Hotelkaufmann/-frau

ALLGEMEINE INFORMATIONEN UBER DIE AUSBILDUNG
IM HOTEL- UND GASTSTATTENGEWERBE

e\
il DEHOGA

NIEDERSACHSEN

Der Unternehmerverband des Gastgewerbes



Hotelkaufleute kennen sich in allen Abtei-
lungen des Hotels aus. Ihr spezielles Arbeits-
gebiet ist die kaufmannische Abteilung mit

Rechnungswesen und Personalwirtschaft.
Sie sind in der Lage, die unterschiedlichen

kaufmannischen Prozesse in der Hotelorga-

nisation zu steuern und zu kontrollieren.

Hauptschulabschluss,
besser mittlere Reife oder Abitur

Verstandnis fur kaufmannische Prozesse

Organisationstalent

Team- und Kommunikationsfahigkeit
gute Umgangsformen
Verhandlungsgeschick

3 Jahre

Rechnungen erstellen und Zahlungsver-
kehr durchfiihren

Kosten und Ertrage berechnen und
Kennzahlen auswerten

Verkaufspreise kalkulieren
Personalvorgange bearbeiten

Gaste beraten und Verkaufsgesprache
flhren

Speisen und Getranke servieren

1 Tag bzw. 2 Tage je Woche oder
Blockunterricht

SchwerpunktmaRig sind Hotelkaufleute
in allen kaufmannischen Abteilungen wie
z.B. Buchhaltung, Rechnungswesen und
Personalabteilung tatig.

Aufstiegsmoglichkeiten: Abteilungsleiter,
Hoteldirektor oder selbststandiger Hotelier.

Meisterkurs (Hotelmeister)
Fachwirt im Gastgewerbe (IHK)

Hotelfachschule (staatl. geprifter
Gastronom oder Betriebswirt)

Fachseminare
Auslandsaufenthalte



Teil I: Berufliche Grundbildung

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Berufsbildung, a) Bedeutung des Ausbildungsvertrages,
Arbeits- und insbesondere Abschluss, Dauer und
Tarifrecht Beendigung, erklaren

(§4Nr.1) b) gegenseitige Rechte und Pflichten

aus dem Ausbildungsvertrag nennen

c) Moglichkeiten der beruflichen Fort-
bildung nennen

d) wesentliche Teile des Arbeits-
vertrages nennen

e) wesentliche Bestimmungen der fiir
den ausbildenden Betrieb geltenden
Tarifvertrage nennen

Aufbau und a) Aufbau und Aufgaben des ausbilden- -

- A . wahrend der
Organisation des den Betriebes erlautern

bild ) ) gesamten
Ausbildungs- b) Grundfunktionen des ausbildenden Ausbildung
betriebes i i@ [Ef i
Betriebes wie Einkauf, Produktion, U vermitteln

(§ 4 Nr.2) Dienstleistung, Verkauf und Verwal-

tung erklaren

c) Beziehungen des ausbildenden
Betriebes und seiner Beschaftigten
zu Wirtschaftsorganisationen,
Berufsvertretungen und Gewerk-
schaften nennen

d) Grundlagen, Aufgaben und Arbeits-
weise der betriebsverfassungs- oder
personalvertretungsrechtlichen
Organe des ausbildenden Betriebes
beschreiben



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Sicherheit und a) Gefahrdung von Sicherheit und
Gesundheitsschutz Gesundheit am Arbeitsplatz fest-
bei der Arbeit stellen und MaRnahmen zu ihrer
(§4 Nr.3) Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und
Unfallverhitungsvorschriften
anwenden

) Verhaltensweisen bei Unfallen be-
schreiben sowie erste MalRnahmen
einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brand-
schutzes anwenden; Verhaltensweisen
bei Branden beschreiben und Maf3nah-

men zur Brandbekampfungergreifen .o o ger

Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Um- ~ gesamten
(§ 4 Nr. 4) weltbelastungen im beruflichen Einwir- ~ Ausbildung
kungsbereich beitragen, insbesondere ~ zu vermitteln

a) mogliche Umweltbelastungen durch
den Ausbildungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz an Bei-
spielen erklaren

b) fiir den Ausbildungsbetrieb geltende
Regelungen des Umweltschutzes
anwenden

c) Moglichkeiten der wirtschaftlichen
und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und
Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zuflihren



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

Planens, Durchfiihrens und im Ausbildungsjahr

Kontrollierens zu vermitteln sind

Umgang mit a) Auswirkungen des personlichen
Gasten, Beratung Erscheinungsbildes und Verhaltens
und Verkauf auf Gaste darstellen und begriinden
(§4Nr.s5) b) Gastgeberfunktion wahrnehmen

