附件1：山东金宸酒店管理有限公司岗位需求表
	岗位名称
	专业要求
	招聘
人数
	岗位职责
	岗位要求

	




宾客关系接待员
	酒店管理、旅游管理、空乘等相关专业
	1
	1、 负责VIP客人的接待及服务，在客人到达前与其沟通预抵时间、检查房间卫生及设施设备，确保房间干净整洁、所有用品齐全，按照标准准备欢迎信件及水果；
2、 为客人办理入住、退房和换房手续，并确保所有资料都按照预订情况完整地输入酒店电脑系统；
3、 时刻关注客人在店情况，及时处理客人的投诉、问询和请求，提高对客服务质量；
4、 负责建立并维护客史档案；
5、 熟知所有促销活动，如：季节性套餐计划、VIP优惠计划以及集团会员方案；
6、 熟知最新房价、设施、服务、营业时间等；
7、 负责跟进客人的大众点评、美团等评分工作；
8、 全面了解标准的预订程序，包括如何正确使用表格、阅读电子邮件和留言，以及如何在预订系统内对房源情况进行查看。
	1.全日制专科及以上学历。
2.良好的服务意识及态度，工作认真仔细。
3.良好的沟通、协调及抗压能力。
4.25周岁以下、形象气质佳。



