
最新酒店本周工作计划(5篇)
计划可以帮助我们明确目标、分析现状、确定行动步骤，并
在面对变化和不确定性时进行调整和修正。相信许多人会觉
得计划很难写？那么下面我就给大家讲一讲计划书怎么写才
比较好，我们一起来看一看吧。

最新酒店本周工作计划(5篇)篇一

一、加强学习，技能业务水平不断提高。

酒店的每一个员工都要直接面对客人，员工的工作态度和服
务质量反映出一个酒店的服务水准和管理水平，因此对员工
的培训是我们酒店的工作重点。我们定期会进行接听电话语
言技巧培训，接待员的礼节礼貌和售房技巧培训，以及外语
培训。只有透过培训才能让我在业务知识和服务技能上有进
一步的提高，才能更好的为客人带给优质的服务。

二、加强我的销售意识和销售技巧，提高入住率。

三、注重各部门之间的协调工作。

酒店就像一个大家庭，部门与部门之间在工作中难免会发生
磨擦，协调的好坏在工作中将受到极大的影响。前厅部是整
个酒店的中枢部门，它同餐饮、销售、客房等部门都有着紧
密的工作关系，如出现问题，我们都能主动地和该部门进行
协调解决，避免事情的恶化，因为大家的共同目的都是为了
酒店，不解决和处理好将对酒店带来必须的负面影响。

四、考虑如何弥补同事及部门工作的失误，保证客人及时结
帐，令客人满意。

只有学习才能不断磨砺一个人的品行，提高道德修养，提高
服务技巧。让我们迈着矫健的步伐，不断的向前走，才能走



我们的一片能够展翅高飞的天空！名雅的兄弟姐妹们，为了
我们的明天而努力吧！

最新酒店本周工作计划(5篇)篇二

有效的采购计划可以使企业资金的有效利用，企业大部分的
营业额是由采购部门划出去的，采购计划的好不仅能减少企
业资金的流出，还可以有效的控制库存。

3、配合财务掌握库存货品数量，对不必要物品不予采购，做
到零库存确保酒店现金流通顺畅。

二、物价控制和节约

利润主要来源于采购，因为产品的市场价格是企业无法主导
的，而采购成本可以企业控制。

3、采购时以“质量好、价格合理”为原则，货比三家。

三、货品采购渠道问题

3、经常走访供应商，对报价单进行核对，并与其他商家对比，
如出现高价或瞒报，要及时更换供应商，保证公司利益不受
损失。

四、及时核销

1、督促采购员尽量做到日采日清，并及时与财务部核对帐目。
做到账账清晰，分厘不差。

五、完善制度及学习

1、完善采购的工作制度，严格按照采购流程进行采购与核销；



3、保证每周例会，对集团及公司下发的通知做好上传下达，
加强员工的工作主动性，提高员工的工作效率。

最新酒店本周工作计划(5篇)篇三

不知不觉在这个酒店已经做了有半年时间，从刚开始对前台
一去所知到现在独挡一面，我相信这里面除了我自己的付出
与努力，更离开酒店给我所带来的培训，以及老员工和领导
对我支持。半年时间里我学到了好多，“客人永远是对的”
这句服务行业周知的经营格言，在这里被发挥到了极致。

一、加强业务培训，提高自身素质

前厅部作为酒店的门面，每个员工都要直接的面对客人，员
工的工作态度和服务质量反映出一个酒店的服务水准和管理
水平，因此对员工的培训是我们酒店的工作重点。我们定期
会进行接听电话语言技巧培训，接待员的礼节礼貌和售房技
巧培训，以及外语培训。只有通过培训才能让我在业务知识
和服务技能上有进一步的提高，才能更好的为客人提供优质
的服务。

二、加强我的销售意识和销售技巧，提高入住率

前厅部根据市场情况，积极地推进散客房销售，今年来酒店
推出了一系列的客房促销方案，接待员在酒店优惠政策的同
时根据市场行情和当日的入住情况灵活掌握房价，前台的散
客有了明显的增加，入住率有所提高，强调接待员：“只要
到前台的客人，我们都要想尽办法让客人住下来”的宗旨，
争取更多的入住率。

