附件1：
[bookmark: _GoBack]岗位表
	工作部门
	岗位名称
	计划人数
	岗位职责
	学历要求
	专业要求

	行政人事部
	行政人事文员
	1
	1.提供高效全面的秘书服务。
2.办理酒店开业运营所需的证照。
3.负责员工宿舍监督与管理。
4.负责工作人员薪酬管理工作。
5.负责各类工作人员管理工作。
6.配合其它部门工作。
	大学专科及以上，商业管理或文秘专业优先
	1.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
2.熟练使用常用办公软件。
3.具有项目管理能力、问题解决能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
4.具有会计相关从业资格证书者优先。                                                    

	房务部
	前厅接待员
	1
	1.负责所有与前台相关的活动，如接待、办理入住和退房手续、给客人安排客房、外汇业务以及协助处理客人的问询等。
2.按照既定工作程序为所有来客登记并安排房间。熟知部门标准工作程序。
3.履行入住、退房和换房手续，并确保所有资料都按照预订情况完整的输入酒店电脑系统。
4.保持库存现金限额并保证每日对所收现金进行准确报告。为酒店客人的个人支票及旅行支票兑换现金，并协助进行外汇兑换。
5.熟知所有特别促销活动，如：季节性套餐计划、常客优惠计划。
6.处理客人的投诉、问询和请求，如果自己无法提供协助，则将问题转给主管和经理助理 。
7.全面了解标准的预订工作程序，包括如何正确使用表格，如何读电传、电子邮件和留言，以及如何在预订系统内对房源情况进行解读。
8.随时保持前台工作区域的整洁和有序，并以此作为自己的个人兴趣和骄傲 。力争保持酒店的高标准，特别注意酒店集团贵宾的重要性，并重视酒店的健康和安全隐患等问题。
	中专或高中及以上学历
	1.1年及以上宾客服务工作经验。
2.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
3.熟练使用常用办公软件和前台系统。
4.具有解决问题能力、活动组织能力。
5.热爱工作，富有责任心。

	房务部
	前厅接待员
	3
	1.负责所有与前台相关的活动，如接待、办理入住和退房手续、给客人安排客房、外汇业务以及协助处理客人的问询等。
2.按照既定工作程序为所有来客登记并安排房间。熟知部门标准工作程序。
3.履行入住、退房和换房手续，并确保所有资料都按照预订情况完整的输入酒店电脑系统。
4.保持库存现金限额并保证每日对所收现金进行准确报告。为酒店客人的个人支票及旅行支票兑换现金，并协助进行外汇兑换。
5.熟知所有特别促销活动，如：季节性套餐计划、常客优惠计划。
6.处理客人的投诉、问询和请求，如果自己无法提供协助，则将问题转给主管和经理助理 。
7.全面了解标准的预订工作程序，包括如何正确使用表格，如何读电传、电子邮件和留言，以及如何在预订系统内对房源情况进行解读。
8.随时保持前台工作区域的整洁和有序，并以此作为自己的个人兴趣和骄傲 。力争保持酒店的高标准，特别注意酒店集团贵宾的重要性，并重视酒店的健康和安全隐患等问题。
	大学专科及以上，应届毕业生
	1.具备初级英语口语水平。
2.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
3.熟练使用常用办公软件和前台系统。
4.具有解决问题能力、活动组织能力。
5.热爱工作，富有责任心。

	房务部
	运营经理
	1
	1.监管和指导前厅、房务部、餐饮部的日常工作,确保上述各部门的工作人员，及时礼貌的接待宾客，并使客人感觉得到充分的重视。
2.协调各部门之间的相关信息的交流工作，并指导房务部与其他部门，特别是工程保安部之间的信息交流。
3.承担保持外观规范的整体责任，确保各项设施和设备的清洁，正常运转，并得到妥善维护。计划并实施对所管区域的定期检查。
4.协助为酒店创造营业收入，并通过充分利用公司的系统，商业程序和规定使收入最大化。
5.完成营业收入预算，控制劳动成本和支出，在职责范围内获取最大的利润。
6.与相关部门沟通贵宾和其他重要客人抵店和离店的相关信息，或其他特殊的客人需求。
7.监察和管理运营所需物的设备和供应品的库存。
	大学专科及以上，酒店管理或商业管理专业优先
	1.4年及以上酒店房务部、销售部及餐饮部等部门工作经验，包括2年及以上管理岗位工作经验。
2.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
3.熟练使用常用办公软件。
4.具有解决问题能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
5.具有团队管理能力，能引领团队实现目标。
6.热爱工作，富有责任心。

