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范文网，为你加油喝彩！

在社会一步步向前发展的今天，岗位职责对人们来说越来越重要，岗位职责可以明确每个人工作
职责是什么内容，该承担什么样的工作、担当什么样的责任、如何更好的去做、什么是不该做的
等等。那么制定岗位职责真的很难吗？下面是t7t8美文号整理的8篇《客房部经理岗位职责》，希
望能够对困扰您的问题有一定的启迪作用。

客房部经理岗位职责 篇一

1、负责客房部的整体经营和运作；分配督导员工工作，制定工作计划。

2、确保部门成本及各项费用，得以良好的控制。

3、根据酒店的运营标准，随时对房间和设施设备及各项物品进行检查。

4、制定部门的年度预算，并确保部门的经营费用控制在预算之内。

5、检查客房部的设施和管理，抽查及提升本部门整体工作质量及工作效率。

6、组织编制部门工作程序及工作考评。

客房部经理岗位职责 篇二

1、监督、指导、协调酒店房务工作，为住客提供规范化、程序化、制度化的优质服务。

2、负责客房的清洁、维修、保养工作。

3、保证客房和公共区域达到卫生标准，确保服务优质、设备完好。

4、管理好客房消耗品，制定房务预算，控制房务支出，做好客房成本核算与成本控制等工作。

5、提出年度客房各类物品的预算，提出购置清单。

6、制定人员编制、员工培训、工作计划，合理分配及调度人力。
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7、检查员工的礼节礼貌、仪容仪表、劳动态度和工作效率。

8、与前台做好协调，提高客房利用率和对住客的服务质量。

9、与工程部做好协调，做好客房设施设备的维修、保养和管理工作。

10、检查楼层的消防、安全工作，与保安部和行政部紧密协作，确保客人的人身及财产安全。

11、拟定、上报客房部及酒店前台年度工作计划、季度工作安排。

12、建立房务部工作完整的档案体系。

客房部经理岗位职责 篇三

1、参与总经理对客房部经营管理方面方针政策与计划地制定工作并负责组织实施，向总经理负
责。

2、负责督促、指导客房部地员工严格遵守酒店和部门地各项规章制度、严格按照岗位工作流程
和服务标准实施服务，以确保能够取得最佳地工作效果，保持客房部管理、服务及卫生等工作地
最佳状态。

3、督促、指导、检查、培训客房部地楼层主管、洗衣房、仓管、公共区域（PA）领班等管理人
员执行岗位责任制和落实各项方针、政策与计划地情况，并定期向总经理提出干部任免和员工奖
惩方面地意见与建议。

4、负责检查贵宾房、迎送贵宾、探望患病地宾客和长住宾客，并负责接受宾客地投诉，努力消
除可能产生地不良影响，在宾客中树立酒店地良好形象。

5、每天一次巡视抽查客房等本部门负责管理地区域并作好有关记录，注意收集宾客地各项意见
与要求，以便及时发现问题，不断改进工作，提高服务水准。

6、负责协调客房部各项工作，与各相关部门经理搞好工作沟通与配合，并注意加强与酒店业同
行之间地联系与交流。

7、负责督促、检查客房部管理区域内地安全防火工作，加强有关培训，确保部门内每位员工对
消防应急措施地熟悉了解，积极配合安保部保持所有消防通道畅通无阻，消防器具完好无缺，保
证宾客生命和客房财产地安全。

8、监督、检查、控制客房部各种物品、用品地消耗以及各种设备设施地使用情况，宾客遗留物
品地处理情况，以及各类报表地管理和档案资料地存储工作，并负责按照完成本部门地年度预算
。

9、协助工程部做好客房部各类设备设施地维修保养工作，积极参与客房地改建、扩建工作。

10、关心部门内员工地思想、生活和业务水品地提高，不断提高部门内员工地素质，鼓励员工发
挥工作主动性与积极性，积极参加各级各类培训，注意发现并提拔有潜质地员工。
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客房部经理岗位职责 篇四

