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Lehrberuf Hotelkaufmann/Hotelkauffrau
Der Lehrberuf Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ist mit einer Lehrzeit von drei Jahren eingerichtet.

In den Lehrvertragen, Lehrzeugnissen, Lehrabschlusspriifungszeugnissen und Lehrbriefen ist der Lehrberuf in der dem
Geschlecht des Lehrlings entsprechenden Form (Hotelkaufmann bzw. Hotelkauffrau) zu bezeichnen.

Berufsprofil

Mit dem positiven Abschluss der Lehrabschlusspriifung und der Berufsschule verfiigt der Hotelkaufmann/die
Hotelkauffrau uber folgende berufliche Kompetenzen:

1. Fachliche Kompetenzbereiche:

a) Rezeption
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau tibernimmt vielfaltige Aufgaben an der Rezeption. Dazu gehdren, Tétigkeiten
wie die individuelle Angebotserstellung fur Géste, die Zimmervermietung sowie Check-in und Check-out. Géste betreut
der Hotelkaufmann/die Hotelkauffrau wahrend ihres Aufenthalts professionell. Er/Sie beantwortet Gastefragen und
organisiert die Umsetzung von deren Wiinschen. Mit Beschwerden und Reklamationen geht er/sie kompetent um.

b) Front- und Backoffice
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau erfullt vielfaltige Aufgaben im Rahmen der betrieblichen Kommunikation. Dazu
zahlt insbesondere der Brief- bzw. E-Mail-Verkehr, bei dem er/sie die Textgestaltung unter Beriicksichtigung
betriebsinterner VVorgaben (zB Corporate Design) erledigt. Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau erledigt auch den
Postein- und -ausgang. Er/Sie nutzt die Ausstattung seines/ihres Arbeitsbereichs kompetent.

c¢) Angebotsentwicklung
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau arbeitet bei der Angebotsentwicklung mit. Dabei ermittelt er/sie unter anderem
Kennzahlen und erstellt Reportings und Statistiken. Ebenso wirkt er/sie an der Kalkulation und Umsetzung neuer
Angebote mit. Dabei kooperiert der Hotelkaufmann/die Hotelkauffrau mit Vertriebs- und Packagepartnern.

d) Marketing und E-Commerce
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau verfiigt tiber Kenntnisse des Marketings und des E-Commerce. Und beteiligt
sich darauf aufbauend an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (zB Newsletter, Morgenpost): Er/Sie
erstellt zB kurze Texte bzw. bearbeitet Textbausteine und bernimmt Formatierungs- und Gestaltungsarbeiten. Dariiber
hinaus arbeitet er/sie am betrieblichen AuRenauftritt mit. Das betriebliche E-Commerce-System nutzt er/sie bei
seinen/ihren Aufgaben fachgerecht.

e) Veranstaltungsmanagement- und -durchfiihrung
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau tbernimmt verschiedene mit der Veranstaltungsplanung und -abwicklung
verbundene Aufgaben. Dazu gehodren unter anderem Tétigkeiten wie die Mitwirkung bei der Erstellung von
Vorschlagen fir Veranstaltungen, die Vor- und Aufbereitung von Unterlagen, der Gasteempfang sowie die
Géstebetreuung. Ebenso wickelt der Hotelkaufmann/die Hotelkauffrau Veranstaltungen administrativ ab.

f) Facility-Management/Haustechnik
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau tbernimmt vielféltige Aufgaben im Rahmen der Planung und Durchfiihrung des
Facility-Managements bzw. der Haustechnik, um einen reibungslosen Unternehmensbetrieb sicherzustellen. Er/Sie
Uberprift die betriebliche Ausstattung auf Vollstdndigkeit, Beschadigungen und Méangel und ergreift im Bedarfsfall
geeignete MalRnahmen. Dariiber hinaus gewéhrleistet der Hotelkaufmann/die Hotelkauffrau ein effizientes Reinigungs-
und Hygienemanagement. Er/Sie stellt etwaige Gefahren fir Sicherheit und Gesundheit fest und setzt die erforderlichen
Mafnahmen, um diese zu beseitigen. Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau konzipiert und organisiert
Personalschulungen und fuihrt diese durch.

g) Beschaffung
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau verfiigt Giber Kenntnisse des Beschaffungswesens, bearbeitet verschiedene
Aufgaben in diesem Bereich und kommuniziert dabei mit Personen inner- und auBRerhalb des Betriebs. So ermittelt
er/sie den Warenbedarf in seinem/ihrem Aufgabenbereich, vergleicht Angebote verschiedener Anbieter, trifft eine
begriindete Vorauswahl und wirkt bei Warenbestellungen bzw. bei der Beauftragung von Dienstleistungen mit. Der
Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau nimmt Waren an und lagert diese fachgerecht. Er/Sie setzt bei mangelhaften
Lieferungen und Leistungen angemessene Malinahmen.
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2. Fachibergreifende Kompetenzbereiche:

