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内容概要

　　本书以目标为导向，以工作流程为中心，通过大量的制度、细则、方案、表单等工具和模板，帮
助读者将酒店管理工作落实到位。

　　本书细化了营销管理、前厅服务、餐饮服务、客房服务、管家服务、康乐服务、采购管理、工程
管理、安保管理、财务管理、服务质量管理、人事行政管理共12大项工作，为酒店管理人员开展工作
提供了科学有效的模板库和细化执行手册。

　　本书适合酒店管理人员、高校酒店管理专业及旅游管理专业?生阅读使用。
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　　　(一) ?身房服务工作流程　
　　　(二) 健身房服务控制程序　
　　二、健身房服务执行工具与模板　
　　　(一) 健身房会员登记用表　
　　　(二) 健身房综合管理制度模板　
　第二节　桑拿室服务流程与工作执行　
　　一、桑拿室服务流程与工作细化　
　　　(一) 桑拿室服务工作流程　
　　　(二) 桑拿室服务控制程序　
　　二、桑拿室服务执行工具与模板　
　　　(一) 桑拿设备保养工作单　
　　　(二) 桑拿室卫生管理细则模板　
　第三节　歌舞厅服务流程与工作执行　
　　一、歌舞厅服务流程与工作细化　
　　　(一) 歌舞厅服务工作流程　
　　　(二) 歌舞厅服务控制程序　
　　二、歌舞厅服务执行工具与模板　
　　　(一) 酒水饮料消费一览表　
　　　(二) 服务质量检查评分表　
　第四节　保龄球馆服务流程与工作执行　
　　一、保龄球馆服务流程与工作细化　
　　　(一) 保龄球馆服务工作流程　
　　　(二) 保龄球馆服务控制程序　
　　二、保龄球馆服务执行工具与模板　

