 楼层主管岗位职责
特殊要求：
精通客房管理及服务知识。能够督领班按照服务标准进行工作，反应灵敏，机智灵活。能处理好员工间的关系，圆满处理宾客投诉，并加以分析和培训，处理突发事件，具有一定的组织、沟通、协调能力，各业务知识熟知熟能，表达能力强，会礼品包装，有欣赏力，熟悉电脑操作。能适应早中班，精力充沛，能加班加点。
工作内容：
1.检查客房中心各类表单的整理工作
2.巡检各楼层，检查员工仪表仪容和工作程序的完成情况；
3.检查并确保VIP房间的完好状态和高效优质的服务；
4.检查领班工作，按所管客房总数的5%抽查各类房间，巡视楼层、电梯厅、安全楼梯、工作间，确保所有区域的安全与卫生
5.检查客房设备和各种装置，发现问题，及时与工程部联系，安排客房检修及临时性、周期性保养工作，检查记录维修房的维修进展状况
6.计划并检查房间的大清洁和周期性卫生工作，不断改进及提高房间的清洁标准及服务水平
7.检查客房仓库物品的堆放、库存量及卫生情况；
8.检查楼层定额物品的保管情况，监督房间用品及清洁用品的消耗量，减少客房成本
9.关心伤病客人，处理住客投诉及员工的意见
10.按培训计划对领班及所属员工进行培训，定期考核业务
11.写工作日志及作好交接班，视客情下班。
岗位提要：
全面管理楼层各项事务，确保楼层服务各环节顺利运行，为客人提供优质高效的住宿服务。
岗位职责：
1.实施本部门年度工作计划及时向上级报告完成情况。
2.督导领班及所属员工的工作规范化，确保客房的服务水准及设施设施地完好。检查员工的工作表现，安排工作分配；
3.确保所管公共区域的整洁卫生及设备设施的完好。
4.合理安排班次及分配工作，对员工调配、升职、降职、奖励、处分等人事问题提出意见。
5.负责各班组的协调，监督领班及所属员工的工作和行为，指导领班解决难题。
6.计划并监督所管区域的清洁及计划卫生工作完成情况，不断改进提高所管区域的清洁标准，服务水平。
7.控制好客用品和清洁用品的消耗，降低客房成本。
8.制定并落实领班及下属员工的培训计划。
9.随时向客人提供可能的帮助，负责处理客人投诉及员工的意见。
10.做好对下属员工的评估和考核。
岗位权限：
1.有调配员工休息、加班权。
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