Hotel- und Gastgewerbeassistent/in
Er/Sie kann...

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

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

~siehe 1.2.3

Legende

BBP ist in allen drei Berufsbildern vorhanden BBP ist nur in einem der Berufsbilder vorhanden
BBP ist teilweise mit BBPen der anderen Berufe . BBP ist nicht im Berufsbild enthalten
deckungsgleich

BBP in zwei Berufen ident

> in 3. Beruf nicht vorhanden (grau) oder

> in 3. Beruf ahnlich vorhanden (hellgriin)

Restaurantfachmann/-frau
Der Lehrling kann...

Hotelkaufmann/frau
Er/Sie kann...

- die Mitarbeiterzahl des Lehrbetriebs und die
Zusammensetzung des Teams in Hinblick auf
die einzelnen Arbeitsbereiche darstellen.

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

- den Einfluss des Standorts auf das
Leistungsangebot des Lehrbetriebs erklaren.

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

- die Rechtsform des Lehrbetriebs und deren

Bedeutung erklaren.

~siehe 1.2.3
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1.4.3 die Notwendigkeit der lebenslangen
Weiterbildung erkennen und sich mit konkreten
Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen.

1.5 Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten
1.5.1 auf Basis der gesetzlichen Rechte und
Pflichten als Lehrling seine/ihre Aufgaben erflllen.

1.5.2 Arbeitsgrundsatze wie Sorgdfalt,
Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein,
Pinktlichkeit etc. einhalten und sich mit den
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
Beschaftigtengruppe im Betrieb).

1.5.4 die Abrechnung zu seiner/ihrer
Lehrlingsentschadigung interpretieren (zB
Bruttobezug, Nettobezug, Lohnsteuer und
Sozialversicherungsbeitrage).

1.5.5 Dienstplane lesen.

1.5.6 die fir ihn/sie relevanten Bestimmungen des
KJBG (minderjahrige Lehrlinge) bzw. des AZG und
ARG (erwachsene Lehrlinge) und des GIBG
grundlegend verstehen.

1.6 Selbstorganisierte, Idsungsorientierte und
situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

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

1.6.2 den Zeitaufwand flr seine/ihre Aufgaben
abschatzen 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 selbststandig beschaffen.

1.6.7 in unterschiedlich zusammengesetzten
Teams arbeiten.

1.6.8 die wesentlichen Anforderungen fir die
Zusammenarbeit in Projekten darstellen.
1.6.9 Aufgaben in betrieblichen Projekten
Ubernehmen.

1.6.10 die eigene Tatigkeit reflektieren und
gegebenenfalls Optimierungsvorschlage fir
seine/ihre Tatigkeit einbringen.

1.7 Zielgruppengerechte Kommunikation
1.7.1 mit verschiedenen Zielgruppen (wie
Ausbildern/Ausbilderinnen, Fiihrungskraften,
Kollegen/Kolleginnen, Géste, Lieferanten)
kommunizieren und sich dabei betriebsadaquat
verhalten.

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

~siehe 1.7.1; 1.7.2

1.4.3 die Notwendigkeit der lebenslangen
Weiterbildung erkennen und sich mit konkreten
Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen.

1.5 Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten
1.5.1 auf Basis der gesetzlichen Rechte und
Pflichten als Lehrling seine/ihre Aufgaben erflllen.

1.5.2 Arbeitsgrundsatze 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
Beschéaftigtengruppe im Betrieb).

siehe 5.6.1

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

1.6 Selbstorganisierte, Idsungsorientierte und
situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

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

1.6.2 den Zeitaufwand flr seine/ihre Aufgaben
abschatzen 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 selbststandig beschaffen.

1.6.7 in unterschiedlich zusammengesetzten
Teams arbeiten.

1.6.8 die wesentlichen Anforderungen fir die
Zusammenarbeit in Projekten darstellen.
1.6.9 Aufgaben in betrieblichen Projekten
Ubernehmen.

1.6.10 die eigene Tatigkeit reflektieren und
gegebenenfalls Optimierungsvorschlage fir
seine/ihre Tatigkeit einbringen.

1.7 Zielgruppengerechte Kommunikation
1.7.1 mit verschiedenen Zielgruppen (wie
Ausbildern/Ausbilderinnen, Fiihrungskraften,
Kollegen/Kolleginnen, Géste, Lieferanten)
kommunizieren und sich dabei betriebsadaquat
verhalten.

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

~siehe 1.7.1; 1.7.2
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- Weiterbildungsangebote recherchieren.

1.7 auf der Grundlage seiner Rechte und
Pflichten als Lehrling agieren.

Er/Sie kann insbesondere:

- sich nach den innerbetrieblichen Regelungen
verhalten.

- den Dienstplan lesen.
- seine/ihre Arbeitszeiten aufzeichnen.

1.8 seinel/ihre Aufgaben selbststiandig,
selbstorganisiert, Idsungsorientiert und
situationsgerecht bearbeiten.

Er/Sie kann insbesondere:
siehe 1.8

- den Zeitaufwand fiir Arbeiten bzw. Aufgaben
abschatzen und diese zeitgerecht durchfiihren.

- sich auf wechselnde Situationen einstellen und
auf geanderte Herausforderungen mit der
notwendigen Flexibilitat reagieren.

- Lésungen fiir aktuelle auftretende
Problemstellungen entwickeln und
Entscheidungen im vorgegebenen Rahmen
treffen.

1.4 unter Verwendung von Fachausdriicken
zielgruppengerichtete Gesprache mit der
Ausbilderin/dem Ausbilder, Vorgesetzten,
Kollegen/Kolleginnen,
Lieferanten/Lieferantinnen etc. fiihren.

Der Lehrling kann seine Anliegen verstandlich
vorbringen und tritt dabei selbstbewusst auf.

Er/Sie kann insbesondere:

- die im Beruf angebrachten verbalen und
nonverbalen Kommunikationsformen einsetzen.
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~siehe 1.7.1

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

~siehe 4.4.8 (Speise- und Getrdnkeangebot auf
Seminare eingegrenzt)

1.8 Kundenorientiertes Agieren

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

1.8.2 die Kundenorientierung bei der Erfiillung aller
seiner/ihrer Aufgaben berlcksichtigen.

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

2. Qualitatsorientiertes,
sicheres, hygienisches und
nachhaltiges Arbeiten

2.1 Betriebliches Qualititsmanagement

2.1.1 betriebliche Qualitatsvorgaben im
Aufgabenbereich umsetzen.

2.1.2 an der Entwicklung von Qualitatsstandards
des Lehrbetriebs mitwirken.

2.1.3 die eigene Tatigkeit hinsichtlich der
Einhaltung der Qualitatsstandards tberprifen.

