S

Arbeitsmarktservice

Recepcionar/ka

(Rezeptionistin) [ Im BIS anzeigen ]

Glavne djelatnosti

(Haupttitigkeiten)

Recepcionari su odgovorni za brigu o gostima, posebno prilikom dolaska i odlaska. Tijekom boravka, recepcija
je kontaktno mjesto gostiju za zahtjeve, pitanja i prigovore.U pravilu se u hotelima i smjestajnim objektima
zavrsni racuni sastavljaju na recepciji po odlasku. Ostala podrucja odgovornosti su primanje rezervacija i
rezervacija soba, e-posta i telefonska komunikacija, dodjela i distribucija soba, kao i upravljanje datotekama
gostiju. U velikim tvrtkama i institucijama zadace recepcionara ukljucuju primanje kupaca, izdavanje znacki za
posijetitelje i prosljedivanje kupaca zeljenim kontakt osobama.

Rezeptionistinnen sind fiir die Gastebetreuung vor allem bei Ankunft und Abreise zustéandig. Wahrend des
Aufenthaltes stellt der Empfangsbereich (Rezeption) fiir die Gaste eine Anlaufstelle fiir Wiinsche, Fragen und
Beschwerden dar. In der Regel werden in Hotel- und Beherbergungsbetrieben an der Rezeption bei der Abreise
die Endabrechnungen erstellt. Weitere Aufgabenbereiche sind die Entgegennahme von Buchungen und
Zimmerreservierungen, E-Mail- und Telefonverkehr, die Zimmereinteilung und -ausgabe sowie die Verwaltung
der Gastedateien.

In groBen Unternehmen und Institutionen gehort zu den Aufgaben der Rezeptionistinnen der
Kundinnenempfang, die Ausstellung von Besucherausweisen und die Weiterleitung der Kundinnen zu den
gewiinschten Ansprechpersonen.

prihod

(Einkommen)

Recepcionar/ka zaraduje od 2.080 do 2.270 eura bruto mjesecno (Rezeptionisten/Rezeptionistinnen verdienen
ab 2.080 bis 2.270 Euro brutto pro Monat).

Ovisno o stupnju kvalifikacije, pocetna placa moze biti i ve¢a (Je nach Qualifikationsniveau kann das

Einstiegsgehalt auch hoher ausfallen):

¢ Profesija s kratkom ili posebnom izobrazbom : 2.080 do 2.270 eura bruto (Beruf mit Kurz- oder
Spezialausbildung: 2.080 bis 2.270 Euro brutto)

e Zanimanje s naukovanjem : 2.080 do 2.270 eura bruto (Beruf mit Lehrausbildung: 2.080 bis 2.270 Euro brutto)

e Zanimanje sa srednjim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem : 2.080 do 2.270 eura bruto (Beruf
mit mittlerer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.080 bis 2.270 Euro brutto)

e Zanimanje s viSim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem : 2.150 do 2.270 eura bruto (Beruf mit
hoherer beruflicher Schul- und Fachausbildung: 2.150 bis 2.270 Euro brutto)

Moguénosti zaposlenja

(Beschaftigungsmoglichkeiten )

Tvrtke za smjestaj, ljeciliSta, domovi zdravlja, prebivalista za starije osobe, ali i prihvatilista velikih tvrtki i
institucija javne uprave nude posao.

Beschaftigung bieten Beherbergungsbetriebe, Kuranlagen, Gesundheitszentren, Seniorenresidenzen aber auch
Empfangsbereiche groer Unternehmen und 6ffentlicher Verwaltungseinrichtungen.

