
最新饭店前台工作职责和工作内容(汇
总5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？这
里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我
们就来了解一下吧。

饭店前台工作职责和工作内容篇一

- 分解细化部门计划，对服务顾问等提出具体要求与任务，
并监督落实;

- 定期汇报服务接待绩效，提供前台人员的培训计划建议;

- 监督日常服务接待运营，确保能够在高峰时间利用有效的
资源满足客户的需求;

- 监督服务顾问工作，确保客户到达前，车辆的整洁及良好
外观。

饭店前台工作职责和工作内容篇二

公司来访客人的前台接待和业务指引;

会议室的协调安排;

前台及会议室环境管理;

公司信件、报刊等的收发;

协助安排面试，配合人事招聘工作的顺利进行;



办公用品、快递、办公室饮用水等供应商管理、日常费用的
申请、核对事项;

各类销售合同归档、整理，办公用品及茶水用品的申购、入
库、发放、登记等;

完成相关销售数据更新、报表完成;

完成上级交办的其他工作。

饭店前台工作职责和工作内容篇三

2、各项规章制度监督和执行;

3、办理新员工的入职手续，员工统计工作;

4、办理人事录用、退工等手续;

5、实施招聘工作，发布招聘广告、进行简历筛选、面试预
约;

6、员工培训实施及考评、年度绩效考核;

7、负责来电接听，来客接待工作;

8、其它各个工作的协助及相关日常工作处理。

饭店前台工作职责和工作内容篇四

1.通过听课、走访班部和参加学员座谈，了解和反映主体班
次教学情况。

2.了解和反映各教研部教学工作的新经验。



3.编印、发放《教学情况》。

4.参与组织全校性的教学观摩等活动，并及时作出总结。

5.发放、收集和整理《学员评教表》，并及时反馈给各教研
部和授课教师。

6.配合做好全校性教学检查和评奖的具体组织工作。

7.对党校教学开展专题调研，提出教学改革的建设性意见。

饭店前台工作职责和工作内容篇五

1、 负责来访客户的登记、接待工作、酒店餐饮、各类票务
的预订工作。

2、负责行政类通知的发放(含短信平台的管理与应用)

3、负责公司档案的整理及归档管理。

4、负责各类福利的申请采购及发放(节庆、婚庆、工地慰问
等)

5、负责考勤管理、办公区域值班管理，办公区域5s管理及环
境绿化的管理。

7、负责固定资产及日常办公用品采购，并做好领用管理

8、面试人员通知及个人信息采集、新员工入职后勤保障

9、集团公司及相关外联部门日常沟通与协调。