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

2.2 Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

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.

siehe 2.2.7

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 Unfallen geeignete Erste-Hilfe-
MaRnahmen ergreifen.

siehe 2.2.6

siehe 2.2.6

~siehe 1.7.1

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

~siehe 4.4.5

1.8 Kundenorientiertes Agieren

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

1.8.2 die Kundenorientierung bei der Erfiillung aller
seiner/ihrer Aufgaben bericksichtigen.

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

2. Qualitatsorientiertes,
sicheres, hygienisches und
nachhaltiges Arbeiten

2.1 Betriebliches Qualititsmanagement

2.1.1 betriebliche Qualitatsvorgaben im
Aufgabenbereich umsetzen.

2.1.2 an der Entwicklung von Qualitatsstandards
des Lehrbetriebs mitwirken.

2.1.3 die eigene Tatigkeit hinsichtlich der
Einhaltung der Qualitatsstandards tberprifen.

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

2.2 Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

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.

siehe 2.2.8

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 Unfallen geeignete Erste-Hilfe-
MaRnahmen ergreifen.

siehe 2.2.6

siehe 2.2.6
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- personlich, telefonisch und schriftlich korrekt

mit der jeweiligen Zielgruppe kommunizieren.
1.5 mit Gasten kommunizieren, alltégliche und
berufsbezogene Gesprache in Deutsch und
Englisch fiihren. (HGA/HKM 1.7.1; ~HGA/HKM
1.7.3)

Er/Sie kann insbesondere:
- Gasten bei Bedarf Auskunft Uber die

angebotenen Speisen geben.

- bei der Planung von Veranstaltungen
Kunden/Kundinnen (iber das mdgliche
Speisenangebot, Speisenfolgen und lber die
Zusammenstellung der Speisen beraten.

~siehe 1.2
~siehe 1.2

~siehe 4.14

2. Sicheres, hygienisches und
nachhaltiges Arbeiten

1.9 die Grundsétze des betrieblichen
Qualititsmanagements anwenden und zur
Weiterentwicklung der betrieblichen Standards
beitragen.

Er/Sie kann insbesondere:

- betriebliche Qualitatsvorgaben bzw. das
betriebliche Qualitatsmanagement in
einem/ihrem Arbeitsbereich anwenden.

- an innerbetrieblichen Feedbackprozessen
mitwirken.

- seine/ihre eigene Tatigkeit hinsichtlich der
Einhaltung der Qualitatsstandards tberprifen.

- die Ergebnisse der Qualitatsiiberpriifung
reflektieren und sie in seine/ihre
Aufgabenbewaltigung einbringen.

2.1 fiir seine personliche Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz sorgen und
unfallverhiitende MaBnahmen ergreifen.

Er/Sie kann insbesondere:
- Maschinen und Gerate sicher und sachgerecht
einsetzen.

- sich an die betrieblichen Sicherheits-
vorschriften halten.

- Personen, die mit Fragen der Sicherheit im
Unternehmen betraut sind, und deren Aufgaben
darstellen.

- die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens
anwenden.

- Gefahren erkennen und diese vermeiden.

- sich im Notfall richtig verhalten.

2.2 bei Unféllen und Verletzungen
situationsgerecht handeln und Erstversorgung
leisten.

Er/Sie kann insbesondere:

- bei kleineren Brand- oder Schnittverletzungen
Erste Hilfe leisten.

- einschatzen, wann zusatzlich Hilfe und
Versorgung notwendig ist und diese anfordern.
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2.2.7 die Grundlagen des ergonomischen 2.2.8 die Grundlagen des ergonomischen siehe 2.1
Arbeitens anwenden. Arbeitens anwenden.
siehe 2.3.2 2.2.7 die HACCP-Richtlinien einhalten und siehe 2.3

entsprechende Checklisten und Protokolle fiihren.

2.3 Hygienestandards und -konzepte

2.3 die betrieblichen und gesetzlichen
Hygienestandards und -konzepte anwenden.

Er/Sie kann insbesondere:

2.3.1 die betrieblichen Gesundheits- und
Hygienestandards und -konzepte anwenden.

- die betrieblichen Gesundheits- und
Hygienevorgaben einhalten.

2.3.2 die HACCP-Richtlinien einhalten und siehe 2.2.7 - die HACCP-Richtlinien einhalten und

entsprechende Checklisten und Protokolle fiihren. entsprechende Checklisten und Protokolle
fihren.

2.3.3 Reinigungsplane geman rechtlichen - Reinigungsplane anwenden.

Vorgaben anwenden.

2.3.4 darauf achten, dass sein/ihr eigener - darauf achten, dass sein/ihr eigener

Arbeitsplatz und die ibrigen Servicebereiche Arbeitsplatz und die Gibrigen Servicebereiche

sauber und aufgerdumt sind. sauber und aufgerdumt sind.

2.3.5 gastronomische Gebrauchsgegenstande im - gastronomische Gebrauchsgegenstande

Frihstiicks- und Buffetbereich pflegen. pflegen.

2.3.6 Tische, Arbeitsplatze, Arbeitsgerate und - - Tische, Arbeitsplatze, Arbeitsgerate und

maschinen im Schank-, Frihstlicks- und -maschinen regelmagig reinigen.

Seminarbereich regelmaBig reinigen.

2.3.7 auf sein/ihr personliches berufsadaquates siehe 4.4.1 - auf sein/ihr personliches berufsadaquates

Erscheinungsbild achten.

Erscheinungsbild achten.

2.4 Nachhaltiges und ressourcenschonendes
Handeln

2.3 Nachhaltiges und ressourcenschonendes
Handeln

2.4 nachhaltig und ressourcenschonend
handeln und

siehe 2.4.2

siehe 2.3.2 die Miilltrennung nach gesetzlichen und

betrieblichen Standards umsetzen.

2.4.1 die Bedeutung des Umweltschutzes fiir den
Lehrbetrieb darstellen.

o
- die Bedeutung des Umweltschutzes fiir den
Lehrbetrieb darstellen.

2.3.1 die Bedeutung des Umweltschutzes fiir den
Lehrbetrieb darstellen.

2.4.3 energiesparend arbeiten und Ressourcen
sparsam einsetzen.

2.3.3 energiesparend arbeiten und Ressourcen
sparsam einsetzen.

- nachhaltig im Sinne der Schonung von
Ressourcen und der Umwelt arbeiten.

2.4.2 die Mulltrennung nach rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben umsetzen.

2.3.2 die Mulltrennung nach rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben umsetzen.

- den anfallenden Mill entsprechend der
Abfallrichtlinien des Lehrbetriebs trennen.

3. Digitales Arbeiten

(Diese Berufsbildpositionen schlieen
gegebenenfalls auch entsprechende analoge
Anwendungen mit ein)

3. Digitales Arbeiten

(Diese Berufsbildpositionen schlieen
gegebenenfalls auch entsprechende analoge
Anwendungen mit ein.)

