
酒店大堂经理年度工作总结(优质5篇)
总结，是对前一阶段工作的经验、教训的分析研究，借此上
升到理论的高度，并从中提炼出有规律性的东西，从而提高
认识，以正确的认识来把握客观事物，更好地指导今后的实
际工作。写总结的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注
意呢？下面是小编为大家带来的总结书优秀范文，希望大家
可以喜欢。

酒店大堂经理年度工作总结篇一

  （二）每天必须看的报表（营业日报、申报单）并作出
相应的指导；

  （三）每天陪访或电访3-5个客户，保持与重要客户的联
络；

  （四）了解一个片区销售拓展情况；

  （六）亲自处理1-2起客人投诉或服务质量跟踪；

  （七）每天检查3-5间房间，做好记录；

  （八）应该批复的文件，审核的报表；申报与请示相关
事宜；

  （九）记住一名员工的名字及其特点；

  （十）看一张有用的报纸；

  （十二）制定明天应该做的主要工作。



酒店大堂经理年度工作总结篇二

  1、配合公司经理制订好公司的经营目标、经营计划，分
解到各部门并组织实施。

  2、制订并落实好公司的各项规章制度。

  3、合理设置本公司的组织机构；积极践行总公司经营理
念，创造良好的工作、生活环境，培养员工的归属感，提升
企业的向心力、凝聚力、战斗力。

  4、配合总经理处理好各部门相互之间的事务矛盾和问题。

  5、把握好公司的各项经营费用支出，努力提高公司的经
济效益，在较好完成了事业部收款率的基础上，配合经理对
外融资将近500万元，替公司排忧解难。

  6、在处理对外债务关系时，积极组织协调沟通，既维护
公司利益，又树立公司良好的社会形象。

  7、在接管长城出租车公司的过程中，本人带领其他员工
做了大量细致的筹备工作，向其驾驶员和管理人员派发律师
函，邀请长城公司部分驾驶员进行会谈，正面宣传和沟通，
做好解释工作。在客管处及税务部门的过度工作中，积极向
各相关职能部门进行解释沟通，派发告知函，以便交接工作
顺利过度。

酒店大堂经理年度工作总结篇三

  (一)每个地区的销售考核一次。

  (2)拜访重要客户。

  (三)自我评估一次。



  (四)审核本月财务报表，挂失。

  (五)本月的客房维修、餐厅菜肴制作。

  (六)本月整体销售情况。

  (七)本月质量改进情况。

  (八)下个月的销售计划和计划。

  (九)根据成本核算，制定下月菜肴生产、客房维修和物
品损耗计划。

  (十)了解本月员工的生活和就餐情况。

  (十一)由店长本人安排一次培训。

  (十二)检查投诉处理情况。

  (十三)评估供应商的绩效。

  (14)评价你的主要竞争对手一次。

  (15)去有管理特长，和我公司有不同业务的企业学习交
流。

  (16)对一项管理财务指标进行深入分析，并提出建设性
意见。

  (十七)与上级沟通一次。

  (十八)看书。

  (19)检查每个房间并做好记录。一个月是160间左右的周
期，房间数在160间以上，因此检查周期也相应延长。



  (20)本月的收入、费用和分析报告应提交给地区公司和
公司业务部。

  (二十一)根据年度、月度经营预算和成本预算，分析门
店的经营状况。

  (二十二)每月做一次市场分析。

酒店大堂经理年度工作总结篇四

  (一)定期召开中层干部会议。

  (二)与主要职能部门的经理和主管进行讨论。

  (3)和一个你认为现在或者将来是公司业务骨干的人沟通。

  (四)向上级汇报一次。

  (五)每个地区的销售进度总是一次。

  (6)纠正酒店内部某个细节的不正确做法。

  (七)检查上周纠正措施的执行情况，并向公司区域公司、
业务部和市场部报告。

  (八)进行自我总(非正式)。

  (九)熟悉操作中的一个环节。

  (十)自行整理文件或书柜。

  (11)和不是公司的朋友交流。

  (十二)了解相应财务指标的变化情况。



  (13)联系重要客户。

  (14)每周必须阅读的报表(如现金流量表、每周销售报
表)。

  (15)与供应商沟通一次。

  (16)表扬你的一个骨干。

  (十七)看杂志。

酒店大堂经理年度工作总结篇五

  （一）对各个片区的销售考核一次。

  （二）拜访一个重要客户。

  （三）自我考核一次。

  （四）审核本月财务报表及报损情况。

  （五）本月客房维修情况，餐厅菜肴出品情况。

  （六）本月总体销售情况。

  （七）本月质量改进情况。

  （八）下月销售方案与计划。

  （九）根据成本核算，制定下月菜肴出品、客房维修、
物品报损计划。

  （十）了解职工本月的生活、就餐情况。

  （十一）安排一次由店经理亲自主讲的培训。



  （十二）检查投诉处理情况。

  （十三）考核供应商业绩。

  （十四）对你的主要竞争对手评估一次。

  （十五）去一个在管理方面有特长，与本公司不同业务
的企业学习交流。

  （十六）有针对性的就一个管理财务指标做深入分析并
提出建设性意见。

  （十七）与上级沟通一次。

  （十八）读一本书。

  （十九）查遍每一个房间，做好记录，160间左右一个月
为一个周期，房间数量大于160间，检查周期相应延长。

  （二十）本月的营收、费用、分析报告交区域公司及公
司业务部。

  （二十一）根据年度和月度的经营预算和成本预算情况
进行店内经营状况分析。

  （二十二）每月做一次市场分析。


