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81925 Miinchen

Telefon: +49 89 219971-0

* Fortbildung in zwei Modulen

Fax:  +49 89 219971-10 Bestitigte Qualitiit fiir » Forderbar nach SGB Il / 11
E-Mail: info@didact.de DIDACT durch den Priifdienst .
www.didact.de Arbeitsmarktdienstleistungen der * Vollzeit-Lehrgang

94% Bundesagentur fiir Arbeit 2013:

Anmeldung und Beratung 94% - Punkte

Hildegard Braun  Durchwahl -13 (Bundesdurchschnitt: 74% - Punkte)
Petra Schwarz Durchwahl -20

Glinter Dreher Durchwahl - 25 o

-B Stand 07/25

Montag bis Freitag von 9:00 bis 17:00 Uhr ] www.didact.de didact.de
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HOTELLERIE / SECURITY

Empfangskraft

in Hotellerie » Wirtschaft - Verwaltung
mit Security-Ausbildung (m/w/d)

TATIGKEITSPROFIL

Empfangskréfte sind wichtige Personen, wenn es darum geht, das
Unternehmen nach auBen zu reprasentieren. Mit ihrem Auftreten
steht und féllt in der Regel der erste Eindruck eines Kunden.

Empfangskrafte beaufsichtigen den Empfangsbereich eines Wirt-
schaftsunternehmens, eines grol3en Hotels, in einer Behorde oder
auch in einem Arztehaus mit vielen wechselnden Géasten, Klienten,
Patienten und anderen Besuchern.

Im Umgang mit ausldndischen Gésten/Besuchern bendtigen sie
Fremdsprachenkenntnisse, insbes. Englisch und fur begleitende Ver-
waltungsaufgaben, wie Terminplanung, Buchungen, Abrechnungen
auch Kenntnisse in schriftlicher Korrespondenz oder Bedienen von
Buchungssoftware und Ausbildung im Security-Bereich.

Auch an das Personlichkeitsprofil
werden besondere Anforderungen gestellt:

« sehr gute Englischkenntnisse

* Organisationstalent

* Termingenauigkeit

* Kreativitat

- eine sehr gute und schnelle Auffassungsgabe
- eine gute Menschenkenntnis

» Empathie

- ein gepflegtes und hofliches Auftreten

Es sollte fur sie nichts Besonderes sein, dass sie ihre Arbeitsleistung
unter den Augen von Kunden und Gésten ausfiihren. Das Aufgaben-
profil ist sehr vielseitig: Besucher empfangen, Termine planen, Akten
sortieren, Veranstaltungen planen, Raumplanungen vornehmen,
Emails schreiben, Reservierungen vornehmen, tber Tischvertei-
lungen Auskunfte geben, die Sicherheit im Auge behalten, u.v.a.m.

PERSPEKTIVEN

Empfangskréfte sind sehr nachgefragte Mitarbeiter/-innen in

allen Branchen wie Wirtschaft, Finanzdienstleistungen, Immobi-
lienwirtschaft, Industrie, Tourismus, Hotellerie, Arztpraxen, IT-Unter-
nehmen, Medienindustrie, Lebensmittelindustrie, Versicherungen,
Banken, Verwaltung, Behérden, Organisationen und andere.

Insbesondere in Grol3stddten und den GroRrdumen der Vorstadte
werden laufend Empfangskrafte gesucht. Die Empfangskraft hat
daher groRe Chancen, ohne aufwandige Fahrzeiten attraktive
Arbeitsplatze zu finden. Insbesondere sind daher die vielfach sehr
flexiblen Arbeitszeiten auch fiir Familienmanagerinnen ein
interessanter Arbeitsmarkt.

Der DIDACT steht ein breites Netzwerk an Firmen,
Organisationen und Unternehmen zur Verfiigung, Wir

vermitteln Praktikumsplatze im nahen Umfeld und
entlasten von der zeitraubenden Praktikumsplatzsuche.

Ideal fiir alle,
die flexible

Arbeitszeiten
suchen

« Der Beruf ist fir mannliche und weibliche Bewerber/-innen
gleichermallen geeignet;

« Berufserfahrung ist erwiinscht z. B. im kaufménnischen
Bereich oder in Wirtschaft oder Tourismus oder Hotellerie oder
Verwaltung oder Sicherheitsbranche;

« Personlichkeitsprofile wie Weltoffenheit, Dienstleistungsbereit-
schaft, Kundenorientierung, Menschenkenntnis, Umsichtigkeit,
Organisationstalent und Empathie sind erforderlich.

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN

« Deutsch in Wort und Schrift

« Mindestens 9 Schuljahre

* Mindestalter 18 Jahre

« Berufserfahrung ist winschenswert; z.B. kaufméannische Kennt-
nisse, Vorkenntnisse in Gastronomie und Hotellerie, Tourismus,
Wirtschaft, Verwaltung u.v.a.m.

« Polizeiliches Fihrungszeugnis ohne Eintrag.