3.1 Datensicherheit und Datenschutz

3.1 Datensicherheit und Datenschutz

3.1.1 die rechtlichen Vorgaben und jenen des
Lehrbetriebs einhalten (zB
Datenschutzgrundverordnung).

3.1.1 die rechtlichen Vorgaben und jene des
Lehrbetriebs einhalten (zB
Datenschutzgrundverordnung).

3.1.2 Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen

3.1.2 Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen

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

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

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

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

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

3.2 Software und weitere digitale
Anwendungen

3.2 Software und weitere digitale
Anwendungen

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

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

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

3.2.2 die fir eine auszufiihrende Aufgabe am
besten geeignete betriebliche Software bzw.
digitale Anwendung auswahlen.
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3.2.3 Inhalte unter Einhaltung der Vorgaben des
Lehrbetriebs selbst entwickeln bzw. vorhandene
Inhalte editieren und zielgruppengerecht
aufbereiten (zB Texte, Kalkulationen,
Prasentationen unter Bericksichtigung des
Corporate Designs erstellen).

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

3.2.4 Daten aufbereiten (zB Statistiken und
Diagramme erstellen).

3.2.4 Daten aufbereiten (zB Statistiken und
Diagramme erstellen).

3.2.5 mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (zB
Daten erfassen, I6schen, aktualisieren).

3.2.5 mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (zB
Daten erfassen, lI6schen, aktualisieren).

3.2.6 Inhalte aus verschiedenen Datenquellen
beschaffen und zusammenflgen.

3.2.6 Inhalte aus verschiedenen Datenquellen
beschaffen und zusammenflgen.

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

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

3.3 Digitale Kommunikation

3.3 Digitale Kommunikation

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

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

3.3.2 eine geeignete Kommunikationsform
anforderungsbezogen auswahlen.

3.3.2 eine geeignete Kommunikationsform
anforderungsbezogen auswahlen.

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

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

3.4 Datei- und Ablageorganisation

3.4 Datei- und Ablageorganisation

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

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. [6schen,
Vergabe von Dateinamen).

3.4.2 in der betrieblichen Datei- bzw.
Ablagestruktur arbeiten und dabei die Grundregeln
eines effizienten Dateimanagements
beriicksichtigen (zB Ordner anlegen bzw. [6schen,
Vergabe von Dateinamen).

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

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).

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

3.5 Informationssuche und -beschaffung

3.5 Informationssuche und -beschaffung

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

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

3.5.2 nach gespeicherten Dateien suchen.

3.5.2 nach gespeicherten Dateien suchen.

3.5.3 in bestehenden Dateien relevante
Informationen suchen.

3.5.3 in bestehenden Dateien relevante
Informationen suchen.

3.5.4 in Datenbankanwendungen Daten filtern.

3.5.4 in Datenbankanwendungen Daten filtern.

3.6 Bewertung und Auswahl von Daten und
Informationen

3.6 Bewertung und Auswahl von Daten und
Informationen

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

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

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

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 (zB in Datenbanken).

3.6.3 Daten und Informationen strukturiert
aufbereiten.
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3. Mise en Place

3.1 Tische tages- und anlassbezogen
aufdecken.

Er/Sie kann insbesondere:

- Tische abraumen, reinigen und aufdecken.

- verschiedene Gedeckarten anwenden.

- verschiedene Spezialbestecke den Speisen
zuordnen und eindecken.

- Tische anlassbezogen nach den Vorgaben der
Speisefolge mit den korrespondierenden
Getranken vorbereiten und eindecken.
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3.2 Rdume und Tafeln fiir Veranstaltungen
nach den Vorgaben im Function-Sheet
vorbereiten und dekorieren.

Er/Sie kann insbesondere:

- Tische und Bestuhlung ausrichten.

- Tischwéasche auflegen und Servietten nach
verschiedenen Falttechniken anfertigen.

- Glaser und Besteck polieren.

- verschiedene Gedecke auflegen.

- Tische und Rédume dekorieren.

3.3 Buffets nach Anforderung auf- und

abbauen.

Er/Sie kann insbesondere:

- Buffettische anlassbezogen stellen und
decken.

- das bendtigte Equipment bereitstellen.

- das Buffet bestticken.

3.4 Schank und Restaurant mit Getranken und
Serviceutensilien bestiicken.

Er/Sie kann insbesondere:

- auftragsbezogen Getranke entsprechend der
geeigneten Lagertemperatur auffillen.

- alle notwendigen Serviceutensilien auf die dafir
vorgesehenen Platze aufteilen.

3.5 nach den betrieblichen Qualitatskriterien
Vorbereitungsarbeiten kontrollieren.

Er/Sie kann insbesondere:

- die Einhaltung der betrieblichen
Qualitatskriterien Gberpriifen.

- im Bedarfsfall Nachbesserungen vornehmen.

siehe 8.1.2

3.6 Function-Sheets auf Basis der
Vereinbarungen mit Kunden/Kundinnen fiir
gastronomische Veranstaltungen erstellen.

4. Rezeption

4. Rezeption

4.1 individuelle Angebotserstellung fiir Gaste

4.1 individuelle Angebotserstellung fiir Gaste

4.1.1 Voraussetzungen fiir das Zustandekommen
und die Erflllung von Vertragen mit Gasten (zB
Beherbergungsvertrage), mit Veranstaltern (zB
Reisebiiros) und Online-Anbietern darstellen.

4.1.1 Voraussetzungen fiir das Zustandekommen
und die Erflllung von Vertragen mit Gasten (zB
Beherbergungsvertrage), mit Veranstaltern (zB
Reisebiiros) und Online-Anbietern darstellen.

4.1.2 die relevanten
Konsumentenschutzbestimmungen erklaren.

4.1.2 die relevanten
Konsumentenschutzbestimmungen erklaren.

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

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

4.1.4 Gaste betreffend Zimmerauswahl und
Zusatzleistungen beraten.

4.1.4 Gaste betreffend Zimmerauswahl und
Zusatzleistungen beraten.

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

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

4.1.6 bei der Kalkulation von Angeboten mitwirken
(zB unter Berlicksichtigung von Preisnachlassen
bzw. besonderen Konditionen).

4.1.6 bei der Kalkulation von Angeboten mitwirken
(zB unter Berlicksichtigung von Preisnachlassen
bzw. besonderen Konditionen).

4.1.7 Zusatzleistungen zielgerichtet anbieten (zB
Stornoversicherungen).

4.1.7 Zusatzleistungen zielgerichtet anbieten (zB
Stornoversicherungen).

4.2 Zimmervermietung und Buchung von
Zusatzleistungen

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

4.2 Zimmervermietung und Buchung von
Zusatzleistungen

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.

4.2.2 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).

4.2.3 Reservierungen, Buchungen und
Stornierungen entgegennehmen (zB telefonisch,
Uber Buchungsplattformen,
Reservierungssysteme, per E-Mail).
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4.2.4 Reservierungen, Buchungen und
Stornierungen durchfiihren bzw. zur Erfiillung
weiterleiten.

