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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（前厅经理）
表一:
	从事岗位名字
	前厅经理
	有无兼职
	   无

	我的上级岗位名字
	酒店事业部经理
	我的部门名字
	酒店事业部-前厅部

	下级的岗位
	前厅副理

	岗位任职资格要求
	· 年龄：25-35岁

· 性别：不限
· 籍贯：不限 

· 婚姻状况：不限
· 学历： 酒店管理、旅游管理或相关专业专科以上学历

· 经验要求：2年以上酒店工作经验
· 知识要求：酒店经营、服务、管理方面的知识

· 能力要求：初级管理、培训能力，并督导、考核团队完成工作指定的指标

· 其它要求：品貌端正；具备良好的沟通、协调、应变能力


表二:

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	负责督导前台服务员的全部工作内容；组织进行前厅部各类会议，工作的下达、沟通及检查工作（每日例会执行率达100%） 
	20%

	2
	上级领导及客房经理不在酒店时，根据授权进行酒店管理（管理失误率为0）
	5%

	3
	负责检查员工日常工作的仪容仪表（工作时间内员工着装规范，礼仪良好）
	5%

	4
	负责组织前厅对酒店产品销售和接待服务工作；亲自处理需要特殊安排的订房事宜，并在销售中陪同宾客参观客房和简要介绍酒店（陪同参观率达成100%）
	20%

	5
	确保员工做好前厅各项统计工作，掌握和预测房间出租情况、订房情况、客人到店和离店情况，密切注意客情；保证前厅提供高效优质的服务，使客房销售达到最佳状态（操作失误率为0）
	20%

	6
	负责将客房与前厅销售收入报表报送驻店专员（报表准确率达到100%）
	10%

	7
	密切保持与客人的联系，经向客人征求意见、了解情况，及时反馈，并定期提出有关接待服务工作的改进意见，供酒店参考决策（ 每月客户回访不低于20家）
	10%

	8
	掌握监控和酒店安全状况动态信息，负责按照酒店各项应急方案，及时处理应急事件；（重大事件发生后在六小时内做出适当响应，并上报酒店事业部经理）
	5%

	9
	参加公司的企业文化活动及制度培训（出勤率100%，考试合格）
	5%
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