Gisteempfang (Check-in)

Die Rezeption ist das ,,Herz“ des Hotels. Eme Rezeption oder Empfang ist em Empfangstresen im Vorraum
eines Gebédudes oder Raumes, an dem ein Mitarbeiter Personen empfingt oder betreut.

An der Rezeption kann der Gast einen ersten Eindruck vom Hotel gewinnen - sie ist die Schnittstelle
zwischen dem Hotel und dem Gast.

An der Rezeption im Hotel findet sich meistens ein Angestellter, der den Ankommenden Auskiinfte erteilt,
Schliissel ausgibt oder annimmt und Anmeldungen sowie Abmeldungen bearbeitet. Den unterschiedlichen
Wiinschen vieler Géste muss hier- auch in Stresssituationen — hofflich und korrekt entsprochen werden.

Hier finden iblicherweise die Empfangs- (Check-in) und die Abreiseformalitdten (Check-out) statt.
AuBerdem werden von hier aus der Concierge, Koffertrdger oder auch Taxis gerufen und andere
Serviceleistungen wie Konzertkartenbestellungen oder Weckrufe entgegengenommen.

Die Leitung einer Rezeption hat die Empfangsdame oder der -herr (auch: Rezeptionist/in). Er oder sie
begriift die Hotelgiaste. VIP-Giste begriipt der Empfangschef oder die Hotelleitung. Der Empfangsherr fragt
den Gast, ob er ein Zimmer schon reserviert hat und bespricht mit dem Gast den Zimmerkategorie und
Zimmerpreis. An der Rezeption fiillt der Gast das Meldeschein (Anmeldeformular) aus. Danach gibt der
Empfangsherr dem Gast einen Zimmerpass und den Schliissel. In groBen Hotels hindigt Zimmerschliissel
Portier aus. Der Zimmerpass ist eine kleine Karte, mit derer Hilfe der Hotelgast den Zimmerschliissel
bekommen darf. Der Zimmerpass (Zimmerausweis) hat folgende Angaben: Zimmernummer, Name des
Gastes, Anreisetag und Abreisetag, Zimmerkategorie, Check-Out-Zeit. Der Zimmerpass dient als interner
Hotelausweis. Ein Hotelangestellter begleitet den Gast zu seinem Zimmer und offnet die Tir. Er zeigt, wie
Telefon, Fernsehapparat, Minbar, Klimaanlage funktionieren und verlisst das Zimmer.

Ein Hotel hat n der Regel einen Empfangschef, der fiir die Reservierungen, Stornierungen und die Preise
der jeweiligen Leistungen verantwortlich ist. Ferner befindet sich an Rezeptionen auch oft die
Telefonvermittlung des Hauses. In Kleineren Hotels erledigt die Rezeption auch alle anfallende
Gistekorrespondenz, erstellt Rechnungen, pflegt Daten zum Beispiel in Online-Buchungssysteme ein,
erstellt Statistiken und bereitet Abrechnungen fiir die Buchhaltung vor.
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