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

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

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

4.2.6 mogliche Vertragswidrigkeiten bei der
Erfiillung von Vertragen (zB Zahlungsverzug)
sowie deren rechtliche Konsequenzen erklaren.

4.2.6 mogliche Vertragswidrigkeiten bei der
Erfiillung von Vertragen (zB Zahlungsverzug)
sowie deren rechtliche Konsequenzen erklaren.

4.2.7 Schriftstiicke im Rahmen einer nicht
ordnungsgemaRen Vertragserfillung erstellen und
auf ihre Richtigkeit Gberprifen (zB
Mahnschreiben).

4.2.7 Schriftstiicke im Rahmen einer nicht
ordnungsgemaRen Vertragserfillung erstellen und
Uberpriifen (zB Mahnschreiben).

4.2.8 bei der Planung von Zimmerbelegungen
mitwirken.

4.2.8 Zimmerbelegungen planen.

4.2.9 mit Reiseburos und Reiseveranstaltern
kooperieren (zB bei der Vermietung und
Reservierung von Verkehrsmitteln, bei der
Beschaffung von Karten fiir Veranstaltungen).

4.2.9 mit Reiseburos und Reiseveranstaltern
kooperieren (zB bei der Vermietung und
Reservierung von Verkehrsmitteln, bei der
Beschaffung von Karten fiir Veranstaltungen).

4.3 Gésteempfang und Check-in

4.3 Gésteempfang und Check-in

4.3.1 An- und Abreiselisten erstellen und
entsprechende

MaRnahmen mit den verschiedenen Abteilungen
koordinieren (zB Late-Check-Out dem
Housekeeping kommunizieren).

4.3.1 An- und Abreiselisten erstellen und
entsprechende MaRnahmen mit den
verschiedenen Abteilungen

koordinieren (zB Late-Check-Out dem
Housekeeping kommunizieren).

4.3.2 Gaste adaquat begriiRen.

4.3.2 Gaste adaquat begriiRen.

4.3.3 Reservierungen und Buchungen unter der
Anwendung von Reservierungssystemen
Gberpriifen.

4.3.3 Reservierungen und Buchungen unter der
Anwendung von Reservierungssystemen
Gberpriifen.

4.3.4 Gastedaten entgegennehmen und diese fiir
die Zwecke der vom Gast gewlinschten
Leistungserbringung und fiir Meldepflichten

4.3.4 Gastedaten entgegennehmen und diese fiir
die Zwecke der vom Gast gewlinschten
Leistungserbringung und fiir Meldepflichten

verwerten. verwerten.
4.3.5 die Regelungen des Meldegesetzes 4.3.5 die Regelungen des Meldegesetzes
anwenden. anwenden.

4.3.6 den Zimmerstatus abfragen
(Zimmerstatusreport lesen).

4.3.6 den Zimmerstatus abfragen
(Zimmerstatusreport lesen).

4.3.7 dem Gast das Zimmer bzw. den
ZimmerschlUssel oder die Zimmerkarte tibergeben.

4.3.7 dem Gast das Zimmer bzw. den
ZimmerschlUssel oder die Zimmerkarte tibergeben.

4.3.8 Gasten Informationen zum Hotel geben (zB
Frihstiickszeiten, Zugriff WLAN, Infotainment).

4.3.8 Gasten Informationen zum Hotel geben (zB
Frihstiickszeiten, Zugriff WLAN, Infotainment).

4.4 Gastebetreuung 4.4 Gastebetreung

4.4.1 auf sein/ihr personliches berufsadaquates 4.4.1 auf sein/ihr personliches berufsadaquates siehe 2.3
Erscheinungsbild achten. Erscheinungsbild achten.

4.4.2 mit Gasten professionell und unter 4.4.2 mit Gasten professionell und unter ~siehe 1.5

Berucksichtigung von interkulturellen Aspekten
kommunizieren.

Berucksichtigung von interkulturellen Aspekten
kommunizieren.

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

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

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

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

4.4.5 Gaste zum Restaurant- und Barangebot
beraten (zB Getréankeangebot, Speisenangebot
sowie Speisenfolgen, Aufbau der Tageskarte).

~siehe 6.1 Getrdnkeangebot
~siehe 6.5 Speisenangebot

4.4.5 Gasteanfragen bearbeiten (zB Karten fiir
Veranstaltungen beschaffen, Verkehrsmittel
reservieren).

4.4.6 Gasteanfragen bearbeiten (zB Karten fiir
Veranstaltungen beschaffen, Verkehrsmittel
reservieren).

4.4.6 bei der Gastebetreuung spezielle
Bediirfnisse von Gasten berlicksichtigen (zB
Barrierefreiheit).

4.4.7 bei der Gastebetreuung spezielle
Bediirfnisse von Gasten berticksichtigen. (zB
Barrierefreiheit)

4.4.7 Zusatzwiinsche von Gasten
entgegennehmen und organisieren (zB
zusatzlicher Polster).

4.4.8 Zusatzwiinsche von Gasten
entgegennehmen und organisieren (zB
zusatzlicher Polster).

4.4.8 Gaste Uber das Frihstiicks- oder
Seminarangebot informieren (zB Getrankeangebot,
Speisenangebot).

~siehe 4.4.5 ~siehe 6.1 Getrdnkeangebot

~siehe 6.5 Speisenangebot

4.4.9 Speisen- und Getrankekarten erstellen.

~siehe 4.11
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4.4.10 Preise fir Speisen und Getranke
kalkulieren.

7.6 Preise fiir Speisen, Getrianke und
Veranstaltungen kalkulieren.

Er/Sie kann insbesondere:

- Kalkulationsschemen anwenden.

- die jeweilige Kalkulation unter
Berucksichtigung betrieblicher Regelungen
sowie abgaberechtlicher Vorschriften
durchfiihren.

4.4.11 Getranke und Speisen in der Lobby, beim
Frihstiick oder bei Seminaren servieren und
abservieren.

~siehe 5.1. --> bei Refa deutlich tiefer und
umfangreicher als bei HGA

4.5 Umgang mit Beschwerden und
Reklamationen

4.5.1 die Bedeutung eines professionellen
Umgangs mit Beschwerden und Reklamationen
erklaren.

4.5 Umgang mit Beschwerden und
Reklamationen

4.5.1 die Bedeutung eines professionellen
Umgangs mit Beschwerden und Reklamationen
erklaren.

4.14 mit Reklamationen fachgerecht umgehen
und zur Qualitatsentwicklung nutzen.

Er/Sie kann insbesondere:

4.5.2 Beschwerden und Reklamationen
entsprechend den rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben bearbeiten bzw. weiterleiten (zB
komplexe Kundenanliegen).

4.5.2 Beschwerden und Reklamationen
entsprechend den rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben bearbeiten bzw. weiterleiten (zB
komplexe Kundenanliegen).

