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前言

　　有人曾经这样评论管理的含义：从思想上来说，管理是哲学的；从理论上来说，管理是科学的；
从操作上来说，管理是艺术的。
然而，不论管理是哲学的、科学的还是艺术的，首先它都需要健全规范的管理制度作为支撑。
制度是一切管理运行的标尺与准则。
对于现代酒店的管理来说也是如此。
　　酒店行业是综合性很强的服务行业，它集餐饮、住宿、康乐、商务等多种业务于一体，正是由于
这一特征，酒店行业的管理工作显得更加复杂、烦琐，难度系数很大。
许多酒店就是因为管理不到位，没有科学的管理制度，使得酒店的经营陷入泥潭，无法自拔。
　　为了使更多的酒店避免出现这些危机，少走弯路，或者是在短期内有效地解决管理中所遇到的各
种问题，跳出泥潭，建立一套体系完备、规范化的管理制度和操作表格在现代酒店管理实务中就显得
尤为重要。
为此，我们总结了许多成功酒店的先进管理经验与做法，借鉴了同类书籍的相关知识，在此基础上，
编写了本书。
　　本书是一本实用性很强的酒店管理工具书。
目的是为酒店经营管理者提供一些基础的理论依据，以及一些简单实用的工具表格。
可以给使用者提供最直接、最快速的搜索栏目，为其在实用方面提供一些帮助。
读者可以根据具体情况进行适当修改或重新设计，使之更适用于自己的企业，从而及时地开展酒店经
营与管理工作，提高工作效率。
　　本书摒弃了以往那些空洞的说教及花哨的前沿管理理论，而是以管理实务、管理制度、工作规范
、岗位职责与管理表格等实用工具的形式，全面而具体地阐述了酒店规范化管理要点，这使本书具有
非常高的实用价值与参考价值，是相关行业从业人员和酒店经营管理人员必不可少的案头参考工具。
本书具有如下特点：　　1．实用性、操作性强。
本书内容紧密结合酒店管理各项实际工作。
读者可以根据自己企业的实际情况，以本书为参考，进行针对性的学习并灵活运用到管理实践中，以
迅速解决和处理各种问题。
　　2．使用方便，效果显著。
通过借鉴本书的内容，您无须花大量时间和精力，只要对相关模板和量表直接使用或根据自身情况适
当修改，就可以方便快捷地使用。
因此本书具有很强的便利性。
　　3．随查随用的工具书。
本书所列的各种文书、制度、方案、表格、范本等都与酒店管理的日常工作紧密结合，因此，当您在
实际工作中遇到问题时，可以随时查阅本书相关的知识点，以有效、迅速地解决问题。
作为一套实务性工具书，本书具有较高的参考价值。
　　翻开本书，它将为酒店的日常管理工作提供指引与参考，告诉你如何让复杂的工作变得更有条理
，让酒店经营管理变得更有效率。
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内容概要

　　从思想上来说，管理是哲学的；从理论上来说，管理是科学的；从操作上来说，管理是艺术的。
然而，不论管理是哲学的、科学的还是艺术的，首先它都需要健全规范的管理制度作为支撑。
制度是一切管理运行的标尺与准则。
因此，建立一套体系完备、规范化的管理制度和操作表格在现代酒店管理中就显得尤为重要。
为此，我们总结了许多成功酒店先进的管理经验与做法，借鉴了同类书籍的相关知识，在此基础上，
编写了本书。
?
　　本书以管理实务、管理制度、工作规范、岗位职责与管理表格等实用工具的形式，全面而具体地
阐述了酒店规范化管理的要点，这使本书具有非常高的实用价值与参考价值，是相关行业从业人员和
酒店经营管理人员必不可少的案头参考工具。
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　第19章　酒店洗涤部规范化管理制度与表格
第7篇　现代酒店保安部管理　
　第20章　酒店保安部规范化管　理制度与表格
　第21章　酒店保安部员工礼仪礼貌服务标准
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　第23章　酒店采购部管理
　第24章　酒店车务部管理
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章节摘录

