酒店前厅经理岗位职责
主要工作任务：
    1.制定各项工作计划
    （1）参与制定并组织实施前厅部的各项经营计划、经营指标以及规章制度，确保各项工作目标的完成
    （2）根据酒店内外部实际情况，协助客务总监确定合理的房价并做好相关的预测
    （3）参与编制部门预算和各项业务计划，报上级审批后执行、监督和控制
2.组织开展各项服务工作
    （1）组织接待人员做好客人的接待与礼宾工作，亲自负责贵宾接待工作
    （2）组织做好对客人的话务服务及委托代办服务，满足客人提出的要求
    （3）组织商务中心做好对客人的各类商务服务
    （4）定期批阅大堂副理及前厅部各处提交的投诉处理记录，亲自处理VIP客人的投诉和疑难问题
    （5）严格控制编监督部门内各项费用的使用，尽量降低工作成本
 3.上传下达与协调工作
    （1）定期审阅各类工作报表，及时掌握客房出租率、平均房价、房态控制等情况，提供给酒店领导和有关部门作为决策依据
    （2）主持部门的工作例会，传达酒店例会精神，听取下属人员的日常工作汇报，掌握业务工作进度，解决运转中发现的新问题，确保业务目标的完成
    （3）协调前厅部与其他部门的业务关系，保证前厅部各项工作顺利进行
    （4）维护与合作企业、旅行社等的良好业务关系
  4.人员管理
    （1）指导、监督、考核下属人员工作并按规定实施奖惩
    （2）招聘、培训下属人员，提高服务质量，发掘培养有发展潜力的下属人员
    （3）完成领导交办的其他工作
  任职资格：
    1.大学本科及以上学历，具备酒店管理、旅游管理、公共关系等相关专业知识
    2.四年以上相关工作经验
    3.掌握前厅各项业务的操作，熟练运用一门外语，具有良好的组织协调能力
