Night Auditor (m./w./d.)

Weitere Informationen und Ausbildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/2546

Night Auditors (m./w./d.) arbeiten in den Abend-, Nacht- und fr0hen Morgenstunden im Eingangsbereich bzw. der Rezeption von Hotels und Krankenhausern, aber
auch in Unternehmen, Behdrden, Universitdten oder anderen Institutionen. Sie sind die ersten Ansprechpartner*innen fir Gaste, Kund*innen, Mitarbeiter*innen und
Lieferant*innen, gewahren Zugang zum Gebaude oder den Parkplatzen, besorgen den Telefondienst (Vermittlung) und sind fallweise auch fur die

Sicherheitsiberwachung zustéandig.

Korperliche Anforderungen:

e gute Stimme

e gutes Horvermogen

e gutes Sehvermdgen
Fachkompetenz:

¢ Datensicherheit und Datenschutz

e Fremdsprachenkenntnisse

e gute Beobachtungsgabe

e gute Deutschkenntnisse

e guter Orientierungssinn

* gutes Gedachtnis

e Reprasentationsvermdgen

e Zahlenverstandnis und Rechnen

Sozialkompetenz:

o Hilfsbereitschaft

o Kommunikationsfahigkeit

in Hotels:

e Gaste empfangen und verabschieden, Check-in und Check-out abwickeln
e AuskUnfte erteilen

o Listen (Gaste, Mitarbeiter*innen, Lieferant*innen) und andere
Betriebsbucher fUhren

e Gasten wahrend der Nachtstunden Zugang zum Gebaude gewahren

o Gastewilnsche weiterleiten, Reklamationen und Zimmerreservierungen
entgegennehmen

in Krankenhausern:

e Patient*innen, Besucher*innen und Notfélle an die entsprechenden
Abteilungen weiterleiten

e AuskUnfte an Patient*innen und Besucher*innen erteilen

¢ Anrufe entgegennehmen und zu gewinschten Personen oder Abteilungen
weiterverbinden

e Listen (Besucher*innen, Mitarbeiter*innen, Lieferant*innen) und andere
Betriebsbicher fUhren

e Fahrzeug- und Rettungsverkehr kontrollieren

e Parkanlagen Uberwachen und Zufahrten zum Krankenhaus genehmigen
und Uberwachen

e Kontaktfreude

e Kund*innenorientierung
Selbstkompetenz:

e Aufmerksamkeit

e Beurteilungsvermdgen / Entscheidungsféhigkeit
¢ Freundlichkeit

e Geduld

¢ Sicherheitsbewusstsein

e Verschwiegenheit / Diskretion
Weitere Anforderungen:

* gepflegtes Erscheinungsbild
Methodenkompetenz:

e Organisationsfahigkeit

e Problemlésungsfahigkeit

in anderen Unternehmen und dffentlichen Institutionen:
e Besucher*innen, Kund*innen und Mitarbeiter*innen begriBen und
verabschieden

e Auskinfte an Besucher*innen und Kund*innen erteilen und ihnen Weg zu
gewilnschten Personen oder Abteilungen weisen

* Anrufe entgegennehmen und zu gewinschten Personen oder Abteilungen
weiterverbinden

e Listen (Besucher*innen, Mitarbeiter*innen, Lieferant*innen) und andere
Betriebsbicher fihren

e den Fahrzeug-, Personen- und Warenverkehr kontrollieren
o Ausweise kontrollieren, Passier- und Besucher*innenscheine ausstellen
e Schlussel und Chipkarten verwalten

e Alarmanlagen einstellen und Uberprifen, Schranken- und
TurschlieBanlagen bedienen

¢ Monitore von Uberwachungskameras beobachten
e Sicherheitssystem kontrollieren und Rundgange durchfUhren

e Parkanlagen Uberwachen
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