
酒店开业筹备工作纲领前厅部

1．       前台部筹备办公室设置；

   包含：办公用具及办公设备、秘书招聘；

2．       和工程部经理联络，取得前台部所管辖范围

地平面设计图，到酒店工地现场察看，对不合理提出修

改方案（尤其是前台柜台，礼宾部柜台，商务中心，康

乐设施部门等）。尤其了解电话机通讯设备购置、安装

情况，向业主提供有理化提议；

3．       制订本部门组织架构图及人员编制方案，提

交至人力资源部及总经理；

4．       制订出酒店筹备期间车辆使用制度及控制政

策和程序；

5．       制订出筹备期间前台部各项规章制度；

6．       制订前台部开业需用多种营运设备，服务用

具采购计划及印刷品印刷清单，并提交至财务部。编写

酒店分机号码安排，计算酒店电话机需求总数；

7．       深切了解酒店多种房间设施、面积，和总经

理、营业经理等讨论确定本酒店房间等级及经营方针、

政策；



8．       依据集团行政人事中心提供资料，结合本部

门实际情况，编写出前台各岗位、各职级职员工作职能、

工作描述及整个前台部工作政策和程序；

9．       和财务部一起和电脑供给商研究酒店所购置

电脑系统对于前台实用程度，对不完善地方提出改善方

案。深切了解酒店电话设备配置情况，按各部门使用要

求编写酒店开业后电话号码表；

10． 确定开业后前台部多种报表格式并提交总经理审阅；

11． 依据集团行政人事中心提供资料，编写整理培训职员

培训资料及制订课程安排；

12． 制订招聘本部门职员（包含各分部门经理、主管等）

招聘计划，包含：招聘人数、职位、招聘条件、招聘程

序、初试、复试试题、录用程序等；

13． 和各部门经理讨论开业后前台部和各部门之间工作配

合问题；

 

搜集各部门能向客人提供什么服务资料，编写酒店服务指

南，送总经理审批后由财务部安排外印刷，开业时每间

客房放置一本；

2．     配合酒店统一招聘，把前台部招聘工作落实，职员

到职后展开有系统培训；



3．     和财务部确定本部门采购物品样本（车队车辆采购

落实）；

4．     制订酒店开业后十二个月内前台部费用预算及营业

收入预算，交财务经理（事前必先制订由前台部管理部

门相关收费价格）；

5．     安排对职员进行三种尤其培训：

18．1               对酒店电脑系统及磁卡锁系统进行怎样

使用之培训；

18．2               安排总机房人员进行国际话务培训；

18．3               安排相关人员（包含大堂副经理及接待

部职员）对客人登记制度，要求公安局派人作专

门培训；

6．    和营业推广部、中餐部、管家部等讨论接待关键客

人服务程序，报总经理审批后归入本部工作政策和程序

之文件中；

7．    完成酒店开业后多种报表在电脑建立；

8．    参与酒店多种房价制订；

9．    职员进酒店现场，在本工作岗位进行模拟操作培训；

10．职员进行本部门所属区域卫生清洁工作；

11．领取多种开业需用之器材，物品。并作好统计及储存

妥善；



12．酒店开业仪式准备工作。

酒店开业筹备工作纲领（九）管家部 1-7-28 6:24:00| By: 