Trenutna slobodna radna mjesta

(Aktuelle Stellenangebote)

.... U AMS internetskoj sluzbi za zaposljavanje (eJob-Soba): (.... in der online-Stellenvermittlung des AMS (eJob-
Room): )393 4 u AMS eJob sobu ( zum AMS-eJob-Room)
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Arbeitsmarktservice

Potrebne profesionalne vjestine u oglasima
(In Inseraten gefragte berufliche Kompetenzen)

Administrativne uredske djelatnosti (Administrative Biirotatigkeiten)

Aida.X (Aida.X)

Upravljanje prigovorima (Beschwerdemanagement)

Prijava gostiju (Check-in der Gaste)

Odjava gostiju (Check-out der Gaste)

Easybooking (Easybooking)

Engleski (Englisch)

Rukovanje hotelskom korespondencijom (Erledigung der Hotelkorrespondenz)
Stvaranje ponuda soba (Erstellung von Zimmerangeboten)

Fidelio (Fidelio)

savjeti za slobodno vrijeme (Freizeitberatung)

Galileo (softver za rezervacije) (Galileo (Buchungssoftware))

Usluga gostima u smjestaju (Gastebetreuung in der Beherbergung)

Protel (Protel)

Poslovni softver turizam, ugostiteljstvo, slobodno vrijeme, sport (Unternehmenssoftware Tourismus,
Gastgewerbe, Freizeitwirtschaft, Sport)

Ostale profesionalne vjestine
(Weitere berufliche Kompetenzen)

Osnovne profesionalne vjestine
(Berufliche Basiskompetenzen)

Odnosi s gostima (Gastebetreuung)
Recepcija hotela (Hotelrezeption)
Telefoniranje (Telefonieren)

Tehnicke profesionalne vjestine
(Fachliche berufliche Kompetenzen)

Poznavanje poslovnog aplikacijskog softvera (Betriebswirtschaftliche Anwendungssoftware-Kenntnisse)

o Sektorski poslovni softver (Branchenspezifische Unternehmenssoftware) (z. B. MEWS (MEWS), Gastrodat
(Gastrodat), Protel (Protel), Amadeus (Amadeus), Fidelio (Fidelio), Hotelski softver (Hotelsoftware))

Poslovno znanje (Betriebswirtschaftskenntnisse)

o Obracun (Kalkulation) (z. B. Cjenovna politika (Preispolitik))

Uredske i administrativne vjestine (Biiro- und Verwaltungskenntnisse)

o Administrativne uredske djelatnosti (Administrative Biirotatigkeiten) (z. B. Postanska uprava
(Postverwaltung), Koordinacija datuma (Terminkoordination))

o Obrada korespondencije (Korrespondenzabwicklung) (z. B. Komunikacija e-postom (E-Mail-
Kommunikation))

o Telefonske vjestine (Telefonierkompetenz) (z. B. Telefoniranje (Telefonieren), Prijem i prosljedivanje poziva
(Entgegennahme und Weiterleitung von Anrufen))

Vjestine e-trgovine (E-Commerce-Kenntnisse)

o Softver za e-trgovinu (E-Commerce-Software) (z. B. Rad online platformi za rezervacije (Bedienung von
Online-Buchungsplattformen))

Znanje o IT primjeni (EDV-Anwendungskenntnisse)

Rad internog softvera (Bedienung von betriebsinterner Software)

Odrzavanje podataka (Datenpflege)

Internet aplikacija znanje (Internet-Anwendungskenntnisse)

Znanje o primjeni uredskog softvera (Biirosoftware-Anwendungskenntnisse) (z. B. Poznavanje programa

Excel (Excel-Anwendungskenntnisse), Poznavanje primjene Worda (Word-Anwendungskenntnisse),