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<酒店管理工作细化执行与模板>>

　　　(一) 保龄球包场预定委托单　
　　　(二) 保?球馆服务管理细则模板　
　第五节　美容美发服务流程与工作执行　
　　一、美容美发服务流程与工作细化　
　　　(一) 美容美发服务工作流程　
　　　(二) 美容美发服务控制程序　
　　二、美容美发服务执行工具与模板　
　　　(一) 预约服务登记用表　
　　　(二) 日工作情况汇总表　
　第六节　康乐服务文书与方案　
　　一、歌房服务生工作指导书　
　　二、美容美发厅清洁计划书　
第八章　采购管理细化执行与模板　
　第一节　食材采购流程与工作执行　
　　一、食材采购流程与工作细化　
　　　(一) 食材采购工作流程　
　　　(二) 食材采购控制程序　
　　二、食品原料采购执行工具与模板　
　　　(一) 食材采购申请单　
　　　(二) 鲜活食材报价单　
　　　(三) 食材采购订货单　
　　　(四) 食材供应商调查表　
　　　(五) 食材卫生管理规范模板　
　第二节　酒店用品采购流程与工作执行　
　　一、酒店用品采购流程与工作细化　
　　　(一) 酒店用品采购工作流程　
　　　(二) 酒店用品采购控制程序　
　　二、酒店用品采购执行工具与模板　
　　　(一) 酒店用品采购申请单　
　　　(二) 酒店用品采购计划表　
　　　(三) 酒店用品采购管理办法模板　
　第三节　采购收货流程与工作执行　
　　一、采购收货流程与工作细化　
　　　(一) 采购收货工作流程　
　　　(二) 采购收货控制程序　
　　二、采购收货执行工具与模板　
　　　(一) 酒水验收日报表　
　　　(二) 酒店用品验收单　
　　　(三) 食材验收管理细则模板　
　第四节　采购管理文书与方案　
　　一、?购成本控制方案　
　　二、供货商管理方案书　
　　三、食材采购价格控制方案　
第九章　工程管理细化执行与模板　
　第一节　酒店二次装修流程与工作执行　
　　一、酒店二次装修流程与工作细化　
　　　(一) 酒店二次装修工作流程　
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　　　(二) 酒店二次装修控制程序　
　　二、酒店装修管理执行工具与模板　
　　　(一) 酒店二次装修申请表　
　　　(二) 酒店二次装修进度表　
　　　(三) 酒店二次装修验收表　
　第二节　设备管理与维修流程与工作执行　
　　一、设备管理流程与工作细化　
　　　(一) 设备管理工作流程　
　　　(二) 设备管理控制程序　
　　二、设备维修流程与工作细化　
　　　(一) 设备维修工作流程　
　　　(二) 设备维修控制程序　
　　三、设备管理与维护管理执行工具与模板　
　　　(一) 设备故障报告单　
　　　(二) 设备保养计划表　
　　　(三) 设备管理制度模板　
　第三节　工程管理文书与方案　
　　一、装修安全防火协议　
　　二、设备设施管理方案　
　　三、电气设备巡视方案?
第十章　安保管理细化执行与模板　
　第一节　安全管理流程与工作执行　
　　一、安全管理流程与工作细化　
　　　(一) 安全管理工作流程　
　　　(二) 安全管理控制程序　
　　二、安全管理执行工具与模板　
　　　(一) 安全管理计划表　
　　　(二) 安全巡查记录表　
　　　(三) 安全检查记录表　
　　　(四) 安全隐患整改通知　
　　　(五) 安全管理制度模板　
　第二节　消防管理流程与工作执行　
　　一、消防管理流程与工作细化　
　　　(一) ?防管理工作流程　
　　　(二) 消防管理控制程序　
　　二、消防管理执行工具与模板　
　　　(一) 监控中心值班记录表　
　　　(二) 防火重点区域检查表　
　　　(三) 消防安全管理制度模板　
　　　(四) 消防安全检查规定模板　
　第三节　突发事件处理流程与工作执行　
　　一、突发事件处理流程与工作细化　
　　　(一) 突发事件处理工作流程　
　　　(二) 突发事件处理控制程序　
　　二、突发事件处理执行工具与模板　
　　　(一) 突发事件记录表　
　　　(二) 突发事件报告表　
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　第四节　安保管理文书与方案　
　　一、客人防火须知模板　
　　二、消防安全管理预案　
第十一章　财务管理细化执行与模板　
　第一节　财务预算管理流程与工作执行　
　　一、财务预算管理流程与工作细化　
　　　(一) 财务预算管理流程　
　　　(二) 财务预算控制程序　
　　二、财务预算管理执行工具与模板　
　　　(一) 现金情况表　
　　　(二) 年度财务预算汇总表　
　　　(三) 现金流量预算编制办法模板　
　第二节　收银?理流程与工作执行　
　　一、收银管理流程与工作细化　
　　　(一) 收银管理工作流程　
　　　(二) 收银管理控制程序　
　　二、收银管理执行工具与模板　
