Berufsbereich:

BERUFSINFO

Hotellerie

Tourismus / Gastgewerbe /

Bildungsweg:

Hotelkaufmann / Hotelkauffrau

BERUFSBESCHREIBUNG

Hotelkaufleute arbeiten in den unter-
schiedlichsten Abteilungen von Hotels, Res-
taurants, Kuranstalten und Wellnessre-
sorts. Vorrangiges Aufgabengebiet sind die
Bereiche Organisation, Einkauf, Rech-
nungswesen und Personal. Hotelkaufleute
koordinieren die Aufgaben der einzelnen
Abteilungen, berechnen den Materialbe-
darf und die Preise und entwickeln Wer-
bekonzepte fur das Unternehmen. Sie sor-
gen flr einen reibungslosen Geschafts-
ablauf und besprechen wichtige Entschei-
dungen und Probleme mit dem Manage-
ment.

Abhangig von der GroRe des Hotels arbeit-
en Hotelkaufleute auch an der Rezeption.
Sie empfangen Gaste, informieren sie uber
die Angebote des Hotels, geben Schlis-
selkarten aus und beraten Gaste Uber
magliche Freizeitaktivitaten, Verkehrsmit-
tel usw. Am Ende des Aufenthalts fiihren
sie auBerdem Abrechnungen durch.

Hotelkaufleute arbeiten in Biro- und Gas-
traumen und an der Rezeption im Team
mit Berufskolleg*innen und weiteren Fach-
und Hilfskraften des Hotel- und Gast-
gewerbes. Sie haben auerdem oft Kon-
takt zu Gasten und Lieferant*innen. Fremd-
sprachenkenntnisse, insbesondere En-
glisch, sind in diesem Beruf besonders
wichtig.

Ausbildung

Fir den Beruf Hotelkaufmann*frau gibt es
eine Reihe an Ausbildungsmadglichkeiten in
unterschiedlichen Ausbildungsstufen.

Nach Abschluss einer Mittelschule, AHS-Un-
terstufe oder Polytechnischen Schule
besteht die Mdglichkeit einer Ausbildung in
mittleren und héheren berufsbildenden
Schulen fir Tourismus, Hotelfachschulen,
Gastgewerbeschulen sowie Schulen flr
wirtschaftliche Berufe (mit Ausbildungssch-
werpunkten im touristischen Bereich bzw.
im Bereich Freizeitwirtschaft). Ausbil-
dungsschwerpunkte sind z. B. "Kulturtouris-
tik", "Kultur- und Freizeitmanagement",
"Betriebsmanagement im Tourismus".

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Arbeitsablaufe in und zwischen den Verwal-
tungsabteilungen (Reservierung und Emp-
fang, Buchhaltung, Einkauf, Personalbro)
und der Wirtschaftsabteilung (Kiiche und
Restaurant) planen und koordinieren

Kalkulationen, Kostenrechnungen und Preis-
berechnungen (z. B. Nachtigungspreise)
durchfihren

verwaltungstechnische Arbeiten in Biro,
Sekretariat und Empfang erledigen:
mundliche und schriftliche Korrespondenz
mit Gasten abwickeln, Post erledigen, Re-
servierungswunsche entgegennehmen, Zim-
merbelegungsplane fiihren

koordinierende Aufgaben in den Wirtschafts-
abteilungen (Einkauf, Magazin, Kiiche,
Keller) Gbernehmen: Material- und Warenbe-
darf ermitteln, Angebote vergleichen

Aufgaben in der Personalverrechnung durch-
fuhren, Buchhaltung und Kostenrechnung
fuhren, Personalbudget und Dienstplane er-
stellen

Aufgaben im Bereich der Gastebetreuung
erledigen, Daten der Gaste aufnehmen,
Wilnsche und Beschwerden von Gasten ent-
gegennehmen

an der Offentlichkeitsarbeit, Marktbeobach-
tung und bei MarketingmaBnahmen
mitwirken, Marktanalysen und -auswertun-
gen erstellen

Schulische Ausbildung

B ]CH

Anforderungen

Anwendung generativer Kl und von KI-Assis-
tenzsystemen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis
Reprasentationsvermdgen

Hilfsbereitschaft
interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz

Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Selbstorganisation

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Umweltbewusstsein

Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
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