AMER
Althoff-in-ONE
Find YOUR Passion
BAN
LOFT

MANAGEMENT TRAINEE GUIDE

Altholf AM L ON URBAN LOFT

Althoff Hotels

C()LLI‘)(?'I‘I()_._\' e COLEECTION

AMER
Althoff-in-ONE

Find YOUR Passion
BAN
OFT

ALTHOFF HOTELS




AMER
Althoff-in-ONE

Find YOUR Passion
BAN
LOFT

MANAGEMENT TRAINEE GUIDE

Das Management Trainee Programm Althoff-in-ONE bietet Absolvent:innen die
einzigartige Chance eines umfassenden Karriereeinstiegs innerhalb der Althoff Hotels.
Unter dem Leitgedanken ,Find YOUR Passion” erlebst Du eine ganzheitliche

Kombination verschiedener Abteilungen aus den Marken:
Althoff Collection | AMERON Collection | URBAN LOFT

In diesem Management Trainee Guide findest Du ausfihrliche Erlauterungen zu dem
vorgesehenen Ablaufplan des Trainee Programms. Hierbei werden sowohl die
Abteilungen und Aufgaben der jeweiligen Marken als auch die passenden Trainings der
Althoff Academy vorgestellt. Somit erhaltst Du einen umfassenden Einblick in das, was
Dich in den nachsten 15 Monaten erwartet, wenn Du Dich fir einen Karriereeinstieg bei

uns entscheidest.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung unter: althoffhotels.com/de/karriere

Deine Ansprechpartnerinnen:

Katja Fauth Marie-Louis Wolke

Vice President People & Culture People & Talent Development Manager
T. +492234 379045 T. +492234379032

E. fauth(at)althoffhotels.com E. wolke(at)althoffhotels.com
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https://www.althoffhotels.com/de/karriere/karrierewege/management-trainee-programm
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Althoff

COLLECTION

Als eine Kollektion individueller 5-Sterne-Luxushotels in Europa unterscheidet sich die
Althoff COLLECTION maligeblich von einer Hotelkette. AulRergewohnliche Architektur in
Verbindung mit erlesenem Design und Kunst, herausragende Dienstleistung, die durch
die besten Mitarbeitenden der Branche erbracht wird, sowie Gourmet-Gastronomie,

die Trends und Mafsstabe setzt, sind die Saulen des Erfolgskonzepts dieser Marke.

Diese Abteilungen und Aufgaben lernst Du in einem Hotel der Althoff COLLECTION
kennen:

Service (Zwei Monate)

_ Zubereitung von Aufguss- und Heillgetranken

_ Speisen- und Getrankeservice

_ Bedienung des betrieblichen Kassensystems

_ Prufung der Verkaufsfahigkeit von Produkten

_ Mitwirkung bei Service- und Menibesprechungen

_ Mitwirkung bei der Dienstplangestaltung

_ Grundlegende Begleitung der Restaurantleitung bzw. des F&B Managements

_ Gastebetreuung, Empfang und Platzierung

Buchhaltung (Ein Monat)

_ Debitoren-/ Kreditoren-Management

_ Kontrolle von Kreditkartenabrechnungen

_ Kassenbuchfihrung

_ Unterstltzung bei Tages- und Monatsabschluss
_ Uberprifung der Hotelkasse

_ Ablagen-Management
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People & Culture (Ein Monat)

_ Bewerbendenmanagement

_ Teilnahme an Vorstellungsgesprachen

_ Mitwirkung bei der internen Trainingsorganisation

_ Teilnahme an Azubi-Meetings

_ On- und Offboarding von Mitarbeitenden

_ Unterstltzung des P&C-Managers bei administrativen Tatigkeiten

_ Einblick in die Lohnvorbereitung

Sales & Marketing (Ein Monat, nur im Althoff Seehotel Uberfahrt und im
The Florentin, an Althoff COLLECTION Hotel)

_ Unterstltzung bei Aktivitaten zum Verkauf und zur Vermarktung des Hotels
_ Unterstltzung bei der Erstellung eines Sales & Marketing-Plans
_ Unterstltzung bei der Pflege von Geschéaftsbeziehungen

_ Beobachtung & Analyse des Marktes und der dazugehorigen Trends

Projekt (Ein Monat)

_ Hierbei hast Du die Chance, eigenstandig ein Projekt zu erarbeiten.

Die inhaltliche Gestaltung ist abhadngig vom Zeitpunkt der Durchflihrung.

ALTHOFF HOTELS




AMER
Althoff-in-ONE

Find YOUR Passion
BAN
LOFT

MANAGEMENT TRAINEE GUIDE

AMERON

COLTECTION

Das Design der AMERON Collection ist jung und inspiriert von der Region jedes seiner
Standorte. Frische Farben ziehen sich durch alle Designelemente, so dass ein
eindrucksvoller Wirkungsraum entsteht. Die Klche ist regional und besonders
genussvoll, da sie sich an den Ideen und der Expertise der Sterne-Kiiche der Althoff
COLLECTION orientiert.

