
最新酒店客房服务员工作说明书 酒店客
房服务员岗位职责说明书(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？下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，
大家一起来看看吧。

酒店客房服务员工作说明书篇一

明确宴会服务员岗位职责，是宴会服务员做好本职工作的前
提，宴会服务员应具有一定的宴会餐饮知识和服务操作技能，
懂得基本的英语服务用语，耐心周到，善于待人。下面的资
料介绍了宴会服务员岗位职责，供参考。

岗位要求

1.能力

a)具备语言表达、沟通及应变能力;

b)具备吃苦耐劳的能力;

c)具备良好的礼貌。

2.经验

a)熟悉宴会服务员的操作和服务流程;

b)熟悉宴会器材的使用知识;

c)熟悉宴会饮食知识。



3.操守

b)执行集团、酒店和部门的政策和制度;

c)未经许可不得擅自使用、复印或以任何形式复制或对外泄
漏集团和酒店的`资料;

d)忠实、可靠、有责任心，

各项工作描述

1.为每个宴会作一切准备。

2.准备工作范围内的用品和摆设。

3.在提供宴会服务前整理好用具和摆设好座位。

4.接待宴会的客人。

5.根据订单从厨房出食物。

6.准备宴会用的汁酱。

7.将预多而剩下的食物交回厨房处理，同时把脏的用具送去
管事部。

8.根据宴会订单核实大型宴会客人的人数。

9.做好宴会后的清理工作。

10.清洁储物室及宴会场地。

11.完成上级安排的各项工作。



酒店客房服务员工作说明书篇二

1、热爱本职工作，敬业，爱业，自觉遵守本店的各项规章制
度。

2、接听电话，答复住客咨询或要求。

3、及时记录住房、查房、退房时间、送水、维修等情况，并
与前厅校对报表、房状。

4、协助客人入住，当班员工应在楼梯口迎候客人，引领进房，
简介房内设施(热水、空调、网线、电话等)。

5、客房内各项物品卫生整洁、摆放整齐。严格按卫生防疫部
门要求(一冲、二洗、三消毒、四保洁)，对客房水杯、卫生
洁具等进行消毒。及时补充客人所需的各类物品。

6、负责工作钥匙的收发、保管，做好钥匙领用记录，严格执
行借出和归还制度。

7、了解客情，当班期间不定期楼面巡查，注意门、锁、会客
情况，做好巡查记录。

8、随时做好楼面(走廊、扶梯、外窗玻璃、窗槽等)的公共卫
生，保持楼层整洁;

9、做好设备报修工作。服务员首先到现场了解损坏情况，后
报修。维修人员进入客房修理应有服务员在场。

10、做好设施的使用和日常保养。正确掌握各类电器的使用
方法，并根据天气情况做好照明、空调等设备的开关和调节。

11.每天对辖区范围内的设备运转、电源开关、照明工具、地
毯使用、墙壁清洁等情况进行了解，发现异常及时申报维护



和修理。

12.负责客人遗留物品的登记、保管和上缴，不得私自扣留，
违者严处。

13、工作人员夜间不得私自留宿他人，使用客房，发现者按
挂牌价扣罚，并调离岗位。

14、做好交接班工作。交清钥匙，交清房态，交清交班记录。

15、认真听取宾客的意见，并将客人的信息及建议及时反馈
给客房经理。

16.爱惜客栈财产，力行节约，按质按量的完成交办的各项事
宜。努力学习业务知识，不断提高服务技能及服务水平。

酒店客房服务员工作说明书篇三

酒店客房服务员岗位职责是什么呢，下面小编为大家搜集的3篇
“酒店客房服务员岗位职责说明书”，供大家参考借鉴，希
望可以帮助到有需要的朋友!

1.遵守酒店的各项规章制度。

2.按标准要求负责清扫整理客房和楼层相关区域，为客人提
供干净安全的客房环境，满足客人的服务需求，负责本区域
的安全工作。

3.按标准操作流程和规定使用的清洁工具整理清扫客房，及
时补充客人所需的各类物品，及时记录住房、查房、退房时
间、客用消耗品、维修情况，每天对清扫车、清洁工具设备
的清洁与保养。

4.规范着装、保持良好的仪容仪表，做到“三轻”：说话轻、



动作轻、走路轻。

5.了解客情，当班期间不定期楼面巡查，注意门、锁、会客
情况，做好巡查记录。

6.做好设施设备的日常保养，发现设施设备的故障和损坏，
按规定程序报修。正确掌握客房各类电器的使用方法，为客
人提供需求。

7.树立安全防范意识，发现可疑的人和事，立即报告上级。
熟知酒店“突发事件应急预案”，出现紧急情况按规定要求
处理。

8.认真听取宾客的意见，并将客人的信息及建议及时反馈给
酒店领导。积极参加学习和培训，不断提高服务技能，积极
提出合理化建议。

9.做好交接班工作，交清房态，交清当班事项，负责客人遗
留物品的登记、保管和上缴，不得私自扣留。

10.爱惜酒店财产，力求节约，按质按量的完成交办的各项事
宜。

1、岗前自查仪容仪表，合格后方可上岗;