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=1011&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=18968&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Kundenbetreuungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=2620&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/175-Hotellerie-%20und%20Beherbergungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=18972&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/175-Hotellerie-%20und%20Beherbergungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=18973&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=18993&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=5896&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/175-Hotellerie-%20und%20Beherbergungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=18818&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/175-Hotellerie-%20und%20Beherbergungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=19426&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=573&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/174-G%C3%A4stebetreuung?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=1420&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=2591&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/175-Hotellerie-%20und%20Beherbergungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=5931&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=5577&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=9480&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=9480&expandDetailqualis=1&stammdaten_noteid=280
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/174-Odnosi%20s%20gostima%20%28G%C3%A4stebetreuung%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/175-Hotellerie-%20und%20Beherbergungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=9391&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=1040&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1.
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Poznavanje%20poslovnog%20aplikacijskog%20softvera%20%28Betriebswirtschaftliche%20Anwendungssoftware-Kenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/103-Poslovno%20znanje%20%28Betriebswirtschaftskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Uredske%20i%20administrativne%20vje%C5%A1tine%20%28B%C3%BCro-%20und%20Verwaltungskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/105-Vje%C5%A1tine%20e-trgovine%20%28E-Commerce-Kenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/197-Znanje%20o%20IT%20primjeni%20%28EDV-Anwendungskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
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Poznavanje programa Outlook (Outlook-Anwendungskenntnisse))
e Znanje stranih jezika (Fremdsprachenkenntnisse)
o Engleski (Englisch)
¢ Odnosi s gostima (Gastebetreuung)
o Prijem gostiju (Gdsteempfang)
o Usluga za goste u prostoru za slobodno vrijeme (Gastebetreuung im Freizeitbereich) (z. B. savjeti za
slobodno vrijeme (Freizeitberatung))
¢ Poznavanje menadzmenta u ugostiteljstvu (Gastronomiemanagementkenntnisse)
o Mise en Place (Mise en Place)
¢ Poznavanje hotela i smjestaja (Hotellerie- und Beherbergungskenntnisse)
o Usluga gostima u smjestaju (Gastebetreuung in der Beherbergung) (z. B. Usluga vratar (Conciergedienst))
o Recepcija hotela (Hotelrezeption) (z. B. Obrada rezervacija (Bearbeitung von Buchungen), Naplata
gostinjskih soba (Abrechnung von Gastezimmern), Prihvac¢anje rezervacije (Reservierungsannahme),
Upravljanje kanalom (Channel Management), Raspored prostorija (Zimmereinteilung), Upravljanje
hotelskim rezervacijama (Hotel-Reservierungsmanagement))
¢ Vjestine blagajnika (Kassierkenntnisse)
o Upravljanje gotovinom (Kassenfiihrung) (z. B. Blagajna (Kassenabrechnung))
e Vjestine korisnicke podrske (Kundenbetreuungskenntnisse)
o Informacijska sluzba (Auskunftsdienst)
o Upravljanje prigovorima (Beschwerdemanagement)
o Redovita korisni¢ka podrska (Stammkundenbetreuung)
¢ Racunovodstveno znanje (Rechnungswesen-Kenntnisse)
o Interno racunovodstvo (Internes Rechnungswesen) (z. B. Upravljanje blagajnom (Kassenbuchfiihrung))
o Vanjsko fakturiranje (Externe Rechnungslegung) (z. B. Osnovno znanje knjigovodstva (Basiswissen
Buchhaltung), dnevno racunovodstvo (Tagesabrechnung))
e Turisticki vodic i organizacija putovanja (Reiseleitung und Reiseorganisation)
o Agencija za smjestaj (Zimmervermittlung)
o Planiranje putovanja (Reiseplanung) (z. B. Rezervacije putovanja (Reisebuchung))
¢ obrada (Sachbearbeitung)
o Obrada narudzbi (Auftragsabwicklung) (z. B. Priprema ponuda (Angebotserstellung))

Opée profesionalne vjestine

(Uberfachliche berufliche Kompetenzen)

e Diskrecija (Diskretion)

¢ Tolerancija frustracije (Frustrationstoleranz)

Dobar izgled (Gutes Auftreten)

Komunikacijske vjestine (Kommunikationsstarke)

