前厅经理岗位职责
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工作责任：
主持前厅部的日常工作，负责处理酒店对外的一切客务工作进行指导和管理。解决宾客投诉，处理酒店内发生的紧急事件，保持与宾客的良好关系，并帮助协调酒店各部门之间的运作。
主要职责：
1.领导前厅部全体员工努力落实饭店的经营决策和各项计划，全面负责前厅部的日常运转和质量控制工作。
2.制定并实施部门年工作计划、月工作计划。
3.根据饭店总体经营目标，最大限度地提高客房收入和客房出租率。
4.定期总结部门经营及服务质量情况，并组织制定有关整改措施。
5.向总经理提供有利于客房销售及部门其他费用情况的预算和预报。
6.调整和完善本部门的组织机构及各项规章制度以适应发展。
7.组织实施员工培训，使员工保持良好的业务技能状态，教育员工遵守国家的各项政策、法令及饭店和部门的有关规定。
8.督察所属各班组的考核是否有利于加强管理，有利于调动全体员工的积极性。
9.加强与营业、客房、财务、工程、饮食部门的信息沟通，协调对客服务各项工作。
10.加强与常住和长住宾客的联系沟通主动征求他们对饭店服务工作的意见、建议及时改进工作，提高服务质量。
11.处理宾客对本部门的重要投诉和各种突发事件。
12.定期对部门主管以上管理人员进行综合评估，签发部门内各级人员奖惩意见。