) Erwartungen von Gasten hinsichtlich
Beratung, Betreuung und Dienstleis-
tung ermitteln

d) Aufgaben, Befugnisse und Verant-
wortungen im Rahmen der Ablauf-
organisation berlcksichtigen 10

e) Gaste empfangen und betreuen

f) berufsbezogene fremdsprachliche
Fachbegriffe anwenden

g) Gaste Uber das Angebot an Dienstleis-
tungen und Produkten informieren

h) Mitteilungen und Auftrage ent-
gegennehmen und weiterleiten

i) berufsbezogene Rechtsvorschriften
anwenden
Einsetzen von Gerd-  a) Arbeitsschritte planen
ten, Maschinenund  p) Arbeitsplatz unter Berticksichtigung

Gebrauchsgiitern, hygienischer und ergonomischer
Arbeitsplanung Anforderungen vorbereiten
(§4Nr.6)

c) Arbeitsvorbereitungen bereichs-
bezogen durchfiihren

d) Gerate, Maschinen und Gebrauchs-
glter wirtschaftlich einsetzen

e) Gerate, Maschinen und Gebrauchs-
guter reinigen und pflegen



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Teil des
Ausbildungs-

berufsbildes Planens, Durchfiihrens und

Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Hygiene a) Vorschriften und Grundsatze zur
(§4 Nr.7) Personal- und Betriebshygiene
anwenden

b) Desinfektions- und Reinigungsmittel
okonomisch einsetzen

Kuchenhilfe a) Produkte auf Beschaffenheit priifen
(§ 4 Nr. 8) und Verwendungsmaoglichkeiten
zuordnen

b) Arbeitstechniken und Garverfahren
zur Herstellung einfacher Speisen
anwenden

c) einfache Speisen unter Berlicksichti-
gung der Rezepturen, der Ernahrungs-
lehre und der Wirtschaftlichkeit
zubereiten

d) vorgefertigte Produkte unter
Beachtung von Verarbeitungsstufen,
Rezepturen und Wirtschaftlichkeit zu
einfachen Speisen verarbeiten

e) einfache Speisen nach Vorgabe
anrichten

f) bei der Produktprasentation
mitwirken

12



Teil des

Ausbildungs-
berufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen
Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Servicebereich
(§4Nr.9)

Blroorganisation
und
-kommunikation

(§ 4 Nr.10)

Warenwirtschaft
(§ 4 Nr. 1)

a) Verkaufsfahigkeit von Produkten
prifen

b) Aufguss- und Heilgetranke zuberei-
ten sowie Getranke ausschenken

) Speisen und Getranke servieren und 12
ausheben

d) bei Service- und Meniibesprechungen
mitwirken

e) betriebliches Kassensystem bedienen

a) arbeitsplatzbezogene schriftliche
Arbeiten ausfiihren

b) Schriftstiicke registrieren und ablegen

) Karteien und Dateien fiihren und 10
zur Erfillung von Arbeitsaufgaben
einsetzen; Daten sichern

d) gesetzliche und betriebliche Regel-
ungen zum Datenschutz anwenden

a) Waren annehmen, auf Gewicht,
Menge und sichtbare Schaden priifen
und betriebstibliche Malknahmen
einleiten

b) Waren ihren Anspriichen gemaf
einlagern 4

c) Lagerbestande kontrollieren



Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Teil Il: Gemeinsame berufliche Fachbildung

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

Planens, Durchfiihrens und im Ausbildungsjahr

Kontrollierens zu vermitteln sind

Umgang mit
Gasten, Beratung
und Verkauf

(§ 4 Nr. 5)

Einsetzen von Gera-
ten, Maschinen und
Gebrauchsgutern,
Arbeitsplanung

(§ 4 Nr. 6)

Warenwirtschaft
(§ 4 Nr.m)

a) Gesprache gaste- und unternehmens-
orientiert fihren

b) sprachliche und nicht sprachliche
Ausdrucksmoglichkeiten anwenden

) Reklamationen entgegennehmen,

bearbeiten und Losungen aufzeigen 12

d) Reservierungswiinsche entgegen-
nehmen, Reservierungen ausfihren

e) Gaste unter Berlicksichtigung ihrer
Wiinsche beraten

a) Wartung von Geraten und Maschinen

sowie Instandsetzung von Gebrauchs-

glitern veranlassen 4
b) Arbeitsergebnisse kontrollieren und

bewerten

a) arbeitsplatzbezogenen Warenbedarf
ermitteln
b) Bestellungen veranlassen

) Inventuren durchfiihren, eine Inven-
tarliste unter Anleitung aufstellen
d) Zahlungsvorgéange bearbeiten
e) kostenbewusstes Einsetzen von 12
Materialien und Gebrauchsgltern
begriinden
f) Kosten und Ertrage erbrachter Dienst-
leistungen am Beispiel errechnen