1、全面负责酒店客房部日常运营管理工作。

2、制定完善本部门各岗位职责及工作流程、服务标准，并将标准落实到各个岗位。

3、负责本部门员工的培训及工作评估。

4、对客房部物资、设备进行管理和控制，并作好管理台账。

5、在保证酒店客房服务的标准下，制定房务预算，控制、降低部门费用的支出。

6、按酒店标准监督客房服务质量及公共区域卫生清洁、绿化、洗涤、公区设备情况。

7、对客房服务质量进行管理和控制。

8、完成酒店总经理和副总的日常工作任务，并与其他部门做好协调沟通。

客房部经理岗位职责 篇五

1、全权负责客房部的管理工作，向总经理负责，并接受总经理的督导；

2、负责客房部各项工作的计划、组织和指挥工作，带领客房部全体员工完成总经理下达的各项
工作指标；

3、制定客房部的各项经营目标和营业管理制度，组织和推动其各项计划的实施，组织编制和审
定客房部工作程序及工作考评办法；

4、主持部门日常业务和经理、领班例会，参加总经理主持的每周部门经理例会，并负责本部门
主管以上人员的聘用、培训及工作考评；

5、制定客房部经营预算，控制各项支出，审查各项工作报表及重要档案资料的填报、分析和归
档；

6、检查客房部的设施和管理，考查本部工作质量及工作效率；

7、巡查本部所属区域并做好记录，发现问题及时解决，不断完善各项操作规程；

8、对客房部的清洁卫生、设备折旧、维修保养、成本控制（预算）安全等负有管理之责

酒店客房经理岗位职责 篇六

1、参与总经理对客房部经营管理方面方针政策与计划的制定工作并负责组织实施，向总经理汇
报；

2、负责督导、知道客房部员工严格遵守酒店和部门的各项规章制度、严格按照岗位工作流程和
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服务标准实施服务，保持客房部管理、服务及卫生等工作的状态；

3、督导、指导、检查、培训客房部楼层、洗衣房、仓管、公区、pa主管等管理人员执行岗位责
任制度；

4、负责检查贵宾房、迎送贵宾、探望病患的宾客和常住宾客，并负责处理客房客诉，努力消除
不良影响，树立酒店的良好形象；

5、负责协调客房各项工作、与各相关运营部门建立沟通与配合；

6、监督、检查、控制客房部各种物品、用品的消耗以及各种设备的适用情况，宾客遗留物品的
处理情况，以及各类报表的管理和档案资料，并负责编制制定并完成部门的年度预算；

7、严格控制经营成本支出，组织对布草及制服进行定期盘点，根据酒店的存量标准及时组织补
充，控制客房用品、清洁洗涤用品的用量，避免浪费，保证预算顺利完成；

8、抓好部门的服务质量检查工作，跟进服务质量检查发现薄弱环节，提供酒店客房整体服务质
量水平；

9、准确收集业务信息，进行深入分析，对各种重大问题能及时作出科学的决策；

客房部经理岗位职责 篇七

1、负责对所辖楼层客房的接待服务工作实行督导、检查，保证客房接待的正常、顺利进行。

2、掌握所属员工的思想和工作情况，充分发挥班领头的作用。善于说服动员，作耐心细致的思
想工作。

3、根据具体的接待任务，组织、调配人力。

4、每天巡视客房布置、清洁卫生、服务质量保持正常稳定水平。

5、汇总核实客房状况，及时向前台提供准确的客房状况报表。

6、对客房设施设备进行定期保养，保证房内设施完好，物资齐全。发现损坏或故障及时保修。

7、掌握号各班组更的布草及客房用品的`消耗情况。

客房部经理岗位职责 篇八

1、负责客房部的整体管理工作，跟进本部门员工的招聘，评估及合同的续签等日常运作和行政
管理工作；

2、负责处理住店客人对客房服务的投诉。第一时间给客人解决问题，并根据实际情况，对于员
工或操作规程进行必要的调整与更改；
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3、组织编制部门预算，拟订部门费用消耗计划；

4、负责与酒店各有关部门的沟通；

5、完成总经理布置的各项工作及指示；

6、每天审阅客房部的所有交班本，了解前日的工作情况及发生的特殊情况。了解当日预抵房，
离店房，长住客房，贵宾房间的情况。

7、检查重要客人的房间卫生情况，确保服务质量；

8、决定并控制客房用品的需求量及供应标准，提出房间服务用品，布草及员工制服的制作方案
；

9、每日检查员工制服，布草的洗涤与收发情况，查看质量是否达到标准。掌握布草流失及报废
状况，做好新的布草购买的申请计划；

10、组织编制部门人员，迷你吧的收入预算，拟订部门费用消耗计划，组织管理部门固定财产，
配合财务部的盘点；

11、定期安排洗地毯、洗窗帘等周期性清洁计划，并根据年度实际入住情况配合工程部进行封楼
大清洁；

12、负责与各有关部门的沟通，协调做好一切客房维修和酒店建筑物的清洁；

13、每日组织部门主管级以上员工的部门例会，及时传达总经理传达的各项工作指示并总结部门
在工作中不足，同时布置新的工作任务；

14、负责联系布草洗涤，植物租摆，卫生消杀等供应商的备选厂家；

15、每月月末完成部门的月报，统计部门的服务用品与清洁用品等费用，作出详细的分析，并对
超出的费用作出解释，提出新的合理的方案；

16、制定和实施本部门的各种制度、计划并监督实施；

17、根据酒店经营的实际情况配合餐饮部等部门做好重大节日及重要推广活动的装饰。

18、做好员工考勤制度和控制工作，确保每月培训课题有计划并实施，负责对前厅部工作程序的
审阅、执行及修改工作。

读书破万卷下笔如有神，以上就是t7t8美文号为大家带来的8篇《客房部经理岗位职责》，希望对
您有一些参考价值。
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更多 范文 请访问 https://www.wtabcd.cn/fanwen/list/91_0.html
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