Berufsbereich:

BERUFSINFO

Tourismus / Gastgewerbe /
Hotellerie

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre
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Hotelkaufmann / Hotelkauffrau (Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Hotelkaufleute arbeiten an der Rezeption
und im Backoffice von Beherbergungsbe-
trieben wie Hotels, Pensionen, Well-
ness-Resorts oder auch Kuranstalten. Sie
nehmen Anfragen sowohl telefonisch, per
E-Mail, Gber die eigene Webseite oder
fremde Buchungsportale entgegen, er-
stellen Angebote und wickeln die Re-
servierungen ab. Hotelkaufleute empfan-
gen bzw. verabschieden die Gaste und Be-
sucher*innen und vergeben die Zimmer
und Zimmerschlissel bzw. -karten. Sie be-
treuen die Gaste wahrend des gesamten
Aufenthaltes, stehen ihnen fiir organisa-
torische Fragen und Informationen zu den
Angeboten des Hotels, aber auch zu den
touristischen Méglichkeiten am Aufenthalt-
sort zur Verfligung.

Bei der Abreise der Gaste flhren sie die
Abrechnung durch. Im Backoffice erledi-
gen sie organisatorische und kaufman-
nische Arbeiten und betreuen die Social
Media-Auftritte des Hotels.

Hotelkaufleute arbeiten im Team mit
Berufskolleginnen und -kollegen und weit-
eren Fach- und Hilfskraften aus der Hotel-
lerie und Tourismus- und
Freizeitwirtschaft und haben laufenden
Kontakt zu ihren Gasten und Besucher*in-
nen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfol-
gt Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb
und begleitend dazu in der
Berufsschule. Die Berufsschule vermit-
telt den theoretischen Hintergrund, den
du fir die erfolgreiche Ausiibung deines
Berufs bendtigst.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Gaste empfangen, beraten, verabschieden

Zimmerbelegung planen, Reservierungen
und Stornierungen annehmen

Zimmer vermieten und Zusatzleistungen
anbieten

Reklamationen (Beschwerden) kundenori-
entiert bearbeiten

Gaste in einer Fremdsprache beraten und
betreuen

mit dem betrieblichen Abrechnungssys-
tem arbeiten, Rechnungen ausstellen, Zah-
lungen bar und unbar (Kredit-, Banko-
matkarten) abwickeln, bei der Kas-
safiihrung mitarbeiten

Statistiken, Reports und Berichte z. B. zu
Nachtigungen erstellen

im E-Commerce mit Reservierungssyste-
men, Reiseplattformen, Bewertungsplatt-
formen, Concierge Informationssystemen
arbeiten

bei betrieblichen Marketingaktivitaten mi-
tarbeiten und in der Entwicklung und
Kalkulation betrieblicher Leistungen insb.
Packageentwicklung mitwirken

Bestellungen und Reklamationen bei Lie-
feranten durchfiihren
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Beobachtungsgabe

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

Aufgeschlossenheit
Hilfsbereitschaft
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

e Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz
Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Selbstorganisation

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
Problemlésungsfahigkeit
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