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宾馆经理述职报告（合集3篇）

篇1：宾馆经理述职报告

         各位领导、同志们：

         回顾过去的一年，在各级领导和同志们的关怀帮助下，我率领××宾馆全体

员工完成总公司制定的各项经营、管理指标，共同提高宾馆的服务质量、管理水平和经济效益。

为了总结经验，克服不足，更好地促进以后的工作，我将本年度思想、工作情况汇报如下：

         作为一名党员干部，一年来，我在思想上能够积极要求进步，平时注重加强

政治学习，认真学习党的各项路线、方针和政策，关心国家大事。通过学习教育，自己在思想上

更加稳定，政治素质和道德水平有了很大的提高，在大是大非问题上坚持正确的立场，时刻与党

中央保持高度一致，真正做到思想稳定、政治合格、立场坚定。

         在日常工作中，我能够尽职尽责，坚持原则，廉洁奉公，不徇私情，一丝不

苟。主要完成以下工作：

         1、主持制定和完善宾馆各项规章制度，建立健全内部组织系统，协调各部门

关系，建立内部合理而有效的运行机制。为使宾馆的日常运作逐步纳入到工作有计划、有指导、

有跟踪、有总结的管理系统中去，有效地将计划性工作和应急性工作密切结合起来，建立明确的

工作目标，要求各部门建立计划性的工作制度，通过每月总结、计划，对各项工作有计划、有落

实，按计划步骤予以实施。建立每月工作汇报制度，通过对工作的完成情况，对各部门负责人予

以考评。

         2、确立宾馆的经营计划发展规划及经营方针，制定经营管理目标，并指挥实

施。本年基本确定俱乐部以×××营业点为重点，辅以×××等配套设施，加强营销，细化服务

，从而提高酒店整体盈利能力为酒店基本经营方针。本年度宾馆原计划收入为×××万元，实际

收入为×××万元，完成率为××。

         3、加强营销宣传，提高宾馆知名度，拓展客源空间。多年来，我一直非常重

视宾馆市场营销与宣传工作,我认为做好一次接待，就是做好了一次广告,客户的口碑就是我们的形

象。在每一次重要接待及大型会务接待前，我总是亲自主持召开专题会议，交待各个工作环节中

需要注意的问题，并进行分工。会后，亲自到现场检查落实情况。在我的指挥下，宾馆成功接待

了×××等大中型会议，宾馆的接待工作获得各级领导及宾客的一致好评。

         4、加强日常管理，提高服务质量，提高管理水平。日常管理中，我主张以会

议形式实现企业管理上的及时性、针对性、公开性、民主性。**年，我亲自主持召开的各类办公

会议×××余次。其中：经理办公会××次，各部门专题工作会议××次，重大接待及重大检查

前的专题工作会议××次。
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         5、大力加强培训工作。培训工作对于宾馆适应环境的变化、满足市场竞争的

需要、满足员工自身发展的需要以及提升宾馆的效益都具有十分重要的意义。通过培训可以提高

员工的技能和综合素质，从而提高其工作质量和效率，减少失误，降低成本，提高客户满意度；

员工更高层次地理解和掌握所从事的工作，增强工作信心。为此，宾馆在**年度开展了大量的培

训工作，要求各部门每月制订培训计划，累计培训时间为×××小时，部门平均培训课程在××

节/月，人均月平均培训课时约××小时，接近优秀企业培训课时指数的中上水平。

         6、确定宾馆今后的发展目标为依托××，抓住××的发展机遇，将宾馆建设

成一个集会务、商务、度假于一体的四星级酒店，全面打造**知名品牌。切实做到管理专业化、

服务个性化、经营特色化，建立行之有效的指挥、执行、监督、反馈四大管理系统，以标准化、

规范化服务为基本，努力追求服务的个性化，以此赢得最大的利益空间。

         在日常管理中，我能够严格要求自己，尊重领导，团结同志，模范遵守各项

规章制度，党员的先锋模范作用发挥明显，积极参加单位组织的各项活动，有较强的责任心和集

体荣誉感。

         以上是我一年来的情况总结，在今后的工作中，我将紧密团结在宾馆党委周

围，更加努力工作，加强学习，进一步提高自身管理能力，切实改变工作中急躁情绪，以饱满的

热情投入到各项工作中去，与宾馆全体干部员工共同学习、共建和谐、共创辉煌！

篇2：宾馆经理述职报告

         尊敬的各位领导、各位同事：

         大家好！我是这个宾馆的新任经理，很高兴能够站在这里分享我们宾馆的今

天和未来。

         在过去的两个月里，我经过与团队的深入沟通，了解了宾馆的运营情况和发

展状况。在这个过程中，我对宾馆的未来充满了信心和期望。经过全员的努力，我相信我们宾馆

的未来将更加辉煌和充满希望。

         让我介绍一下我们宾馆目前的经营情况。目前，我们宾馆拥有200个房间，设

施齐全，服务周到。但是我们也有一些不足之处，比如前台操作不够高效，客户信息收集不够全

面，客户满意度较低等。在这个背景下，我们经过各方面工作人员的努力，引进了一些新的技术

和管理手段，重新梳理了运营模式和流程，力求提高服务质量和整体竞争力。

         让我与大家分享一下我们宾馆未来的计划。我们会进一步加强内部管理和服

务质量。从员工培训、服务细节、流程规范等方面入手，进一步提升整体服务水平。我们会加强

市场营销和推广，优化宾客结构，扩大品牌影响力。通过线上线下的整合和协同，构建完整的服

务体系和感知体验，提高客户忠诚度和反馈率。我们也会加强内部创新和科技应用。通过对客户

行为和需求的深入挖掘，结合数字化技术的支撑，实现个性化智能服务和客户洞悉，提高客户满
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意度和忠诚度。

