Berufe in
der
Hotellerie



Hotellerie

48 Einkauferln

49 Gouvernante (Hausdame/Etagenleiterin)

50 Hotel- und Gastgewerbeassistentin

51 Hotel- bzw. Empfangssekretirln/Assistentln des Hotelmanagements
52 Hotelkaufmann/-frau (Rezeptionistin)

53 Wirtschafterln

53 Weitere Berufe und Spezialisierungen (Aufzdhlung)




HOTELLERIE

Einkauferin

Aufgabenbereiche und Tatigkeiten

Einkduferlnnen befreuven das Warenlager eines Holels
oder eines anderen Gastgewerbebetriebes. Sie sorgen fir
die Beschaffurg und sachgerechle Lagening der Waren,
die im Unternehmen bendtigh werden wund fihren alle
damit rusarnmenhingenden kaufmnnischen Asbeiten
durch {Marklanalysen, Anbolsauswerlung, Produklaus-
wahl, Einkaufsverhandlungen, Schriftverkehs, Lagerver-
wallurg, Bedtellungen uwiwe). In Zdammenarbeil mit
Wirtschafterinnen und den Leiterlnnen der verschiedenen
Abteilungen (Kiche, Etage, Bar usw.) ermilleln Einkdu-
ferdnnen den Warenbedarf, dberprifen regelmabig die
Lagerbestinde und sorgen fiir das Qualititmanagement
der eingekauften Produkle. Sie kalkulieren den Finanzbe-
darf als Basis filr die innerbetriebliche Erfolgirechnung.

Berulsanforderungen

Zu den Berufwanforderungen zihlen kaufmannisches
Denken, Cenavigkeil, Veranbwoartungsbewusslsein, Korm-
munikationsfihigkeit, Verhandlungsgeschick, Kontakt-
freudighkest, Offenhail und Selbstbewusslien. Audh ein
gutes Auftreten, Verhandlungsstirke und unternehrmeri-
sches Denken sind van Virbeil,

Beschifigungsmoglichkeiten

und Arbeitsmarkisituation

Einkduferinnen werden vor allem in grofen Holels
Holedketten und Restaurante/Restaurantketten wnd in
der Systemgastronomie beschaftig. In Kein- und Mittel-
betrishen wird die Taligkeil meist vam Kichenchelivan
der Kichenchefin oder Kellermeisterln wahrgenommen.
Weitere Beschiftigungsmdglichkeiten fr Einkduferinnen

bieten sich awch in Spitlern, Kurbetieben, Allersheimen
und Sanatorien. Allernative Beschaftigungimdglichkeilen
werden in anderen Bergichen des Gastgewerbes, der
HoteBerie ader in Handelsbetrieben paboten.

Karrierechancen und Einkommensperspektiven
Der Enstieg in diesen Berul edolgl meit dber eine
mehdjihrige praktische Erfahrung im Food & Beverage-
Bereich. Je nach Grofe des Befriebed haben Einkdu-
ferinnen die Maglichkeit, zumfzur Abtedungsleiterin,
Geschiftsfihrerln oder Direkiorin eines Holel oder
Gastgewerbebetricbes aufrusteigen. Auslandserfahrung
urd Frermdiprachenkenntnisse erleschiem den beruflichen
Aufstieg. Das durchichnittliche Eiratiegsgehalt betedgt
rwischen & 1.750,- und € 2.000,- (bruttal.

Aiig- und Weiterbildung
Eine Grundaushildung bieten similiche Touwrsmus-

kaufminnischen Schulen (BMHS) oder der luss
girier Lebre in einern Tourismud|shrberud (2,
Gastgewerbesssistenting oder in ein aufrmdnnischen

Lehrberuf (2.8, Eink3uferln, En
frau). Zusatraushildungen
farderungsiratitul  (WIFL
Hoteberversinigung  JOHV) angeboten. Grofie Hotel-
auch betrisbsinterne Einschulungen

& Freireivwirtschad




HOTELLERIE

Gouvernante (Hausdame/Etagenleiterin)

LSie kimmern sich darum, dass unsere Gaste ein Zimmer vorfinden, wie sie es sich winschen:
Sauber, gepflegt, sicher. Die Schaffung wohnlicher Atmosphire ist fir Sie Routine - schlieBlich
haben Sie das zuhause ja auch alles im Griff. Sie sorgen dafiir, dass unsere Transportwege und
Verkehrsllichen blitzblank sind, dass die Pllanzen weiter wachsen, dass die Mitarbeiter saubere
Arbeitskleidung haben, dass die Wischereifirma genug Bettwiische anliefert und dass VIP-Giste
auch VIP-Service bekommen.” Stellenasschreiburg Gouvemants

