
客房经理每天的工作计划和安排 客房经
理工作计划(大全5篇)

计划是一种灵活性和适应性的工具，也是一种组织和管理的
工具。那关于计划格式是怎样的呢？而个人计划又该怎么写
呢？下面我帮大家找寻并整理了一些优秀的计划书范文，我
们一起来了解一下吧。

客房经理每天的工作计划和安排 客房经理工作计划
篇一

1、以“为经营做服务、为管理做保障、促进酒店发展”为主
导思想，进行培训工作的开展。

1、新入职员工培训

2、客房年度培训计划表

三、培训效果评估

1、在日常工作中关注所培训内容及操作方法是否按照标准正
确实施。 2、定期根据月度、季度、年度所所培训内容对员
工进行培训总体效果的评估。（以口试、实操等考核方式进
行评估）

3、加强对新入职员工的考核，确保可以从各方面按照正确的
操作方法进行工作的开展。

4、如有员工外出考察受训，在学习结束后应写出《培训心得
总结》，并将受训所学内容对其他相关员工进行培训，以扩
大培训效果。

5、在进行年度评估时，将年内每一次的评估结果作为依据。



20xx年度整体客房培训工作将以解决问题和促进酒店发展为
目的，根据日常工作实际情况加强员工技能、提高工作效率；
在企业文化学习、培训分为营造、课程开发等方面不断创新；
为酒店的可持续发展奠定人才基础。
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篇二

1)在工程部的配合下加强对设施设备的维护和保养，确保设
施和设备的完好率。日常的设施维修及时上报并跟进维修及
使用情况;另每季度对房间的设施设备大检查一次，将维修问
题汇总上报工程部。

2)部门在房间设施的养护上严格按照养护制度执行，例如：
每季度的床垫翻转、家具上蜡养护，皮革及不锈钢、地毯的
定期保养等。

1)多提供一些个性化服务，吸引并留住更多的回头客。部门
准备在人员编制上增加一名专员，主要负责客人服务信息的
收集及部门细节 化、个性化服务案例的收集。每日跟进部门
员工对客的细节服务及个性化服务，确保服务质量有明显的
提升。部门首先要将先前所做的房间留言服务、千纸鹤的摆
放、每日干果的赠送、浴盐的赠送做好，在此基础上集思广
益，做出更多的感动 案例。

2)在客遗留的管理上与前厅部携手 ，将在客房内的遗留物品，
客房部管理的同时前厅部做好备忘，使客人在第一时间内可
以得到准确的遗留信息。

3)酒店各部门给予提供的对客服务信息，我们将高度重视，
确保对客服务流程的完整及完美性。

加大培训力度，提高员工的服务意识，提高工作技能及服务
效率。部门计划：第一度和第三季度培训主题是：部门规章



制度及工作流程方面的理论培训，第二、度和第xxx培训主题
是：各项业务的情景模拟实操及开展部门的业务技能大比武。

进一步做好能源的控制，提倡全员节能，客用品的每日领用
表格继续使用的同时，每月将员工个人的领用量汇总比较，
将此项的考核结果与绩效奖金挂钩。

1)部门每周的管理沟通会照常进行。

2)代领员工学习，根据方案中的奖罚条例对部门的员工进行
公平公正的考核，使做的好的员工能拿到高额的奖金，付出
和得到成正比。

3)使管理现场化，多进行现场巡查，及时纠正工作中的不足。

愉快的假期已结束，等待我们的是更多机遇与挑战，努力吧!
在我们这个大家庭中，没有不重要的岗位，只是我们的分工
不同，承认别人的价值就是承认自己的价值。付出了就会有
回报!

客房经理每天的工作计划和安排 客房经理工作计划
篇三

客源太单一。现在的主要客源都是客人自己上门定房。怎样
争取回头客，以现有的客源带来更多客人，是我们的重点工
作。

便请客人留下名片。

2.客人到房间后，可致电房间征询一下客人的意见对房间的
安排是否满意（视情况），欢迎客人提出宝贵的意见。

3.客人住店期间，可将酒店的最新活动和地方的最新动态通
知给客人，并邀请其参加。迎合客人合理的需求，为客人提



供服务。

路平安。

5.客人退房第二天，根据客人名片上e-mail地址给客人发一
个邮件，问候客人并感谢客人选择我们酒店，欢迎客人下次
光临。

6.节日时给客人寄一张贺卡，送一声真诚的祝福，邀请客人
到我们酒店做客。

称呼客人。节日时或酒店有最新活动时，给客人寄一张卡片，
邀请客人到酒店做客。
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篇四

