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人生天地之间，若白驹过隙，忽然而已，我们又将迎来新的
喜悦、新的收获，一起对今后的学习做个计划吧。优秀的计
划都具备一些什么特点呢？又该怎么写呢？这里给大家分享
一些最新的计划书范文，方便大家学习。

大堂经理日常工作计划 大堂经理工作计划篇一

作为一名酒店的大堂经理，身上的担子是最重的，我不仅要
做好酒店的任何大堂，不能出现任何坏账，而且整个酒店的
发展和我有很大的关系，作为酒店的实力型人物，我一直在
注意，注意和每个同事、员工搞好关系，高处不胜寒，做好
领导一定要这样。

当然最重要的是要注意公司的大堂问题了，大堂问题在任何
地方都是整个公司的心脏，是最重要的，不能出现任何马虎。
一旦有马虎了，那这个公司面对的只能是倒闭了，大堂问题
的重要性不用赘言了。

我当大堂经理已经有些年了，酒店没有出现过任何大堂问题
的状况，所以我的工作一直是比较好做的，在公司的人气也
很高。因为只要公司的的大堂不出现问题，能及时的将员工
的工资发下去，这比说一万句好话都重要。我一直信守这个
原则，一直这样做，我很相信这就是对的。

下面又到了我的一年的大堂计划了，大堂计划对酒店一年的
发展状况尤为重要，每年我都能做好，今年当然不能例外了。

大堂计划是大堂预测所确定的经营目标的系统化和具体化，
又是控制大堂收支活动、分析经营成果的依据。大堂计划工
作的本身就是运用科学的技术手段和数学方法，对目标进行



综合平衡，制定主要计划指标，拟订增产节约措施，协调各
项计划指标。它是落实酒店奋斗目标和保证措施的必要环节。

酒店编制的大堂计划主要包括：筹资计划、固定资产增减和
折旧汁划、流动资产及其周转计划、成本费用计划、利润及
利润分配计划、对外投资计划等。每项计划均由许多大堂指
标构成，大堂计划指标是计划期各项大堂活动的奋斗目标，
为了实现这些目标，大堂计划还必须列出保证计划完成的主
要经营管理措施。

编制大堂计划要做好以下工作。

(一)分析主客观原因，全面安排计划指标

(二)协调人力、物力、财力，落实增产节约措施

要合理安排人力、物力、财力，使之与经营目标的要求相适
应;在财力平衡方面，要组织资金运用同资金来源的平衡、大
堂支出同大堂收入的平衡等。还要努力挖掘酒店内部潜力，
从提高经济效益出发，对酒店各部门经营活动提出要求，制
定出各部门的增产节约措施，制定和修订各项定额，以保证
计划指标的落实。

(三)编制计划表格，协调各项计划指标

以经营目标为核心，以平均先进定额为基础，计算酒店计划
期内资金占用、成本、费用利润等各项计划指标，编制出大
堂计划表，并检查、核对各项有关计划指标是否密切衔接协
调平衡。

这就是我这一年的工作计划，对公司大堂的计划都做了很好
的计划，相信公司一年的大堂问题不会出现任何问题的。在
金融危机的大前提下，酒店的生意也受到了很大的困扰，这
就需要每一个公司的员工都能够做到认真负责，积极努力的



为公司的生存做出自己应有的力量。

说实话能够当一个酒店的大堂经理，以我个人的能力是不能
够完全的胜任的，我靠的就是付出比别人更多的努力和同事、
员工的帮助，这就是我为什么要和同事、员工搞好关系的原
因。笨鸟先飞，早起的鸟儿有虫吃。我做到这些都是靠努力
的来的。

这就是我的一年工作计划，如有不同的意见，请及时和我沟
通，我认真改正。

大堂经理日常工作计划 大堂经理工作计划篇二

我是__酒店总经理，在董事长及__总部的领导下，率领两酒
店全体员工完成总公司制定的各项经营、管理指标，共同提
高酒店的服务质量、管理水平和经济效益。

一、制定酒店的经营管理目标

__酒店自开业以来，受诸方面因素影响，经营情况不容乐观，
制定发展规划及经营方针即是围绕着改善经营状况进行
的，2021年基本确定酒店以中餐、西餐、客房三大营业点为
重点，辅以会所、泳池等配套设施，加强营销，细化服务，
提高出品，从而提高酒店整体盈利能力为酒店基本经营方针。