- Reklamationen entgegennehmen.

siehe 4.5.2

siehe 4.5.2

- Lésungsmdglichkeiten anbieten.

siehe 4.5.2

siehe 4.5.2

- Reklamationen weiterleiten.

4.6 Abrechnung mit Gasten

4.6 Abrechnung mit Gasten

4.6.1 nicht erfasste Leistungen auf die Rechnung
aufbuchen und abrechnen.

4.6.1 nicht erfasste Leistungen auf die Rechnung
aufbuchen und abrechnen.

4.6.2 Endabrechnungen fiir Gaste mit dem
betrieblichen Abrechnungssystems erstellen und
auf ihre Richtigkeit Giberprifen.

4.6.2 Endabrechnungen fiir Gaste mit dem
betrieblichen Abrechnungssystems erstellen und
auf ihre Richtigkeit Giberprifen.

4.6.3 bare und unbare Zahlungen von Gasten
entgegennehmen.

4.6.3 bare und unbare Zahlungen von Gasten
entgegennehmen.

~siehe 4.13
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4. Gastebetreuung

4.1 Gaste empfangen und verabschieden.

Er/Sie kann insbesondere:

- adaquat griken.

- Géste beim Betreten des Lokals empfangen
und sie unter Beriicksichtigung von
Reservierungslisten und Tischplanen an ihren
Tisch bringen.

- Gaste anaemessen verabschieden.

4.2 Gesprache mit Gasten filhren und einfache

Auskiinfte geben.

Er/Sie kann insbesondere:

- verbal und nonverbal sowie personlich und
telefonisch kommunizieren.

- dabei auf unterschiedliche Gastegruppen
individuell eingehen.

- Gasten bei Bedarf Hilfe anbieten.

4.3 Reservierungen und Bestellungen in

verschiedenen Kommunikationsformen

entgegennehmen und bearbeiten.

Er/Sie kann insbesondere:

- Reservierungsanfragen telefonisch, personlich
oder per E-Mail entgegennehmen.

- prifen, ob eine Reservierung méglich ist.

- Reservierungen beantworten.

- Reservierungen vermerken.

- Bestellungen entgegennehmen und an die
entsprechenden Abteilungen weiterleiten.

4.4 Gaste Uber das Angebot an Getranken
informieren und Auskunft zu dem Produkt
aeben.

4.5 Gaste uber nationale, internationale und
saisonale Bierprodukte beraten und sie iiber
dessen Erzeugung und Qualitdtsmerkmale
informieren.

4.6 Gaste Uber das Speisenangebot, dessen
Zusammenstellung und Zubereitungsverfahren
informieren und dabei die internationale
Speisenfolge beriicksichtigen.
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4.7 die Bestellung der Gaste unter Verwendung
des betrieblichen Bestellungs- und
Boniersystems aufnehmen.

Er/Sie kann insbesondere:

- Getranke- und Speisebestellungen aufnehmen
und bonieren.

- Bestellungen stornieren.

- auf Anderungs- und Sonderwiinsche eingehen.

- digitale Bestellungs- und Boniersysteme
anwenden.

4.8 Unterlagen fiir eine gastronomische
Veranstaltung vorbereiten, an Gesprachen mit
Kunden/Kundinnen teilnehmen und
Gesprachsnotizen verfassen.

Er/Sie kann insbesondere:

- je nach Wunsch des Kunden/der Kundin
entsprechend Unterlagen vorbereiten.

- Sonderwiinsche bzw. vom Vorschlag
abweichende Angaben, die der Kunde/die
Kundin im Gesprach macht, festhalten.

- Gesporache nachbereiten.

4.9 Gaste in Bezug auf das Getrankeangebot
beraten und flexibel auf Wiinsche reagieren. Er
kann zu Speisen korrespondierende nationale
und internationale Getrianke empfehlen.

Er/Sie kann insbesondere:

- Aperitifs, Digestifs und korrespondierende
Getranke dem Sortiment entsprechend
anbieten.

- Zusatzverkaufe tatigen.

4.10 Géaste in Bezug auf das Osterreichische,
saisonale, regionale und internationale
Speisenangebot beraten und flexibel auf
Wiinsche und Erndhrungsbediirfnisse
reagieren.

Er/Sie kann insbesondere:

- auf Vorlieben oder auf Ernahrungsbediirfnisse
des Gastes eingehen.

- geeignete Beilagen empfehlen.

- Alternativen vorschlaaen.

4.11 Kunden/Kundinnen zur Durchfiihrung von
gastronomischen Veranstaltungen beraten und
deren Umsetzung nach Riicksprache mit dem
Vorgesetzten/der Vorgesetzten organisieren
und planen.

Er/Sie kann insbesondere:

- dem Kunden/der Kundin Vorschlage zur
Umsetzung machen.

- Getranke passend zu Speisen und Menls
auswahlen.

- im Anschluss an das Gesprach die
erforderlichen innerbetrieblichen
organisatorischen MaRnahmen planen.

- Soeisen- und Getrankekarten erstellen.

4.12 Angebote fiir gastronomische

Veranstaltungen erstellen.

Er/Sie kann insbesondere:

- den Bedarf an Waren auf Grundlage der
erstellten Speise- und Getrankevorschlage
ermitteln.

- Angebote unter betriebswirtschaftlichen
Aspekten erstellen.

- rechtlich korrekte Angebote erstellen.

4.13 die Gasterechnung erstellen und die
Abrechnung mit allen gangigen
Zahlungsmitteln abwickeln.

Er/Sie kann insbesondere:

- die Rechnung erstellen.

~siehe 4.6.3 ~siehe 4.6.3

- den Rechnungsbetrag in bar kassieren.

~siehe 4.6.3 ~siehe 4.6.3
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- Wechselgeld retournieren.
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~siehe 4.6.3 ~siehe 4.6.3 - betrieblich verwendete elektronische
Abrechnungssysteme fir Kredit- und
Bankkarten einsetzen.

~siehe 4.6.3 ~siehe 4.6.3 - mit Gutscheinen umgehen.

4.15 Gaste liber das Wein- und
Schaumweinangebot beraten und sie liber
dessen Erzeugung, Qualitatsmerkmale und
Herkunft informieren.

4.16 Gaste liber das Spirituosenangebot
beraten und sie iiber dessen Erzeugung,

Qualitatsmerkmale und Herkunft informieren.

5. Front- und Backoffice

5. Front- und Backoffice

5.1 Ausstattung des Arbeitsbereichs

5.1 Ausstattung des Arbeitsbereichs

5.1.1 die Ubliche Ausstattung seines/ihres
Arbeitsbereichs kompetent verwenden (zB
PC/Laptop, Drucker, Telefonanlage).

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
I6sen (zB Papierstau beseitigen, Toner
austauschen).

