
2023年酒店年终工作总结 底酒店工作总结
(优秀10篇)

总结是对某一特定时间段内的学习和工作生活等表现情况加
以回顾和分析的一种书面材料，它能够使头脑更加清醒，目
标更加明确，让我们一起来学习写总结吧。那关于总结格式
是怎样的呢？而个人总结又该怎么写呢？那么下面我就给大
家讲一讲总结怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

酒店年终工作总结 底酒店工作总结篇一

大家下午好!201x年，对我来说是不平凡的一年。随着酒店组
织机构的调整，我来到了行政综合部。

一、初步工作。

行政部是酒店管理中起承上启下、沟通内外、协调左右、联
系八方的枢纽，工作内容千头万绪，有文书处理、人员招聘、
档案管理、文件批转、会议安排、迎来送往及用车管理等等
诸多事宜。现在，酒店用品的采购、仓库管理也归入了行政
综合部。有一句话：“每个人，都是一座山，世界上最难攀
越的山其实是自已。按我个人的理解，高度不同，视野就不
同，思考问题的角度也不同。为了适应新的工作环境，我以
归零的心态来接收这里的每一项工作。

首先、将所有档案资料进行整理归档。

其次、组织各部门进行物资盘点，摸清家底。

第三、整理酒店变更材料。

第四、进行人员招聘。



第五、对酒店供货渠道重新筛选、核价，降低了餐饮成本。

二、作为行政人员应具备的素质。

作为行政综合部经理，不仅要具备做人的基本素质，还要有
胜任“重要岗位”的特殊能力，具体讲就是忠诚可靠、公道
正派、甘于奉献、知识全面、业务精湛。对人虚怀若谷、宽
厚容人，俗话说：“有容乃大，无欲则刚”，我们要容人胜
己，甘为他人做嫁衣。在处理各类工作矛盾、问题时，一定
要相互理解，相互支持，换位思考，求同存异，不在非原则
问题上较真，不在细枝末节上纠缠。作为行政人员，处事要
谨慎，说话办事一定要言之有据、行之有序、动之有规。切
忌口无遮拦、随意表态。

三、不足及下一步的工作打算。

在近一个月的行政工作中，我还存在许多不足及待改进之处。

1、深入基层，跟员工沟通的少。这是我下一步工作首要加以
改善的。

2、行政工作事多面广，有时考虑问题不够周全，处理问题不
够细致。在下一步工作中尽量做到耐心、细致、杜绝情绪化。
不断改进行政部对其他部门的支持能力、服务水平。

3、人力资源的储备不够。现在有的部门人员紧缺，行政部要
加大宣传和招聘力度，以减轻各部门用工压力。

4、员工活动组织较少，培训系统不够健全。员工活动是放松
紧张工作状态的有效调节剂，是增加团队凝聚力的途径，员
工培训是提升员工素质、统一认识、统一思想、统一行动的
有效方法，因此，下一步我们要多组织员工活动，比如：技
能比赛、乒乓球比赛、拔河比赛等。还要制定下半年详细的
培训计划，如执行力培训、技能培训等项目。



行政综合部既是监督部门，也是服务部门。做好行政部工作
离不开兄弟部门的配合与支持。承上启下，上传下达，为各
部门提供良好的服务，配合各部门的工作，是行政综合部义
不容辞的责任。

在以后的工作中，我将不断加强自身学习，改进工作方法，
并向各位领导、同事们学习，提高组织管理能力、综合分析
能力、协调办事能力和文字言语表达能力，以达到酒店的要
求并保证各项工作的正常运行。在此，也希望大家一如既往
的支持、配合行政综合部的工作，谢谢。
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_年即将过去，这一年是繁忙的一年，是辉煌的一年，酒店在
上级领导的关心支持下，在某某经理的正确领导下，透过全
体员工齐心协力，勤奋工作，取得了巨大的成绩，入住率始
终持续在90%以上，酒店业绩连创新高，在安全、卫生、服务
等方面得到了相关的部门肯定和客人的一致好评。我做为酒
店的一名员工，透过自己的努力，也取得了不错成绩，多次
被酒店评为优秀员工，受到奖励。我主要从以下四个方面做
好本职工作的。

一、尊重领导，听从指挥

在平时的工作中，深刻领会领导的意图，理解领导，服从安
排，按照领导的要求去做，不推诿不扯皮，不耍小聪明，工
作上毫无怨言，任劳任怨。对于领导表扬奖励，能够正确对
待，不骄不躁;对于领导指出工作中的不足之处能及时改正，
不暴不弃。能够的完成领导交办的工作任务，经常受酒店及
客房部经理的表扬。

二、遵规守纪，搞好服务

遵守酒店制定的各项规章制度，做到不迟到，不早退，按时



上下班，处理好家庭和工作的关系，全年无请假记录，做到
全勤上班。严格按照工作流程及领导要求搞好服务，做到房
间打扫时不留死角，一尘不染，整洁干净，为客人服务时，
能够正确使用礼貌用语，做到细心、热心、耐心，对于客人
提出的要求尽量满足，不能满足的，为客人解释清楚，取得
客人的谅解。查房时，发现酒店物品有损失时，及时和客人
一齐进行核对，需要赔偿时，说清事实，讲明理由，让客人
满意。

三、团结协作，不计得失

和酒店人员打成一片，搞好团结，互帮互助，关心爱护同事。
在工作中，自己的工作完成后，能及时帮忙其他同事，不怕
苦不怕累，随叫随到，不耍留意眼，和同事发生误会时，以
工作为重，做好沟通，消除误会，共同做好工作。在生活中，
对同事虚寒问暖，同事生病时，能及时打电话问候和去医院
探望，同事家里有事时，了解清楚后，及时关心帮忙，以此
来增进友谊，促进工作。

四、虚心学习，努力提高

虽然做客房服务工作有_年了，但在酒店每次组织的基本技能
和安全培训中，思想上重视，行动上用心主动。做到耳到、
眼到、口到、心到、手到。学习时做好笔记，认真听讲，不
懂就问，回家后及时研习，加深印象，工作中，仔细揣摩，
正确应用，不懂、不会的就请教领导、请教同事，弄懂弄会，
不留盲点，使自己服务水平和个人素质再上一个新台阶。

存在的不足和问题：

1、有时工作热情不高，不太用心，有拖拉的现象。有时退房
比较多，时间比较紧，房间卫生打扫得不仔细，还有遗漏的
地方。查房时，用品较多，有时有忘记登记的现象，给个人
和单位造成了损失。



2、服务水平还需提高。礼貌礼貌用语用得少，态度比较生硬，
缺少主动性。

在新的一年里，在上级领导的关心支持下，在某某经理的正
确领导下，我将认真做好本职工作，努力提高自己服务水平，
团结同事，用心进取，做到会听话，会服务，会学习，和酒
店全体员工一齐团结协调作，共同努力，使酒店在新的一年
里红红火火，业绩突飞猛进，节节高，再创佳绩。