g) Verkaufspreise nach betrieblichem
Kalkulationsschema ermitteln



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

Planens, Durchfiihrens und im Ausbildungsjahr

Kontrollierens zu vermitteln sind

Werbung und a) Werbemittel und Werbetrager un-
Verkaufsforderung terscheiden und fir die Werbung des
(§ 4 Nr.12) Ausbildungsbetriebes einsetzen

b) verkaufsfordernde MaRnahmen
vorbereiten 12

c) bei Werbeaktionen mitwirken

d) anlassbezogene Dekorationen
erstellen

e) werbewirksame Angebote erstellen

Wirtschaftsdienst a) Gasteraume angebots- und anlass-
(§ 4 Nr.13) bezogen herrichten 12

b) Gasteraume reinigen und pflegen

Teil V: Besondere berufliche Fachbildung: Hotelkaufmann/kauffrau

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststandigen

Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Zeitliche Richtwerte
in Wochen

Pl Durchfiih
anens, Durchfiihrens und im Ausbildungsjahr

Kontrollierens zu vermitteln sind

Personalwirtschaft  a) arbeits- und sozialrechtliche Bestim-
(§7Nr.1) mungen sowie tarifliche und betrieb-
liche Regelungen aufgabenorientiert
anwenden 14

b) bei der Personalplanung mitwirken
und Personalbeschaffungs-
mafRnahmen einleiten



Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Teil des
Ausbildungs-

berufsbildes Planens, Durchfiihrens und

Kontrollierens zu vermitteln sind

) Vorgange in Verbindung mit Beginn
und Beendigung von Beschaftigungs-
verhaltnissen bearbeiten

d) Vorgange in Verbindung mit Arbeits-
und Fehlzeiten bearbeiten

e) Ziele und Bedeutung von Personal-
beurteilungen darstellen

f) eine Entgeltabrechnung erstellen

Blroorganisation a) Besprechungen nach sachlichen und
und Kommunikation zeitlichen Vorgaben vor- und
(§ 7 Nr.2) nachbereiten

b) Korrespondenz fiihren
o) Informations- und Kommunikations-
techniken aufgabenorientiert einsetzen
d) Regeln der Kommunikation anwenden 7
und zur Vermeidung von Kommunika-
tionsstorungen beitragen
€) Zusammenarbeit aktiv gestalten und
ausgewabhlte praktische Aufgaben
teamorientiert bearbeiten

f) Termine planen, koordinieren und tber-

wachen
Kaufmannische a) vorbereitende Arbeiten fiir den Jahres-
Steuerung und abschluss durchfiihren
Kontrolle b) Zahlungsverkehr durchfihren,
(§ 7Nr.3) Wahrungen umrechnen

c) bei Zahlungsverzug betriebsiibliche
Malnahmen einleiten



Teil des
Ausbildungs-
berufsbildes

Fertigkeiten und Kenntnisse, die
unter Einbeziehung selbststiandigen

Planens, Durchfiihrens und
Kontrollierens zu vermitteln sind

Zeitliche Richtwerte
in Wochen
im Ausbildungsjahr

Warenwirtschaft
(§ 7Nr. 4)

Umgang mit
Gasten, Beratung
und Verkauf

(§ 7Nr.5)

d) Kostenkontrolle durchfiihren und

geeignete MaBnahmen vorschlagen

e) Daten fur die Kalkulation und

Preisbildung ermitteln

f) Bedeutung von Investitionen erlau-

tern

g) Notwendigkeit einer laufenden

Kontrolle der Wirtschaftlichkeit
betrieblicher Leistungen begriinden

h) Ergebnisse des betrieblichen Rech-
nungswesens zum Zweck der
Steuerung und Kontrolle anwenden,
insbesondere betriebliche Kennzahlen
auswerten

i) an Aufgaben des kaufmannischen
Berichtswesens mitwirken

k) Betriebsstatistiken fiihren
a) Bezugsquellen ermitteln und
Angebote einholen

b) Angebote hinsichtlich Art, Beschaf-
fenheit, Preis, Menge priifen

) Einkauf durchfiihren; Liefertermine
Uiberwachen

a) Beratungsgesprache planen, fiihren
und nachbereiten

b) einfache Auskiinfte in einer Fremd-
sprache erteilen

) Rechnungen erstellen

16



Weitere Informationen zu dem Beruf:

DEHOGA Niedersachsen

Manuela Heuser

Tel. 0511/337 06-33
heuser@dehoga-niedersachsen.de
www.dehoga-niedersachsen.de
(Rubrik Bildung & Karriere)