Aifgabenbereiche und Tatigheiten

Die Gouvemante, auwch Hausdame oder Etagenleiterln
geriannl, B f0f Ordnung wnd Sauberkeil sdmblicher
Riumlichkeiten wnd Einrichlungen in enéem  Hobel
rustindig. Ers/5ee dberwacht und kontroliert die Resni-
gungsarbeiten des Zimmempersonal, die Instandhaltung
des Hotels und ist awch fir die Personaleinsatzplanung
wor Remigungs- und Zimmenperional veranbworlboh. Erd
Sie verwaltet die Reinigungsmitlel und -gerite, fOhrl das
Inwertar der Gasterimmer und sorgl 1dr die Bestandover-
wallung und Erginzung wor Wasche, kleineren Einrich-
tungigegenstinden wnd Serviceleilen. Des Weilenen
gehdren die Erstellung des Bud gets, dessen Uberwachung
urd Einhaltung sowie die Kostenkontrolle der Abteilung
rum Aulgabenbersich. Er/Sie fihrt laufende Kontrollen
durch, urn die Einhaltung ven Ausstatlungsstandards,
Saubserkeit und die rechirelige Ededigung van Instand-
haltungsarbeiten sicherzustellen. Couvernanten konnen
auch Funktionen der Gistebelreuung Gbermebmen.

Berufsanforderungen

Voraussetrungen fir die Ausibung dieses Berufes sind
gin  hohes Veranbwortungibewussliein, Serviceorien-
tierung, Teamfdhigkeit, akkwrates Arbeiten, Belastbar-
keit, Selbsktindigkeit, Genauighkeil, Zuwerlissighet,
Organisationstalent, Grundwissen in Raumpllege und
Sicherheitsbelangen, hauswirlschaftliches WL,
KormmunikalionssErke, Frerndsprachenkenntnisse,
sicheres Auflreten sowie ein gepllegles Erscheinungsbild.
Auch Logistik-Kenninisse, insbesondere betreffend die
Materialwirtschaft sowie Kenntnsse im Personalmanage-
ment sind in diesem Berul von Vorteil.

Beschiftigungsmaglichkeiten

und Arbeitsmarkisituation

Gouvernanten sind generell in groBen Hotels beschifigt.
In kleineren Betrisben st die Hausdarme fir sine wesent-
lich breibere Palette von Aufgaben verantworllich. Dae
Beschifigungsmbghchkeil in intermationalen Hatels it
sehr gul, wobei hier intermationale Berufserfahrun g sowie
eine gule Fremdiprachenausbildung von Vorlsil sind. In
griferen Hotels hoherer Kategorien ist mesl eine Haus-
darne pro Etage angestelll

Errufe | Tourismus & Freireitwinschaft

Karrierechancen und Einkommensperspektiven
Zur Ausiibung dieses Berufes isl sine mehrjdhrige Berufs-
erfabrung im Hotel notwendig. Das Einstiegsgehalt einer
Havsdame betrigl rwrchen ca. € 1.400,- und € 1.600,-
(beutln). Au'fstieg;smﬁgliﬁkeil.en FuriAir  Exedulive
Howsekeeper/Chefgouvernante sind in grifenen Belreben
pegeben.

5= und Weiterbildung
DieAushildung erfolgt meist durch den Abschluss siner

Haotelfashschule, Gastgewerbefachschule oder Touris-
miusfachic , einer Lehre (2.B. Hotel- und Gastgeswer-
beassistenting, siaer Fachschule fir wirtschafiliche Berufe

aftsschule. Die Einschulung bzw
betriebsintern durchgeiDhet.

sohaft: wwtourismursushildong 5t

ITM-imzrnatizsal College «f Tourism and
|Bad Vs lau)k wwwitm-colege. ow
YOURCAREERGROUP ~ Hotelcareer: vewi hoteicareesat




HOTELLERIE

Hotel- und Gastgewerbeassistentin

Der/Die Hotel- und Gastgewerbeassistentln durchlauft in der dredijahrigen Ausbildung alle
Stationen in unserem Hotel, beginmend mit Marketing wnd Sales, General Administration,
Housekeeping, Kiche, Front Office und Accounting. Im Speziellen legen wir aul die intensive
Aushildunginder AccountingabteilunggroBenWert. dadiese Kenntnisse firdie Lehrabschlussprifung
sehr wichtig sind. Es ist uns ein groBes Anliegen, dass der Lehrling sich von jeder der besuchien
Stationen ein genauves Bild machen kann und somit nach der Lehrzeit einen Oberblick iber alle
Abteilungen hat und es ihm méglich ist, den Kreislauf zu verstehen.” Anton deduna, Direktor Personalabteilung,

