
附件1：
韶山旅游发展集团酒店管理有限公司公开招聘任职资格和岗位职责

	序号
	岗位名称
	人数
	年龄
	学历
	专业
	任职资格
	岗位职责
	备注

	




1
	礼宾主管
	




1
	




35周岁以下
	




大专及以上

	



专业不限，旅游酒店管理相关专业优先
	1.具备3年以上高星级酒店礼宾部工作经验，形象气质佳，男性175cm以上，女性163cm以上；                                     2.具备极强的资源协调能力，熟悉“金钥匙”服务理念者优先；                                                 3.普通话标准流利，具备优秀的跨部门沟通能力（尤其需紧密对接前台、销售部及客房部）；                                                                       4.具备极强的服务意识和主动推销意识，能挖掘客人潜在需求并提供超预期服务；
5.具备优秀的团队领导力；拥有极佳的应变能力和情绪稳定性，果断处理突发事件，抗压能力强。
	1.负责礼宾部的日常管理工作；
2.熟悉当地旅游资源，为客人提供专业的旅游咨询、行程规划及票务预订服务；
3.负责门童、行李员及礼宾司的培训，规范仪容仪表及服务话术，树立酒店良好窗口形象；
3.管理酒店车辆调度及门口交通秩序，协调出租车及旅游大巴的停放；
4.建立并维护“金钥匙”服务档案，处理宾客遗留物品，解决宾客各类疑难问题；
5.定期盘点礼宾部固定资产及客用用品，控制物料消耗，确保安全无事故；
6.完成领导交办的其他工作。
	






	



2
	前台      接待员
	



2
	



35周岁以下
	


大专及以上

	

专业不限，旅游酒店管理、空乘、高铁相关专业优先
	1.形象气质佳，男性175cm以上，女性165cm以上；            
[bookmark: _GoBack]2.普通话标准流利，具备良好的口头表达与倾听能力，会英语者优先考虑；                                    3.待人热情、主动、周到；拥有良好的情绪管理能力与耐心，能够妥善处理客人的咨询、抱怨甚至投诉，具备灵活应变的能力，并能严格为住店客人保守隐私；                             4.必须具备极强的抗压能力，能完全适应酒店行业的三班倒工作制及节假日加班安排。                                            
	1.熟练操作PMS酒店管理系统，高效准确地完成入住登记、房卡制作及退房结账手续；
2.接听总机电话，接受客房预订，耐心解答宾客关于酒店设施、服务项目及收费标准的咨询；
3.妥善处理宾客投诉及换房要求，及时向上级反馈宾客意见，维护宾客关系；
4.严格遵守酒店现金、支票及信用卡收付制度，确保账务准确无误；
5.保持前台区域整洁卫生，做好交接班记录，确保信息传递顺畅；
6.完成领导交办的其他工作。
	





	序号
	岗位名称
	人数
	年龄
	学历
	专业
	任职资格
	岗位职责
	备注

	
3
	
厨师
	
3
	
50周岁以下
	
初中及以上学历
	
不限
	1.拥有3年以上星级酒店或高端餐饮机构厨师岗位从业经验，熟悉菜品制作工艺与出品标准；
2.能熟练完成菜品的加工、烹制与出品工作，保障菜品质量稳定、口味纯正；
3.具备良好的服务意识与团队协作精神，服从后厨工作安排；
4.具备较强的纪律观念与执行力，愿意学习并掌握新菜品、新工艺，不断提升专业技能水平。
	1.炒锅厨师：负责粤菜/湘菜热菜的烹制，掌握火候调味，确保菜品色香味形符合标准；
2.上什厨师：负责燕鲍翅肚、炖汤、上菜及蒸菜的制作，严格控制出品时间与口感；
3.严格执行《中华人民共和国食品安全法》，把控原材料质量，杜绝使用过期变质食材，做好食品留样；
4.参与新菜品的研发与试制，根据季节变化及市场需求提出创新建议；
5.负责所属区域设备的日常保养，节约水电气及调料成本；
6.协助厨师长做好厨房内的卫生工作，保持操作台面整洁，确保安全生产无事故；
7.完成领导交办的其他工作。
	














