
金海明珠洗浴广场岗位职责

一、经理、领班职责：

在整个企业中得经理及领班得工作起着至关重要得角色，要求部门经理在公

司得领导下，既要以身作则，又要管理，督导员工工作，为客人提供良好得服务：

1 、在总经理得领导下，制定本营业场所得日常服务计划，布置好工作服务，每

日应开班前会议，检查员工着装、仪表、礼貌礼节、工作规范、服务程序和服务

质量得落实情况,提出改进意见，提高服务水平。

2、全面负责员工得日常营业活动和对客人服务得组织工作，保证服务质曼。

3、贯彻落实本公司得各项规章制度，监督和指导员工保持良好得工作态度和

工作效率。

4 、每日检查所管服务项目使用得设施和设备及其宿舍和营业场所得卫生环

境,做好财务保管，控制用品得消耗。

5 、根据所管服务范围,领导员工做好接待服务得组织工作，有礼貌得处理和

规劝个别客人得不雅行为,维护营业场所得安全、秩序，保证营业场所得健康文明。

6、遵守工资得财务制度，履行财会得手续,每周、每月做好员工工作报表（或

工资报表及员工商品提成），定期分析营业情况，客人消费善，针对存在得问题适时

采取措施提

高营业水平，并保证营业收入得实现。

7、定期负责员工技术、服务意识、质量得培训工作，并指导新员工得工作,



并对员工得工作进行考核和评估。

8 、贯彻执行公司得有关指示，保持与单位领导得信息沟通,协调好工作。

9 、发扬团队精神，统一思想，统一行业。

10、当公司得利益受损时，应主动利用良好得客户关系，为公司排忧解难。

1 1 、同客人保持良好得客户关系所取客人意见，并及时将信息反馈到公司。

12、服从公司安排，听从公司调动。

13、具有灵活而敏锐得公关意识，积极促销服务项目，经常巡视,加强与宾客得

沟通，但不许乱拉关系。

1 4、努力带动员工搞好单位得各部门人员及服务员得关系，加强团结。

15、严格要求员工执行员工规章制度，督促所有员努力工作，争当先进。

16、及时处理客人投诉及突发事件,随时抽查员工得交易所以免造成舞弊行为

得姓。

17、公司成员中如发现员工、主管、经理如有说出或就就是提出脱离公司,

出卖公司利益，吃里爬外等现象者，可直接向公司副总经理汇报。经查情况属实，公

司给于奖励。

18、经理、部门主管应在各项工作中，为员工起模范带头作用。

二、部门工作职责

（一滩部岗位职责



1、遇到客人要主动热情，解答客人询问,对保密事项应宛言谢绝，做到灵活机

动、服装

整洁、精神饱满。

2 、对来店消费客人，要主动帮助换鞋、登记、发放鞋牌号，同时劝其鞋就就

是否需要保养、打光对其需要擦鞋得客人要认真仔细，细心将其保养、上油，力求

如新,准确放入对应号码。

3、客人消费回来取鞋时，应热情服务，准确无误地将其鞋领出，帮助其穿鞋，及

时跟收银台配合好，用鞋号取鞋，防止客人没有结帐单,跑单。

4、当客人无理取闹，应冷静劝其结帐，不可以对客人无礼或就就是面露不悦,

冷淡对待。

5、客人临走时要有告别声,来时要有迎声，灵活运用“五声”同时搞好鞋部卫

生,保管好鞋牌。

（三）迎宾得岗位职责

1、必须穿着整洁、干净得制服、微笑得待客，主动认清地问候并主动询问客

人有何要求。

2、熟知本部门所能提供得服务项目，及有关规定，热心为客人解释各种问题。

3、具有一定得专业知识，包括服务用语，及有关规定，热心为客人解答各种问

题。

4、每天得营业状况，做好说细记录,能根据客人得喜好安排好客人休息，消费得
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