5.1.2 die im Rahmen seiner/ihrer Tatigkeit
auftretenden einfachen Probleme selbststandig
I6sen (zB Papierstau beseitigen, Toner
austauschen).

5.1.3 bei komplexen Problemen MaRnahmen
entsprechend den betrieblichen Regelungen
setzen.

5.1.3 bei komplexen Problemen MaRnahmen
entsprechend den betrieblichen Regelungen
setzen.

5.2 Kommunikation

5.2 Kommunikation

5.2.1 die betrieblichen Kommunikationsvorgaben
einhalten.

5.2.1 die betrieblichen Kommunikationsvorgaben
einhalten.

5.2.2 Informationen sinngemaR erfassen,
strukturieren, nétigenfalls bearbeiten und an den
Empfénger/die Empfangerin weiterleiten (zB
Erstellen von Gesprachsnotizen).

5.2.2 Informationen sinngemaR erfassen,
strukturieren, nétigenfalls bearbeiten und an den
Empfénger/die Empfangerin weiterleiten (zB
Erstellen von Gesprachsnotizen).

5.2.3 Auskiinfte geben und einholen.

5.2.3 Auskiinfte geben und einholen.

5.2.4 interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (zB
betriebsinterne Informationen aufbereiten).

5.2.4 interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (zB
betriebsinterne Informationen aufbereiten).

5.2.5 externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen.

5.2.5 externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen.

5.2.6 bei der Gestaltung von Schriftstiicken das
Corporate Design des Lehrbetriebs beachten.

5.2.6 bei der Gestaltung von Schriftstiicken das
Corporate Design des Lehrbetriebs beachten.

5.2.7 Texte auf Rechtschreibung und Grammatik
Uberpriifen.

5.2.7 Texte auf Rechtschreibung und Grammatik
Uberpriifen.

5.3 Posteingang und -ausgang

5.3 Posteingang und -ausgang

5.3.1 den Postein- und -ausgang bearbeiten (zB
Postverteilung, frankieren, mit Zustelldiensten
kommunizieren).

5.3.1 den Postein- und -ausgang bearbeiten (zB
Postverteilung, frankieren, mit Zustelldiensten
kommunizieren).

5.3.2 E-Mails bearbeiten (zB beantworten oder an
interne Ansprechpartner weiterleiten).

5.3.2 E-Mails bearbeiten (zB beantworten oder an
interne Ansprechpartner weiterleiten).

5.4 Kassafiihrung

5.4 Kassafiihrung

5.4.1 Zahlungseingange und -ausgange
ordnungsgeman erfassen.

5.4.1 Zahlungseingange und -ausgange
ordnungsgeman erfassen.

5.4.2 den Kassastand Uberprifen.

5.4.2 den Kassastand Uberprifen.

siehe 8.1

5.5 Rechnungswesen

5.5 Rechnungswesen

5.5.1 die Grundsatze unternehmerischen Denkens
bei seinen/ihren Aufgaben bericksichtigen und
kostenbewusst handeln.

5.5.1 die Grundsatze unternehmerischen Denkens
bei seinen/ihren Aufgaben berlcksichtigen und
kostenbewusst handeln.

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

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

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.

5.5.3 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 Mafinahmen mitwirken, die sich
positiv auf den wirtschaftlichen Erfolg auswirken.

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 Mafnahmen mitwirken, die sich
positiv auf den wirtschaftlichen Erfolg auswirken.

5.6 Terminmanagement

5.6.1 Termine und Termindnderungen koordinieren

(zB unter Einsatz von
Terminplanungsinstrumenten).
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5.6.2 Termine im betrieblichen Kalendersystem
dokumentieren und verwalten.

5.6.3 Informationen zu Terminen und
entsprechend notwendige Unterlagen verschicken.

5.7 Besprechungsvorbereitung

5.7.1 Radume vorbereiten.

siehe 8.2.1

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

siehe 8.2.2

5.7.3 Einladungen verfassen und verschicken.

5.7.4 Besucher/innen und Gaste adaquat
empfangen.

5.7.5 die Nachbereitung Gibernehmen (zB
Feedback einholen).

5.6 Dienstpléne

siehe 1.5.5

5.6.1 Dienstplane lesen.

siehe 1.7

5.6.2 Einsatzpléane bzw. Dienstplane unter
Beriicksichtigung des geschatzten
Personalbedarfs und der Einhaltung der
rechtlichen Grundlagen vorbereiten.

siehe 5.6.2

1.10 Dienstplane unter Einhaltung rechtlicher
Grundlagen vorbereiten.

Er/Sie kann insbesondere:

- den erforderlichen Personalaufwand
einschatzen.

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

- die arbeitsrechtlichen und kollektivvertraglichen
Grundlagen bei der Dienstplanerstellung
beriicksichtigen.

siehe 5.6.3

- die betrieblichen Anforderungen bei der
Dienstplanerstellung beriicksichtigen.

5. Service

5.1 Speisen und Getranke unter Anwendung
von geeigneten Tragetechniken servieren und
abservieren.

5.2 Speisen aus der Kiiche in der fachlich
richtiaen Reihenfolae libernehmen.

5.3 Buffets auffiillen.

Er/Sie kann insbesondere:
- Teller und Besteck nachfiillen.
- fir Sauberkeit am Buffet sorgen.

5.4 entsprechend der Gastebestellung fachlich
korrekt umdecken.

5.5 Speisen vor Gasten prasentieren und
Vorlege- und Anrichtetechniken am Buffet und
bei Tisch durchfiihren.

5.6 die Volistandigkeit des Buffets
kontrollieren und Speisen zeitgerecht, im
entsprechenden AusmaR und in der
erforderlichen Menge nachbestellen sowie die
Sauberkeit kontrollieren und wiederherstellen.

5.7 das Flaschen- und Schaumweinservice
fachgerecht unter Beachtung der notwendigen
Arbeitsablaufe durchfiihren.

Er/Sie kann insbesondere:

- Weine prasentieren.

- Weinflaschen fachlich richtig 6ffnen.

- eine Geruchsprobe vornehmen und feststellen,
ob der Wein in Ordnung ist.

- Weine beliiften und dekantieren.

- Glaser avinieren.

- Wein einschenken.

6. Marketing und E-Commerce

7. Marketing und E-Commerce

6.1 Aufgaben des betrieblichen Marketings und
von E-Commerce

6.1.1 Ziele des betrieblichen Marketings und von E-

Commerce erklaren.

7.1 Aufgaben des betrieblichen Marketings und

von E-Commerce

7.1.1 Ziele des betrieblichen Marketings und von E-

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

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

6.2 Arbeiten im betrieblichen Marketing

7.2 Arbeiten im betrieblichen Marketing

6.2.1 an der Gestaltung betrieblicher

Kommunikationsmittel (zB Newsletter, Direct-
Mailings, Social-Media-Beitrége, Morgenpost,
Tagesprogramm) mitarbeiten (zB kurze Texte

erstellen, Textbausteine bearbeiten, Formatierungs-

und Gestaltungsarbeiten mit betrieblicher Software
durchflhren).

