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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

前厅副理工作分析表（餐饮酒店类）
表一：
	从事岗位名字
	前厅副理
	有无兼职
	

	我的上级岗位名字
	前厅经理
	我的部门名字
	酒店事业部-前厅部

	下级的岗位
	前台服务员

	岗位任职资格要求
	· 年龄：20-35岁

· 性别：不限
· 籍贯：不限

· 婚姻状况：不限

· 学历：高中或中专以上学历

· 经验要求：1年以上相关工作经验
· 知识要求：酒店服务、管理类知识

· 能力要求：初级管理、培训能力，并督导团队完成工作指定的指标

· 其它要求：具备良好的沟通、协调能力


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	负责协助前厅经理维护市场客户，每天驻店负责培训与销售，提高门店业绩，达成加盟店销售目标（依各加盟店业绩目标为标准）
	30%

	2
	了解客房电脑预定情况，掌握客房预订数量、预定趋势，督导做好客房预订和前台接待工作的衔接和协调，防止差错发生（正确率100%） 
	10%

	3
	每天做好新订、更改、取消、续订、超额订房等工作，保证客房预定准确性。（正确率100%）
	15%

	4
	对常客、回头客、重要客人订房，立即请示经理是否按VIP规格预定，并打印VIP客人名单。（VIP客人满意度90%以上）
	5%

	5
	熟练掌握电脑操作知识，每天利用电脑制作客房预定和预期入住报表，交前台接待员安排住房（报表制作每天完成率100% ) 
	15%

	6
	督导前台接待服务。协调前台接待与销售、客房的关系，合理安排散客、公司、团队、会议客人住房，控制房源结构和平均房租，提高客房出租率(客房出租率达标)
	20%

	7
	督导前台服务员的全部工作内容
	5%
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