
最新行政部经理述职报告 分管行政管理
部副经理岗位职责(优质8篇)

整改报告能够帮助我们找出薄弱环节，加以改进和完善。小
编为大家精选了一些开题报告样本，供大家参考和借鉴。

行政部经理述职报告篇一

2、负责制定本部门的年度、季度、月度工作计划和目标，并
组织实施；

4、5、负责起草企业行政管理制度、规章、条例；

负责公司各类印章的保管和使用工作，根据印章使用规定及
流程进行监督、管理和使用；

8、代表企业与相关部门、外联单位的往来，保持与外联单位
与相关企业的良好关系；

9、负责与办理资质中介公司进行洽谈、沟通，并经公司领导
批准后与其签订合同；

10、贯彻落实本部门岗位责任制和工作标准，加强与其他部
门协作配合；

行政部经理述职报告篇二

主要工作任务：

1.康乐项目的开发、设计规划

（2）组织建设经公司领导批准后的康乐服务项目



2.编制部门经营计划及规范性文件

（1）建立和健全部门各项管理制度、服务程序、质量标准与
操作流程

（2）组织制定康乐部及各营业点的经营计划

3.康乐部运营管理

（4）配合完成酒店康乐部项目部分营销计划的实施，提高设
施利用率和销售水平

4.上传下达与协调工作

（1）参加酒店例会及其他会议，主持部门例会，听取下属汇
报，研究问题，布置任务

（2）做好康乐部和酒店各部门的协调配合，完成总经理交办
的其他工作任务

5.组织康乐设施设备的管理

（1）组织做好康乐设备、设施的申购与管理工作，确保康乐
设备、设施的正常使用

（2）审核签发各营业点提交的物品申购、领用及费用开支计
划

6.人员管理

（2）抓好下属的思想教育工作，制定培训计划，安排对下属
进行各类业务培训

（3）负责各营业点经理、主管、领班的绩效考核工作



（4）督促康乐部各岗位工作，定期做出奖惩计划及向餐饮总
监提出人员任免意见

任职资格：

2.八年以上工作经验，三年以上同岗位工作经验

行政部经理述职报告篇三

1.负责前厅部的全面工作，对总经理负责。

2.对员工素质、工作效率、服务水准等负有管理和培训的重
要责任。

3.负责本部门的财政预算，对部门的工作策划、督导等负有
重要责任。

4.工作策划：

(1)负责策划本部门的工作。

(2)制定本部门的财政预算。

(3)主持部门业务会议，进行业务沟通。

(4)向部属下达工作指标和工作任务,并指导工作。

(5)负责与酒店管理系统进行业务联系与沟通。

(6)协调与纠正部门之间出现的工作矛盾和偏差。

5.工作检查：

(1)检査总服务台各部员工的仪表、仪态和工作质量，检查总
台设施是否布置有序、整洁美观。



(2)检査前厅、门前迎宾员和行李员的仪容、仪表、仪态及工
作程序，是否对宾客服务周到、热情有礼，爱惜客人的行乎
物品。

(3)检查房间预订情况，了解和掌握房态。

(4)检査电话接线员的语音、语气、声调是否清晰、柔和、有
礼貌，服务是否周到及是否爱惜工作设备。

(5)检查工作人员是否周到细致地为客人服务，客人交办的事
是否办妥，是否能帮助客人解决疑难问题。

(6)检査其他人员，如分送报纸、报表等员工是否尽职尽责、
保质保量地完成工作。

6.日常工作：

(1)参加部务会议、业务会议、例会等，提出工作疑难、工作
建议、工作计划等请总经理决策。

(2)审阅所属各部门的工作报告和工作日志人报表。

(3)制定和实施培训计划，对部属员工进行思想教育和工作培
训。

(4)负责门前迎送vip的工作督导和指挥。

(5)抓好本部门的安全、卫生工作。

(6)向总经理、客务总监汇报工作。

行政部经理述职报告篇四

1、对总经理负责，主持前厅部的全面工作。



2、对部门人员下达工作任务并予以指导、落实、检查、协调。

3、负责培训所有前厅部接待人员，以达到本酒店要求的接待
服务效率、标准和接待礼仪及服务程序标准。

4、负责本部门的人力调度，确保前厅部营业各岗的运行顺利。
按照奖惩条例对各岗员工进行定期评估。

5、检查前厅部各岗位人员的仪容、仪表、仪态、工作程序、
工作效率，保证对客人热情有礼，服务周到。

6、负责做好客房出租率预测，确保房间出租情况、订房情况、
到店和离店情况以及房账收入和其他一些由管理部门要求的
统计情况的准确性。

7、控制前厅部劳务费用，保证前厅部合理人员配备及每人合
理劳务强度。

8、控制前厅部营业费用，制定预算，量化消耗，合理使用物
料用品。

9、爱护各项设备设施，保证完好和正常工作。

10、负责客人对客房和其他服务区域的投诉。同时要跟踪检
查落实对客人的投诉的补救措施，最终赢得客人的满意和谅
解。

11、负责前厅部的安全和消防工作。

12、负责前厅部与酒店各部门、酒店业务有关企业、公司、
机构的良好公共关系，以便保证酒店有一个宽松的经营环境。

13、主持召开部门例会，提出工作疑难、工作计划、工作建
议等。



14、完成总经理交办的其他工作任务。

我已认真阅读理解前厅部经理的工作职责，在今后的工作中
一定认真落实各项职责。

前厅部经理：

日期：