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
durchflhren).

6.2.2 am AuRenauftritts des Lehrbetriebs mitwirken
(zB an Messen).

7.2.2 am AuRenauftritt des Lehrbetriebs
mitarbeiten (zB Beitrége fir die sozialen
Netzwerke verfassen).

6.3 Datenanalyse

6.3.1 einfache Kennzahlen ermitteln (zB siehe 6.1.1
Auslastung).
6.3.2 betriebliche Daten analysieren. siehe 6.1.2

6.4 Online-Vertrieb und Online-Prasentation

7.3 Online-Vertrieb und Online-Prasentation

6.4.1 die Funktionsweise von Online-Vertrieb und
Marketing darstellen.

7.3.1 die Funktionsweise von Online-Vertrieb und
Marketing darstellen.

6.4.2 die betrieblichen Online-Kampagnen
darstellen und daran mitwirken (zB Planung von
Online-Kampagnen).

7.3.2 die betrieblichen Online-Kampagnen
darstellen.

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

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

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

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

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

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

6. Angebotsentwicklung

6.1 Datenanalyse

siehe 6.3.1

6.1.1 einfache Kennzahlen ermitteln.

siehe 6.3.2

6.1.2 betriebliche Daten analysieren.

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

6.2 Reports und Statistiken

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

6.3.1 die Bedeutung von zielgruppenorientierten
Angeboten im Hinblick auf das betriebliche
Kundensegment und die Bedirfnisse
verschiedener Zielgruppen darstellen.

6.3.2 Vorschlage fir zielgruppenorientierte
Angebote (zB Vorschlage fiir Packages oder
Kundenbindungsprogramme) entwickeln.

6.3.3 an der Umsetzung neuer Angebote
mitwirken.

6.3.4 mit Vertriebs- und Packagepartnern (zB
Reiseblros, Tourismusverbande) kooperieren.

6.3.5 die Bedeutung und Mdglichkeiten von
ertragsoptimierenden MaRRnahmen (Revenue
Management) darstellen.

6.3.6 die Grundlagen der betrieblichen Kalkulation
und Preisgestaltung erklaren.

6.3.7 an der betrieblichen Angebotskalkulation
mitwirken.
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6. Speisen und Getranke

~ 4.4.8 Speisen-/Getrankeangebot
~7.7.2 Lagerung

~ 4.4.5 Getrankeangebot
~10.7.2 Lagerung

6.1. das Getréankeangebot sowie dessen
Lagerorte darstellen.

6.2 die passenden Glaser fiir die
verschiedenen Getranke auswaéhlen.

6.3 alkoholfreie und alkoholische Getranke
zubereiten und in der korrekten Temperatur
einschenken.

6.4 Kaffee und andere HeiBgetrinke zubereiten.

~ siehe 4.4.5

6.5 das Speisenangebot darstellen.

6.6 Kaffee- und HeiRgetrankespezialitaten
zubereiten.

Er/Sie kann insbesondere:

- klassische Rezepturen anwenden und aktuelle
Branchentrends umsetzen.

- Kaffee- und HeiRgetrankespezialitdten fachlich
richtig prasentieren.

6.7 fiir Gaste eine Kaseplatte fachgerecht
zusammenstellen und korrespondierende
Getrianke empfehlen.

Er/Sie kann insbesondere:

- die unterschiedlichen Kasearten empfehlen.

- nationale und internationale Kasearten
unterscheiden.

6.8 alkoholfreie und alkoholische Mixgetranke
zubereiten.

Er/Sie kann insbesondere:

- Rezepturen einhalten.

- Zubereitungsarten und Mixgetrankegruppen
unterscheiden.

- Trends aufgreifen und neue Mixgetranke
kreieren.

6.9 Speisen direkt bei Tisch oder am Buffet
unter Einsatz der vorgesehenen Werkzeuge
fertigstellen und/oder portionieren.

Er/Sie kann insbesondere:

- die erforderlichen Lebensmittel, Speisen und
Arbeitsmittel (Werkzeuge und Geréate)
vorbereiten.

- die Tatigkeiten Tranchieren, Filetieren,
Flambieren, Marinieren und Portionieren
entweder in der Kiiche oder vor dem Gast
durchfiihren.

7. Beschaffung/
Warenwirtschaft

10. Beschaffung

7. Warenwirtschaft

7.1 Beschaffungsprozess

10.1 Beschaffungsprozess

7.1.1 die Grundlagen des Beschaffungsprozesses
(zB Bedarfsfeststellung, Bezugsquellenauswahl)
des Lehrbetriebs darstellen und daran mitwirken
(zB beim Einkauf des Bliromaterials).

10.1.1 die Grundlagen des Beschaffungsprozesses
(zB Bedarfsfeststellung, Bezugsquellenauswahl)
des Lehrbetriebs darstellen und daran mitwirken
(zB beim Einkauf des Bliromaterials).

~siehe 7.4

7.1.2 die rechtlichen Bedingungen fiir das
Zustandekommen und die Erfiillung von (Kauf-
)Vertragen darstellen.

10.1.2 die rechtlichen Bedingungen fiir das
Zustandekommen und die Erfiillung von (Kauf-
)Vertragen darstellen.

7.1.3 mégliche Vertragswidrigkeiten bei der
Erfillung von (Kauf-)Vertragen (zB
Zahlungsverzug) sowie deren rechtliche
Konsequenzen erklaren.

10.1.3 mdgliche Vertragswidrigkeiten bei der
Erfillung von (Kauf-)Vertragen (zB
Zahlungsverzug) sowie deren rechtliche
Konsequenzen erklaren.

7.2 Bedarfsermittiung

10.2 Bedarfsermittiung

7.4 Bestellungen nach wirtschaftlichen
Gesichtspunkten vorbereiten.

Er/Sie kann insbesondere:

7.2.1 den Warenbestand ermitteln (zB von 10.2.1 den Warenbestand (zB von Biiromaterial siehe 7.4
Biliromaterial, Getranken und anderen Waren). und anderen Waren) ermitteln.
7.2.2 Bestellmengen aufgrund der betrieblichen 10.2.2 Bestellmengen aufgrund der betrieblichen siehe 7.4

Vorgaben (zB Mindestbestand,
Mindestbestellmenge) vorschlagen bzw. ermitteln.