o Jezicki izraz (Sprachliche Ausdrucksfahigkeit)
Konfliktfahigkeit

¢ Organizacijski talent (Organisationstalent)
Samostalan nacin rada (Selbststandige Arbeitsweise)
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Znanje%20stranih%20jezika%20%28Fremdsprachenkenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/174-Odnosi%20s%20gostima%20%28G%C3%A4stebetreuung%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4939-Poznavanje%20menad%C5%BEmenta%20u%20ugostiteljstvu%20%28Gastronomiemanagementkenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/175-Poznavanje%20hotela%20i%20smje%C5%A1taja%20%28Hotellerie-%20und%20Beherbergungskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7535-Vje%C5%A1tine%20blagajnika%20%28Kassierkenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Vje%C5%A1tine%20korisni%C4%8Dke%20podr%C5%A1ke%20%28Kundenbetreuungskenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Ra%C4%8Dunovodstveno%20znanje%20%28Rechnungswesen-Kenntnisse%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4644-Turisti%C4%8Dki%20vodi%C4%8D%20i%20organizacija%20putovanja%20%28Reiseleitung%20und%20Reiseorganisation%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7370-obrada%20%28Sachbearbeitung%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/65-Diskrecija%20%28Diskretion%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/62-Tolerancija%20frustracije%20%28Frustrationstoleranz%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/46-Dobar%20izgled%20%28Gutes%20Auftreten%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/41-Komunikacijske%20vje%C5%A1tine%20%28Kommunikationsst%C3%A4rke%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7539-Konfliktf%C3%A4higkeit?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/47-Organizacijski%20talent%20%28Organisationstalent%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4586-Samostalan%20na%C4%8Din%20rada%20%28Selbstst%C3%A4ndige%20Arbeitsweise%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1

Digitalne vjestine prema DigComp
(Digitale Kompetenzen nach DigComp)

S

Arbeitsmarktservice

1 Osnovni

2 Samostalna

3 Napredno 4 Visoko specijalizirana

Opis:Rezeptionistinnen sind vor allem in der Lage, alltégliche und berufsspezifische digitale Anwendungen
und Gerate zur Kommunikation, Zusammenarbeit und Dokumentation zu nutzen und berufsspezifische
digitale Gerate zuverlassig zu bedienen. Sie I6sen alltdagliche Probleme selbststéandig oder unter Anleitung,
kennen die betrieblichen Datensicherheitsregeln und sorgen in ihrem Verantwortungsbereich fiir deren

Einhaltung.

Detaljne informacije o digitalnim vjestinama
(Detailinfos zu den digitalen Kompetenzen)

Podrucje nadleznosti

Razina(e) vjestine
od..do...

Opis

0 - Osnove, pristup i
digitalno
razumijevanje

Rezeptionistinnen miissen allgemeine und
berufsspezifische digitale Anwendungen und Geréte
(z. B. Hotelsoftware, Reservierungssysteme, Online-
Buchungsplattformen) in alltdglichen und neuen
Situationen routiniert bedienen und anwenden
konnen.

1 - Rukovanije
informacijama i
podacima

Rezeptionistinnen kdnnen selbststandig fir ihre
Arbeit erforderliche Informationen recherchieren,
erfassen, vergleichen, beurteilen und in ihrer Tatigkeit
anwenden und arbeitsrelevante Daten mit
betriebsiiblichen Mitteln abrufen und nutzen.

2 - Komunikacija,
interakcija i suradnja

Rezeptionistinnen kdnnen alltagliche und
betriebsspezifische digitale Geradte in komplexen
Arbeitssituationen zur Kommunikation und
Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Mitarbeiterinnen
und Gasten einsetzen.

3 - Stvaranje,
produkcija i
objavljivanje

Rezeptionistinnen miissen digitale Inhalte,
Informationen und Daten selbststédndig erfassen und
in bestehende digitale Anwendungen einpflegen
konnen.

4 - Sigurnost i odrzivo
koristenje resursa

Rezeptionistinnen sollten ein erhdhtes Bewusstsein
zur Bedeutung des Datenschutzes und der
Datensicherheit haben, kennen die grundlegenden
betrieblichen Regeln und halten sie ein.