Diese Abteilungen und Aufgaben lernst Du in einem Hotel der AMERON Collection

kennen:

Front Office & Guest Relations (Zwei Monate)

_ Check-in & Check-out

_ Gastekorrespondenz

_ Annahme und Bearbeitung von Gastewlinschen

_ Buchung erbrachter Leistungen im Front Office- und Reservierungssystem
_ Erstellung von Gastrechnungen

_ Fihrung und Abrechnung der Hotelkasse

_ Abrechnung mit Reiseblros und Veranstaltern

_ Mitwirkung bei der Dienstplangestaltung

_ Einblick in den Bereich Rooms Division — Gastebetreuung & Begrilung

_ Aufgabenorientierter Einsatz von Informations- und Kommunikationstechniken
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Convention Sales (Zwei Monate)

_ Annahme und Bearbeitung von Bankettanfragen

_ Fihrung von Follow-up Gesprachen und Optionsklarungen

_ Veranstaltungsabsprachen mit dem Gast

_ Erstellung von Angeboten und Vertragen

_ Erstellung von Function Sheets und Eingabe der Veranstaltung in das System

_ Koordination und Kommunikation mit allen relevanten Abteilungen in Bezug auf
Veranstaltungen im Hotel

_ Erstellung von Veranstaltungsmaterialien wie Namenskarten, Tischkarten,
Menukarten und Ausschilderungen

_ BegriRung und Betreuung der Gaste wahrend der Veranstaltung

_ Rechnungserstellung nach der Veranstaltung

Housekeeping (Ein Monat)

_ Kontrolle & Einhaltung der Sauberkeit in allen Zimmern und o6ffentlichen
Raumlichkeiten

_ Einhaltung der Qualitatsstandards

_ Mitwirkung bei der Dienstplangestaltung

_ Einblicke in das Bestellwesen

_ Handhabung von Fundsachen

Projekt (Ein Monat)

_ Hierbei hast Du die Chance, eigenstdndig ein Projekt zu erarbeiten.

Die inhaltliche Gestaltung ist abhangig vom Zeitpunkt der Durchfihrung.
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URBAN LOFT

AlthofT Hotels

Unsere dritte Marke ist jung, frisch, stylish und vor allem urban. URBAN LOFT richtet
sich an Geschaftsleute, junge Menschen und Familien, die Wert auf einen hohen
Qualitatsanspruch legen und eine Unterkunft suchen, als waren sie bei Freunden zu
Besuch. Fernab der Anonymitat einer fremden Stadt. So besetzen wir unsere ganz

eigene Nische und gestalten diese individuell, modern & unkonventionell.
Diese Abteilungen und Aufgaben lernst Du in einem der URBAN LOFT Hotels kennen:

Host (Ein Monat)

_ Unterstltzung als Host des Front Office- und des F&B-Bereiches
_ Gastebetreuung, Empfang und Platzierung

_ Check-in & Check-out

_ Speisen- und Getrankeservice

_ Bedienung des betrieblichen Kassensystems

Reservierung & Revenue Management (Zwei Monate)

_ Telefonische Betreuung potenzieller Gaste

_ Annahme und Bearbeitung von Reservierungsanfragen

_ Erstellung von Angeboten auf Anfrage

_ Bearbeitungen von Individual- und Gruppenreservierungen

_ Unterstitzung des Reservation Managers bei Blockreservierungen,
Zimmerzuteilungen & VIP-Treatments

_ Unterstltzung bei der Entwicklung von Strategien zur Umsatzsteigerung und
Optimierung der Auslastung

_ Einblicke in die Preisgestaltung

_ Mitwirkung bei Trendanalysen, Nachfrage- und Kapazitdtsprognosen
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Deine Vorteile bei Althoff-in-ONE

Erlebe unsere Marken Althoff COLLECTION, AMERON Collection & URBAN LOFT.
Wir stellen Dir die drei Hotels vor, die Du wahrend deines Traineeships
durchlaufen wirst. Je nach Moglichkeit kannst Du auch Praferenzen aus dem
Portfolio unserer Hauser in Deutschland angeben.

Erhalte eine personliche Betreuung und Unterstitzung durch eine:n individuell
zugeteilte:n Mentor:in.

Wahrend des Programms stellen wir Dir je nach Destination Unterkunft und
Verpflegung zur Verfligung.

Du nimmst an maligeschneiderten Trainings der Althoff Academy teil.

Bei erfolgreichem Abschluss des Management Trainee Programms erhaltst Du
gemald Deinen Erfahrungen und Kenntnissen ein Angebot fir eine gehobene
Ubernahmeposition in einem unserer Hotels.

Wir fihren regelmafige Feedbackgesprache zu Deiner beruflichen Entwicklung
mit Dir durch.

Sei unser Gast: Eine Ubernachtung inklusive Halbpension im jeweiligen

Einsatzhotel ist fur Dich reserviert.
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Althoff Academy Trainingskatalog

An folgenden Trainings nimmst Du im Laufe Deines Traineeships teil:

Take Your Next Steps — unsere Trainingsreihe fir angehende Fihrungskrafte
Professionelles Anfragehandling in der Zimmerreservierung

Professionelles Anfragehandling im Bankettverkauf

Service Excellence Day

Revenue Training

AuRerdem steht Dir die Sprachlern-App Duolingo zur Verfligung.
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CAREER MADE BY ALTHOFF! UBERZEUGT?

Bewirb Dich jetzt ber unsere Webseite,
wenn wir Dich von uns tGiberzeugen konnten und
werde Teil unserer Althoff Familie!
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