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BERUFSINFO Sonstige Ausbildung

Tourismus / Gastgewerbe /
Hotellerie

B ]CH

Concierge (m./w./d.)

BERUFSBESCHREIBUNG

Concierges (m./w./d.) arbeiten im Eingangs-
bereich von gehobenen Hotels, Ferien-
oder Wohnanlagen. lhre Hauptaufgabe
besteht darin, diskret, aber umsichtig, ver-
schiedenste Angelegenheiten flr die Gaste
oder Bewohner*innen zu erledigen - von
der Bestellung von Theaterkarten, der Or-
ganisation von Hotel-Services bis zu der Or-
ganisation von Ausfliigen. In Wohnanlagen
Ubernehmen sie auch die Versorgung von
Haustieren und Pflanzen oder organisieren
die Gartenpflege.

Von ihrem Arbeitsplatz im Eingangsbereich
aus Ubernehmen sie alle Anfragen der
Gaste bzw. Bewohner*innen oder sind in
deren Auftrag im und auBer Haus unter-
wegs.

Fir ihre Tatigkeit bendtigen Concierges
(m./w./d.) ein hohes MalR an Kundenorien-
tierung, Hilfsbereitschaft und Diskretion.
Ein gutes Netzwerk an Dienstleister*innen
in Reinigung, Transport, Gastronomie, Ver-
anstaltungen, Tourismus, etc. und umfan-
greiche Kenntnisse der Umgebung helfen
Concierges (m./w./d.), die Aufgaben best-
maglich umzusetzen.

Ausbildung

Fir Concierges gibt es keine geregelte Aus-
bildung. Vor allem in Hotels und Ferienanla-
gen wird jedoch eine abgeschlossene Aus-
bildung im Tourismusbereich mit Schwer-
punkt Gastebetreuung erwartet. Siehe
beispielsweise Ausbildung zum/zur Hotel-
und Gastgewerbeassistent*in (Lehrberuf)
oder Hotelkaufmann / Hotelkauffrau (Lehr-
beruf). Auch schulische Ausbildungen z. B.
in Hotelfachschulen oder hohere Lehrans-
talten fiir Tourismus sowie Fachschulen
und Hoheren Lehranstalten fir
wirtschaftliche Berufe kdnnen eine
geeignete Vorbereitung auf diesen Beruf
bilden.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

In Hotel- und Ferienanlagen:

gegebenenfalls Vorbereitungen (Sonderwin-
sche) vor Ankunft der Gaste treffen

Gaste begriBen (gegebenenfalls beim
Check-in unterstitzen) und Winsche und
Anliegen von Gasten aufnehmen

Auskiinfte Uber Hotel- und Umgebung
erteilen

zusatzliche Leistungen des Hauses anbieten
und verkaufen

auf Wunsch Ausflige, Restaurant- oder Ver-
anstaltungsbesuche organisieren

Gepack, Transport- und Limousinenservice
koordinieren und Uberwachen

fallweise an der Rezeption beim Check-in un-
terstitzen

In Wohnanlagen:

Post- und Paketannahme und -aufgabe fir
Bewohner*innen ibernehmen

Reinigung und Wartung der allgemeinen
Raumlichkeiten koordinieren; Reinigungsser-
vice organisieren und koordinieren

Auskulnfte Uber Gebaudeinfrastruktur und
Umgebung erteilen

bei Urlaub: Garten, Pflanzen und Tiere ver-
sorgen

Reparaturarbeiten in Wohnungen
Uberwachen

gegebenenfalls bei Reservierungen, Trans-
portmittelbestellungen unterstitzen

Anforderungen

e gute Stimme
e gutes Hérvermdgen

Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Beobachtungsgabe

gute Deutschkenntnisse

gutes Gedachtnis

mit Pflanzen umgehen kdnnen
mit Tieren umgehen kénnen
Reprasentationsvermdgen

Aufgeschlossenheit
Bereitschaft zum Zuhdéren
Hilfsbereitschaft
interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kritikfahigkeit
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

Ausdauer / Durchhaltevermégen
Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Spontanitat

Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
Problemldsungsfahigkeit
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