
最新前台接待岗位工作职责(通用5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？以下是我为大家搜集的优质
范文，仅供参考，一起来看看吧

前台接待岗位工作职责篇一

2、负责员工活动组织策划、宣传，组织相关活动及内部沟通；

3、负责公司差旅管理、差旅机票、酒店预定及费用管理；

4、负责公司资产管理，包括采购、发放及库存等管理；

5、兼任前台，负责来访接待、会议及公司环境管理；

6、协助完成领导交代的临时性工作。

前台接待岗位工作职责篇二

1.办理入住客人的登记及结帐，了解上一班的移交事项，并
处理。

2.熟悉预订资料，了解客情，尤其要记住即将来店的贵宾常
客的姓名，了解酒店的所有活动了解重要宾客的信息。

3.熟悉酒店有关客房销售的各项政策，向来店宾客推销客房，
努力争取的经济效益。

4.掌握酒店内外信息，提供准确的问讯服务。

5掌握酒店内外信息，提供准确的问讯服务。



6.同客人建立良好的公共关系，处理客人的一般投诉。

7.熟练操作酒店的管理系统。

前台接待岗位工作职责篇三

3、大型促销和推广活动期间，服从上级安排，协助有关部门
进行现场管理；

4、做好线上客户维护，三馆商品及各类问题答疑并引导消费，
做好各项活动线上宣传

5、维护和管理礼宾台与服务区域里所有的客服用品、设施和
电子工具等；

6、在当班期间保持良好的仪容仪表，标准的发型，明亮的皮
鞋和整洁的制服。

前台接待岗位工作职责篇四

2、负责校区日常用品的补充和维护及申领等；

3、负责校区物品和教室等环境卫生的检查监督；

4、负责文档类及活动协助(资料打印，活动组织等)；

5、负责办公用品及日用品的采购；

6、负责公司会议及活动协助；

7、其他日常行政类协助；



前台接待岗位工作职责篇五

1 服从部门领导按规定的程序与标准向客户提供一流的服务。

2 负责来访客户及人员的登记，接待引荐。

3 能够应对客户简单咨询。

4 负责接听电话。做好工作信息的记录 整理建档。

5 负责办公区域的卫生清洁。

6 完成领导交办的其他临时性任务。