Zur Erflllung dieser fachlichen Aufgaben setzt der Hotelkaufmann/die Hotelkauffrau folgende fachlbergreifende
Kompetenzen ein:

a) Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau verfiigt iber grundlegende Kenntnisse des betrieblichen Leistungsspektrums und
betriebs- und volkswirtschaftlicher sowie 6kologischer Zusammenhénge, um seine/ihre Tatigkeiten effizient und
nachhaltig zu organisieren und auszufiihren. Er/Sie agiert innerhalb der betrieblichen Aufbau- und Ablauforganisation
selbst-, sozial- und methodenkompetent und bearbeitet die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben Iésungsorientiert sowie
situationsgerecht auf Basis seines/ihres Verstandnisses flr Intrapreneurship. Darlber hinaus kommuniziert er/sie
zielgruppenorientiert, berufsaddquat auch auf Englisch, und agiert kundenorientiert.

b) Qualitatsorientiertes, sicheres, hygienisches und nachhaltiges Arbeiten
Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau wendet die Grundséatze des betrieblichen Qualitdtsmanagements an und bringt
sich in die Weiterentwicklung der betrieblichen Standards ein. Er/Sie reflektiert sein/ihr eigenes VVorgehen und nutzt die
daraus gewonnenen Erkenntnisse in seinem/ihrem Aufgabenbereich. Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau beachtet
die rechtlichen und betrieblichen Regelungen fir seine/ihre personliche Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz und
handelt bei Unféllen und Verletzungen situationsgerecht. Im Rahmen seines/ihres Aufgabenbereiches beriicksichtigt
er/sie wesentliche 6kologische Auswirkungen seiner/ihrer Tétigkeit und handelt somit nachhaltig und
ressourcenschonend.

c) Digitales Arbeiten

Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau wéhlt im Rahmen der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben die fur seine/ihre
Aufgaben am besten geeignete/n digitalen Gerate, betriebliche Software und digitalen Kommunikationsformen aus und
nutzt diese effizient. Er/Sie beschafft auf digitalem Weg die fur die Aufgabenbearbeitung erforderlichen
betriebsinternen und -externen Informationen. Der Hotelkaufmann/Die Hotelkauffrau agiert auf Basis seiner/ihrer
digitalen Kompetenz zielgerichtet und verantwortungsbewusst. Dazu zéhlt vor allem der sensible und sichere Umgang
mit Daten unter Berticksichtigung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben (zB Datenschutzgrundverordnung).

Berufsbild

Zum Erwerb der im Berufsprofil angefiihrten beruflichen Kompetenzen wird das folgende Berufshild mit Kenntnissen
und Fertigkeiten in Form von Ausbildungszielen festgelegt.

Das Berufshild gliedert sich in fachibergreifende und fachliche Kompetenzbereiche.

Die fachlichen Kompetenzbereiche sind nach Lehrjahren gegliedert. Die in den Kompetenzbereichen angefiihrten
Kenntnisse und Fertigkeiten sind spétestens bis zum Ende des jeweils angeflhrten Lehrjahres zu vermitteln.

Die fachibergreifenden Kompetenzbereiche sind wéhrend der gesamten Lehrzeit zu beriicksichtigen und zu vermitteln.
Fachubergreifende Kompetenzbereiche:

1. Kompetenzbereich: Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld
1.1 Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

Er/Sie kann...
1.1.1 sich in den Raumlichkeiten des Lehrbetriebs zurechtfinden.
1.1.2 die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des Lehrbetriebs erklaren.
1.1.3 die Zusammenhénge der einzelnen Betriebsbereiche sowie der betrieblichen Prozesse darstellen.

1.1.4 die wichtigsten Verantwortlichen nennen (zB Geschéftsfiihrer/in) und seine/ihre Ansprechpartner/innen im
Lehrbetrieb erreichen.

1.1.5die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des Prozessmanagements bei der Erfiillung
seiner/ihrer Aufgaben beriicksichtigen.

1.2 Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...
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1.2.1 das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

1.2.2 das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklaren.

1.2.3 die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (zB GréfRenordnung, betriebliches Angebot, Rechtsform).

1.2.4 Faktoren erklaren, die die betriebliche Leistung beeinflussen (zB Standort, Gastekreis).

1.2.5 zentrale Aufgaben der 0Osterreichischen Sozialpartner darstellen (zB kollektivvertragliche und
besoldungsrechtliche Verhandlungen).

1.3 Branche des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.3.1 einen Uberblick iiber die Branche des Lehrbetriebs geben (zB Branchentrends).

1.3.2 die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.

1.4 Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie Weiterbildungsméglichkeiten

Er/Sie kann...

1.4.1 den Ablauf seiner/ihrer Ausbildung im Lehrbetrieb erkléren (zB Inhalte und Ausbildungsfortschritt).