ABSCHLUSS / ZERTIFIKATE

* MODUL 1: DIDACT-Zertifikat Empfangskraft in
Hotel, Wirtschaft, Verwaltung

*« MODUL 2: DIDACT-Zertifikat Sicherheitsmitarbeiter/-in
einschlieBlich GSSK I-11

* IHK-Zertifikat fiir die Unterrichtung im Bewachungs-
gewerbe § 34a GewO

* IHK-Zertifikat fiir die Sachkundepriifung § 34a GewO
(bei Eignung)
ZUSATZLICHE ZERTIFIKATE

« Betriebliche/r Ersthelfer/-in

« Brandschutzhelfer/-in

* Aufzugsfiihrerberechtigung

* VDS-gepriifte Interventionskraft

« Sicherheitskraft mit GSSK 1 und Il

Fortbildung in Modulen

KURSORGANISATION

(1. Modul 840 / 2. Modul 360 UE / Praktikum 160 Std.)
1. Modul 840 UE (ca. 5,5 Monate)

2. Modul 360 UE (ca. 3 Monate)

Praktikum 160 Stunden (ca. 1 Monat)

Montag bis Freitag: von 08:15 bis 16:15 Uhr
9 Unterrichtseinheiten téglich

Weitere Informationen: www.didact.de

Lehrplan / Lernziele

Empfangskraft

Arbeiten mit MS-Office

« Grundlagen der Informationstechnologie

« Textverarbeitung MS-Word

« Tabellenkalkulation mit MS-Excel

« Einfihrung in Datenbankanwendungen mit MS-Access
* Présentationen mit MS PowerPoint

« Biiroorganisation mit MS-Outlook

* Internetpass

Arbeiten im Empfangsbereich mit Einsatzsoftware

FIDELIO / Opera

« Bearbeitung von Reservierungsvorgangen, Gasteempféngen,
Reklamationen

« Serviceleistungen anbieten, Fremdenverkehrsangebote,
Auskunftserteilung auch in Englisch

« Einhaltung der Rechtsvorschriften; Abrechnungsvorgénge,
Gésterechnungen

« Systemschulung FIDELIO / Opera, FIDELIO Grundkurs

« Zimmerverwaltung und Reservierung

+ Gruppen/Kontingentverwaltung und Party-Reservierungen

+ Géstekartei und Archiv

« Packages und Pauschalen

« FIDELIO Catering & Conference Management

* Reservierungen mit dem Reservierungsprogramm
FIDELIO Suite 8 vornehmen

Praktische Ubungen

Arbeiten im Verkauf

« Verkaufsgesprache und Techniken

« Informations-, Kommunikations- , Organisationsmittel

« Auftragsabwicklung (Firmenkunden, Tagungsgeschiéft,
Preispolitik)

« Schriftverkehr erlernen und beherrschen

« Berechnungen durchfthren auch in Englisch

Aufgaben im Wirtschaftsdienst eines Hotels
oder Gebdudekomplexes kennenlernen

« Stellenbereiche und Einsatzgebiete kennenlernen

« Dienstplan lesen lernen, erstellen und die innerbetriebliche
Kommunikation dazu beachten

« Kontrollarbeiten an Musterbeispielen
« Rechtsvorschriften dazu kennenlernen/durchfiihren

Arbeiten im Service, in der Kiiche, im Magazin

» Servicearten und -methoden

« Herstellen von Aufguss- und einfachen Mischgetranken

» Zahlungsmoglichkeiten (Bargeld, Scheck, Kreditkarten)

» Einsatz der Fremdsprache Englisch beim Verkauf von
Speisen und Getranken

+ Reklamationen gastorientiert bearbeiten

Berufsbezogenes Fachenglisch: English for the Reception

Area

- Standard phrases for talking go guests and customers in the
reception area

- Booking, dealing with complaints, accounting, handover reporting,
payment transactions, providing a range of services

- Writing internal and external business e-mails

- Talking to colleagues across the organisation

Branchenspezifische kaufménnische Kenntnisse unter
Einsatz des EDV-Programmes ,filosof”

« Kellnerabrechnungen, Auflistung aller Speisen- und
Getrankeumsétze, Abstimmung der Umsétze

« Durchfiihrung des endgtiltigen Tagesabschlusses bei allen Kassen

« Fuhrung einer Kartei zur Kontrolle der Wertsachen

Empfangskraft mit erweitertem Aufgabengebiet

Rechtsgrundlagen fiir die Sicherheitswirtschaft
« Recht der &ffentlichen Sicherheit und Ordnung

* Bewachungsverordnung

* Gewerbeordnung (GewO)

» Datenschutzrecht

« Burgerliches Gesetzbuch (BGB)
« Strafgesetzbuch (StGB)

« Straf- und Verhaltensrecht

« Waffen: Umgang mit Waffen
« Unfallverhinderungsvorschriften der Wach- und Sicherheits-
dienste

» Umweltschutzrecht
« Arbeits- und Tarifrecht

Dienstkunde
« Uberblick tiber Sicherheitsbereiche und betriebliche
Organisationen

+ Dienstanweisung

+ Handlungsgrundsétze

« Unfallverhitung, Prévention
+ Umweltschutz

* Qualitdtssicherung

Angewandte Psychologie / Umgang mit Menschen
« Grundlagen des Verhaltens

« Verhalten in Gefahrensituationen

« Deeskalation

Sicherheits-, Kommunikations- und Datentechnik
Schulung zum/zur betrieblichen Ersthelfer/-in
Brandschutzhelfer/-in

VDS-gepriifte Interventionskraft
(nach Richtlinie VDS 2171, Anhang E1)

Vorbereitung auf die Aufzugfiihrerberechtigung

Vorbereitung auf Sachkundepriifung nach
§ 34a GewO inkl. Sachkundepriifung (IHK)
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