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宾馆行业的领班在宾馆行业起到关键性的作用，它直接影响到宾馆的营利，一起来看看本站小编为大家精心整理的“宾馆领班岗位职责”，欢迎大家阅读，供大家参考。更多内容还请关注本站哦。　　宾馆领班岗位职责(1)　　1、协助经理制定服务标准和工作程序...
　　宾馆行业的领班在宾馆行业起到关键性的作用，它直接影响到宾馆的营利，一起来看看本站小编为大家精心整理的“宾馆领班岗位职责”，欢迎大家阅读，供大家参考。更多内容还请关注本站哦。
　　宾馆领班岗位职责(1)
　　1、协助经理制定服务标准和工作程序，并确保这些服务程序和标准的实施。
　　2、根据客情，负责本部门员工的工作安排和调配，作好交接班工作，编排员工班次和休息日，负责对员工的考勤工作。
　　3、在营业期间，负责对整个餐厅的督导、巡查以及对客沟通工作。
　　4、负责实施前厅员工的业务培训计划，负责下属员工的考核和评估工作。
　　5、妥善处理对客服务中发生的各类问题和客人的投诉，主动征求客人意见，及时向经理反馈相关信息。
　　6、检查结账过程，指导员工正确为客人结账。
　　7、督导服务员正确使用前厅的各项设施设备和用品，做好清洁卫生保养工作，及时报送设备维修单，控制餐具损耗，并及时补充所缺物品。
　　8、督导员工遵守饭店各项规章制度及安全条例，确保就餐环境清洁、美观舒适。
　　9、完成经理交办的其他工作。
　　宾馆领班岗位职责(2)
　　1、在主管的带领下,搞好客房的接待服务工作。
　　2、负责检查楼层房间的设施设备、物品摆放、温度、空气、清洁等情况,保证客房的正常运转并达到规定的标准。
　　3、协助上级负责楼层员工每日工作安排,部署;所属设施设备的保养工作。
　　4、协助上级控制客房用品、清洁用品等的存量和消耗量，负责消耗物(本文转自实用工作文档频道)资的请领、报销、报废等事项,最大限度的节省开支。
　　5、巡视下属员工的工作进度,抽查服务质量,发现问题及时纠正。
　　6、协助上级制定员工的培训计划,定期进行专题培训、技能比赛等。
　　7、填写领班交班和房态显示表。
　　8、协助上级领导检查并安排楼层公共区域的清洁卫生工作。
　　9、监督员工工作完成情况,表格填写情况，做好奖罚处理。
　　10、收取客人的宾客意见做好统计，投诉处理分析登记,做好个性化服务。
　　11、关心帮助员，了解员工工作留意员工的思维动，给予心理上的及时辅导。
　　12、定期进行辖区的消防器具检查,做好防火、防盗,负责辖区安全。
　　13、协助上级主管安排好第二天出勤人员和工作分配。
　　宾馆领班岗位职责(3)
　　一、接受餐厅经理的领导，带领前厅员工实施餐厅经理、厨师长所下达的各项管理和经营性指令。
　　二、负责对前厅业务，包括劳动、人事等日常事物性工作的具体策划，组织、安排、指挥和考勤、考核。
　　三、督导前厅员工执行餐厅所制定的各项操作规程，按标准检查所属员工有无违章现象，实行质量管理。
　　四、了解当日餐厅客情和用餐要求，详细布置服务员当班任务。
　　五、组织班前会及业务例会，及时传达餐厅所确定的各项工作措施和要求，并组织落实，保证管理系统畅通。
　　六、检查服务员的出勤仪表仪容，督促服务员按规格水准做好开餐前的清洁。餐厅和餐桌布置，各物品的补充等准备工作。
　　七、开餐时一方面负责与厨房的协调，保证按时按质出菜。另一方面督促服务员按服务程序、规格、要求进行对客人服务。
　　八、定期检查餐厅设备、餐具、花草等物品，如发现问题要及时向经理汇报，确保及时维修。
　　九、协助经理对员工进行业务培训，经常检查员工的服务意识和推销意识，引导员工提高专业知识和服务技能。
　　十、负责餐厅经营指标的落实，掌握餐厅的客源构成，消费能力和特点，鼓励员工创收。
　　十一、在开餐前对营业区做通盘巡视，按规范标准检查餐台桌椅、餐具用品等各项准备情况，对值台员讲解菜单，特别当日重点推销的菜品和食物及等候时间长的菜点。
　　十二、当顾客进入餐厅时，主动迎接安排就座，随时掌握餐台的使用情况，最大限度的提高翻台率，尽量减少顾客等候时间。
　　十三、在营业时间内及营业岗位上，不得与顾客或员工长谈。
　　十四、巡查员工的服务情况，满足值台服务员暂时无法顾及的顾客要求，征询顾客对餐厅的意见，处理顾客投诉，并向经理汇报。
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