1.4.2 Grundlagen der Lehrlingsausbildung erkléren (zB Ausbildung im Lehrbetrieb und in der Berufsschule,
Bedeutung und Wichtigkeit der Lehrabschlusspriifung).

1.43 die  Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und sich mit Kkonkreten
Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen.

1.5 Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

Er/Sie kann...

1.5.1 auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling seine/ihre Aufgaben erfullen.

1.5.2 Arbeitsgrundsétze wie Sorgfalt, Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Punktlichkeit etc. einhalten und
sich mit seinen/ihren Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren.

1.5.3 sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.

1.5.4 eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand seiner/ihrer Lehrlingsentschadigung sowie eines
anonymisierten Personalverrechnungs-Abrechnungsbelegs einer anderen Beschéftigtengruppe im Betrieb).

1.5.5 die flr ihn/sie relevanten Bestimmungen des KJBG (minderjéhrige Lehrlinge) bzw. des AZG und ARG
(erwachsene Lehrlinge) und des GIBG grundlegend verstehen.

1.6 Selbstorganisierte, losungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

Er/Sie kann...

1.6.1 seine/ihre Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritaten reihen.

1.6.2 den Zeitaufwand fir seine/ihre Aufgaben abschéatzen und diese zeitgerecht durchfiihren.

1.6.3 sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf geénderte Herausforderungen mit der notwendigen
Flexibilitat reagieren.

1.6.4 Losungen fir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln und Entscheidungen im vorgegebenen
betrieblichen Rahmen treffen.

1.6.5 in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann jemand zur Hilfe hinzugezogen wird.

1.6.6 sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststdndig beschaffen.

1.6.7 in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

1.6.8 die wesentlichen Anforderungen flr die Zusammenarbeit in Projekten darstellen.

1.6.9 Aufgaben in betrieblichen Projekten tibernehmen.

1.6.10 die eigene Tatigkeit reflektieren und gegebenenfalls Optimierungsvorschldge fir seine/ihre Tétigkeit
einbringen.
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1.7 Zielgruppengerechte Kommunikation

Er/Sie kann...

1.7.1 mit verschiedenen Zielgruppen (wie Ausbildern/Ausbilderinnen, Fihrungskraften, Kollegen/Kolleginnen,
Gaste, Lieferanten) kommunizieren und sich dabei betriebsadaquat verhalten.

1.7.2 seine/ihre Anliegen verstindlich vorbringen und der jeweiligen Situation angemessen auftreten.

1.7.3 berufsadaquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren (insbesondere Fachausdriicke anwenden).

1.8 Kundenorientiertes Agieren

Er/Sie kann...

1.8.1 erkldren, warum Gaste fiir den Lehrbetrieb im Mittelpunkt stehen.

1.8.2 die Kundenorientierung bei der Erfullung aller seiner/ihrer Aufgaben berlicksichtigen.

1.8.3 mit unterschiedlichen Situationen mit Géasten kompetent umgehen und gaste- sowie betriebsoptimierte
Lésungen finden.

2. Kompetenzbereich: Qualitatsorientiertes, sicheres, hygienisches und nachhaltiges Arbeiten

2.1 Betriebliches Qualitatsmanagement

Er/Sie kann...

2.1.1 betriebliche Qualitatsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

2.1.2 an der Entwicklung von Qualitatsstandards des Lehrbetriebs mitwirken.

2.1.3 die eigene Tétigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualitatsstandards uberprufen.

2.1.4 die Ergebnisse der Qualitatstiberpriifung reflektieren und diese in die Aufgabenbewaltigung einbringen.

2.2 Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Er/Sie kann...

2.2.1 Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.

2.2.2 die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.

2.2.3 Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Personen im Uberblick beschreiben.

2.2.4 berufsbezogene Gefahren, wie Sturz- und Brandgefahr, in seinem/ihrem Arbeitsbereich erkennen und sich
entsprechend den Arbeitnehmerschutz- und Brandschutzvorgaben verhalten.

2.2.5 sich im Notfall richtig verhalten.

2.2.6 bei Unféllen geeignete Erste-Hilfe-MalRnahmen ergreifen.

2.2.7 die HACCP-Richtlinien einhalten und entsprechende Checklisten und Protokolle fiihren.

2.2.8 die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

2.3 Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

Er/Sie kann...

2.3.1 die Bedeutung des Umweltschutzes flr den Lehrbetrieb darstellen.

2.3.2 die Mulltrennung nach rechtlichen und betrieblichen VVorgaben umsetzen.

2.3.3 energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.

3. Kompetenzbereich: Digitales Arbeiten
(Diese Berufshildpositionen schlieBen gegebenenfalls auch entsprechende analoge Anwendungen mit ein.)

3.1 Datensicherheit und Datenschutz

Er/Sie kann...

3.1.1 die rechtlichen VVorgaben und jene des Lehrbetriebs einhalten (zB Datenschutzgrundverordnung).
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3.1.2 Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.

