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		             Arbeiten am Hotelempfang

Arbeiten am Hotelempfang lassen sich hauptsächlich in drei große Bereiche einteilen:
Hallenbereich, Lobby, Gästeempfang:
• ersten Kontakt zwischen Gast und Hotel herstellen
• Begrüßen der Gäste
• Gäste betreuen, Auskünfte erteilen, Botengänge erledigen
• Hoteleingang überwachen









Frontoffice, Rezeption:
• Gäste aufnehmen
• Verkaufen von Zimmern
• Gästewünsche weiterleiten
• Leistungen buchen, Rechnungen erstellen, Währungen umrechnen, Abrechnen mit dem Gast
• Check-out
• Gästedepots verwalten









Backoffice, Büro
• Annehmen von Reservierungen
• Korrespondenz mit Gästen, Reisebüros, Agenturen
• Telefonate entgegennehmen
• Weckdienst









Aufgabe:
Welche der genannten Aufgaben sind  den jeweiligen Bereichen zuzuordnen?

Gäste aufnehmen – Annehmen von Reservierungen – Weckdienst – Begrüßen der Gäste – Hoteleingang überwachen – Check-out – Telefonate entgegennehmen – Leistungen buchen, Rechnungen erstellen, Währungen umrechnen, Abrechnen mit dem Gast – erster Kontakt zwischen Gast und Hotel herstellen – Gäste betreuen, Auskünfte erteilen, Botengänge erledigen –  Korrespondenz mit Gästen, Reisebüros, Agenturen – Gästedepots verwalten - Verkaufen von Zimmern – Gästewünsche weiterleiten 
                             
Arbeiten am Hotelempfang
Aufgabe 1: 
Ordnen Sie folgende Empfangsmitarbeiter den genannten Aufgaben zu.
Kassier – Telefonist - Revenue Manager – Nightauditor - Page (Bellboy) – Receptionist – Doormen - Rooms Divisions Manager –Wagenmeister - Chef Portier( Concierge) - Guest Relation Officer, 

	Empfangs-mitarbeiter
	Tätigkeiten/Aufgabenbereiche

	Rooms Divisions Manager
	Koordination der gesamten Abteilung, Reservierung, Zimmerdisposition, Zimmer-vermietung, Kontrolle von Ankunft und Abreise der Gäste, Planung des Mitarbeitereinsatzes, Mitarbeiterausbildung und -schulung, Gästekontakt, Budgetplanung, Statistik

	Chef Portier
Concierge
	Gästebetreuung, Zimmerschlüssel aushändigen, Gästepost, Zeitungen, Auskünfte erteilen, Dienstleistungen organisieren, (Theater-, Bahn- oder Flugtickets) besorgen, Gepäckservice veranlassen, Hausdiener, Hallenpersonal einteilen, 

	Page (Bellboy)
	Gäste-Gepäck-Service, Gäste aufs Zimmer begleiten, Botengänge erledigen, Hilfsdienste, 

	Doorman
	Gäste begrüßen, Taxi-Service, anreisenden Gästen beim Aussteigen behilflich sein, Regenschirm-Service

	Telefonist
	Telefongespräche vermitteln, Nachrichten an Gäste weiterleiten, Gästewünsche weiterleiten, Gäste-Weckdienst

	Receptionist
	Gäste begrüßen, Check-in, Meldescheine, Gästebetreuung, Verkauf von Zimmern, 
evtl. Check-out

	Revenue Manager
	Zimmer-Verkauf, optimale Zimmerauslastung, Anfragen bearbeiten, Reservierungen buchen und bestätigen, Belegungsvorschau erstellen, Ertragsoptimierung (Yield Management)

	Kassier
	 Gästerechnungen führen, Restanten buchen, Depot-Verwaltung, Rechnungen kassieren, Fremdwährungen umtauschen, Kreditkartenabrechnung, Check-out, Debitorabchrechnung

	Night auditor
	Restanten des Abends verbuchen, Abrechnungen anderen Abteilungen annehmen, Tagesabschluss durchführen, Empfangskasse abrechnen

	Wagenmeister
	Organisiert das Ein- und Ausladen des Gepäcks, Parken bei Anreise und Vorfahrt bei Abreise, Taxiruf, evtl. Autowäsche, Verantwortung für Fuhrpark des Hotels

	Guest Relation Officer (Manager)
	kümmert sich um das Wohl der Gäste, VIP-Gäste, Reklamationsmanagement, Anlaufstelle für Kommunikation im Haus




Aufgabe 2:
Erstellen Sie ein mögliches Organigramm für den Hotelempfang
Rooms Divisions Manager
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