品鉴名珺

0

推 荐

1．                       管家部筹备办公室设置（包含办公用具、

办公器材及秘书或文员招聘并到职）；

2．                       向工程经理索取管家部所管辖范围平面

设计图并察看酒店施工现场实际情况，如有不妥善

之处应立即向相关人员提出更改方案并知会总经

理，督导业主立即建立多种房间类别样板房；

3．                       依据酒店规模，制订本部门组织架构图及

人员编制，送人力资源部及总经理；

4．                       制订筹备期间管家部各项规章制度；

5．                       依据酒店规模，中餐娱乐设施，职员总人

数等计算洗衣房设备需求量，列出采购清单提交总

经理；

6．                       制订本部门开业需用营运设备、物品采购

清单、全部印刷品印刷计划送财务部汇总；

7．                       依据各部门（尤其是中餐部）制订并汇总

到管家部布草数量，整理出一份全酒店布草采购清

单送财务部统一采购；



8．                       依据酒店总人数及各部门、各等级实际情

况，制订整个酒店制服采购清单送财务部；

9．                       参考集团行政人事中心提供资料，结合本

部门实际情况、编写管家部开业后各级职员工作职

能、工作描述及整个管家部工作政策和程序；

10．                   编写管家部对职员培训培训内容及培训课

程安排（要分开每个部分，如：楼层、洗衣房、公

共卫生、布草房等）；

11．                   制订本部门招聘计划（结合整个酒店），

包含职位、人数、招聘标准、初试、复试试题、录

用程序等；

12．                   和各部门经理讨论管家部和各部门之间工

作配合问题（尤其是和前台部及中餐部）；

13．                   实施职员招聘、职员到职后分部门对职员

展开有系统培训；

制订整个酒店开业时需用之绿色植物及花卉数量，并和相

关方面（供给商）洽谈酒店以后上述植物供给情况，

并争取签定协议；

2．                       和财务部及供给商研究讨论并确定管家

部所采购之营运设备、经营用具、清洁用具之样板；

3．                       和各部门经理讨论各部门、各等级之制服

样板，最终由总经理审定；



4．                       制订酒店开业后十二个月内管家部费用

预算并提交财务部；

5．                       对在培训职员进行考评，检验培训效果；

6．                       依据集团行政人事中心提供资料，编制出

一份接收整个管家部验收检验表；

7．                       经过作大量市场调查，制订洗衣房对客人

洗衣收费价格；

8．                       检验多种采购物品到位情况，尤其是职员

制服，安排各部门职员身，有更改立即提出方案；

9．                       跟催，检验洗衣房设备到位及安装情况。

如设备安装完成，则安排供给商对洗衣房职员进行

操作设备培训；

10．                   接收、检验本部所属区域，列出有缺点地

方清单交总经理或业主处理；

11．                   安排本部职员到自己工作岗位进行卫生清

洁（包含楼层服务员对客房清洁，公共区域职员对

公共区域，尤其是大厅地面、柱等喷磨、抛光、打

蜡等）；

12．                   领取开业所用一切物品摆放、储存并作好

统计；

13．                   各职员在本岗位进行模拟演练；



14．                   开业仪式准备工作。

酒店开业筹备工作纲领(十一)工程部 1-10-16 5:14:00| By:

 品鉴名珺

0

推 荐

工程部（工程总监）

1．    工程部筹建办公室设置（包含办公用具、设备及秘书

招聘并入职）；

2．       和业主及酒店施工单位责任人联络，索取整个酒

店全部设计图纸（包 

         括土建、每层平面设计、装修、各机电设备系统

安装）；

3．       依据施工单位提供图纸，到酒店施工现场进行实

地察看，并按每个系统有规律地统计实际施工和图纸

差异，实际酒店需求和图纸差异，向相关方面反应；

4．       制订本部门组织架构图及人员编制提交总经理；

5．       征求各部门总监对酒店施工和原设计和实际经营

所需差距提出建
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         议，并整理成正规文件上报总经理及相关部门；

6．       复制各部门全部平面设计图给每个部门总监，并

按酒店运作规律，

      各部门要求，设计、安排酒店各后勤用地位置（如

办公室、仓库等）；

7．       依据施工工程进度，可提前招聘各系统工程师，

并放置于工地。实际

      了解本系统设备安装线路等。并绘下线路图，方便

接收酒店后使用、 

      维修、保养；

8．       跟催、督促业主或施工单位按开业后标准装修样

板房，待业主、管

      理企业、总经理等确定后全部客房才能装修施工；

9．       制订本部门开业所需之物品及维修工具采购清单、

工程部所需印刷

      品之印刷计划送财务部汇总；



10．  制订工程部筹建期间规章制度及开业后各系统、各

等级职员职能、

      工作描述及整个工程部工作政策和程序；

制订培训职员培训计划及课程安排；

12．      制订招聘职员计划：包含职位、人数、标准、初

试、复试试题、

         录用程序等；

13．      跟催各机电系统设备安装情况，立即向酒店相关

领导及部门总监汇

       报工程进度;

