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内容概要

酒店业是中国最早对外开放的行业之一，自从20世纪80年代开始，就有外资进入中国酒店业，如今外
方管理的中国酒店数量已经相当多了，借鉴与学习国外酒店管理集团的经验也是中国酒店业在自我成
长过程中不可缺少的一步。
本书从实际出发，采用一部一答的方式，全面系统地阐述酒店管理的扫行和工作细节问题，详细介绍
酒店管理的各项工作，提供整套科学实用的工作标准为现代酒店从业人员提供国际化、标准化指导。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
     本书从实际出发，采用一部一答的方式，全面系统地阐述酒店管理的扫行和工作细节问题，详细介
绍酒店管理的各项工作，提供整套科学实用的工作标准为现代酒店从业人员提供国际化、标准化指导
。
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书籍目录

前言第一章 酒店管理总论　1 什么是酒店？
　2 酒店发展的历程是怎样的？
　3 酒店有哪些种类？
　4 酒店的等级划分的标准是什么？
　5 酒店在旅游业中有什么作用？
　6 酒店与旅行社之间是什么关系？
　7 什么是“绿色酒店”？
　8 酒店管理工作包括哪些内容？
　9 酒店组织的基本含义是什么？
　10 酒店组织管理的主要内容有哪些？
　11 酒店组织结构一般是怎样的？
　12 工作设计主要包括哪些内容？
　13 王作岗位设计应该注意哪些问题？
　14 什么是岗位分析？
　15 岗位说明书包括哪些内容？
　16 行政部门的工作职能有哪些？
　17 总经理的素质要求有哪些？
　18 总经理的工作职责是什么？
　19 行政专员的岗位素质要求有哪些？
　20 行政专员的工作职责有哪些？
　21 行政文员的主要工作职责有哪些？
　22 酒店的组织管理制度主要有哪些？
　23 酒店基本制度包括哪些？
其主要内容分别是什么？
　24 酒店的经济责任制度包括哪些？
　25 如何考核酒店经济责任制？
　26 酒店组织效能评价指标包括哪些内容？
　27 哪些酒店组织氛围会影响员工的行为和工作态度？
　28 什么是酒店《员工手册》？
它包括哪些内容？
　29 什么是酒店计划管理？
酒店计划管理包括哪些内容？
　30 酒店计划有哪些类型？
⋯⋯第二章 前厅管理第三章 客房管理第四章 餐饮管理第五章 人力资源管理篇第六章 酒店工程与动力
管理第七章 酒店财务管理第八章 酒店保安管理第九章 酒店采购管理第十章 酒店公关与销售管理第十
一章 酒店管家管理第十二章 酒店康乐管理
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章节摘录

　　第一章 酒店管理总论　　1 什么是酒店？
　　饭店、宾馆、酒店（hotel）一词原为法语，指的是法国贵族在乡下招待贵宾的别墅。
后来欧美的酒店业沿用了这一名词。
在我国，由于地域和习惯上的差异，有“饭店”、“酒店”、“宾馆”、“大厦”、“度假村”、“
休闲山庄”等多种不同的叫法。
酒店是以建筑物为凭借，主要通过客房、餐饮、娱乐等设施及与之有关的多种服务项目，向客人提供
服务的一种专门场所。
换言之，酒店就是利用空间设备、场所和一定消费物质资料，通过接待服务来满足宾客住宿、饮食、
娱乐、购物、消遣等需要而取得经济效
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