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内容概要

全书分上、下两编，上编：现代酒店管理岗位职责，内容包括现代酒店总经理室、娱乐部管理、商场
部管理、财务部管理、公关部管理、保安部管理、工程部管理、车务部管理、物资采购部管理、公关
部管理、保安部管理、工程管理、车务部管理、物资采购部管理、后勤部管理岗位职责；下编：现代
酒店管理制度、对酒店部经理室、综合办公室、人事部、前厅部、客房部、餐饮部、娱乐部、商场部
、财务部、公关部、保安部、工程部、车务部、物资采购部、后勤部等各部门的管理制度进行了介绍
。
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书籍目录

上篇 现代酒店管理岗位职责　第一章 现代酒店总经理岗位职责　第二章 现代酒店综合办公管理岗位
职责　第三章 现代酒店人事部管理岗位职责　第四章 现代酒店前厅部管理岗位职责　第五章 现代酒
店客房部管理岗位职责　第六章 现代酒店餐饮部管理岗位职责　第七章 现代酒店娱乐部管理岗位职
责　第八章 现代酒店商场部管理岗位职责　第九章 现代酒店财务部管理岗位职责　第十章 现代酒店
公安部管理岗位职责　第十一章 现代酒店保安部管理岗位职责　第十二章 现代酒店工程部管理岗位
职责　第十三章 现代酒店国务部管理岗位职责　第十四章 现代酒店物资采购部管理岗位职责　第十
五章 现代酒店后勤部管理岗位职责下编 现代酒店管理制度　第十六章 现代酒店总经理室管理制度　
第十七章 现代酒店综合办公室管理制度　第十八章 现代酒店人事总管理制度　第十九章 现代酒店前
厅部管理制度　第二十章 现代酒店客房部管理制度　第二十一章 现代酒店餐饮部管理制度　第二十
二章 现代酒店娱乐部管理制度　第二十三章 现代酒店商场部管理制度　第二十四章 现代酒店财务部
管理制度　第二十五章 现代酒店公关部管理制度　第二十六章 现代酒店保安部管理制度　第二十七
章 现代酒店工程部管理制度　第二十八章 现代酒店国务部管理制度　第二十九章 现代酒店物资采购
部管理制度　第三十章 现代酒店后勤部管理制度
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章节摘录

　　巡逻保安员岗位职责　　巡逻保安员岗位职责　　1认真履行自己的职责，发现事故苗头时要及
时排除，确保安全。
　　2．加强对重要区域的巡逻，发现可疑情况，应视情处理或及时向上级报告。
　　3．在楼层巡逻时要检查客房安全管理情况，是否有不安全因素，楼层通道、电插座、墙护板等
是否安全。
　　4．对违反酒店规定，在楼层或客房闹事、斗殴、损坏客房设施者，要对其进行劝阻或将其带到
保安部酌情处理。
　　5．楼层若发生事故，如火警、盗警、凶杀、爆炸等等，要迅速组织客人疏散并保护好现场，防
止事态扩大。
　　6．保安员不得借工作之便使用客房设施，如到客房睡觉、看电视、昕音乐和打私人电话等。
　　7．保护酒店花圃里的花草树木、园林建筑完好，对践踏草坪、采花折树者要立即劝阻，并妥善
处理。
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