
第一图书网, tushu007.com
<<星级酒店岗位设置与精细化管理>>

图书基本信息

书名：<<星级酒店岗位设置与精细化管理>>

13位ISBN编号：9787122164674

10位ISBN编号：7122164675

出版时间：2013-5

出版时间：化学工业出版社

作者：匡仲潇 编

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<星级酒店岗位设置与精细化管理>>

前言

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，在中国港澳台地区及东
南亚地区被称为“酒店”，在中国大陆则被称为“酒店”、“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。
 尽管我国旅游业的快速发展使我国的酒店业取得了长足的进步，但也不难发现酒店业面临着许多挑战
和困难：重复建设、供大于求、税费过度、利润率下降、直接成本上升等。
随着《旅游饭店星级的划分与评定》的颁布和实施，在酒店行业中，标准越来越明确，分工越来越细
，竞争也越来越激烈。
 基于此，我们编写了《酒店餐饮企业管理工具箱》丛书，本套丛书由《星级酒店岗位设置与精细化管
理》、《星级酒店活动策划与文书写作范本》、《星级酒店管理的100个工作细节》、《星级酒店培训
管理全案》、《星级酒店常用英语大全》五本组成。
 《星级酒店岗位设置与精细化管理》一书以酒店常设部门（人力资源部、销售部、前厅部、客房部、
餐饮部、保安部、财务部、工程部）进行设置，每个部门为一个章，每一章又设职能与组织架构、岗
位说明书、精细化管理三个模块进行描述。
 《星级酒店活动策划与文书写作范本》一书主要包括客房策划活动全案、宴会策划活动全案、会务策
划活动全案、康乐策划活动全案、主题策划活动全案、企业文化策划活动全案、假日营销策划活动全
案七个部分。
 《星级酒店管理的100个工作细节》则包括星级酒店前厅管理细节、星级酒店客房管理细节、星级酒
店餐饮管理细节、星级酒店营销财务管理细节、星级酒店安全管理细节、星级酒店公共关系管理细节
、星级酒店成本控制管理细节七个部分。
 《星级酒店培训管理全案》主要介绍了酒店员工培训基本认知、酒店员工培训需求分析、酒店员工培
训计划制定、酒店员工培训课程设置、酒店员工培训准备事项、酒店员工培训实施开展以及酒店培训
评估与效果转化。
 《星级酒店常用英语大全》则介绍了星级酒店英语基本用语、星级酒店前厅部常用英语、星级酒店客
房部常用英语、星级酒店餐饮部常用英语、星级酒店商务中心常用英语、星级酒店康乐部常用英语六
个部分内容。
 本套丛书更加实用，理念新颖，可操作性强，是一套实用的酒店管理与操作实务读本，可供相关酒店
及酒店从业人员参考使用，同时也为有意于酒店行业的求职者起到穿针引线的作用。
 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，第四章至第七章由付玮琼
编写，第八章由孙广明编写，在编写过程中，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、赵静洁、刘婷、刘海江、唐琼、邹凤、马丽平、段丽荣、陈丽、林红艺、贺才为、林友
进、周波、周亮、高锟、李汉东、李春兰、李景吉、柳景章、姚根兴、赵仁涛、谭双可、王小红、王
春华、赵建学、靳元，最后全书由匡仲潇统稿、审核完成。
在此一并表示感谢！
  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:星级酒店岗位设置与精装细化管理》以酒店常设部门（人力资源部、销售
部、前厅部、客房部、餐饮部、保安部、财务部、工程部）进行设置，每个部门为一个章，每一章又
设职能与组织架构、岗位说明书、精细化管理三个模块进行描述。
 