3.1.3 Gefahren und Risiken erkennen (zB Phishing-E-Mails, Viren).

3.1.4 Malinahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme und Auffalligkeiten auftreten (zB rasche Verstandigung von
Dritten, des Datenschutzbeauftragten bzw. der verantwortlichen IT-Administration).

3.1.5 Malinahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, um Daten, Dateien, Gerate und
Anwendungen vor Fremdzugriff zu schitzen (zB sorgsamer Umgang mit Passwortern und Hardware).

3.2 Software und weitere digitale Anwendungen

Er/Sie kann...

3.2.1 Software bzw. Apps fur Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentationserstellung, Kommunikation
sowie Datenbanken und weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden (zB in den Bereichen
Warenwirtschaft, Gdstemanagement, Terminmanagement).

3.2.2 die fiir eine auszufiihrende Aufgabe am besten geeignete betriebliche Software bzw. digitale Anwendung
auswahlen.

3.2.3 Inhalte unter Einhaltung der Vorgaben des Lehrbetriebs selbst entwickeln bzw. vorhandene Inhalte editieren
und zielgruppengerecht aufbereiten (zB Texte, Kalkulationen, Présentationen unter Beriicksichtigung des
Corporate Designs erstellen).

3.2.4 Daten aufbereiten (zB Statistiken und Diagramme erstellen).

3.2.5 mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (zB Daten erfassen, l6schen, aktualisieren).

3.2.6 Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfigen.

3.2.7 Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen l6sen (zB Hilfefunktion nutzen, im Internet
bzw. Intranet nach Problemldsungen recherchieren).

3.3 Digitale Kommunikation

Er/Sie kann...

3.3.1 ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden (zB E-Mail, Telefon, Videokonferenz, Social
Media).

3.3.2 eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswahlen.

3.3.3 verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen VVorgaben in sozialen Netzwerken agieren.

3.4 Datei- und Ablageorganisation

Er/Sie kann...

3.4.1 sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden (zB gespeicherte Dateien finden).

3.4.2 in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die Grundregeln eines effizienten
Dateimanagements beriicksichtigen (zB Ordner anlegen bzw. 16schen, Vergabe von Dateinamen).

3.4.3 sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten.

3.4.4 Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen (zB unter Nutzung von Cloud-
Diensten, VPN Intranet, Extranet).

3.5 Informationssuche und -beschaffung

Er/Sie kann...

3.5.1 Suchmaschinen fiir die Online-Recherche effizient (zB unter Einsatz entsprechender Suchtechniken) nutzen.

3.5.2 nach gespeicherten Dateien suchen.

3.5.3 in bestehenden Dateien relevante Informationen suchen.

3.5.4 in Datenbankanwendungen Daten filtern.

3.6 Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen
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Er/Sie kann...

3.6.1 die Zuverlassigkeit von Informationsquellen und die Glaubwiirdigkeit von Informationen einschétzen.

3.6.2 Daten und Informationen interpretieren und nach betrieblichen Vorgaben entscheiden, welche Daten und
Informationen herangezogen werden.

3.6.3 Daten und Informationen strukturiert aufbereiten.

Fachliche Kompetenzbereiche:

4. Kompetenzbereich: Rezeption
4.1 individuelle Angebotserstellung fuir Gaste

Lehrjahr
1123

Er/Sie kann...

4.1.1 Voraussetzungen fir das Zustandekommen und die Erfullung von Vertrdgen mit
Gasten (zB Beherbergungsvertrage), mit VVeranstaltern (zB Reisebiros) und Online-
Anbietern darstellen.

4.1.2 die relevanten Konsumentenschutzbestimmungen erklaren.

4.1.3 allgemeine Anfragen von Gésten unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben
beantworten (zB telefonisch, per E-Mail oder per Buchungsplattform).

4.1.4 Gaste betreffend Zimmerauswahl und Zusatzleistungen beraten.

4.1.5die fiur eine Angebotslegung erforderlichen Informationen einholen (zB
Verfiigbarkeit von Zimmern) bzw. entsprechende Unterlagen zusammenstellen.

4.1.6 bei der Kalkulation von Angeboten mitwirken (zB unter Beriicksichtigung von
Preisnachldssen bzw. besonderen Konditionen).

4.1.7 Zusatzleistungen zielgerichtet anbieten (zB Stornoversicherungen).
4.2 Zimmervermietung und Buchung von Zusatzleistungen

Lehrjahr
1123

Er/Sie kann...

4.2.1 hotelspezifische  Software anwenden (zB PMS Front-Office-Programm,
Reservierungssystem).

4.2.2 sich Uber neue Technologien, die im Gastekontakt zur Anwendung kommen,
informieren.

4.2.3 Reservierungen, Buchungen und Stornierungen entgegennehmen (zB telefonisch,
Uber Buchungsplattformen, Reservierungssysteme, per E-Mail).