5 - Rjesavanje
problema, inovacija i
kontinuirano ucenje

Rezeptionistinnen erkennen Probleme mit digitalen
Geraten und Anwendungen bei ihrer Arbeit und
konnen einfache klar definierte Probleme
selbststandig I6sen bzw. die erforderlichen Schritte
flir die Behebung der Probleme setzen.
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Obuka, certifikati, daljnje usavrsavanje
(Ausbildung, Zertifikate, Weiterbildung)

Tipicne razine vjestina

(Typische Qualifikationsniveaus)

¢ Profesija s kratkom ili posebnom izobrazbom (Beruf mit Kurz- oder Spezialausbildung)

e Zanimanje s naukovanjem (Beruf mit Lehrausbildung)

e Zanimanje sa srednjim strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem (Beruf mit mittlerer beruflicher
Schul- und Fachausbildung)

e Zanimanje s vi§im strukovnim obrazovanjem i stru¢nim obrazovanjem (Beruf mit hoherer beruflicher Schul-
und Fachausbildung)

Obuka

(Ausbildung)

Lehre NQR"

e Pomoc¢nik u hotelijerstvu i ugostiteljstvu (m/z) (Hotel- und Gastgewerbeassistentln)

BMS - Berufsbildende mittlere Schule 11QR"
e Tourismus, Gastronomie

BHS - Berufsbildende hohere Schule NQR"
e Tourismus, Gastronomie

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange
e Tourismus, Gastronomie

Potvrde i kvalifikacije (Zertifikate und Ausbildungsabschliisse)
¢ Osposobljavanje u turizmu (Ausbildungen im Tourismus)
o Obuka za recepcionara/recepcionarku (Ausbildung zum/zur Rezeptionistin)

Kontinuirano obrazovanje
(Weiterbildung)

Fachliche Weiterbildung Vertiefung
¢ Betriebliches Rechnungswesen
¢ Destinationsmanagement

e Empfehlungsmarketing

e Eventmanagement

e Gasteanimation

e Human Resource Management
¢ Office Management

¢ Online-Marketing

¢ Social Media Marketing

¢ Tourismus-Management

e Tourismusmanagement

Fachliche Weiterbildung Aufstiegsperspektiven

¢ Lehrlingsausbilderpriifung

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgéange - Tourismus, Gastronomie
Eventmanagement-Ausbildung

Spanisch-Zertifikate

Certificato di Conoscenza della Lingua Italiana (CELI)

Certificazione di ltaliano come Lingua Straniera (CILS)
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=18#tree-berufsstruktur-18-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/lehrberuf/5313-Pomo%C4%87nik%20u%20hotelijerstvu%20i%20ugostiteljstvu%20%28m%C5%BE%29%20%28Hotel-%20und%20GastgewerbeassistentIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=39#tree-berufsstruktur-39-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/15-Tourismus%2C%20Gastronomie?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=40#tree-berufsstruktur-40-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/8-Tourismus%2C%20Gastronomie?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-ausbildungen?language=hr&expand=21#tree-berufsstruktur-21-branch-text-wrapper
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/48-Tourismus%2C%20Gastronomie?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7454-Osposobljavanje%20u%20turizmu%20%28Ausbildungen%20im%20Tourismus%29?language=hr&stammdaten_noteid=280&expandDetailqualis=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/99-Rechnungswesen-Kenntnisse?language=hr&query=Betriebliches%20Rechnungswesen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/100-Destinationsmanagement?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=10583&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/100-Empfehlungsmarketing?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=17673&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/173-Event%20Management?language=hr&query=Eventmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/174-G%C3%A4steanimation?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=9257&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4576-Personalmanagement-Kenntnisse?language=hr&query=Human%20Resource%20Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/108-Office%20Management?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=5154&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/100-Online-Marketing?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=1183&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/100-Social%20Media%20Marketing?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=9686&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Managementkenntnisse?language=hr&query=Tourismus-Management&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/92-Tourismusmanagement?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=19156&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7444-Ausbildungen%20im%20Bereich%20Bildung?language=hr&query=Lehrlingsausbilderpr%C3%BCfung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/48-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Tourismus%2C%20Gastronomie?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4887-Ausbildung%20zumzur%20EventmanagerIn?language=hr&query=Eventmanagement-Ausbildung&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7451-Spanisch-Zertifikate?language=hr&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7449-Certificato%20di%20Conoscenza%20della%20Lingua%20Italiana%20%28CELI%29?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=4760&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7449-Certificazione%20di%20Italiano%20come%20Lingua%20Straniera%20%28CILS%29?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=23545&show_definition=1