2、做好工作前的准备工作，检查所使用操作工具是否齐全，
工作车上物品是否整齐;

3、根据当天的工作分配情况，领取相应的房卡并记

4、熟知并正确使用客房各种清洁用具和清洁剂的使用方法;

5、清洁工作车、走廊、工作间卫生，使其保持干净整洁;

6、及时检查房间的房态，为住客房间客人及时打扫卫生，更



换洗漱用品及床单、被罩;

9、及时清理房间内客人使用的餐具，处理客人需送洗的衣
物;

10、按照工作流程正确填写工作表，如进出时间、补充的物
品及相关事项;

11、严格遵守酒店各项规章制度，不做与工作无关的任何事
宜。

1、热爱本职工作，敬业，爱业，自觉遵守本店的各项规章制
度。

2、接听电话，答复住客咨询或要求。

3、及时记录住房、查房、退房时间、送水、维修等情况，并
与前厅校对报表、房状。

4、协助客人入住，当班员工应在楼梯口迎候客人，引领进房，
简介房内设施(热水、空调、网线、电话等)。

5、客房内各项物品卫生整洁、摆放整齐。严格按卫生防疫部
门要求(一冲、二洗、三消毒、四保洁)，对客房水杯、卫生
洁具等进行消毒。及时补充客人所需的各类物品。

6、负责工作钥匙的收发、保管，做好钥匙领用记录，严格执
行借出和归还制度。

7、了解客情，当班期间不定期楼面巡查，注意门、锁、会客
情况，做好巡查记录。

8、随时做好楼面(走廊、扶梯、外窗玻璃、窗槽等)的公共卫
生，保持楼层整洁;



9、做好设备报修工作。服务员首先到现场了解损坏情况，后
报修。维修人员进入客房修理应有服务员在场。

10、做好设施的使用和日常保养。正确掌握各类电器的使用
方法，并根据天气情况做好照明、空调等设备的开关和调节。

11.每天对辖区范围内的设备运转、电源开关、照明工具、地
毯使用、墙壁清洁等情况进行了解，发现异常及时申报维护
和修理。

12.负责客人遗留物品的登记、保管和上缴，不得私自扣留，
违者严处。

13、工作人员夜间不得私自留宿他人，使用客房，发现者按
挂牌价扣罚，并调离岗位。

14、做好交接班工作。交清钥匙，交清房态，交清交班记录。

15、认真听取宾客的意见，并将客人的信息及建议及时反馈
给客房经理。

16.爱惜客栈财产，力行节约，按质按量的完成交办的各项事
宜。努力学习业务知识，不断提高服务技能及服务水平。

酒店客房服务员工作说明书篇四

2、做好工作前的准备工作，检查所使用操作工具是否齐全，
工作车上物品是否整齐;

3、根据当天的工作分配情况，领取相应的房卡并记

4、熟知并正确使用客房各种清洁用具和清洁剂的使用方法;

5、清洁工作车、走廊、工作间卫生，使其保持干净整洁;



6、及时检查房间的房态，为住客房间客人及时打扫卫生，更
换洗漱用品及床单、被罩;

9、及时清理房间内客人使用的餐具，处理客人需送洗的衣
物;

10、按照工作流程正确填写工作表，如进出时间、补充的物
品及相关事项;

11、严格遵守酒店各项规章制度，不做与工作无关的任何事
宜。

酒店客房服务员工作说明书篇五

1.遵守酒店的各项规章制度。

2.按标准要求负责清扫整理客房和楼层相关区域，为客人提
供干净安全的客房环境，满足客人的服务需求，负责本区域
的安全工作。

3.按标准操作流程和规定使用的清洁工具整理清扫客房，及
时补充客人所需的各类物品，及时记录住房、查房、退房时
间、客用消耗品、维修情况，每天对清扫车、清洁工具设备
的清洁与保养。

4.规范着装、保持良好的仪容仪表，做到“三轻”：说话轻、
动作轻、走路轻。

5.了解客情，当班期间不定期楼面巡查，注意门、锁、会客
情况，做好巡查记录。

6.做好设施设备的日常保养，发现设施设备的故障和损坏，
按规定程序报修。正确掌握客房各类电器的使用方法，为客
人提供需求。



7.树立安全防范意识，发现可疑的人和事，立即报告上级。
熟知酒店“突发事件应急预案”，出现紧急情况按规定要求
处理。

8.认真听取宾客的意见，并将客人的信息及建议及时反馈给
酒店领导。积极参加学习和培训，不断提高服务技能，积极
提出合理化建议。

9.做好交接班工作，交清房态，交清当班事项，负责客人遗
留物品的登记、保管和上缴，不得私自扣留。

10.爱惜酒店财产，力求节约，按质按量的完成交办的各项事
宜。


