附件
一、劳务外包范围及条件
技师学院16#楼工作人员劳务外包，人员岗位及任职资格见下表：
	序号
	工作区域
	岗位
	人数
	工作职责
	任职资格

	
1
	
培训中心
	
工程主管
	
1人
	1、负责项目工程维修的管理工作；
2、负责项目的强弱电的正常运行；
3、负责项目日常设施的日常保养和巡查工作，并做好督促、检查和落实工作；
4、制定各种紧急情况的应急方案，以确保在动力、电力等系统发生紧急故障时，可做到有序、迅速和安全的处理；
5、负责项目各类设施、设备资料的收集、整理，存档工作；
6、加强员工服务标准和业务技能培训，促使员工不断提高服务水平和专业技能。
	1、高中或大专以上学历；
2、至少拥有5年以上的酒店工程部门管理经验；
3、具备较强的领导能力和团队管理能力。

	

2

	

培训中心
	

工程维修
	

1人
	1.负责设备酒店日常维护；
2.负责对设备、设施进行安全检查；
3.进行综合维修的日常工作。

	1.高中以上文化程度，年龄35-55周岁；
2.相关工作经验3年以上；
3.同时具有高压和低压电工上岗证，具有一般强弱电维修经验；
4.具备良好的个人素养及职业道德。
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培训中心
	





房务经理
	





1人
	1.主持前台、客房班次全面工作，创造良好的工作氛围；
2.参加主管例会，及时了解员工的思想动态并报项目经理，检查督导本部门员工的仪容仪表、组织纪律、礼貌用语及工作效率；
3.负责编制员工工作表，合理安排属下的工作，管理、调配本部门使用的各项消耗品，严格控制成本，及时传达上级的指示；
4.掌握预订情况和当天客情，根据当天到达及离店房客名单，限度地销售即时客房；关注可卖房情况，及时了解获取最新房态，保证前台可卖房供应量；负责OTA平台网评回复及后台控房，解决前台客诉；
5.检查负责本部门的安全、消防工作，负责安排重点宾客的接待工作和重要留言的落实、检查；
6.督导迎送服务，贯彻执行服务程序，督导问讯应接服务的进行，满足客人合理的要求；
7.参与前厅接待工作，有效地解决客人投诉和本部门的有关问题，搞好与有关部门的协调及联系；
8.制定并组织实施培训计划，正确地评估下属工作，做好工作日记；
9.负责对部属员工的考核工作；
10.负责客房的接待服务工作实行督导、检查，保证客房接待的正常、顺利进行；每天巡视客房布置、清洁卫生、服务质量保持正常稳定水平等；
11.根据具体的接待任务，组织、调配人力。

	1.自然条件：男24-45岁，女24-45岁；
2.文化程度：大专或同等学历以上，酒店管理、旅游管理等相关专业；
3.工作经验：曾在同档星级酒店房务部相关职务，熟悉前厅部及客房部运作及管理程序；
4.语言能力：流利国语、较强语言表达能力及应变能力。


	4
	
	前厅主管
	1人
	主持前台班次全面工作，创造良好的工作氛围；
2.参加主管例会，及时了解员工的思想动态并报项目经理，检查督导本部门员工的仪容仪表、组织纪律、礼貌用语及工作效率；
3.负责编制员工工作表，合理安排属下的工作，管理、调配本部门使用的各项消耗品，严格控制成本，及时传达上级的指示；
4.掌握预订情况和当天客情，根据当天到达及离店房客名单，限度地销售即时客房；关注可卖房情况，及时了解获取最新房态，保证前台可卖房供应量；负责OTA平台网评回复及后台控房，解决前台客诉；
5.检查负责本部门的安全、消防工作，负责安排5.检查负责本部门的安全、消防工作，负责安排重点宾客的接待工作和重要留言的落实、检查；
6.督导迎送服务，贯彻执行服务程序，督导问讯应接服务的进行，满足客人合理的要求；
7.参与前厅接待工作，有效地解决客人投诉和本部门的有关问题，搞好与有关部门的协调及联系；
8.制定并组织实施培训计划，正确地评估下属工作，做好工作日记；
9.负责对部属员工的考核工作；
10.重点宾客的接待工作和重要留言的落实、检查。
 
	1.自然条件：男24-45岁，女24-45岁；
2.文化程度：大专或同等学历以上，酒店管理、旅游管理等相关专业；
3.工作经验：曾在同档星级酒店前厅部相关职务，熟悉前厅部管理程序；
4.语言能力：流利国语、较强语言表达能力及应变能力。
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前厅接待
	

3人

	1.负责酒店前厅服务台接待工作，办理客人入住手续；
2.负责前厅OTA网络平台订单处理以及线下订单的处理；
3.负责统计好酒店前台的散客信息；
4.解答宾客问询，做好主管领导交付的其它工作。
	1.自然条件：男22-35岁，女20-35岁，162cm以上形象气质佳；
2.文化程度：中专或同等学历以上，酒店管理、旅游管理等相关专业优先；
3.语言能力：普通话流利、较好的语言表达能力及应变能力；
4.会用基本的word、excel电子表格。
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客房清扫领班


	



1人





	1.负责客房楼层的全面管理工作，确保客房工作达到酒店的标准。                              2.掌握所辖区域的清洁卫生情况，保证服务质量符合酒店要求。
3.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。
4.填写领班交班和房态显示表，制定员工的培训计划。
5.检查并安排楼层公共区域的清洁卫生工作。
6.监督员工工作完成情况，表格填写情况，做好奖罚处理。
7.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
8.负责对与员工进行业务培训。
9.指导和检查地毯保养、虫害控制、外窗清洁等专业工作。                          10.完成交给的各项临时任务。
	1.通常需要高中或以上学历，或酒店管理专业优先
2.需要有同岗位工作经验，有星级酒店前台经验者可考虑面试主管职位
3.需要熟练使用电脑和办公软件。
4.懂得如何与客人和其他员工进行有效沟通。
5.能够协调和管理客房服务人员的工作，确保酒店服务的质量。
6.能够处理客人的特殊要求和投诉，以及解决工作中遇到的问题。
7.需要负责客房的清洁卫生、设备保养、成本核算等工作，确保达到酒店的标准。
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客房清扫员
	



4人





	1.规范着装，保持良好的仪容仪表，礼貌待客，提供温馨的服务；
2.每天按照规范流程和质量完成酒店客房、大堂、客厕、公共区域等的清洁工作；
3.正确使用保管和保养清洁工具；
4.完成上级指派的其他任务。

	1.年龄30--50岁，吃苦耐劳，身体健康

	8
	
	公区清扫员
	2人
	同上
	1.年龄35--50岁，吃苦耐劳，身体健康

	9
	
	会议服务
	1人
	1、负责各类会议的接待、服务工作，按照会议的规格水准，布置会议室和开会前的准备、接待、收尾工作。
	1.自然条件：男22-35岁，女20-35岁，162cm以上形象气质佳；
2.文化程度：中专或同等学历以上，酒店管理、旅游管理等相关专业优先；
3.语言能力：普通话流利、较好的语言表达能力及应变能力。


	
	合计
	
	15人
	
	


合作方式：乙方招聘人员，管理模式按甲乙双方签订的《劳务外包合同》执行。
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