Berufsbereich:

BERUFSINFO

Korperpflege / Schénheit

Bildungsweg:
Sonstige Ausbildung

Dienstleistungsassistent*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Dienstleistungsassistent*innen arbeiten in
verschiedenen Bereichen der Dienstleis-
tungsbranche, z. B. im Wellness- und Beau-
tybereich, im Reha- und Pflegebereich,
aber auch in éffentlichen Institutionen wie
Kulturzentren und Museen oder Amter und
Behorden. Sie unterstiitzen andere
Fachkrafte bei verschiedenen assistieren-
den, routinemaRig anfallenden Aufgaben
und Tatigkeiten.

Sie wickeln z. B. den Telefonverkehr ab,
kommunizieren mit Kundinnen und Kun-
den und flhren einfache Blroarbeiten wie
Terminvereinbarung, Dokumentenablage
und andere Ablagetatigkeiten durch. In Di-
enstleistungsbetrieben, Sozial- und
Pflegeeinrichtungen arbeiten sie an Rezep-
tionen, wo sie Kund*innen und Be-
sucher*innen begrifSen und verabschie-
den. Im Ausstellungs-, Messe- und Muse-
umsbereich sind sie auch als Aufsichts-
und Sicherheitspersonal tatig.

Dienstleistungsassistent*innen arbeiten im
Team mit Berufskolleg*innen, Vorgeset-
zten und verschiedenen Fachkraften des
Dienstleistungssektors sowie mit Mitarbeit-
er*innen von Amtern und Behérden.

Ausbildung

Dienstleistungsassistenten und -assis-
tentinnen erfiillen zumeist einfache Routin-
earbeiten in verschiedenen Bereichen der
Dienstleistungsbranche. Fir diesen Beruf
gibt es keine geregelte Ausbildung, in der
Regel werden sie von ihren Vorgesetzten
und anderen Fachkraften betriebsintern
eingeschult.

G

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Kund*innen empfangen und begriRen

e Kund*innen wahrend Warte- und Behand-
lungszeiten betreuen; z. B. mit Getranken,
Zeitschriften, Kaffee und Snacks versorgen

e Telefondienst und Telefonvermittiung:
Kund*innen informieren, beraten, Termine
vereinbaren

e Raumpflege und Raumreinigung
e Hauswirtschaft, Lager: Warenannahme

e Biro: Dokumentenablage, Bliromaterialen
besorgen oder bestellen

e Portierdienst/Portierloge, Gebaudeservice

e Sicherheits- und Aufsichtsdienst fir
Museen, Ausstellungen, Messen und der-
gleichen
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Allgemeinbildung

gute Deutschkenntnisse

wirtschaftliches Verstandnis

Aufgeschlossenheit
Einfihlungsvermdégen
Hilfsbereitschaft
interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild
Hygienebewusstsein
mdglichst frei von Allergien sein

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Umgang mit sozialen Medien
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