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Empfangsmitarbeiter:in (Hotel)

mit Office-Kurs

® Dauer

61 Tage

@) Zertifikat
WBS-Zertifikat

Aktuelle Termine
= 08.09.2026 - 02.12.2026
= 02.12.2026 - 09.03.2027

Kontakt
€ Preis Team Bildungsberatung
Wir beraten dich gerne zu deinen individuellen 0800 23552-35

Fordermoglichkeiten.

¢> Férdermdglichkeiten

info@wbstraining.de

Berufsforderungsdienst (BFD) der Bundeswehr,
Bildungsgutschein, Deutsche Rentenversicherung Bund,
Qualifizierungschancengesetz, Rehabilitationsforderung

Dies ist ein Angebot von WBS TRAINING.

Kursbeschreibung

Kursinhalte

Du méchtest in einem spannenden und kommunikativen Beruf arbeiten, bei dem kein Tag dem
anderen gleicht? Hotels, Pensionen und touristische Betriebe suchen handeringend nach
engagierten Empfangskraften. Der Empfang ist das Herzstlick eines jeden Hauses - hier laufen

alle Faden zusammen. Wenn Du gerne mit Menschen arbeitest und Dir ein

abwechslungsreicher Job mit taglich neuen Herausforderungen gefallt, dann kdnnte dieser

Kurs dich praxisnah auf diesen spannenden Beruf vorbereiten.

Einfiihrung in unser Online-Lernformat (1 Tag)

Office: Textverarbeitung und Tabellenkalkulation (10 Tage)
« Grundlagen Textverarbeitung und Tabellenkalkulation

« Formeln und Funktionen

« Diagramme und Grafiken

« Auftragsbezogene Erstellung von Textdokumenten

Rezeption und Empfang (10 Tage)

« Hotelgrundlagen

+ Kommunikation am Empfang und im Service

+ Hotelspezifisches Marketing

« EDV- und IT-Einsatz an der Rezeption und im Hotel
+ Hotellerie im digitalen Zeitalter

Englisch fiir serviceorientierte Kommunikation | (10 Tage)
« Grundlagen der englischen Grammatik und Wortschatz Hotellerie/ Gastronomie
« Kundenorientierte Kommunikation


https://www.wbstraining.de/foerderungen/bildungsgutschein/
https://www.wbstraining.de/unternehmen/foerderungen/qualifizierungschancengesetz/
mailto:info@wbstraining.de
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Lernziele

Unterrichtsform

Zielgruppe

Teilnahmevoraussetzung

Perspektiven nach der
Qualifizierung

« Korrespondenz
« Englisch am Empfang - praktische Anwendungen

Englisch fiir serviceorientierte Kommunikation 11 (10 Tage)

« Gesprochene Sprache: Aktivitaten und Freizeitangebote empfehlen
« Wegbeschreibungen und Ortsangaben

« Plananderungen an der Rezeption

» Umgang mit Notféllen

Hotelsoftware: Grundlagen (10 Tage)
+ Einfiihrung in die Hotelsoftware Protel
« Gastekartei und Zimmerplan

« Der Kategorienspiegel

« Der Reservierungsassistent

« Der Navigator

Hotelsoftware: Aufbau (10 Tage)

« Gruppenbuchungen

« Check In/Check Out

» Rechnungen

« Projektarbeit: Praxisorientierte Vertiefung/ Fallaufgaben

In diesem Kurs ermoglichen wir dir den Aufbau einer beruflichen Handlungskompetenzin
Bezug auf eine sichere und professionelle Empfangsarbeit. Du weil’t, wie du Gaste freundlich
begriiflt, Reservierungen bearbeitest und Check-ins sowie Check-outs eigenstandig
durchfiihrst. Auch in schwierigen Situationen - wie bei Beschwerden - bleibst du souveran und
[0sungsorientiert. Du nutzt eine moderne Hotelsoftware sicher und kommunizierst sowohl auf
Deutsch als auch auf Englisch mit Gasten. Dein Auftreten ist serviceorientiert und dein
Arbeitsstil organisiert.

Vollzeit

Arbeitssuchend, Akademiker:in / Studienaussteiger:in, Berufsriickkehrer:in, Migrant:in,
Berufserfahren, Soldat:in, Rehabilitand:in, Mensch mit Behinderung, Berufstatig

Fiir die Teilnahme bendtigst du eine abgeschlossene Berufsausbildung. Du solltest zudem
Freude am Umgang mit Menschen, organisatorisches Geschick und Teamfahigkeit mitbringen.
Grundkenntnisse in Deutsch (B1) und einfache Englischkenntnisse (A2) sind wichtig fiir die
Kommunikation im Hotelalltag. Auch der Umgang mit dem PC sollte Dir vertraut sein - alles
Weitere lernst Du bei uns im Kurs.

Mit dieser Qualifizierung 6ffnest Du Dir die Tiir zu einem abwechslungsreichen und
zukunftssicheren Berufsfeld. Empfangsmitarbeiter:innen werden deutschlandweit stark
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nachgefragt - ob in Hotels, Pensionen, Kliniken oder in touristischen Einrichtungen. Auch
Weiterentwicklungen sind moglich: z. B. zur Teamleitung am Empfang, zur
Reservierungsfachkraft oder mit zusétzlichen Sprachkenntnissen sogar im internationalen
Umfeld.

Link zum Angebot

(® Empfangsmitarbeiter:in (Hotel)
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https://www.wbstraining.de/kurse/weiterbildung/empfangsmitarbeiter-hotel/

