
Ortsmanagement

Projektmanagement

Konfliktmanagement

Mitarbeiterführung

Stressmanagement

Zeitmanagement

Unternehmerweiterbildung

Finanzierung

Führungskräfteweiterbildung

Unternehmensführung

Unternehmerprüfung

(Befähigungsprüfung)

Controlling

Finanz- und Rechnungswesen

Lohnverrechnung

Steuerrecht

Arbeitsrecht

Mitarbeiterorganisation

EDV

Regionale 

Allgemeinbildung

Schriftverkehr

Innovation

Strategie

Mitarbeiterentwicklung

Leitbild

Controlling

Rechnungswesen

Marketing

Angebotsgestaltung

Preisgestaltung

Marktforschung

Verkaufsstrategien

Messegestaltung

Werbung

Kreativitätstechniken

Öffentlichkeitsarbeit

Marketing

Buchhaltung

Chefentlastung

Kultur

Geschichte

Geografie

Verkehr

Natur und Umwelt

Rechtschreiben

Textgestaltung

Motivation

Mitarbeitereinteilung

Verhandlungstechnik

Arbeitstechnik

Zeitmanagement

Organisationstechnik

Ablagesystem

Informationsmanagement

Behandlung von Beschwerden

Animation

Umgang mit Gästen

Rhetorik

Auftreten

Verkaufen am Telefon

Fremdsprachen

Englisch

Französisch

Italienisch

Hotel- und 
Gastgewerbeassistent

Der Hotel- und Gastgewerbeassistent besetzt eine

sehr wichtige Position. Er wird zur kaufmännischen

Führung eines Hotel- oder Gastgewerbebetriebes

ausgebildet. Seine vielseitigen Aufgabenbereiche

umfassen die Betriebsführung, Verwaltung, Orga-

nisation und natürlich Gästebetreuung.

Besonders kreatives Denken fordern die Bereiche

Werbung, Erstellung von Speise- und Getränkekarten,

Führung des Hoteljournals und der persönliche

Kontakt mit Menschen. Dieser Job erfordert auch

Verständnis für Organisationsabläufe, Schriftver-

kehr und EDV.

Ein Hotel- und Gastgewerbeassistent braucht

Grundkenntnisse der Küchenführung, des Services,

der Bestimmungen und Usancen im Tourismus.

Fremdsprachen sind für diese Tätigkeit besonders

wichtig.

Berufsanforderungen
Wer gerne mit Menschen aus aller Welt zu tun hat,

dem eröffnen sich in diesem Beruf alle Möglichkeiten.

Voraussetzungen dafür sind jedoch rasche Auf-

fassungsgabe, gutes Gedächtnis, Freundlichkeit,

sprachliche Begabung, Kontaktfähigkeit, Organisa-

tionstalent und Zuverlässigkeit.

Weiterb i ldungs-Anbieter  zu  
d ie se r  Übers i cht  f indest  du  
am Schluss dieser Broschüre.

Marketing / Verkauf

Direktionsassistent/in

Geschäftsführer/in

Buchhaltung

Chef-Rezeptionist/in

Rezeption

Lehre/Fachschule

Sekretariat

Hotel- und Gastgewerbeassistent
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