



会议服务员岗位工作说明书
	工作职责

	职责模块
	任务描述

	日常管理
	1.严格遵守并执行公司各项规章制度和劳动纪律。
2.热爱本职工作，配合和支持其他部门工作。
3.按规定要求着装并保持良好的服务形象准时到达岗位。
4.为客户提供会议所需的相关服务。
[bookmark: _GoBack]5.根据会议接待要求，配合做好会场布置及前期各项准备工作。
6.负责引领和接待客户进入相关会议位置。
7.负责盯会服务，掌握实际会场情况，可根据会议方或现场会议需求即时做出相应处理，如遇突发事件第一时间上报。
8.负责检查会议室的清洁卫生。
9.巡视会议室安全状况，发现问题及时上报。
10.会议结束后会场恢复工作，将物资归库以备下次会议使用。
11.按时参加公司及部门组织的培训，认真指导实习生的工作。
12.完成上级领导交办的其他工作，及时汇报。
13.接受公司其他领导的检查并及时向主管进行汇报。
14.遵守职业道德及保密原则。

	任职资格

	政治面貌
	不限。

	性别要求
	男女不限。

	年龄要求
	最低年龄应不低于18周岁，最大不超过45周岁

	文化程度
	中专、技校、高中及以上学历或具备相应的职业资格证书。

	工作经验
	3年及以上相关工作经验。

	专业要求
	空中/高铁乘务专业、酒店服务专业等相关专业。

	技能要求
	熟知会议服务工作流程，掌握服务技能，熟练使用办公软件；工作积极热情，细致耐心，可以创造性的开展服务，具有良好的沟通能力。

	素质要求
	认同公司的企业文化和经营理念；为人诚实、正直、作风正派、自律性强、普通话标准，有亲和力；工作积极主动，能够遵守上级领导的工作安排，热爱本职工作，有“三心”服务态度，善于学习，责任心强，团结同事，有良好的团队合作意识。

	身体要求
	身体健康，具有胜任岗位要求的身体素质，无传染性疾病。