Vorgaben (zB Mindestbestand,
Mindestbestellmenge) vorschlagen bzw. ermitteln.
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~siehe 7.1.1 ~siehe 10.1.1 - die mégliche Warenauswahl fiir Bestellungen
auf das Angebot und das Leistungsspektrum
der Lieferanten abstimmen.

siehe 7.2.2 siehe 10.2.2 - den Warenverbrauch feststellen.

siehe 7.2.2 siehe 10.2.2 - den Warenbedarf feststellen.

siehe 7.2.2 siehe 10.2.2 - Angebote und Konditionen bei Bestellungen
berlcksichtigen.

siehe 7.4 siehe 10.4.1 - rechtliche und betriebliche Regelungen fiir den

Einkauf beriicksichtigen.

7.3 Angebotsvergleich

10.3 Angebotsvergleich

7.3.1 Anfragen tatigen und Angebote einholen.

10.3.1 Anfragen tatigen und Angebote einholen.

7.3.2 Preise und Konditionen miteinander
vergleichen und Bezugskalkulationen durchfiihren.

10.3.2 Preise und Konditionen miteinander
vergleichen und Bezugskalkulationen durchfiihren.

7.3.3 neue Bezugsquellen auf Basis der
betrieblichen Vorgaben ausfindig machen.

10.3.3 neue Bezugsquellen auf Basis der
betrieblichen Vorgaben ausfindig machen.

7.3.4 quantitative und qualitative Aspekte bei der
Beschaffungsentscheidung beriicksichtigen.

10.3.4 quantitative und qualitative Aspekte bei der
Beschaffungsentscheidung beriicksichtigen.

7.4 Warenbestellung und Beauftragung von
internen und externen Dienstleistungen (zB
Reparatur, Zimmerreinigung)

10.4 Warenbestellung und Beauftragung von
internen und externen Dienstleistungen (zB
Reparatur, Zimmerreinigung)

7.4.1 bei Bestellungen und Beauftragungen unter 10.4.1 bei Bestellungen und Beauftragungen unter siehe 7.4
Berticksichtigung der rechtlichen und betrieblichen Berticksichtigung der rechtlichen und betrieblichen

Vorgaben mitwirken. Vorgaben mitwirken.

7.4.2 moégliche Auswirkungen von fehlerhaften 10.4.2 mdgliche Auswirkungen von fehlerhaften ~ siehe 7.5
Bestellungen und Beauftragungen unter Bestellungen und Beauftragungen unter

rechtlichen und betriebswirtschaftlichen Aspekten rechtlichen und betriebswirtschaftlichen Aspekten

beurteilen. beurteilen.

7.4.3 Liefer- und Leistungstermine Gberwachen. 10.4.3 Liefer- und Leistungstermine tiberwachen. ~ siehe 7.5

7.5 Warenannahme

10.5 Warenannahme

7.2 bestellte Ware kontrollieren und
entgegennehmen.

Er/Sie kann insbesondere:

7.5.1 die Lieferung bzw. Leistung mit der
Bestellung vergleichen.

10.5.1 die Lieferung bzw. Leistung mit der
Bestellung vergleichen.

- Bestell- und Lieferscheine kontrollieren und
Abweichungen feststellen.

7.5.2 Waren unter Beachtung der rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben (zB Qualitét,
Mindesthaltbarkeitsdatum) an- und tibernehmen
sowie allfallige Mangel feststellen und
dokumentieren.

10.5.2 Waren unter Beachtung der rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben (zB Qualitét,
Mindesthaltbarkeitsdatum) an- und tibernehmen
sowie allfallige Mangel feststellen und
dokumentieren.

- feststellen, ob die Qualitat, Mindesthaltbarkeit
und Frische der Waren entspricht.

~siehe 7.7.2

~siehe 10.7.2

- eingegangene Waren im Wareneingangsbuch
bzw. Warenwirtschaftssystem vermerken.

7.5.3 Kontroll- und Checklisten einsetzen

10.5.3 Kontroll- und Checklisten einsetzen.

- bei seiner/ihrer Tatigkeit Kontroll- oder
Checklisten, gegebenenfalls in digitaler Form,
einsetzen.

und bei deren Gestaltung mitwirken.

7.6 Umgang mit mangelhaften Lieferungen und
Leistungen

10.6 Umgang mit mangelhaften Lieferungen
und Leistungen

7.5 bei UnregelméaRigkeiten von Lieferungen
betriebstibliche MaBnahmen einleiten.

7.6.1 MalRnahmen bei mangelhaften Lieferungen 10.6.1 MaBnahmen bei mangelhaften Lieferungen siehe 7.5
und Leistungen im Einklang mit den rechtlichen und Leistungen im Einklang mit den rechtlichen

und betrieblichen Vorgaben ergreifen (zB und betrieblichen Vorgaben ergreifen (zB

Reklamationen verfassen). Reklamationen verfassen).

7.6.2 Liefer- bzw. Leistungsverzug feststellen und 10.6.2 Liefer- bzw. Leistungsverzug feststellen und siehe 7.5

MaRnahmen im Einklang mit den rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben ergreifen.

MaRnahmen im Einklang mit den rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben ergreifen.

7.7 Lagerung

10.7 Lagerung

siehe 7.7.1; 7.7.2; 7.7.3

siehe 10.7.1; 10.7.2; 10.7.3

7.7.1 Prinzipien der betrieblichen Lagerwirtschaft
im eigenen Tatigkeitsbereich (zB Fifo-Verfahren)
berticksichtigen.

10.7.1 Prinzipien der betrieblichen Lagerwirtschaft
im eigenen Tatigkeitsbereich (zB Fifo-Verfahren)
berticksichtigen.

7.3 Waren unter Beachtung von Ordnung,
Wirtschaftlichkeit und Sicherheit
produktgerecht lagern und die Lagerung
laufend liberwachen.

- die Ware an produktgerechten Orten lagern
und dabei Lagerprinzipien, wie First-in/First-out-
Verfahren anwenden.

siehe 7.7.3 siehe 10.7.3 - Verfallsdaten beachten bzw. kontrollieren.
(HGA 7.7.3A/HKM 10.7.3)
siehe 7.7.1 siehe 10.7.1 - verdorbene Ware aussortieren und entsorgen.
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7.7.2 Einlagerungen unter Beachtung der 10.7.2 Einlagerungen unter Beachtung der ~ siehe 7.2 und 7.3
rechtlichen und betrieblichen Vorgaben rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
vornehmen. vornehmen.

- feststellen, ob fiir das Service benétigte Waren
und Gebrauchsgegenstande ausreichend zur
Verfligung stehen.

10.7.4 Entnahmen durchfiihren.

7.7.4 Entnahmen durchfiihren.

8.1.2 Function-Sheets auf Basis der ~siehe 3.6
Vereinbarungen mit Kunden/Kundinnen fiir
gastronomische Veranstaltungen erstellen.

siehe 5.7.1 8.2.1 Raume vorbereiten.

siehe 5.7.2 8.2.2 Unterlagen vorbereiten (zB Handouts in der
richtigen Anzahl zur Verfiigung stellen) und
Unterlagen aufbereiten (zB Handouts und
Prasentationen erstellen).
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