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内容概要

　　《酒店管理职位工作手册(第2版)》从工作目标、工作事项描述、工作细化执行三个层面，对酒店
管理的各项工作，包括酒店筹建与部门建设管理、公关营销管理、前厅管理、客房管理、管家管理、
餐饮管理、商务中心管理、康体娱乐管理、安全保卫管理、工程管理、采购管理、财务管理、人事行
政管理共13项工作内容进行了详细阐述。

　　“工作目标+工作模板+工具表单+工作流程”构成了本书的四大板块，实务性、操作性、工具性
是本书的显著特色。

　　《酒店管理职位工作手册(第2版)》适合酒店管理人员、酒店人力资源工作人员、酒店培训人员及
高校相关专业师生阅读使用。
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