宴会及会议统筹销售经理
[bookmark: _GoBack]管理层次关系：
1.直接上级：宴会及会议统筹高级销售经理
2.直接下级：无

岗位职责：
1.负责针对酒店的生意与新旧与潜力客户进行相应的价格谈判与销售；
2.对现有的客户进行服务；对酒店进行全方位的销售；
3.与客户进行沟通，了解其经常合作的酒店讯息；
4.以目标市场为中心开展常规的客户销售拜访；提供市场调查和分析；
5.保存完整的餐饮宴会销售协议，合同和报价 
6.准备并确保宴会订单及时地传递到相关部门 
7.运用餐饮销售数据资料，考量并确定目标客户公司和政府部门，开展适当有效的销售策略争取扩大酒店的市场占有份额 
8.开发以宴会、房间和食品销售为目标市场的销售市场及其相关的商业部门 
9.通过客户关系管理中消费者的职责，代表酒店进行促销，从而建立长期合作市场
10.发展和维持与酒店生意紧密合作的客户：大型会议策划者，旅行社，航空公司，公司客户，政府机构及其他合作伙伴；
11.创建本地市场客户档案。
12.与营销部经理共同参与计划和实施销售活动。
依据销售指南，与相关的部门联系，为客人提供服务，从而满足客人的需求。
