
总经理工作职责责(模板5篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一
篇范文呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一
起来看看吧

总经理工作职责责篇一

1、全面负责处理酒店的总体事务，和酒店全体员工共同努力，
及时完成酒店所确定的各项目标。

2、制定酒店的管理目标和经营方针，包括制定各种规章制度
和服务操作规程，规定各级管理人员和员工的职责，并监督
贯彻执行。制定市场拓展计划，带领销售部进行全面的推销。
制定酒店一系列价目，如房价、餐饮毛利等。详细阅读和分
析每月报表，检查营业进度与计划的完成情况，并采取对策，
保证酒店业务顺利进河。

3、建立、健全酒店的。组织管理系统，使之合理化、精简化。
高效化。主持每周总经理室的办公例会。阅读消防和质量检
查情况汇报，并针对各种问题进行指示和讲评。传达政府或
总经理室的有关指示、文件、通知，协调各部门之间的关系，
使酒店有一个高效率的工作系统。

4、健全酒店的财务制度。阅读的分析-§各种财务报表，检
查分析每月营业情况，督促财务部门做好成本控制、财务预
算等工作，检查收支情况、应收账款和应付账款等。

5、定期巡视公众场所及各部门的工作情况，检查服务态度和
服务质量，及时发现问题、解决问题。

6、培养人才，指导各部门的”作，提高整个酒店的服务质量



和员工素质。

7、加强酒店维修保养工作和酒店的安全管理工作。

8、选聘、任免酒店副总经理、总经理助理、部门经理等，
决’定酒店机构设置、员工编制及重要人事变革。负责酒店
管理人员的录用、考核、奖惩、晋升等。

9、与社会各界人士保持良好的公共关系，树立良好的酒店形
象，并代表酒店接待重要贵宾。

10、关心员工，以身作则，使酒店有高度凝聚力，并要求员
工以高度热情和责任，去完成本职工作。

11、选聘、任免酒店副总经理、总经理助理重要人事变动。
负责酒店管理人员的录用、考核、部门经理，决定酒店机构
设置，员工编制及奖惩、晋升工作。

总经理工作职责责篇二

1、全权负责处理酒店的一切事务，带领全体员工努力工作，
完成酒店所制定的各项目标。

2、制定酒店经营、营销及管理目标，包括制定一系列规章制
度和服务操作规程和各级管理人员、员工的职责，并监督贯
彻执行。对本行业各种动向有高度的敏感性，制定市场拓展
计划，带领销售部进行全面的推广营销。同时详细阅读、分
析每月报表，检查营业进度与营业计划完成情况，并采取对
策，保证酒店经营业务顺利进行。

3、建立健全酒店的组织系统，使之合理化、精简化、效率化。
协调各部门之间的关系，确保酒店工作系统的高效运行。

4、健全各项财务制度。阅读分析每日、每月财务报表，做好



成本控制、财务预算等工作；检查分析每月营业情况；检查
每日收支情况和应收帐款、应付帐款。

5、有重点地定期巡视公众场所及各部门工作情况，检查服务
质量，并将巡视结果传达至有关部门。

6、与各界人土保持良好关系，树立酒店形象，并代表酒店出
面接待酒店重要贵宾。

7、指导训导工作，培养人才，提高酒店的整体服务质量和员
工素质。

8、以身作则，关心员工，奖罚分明，使酒店有高度凝聚力，
并要求员工以高度热情和负责态度去完成好本职工作。

9、负责酒店管理人员的录用、考核，酒店机构设置，员工编
制及奖惩、晋升工作。

总经理工作职责责篇三

职责：

1、制定和实施公司战略，预算计划，确定公司业务的经营方
针和经营形式;

6、不断优化公司的人力资源配置,持续提升公司整体的组织
能力。

补充说明

1、专科学历以上，工商管理类专业;从事餐饮工作以上，具
有5年以同岗位工作经验;

2、具有良好的前瞻性和高端决策能力;



3、熟悉企业经营管理和企业运作及各部门的工作流程;

5、出色的个人和商业成就履历，具有出色的销售及市场策划
能力。

6、具有良好的协调沟通、管理和团队建设能力,事业心强。

总经理工作职责责篇四

六酒店维修保养工作；

七、与各界人土保持良好的公共关系，树立酒店形象，并代
表酒店出面接待酒店重要贵宾；

八、指导训导工作，培养人才，提高整个酒店的服务质量和
员工素质；

十、选聘、任免酒店副总经理、总经理助理重要人事变动。
负责酒店管理人员的录用、考核、部门经理，决定酒店机构
设置，员工编制及奖惩、晋升工作。

总经理工作职责责篇五

1、全权负责处理酒店的一切事务，带领全体员工努力工作，
完成上级领导交派的各项工作。

2、制定酒店经营方案和管理目标，包括制定酒店一系列的规
章制度和服务操作规程，规定各级管理人员和员工的职责，
并监督贯彻执行。

3、建立健全酒店的组织系统，使之合理化、精简化、效率化，
选聘、任免酒店副经理、部门主管，决定酒店机构设置，负
责酒店管理人员的录用、考核、奖惩、晋升工作。



4、主持召开每周的酒店部例会，传达公司的有关指示、文件
通知，处理好人际关系，协调与其他部门间的关系。

5、阅读分析每日、每月《酒店经营日报表》，检查分析每月
营业情况，督促、监督所辖部门做好成本控制，勤俭节约。

6、有重点地定期巡视公众场合及各部门工作情况，检查服务
质量，发现问题，解决问题，并将巡视结果传达到有关部门。

7、加强酒店的安全管理工作，加强酒店维修保养工作。

8、与各界人士保持良好的公共关系，亲自接待酒店重要贵宾，
展现酒店良好的形象，并不断补充新的知识，向外界同行学
习，树立更先进，更丰富的管理及服务理念。


