Berufsbereich:

BERUFSINFO

Hotellerie

Tourismus / Gastgewerbe /

Bildungsweg:
Sonstige Ausbildung

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

BERUFSBESCHREIBUNG

Night Auditors (m./w./d.) arbeiten in den
Abend-, Nacht- und friihen Morgenstunden
im Eingangsbereich bzw. der Rezeption
von Hotels und Krankenhdausern, aber auch
in Unternehmen, Behérden, Universitaten
oder anderen Institutionen. Sie sind die er-
sten Ansprechpartner*innen fur Gaste,
Kund*innen, Mitarbeiter*innen und Liefer-
ant*innen, gewahren Zugang zum Ge-
baude oder den Parkplatzen, besorgen den
Telefondienst (Vermittlung) und sind fall-
weise auch fir die Sicherheit-
slberwachung zustandig.

Ausbildung

Flr den Beruf Night Auditor (m./w./d.) gibt
es keine einheitlich geregelte Ausbildung.
Wie beim eng verwandten Berufsbild
Portier*in erfolgt die Ausbildung entweder
betriebsintern oder durch die Bewachungs-
gesellschaft, die den Wach- und Beaufsich-
tigungsdienst Gbernommen hat. Vorausset-
zung fir die Aufnahme ist in diesem Fall
die Absolvierung der Pflichtschule und ein
polizeiliches Flihrungszeugnis.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

in Hotels:

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

o Auskiinfte erteilen

e Listen (Gaste, Mitarbeiter*innen, Lieferant*in-
nen) und andere Betriebsblcher flihren

e Gasten wahrend der Nachtstunden Zugang
zum Gebaude gewahren

e Gastewlinsche weiterleiten, Reklamationen
und Zimmerreservierungen entgegennehmen

in Krankenhdausern:

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

e Auskiinfte an Patient*innen und Besucher*in-
nen erteilen

e Anrufe entgegennehmen und zu gewlnschten
Personen oder Abteilungen weiterverbinden

e Listen (Besucher*innen, Mitarbeiter*innen, Lie-
ferant*innen) und andere Betriebsblcher
fihren

e Fahrzeug- und Rettungsverkehr kontrollieren

e Parkanlagen Uberwachen und Zufahrten zum
Krankenhaus genehmigen und tberwachen

in anderen Unternehmen und o6ffentlichen
Institutionen:

e Besucher*innen, Kund*innen und Mitarbeit-
ert*innen begriBen und verabschieden

e Auskunfte an Besucher*innen und Kund*innen
erteilen und ihnen Weg zu gewlnschten Perso-
nen oder Abteilungen weisen

e Anrufe entgegennehmen und zu gewulnschten
Personen oder Abteilungen weiterverbinden

e Listen (Besucher*innen, Mitarbeiter*innen, Lie-
ferant*innen) und andere Betriebsblcher
fihren

e den Fahrzeug-, Personen- und Warenverkehr
kontrollieren

e Ausweise kontrollieren, Passier- und Be-
sucher*innenscheine ausstellen

e Schlissel und Chipkarten verwalten

e Alarmanlagen einstellen und tUberprifen,
Schranken- und TurschlieBanlagen bedienen

e Monitore von Uberwachungskameras
beobachten
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Anforderungen

e gute Stimme
e gutes Hérvermdgen
gutes Sehvermdgen

Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Beobachtungsgabe

gute Deutschkenntnisse

guter Orientierungssinn

gutes Gedachtnis
Reprasentationsvermdgen
Zahlenverstandnis und Rechnen

Hilfsbereitschaft
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

e Aufmerksamkeit
Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Freundlichkeit

Geduld

Sicherheitsbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild

e Organisationsfahigkeit
e Problemldsungsfahigkeit
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