三、注重各部门之间的协调工作

酒店就像一个大家庭，部门与部门之间在工作中难免会发生
磨擦，协调的好坏在工作中将受到极大的影响。前厅部是整



个酒店的中枢部门，它同餐饮、销售、客房等部门都有着紧
密的工作关系，如出现问题，我们都能主动地和该部门进行
协调解决，避免事情的恶化，因为大家的共同目的都是为了
酒店，不解决和处理好将对酒店带来一定的负面影响。

四、考虑如何弥补同事及部门工作的失误，保证客人及时结
帐，令客人满意

前台收银处是客人离店前接触的最后一个部门，所以通常会
在结帐时向我们投诉酒店的种.种服务，而这些问题并非由收
银人员引起，这时，最忌推诿或指责造成困难的部门或个人，
“事不关已，高高挂起”最不可取的，它不但不能弥补过失，
反而让客人怀疑整个酒店的管理，从而加深客人的不信任程
度。所以，应沉着冷静发挥中介功能，由收银向其他个人或
部门讲明情况，请求帮助。在问题解决之后，应再次征求客
人意见，这时客人往往被你的热情帮助感化，从而改变最初
的不良印象，甚至会建立亲密和相互信任的客我关系。剑虽
利，不砺不断”、“勤学后方知不足”。

只有学习才能不断磨砺一个人的品行，提高道德修养，提高
服务技巧。让我们迈着矫健的步伐，不断的向前走，才能走
我们的一片可以展翅高飞的天空!名雅的兄弟姐妹们，为了我
们的明天而努力吧!

最新酒店本周工作计划(5篇)篇四

一转眼，20zz年即将过去，虽然在过去的这些日子中，我们在
领导的带领下和用自己的努力和劳动创造了不一般的业绩，
但它永远都属于过去，现在即将要迎接新的一年，更需要努
力，让阳光飘洒进来，开拓自己的人生吧！

（1）特别感谢部门领导给我在本年3月份到8月份轮岗学习的
这个机会，在这短暂的半年时间中我不仅熟悉了客房及房务
中心流程及职责也学到了许多东西，让我受益匪浅，使我的



业务技能及自身素质有所提高。

（2）在以前各种污迹的处理方法，地面石材的清洁保养、机
器的设施设备的清洁及使用，在以前只是有所了解，但在过
去的这些日子中在上级领导的指导下让我掌握了，并能顺利
地操作。

（3）在以前从未接触过园林绿化这方面的工作，但在pa这些
日子和实际工作中，也学会了许多绿化的管养知识，但自身
现还缺乏许多：如室内花的布置及摆设，今后我会在这方面
加强，在日常的工作中不断的和别的同事学习，更进一步的
去掌握。

（1）完成东西楼及整个园区公共卫生的日常保洁工作；

（2）完成每周一次东西楼2m以上的高空除尘工作；

（3）完成每周一次的东西楼卫生间的大清洁工作；

（4）完成每周一次所有家具底部的清洁工作；

（5）完成每周一次花园包房外的地面及石雕上油质的清洗工
作；

（6）完成每周一次东西楼大堂石柱的清洁吸尘工作；

（7）完成每周一次东西楼大堂内外的玻璃清洗工作；

（8）完成每周一次的东西楼所有痰桶、大碗上水垢的清洁工
作；

最新酒店本周工作计划(5篇)篇五

有效的采购计划可以使企业资金的有效利用，企业大部分的



营业额是由采购部门划出去的，采购计划的好不仅能减少企
业资金的流出，还可以有效的控制库存。

3、配合财务掌握库存货品数量，对不必要物品不予采购，做
到零库存确保酒店现金流通顺畅。

二、物价控制和节约

利润主要来源于采购，因为产品的市场价格是企业无法主导
的，而采购成本可以企业控制。

3、采购时以“质量好、价格合理”为原则，货比三家。

三、货品采购渠道问题

3、经常走访供应商，对报价单进行核对，并与其他商家对比，
如出现高价或瞒报，要及时更换供应商，保证公司利益不受
损失。

四、及时核销

1、督促采购员尽量做到日采日清，并及时与财务部核对帐目。
做到账账清晰，分厘不差。

五、完善制度及学习

1、完善采购的工作制度，严格按照采购流程进行采购与核销；

3、保证每周例会，对集团及公司下发的通知做好上传下达，
加强员工的工作主动性，提高员工的工作效率。