         我也想借此机会感谢所有团队成员的辛勤付出和支持。我相信我们共同的努

力和奋斗会汇聚成一股强大的力量，推动宾馆向着更加美好的未来发展。

         谢谢！

篇3：宾馆经理述职报告

         各位领导、同志们：

         回首过去的一年，在各级领导和同志们的关心帮助下， 我率领××旅馆全体

职工达成总公司拟订的各项经营、管理指标，共同提高旅馆的服务质量、管理水平易经济效益。

为了总结经验，战胜不足，更好地促使此后的工作，我将今年度思想、工作状况报告以下：

         作为一名党员干部，一年来，我在思想上能够踊跃要求进步，平常着重增强

政治学习，仔细学习党的各项路线、目标和政策，关心国家大事。经过学习教育，自己在思想上

更为稳固，政治素质和道德水平有了很大的提高，在大是大非问题上坚持正确的立场，时辰与党

中央保持高度一致，真实做到思想稳固、政治合格、立场坚定。

         在平常工作中，我能够尽责尽责，坚持原则，清廉奉公，不徇私交，谨小慎

微。主要达成以下工作：

         1、主持拟订和完美旅馆各项规章制度，成立健全内部组织系统，协调各部门

关系，成立内部合理而有效的运转体制。为使旅馆的平常运作逐渐归入到工作有计划、有指导、

有追踪、有总结的管理系统中去，有效地将计划性工作和应急性工作亲密联合起来，成立明确的

工作目标，要求各部门成立计划性的工作制度，经过每个月总结、计划，对各项工作有计划、有

落实，按计划步骤予以实行。成立每个月工作报告制度，经过对工作的达成状况，对各部门负责

人予以考评。

         2、确定旅馆的经营计划发展规划及经营目标，拟订经营管理目标，并指挥实

行。今年基本确定俱乐部以×××营业点为重点，辅以×××等配套设备，增强营销，细化服务

，进而提高酒店整体盈余能力为酒店基本经营目标。

今年度旅馆原计划收入为×××万元，实质收入为×××万元，达成率为××。

         3、增强营销宣传，提高旅馆著名度，拓展客源空间。多年来，我向来特别重

视旅馆市场营销与宣传工作 ,我以为做好一次招待，就是做好了一次广告 ,客户的口碑就是我们的

形象。在每一次重要招待及大型会务招待前，我老是亲身主持召开专题会议，交待各个工作环节

中需要注意的问题，并进行分工。会后，亲身到现场检查落真相况。在我的指挥下，旅馆成功招

待了×××等大中型会议，旅馆的招待工作获取各级领导及来宾的一致好评。

         4、增强平常管理，提高服务质量，提高管理水平。平常管理中，我主张以会
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议形式实现公司管理上的实时性、针对性、公然性、民主性。**年，我亲身主持召开的各种办公

会议×××余次。此中：经理办公会××次，各部门专题工作会议××次，重要招待及重要检查

前的专题工作会议××次。

         5、鼎力增强培训工作。培训工作关于旅馆适应环境的变化、知足市场竞争的

需要、知足职工自己发展的需要以及提高旅馆的效益都拥有十分重要的意义。经过培训能够提高

职工的技术和综合素质，进而提高其工作质量和效率，减少失误，降低成本，提高客户满意度；

职工更高层次地理解和掌握所从事的工作， 增强工作信心。为此，旅馆在

**年度展开了大批的培训工作，要求各部门每个月制定培训计划， 累计培训时间为×××小时，

部门均匀培训课程在××节

/月，人均月均匀培训课时约××小时，靠近优异公司培训课时指数的中上水平。

         6、确定旅馆此后的发展目标为依靠××，抓住××的发展机会，将旅馆建设

成一个集合务、商务、度假于一体的四星级酒店，全面打造**著名品牌。确实做到管理专业化、

服务个性化、经营特点化，成立卓有成效的指挥、履行、监察、反应四大管理系统，以标准化、

规范化服务为基本，努力追求服务的个性化，以此博得最大的利益空间。

         在平常管理中，我能够严格要求自己，尊敬领导，团结同志，典范恪守各项

规章制度，党员的前锋典范作用发挥显然，踊跃参加单位组织的各项活动，有较强的责任心和集

体荣誉感。

         以上是我一年来的状况总结，在此后的工作中，我将密切团结在旅馆党委四

周，更为努力工作，增强学习，进一步提高自己管理能力，确实改变工作中焦躁情绪，以饱满的

热忱投入到各项工作中去，与旅馆全体干部职工共同学习、 共建和睦、共创绚烂！
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