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前言

发展服务业，尤其是旅游消费市场是国家“十二五”规划的重点目标之一。
目前从全国样本星级酒店市场来看，各项主要经营指标保持平稳，国内公司管理类酒店继续向好，休
闲度假类酒店经营指标提升。
 酒店（HOTEL）一词来源于法语，当时的意思是贵族在乡间招待贵宾的别墅，在我国也被称为“饭
店”、“宾馆”、“旅店”、“旅馆”。
星级酒店是由国家（省级）旅游局依据《中华人民共和国星级酒店评定标准》将酒店按等级标准以星
级来划分，分为一星级到五星级5个标准，最低为一星级，最高为白金五星级，星级越高，表示旅游
饭店的档次越高。
 酒店经营管理则是依照一定的原则、程序和方法，对酒店的人力、物力、财力及其经营活动过程进行
有效的计划、组织、指挥、监督和协调，以保证酒店经营活动的顺利进行，达到最少的劳动耗费取得
最大的经济效益的活动过程。
 当然，不同星级的酒店，其所接待的客人对象不同，管理要求也不一样，但不管是哪一个星级的酒店
，要使其经营活动顺利进行，并且达到《旅游饭店星级的划分与评定》所规定的星级标准，必须进行
规范化管理，在规范化管理上下工夫，以确保各项工作有标准、有秩序、有效率地进行，使员工的职
责、业务的流程、管理的制度、管理的表格都非常明确、具体，并具有切实的可操作性，从而在激烈
的竞争中获利。
 基于此，《星级酒店经营管理全案（图解版）》一书就是从星级酒店管理者最需要的也是必须要做好
的五个方面——行业总体认知、部门组织架构与职责、流程管理、制度管理、表单管理，对星级酒店
的整体经营管理提供了一个可供参考和学习的范本。
本书最大的特色是图解化，有着大量的图示及其解说，将文字图解化，读来轻松，用来简单。
每一章的前面有一个概括性的图示，在制度管理全案和表单管理全案两章中，则在每节前加注一个图
示，可以说实现了全书的图解化。
另外，本书所收录的管理流程、制度与表单完全来源于一些四星级、五星级酒店，实用性极强，完全
可以拿来即用。
 本书由匡仲潇主编，付玮琼副主编，其中，第一章至第三章由匡仲潇编写，第四章、第五章由付玮琼
编写。
在本书的编辑整理过程中，获得了许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提供资料的有许华、刘婷
、刘海江、唐琼、邹凤、马丽平、段利荣、陈丽、贺才为、林红艺、林友进、周波、周亮、高锟、李
汉东、李春兰、李景吉、柳景章、杨冬琼、李辉、王小红、王春华、赵静洁、赵仁涛、赵建学、滕宝
红，最后全书由匡仲潇统稿、审核完成。
在此，编者对他们所付出的努力和工作一并表示感谢。
  编者2013年1月
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内容概要

《酒店餐饮企业管理工具箱:星级酒店经营管理全案(图解版)》从星级酒店管理者最需要的也是必须要
做好的五个方面——行业整体认知、部门组织架构与职责、流程管理、制度管理、表单管理，对星级
酒店的整体经营管理提供了一个可供参考和学习的范本。
《酒店餐饮企业管理工具箱:星级酒店经营管理全案(图解版)》最大的特色是图解化，有着大量的图示
及其解说，将文字图解化，读来轻松，用来简单。
每一章的前面有一个概括性的图示，在制度管理全案和表单管理全案两章中，则在每节前加注一个图
示，可以说实现了全书的图解化。
另外，《酒店餐饮企业管理工具箱:星级酒店经营管理全案(图解版)》所收录的管理流程、制度与表单
完全来源于一些四星级、五星级酒店，实用性极强，完全可以拿来即用。
 
《酒店餐饮企业管理工具箱:星级酒店经营管理全案(图解版)》可供星级酒店管理者或部门经理，以及
致力于从事酒店行业的人士阅读，并可供相关培训机构及专业院校教学使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   岗位名称 工程部经理 岗位职责 （3）做好各使用部门对设施设备管理的协调和督导
工作，保证设施设备管理工作的计划和目标的全面实现 （4）负责酒店用能源供应和维修费用的预算
管理，制定全店能源消耗计划、节能措施、用能制度和技改规划，并负责组织和督导各用能部门落实
各项计划和制度；做好能耗控制和统计分析工作，抓好能源节约的考核与奖惩工作 （5）组织与协调
各部门落实设施设备管理和维修保养制度及技术培训工作 （6）审核设备检修计划、设备更新改造计
划、设备考核指标、新增设备和报废设备等申请报告，并加强本部门的财产物资管理 （7）定期召开
设备管理、成本核算和费用控制工作会议，研究、改进和完善对设施设备的科学管理方法，并负责解
决有关重大设备的问题和厉行节约、降低费用的问题 （8）定期组织设备检查、评比工作，提高设备
完好率 （9）按照设备事故处理规定，负责处理主要设备和重大设施事故 （10）掌握设备管理人员的
技术业务状况，关心设备管理人员的业务水平的提高和更新，逐步使各级设备管理人员的水平向科学
化、现代化管理方向发展 （11）认真贯彻“让客人完全满意”的服务宗旨，使员工确立“后台为前台
服务”的思想，着重抓好各部门设施设备报修维修的工作，不断提高维修工作质量和效率，保障酒店
经营管理正常开展 知识4：设备运行维修部经理岗位职责 岗位名称：设备运行维修部经理 岗位职责 
（1）负责全酒店的各种能源的供应工作，保证各种能源按时、及时供应，并要求达到节能目的 （2）
根据预算管理和年度设施工作方针、目标、计划，负责制定实施方案和措施 （3）根据设施设备和能
源管理制度，负责制定相应的实施细则 （4）负责全店锅炉、空调及所管辖设备维修保养，并按期组
织实施 （5）按照各岗位职责和操作规范，抓好现场管理和班组长的考核工作，督导各设备操作者严
格遵守操作规范 （6）根据供热、供冷、供水、供气等规程规定和要求，以及总平面和设备装机容量
、重点设施设备的布局，绘制出图表，根据变更情况，及时进行修改，并保证各营业部门的能源及时
供应 （7）定期组织检查设备的技术状态，对不完好的设备进行分析，制定和实施相应的设各更新、
修复计划，确保设备处于良好的技术状态。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<星级酒店经营管理全案>>

编辑推荐

《星级酒店经营管理全案(图解版)》可供星级酒店管理者或部门经理，以及致力于从事酒店行业的人
士阅读，并可供相关培训机构及专业院校教学使用。
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