为推动住房，带动消费，酒店在经营方面对住房客人增设了
免费的游泳项目，对商务客房推出了每月住房累计满五间赠
送泳票一张的优惠活动，以此激励商务公司的订房并对新开
业的游泳池起宣传推广作用。针对住房预售低，实行对散客
和商务住房赠送早餐，对旅行社调低周末价来吸引住客。把
西餐厅定位中高档西餐厅，细化服务，加强出品。新推出下
午茶项目。酒店经营未达目标，主要原因为中餐收入与计划
相距过远。下半年中餐情形极不容乐观，在__股份公司决策
下宣布停业。意味着酒店摆脱中餐束缚，轻装上阵，扭亏目



标指日可待。指导制定策划中西方节日活动，实现创收高峰。

二、建立健全内部组织系统

为使酒店的日常运作逐步纳入到工作有计划、有指导、有跟
踪、有总结的管理系统中去，有效地将计划性工作和应急性
工作密切结合起来，建立明确的工作目标，要求各部门建立
计划性的工作制度，通过每月总结、计划，对各项工作有计
划、有落实，按计划步骤予以实施。建立每月工作汇报制度，
通过对工作的完成情况，对各部门负责人予以考评。酒店成
立之初，各项制度未健全完善，制度的完善及各项工作程序
的确立需在长期大量的实践中方能逐步完成。因此，制度的
建立也是一项长期复杂的工作。现该部分工作已基本完成，
酒店各项岗位程序及流程已制定。

酒店管理的规范化、制度化建设是酒店发展的基础，酒店管
理层自年初开始，即对酒店整体规范与标准作明确规定，相
继出台了相关程序化、规范化管理文件。在目标考核方面，
一方面按照已出台的考核实施办法进行考核，另一方面每月
每季度召开上月/季度工作总结会，针对制定的工作计划，总
结实际实施进度，提出需解决的问题，使各项工作落实到人，
也以此作为对各部考核的依据。

三、适时提出阶段性工作重点

制定商务散客、长包房、会议团房、旅行社团散房价格及合
约版本。策划活动及推广工作，加强财务管理，制定仓库管
理制度，实行总机与服务中心分开管理。根据季度转变调整
优惠政策，减少赠送，完善服务功能。狠抓营销工作，落实
酒店营销计划，做好或销任务分配。制定西餐厅的工作流程
及奖罚制度。制定__会员卡章程。完善酒店部门岗位职责修
订，起草酒店各部门工作程序，开展游泳池的开业筹备工作，
完成对西餐厅天台的布置。组织营销人员进行钻石卡、优惠
卡的销售，策划活动。



编制新菜牌，做好季节菜的转换，改变中餐服务功能推出行
政套餐，加强对游泳池的销售工作，对客房浴室渗水维修，
西餐厅包房天花、墙纸发霉维修，中西厨地面修补，中餐空
调尘网清洗。完成外墙户外喷绘广告的制作。策划优惠活动。
重组中餐人员编制，续聘优秀营销人员，开展活动，调整西
餐厅暑期出品，完成酒店宣传册的订印。为节约成本，实行
部分物资自购，中餐增加新菜式的推广，西餐推出精选下午
茶饮品。客房增加可售卖毛巾，对客房一次性用品进行颜色
区分。开始对客房的渗水维修。对酒店电梯喷画进行更换，
对中央空调及锅炉进行水处理、清洗，重新订制客房一次性
用品。

根据中餐经营情况及时停止了中餐营业，并围绕中餐停业做
好员工遣散、供货商物资退货及资产盘点工作。同时西餐厅
开展了__活动，取得了良好效果。及时调整了房价，提高了
营业收入。为节能降耗，制定中央空调开放时间。完成酒店
部分制 服的更换工作，同时对客房风机盘管进行清洗，同时
为改善员工住宿，将员工宿舍由__搬至__，取消了员工班车。
进行了办公室搬迁，同时对酒店进行全面布置与策划，基本
达到预期效果。