S

Arbeitsmarktservice

Progetto Lingua Italiana Dante Alighieri (PLIDA)
Hochschulstudien - Marketing und Sales
Hochschulstudien - Tourismus und Gastgewerbe

Bereichsiibergreifende Weiterbildung
¢ Beschwerdemanagement

e Erste Hilfe

e Fremdsprachen

e Gesprachstechniken

¢ Hotelsoftware

¢ Interkulturelle Kompetenz

¢ Qualitdtsmanagement

e Zeitmanagement

Weiterbildungsveranstalter

¢ Betriebsinterne Schulungen

e Osterreichische Hotellerievereinigung [

e Fachmesse- und Tagungsveranstalter

¢ Erwachsenenbildungseinrichtungen und Online-Lernplattformen
e BHS - Tourismus, Gastronomie

¢ Kollegs

¢ Fachhochschulen

e Universitaten

Poznavanje njemackog prema CEFR-u
(Deutschkenntnisse nach GERS)
B2 Gute bis C1 Sehr gute Deutschkenntnisse

Spezielle Aus- und Weiterbildungslehrgange - Fachspezifische Universitats- und Fachhochschullehrgange

Sie stehen in standigem Kontakt mit Gasten oder Kundinnen und Kunden, beraten und informieren diese
Uberwiegend miindlich und am Telefon, erstellen aber auch schriftliche Unterlagen wie z. B. Angebote. Sie
miissen Anweisungen und Fragen zuverldssig verstehen und ausfiihren. In diesem Beruf sind daher gute bis
sehr gute Deutschkenntnisse sowohl fiir die miindliche als auch fiir die schriftliche Kommunikation erforderlich.

Dodatne informacije o poslu
(Weitere Berufsinfos)

Samozaposljavanje
(Selbststandigkeit)
Reglementiertes Gewerbe:
¢ Gastgewerbe

Radno okruzenje

(Arbeitsumfeld)

¢ Vecernja sluzba (Abenddienst)

e rano dezurstvo (Friihdienst)

¢ Noc¢na dezurstva (Nachtdienst)

Sezonski rad (Saisonarbeit)

Nedjeljna i blagdanska sluzba (Sonn- und Feiertagsdienst)
Stalni kontakt s ljudima (Standiger Kontakt mit Menschen)

Upitnik kompetencija
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https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/7449-Progetto%20Lingua%20Italiana%20Dante%20Alighieri%20%28PLIDA%29?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=23544&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Marketing%20und%20Sales?language=hr&ausbildungssubkategorie_noteid=109
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/99-Hochschulstudien%20-%20Tourismus%20und%20Gastgewerbe?language=hr&ausbildungssubkategorie_noteid=130
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/116-Spezielle%20Aus-%20und%20Weiterbildungslehrg%C3%A4nge%20-%20Fachspezifische%20Universit%C3%A4ts-%20und%20Fachhochschullehrg%C3%A4nge%20?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/4597-Beschwerdemanagement?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=2620&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/162-Erste%20Hilfe?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=14532&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/72-Fremdsprachenkenntnisse?language=hr&query=Fremdsprachen&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/6939-Vortrags-%20und%20Pr%C3%A4sentationskenntnisse?language=hr&query=Gespr%C3%A4chstechniken&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/111-Hotelsoftware?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=9419&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/42-Interkulturelle%20Kompetenz?language=hr&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/194-Qualit%C3%A4tsmanagement-Kenntnisse?language=hr&query=Qualit%C3%A4tsmanagement&show_definition=1
https://bis.ams.or.at/bis/kompetenz/22-Zeitmanagement?language=hr&query_qualifikation_detail_noteid=1961&show_definition=1
https://www.oehv.at/
https://www.oehv.at/
https://www.oehv.at/
https://bis.ams.or.at/bis/weiterbildungsveranstalter/47-Erwachsenenbildungseinrichtungen%20und%20Online-Lernplattformen?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/ausbildungsunterkategorie/8-BHS%20-%20Tourismus%2C%20Gastronomie?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/49-Ve%C4%8Dernja%20slu%C5%BEba%20%28Abenddienst%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/82-rano%20de%C5%BEurstvo%20%28Fr%C3%BChdienst%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/57-No%C4%87na%20de%C5%BEurstva%20%28Nachtdienst%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/13-Sezonski%20rad%20%28Saisonarbeit%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/64-Nedjeljna%20i%20blagdanska%20slu%C5%BEba%20%28Sonn-%20und%20Feiertagsdienst%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/arbeitsumfeld/10-Stalni%20kontakt%20s%20ljudima%20%28St%C3%A4ndiger%20Kontakt%20mit%20Menschen%29?language=hr

