前台接待员岗位工作说明书
	工作职责

	职责模块
	任务描述

	服务接待
	1.负责客人入住及结账前的准备工作及入住登记手续的办理；
2.熟练操作前台系统，确保所有账务录入、核对准确无误；
3.规范开具发票，准确收取费用，负责对客答疑及欠款催缴工作；
4.为客人提供专业的商务中心服务（如打印、复印、传真等）；
5.维护大堂秩序，疏导门前车辆，为VIP车辆预留车位，协助客人搬运行李，为客人提供准确热情的问询工作。
6.积极参加各类培训，促进员工团结协作，保持工作主动性与积极性。
7.完成主管领导交办的各项工作；完成公司其他领导安排的工作，并随时与主管领导进行汇报。

	任职资格

	政治面貌
	不限。

	性别要求
	男女不限。

	年龄要求
	18至45周岁。

	文化程度
	具有中专、技校、高中及以上学历。

	工作经验
	3年以上酒店接待工作经验。

	专业要求
	不限。

	技能要求
	具备良好的酒店前厅接待经验。

	素质要求
	具有良好的专业知识、诚信、亲和力、知识面广、观察力强。

	身体要求
	身体健康，具有胜任岗位要求的身体素质，无传染性疾病。