2、随着员工自律性、服务意识的提高和部门运转机制的成熟，
将实施人性化管理，尊重员工意见，充分发挥员工的积极性，
激励员工表现自我，培养人才。

1、做好接待服务，让客人宾至如归;

2、 做好清洁卫生工作，为客人提供舒适的居住环境;

3、不断地对员工进行培训，提高服务质量

个性化服务、无干扰服务

1、 收集市场信息，对客房的经营提出合理建议，提高客房
营业收入;

2、培训员工销售意识，提高员工的销售技巧，积极销售酒店
产品。



收集宾客意见，是提高酒店管理与服务水*，改善服务质量的
重要途径。

做好设备设施的维护保养工作，避免固定资产流失和减少设
备设施的损坏，提高设备设施的效率。

1、建立设备设施档案;

2、建立设备设施日常管理制度;

a、做好培训工作

b、制定保养制度

c、做好相关记录

d、制定报损、赔偿制度

e、 定期盘点

3、 做好设备设施的维修保养工作

a、 设备日常维修保养

b、 设备的逐级检查

c、设备的维修处理

4、 做好设备的更新改造工作

a、 常规维护

b、部分更新



c、全面改造

在满足客人要求的前提下，合理制定客用品、生财用品消耗
额，控制物品消耗，减少浪费和流失，降低经营成本。

1、 客房用品定额管理

a、一次性消耗品的消耗定额

b、多次性消耗品的消耗定额

c、确定客房用品的储备定额

2、 客房用品的日常管理

a、 定期发放

b、正确存放

c、控制流失

建立客用品管理责任制、楼层领班对服务员的控制、客房部
对客用品的控制

d、推行“4r”做法

减少、再利用、循环(重复使用)、替代品

e、 做好统计分析工作

1、客人资料保密工作;

2、防盗工作;



3、防火工作;

4、意外事故的防范工作;

5、意外事故的处理工作。

重视部际关系，与其他部门保持良好的沟通，有全局官和服
务意识，争取其他部门的支持和协助，使客房工作顺畅进行，
共同提高酒店的服务质量。
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篇五

第一个阶段：入流

这个阶段营销的根本目的是要强调泗阳海欣君悦大酒店对泗
阳酒店业的介入，对健康养生、尊荣品位的态度和观点。而
目前针对泗阳或者是淮安的旅游景点是无法给酒店带来一定
量的旅游观光团队，建议本阶段主要把宣传重点放在政府及
开发区周边企业的政治与商务接待上面来。把目标市场做详
细的市场细分，并根据细分市场去又针对性的去宣传推广，
以达到在泗阳酒店行业以最快的速度占领市场份额。

第二个阶段：主流

这个阶段中，随着泗阳海欣君悦大酒店在泗阳酒店业市场有
一定的市场份额及品牌效应，针对泗阳当地的人文生活习俗，
制定相应的特色产品及特色产品组合，做到在泗阳酒店业起
着领头羊的作用，引领当地酒店的发展方向，避免其他竞争
者抢占酒店客源。

第三个阶段：上流

随着酒店特色及品牌效应的形成，泗阳海欣君悦大酒店将成



为高端群体私人会所或俱乐部，政府及周边产业的定点酒店。

二、项目属性分析

1。地理位置一般，周边靠近淮安市区，有直达高速公路;1小
时可达淮安、宿迁市区。

2。多功能综合体：各式豪华客房、商务中心、会议室、宴会
厅、spa、健身中心及各类特色佳肴。

3。同行业竞争略显优势：除新世界大酒店之外，名豪国际大
酒店、泗阳大酒店、意杨之乡大酒店等都不具备相应的竞争
能力。

4。目标客户清晰：海欣申禾自有客户、附近政府单位人员，
以及本地高端人士。可延伸至外来散客。

三、酒店市场定位

泗阳海欣君悦大酒店是泗阳首家按照高星级标准打造的精品
商务型酒店。是一家集商务、餐饮、休闲、观光的四星级精
品园林式酒店。

四、酒店目标市场细分