《酒店餐饮企业管理工具箱:星级酒店岗位设置与精装细化管理》内容更加实用，理念新颖，可操作性
强，是一本实用的酒店管理与操作实务读本，可供相关酒店及酒店从业人员参考使用，同时也为有意
于酒店行业的求职者参考。
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酒水员的工作181 业务8：送餐服务员的工作182 业务9：西餐厅的工作183 业务10：会议服务186 业务11
：沽清表的填报及使用187 业务12：宴会厅房的起菜及催菜188 业务13：香巾服务188 业务14：铺口
布189 业务15：推销食品和饮品189 业务16：酒水单的确定190 业务17：宴会分餐服务190 业务18：餐厅
客满的情况下接待来用餐的客人191 业务19：接餐台的餐具补充192 业务20：用餐过程中客人桌面的清
理192 业务21：食品质量的保证工作192 业务22：为客人开票193 业务23：处理餐后客人剩余酒水193 业
务24：客人历史档案的建立194 业务25：宴会单间电器开关的控制194 业务26：布巾的更换194 业务27
：更换大台布195 业务28：更换中小台布196 第六章保安部岗位设置与精细化管理197 第一节保安部的
职能与组织架构198 要点1：保安部的职能198 要点2：保安部的组织架构198 第二节保安部岗位说明199 
岗位1：保安部经理199 岗位2：保安部副经理199 岗位3：保安部主管200 岗位4：保安部领班200 岗位5
：停车场保安201 岗位6：大堂岗保安201 岗位7：员工通道岗保安202 岗位8：消控中心保安203 岗位9：
监控中心保安203 岗位10：巡逻岗保安204 岗位11：车库保安204 岗位12：娱乐场所保安205 第三节酒店
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安全精细化管理205 业务1：钥匙收发205 业务2：收发对讲机206 业务3：接受火警电话报查206 业务4：
监控工作207 业务5：门卫服务207 业务6：巡查服务208 业务7：消防员工作209 业务8：内保服务211 业
务9：停车场保安服务214 业务10：打卡值班员工作214 业务11：食物中毒事件处理215 业务12：爆炸可
疑物处理216 业务13：住店客人失窃处理217 业务14：打架斗殴防范与处理218 业务15：火警处理219 第
七章财务部岗位设置与精细化管理224 第一节财务部职能与组织架构225 要点1：财务部的职能225 要
点2：财务部的组成225 要点3：财务部的组织架构与岗位设置226 第二节财务部各岗位职位说明227 岗
位1：财务经理227 岗位2：财务部副经理228 岗位3：账务主管229 岗位4：审计主管229 岗位5：收银主
管230 岗位6：采购主管230 岗位7：收入出纳员231 岗位8：支出出纳员231 岗位9：费用核算会计232 岗
位10：财产及工资核算会计232 岗位11：成本及应付账款核算会计233 岗位12：票证管理员233 岗位13
：收入及应收账会计234 岗位14：日审员234 岗位15：夜审员235 岗位16：电脑房经理235 岗位17：电脑
维护员236 岗位18：前厅收银领班（含外币兑换领班）236 岗位19：前厅收银员（含外币兑换员）237 
岗位20：餐厅收银领班238 岗位21：餐厅收银员238 岗位22：仓库领班239 岗位23：收货员239 岗位24：
采购员240 岗位25：仓库保管员240 岗位26：仓库记账员240 第三节酒店财务精细化管理241 业务1：前
厅收银241 业务2：餐厅收银246 业务3：收入审计249 业务4：出纳工作251 业务5：客用贵重物品保险箱
使用和管理253 业务6：客房迷你吧的控制253 业务7：商务中心账单及收入控制255 业务8：担保预订
和NOSHOW房的处理257 业务9：挂账的控制258 业务10：成本及应付款组工作260 业务11：工资核
算261 业务12：电脑房日常管理262 业务13：物品采购申请263 业务14：仓库管理264 业务15：成本费用
确定与审批268 业务16：交接班及紧急情况处理269 业务17：酒店内部钥匙管理及紧急开仓情况的处
理270 第八章工程部岗位设置与精细化管理272 第一节工程部的职能与组织架构273 要点1：工程部的职
能273 要点2：工程部的组织架构273 第二节工程部职位说明274 岗位1：工程部经理274 岗位2：值班工
程师274 岗位3：维修主管275 岗位4：空调领班276 岗位5：锅炉领班276 岗位6：维修领班277 岗位7：强
弱电领班278 岗位8：机修工278 岗位9：空调工279 岗位10：锅炉工279 岗位11：弱电工280 岗位12：配
电工280 岗位13：电梯工281 岗位14：工程部文员282 岗位15：仓库管理员282 岗位16：水工283 岗位17
：万能工283 岗位18：弱电主管284 岗位19：木工284 岗位20：电维工285 第三节工程部业务精细化管
理285 业务1：日常报修、维修服务285 业务2：特别抢修工作286 业务3：工程突发事件处理287 业务4：
重大活动工程服务289 业务5：万能工日常检修服务289 业务6：软化水操作服务290 业务7：锅炉运行服
务290 业务8：冷冻机运行服务292 业务9：中央空调主机房操作服务292 业务10：电气安全操作服务293 
业务11：电梯运行服务295 业务12：电气事故处理服务295 业务13：电话系统巡检服务296 业务14：电
视设备检修服务297 业务15：音响系统管理服务298
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章节摘录