	房务部
	前厅主管
	1
	1.管理前厅的日常运作，确保产品达到质量标准，向客人提供最佳服务。执行人力资源管理的职能，对员工进行筛选、培训、辅导和奖励计划，以便最大程度的提高业务水平并严格遵守对客服务标准，最大程度的满足客人的需求。
2.监督前厅部运营，实现收益最大化。确保常客和其他贵宾得到特别的关照和礼遇。
3.促进店内销售及推销酒店内设施，依照散客市场计划监督前厅部人员的市场技巧。
4.维护各部门之间的关系以确保对客服务畅通。
5.承担保持外观标准的整体责任，确保家具和各种设备均保持外表清洁、运转良好并得到妥善维护。
6.掌握信用政策和程序，并与财务部密切联系，以确保信用程序的全面执行。掌握系统复原程序。
7.不断检查客房出租率的情况。
8.保持部门员工的行为、装束、卫生、制服穿着、外表和仪态标准。
9.与紧急事件小组协作，在得到相关授权后准备紧急程序以应对火灾、停电、炸弹威胁、暴风预警等紧急事件。
	大学专科及以上，酒店管理或商业管理专业优先
	1.至少3年酒店前台及1年房务部工作经验，包括1年及以上管理岗位工作经验。
2.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
3.熟练使用常用办公软件。
4.具有解决问题能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
5.具有团队管理能力，能引领团队实现目标。
6.热爱工作，富有责任心。

	房务部
	客房主管
	1
	1.监管和指导房务部的全部工作，包括在客房、公共区域、洗衣房和其他指定的二线区域内的工作。监督房务部人员，以确保向所有客人和内部客户提供及时和礼貌的服务。
2.监管洗衣房的工作。
3.制定与其他管理人员一起视察房务部工作的时间安排。
4.定期对客人区和公共区域进行视察，以确保家具、设施和设备的得到良好的清洁和修缮。
5.就家具、设施和设备的保养向总经理或其代理人提出建议，确保所有家具、设施和设备均得到良好清洁和修缮。
6.保持房务部员工的衣着、卫生、制服着装、外表、仪态和行为标准。
7.在合理的成本范围内，确认并保证清洁工作、保养工作、客房物品供应和酒店用品的最高标准。
8.对外来承包商进行监督，以确保合同合规。
9.执行并管理房务部关于工作人员及客人健康和安全的规定，如失物招领、钥匙管理、安全和紧急情况处理工作程序以及环境工作程序。
	技校、中专或高中及以上学历
	1.4年及以上客房及洗衣房相工作经验，包括1年及以上管理岗位工作经验。
2.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
3.熟练使用常用办公软件。
4.具有解决问题能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
5.具有团队管理能力，能引领团队实现目标。
6.热爱工作，富有责任心。

	房务部
	客房服务员
	1
	1.监督和检查分配给客房和公共区域服务生的工作，按酒店和公司业务目标确保符合产品的质量标准，为酒店客人提供卓越的服务。
2.监督房务部各项标准和工作程序的执行，包括：卧室服务、卫生间服务、洗衣服务、清洁服务、布巾维护。
3.对房务部所有系统有最新和完整的知识。
4.负责管理接班和交班工作，以确保交接班过程的有效进行 。
5.分发和收集钥匙。分配客房，检查客房。
6.配合前台满足酒店和客人的要求。
7.确保及时为客人提供洗衣服务并送还，处理客人所有的特殊要求。
8.管理酒店的遗失财物，管理仓库，保存充足的用品存货。
9.按要求完成库存盘点工作。
	技校、中专或高中及以上学历
	1.2年及以上客房工作经验。
2.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
3.熟练使用常用办公软件。
4.具有组织和培训能力。

