
2023年前台接待员的主要职责有哪些 前
台接待员工作职责(汇总8篇)

运动会即将打响，我们需要一个吸引人们关注的宣传语。如
何进行运动会宣传，让更多人参与进来呢？以下是小编为大
家精心准备的运动会总结范文，希望能给大家带来启发和参
考。

前台接待员的主要职责有哪些篇一

2.负责前台房间登记、结账、电话接听、房间预订、客人问
询等相关服务工作;

3.确保按照公司服务标准，提供高质量前台服务;

4.掌握酒店各项优惠政策和房价政策，了解客房状况和出租
率，有销售意识;

5.检查预订资料及vip通知单，合理安排宾客的入住;

6.确保入住登记单详细、准确、清晰，符合有关部门的规定;

7.完成上级主管交办的其它工作;

前台接待员的主要职责有哪些篇二

2、处理销售部或其他部门发来的预订单;

3、按工作标准及程序进行预订变更、取消;

4、检查、核实当日及次日抵达酒店的预定信息;

5、为客人办理入住登记手续;



6、为客人办理换房、加床续住;

7、负责保管、制作和发放客房钥匙卡;

8、保持前台清洁整齐;

9、按规定登记、录入和发送境外客人户籍资料;

10、协助前台收银员为客人做好结账工作。

前台接待员的主要职责有哪些篇三

1、热情、周到地办理宾客入住登记、换房、房租变更等手续；

2、熟悉当天抵店的宾客身份、房号及抵离时间；

3、熟悉当天会议、旅行团的情况，掌握当天的房间状态；

4、收集到店宾客的各种特殊要求并呈报部门；

5、核对并处理房间差异报告；

6、提供各种问询、留言服务；

7、夜班当值员工，要负责当天所有入住宾客数据的核对并制
作当日夜报表；

8、完成上级交办的其他工作。

前台收银员岗位职责

1、热情、周到地办理散客、团队登记入住手续；掌握当天的
房间状态；

2、做好客人验证手续和入住登记；熟悉当天抵店客人身份、



房号及抵离时间；

3、收集到店客人的各种特殊要求并呈报部门；核对并处理房
间差异报告；

4、办理在店客人换房或房租变更手续；提供各种问询、留言
服务；

5、为客人办理外币兑换及零钱兑换业务；准确输入客人在店
各项消费的账单；

6、负责办理客人贵重物品保管；核对并处理房间欠费报告；

7、保存和处理客人在住店期间的登记资料、账单及信用卡资
料；

8、做好客人在住店期间的各项消费结算工作，确保数目准确、
清楚，速度快

捷，态度和蔼，耐心解答客人对账单上各项账务的疑问；

9、正确办理信用卡、支票、外汇旅行支票结算，现金和转账
等结算业务；

10、正确结算，遵纪守法，保证现金收入正确完整入库；

11、接受上级交办的其它工作。

前台接待员的主要职责有哪些篇四

1、及时准确接听、转接电话，如需要，记录留言并及时传达。

2、接待来访客人并及时准确通知被访人员，处理好顾客投诉
及安抚。



3、负责前台区域的环境维护，保证设备安全及正常运转。

4、做好客人入住登记、结账离店。

前台接待员的主要职责有哪些篇五

2.负责接听电话，采集客户信息，完善客户信息数据库;

3.配合中心内外会员服务活动，致力于提升会员满意度;

4.客户物资出库、入库的办理及定期库存盘点;

5.会员收银工作，并按工作流程每日交给财务;

6.受理中心内外客户投诉并及时上报反馈。

前台接待员的主要职责有哪些篇六

2、负责访客、来宾的登记、接待、引见，对无关人员应阻挡
在外或协助保安处理；

3、熟练掌握公司概况，能够回答客人提出的一般性问题，提
供常规的非保密信息；

4、负责电话、邮件、信函的收发工作，做好工作信息记录、
整理、建档；

5、配合做好文件的打印、复印工作；

6、负责公务预订机票、火车票、客房等事务；

7、负责前台区域的环境卫生整洁；

8、完成上级交办的其他工作任务。



前台接待员的主要职责有哪些篇七

1、以饱满的热情接待每一位来客，仪态端庄，仪表整洁;

3、按“前台接待服务规范”接听大厦总机电话，及用户的咨
询、报修、投诉电话，及时给予用户满意的答复，跟进处理
结果，每周将《投诉记录单》交至管业部文秘处进行统计汇
总。

4、热情接待来往访客，回答客人提出的询问，同时要掌握分
寸，为住(租)户保密;

7、监督写字楼大堂卫生及电梯运行状况，发现问题及时找相
关部门进行处理;

9、负责大厦内用户的电话线管理业务;

10、做好交接班工作，认真填写交接班记录。完成领导交办
的其他工作。

11、每月统计、核算大厦用户的电话费，物业公司分机电话
费，并制作费用明细表。

前台接待员的主要职责有哪些篇八

1、正确掌握当日酒店客房的需求及供应状况，了解当日客人
抵、离情况，核对房态，做好分房工作。

2、热情接待客人，办理各种手续，提前安排vip客人、白金
卡客人和会议客人的入住登记。

3、接受和处理预定信息。

4、负责为客人结账，收取以现金或转账、信用卡等支付方式



的住宿费用。

5、将客人住宿账单分类并及时输入电脑，妥善保管。

6、了解并熟悉酒店各类促销活动，对客做好促销工作。