　　　(一) 住店结账单　
　　　(二) 酒店收银日报表　
　　　(三) 酒店营业日报表　
　　　(四) 收银管理制度模板　
　第三节　总账核算流程与工作执行　
　　一、总账核算流程与工作细化　
　　　(一) 总账核算工作流程　
　　　(二) 总账核算控制程序　
　　二、总账核算执行工具与模板　
　?　(一) 会计凭证装订细则模板　
　　　(二) 会计核算管理办法模板　
　第四节　稽核管理流程与工作执行　
　　一、夜审流程与工作细化　
　　　(一) 夜审工作流程　
　　　(二) 夜审控制程序　
　　二、日审流程与工作细化　
　　　(一) 日审工作流程　
　　　(二) 日审控制程序　
　　三、稽核管理执行工具与模板　
　　　(一) 冲账单　
　　　(二) 夜审汇总表　
　　　(三) 核单工作规范模板　
　第五节　成本费用管理流程与工作执行　
　　一、成本管理控制流程与工作细化　
　　　(一) 成本管理控制流程　
　　　(二) 成本管理控制程序　
　　二、成本核算工作流程与工作细化　
　　　(一) 成本核算工作流程　
　　　(二) 成本核算控制程序　
　　三、成本费用管理执行工具与模板　
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　　　(一) 菜单成本控制表　
　　　(二) 食物成本控制表　
　　　(三) 成本费用核算制度模板　
　第六节　财务管理文书与方案　
　　一、酒店餐饮成本控制方案　
　　二、客人就餐账单稽核方案　
　　三、住店客人房价稽核方案　
第十二章　服务质量管理细化执行与模板　
　第一节　服务质量检查流程与工作执行　
　　一、服务质量检查流程与工作细化　
　　　(一) 服务质量检查工作流程　
　　　(二) 服务质量检查控制程序　
　　二、服务质量检查执行工具与模板　
　　　(一) 酒店服务质量检查表　
　　　(二) 客房硬件专项检查表　
　　　(三) 食品卫生专项检查表　
　第二节　客人投诉处理流程与工作执行　
　　一、客人投诉处理流程与工作细化　
　　　(一) 客人投诉处理流程　
　　　(二) 客人投诉处理控制程序　
　　二、客人投诉处理流程与工作细化　
　　　(一) 客人投诉登记表　
　　　(二) 客人投诉处理表　
　　　(三) 客人投诉事件处理规范　
　　　(四) 服务问题处理规范模板　
　第三节　服务质量管理文书与方案　
　　一、客人满意度调查报告　
　　二、食品卫生检查通知书　
　　三、酒店服务质量暗访方案　
　　四、安全运营专项检查方案　
第十三章　人事行政管理细化执行与模板　
　第一节　招聘管理流程与工作执行　
　　一、招聘管理流程与工作细化　
　　　(一) 招聘管理工作流程　
　　　(二) 招聘管理控制程序　
　　二、招聘管理执行工具与模板　
　　　(一) 人员增补申请表　
　　　(二) 初步面谈记录表　
　第二节　培训管理流程与工作执行　
　　一、培训管理流程与工作细化　
　　　(一) 培训管理工作流程　
　　　(二) 培训管理控制程序　
　　二、培训管理执行工具与模板　
　　　(一) 培训需求调查表　
　　　(二) 月度培训总结表　
　　　(三) 员工入职培训制?模板　
　第三节　绩效管理流程与工作执行　
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　　一、绩效管理流程与工作细化　
　　　(一) 绩效管理工作流程　
　　　(二) 绩效管理控制程序　
　　二、绩效管理执行工具与模板　
　　　(一) 厨师长绩效考核表　
　　　(二) 中层管理人员考核实施细则模板　
　第四节　公务车辆管理流程与工作执行　
　　一、公务车辆管理流程与工作细化　
　　　(一) 公务车辆管理工作流程　
　　　(二) 公务车辆管理控制程序　
　　二、公务车辆管理执行工具与模板　
　　　(一) 用车申请单　
　　　(二) 行车记录表　
　第五节　酒店总务管理流程与工作执行　
　　一、员工更衣室管理流程与工作细化　
　　　(一) 员工更衣室管理流程　
　　　(二) 员工更衣室管控程序　
　　二、员工浴室管理流程与工作细化　
　　　(一) 员工浴室管理流程　
　　　(二) 员工浴室管控程序　
　　三、酒店总务管理执行工具与模板　
　　　(一) 员工宿舍入住申请卡　
　　　(二) 员工餐厅卫生检查表　
　　　(三) 员工浴室浴票统计表　
　　　(四) 员工更衣室管理规定模板　
　第六节　人事行政管理文书与方案　
　　一、酒店公务车安全责任书　
　　二、酒店人员编制调整方案　
　　三、酒店经营绩效考核方案　
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编辑推荐

　  把岗位的工作目标化　把目标的实现流程化　把流程化的工作细化　把细化的执行模板化　提高
工作执行力的解决方案　把工作落到实处的解决方案
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