Aufgabenbereiche und Tatigkeiten

Holed- wnd Gastgewerbeasistentinnen  fdhren  alle
Organisations- und Verwallungsarbeiten eines Holel-
oder Gastgewerbebelrishes durch und unlerstiitzen die
Geschiftsfihrung. Ihre Tatigkeiten sind derments prechend
vielfdltig: Sie emplangen die Giste, organsieren Ausiilige,
beantworten Fragen. Sie ededigen die Reserviemngian-
fragen, erstellen Personaleinsatzpline, rechnen Lahne
ab. Sie dberwachen die Warenvorrite, suchen ginstige
Angebole, verhandeln, bestellen Waren, kontrallieren die
Lieferungen. Je nach Taligkeitsprofil sind sie unferstit-
rend e Arbeiten im Rakmen von Schiiftverkehr, Marke-
ting, Tmmereinteilung, Kassenfihrung, Buchhaltung und
Lagerhallung L3tig, auch ihre Mitarbeit in der Gastebe-
treuung bewe an der Rereplion und bed der Organgation
won Veranstallungen kann zu dhrem Aulgabenspekirum
rihlen. Der Umfang des jewedigen Aulgabenbereiches
hangt von der Grofe und Art des Untemehmens ab.

Berulsanforderungen

Voraussetzungen fir die Ausdbung dieses Berufes sind
gine gule Allgemeinbildung, kaulmannisches Verstindnis,
Organisatiorstalent, Belastbarkeil, Freuds am Umgang
mil  Menschen, rasche Auffassungigabe. Eno gules
Gediching, Freundichkeit, Sprachiertigheit, Fremdspra-
chenkenntnigse, Konlakifreude, TearnfZhigkeil, Genau-
igheit, Veranbwortungshewussioein sowie sin gepflegles
Erscheinungsbild sind ebenfalls Eigenschaften, welche
hilfreich fidr die Berufsausibung sind. Eine immer grofene

Ralle spieden auch Fremdsprachenkenntnisse und Arbeits-
aufenthalte im Ausland, mit welchen sich oft weitere
Karriererndglichkeiten erdifnen.

Beschiaftigungsmoglichkeiten und
Arbeitsmarkisituation

Holed- und Gastgewerbeassistentinnen arbesben in allen
Bereschen won Hobels ader gastgewerbbchen Beltricben.
Berufschaneen bisten sich auch in Kurverwallungen
oder Fremdenverkehrsbiros. Mil entsprechenden Karri-
ereambitionen und beruiBicher Erfahrung Bt awch die
Ubernahme einer Abledung in einern groferen Hotel
maglich, weilere Aufolegundglichkeiten gibl a5 2um/zur
Hateldirektorn, Wirlschaftsdirektorin, Abteilungsleiterin
oder Chefrezeplionstin.

Karrierechancen und Einkommensperspektiven
Das durchschnittiche Bnsbegsgehalt betrdgl rwischen
€ 1.400,- und € 1.600,- (brutta). Mit dem Aulstieg 2 B.
rum/zur Hateldireklionsassistentln bew.  Abbeilungslei-
terin sind Gehallsspringe verbunden.

5- und Weiterbildung
e mrfum Hotel- und Gastgewerbeassistentin
eist Gber die dreijdhdge Lehre Hotel- und Gast-

ule fir wirtschaftiche Berufe
chube kann fir diesen Beruf

fachschule, einer Fac
oder einer Tourismuss

odar HLA fiir wirtschafiiche Berube) stelll sine denkbare
Awsbildung for diesen Beruf dar. Fir Absolventinnen
einer allgemeinbildenden hdheren Schu
einem Kolleg fir Tourismus eine Aushildu
Witerbildungen werden von verschiedenen
(z.B. WIFI, BFT} brw. Standetverretungen der
(Osterreichische Holeberversinigung) angeboben.