S

Arbeitsmarktservice

(Berufsspezialisierungen zur Vermittlung)

Vratar (m / z) (Concierge (m/w))

recepcionar (Empfangschefin)

No¢ni revizor (Night-Auditorin)

Pomoc¢nik za rezervaciju (Reservierungsassistentin)
Voditelj rezervacije (Reservierungsleiterin)
Zaposlenik u rezervaciji (Reservierungsmitarbeiterin)

Strucne specijalizacije

(Berufsspezialisierungen)

glavni recepcionar (Chefrezeptionistin)

recepcionar (Empfangschefin)

Nadzornik recepcije (m / z) (Front Desk Supervisor (m/w))

voditelj ureda (Front Office-Managerlin)

Voditelj odnosa s gostima (Guest Relation-Managerlin)

Maitre d'hétel - recepcionar (m/z) (Maitre d’hotel - Rezeptionistin (m/w))
Voditelj ureda za prihvat kupaca (Office-ManagerlIn fiir den Kundinnenempfang)
Sluzbenik javne povrsine (m / z) (Public Area Attendant (m/w))

Jedinstveni recepcionar (Alleinrezeptionistin)

Revizor prihoda (m/z) (Recepcionar/ka) (Income Auditor (m/w) (Rezeptionistin))
No¢ni revizor (Night-Auditorln)

Noéni menadzer (Night-Managerin)

Asistent upravitelja rezervacija (musko / Zensko) (Assistant Reserverations Manager (m/w))
Agent za rezervacije (m/z) (Recepcionar/ka) (Reservation Agent (m/w) (Rezeptionistin))
Pomoc¢nik za rezervaciju (Reservierungsassistentin)

Voditelj rezervacije (Reservierungsleiterin)

Zaposlenik u rezervaciji (Reservierungsmitarbeiterin)

Nadzornik rezervacije (Reservierungssupervisorin)

Vratar (m / z) (Concierge (m/w))

Recepcionar (Empfangsmitarbeiterin)

Zaposlenik na recepciji (Front Desk-Mitarbeiterln)

Agent prednjeg ureda (m / Z) (Front Office Agent (m/w))

Sluzbenik za odnose s gostima (m / Z) (Guest Relation Officer (m/w))
Agent za usluge gostiju (m / Z) (Guest Service Agent (m/w))

Opruga za prihvat i uslugu (Springerin fiir Rezeption und Service)

Recepcionar toplica (Recepcionar/ka) (Spa-Rezeptionistin (Rezeptionistin))

Srodna zanimanja

(Verwandte Berufe)

e Savjetnik za goste (m/z) (Gastebetreuerin)

¢ Prodajni referent u hotelijerstvu i ugostiteljstvu (m/z) (Hotel- und Gastgewerbekaufmann/-frau)
e Voditelj odjela domacdinstva (m/z) (Housekeeping Supervisor (m/w))

e Portir (m/z) (Portierln)