	餐饮部
	餐饮兼销售经理
	1
	1.负责管理酒店内餐饮工作各方面的运营和盈利，包括餐厅，水吧，厨房和会议管理。
2.确保运营符合商业法规和服务业法规。
3.同销售人员一起管理和开发新产品和新服务。
4.完成预算收入，编制月度预算，监督和管理餐饮和人工费用，使餐饮部门所有领域的利润最大化。参加部门年度运营预算和财务计划的编制工作，以支持酒店的总体目标。                          
5.监督竞争对手的活动并协助监察市场动态。
6.根据在销售策略中既定目标，向新的、现有的、有可能的客户进行销售，并与其谈判商定最适合的价格以争取最大的利润。通过客户管理，向现有的客户提供服务。
7.销售酒店的所有设施，设立和保持定期的销售拜访模式，与目标市场的主要人物会面。
8.根据酒店的营业需要，与业务联系人、会务策划者、游客和会展局、旅行社、旅游运营商、航空公司、公司客户、政府部门和其它客人发展并保持联系。
	技校、中专或高中及以上学历
	1.至少4年餐饮部及1年销售部工作经历，包括1年及以上管理岗位工作经验。
2.持有当地政府规定的含酒精饮品知识课程证书或食品服务许可证或有效的健康证或食品上岗证。
3.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
4.熟练使用常用办公软件。
5.具有解决问题能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
6.热爱工作，富有责任心。

	餐饮部
	餐厅兼水吧服务员
	1
	1.有效地管理餐厅的日常工作，确保日工作正常进行。
2.与厨师和餐饮经理交流意见和听取客人的建议，从而反映当前客人的情况。
3.推销酒店的产品，并积极的实行节约成本的方法，尽可能再利用能源。
4.管理食品及饮品成本，有效的控制存货。                                                                  5.管理水吧的运营，确保已打造的酒水质量和宾客服务质量标准，以及部门收入和利润目标。
	技校、中专或高中及以上学历
	1.至少3年酒店餐饮工作经验，包括1年酒店大堂吧或酒吧工作经验，熟悉酒水及基础调酒常识。
2.持有当地政府规定的含酒精饮品知识课程证书或食品服务许可证或有效的健康证或食品上岗证。
3.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
4.熟练使用常用办公软件。
5.具有解决问题能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
6.热爱工作，富有责任心。

	餐饮部
	餐厅兼会议服务员
	1
	1.有效地管理餐厅的日常工作，确保日工作正常进行。
2.与厨师和餐饮经理交流意见和听取客人的建议，从而反映当前客人的情况。
3.推销酒店的产品，并积极的实行节约成本的方法，尽可能再利用能源。
4.管理食品及饮品成本，有效的控制存货。                                                                  5.对会议厅、会议室进行日常管理，确保会议组织者的要求予以处理。                                                                6.确保按客人的期望和会议活动订单布置会议室或活动场所。检查计划中的活动区域或房间，桌子的布置，吧台的布置，餐台，接待台和会间休息的卫生，装饰及正确的布置。
	技校、中专或高中及以上学历
	1.至少3年酒店餐饮工作经验，包括1年宴会工作经验。  
2.持有当地政府规定的含酒精饮品知识课程证书或食品服务许可证或有效的健康证或食品上岗证。
3.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
4.熟练使用常用办公软件。
5.热爱工作，富有责任心。

	工程安保部
	工程安保经理
	1
	1.对酒店和所有设备的有效运行负责，辅助维护和维修服务及保护业主的资产。酒店建筑方面及地面和外部设施的维养也包括在工作职责范围内。
2.负责维养工作的总体费用管理方面的工作。
3.定期审核每个项目的规章及安全程序，以确保符合法律规范和消防条例。确保执行所有规定的设备测试和检验并进行备案。确保建筑规范和相关条例符合所有建筑部门的要求。
4.通过定期的对节能以及从节约费用角度高效的使用设备等相关问题进行教育和培训，确保员工了解酒店内的能源管理工作。
5. 通过执行和管理预防性维养计划，确保所有机械和电力系统的有效运行。持续的查看酒店建筑，密切监测酒店和设备硬件状况。确保执行预防性维养计划并定期更新。
6.管理安保部的工作，为酒店的客人和员工提供安全的环境。遵守地方职业卫生与安全有关规定，应急措施，或其它适用的规定，以及品牌规范和地方规章制度。
7.监督指导紧急情况演习，监督安保部日常工作，包括人员的部岗及日常训练，对所有高级安保人员进行领导能力方面的培训。保持所有安保人员的纪律性和忠诚度。
	技校、中专或高中及以上学历
	1.2-4年工程部、酒店安保及消防相关工作经验，包括2年及以上管理岗位工作经验。
2.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
3.熟练使用常用办公软件。
4.具有问题解决能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
5.具有团队管理能力，能引领团队实现目标。
6.掌握法律、调查手段、OSHA要求和消防规范及生命安全规范的工作知识，接受过救生培训、必要的执法技巧培训等。
7.持有相关专业资格证书者优先（如注册建造师、电工证、焊工证、消防设施操作员证等）。