14．      实施职员招聘，但除系统工程师外，全部工程人

员可在开业前二个月

       才入职；

1 

15．      制订酒店开业后十二个月内工程部总费用预算

（包含全酒店每个月用水、 

       电、煤气、维修费用、职员工资等）；



16．      制订接收整个酒店验收检验表（分每个部门、每

个系统等）；

17．      和各部门总监讨论开业后工程部和各部门工作配

合问题；

18．      依据施工进度及酒店开业时间逐步验收下列机电

设备：

18．1               机梯

18．2               供电系统

18．3               湿式消防系统、烟感消防系统、消防主

机、消防联动柜：加压风机、排烟风机

18．4               验收空调系统

18．5               验收锅炉蒸汽系统

18．6               验收供、排水系统

18．7               验收楼宇自控系统

18．8               验收总机房

18．9               卫星天线、闭路电视、背景音乐、广播

系统

18．10            保安监控系统

18．11            煤气调压站及煤气系统



开业前准备

19．1               职员到酒店现场熟识环境及现场培训；

19．2               领取开业时必需之物品及维修工具并妥

善存放及作统计；

19．3               确保各机电设备正常运行；

20．      帮助各部门接收酒店各部分；

21．      开业仪式准备工作；

22．      开业前，绘制出一套按酒店实际装修、施工及机

电设备安装线路图 

         存入工程部资料保管室保管。

保安部（保安部经理）

1．       保安部筹建办公室设置；

2．       和工程总监一起，到酒店施工现场察看，了解

酒店规模、配套部

           门、总体布局等；

3．       制订本部门组织架构图及人员编制送总经理审

批；



4．       制订本部门筹建期间各项规章制度；

5．       向工程总监索取酒店总体布局图及每层平面设

计图。制订酒店各部

           门开业后遇火警紧急疏散安全通道及疏散路线

图；

6．       制订酒店开业后各保安岗位设置安排；

7．       编写酒店《火警行动手册》——内容就是酒店

开业后发生火警时

           各部门、各岗位职员行动程序标准及要求。编

写完成后送总经理

           审批后发外印刷，每位入职之职员人手一册；

8．       编写保安部各级职员工作职责、工作描述，及

整个保安部运作

      工作标准及程序；

9．       制订整个保安部开业所需器械、物品（尤其是

消防器材）采购



      清单及印刷品印刷计划送财务部汇总；

10． 编写培训消防员及保安员培训资料及课程安排；

推 荐

11．     制订本部门招聘计划。包含职位、人数、招聘

标准、初试、复试

            试题、录用程序等；

12．     和工程总监及设备供给商了解整个酒店消防系

统及监控系统设备

       安装及使用情况；

13．     制订保安部开业后十二个月内费用预算报总经

理；

14．     实施职员招聘，录用后分保安员及消防员，展

开系统专业知识

       培训；

15．     和酒店所在地域公安局及消防局责任人取得联

络，为酒店开业办理

       相关手续及登记；
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16．     安排公安局相关人员对酒店全体职员进行安全

知识培训。安排消防 

       局相关人员对职员进行消防知识培训；

17．     当工程部或其它部门开始接收酒店时，派保安

员对酒店进行保卫；

18．     和工程总监一起验收酒店消防系统设备，保安

监控系统设备，并

            安排供给商对本部职员进行使用该设备培训；

19．     领取酒店开业时所需之物品，尤其是消防灭火

器材、灭火设备放置 

       于酒店各层固定且合理位置，并请接收部门责任

人签收；

20． 对酒店停车场之管理，设置系统及程序，提交总经

理审批；

21． 酒店开业前，组织一次全酒店“火警演练”；
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