Wabtipps

Aushildungen und Berufshilder im der Tourismes- sed Freizeitwint-
selalt v foorimusauskidung ot

Ostesreichischen Hoteliersereinigung: vy cetvat

-1 i College of T and M.

|Bad Vislau): www.itm-college.ew

YOURCAREERGROUP — Hotelcareer: washotelcarser st

Bensie | Ts




HOTELLERIE

Hotel- bzw. Empfangssekretarin/Assistentin des

Hotelmanagements

Aufgabenbereiche und Tatigkeiten
Hotelekretdrinnen bew. AssElenlinnen des Holelma-
nagements untesiitren die Betfebsleibung bew. in
groferen Hotels die Abteilungsleitung in allen Belangen
der kaufmannischen Befriebsfihrung, Organsation und
Verwallung. Sie and in den admanistrativen Bereichen
eines Hotels g Sie betreven die Gaste an der Rezeption,
geben ihmen sprachgewandt Auskunft, beraten die, onga-
nisieren Ausflige und nehmen Beschwerden enigegen.
Im Bino ededigen sie die vielfiltigen Aufgaben, die im
Belrieh anfallen: Sie nehmen Reservierungen enfgegen,
erledigen die Korrespondenz, erstellen die Rechrungen,
kaulen Waren ein, fOhren die Buchhaltung, erarbeiben
Abrechnungen, planen den Personaleinsalz und erstellen
Statwtiken. Meben den allgemeinen Sekreladatiarbeiten
kinnen Hotelsekretirinnen je nach betfeblicher Arbeits-
organsation auch mit besonderen Aulgaben in allen
Bereschien der Holebwiaachalt (2 B. Marketing, Program-
pestaltung und Veranstallungiorganisation) befasst sesn.
(Siehe hierzu auch die Berufsprofile , Hatel und Gastge-
werbeassistentin® und |, Hotelkaufmann,-frau).

Berulsanforderungen

Eine gute Algemeinbildung, Kontaktfrewde, rasche
Auffassungsgabe, Organsationstalent, kaufminnisches
Grundverstindnis, Sprachferligheit, Teamf&higknl,
Flexibilitdt, gute EDV-Kenntnisee, fundierte Fremdspra-
chenkenntnisse, Freude am Umgang mil Mensehen und
gepflegle Umgangsformen gelten als Vorausselzungen
fir die Aushbung dieses Barufes.

Beschiftigungsmoglichkeiten

und Arbeitsmarkisituation
BeschaftigungsmbgBchkeiten finden sich in Hotels baw.
Holelketten in der Tourigmisn- und Budnessholellerie.
Bei entsprechender Weilerbildungsbereitichalt und mit
entsprechender Berufserfahrung besteht die Maglichkeit,
in hdhere Podilionen des Hotelmanagernents, wie 2B,
Sales- oder Markeling Managerin, Chefln der Reservie-
rungizentrale in einerm Hotel oder einer Reservierungs-
agentur fr mehrere Hobels auf- oder urnzusteigen.

Webtipps
Osterreichischen Hotelierrereinigung: wiv
MODUL-Tourismus schele der WK Wien: v af

ITH - [stereational Callege of Tesrism and Management:

Karrierechancen und Einkommensperspektiven
Mit entsprechender tourgtischer Grundausbildung und
Berufserfahrung kinnen Hotelsekretirinnen in sdmtlichen
Ableilungen sines Holelbetriebes, aber auch in andeéren
Bereichen dér TowsEmus- und Fressitwirlschaft (2.8

Ewvents, Messen und Kongresse, bei Fremdenverkehraver-
banden) tig sein. Das durchschnittiche Einsliegigehalt
liegt swischen € 1.400,- und € 1.600,- (brutta).

5- und Weiterbildung

hre im Bereich Gastronamie und Toursmus (z.B.
md Castgewerbeassstentin), der Besuch sner
ubs, Tourismusfachschule oder Fachochule
@ Berufe bildet sine gule Voraussetzung
r Abschiuss einer allgemeinbddenden
ittheren oder hiheren Schule,

fiir wiirtecha
fir diesen Beruf
oder  berufshildenden
irmbesondene siner hokeren Lehrarnstall for Towrismiws,
eines Kollegs fir Toursmus-und Freireitwirlschaft oder
eines Toursmusiachschule st ebenfalls eine gule Basis fGr
die Ausdbung disdes Berufes. Weitertbildungen in dissem
Bereich bieten 2 B. die Osterreichisch
gung oder die reeijihrige Aushildung
Towrsm and Managemenl.

