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Hotelkaufmann/Hotelkauffrau Klasse:
Berufsinfo — sinnentnehmend lesen Name:

Berufsinfo

Hotelkaufleute sind zustandig
fur die Abstimmung von Restau-
rant, Kiiche, Ubernachtungsbe-
trieb und Lager. lhre Hauptauf-
gabe ist jedoch die Buchhaltung
und der Einkauf.

Die Arbeit im Hotelfach bedeu-
tet, dass auch an Wochenen-
den, an Feiertagen oder abends
Dienst anfallt. Daflr gibt es in
der Regel Freizeitausgleich un-
ter der Woche. In der Haupt-
saison mussen Hotelkaufleute
meistens mit Uberstunden
rechnen.

und prift Rech-
ssetzung, wenn

iel zu koordinieren und zu o
| und Klchenreinigungshelfer
dingungen verhandelt — und vor al

Uber Liefer- und Zahlungsbe-
Gasten zu tun hat.

In fast jedem Hqte en von Ho

Sprache erw

ufleuten grundlegende Kenntnisse der englischen

Hotelkaufmann oder die Hotelkauffrau ein wichtiges Arbeitsmit-
rbelegungsplanen, bei der Geschaftskorrespondenz, bei Preiskalkulati-
el vielem mehr. Bei der Ausbildung haben Texterstellungs- und Tabellenkalku-
programme einen hohen Stellenwert. Die sichere Handhabung von Online-Banking,
Telefon, Telefax und E-Mail gehoren in einem Hotelbetrieb inzwischen zum Standard.

T Lies den Text genau durch und bearbeite dann das nachste Arbeitsblatt.
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Hotelkaufmann/Hotelkauffrau Klasse:

Ubung zur Berufsinfo — Satzfragmente ordnen Name:

2 In den folgenden Satzen ist die Wortfolge durcheinandergeraten.

Finde die richtige Reihenfolge und schreibe die korrekten Satze in die leeren Felder.
Achte auf die groBgeschriebenen Satzanfange.

Hauptsaison | leisten | missen | oft | Hotelkaufleute | der | Uberstunden | in | . |

Hotels | Gaste | ausla

| In|er

en | erstklassigen | , | Englisch | gesprochen | dass |

zu | Hauptaufgaben | des | und |Buchhaltung | den | gehdren | Hotelkaufmanns | Organisation | . |

Wochenenden | . |

auch | Feiertagen | Gastronomie | muissen | arbeiten | in | der | Beschaftigte | und | an | oft |
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Hotelkaufmann/Hotelkauffrau Klasse:
Kurze Ansprache vorbereiten/Ho6flichkeitsformen einliben Name:

3 BegriiBung einer Gastegruppe

Im Hotel Schwarzwaldblick in Freiburg ist ein Damenkegelklub aus Essen zu einem einwdchigen
Aufenthalt eingetroffen. Als Vertreter der Hotelleitung sollst du eine etwa zweiminitige Begru-
Bungsansprache halten.

Uber die Ublichen Hoflichkeitsbezeugungen hinaus soll sie folgende Infos Uber das Hotel enthal-
ten:

— Hotelangebote: Sauna, Hallenbad, Solarium, Fitness-Raum, Bar, Internetpoing
— Ausflugsfahrten nach Basel, StraBburg, Colmar, auf den Feldberg |
— Hotelgaststatte montags geschlossen (nur Frihstlcksbuffet)
17.0
— wichtige Rufnummern: Rezeption 1, Zimmer e

— Hotelkegelbahn dienstags und donnerstag

drtern auf einem Blatt. Ko

\

telpersonal sein Gepack auf das
immer”, ist zwar korrekt, aber es
n unten entsprechende Formulierungen

zu Situationen im Hotel !
“ Mochten Sie gerne ...

Darf ich mir erlauben, dass ... Diirfte ich ...

Notiere zunachst das, was du sa tic

er bringt. Der Hinweis ,Ich brin
geht auch hoflicher. Bilde aus den HO

Sind Sie damit einverstanden, dass ...

Wenn Sie es wiinschen ...

Erlauben Sie, dass ...

Darf ich ...
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Hotelkaufmann/Hotelkauffrau Klasse:
Eine E-Mail beantworten Name:

5 Eine Zimmerreservierung bestitigen

Von: fritz.huber@t-online.de
Gesendet. Montag, 14. Mai 2007 08:45
An: Schwarzwaldblick Freiburg
Betreff: Zimmerreservierung

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich méchte bei Ihnen gerne vom 06.07.2007 bis 14.07.2007 ein Doppelzimmer reserviege
ich Ihr Hotel bereits kennen und schatzen gelernt habe, ware es mir angenehm, wenn
Zimmer 212 mit dem wunderschonen Blick auf die Schwarzwaldberge beko, )
mailen Sie mir umgehend, ob die Reservierung in Ordnung geht.

Mit freundlichen GriiBen
Fritz Huber
Konrad-Adenauer-Str. 95
12345 Rosenstadt
T 0123 45678
ss Zim ieser ereits belegt ist.
erk
a gramm am PC und drucke die E-Mail

ail unter Beachtun
arnativen an und beschreibe

Wenn maglich, erledige die Aufgabe
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Hotelkaufmann/Hotelkauffrau

Lésung zu Aufgabe 2 (Ubung zur Berufsinfo)

In der Hauptsaison mussen Hotelkaufleute meist Uberstunden leisten.
Hotelkaufleute missen gute Sprach- und Umgangsformen beherrschen.
Der Umgang mit den elektronischen Medien muss der Hotelkauffrau vertraut sein.

In erstklassigen Hotels erwarten auslandische Gaste, dass zumindest Englisch gesprochen wird.

Buchhaltung und Organisation gehdren zu den Hauptaufgaben des Hotelkaufmanns

Beschaftigte in der Gastronomie mussen oft auch an Feiertagen und Wochenenden ar

Hilfe zu Aufgabe 5 (Zimmerreservierung bestatigen)

Wenn auch die Regeln beim Schreiben von Mails nicht normie
so genannten , Netiquette” eingehalten werden.
Hier ein paar Beispiele:
. Bleibe immer hOﬂICh und sachl
: un@XKleinschreibung!
N WERDEN ALS SCHR AUFt

enfasst.

gen der

ohne vorherige Abs E-M
a

gewissere dich, dass die E-Mail !
Die geringste Abweichung verhind den Empfanger erreicht.

Fremdworterklarun
inations das Zusammenwirken oder gegenseitige Abstimmen verschiedener
bsteile

eine von mehreren Moglichkeiten bei einer zu treffenden Wahl, insbeson-
dere eine zweite, dritte oder weitere Moglichkeit

Ko Ikation: bezeichnet den wechselseitigen Austausch von Gedanken in Sprache,
Schrift oder Bild.
Netiquette: Netiquette ist ein Kunstwort aus net (Netz) und etiquette (Etikette = ge-

pflegte Umgangsformen) und meint die Umgangsformen im Internet, die
sich auf der Basis freiwilliger Ubereinkunft entwickelt haben.
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