BERUFSINFO

Portier*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Portiertinnen arbeiten an Rezeptionen und
in Portierlogen am Eingang von Unterneh-
men, Institutionen, Behdrden, Kranken-
hausern usw. und kontrollieren den laufen-
den Personen- und Fahrzeugverkehr. Sie
empfangen Kund*innen, Besucher*innen
und Lieferant*innen, erteilen Auskiinfte,
vermitteln die Kund*innen und Be-
sucher*innen richtig weiter, beantworten
telefonische Anfragen, kontrollieren Liefer-
scheine und Ausweise, verteilen die Post
und achten nach Dienstschluss auf das
sachgemafRe Versperren des Gebaudes.
Sie bedienen elektronische Schranken-
und TurschlieBanlagen und tiberwachen
die Monitore von Uberwachungskameras.
Sie arbeiten in der Regel eigensténdig und
haben Kontakt mit Mitarbeiter*innen, Be-
sucher*innen, Kund*innen und Lieferant*in-
nen des Betriebes.

Ausbildung

Fir den Beruf Portier*in gibt es keine ein-
heitlich geregelte Ausbildung. Die Ausbil-
dung erfolgt in der Regel entweder be-
triebsintern oder durch die Bewachungsge-
sellschaft, die den Wach- und Beaufsichti-
gungsdienst ibernommen hat. Vorausset-
zung fir die Aufnahme ist in diesem Fall
die Absolvierung der Pflichtschule und ein
polizeiliches Fihrungszeugnis.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Auskinfte an Besucher*innen und Kund*in-
nen erteilen und ihnen Weg zu gewiinscht-
en Personen oder Abteilungen weisen

e Anrufe entgegennehmen und zu gewlinscht-
en Personen oder Abteilungen weiter-
verbinden

e |isten (Besucher*innen, Kund*innen, Mitar-
beiter*innen, Lieferant*innen) und andere
Betriebsbucher flhren

e Post und Lieferungen entgegennehmen
bzw. diese koordinieren

e den Fahrzeug-, Personen- und Waren-
verkehr kontrollieren

o Ausweise kontrollieren, Passier- und Be-
sucher*innenscheine ausstellen

e Schllssel und Chipkarten verwalten

e Alarmanlagen einstellen und Uberprufen,
Schranken- und TurschlieBanlagen bedi-
enen

e Monitore von Uberwachungskameras
beobachten

e Sicherheitssystem kontrollieren und
Rundgange durchfiihren

e Parkanlagen Uberwachen

e Portierloge nach Dienstschluss libergeben
oder Gebaude versperren, Alarmanlagen
einschalten
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Anforderungen

Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Beobachtungsgabe

gute Deutschkenntnisse

gutes Gedachtnis

handwerkliche Geschicklichkeit

Hilfsbereitschaft
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e Organisationsfahigkeit
e Problemldsungsfahigkeit
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