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1.向部门经理负责，以身作则，带领员工提供优质服务。
2.制定本岗位的规章制度和完善操作程序，对员工做好评估、考核工作。
3.检查督促员工严格招待安全及商务信息保密制度。
4.制定每月培训计划，不断提高员工服务意识和业务技能。
5.统计每月营业收入、预算，控制商务中心月度费用。
6.密切与维修单位的合作，定期检修和保养设备，保证设备正常运行。
7.填写每周对客服务用品领用单，负责领用商务中心各种对客服务的用品及易损件。
8.与长住(常住)宾客经常保持联系，主动征求他们的意见，不断改进工作方法。
9.合理安排员工班次。
10.积极引导员工发扬团队精神，使本组工作达到饭店规定标准。
11.调查并处理涉及本组工作的宾客意见。
12.根据考核情况分配员工奖金。
13.审核上一月度代理快件的费用并报部门核转。
14.定期整理本岗位各类印刷用品和各种工作用表样品并建立相应的名称目录。
完成经理临时委派的工作。