Dodjela za BIS podrucja rada i glavne skupine
(Zuordnung zu BIS-Berufsbereichen und -obergruppen)
Turizam, ugostiteljstvo, slobodno vrijeme (Tourismus, Gastgewerbe, Freizeit)
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https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1171-Savjetnik%20za%20goste%20%28m%C5%BE%29%20%28G%C3%A4stebetreuerIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/549-Prodajni%20referent%20u%20hotelijerstvu%20i%20ugostiteljstvu%20%28m%C5%BE%29%20%28Hotel-%20und%20Gastgewerbekaufmann-frau%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/285-Voditelj%20odjela%20doma%C4%87instva%20%28m%C5%BE%29%20%28Housekeeping%20Supervisor%20%28mw%29%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/beruf/1283-Portir%20%28m%C5%BE%29%20%28PortierIn%29?language=hr
https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen?expand=96

S

Arbeitsmarktservice

¢ Recepcija hotela, kat (Hotelempfang, Etage)

Dodjela za AMS klasifikaciju zanimanja (Sesteroznamenkasto)
(Zuordnung zu AMS-Berufssystematik (Sechssteller))

e 500101 Voditelj recepcije (Empfangschef/in)

¢ 510112 Recepcionar (Rezeptionist/in)

¢ 510124 Pomoc¢nik za rezervaciju (Reservierungsassistent/in)
¢ 510125 Voditelj rezervacije (Reservierungsleiter/in)

¢ 510126 Zaposlenik u rezervaciji (Reservierungsmitarbeiter/in)
¢ 515108 No¢ni revizor (w / w) (Night Auditor (m./w.))

e 515109 Vratar (w / w) (Concierge (m./w.))

Podaci u stru¢nom leksikonu

(Informationen im Berufslexikon)

* [4 Empfangsleiterin (Schule)

e [Z Rezeptionistin (Kurz-/Spezialausbildung)
* [Z Rezeptionistin (Schule)

Podaci u kompasu za obuku
(Informationen im Ausbildungskompass)
* [4 Recepcionar/ka (Rezeptionistin)

A powered by Google Translate

Tekst je automatski preveden s njemackog. Njemacki pojmovi prikazani su u zagradama.

OVAJ USLUGA MOZE UKLJUCITI PRIJEVODE KOJE NALAZE GOOGLE GOOGLE SE ODRICE BILO KOJE
ODGOVORNOSTI U VEZI SA PRIJEVODIMA, IZRICITIM ILI IMPLICIRANIM, UKLJUCUJUCI BILO KOJU
ODGOVORNOST ZA TOCNOST, POUZDANOST | BILO KOJU IMPLICIRANU ODGOVORNOST ZA TRZISNU
UCINKOVITOST | ODGOVORNOST.

Der Text wurde automatisiert aus dem Deutschen iibersetzt. Die deutschen Begriffe werden in Klammern
angezeigt.

DIESER DIENST KANN UBERSETZUNGEN ENTHALTEN, DIE VON GOOGLE BEREITGESTELLT WERDEN. GOOGLE
SCHLIERT IN BEZUG AUF DIE UBERSETZUNGEN JEGLICHE HAFTUNG AUS, SEI SIE AUSDRUCKLICH ODER
STILLSCHWEIGEND, EINSCHLIEBLICH JEGLICHER HAFTUNG FUR DIE GENAUIGKEIT, ZUVERLASSIGKEIT UND
JEGLICHE STILLSCHWEIGENDE HAFTUNG FUR DIE MARKTGANGIGKEIT, EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN
ZWECK UND NICHTVERLETZUNG FREMDER RECHTE.

Ovaj profesionalni profil azuriran je 29. Mai 2026 . (Dieses Berufsprofil wurde aktualisiert am 29. Mai 2026.)
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https://bis.ams.or.at/bis/berufe-nach-berufsbereichen.php?expand=96,96_348
https://www.berufslexikon.at/berufe/1865
https://www.berufslexikon.at/berufe/1865
https://www.berufslexikon.at/berufe/2782
https://www.berufslexikon.at/berufe/2782
https://www.berufslexikon.at/berufe/1876
https://www.berufslexikon.at/berufe/1876
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Recepcionar%2Fka+%28RezeptionistIn%29
https://www.ausbildungskompass.at/berufe/?q_alle_beruf=1&q_beruf=Recepcionar%2Fka+%28RezeptionistIn%29

