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内容概要

本系列图书从酒店工作的实际情况出发，将酒店职能细分为九个部分：前厅部、客房部、康乐部、财
务部、公关营销部、工程部、餐饮部、安全保卫部、行政人事部。
从标准化、规范化层面，阐述了各个部门工作人员的岗位职责，提供了一套行之有效的工作标准与操
作规范，并附有大量的与工作相关的制度模板与实用表格。
该系列图书内容详尽务实，可操作性强，是酒店管理人员进行高效率、规范化管理和迅速提升下属能
力的参照范本，为酒店每个工作岗位、工作环节进行专业化、规范化服务提供了有效解决方案，为酒
店建立专业化、规范化服务管理体系提供了权威借鉴。
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章节摘录

第1章 财务部概述1.1 财务部的地位及作用财务部是负责酒店经营计划及决算、财务管理、财产物资管
理、采购管理等强化统一管理的职能部门，是为客人提供出纳兑换服务的业务部门。
目前，酒店行业的财务机构设置一般根据不同的规模、等级和内部管理的需要而制定，没有一成不变
的模式。
财务部一般由四部分组成：会计核算、收银、采购和供应(库房)，它是直接由总经理领导的一个重要
部门。
管理的一半是检查，而检查的主要责任部门之一是财务部。
这种机构设置使财务管理渗透在酒店的各个部门、各个环节。
财务部以财务管理为中心，带动和推动酒店其他各项管理。
酒店空间广，人员流动性大，顾客类别不一，酒店顾客中有住店客人、团体客人、当地客人、有非住
店客人等，而且这些客人层次各异，造成控制的难度加大。
酒店服务项目多，价格差异大，计价工作量大，仅酒店餐饮服务项目就包括食品、菜肴、酒水饮料、
香烟等上百个品种项目。
再就是酒店收费打折有不同的标准，包括各种折扣、免费应酬接待、住店奖励、最低消费、计时消费
以及成人价、儿童价等多种价格形式，结账方式呈多样化。
因此，酒店收入控制应依据这些特点，结合本酒店现实情况，研究制定最佳措施加以控制。
酒店财务管理的基本原理和方法与企业财务管理是基本一致的，但酒店作为一个综合性的服务组织，
它所提供的商品与其他企业生产、提供的商品不同，因而酒店财务管理又有其自身的特点。
酒店财务管理的特点主要表现在以下几个方面。
1．客房商品销售的时间性酒店是通过提供服务或劳务直接满足宾客需要的，因此只有当宾客在酒店
消费时，酒店设施与服务的结合才表现为商品。
酒店中客房这个商品与其他商品不同，其销售有着强烈的时间性。
例如，百货商场里的电视机今天卖不掉还可以等到明天、后天，一旦销售出去，它的价值就得以实现
。
而客房这种商品，如果今天不能出售(即出租给宾客)，即使它还完整无缺地放在那里，但到了第二天
，这间客房前一天的价值就如一件损坏了的商品的价值一样，永远地失去了。
客房商品销售的时间性，要求酒店财务部门从资金方面积极支持营销部门大力开展对外宣传促销及推
销活动，以吸引宾客住宿，努力扩大客房销售，增加销售收入。
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编辑推荐
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