　　一、酒店物资存储管理　　1.物资存储管理应注意的细节　　（1）安排储存场所时要遵循物资就
近选择仓库的原则。
酒店的物资种类多种多样，不同的仓库也有不同的储存要求。
因此，在选择物资存放的仓库时，应当遵循物资就近选库的原则。
此外，还要根据物资的仓储特点来确定仓库。
通常情况下，同类物资要进行集中存储。
同时，要充分考虑相关使用部门在领取物资上的方便，也就是就近原则。
　　（2）入库存放要遵循经济、技术合理与方便盘点的原则。
经济合理原则是要求物资入库存放时要注意节省储藏的成本；技术合理原则是要求存放物资时必须根
据物资的具体性质、形状、包装、轻重等因素进行堆放。
方便盘点的原则是要求物资应该按类进行存放，堆码要整齐。
　　（3）在物资保管过程中，既要保证存储物资的数量，又要保证质量。
在储存过程中不仅要保证物资在数量上完整无缺、品种不出现混淆，而且要保证物资的质量。
保证物资的质量要运用科学的物资储存方法，如可以对物资采取先进先出法、保持良好的储存环境、
加强物资的养护管理并做好物资的检查等工作。
　　2.酒店物资存储中的财务管理　　（1）储存中的账务管理　　物资储存的账务管理工作主要是针
对所有物资，相应的建立卡、账，设立账务系统，随时记录物资的出入库情况及在库情况。
　　（2）盘点库存　　盘点是储存管理人员对库存的物资进行仔细的点数清查，将实际的库存数量
与物资保管的账目进行核对，以保证库存物资不发生数量上的缺损。
通过盘点，能及时发现库存物资数量上的溢余、短缺及规格互串等各种问题，以便及时采取相应的措
施，尽量挽回或减少损失。
盘点既包括数量盘点，也包括考察物资有无质量上的变化。
具体的盘点方法有：　　①日常性盘点　　每日对当天有进出的货架层进行及时的盘点，将实际物资
数量与账目结存数量进行对照。
　　②定期性盘点　　定期性盘点又称实地盘点，一般每个月对物资的库存量进行一次盘点。
　　③临时性盘点　　临时盘点是指在遇到特殊情况时所进行的临时、突击性盘点。
比如在保管人员调动前进行工作交接时或管理人员对库存状况产生疑问时，都可能会进行临时盘点。
　　二、酒店采购后的物资发放管理　　1.物资发放的要求　　（1）正确酒店物资管理人员在向各个
部门发放物资时必须做到单货一致，即发放凭证上应明确标明物资的名称、编号、规格、等级、数量
等情况，并在交接物资时通过各种特定的程序保证所发物资的各个方面都与凭单上的内容相符合，单
据和实物都不能出现差错。
　　（2）迅速　　为了保证酒店各项经营活动的顺利进行，物资发放工作人员必须要提高效率，在
接到领料单据以后，以最快的速度组织发货，保证各个部门的业务活动所需的物资全部及时到位。
　　（3）保证安全　　物资发放人员在发放物资时不仅要认真核对物资的数量，还必须严格检查物
品的质量，以保证出库物资的质量完全符合使用的要求与标准，不过期、不失效、无残损、无变质现
象，并注意物品清点过程中的安全操作，防止物品震坏、摔伤、破损，并在必要时改换物品包装以避
免搬运过程中的损坏。
　　2.物资的发放流程　　酒店在发放各种物资时，应遵循以下基本程序：　　（1）交付物资　　部
门在领取物资时必须详细填写请领单。
酒店仓库在接到请领单后要认真检查单上所列的物品名称、规格、等级是否与库存物品相符合，并要
注意查看凭证上的字迹是否清楚，有无涂改现象，印章是否齐全，领料日期是否准确。
在审查无误后，才可将待发物资发放给请领部门，同时根据实际发出的物资类别、规格、数量等填制
必要的物资发放单据。
　　（2）仓库清理　　物资交付工作结束之后，仓储人员需对仓库进行内部清理。
　　①清理账单，即相关的文字记录与数据统计，以便为永续性盘存提供相应的信息，同时有助于时
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刻掌握库存中的物资情况。
　　②地面清理，即进行清洁、整理工作，保证库内的环境卫生。
　　③物资管理，对于一些已经开箱或开包的物资，做好保洁、保质工作，谨防由此而引起物资的消
耗。
　　⋯⋯
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