****年**月**日

行政部经理述职报告篇五

1、接受总经理的督导，直接向总经理负责，认真贯彻公司各
项规章制度和公司的工作任务，负责行政事务的管理工作。

2、根据公司规章制度及各项目具体情况，提出制定行政章程，
管理制度、奖罚制度、考核制度和各部门管理人员工作职责
标准。并监督实施，保证各分部门工作正常高效运作。

3、建立和严格执行绩效考核培训，以确保公司做到人才重用，
无才弃用，拥有一个高素质、高效益、高标准的员工队伍。

4、致力于落实岗位责任制，对各部门工作质量进行监督，督
促各部门完成总经理下达的各项工作指令。

8、努力改善工作环境，做好后勤工作，为员工提供一个公平、
公正、公开和良好的工作环境，美化及卫生工作，确保公司
硬件环境高质量高水准保持公司的环境形象。

11、公司各类证照、资质年审及办理,荣誉类证书、员工节假
日福利发放及项目申报；

13、各部门文书档案的管理归属，及时处理公司来往文电信



函的传递及相关票务管理；

14、固定资产（多指生产设备）的财险办理、理赔事宜；

15、定期组织本部门员工进行工作技能培训，提高工作水平；

17、认真完成总经理交待及下达的其他工作任务。

行政部经理述职报告篇六

基本任务：

一、在总经理办公室的领导下，具体组织建立酒店管理体系，
经批准后组织落实。

二、每月进行质检管理分析，向总经理提交分析报告

三、制定质检部工作目标和工作计划

四、制度质检部的工作程序和规章制度以及标准规范，批准
后组织具体实施并监督检查

五、每周对酒店卫生进行一次全面彻底检查，不少于二次抽
查

六、每周对酒店各部门服务质检量进行巡检

七、对员工仪容、仪表、行为规范，工作纪律随时抽查

八、每周统计客人投诉、分析原因后向上级汇报

九、检查各部门对酒店规章制度的执行情况，发现问题及时
处理

十、主持质检部例会，及时准确传达上级指示精神



十一、指导、监督、检查各项工作，掌握各部门工作情况和
相关数据

十二、做好工作日志、保证质量工作有计划的进行

十三、加强质检工作量化和数字化得管理

十四、检查、巡视应占工作总量的2/3

责任：

一、对质检工作的真实性负责

二、对质检部掌管的酒店机密的安全负责

三、对质检工作给酒店造成的影响负责

四、对质检部负责监督检查的规章制度的实施负责

权限：

一、有对各部门的工作质量和工作纪律的监督权

二、有对严重影响工作质量的因素和行为的制止权，并有向
总经理汇报的权利

三、有对各部门规章制度执行的检查权

四、有对酒店所有员工的仪容、仪表、服务规范、礼节、礼
貌、举止言行的检查、监督权

五、有对各部门工作程序和标准的监督权

六、有对各部门卫生质量的检查监督权



七、有对厨房菜品质量的检察权

八、有对下级工作业绩的考核权

行政部经理述职报告篇七

岗位名称：人力资源及教育培训、行政经理

直接上级：总经理

下属岗位：岗位性质：负责全面主持本部的管理工作

管理责任：对所分管的工作全面负责

主要职责

2．贯彻落实本部岗位责任制和工作标准，加强与有关部门协
作配合；

3．负责组织行政后勤、供给工作管理制度的拟订、检查、监
督和执行；

5．做好公司生活及财产管理工作。建立生活、员工等用于行
政后勤生活服务的保障；

6．负责公司内部管理工作。维护内部秩序，搞好综合协调；

9．有权向主管领导提议下属人选，并对其工作考核评价；

10．按时完成公司领导交办其他工作任务。

岗位要求

1．具有大专以上文化程度和行政后勤工作管理知识；



2．热爱公司，有较强的综合协调能力和组织管理能力；

3．能团结同事，有较强的工作责任感和事业心；

4．坚持原则，具有较强警惕性处理事件的能力；

5．具有处理后勤事务工作的耐心。

参加会议

1．参加公司年度总结会、计划平衡协调会及有关会议；

2．参加者季、月度经理办公会、经济分析会、考核评比会等；

3．参加公司临时召开有关的会议；

4．参加本部门召开的行政后勤工作会议等。

行政部经理述职报告篇八

岗位名称：行政部经理

直接上级：总经理

下属岗位：岗位性质：负责全面主持本部的管理工作

主要职责：

·负责主持本部的全面工作组织并督促部门人员全面完成本
部职责范围内的各项工作任务；

·贯彻落实本部岗位责任制和工作标准，加强与有关部门协
作配合；

·负责组织行政后勤、保卫工作管理制度的拟订、检查、监



督和执行；

·有权向主管领导提议下属人选，并对其工作考核评价；

·按时完成公司领导交办其他工作任务。

岗位要求：

·具有大专以上文化程度和行政后勤、保卫工作管理知识；

·热爱公司，有较强的综合协调能力和组织管理能力；

·能团结同事，有较强的工作责任感和事业心；

·坚持原则，具有较强警惕性和处理突发事件的能力；

·具有处理后勤事务工作的耐心。

参加会议：

·参加公司年度总结会、计划平衡协调会及有关会议；

·参加者季、月度经理办公会、经济分析会、考核评比会等；

·参加公司临时召开有关的会议；

·参加本部门召开的行政后勤、保卫工作会议等。


