Satze, die Sie unbedingt
kennen sollten

Einfiihrung 5

Das Vorstellungs-
[gesprach 7]

Sich begriiRen

Nach Arbeit fragen

Warum genau diese Arbeit? 11
Fragen und Antworten zur

Person und zum Lebenslauf 13
Das Gehalt und andere

Konditionen verhandeln 18
Eine Zusage oder eine

Absage bekommen 22
Die Arbeit annehmen oder
ablehnen 23
Sich verabschieden 25

Hotel und Restaurant
26

aligemein

Die Arbeitsbereiche kennen-

lernen 27
Die Kollegen kennenlernen 29
Weitere Informationen ein-

holen 31
Den Aufgabenbereich

definieren 32
Der Empfang 35
Reservierungen am Telefon
annehmen 36

Die Reservierung zusammen-

fassen und abschlieBen 47
Der ,,Check-In“ 49
Die Formalitaten nicht ver-
gessen! 53
Informationen fiir den Hotel-

gast 55
Guter Service 58
Der ,,Check-Out” 62
Die Gaste verabschieden 66

Der Friihstiicksservice 69

Die Gaste empfangen und

platzieren 70
Die Getrankewiinsche er-

fragen 71
Suf oder herzhaft? 73

Ei im Glas, was ist denn das? 76
Friihstiickt der Gast auch am

nachsten Tag? 78
Die Gaste verabschieden 79

Im Restaurant 80

Reservierungen annehmen 81

Gaste empfangen und

platzieren 83

Getranke und Speisen

empfehlen 86

Bestellungen aufnehmen 89

Getranke und Speisen

servieren 94

Besondere Wiinsche 96

Lob bekommen und dafiir

danken 100
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Kritik, Beschwerden und Ent- Housekeeping und
schuldigungen 102 Sy 146
Kassieren 106
Die Gdste verabschieden 109 Aufgaben taglich neu be-
sprechen 147
. Das Gastezimmer betreten 150
Die Bar (1l0)  per Gast ist noch im Zimmer 153
Der Gast hat etwas vergessen 156
Getranke empfehlen 111 Hotel- und Restaurantrdume
Getranke zubereiten 112 reinigen 159
Die Gaste betreuen 114

Lager und Magazin 162

In der Kiiche (|4/5] Eine Lieferung annehmen 163

Die Abteilungen versorgen

Was die Hygiene betrifft 116 und beliefern 167
Ich kann kochen! 119 D!e Inventur ) 172
Ich méchte kochen lernen 122 Bier- und Weinlagerung 176
Speisen vorbereiten 125 - - -

Speisen garen 'Y EIn wenig Grammatik 178
Speisen anrichten 134

Sauberkeit und Sicherheit am Fachwéorterbuch 205
Arbeitsplatz 140

Geschirr und Arbeitsgerdte

reinigen 142 Zahlen
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