Hotelsekretar*in
Weitere Informationen und Aushildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/709

Hotelsekretar*innen sind fir allgemeine Tatigkeiten des Sekretariatsbereichs in einem Hotel zustandig. Sie kUmmern sich insbesondere um
Terminvereinbarungen und Zimmerreservierungen und bereiten Unterlagen vor. Sie fihren die telefonische, schriftliche und E-Mail-Korrespondenz mit Gasten und
Lieferanten durch und stehen in Kontakt mit Reisebiros, Reiseveranstaltungsbetrieben und anderen Servicestellen der Tourismusbranche. Im Kontakt mit Gasten
Uberschneidet sich ihr Aufgabenbereich mit dem von Hotelkaufleuten und Rezeptionist*innen. Im Unterschied zu diesen arbeiten sie aber fast ausschlieBlich im
Backoffice und nicht am Empfang.

Hotelsekretar*innen arbeiten sehr eng mit den Mitarbeiter*innen des Hotels, der Buchhaltung und der Rezeption zusammen und haben Kontakt zu den
verschiedensten Dienstleistungspartnern, Lieferanten und teilweise auch zu den Géasten.


http://www.tcpdf.org