Gastronomie- und Hetelkolleg Garmisch (Bayer
Lt v hiofed mpfa




HOTELLERIE

Hotelkaufmann/-frau (Rezeptionistin)

-Hightech-Beruf Rezeptionist - GHV ist fiir eine neve Ausbildung - Lehrberuf wire Chance fiir
Tourismus und Jugend. An der Rezeption entscheidet sich, ob ein Zimmer verkauft, die Giste
rufriedenstellend betreut wnd die Abrechnung exakt durchgefihrt werden kann. Mit dem
wachsenden Stellenwert von Yield Management, Property Management Systemen und Online-
Buchungsplattformen hai die Rezeption zusdiizlich an Bedeuiung gewonnen. Diese Aulgaben
erfordern aber ein vielseitiges Wissen, das nach einer eigenstindigen Aushildung verlangt, so die
Ansicht der OHV (Osterreichische Hoteliervereinigungl.”™ Quelie: die wbby - Gazette for Mitgheder der

(stesreichizchien Hoted srvereinigung, Heft April 2000

Aufgabenbereiche und Tatigheiten

Hotelkaufleute snd im Bersich des GEateemplanges eines
Holel ttig. Sie dbemehmen alle Aufgaben des Emplangs
urd der Aulnahime [, Check-1n") sowse die Farmablaten
der Abreise und der Verabschiedung (. Check-Oul®).
Wihrend des Aufenthaltes stelll der Emnpfangsbereich
(Rezeption]} fir die Giste sine Anlaufatels fir Winsche,
Fragen und Beschwerden dar. Der GroBteil der Tatig-
keiten sind organkatorische Aulgaben. \Weitere Aufga-
benbereiche sind die Enfgegennzhme von Buchungen
und Tirmmerreservierungen, E-Mail- und Taleforverkehr,
die Zimmereinteilung und -ausgabe sowie die Verwal-
tung der Gasledateien. lhre Aufgabe ist es ebenfalls, den
Gasten fdr Auskinfle Gber die Einrichtungen des Hauses
und Ober Wouristische Angebobe der Stadt oder Region tur
verfiigung u steben und 2.B. auch bei Buchungen/Reser-
wierungen von Konzertberminen ebe. behifich zu sein.
Hirmawiz: Dar Bevul Rereptionistln wicd suchk i grofen Unter-
netumen und Mnsituliomen susgedin

Webtipps

Osterreichische Hoteliervereinigeeg ww

IThi-Intemational College of Tourism aad Managemest:
AW - .

Berufsanforderungen

Zu den Berufsanforderungen xikben hohe Serviceorien-
tierurng, gule Allgemenbildung, Kommunikationdsticke,
Merkidhigkeil, Teamihigkeil, Flexibltal, gule EDV-
Kenninisse, fundierte Frerndiprachenkenninisie, Diskre-
tion uwnd Taktgefihl, Freude am Urmgang mil Menschen,
Bereilschaft zu Macht-, Schichl- oder Wochenendarbeit
sowie gin gepllegtes Ereheinungsbild,

Beschiftigungsmaglichkeiten

und Arbaitsmarkisituation

Beschdfigung béeten Beherbergungsbetriebe, Kuranlagen,
Cestundheilizenlren, Seniorenredidenzen, Touridmusver-
bande, Kongredszentren, aber auch Emplangsbersiche
groBer Unternehrnen und Sffentlicher Verwaltungssin-
richlungen. Die Beschdfligungisituation fir Hotelkauf-
leute in Holels brw. Hotelketten kann als gut bereichnet
wearden, da vor allem i Qualitillounismud shels gut
ausgebidete Fachkrifte gesucht werden.

Karrierechancen und Einkommensperspektiven
In diesern Beruf ist je nach Grafle des Unlernehmend
und nach Berufspraxis der Aufstieg rum/zur Chefrezep-
Lioristin oder zumlaur Leilerln der Reservienng mibghch.
Je nmach Eignung und Fortbildung ergeben sich auch
Aufstiegembghchkeiten in hdhere Bereiche des Hotelma-
nagements. Das durchschnittliche Einsliegsgehalt betrigt
rwischen € 1.400,- und € 1.600,- (brutta).

2015 mt die Ausbldung
Hotelkaufmann/>ftau im Rahmen einer  dregihrigen
Lehre maglich. Auch gin Abschluss einer Hataliachuchule,
Toursmusfachschule oder Fachschule 0r  wirtschaft-
liche Berufe bildet sine gube Vecawssstzung fir diesen
Beruf. Entsprechende Weiterbildungikurse werden unter
anderem vam Wirtichaflsiarderun gLinsti
BEruFﬂﬂrﬂErungﬁnshlul (BFT} und der Oalen
Haoteberversinigung (OHV) angeboten.

Zum/zur
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