4.2.4 Reservierungen, Buchungen und Stornierungen durchfiihren bzw. zur Erfullung
weiterleiten.

4.2.5 Schriftstiicke im Rahmen der ordnungsgemaRen Vertragserfiillung erstellen und auf
ihre Richtigkeit Uberprifen (zB Buchungs- und Reservierungsbestatigungen,
Voucher).

4.2.6 mogliche Vertragswidrigkeiten bei der Erfillung wvon Vertrdgen (zB
Zahlungsverzug) sowie deren rechtliche Konsequenzen erkléren.

4.2.7 Schriftstiicke im Rahmen einer nicht ordnungsgemanen Vertragserfillung erstellen
und Uberprifen (zB Mahnschreiben).

4.2.8 Zimmerbelegungen planen.
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4.2.9 mit Reiseblros und Reiseveranstaltern kooperieren (zB bei der Vermietung und
Reservierung von Verkehrsmitteln, bei der Beschaffung von Karten fir
Veranstaltungen).

4.3 Gasteempfang und Check-in
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

4.3.1 An- und Abreiselisten erstellen und entsprechende MaBRnahmen mit den
verschiedenen Abteilungen koordinieren (zB Late-Check-Out dem Houskeeping
kommunizieren).

4.3.2 Géste adaquat begrifen.

4.3.3 Reservierungen und Buchungen unter der Anwendung von Reservierungssystemen
Uberprifen.

4.3.4 Géstedaten entgegennehmen und diese fiir die Zwecke der vom Gast gewiinschten
Leistungserbringung und fir Meldepflichten verwerten.

4.3.5 die Regelungen des Meldegesetzes anwenden.

4.3.6 den Zimmerstatus abfragen (Zimmerstatusreport lesen).

4.3.7 dem Gast das Zimmer bzw. den Zimmerschliissel oder die Zimmerkarte ibergeben.

4.3.8 Gésten Informationen zum Hotel geben (zB Fruhstlckszeiten, Zugriff WLAN,
Infotainment).

4.4 Gastebetreung
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

4.4.1 auf sein/ihr persdnliches berufsaddquates Erscheinungsbild achten.

4.4.2 mit Gasten professionell und unter Berlicksichtigung von interkulturellen Aspekten
kommunizieren.

4.4.3 Géste zum Leistungsangebot des Hotels (zB Wellness-Bereich, spezielle
Veranstaltungen) informieren.

4.4.4 Géste (ber das Freizeitangebot der Region (zB lokale Kulturangebote,
Einkaufsmdglichkeiten,  touristische  Attraktionen  und  entsprechende
Wegbeschreibungen) beraten.

4.45 Géste zum Restaurant- und Barangebot beraten (zB Getrédnkeangebot,
Speisenangebot sowie Speisenfolgen, Aufbau der Tageskarte).

4.4.6 Gésteanfragen  bearbeiten (zB Karten fir Veranstaltungen beschaffen,
Verkehrsmittel reservieren).

4.4.7 bei der Géstebetreuung spezielle Bedirfnisse von Gasten beriicksichtigen. (zB
Barrierefreiheit)

4.4.8 Zusatzwiinsche von Gésten entgegennehmen und organisieren (zB zusétzlicher
Polster).

4.5 Umgang mit Beschwerden und Reklamationen
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
45.1die Bedeutung eines professionellen Umgangs mit Beschwerden und
Reklamationen erklaren.
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4.5.2 Beschwerden und Reklamationen entsprechend den rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben bearbeiten bzw. weiterleiten (zB komplexe Kundenanliegen).
4.6 Abrechnung mit Gasten
Er/Sie kann... Lehrjahr
111 1123
4.6.1 nicht erfasste Leistungen auf die Rechnung aufbuchen und abrechnen.
4.6.2 Endabrechnungen fir Gaste mit dem betrieblichen Abrechnungssystems erstellen
und auf ihre Richtigkeit uberprifen.
4.6.3 bare und unbare Zahlungen von Gasten entgegennehmen.
5. Kompetenzbereich: Front- und Backoffice
5.1 Ausstattung des Arbeitsbereichs
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
5.1.1 die Ubliche Ausstattung seines/ihres Arbeitsbereichs kompetent verwenden (zB
PC/Laptop, Drucker, Telefonanlage).
5.1.2 die im Rahmen seiner/ihrer Tatigkeit auftretenden einfachen Probleme selbststandig
l6sen (zB Papierstau beseitigen, Toner austauschen).
5.1.3 bei komplexen Problemen Maflihahmen entsprechend den betrieblichen Regelungen
setzen.
5.2 Kommunikation
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
5.2.1 die betrieblichen Kommunikationsvorgaben einhalten.
5.2.2 Informationen sinngemaR erfassen, strukturieren, notigenfalls bearbeiten und an den
Empféanger/die Empfangerin weiterleiten (zB Erstellen von Gesprachsnotizen).
5.2.3 Auskiinfte geben und einholen.
5.2.4 interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (zB betriebsinterne Informationen
aufbereiten).
5.2.5 externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen.
5.2.6 bei der Gestaltung von Schriftstiicken das Corporate Design des Lehrbetriebs
beachten.
5.2.7 Texte auf Rechtschreibung und Grammatik Uberprifen.
5.3 Posteingang und -ausgang
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
5.3.1den Postein- und -ausgang bearbeiten (zB Postverteilung, frankieren, mit
Zustelldiensten kommunizieren).
5.3.2 E-Mails bearbeiten (zB beantworten oder an interne Ansprechpartner weiterleiten).
5.4 Kassafihrung
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
5.4.1 Zahlungseingange und -ausgange ordnungsgeman erfassen.
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5.4.2 den Kassastand Uberpriifen. ‘ ‘ |
5.5 Rechnungswesen
Lehrjah
Er/Sie kann... ehrjenr
1123
5.5.1die Grundsatze unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben
beriicksichtigen und kostenbewusst handeln.