版权页：   插图：   第一节 餐饮部的智能与组织架构 餐饮部门是现代旅游酒店的主要职能部门之一，
它融“吃、喝、玩、乐”于一体，是酒店中一个不可或缺的对客服务部门，也是酒店主要的创收部门
之—。
星级酒店餐饮部的管辖范围包括各类餐厅、酒吧等传统的餐饮设施，有些酒店的餐饮部还管理歌厅、
舞厅、茶座等娱乐设施，一些酒店的餐饮部甚至管理各种会议设施。
所有这些设施均是客人经常活动的场所，是客人在酒店的活动中心，由上可见，餐饮部是星级酒店的
重要组成部分。
 要点1：餐饮部的职能 酒店餐饮部的主要职能如下。
 （1）掌握市场需求，合理制定菜单。
餐饮部应了解本酒店目标市场客源的消费特点和餐饮要求，掌握不同年龄、不同性别、不同职业、不
同国籍和族、不同宗教信仰的客人的饮食习惯和餐饮需求，并在此基础上制定出能够迎合目标市场客
源的菜单，满足客人对餐饮服务的各种需求。
 （2）进行餐饮创新，创造经营特色。
酒店餐饮服务应具有吸引客人并与其他饭店和社会餐馆、酒楼竞争的能力，最重要的是必须创造自己
的经营特色，这就要求餐饮部应努力挖掘人员潜力，积极继承传统，研究开发新的菜点品种，并配以
与之相适应的餐饮环境和特色服务。
 （3）加强餐饮推销，增加营业收入。
餐饮部应在酒店营销计划的指导下，研究、分析餐饮客人的消费需求，精心选择推销计划，开展各种
形式的促销活动，积极招徕各种宴会，努力做好节假日和酒店特色餐饮的宣传推销，以争取更多的客
源，并尽力提高来店客人的平均消费水平。
 （4）控制餐饮成本，提高盈利水平。
餐饮经营的目的是在满足客人饮食需求的基础上为饭店创造利润。
要想提高餐饮盈利水平，除了扩大餐饮销售之外，就必须严控餐饮成本。
 要点2：餐饮部的组织架构 不同规模、不同星级的酒店，所设置的餐厅也不一样，所以其岗位配置也
不一样，以下提供某五星级酒店的餐饮部岗位配置图供参考。
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编辑推荐

《星级酒店岗位设置与精细化管理》内容更加实用，理念新颖，可操作性强，是一本实用的酒店管理
与操作实务读本，可供相关酒店及酒店从业人员参考使用，同时也为有意于酒店行业的求职者参考。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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