5.5.2 die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der Ausfiihrung
seiner/ihrer Aufgaben beriicksichtigen.

5.5.3 Ubliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie
Zahlungsbelege, nach verschiedenen Kriterien bearbeiten (Zuordnung nach Datum,
interner und externer Herkunft, Belegart) und fir die Verbuchung vorbereiten.

5.5.4 die Zusammensetzung der betrieblichen Kosten und deren Auswirkungen auf den
wirtschaftlichen Erfolg des Ausbildungsbetriebs beschreiben und im Rahmen der
betrieblichen Vorgaben an Malnahmen mitwirken, die sich positiv auf den
wirtschaftlichen Erfolg auswirken.

5.6 Dienstplane
Er/Sie kann... Lehrjahr
1123

5.6.1 Dienstplane lesen.

5.6.2 Einsatzplane bzw. Dienstplane unter Berlicksichtigung des geschétzten
Personalbedarfs und der Einhaltung der rechtlichen Grundlagen vorbereiten.

5.6.3 die arbeitsrechtlichen, kollektivvertraglichen und betrieblichen Regelungen bei der
Dienstplanerstellung bzw. Einsatzplanung beriicksichtigen.

6. Kompetenzbereich: Angebotsentwicklung
6.1 Datenanalyse
Lehrjah
Er/Sie kann... ehrjenr
1123

6.1.1 einfache Kennzahlen ermitteln.

6.1.2 betriebliche Daten analysieren.

6.1.3 Ableitungen aus der Datenanalyse treffen (zB RevPar-Auslastung).

6.2 Reports und Statistiken
Er/Sie kann... Lehrjahr
1123

6.2.1 den Aufbau und die Funktion des betrieblichen Reportings darstellen.

6.2.2 am betrieblichen Reporting mitwirken (zB Forecast).

6.2.3 Statistiken (zB Nachtigungsstatistiken) aufbereiten.

6.3 Angebotsentwicklung bzw. Packageentwicklung
Lehrjah
Er/Sie kann... ehrjenr
1123

6.3.1 die Bedeutung von zielgruppenorientierten Angeboten im Hinblick auf das
betriebliche Kundensegment und die Bedirfnisse verschiedener Zielgruppen
darstellen.
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6.3.2 Vorschlage fur zielgruppenorientierte Angebote (zB Vorschlage fur Packages oder
Kundenbindungsprogramme) entwickeln.
6.3.3 an der Umsetzung neuer Angebote mitwirken.

6.3.4 mit Vertriebs- und Packagepartnern (zB Reisebiiros, Tourismusverbénde)
kooperieren.

6.3.5 die Bedeutung und Moglichkeiten von ertragsoptimierenden Mafnahmen (Revenue
Management) darstellen.

6.3.6 die Grundlagen der betrieblichen Kalkulation und Preisgestaltung erklaren.

6.3.7 an der betrieblichen Angebotskalkulation mitwirken.
7. Kompetenzbereich: Marketing und E-Commerce

7.1 Aufgaben des betrieblichen Marketings und von E-Commerce

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1123

7.1.1 Ziele des betrieblichen Marketings und von E-Commerce erklaren.

7.1.2 einen Uberblick iiber das betriebliche Marketing und von E-Commerce geben (zB
Zielgruppen,  Marketinginstrumente,  Teilbereiche wie  Werbung und
Offentlichkeitsarbeit).

7.2 Arbeiten im betrieblichen Marketing

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

7.2.1 an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (zB Newsletter, Direct-
Mailings, Morgenpost, Tagesprogramm) mitarbeiten (zB kurze Texte erstellen,
Textbausteine bearbeiten, Formatierungs- und Gestaltungsarbeiten mit betrieblicher
Software durchfiihren).

7.2.2 am AuBenauftritt des Lehrbetriebs mitarbeiten (zB Beitrage fiir die sozialen
Netzwerke verfassen).

7.3 Online-Vertrieb und Online-Préasentation

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1123

7.3.1 die Funktionsweise von Online-Vertrieb und Marketing darstellen.
7.3.2 die betrieblichen Online-Kampagnen darstellen.

7.3.3 das betriebliche E-Commerce-Systeme fachgerecht nutzen (zB mit virtuellen
Reiseplattformen und Online-Verkaufsplattformen fachgerecht arbeiten).

7.3.4 Anderungen in E-Commerce-Systemen nach Vorgaben durchfihren (zB Inhalte,
Fotos und Bilder bearbeiten).

7.3.5 bei der Suchmaschinenoptimierung und beim Suchmaschinenmarketing (zB
Anzeigetexte erstellen, Online-Inhalte erstellen bzw. optimieren) mitwirken.

8. Kompetenzbereich: Veranstaltungsmanagement und -durchfiihrung
8.1 Veranstaltungsplanung

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1123

8.1.1 bei der Erstellung von Vorschldgen fur Veranstaltungen mitwirken.
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8.1.2 Function-Sheets auf Basis der Vereinbarungen mit Kunden/Kundinnen fur
gastronomische Veranstaltungen erstellen.

8.1.3 Veranstaltungen administrativ abwickeln (zB Raumreservierungen vornehmen,
Einladungen verfassen und verschicken).

8.1.4 die Kommunikation zwischen den einzelnen Abteilungen koordinieren (zB
Informationen aus dem Function-Sheet an die notwendigen Personen verteilen).

8.2 Veranstaltungsabwicklung

Er/Sie kann...

Lehrjahr
1123

8.2.1 Raume vorbereiten.

8.2.2 Unterlagen vorbereiten (zB Handouts in der richtigen Anzahl zur Verfligung stellen)
und Unterlagen aufbereiten (zB Handouts und Prasentationen erstellen).

8.2.3 Besucher/innen und Gaste adaquat empfangen.

8.2.4 Géste betreuen (zB fur die Bewirtung der Géste sorgen).

8.2.5 die Nachbereitung Ubernehmen.

9. Kompetenzbereich: Facility-Management/Haustechnik

9.1 Betriebliche Ausstattung

Er/Sie kann...

Lehrjahr
1123

9.1.1 die betriebliche Ausstattung auf Vollstandigkeit Uberprifen und im Bedarfsfall
entsprechende MalRnahmen ergreifen.

9.1.2 Betriebsanleitungen lesen und Wartungen veranlassen.

9.1.3 betriebliche Bereiche sowie Einrichtungen auf Beschddigungen und Mangel
Uberprufen (zB Zimmer, Lager, Speiseséle, Sanitarbereiche).

9.1.4 die Ergebnisse der Uberprifung von betrieblichen Teilbereichen sowie
Einrichtungen dokumentieren.

9.1.5 bei Beschadigungen und Mangeln in betrieblichen Teilbereichen sowie bei
Einrichtungen  geeignete  MaBnahmen setzen (zB  Reparaturen  und
Instandhaltungsarbeiten veranlassen).

9.2 Reinigungs- und Hygienemanagement

Er/Sie kann...

Lehrjahr

9.2.1 bei der Erstellung von Reinigungs- und Hygienekonzepten mitwirken.

9.2.2 bei der Planung der Reinigung von betrieblichen Teilbereichen sowie Wasche und
Textilien unter Beriicksichtigung von 6konomischen und 6kologischen Aspekten
mitwirken (zB Reinigungspléne erstellen).

9.2.3 die Reinigung tberwachen (zB die Zimmerreinigung kontrollieren, die Einhaltung
der Béderhygienesicherheit kontrollieren, Wasche auf Sauberkeit kontrollieren).

9.2.4 Dokumentationen im Bereich Reinigung und Hygiene umsetzen.

9.2.5 das Schadlingsmonitoring durchfilhren bzw. tiberwachen.

9.3 Sicherheit

Er/Sie kann...

Lehrjahr
1]2]3
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9.3.1 Risiken in den betrieblichen Teilbereichen sowie bei Einrichtungen erkennen und
Maflnahmen zu deren Behebung vorschlagen.

9.3.2 Sicherheitseinrichtungen ~ Uberprifen  (zB ~ Feuerldéscher,  Notausgéange,
Fluchtwegbeleuchtung) und bei Méngeln geeignete Manahmen veranlassen.

9.3.3 mit fur die Sicherheit beauftragten Personen im Lehrbetrieb zusammenarbeiten (zB
Sicherheitsvertrauensperson, Sicherheitsfachkraft).

9.3.4 an der Erstellung von Dokumentationen im Bereich Sicherheit entsprechend den
rechtlichen und betrieblichen Regelungen mitwirken (zB Evaluierungsdokumente

erstellen).
9.4 Personalentwicklung
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
9.4.1 bei der Vor- und Nachbereitung von MaRnahmen zur Personalschulung mitwirken.
9.4.2 Personalschulungen  konzipieren, organisieren und daran mitwirken (zB
Hygieneschulungen durchflihren, Arbeitsabldufe erklaren).
10. Kompetenzbereich: Beschaffung
10.1 Beschaffungsprozess
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
10.1.1 die  Grundlagen des Beschaffungsprozesses (zB  Bedarfsfeststellung,
Bezugsquellenauswahl) des Lehrbetriebs darstellen und daran mitwirken (zB beim
Einkauf des Buromaterials).
10.1.2 die rechtlichen Bedingungen fur das Zustandekommen und die Erfiillung von (Kauf-
)Vertrégen darstellen.
10.1.3 mogliche Vertragswidrigkeiten bei der Erflllung von (Kauf-)Vertragen (zB
Zahlungsverzug) sowie deren rechtliche Konsequenzen erklaren.
10.2 Bedarfsermittlung
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
10.2.1 den Warenbestand (zB von Biromaterial und anderen Waren) ermitteln.
10.2.2 Bestellmengen aufgrund der betrieblichen Vorgaben (zB Mindestbestand,
Mindestbestellmenge) vorschlagen bzw. ermitteln.
10.3 Angebotsvergleich
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
10.3.1 Anfragen tatigen und Angebote einholen.
10.3.2 Preise und Konditionen miteinander vergleichen und Bezugskalkulationen
durchfihren.
10.3.3 neue Bezugsquellen auf Basis der betrieblichen VVorgaben ausfindig machen.
10.3.4 quantitative und qualitative Aspekte bei der Beschaffungsentscheidung
beriicksichtigen.

(zB Reparatur, Zimmerreinigung)

10.4 Warenbestellung und Beauftragung von internen und externen Dienstleistungen
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. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
10.4.1 bei Bestellungen und Beauftragungen unter Berlcksichtigung der rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben mitwirken.
10.4.2 mogliche Auswirkungen von fehlerhaften Bestellungen und Beauftragungen unter
rechtlichen und betriebswirtschaftlichen Aspekten beurteilen.
10.4.3 Liefer- und Leistungstermine Gberwachen.
10.5 Warenannahme
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
10.5.1 die Lieferung bzw. Leistung mit der Bestellung vergleichen.
10.5.2 Waren unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben (zB Qualitét,
Mindesthaltbarkeitsdatum) an- und tibernehmen sowie allfallige Méngel feststellen
und dokumentieren.
10.5.3 Kontroll- und Checklisten einsetzen.
10.6 Umgang mit mangelhaften Lieferungen und Leistungen
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
10.6.1 MalRnahmen bei mangelhaften Lieferungen und Leistungen im Einklang mit den
rechtlichen und betrieblichen VVorgaben ergreifen (zB Reklamationen verfassen).
10.6.2 Liefer- bzw. Leistungsverzug feststellen und MaRBnahmen im Einklang mit den
rechtlichen und betrieblichen VVorgaben ergreifen.
10.7 Lagerung
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
10.7.1 Prinzipien der betrieblichen Lagerwirtschaft im eigenen Téatigkeitsbereich (zB Fifo-
Verfahren) beriicksichtigen.
10.7.2 Einlagerungen unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
vornehmen.
10.7.3 Lagerbestande kontrollieren.
10.7.4 Entnahmen durchfihren.
10.7.5 die Notwendigkeit der Inventur erkldaren und Arbeiten im Rahmen der Inventur
durchfiihren.

Bei der Vermittlung samtlicher Berufsbildpositionen ist den Bestimmungen des Kinder- und Jugendlichen-
Beschaftigungsgesetzes 1987 (KIBG), BGBI. Nr. 599/1987, in der geltenden Fassung, und der KIBG-VO, BGBI. |1
Nr. 436/1998, in der geltenden Fassung, zu entsprechen.
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Inkrafttreten und Schlussbestimmungen

Diese Verordnung tritt mit 1. Mai 2020 in Kraft.

Die Ausbildungsvorschriften fir den Lehrberuf Hotelkaufmann/Hotelkauffrau, BGBI. 11 Nr. 131/2015, treten mit
Ablauf des 30. April 2020 aulRer Kraft.

Lehrlinge, die am 30. April 2020 im Lehrberuf Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ausgebildet werden, kénnen gemal der in
Abs. 2 angefiihrten Ausbildungsordnung weiter ausgebildet werden.

Die Lehrzeiten, die im Lehrberuf Hotelkaufmann/Hotelkauffrau geméaR den in Abs. 2 angefihrten
Ausbildungsvorschriften zurtickgelegt wurden, sind auf die Lehrzeit im Lehrberuf Hotelkaufmann/Hotelkauffrau geman

dieser Verordnung voll anzurechnen.

Schrambdck
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