[bookmark: _GoBack]附件1：2023年度肇庆市贺江电力发展有限公司悦封苑一线员工用人需求表
	序号
	用人单位
	招聘职位
	专 业
	学 历 
	学 位
	需求人数
	岗位职责概述
	招聘条件
	备注

	1
	肇庆贺江电力发展有限公司悦封苑
	前厅服务员
	无
	初中及以上
	无
	3
	1.熟悉电脑办公系统操作。
2.熟练掌握业务知识及操作技能，负责有关住房、房价、酒店服务设施的查询和推销工作。接待住店、来访客人(包括VIP客人、团体客人、散客)，为客人办理入住登记手续，并合理安排好各种房间。
3.掌握准确的房态、酒店餐饮宴席、会议活动，与各部门核对、沟通信息。
4.协调对客服务，保持并发展与相关的部门的沟通联系。
5.迅速、准确的回答客人的问讯(包括介绍店员人服务信息、市内观光、天气、交通情况等)。
6.制作并统计打印各类报表，做好交接班工作。
7.保持好大堂范围内的卫生清洁，了解客情，做好防火防盜安全工作，发现问题及时向上级汇报。
	年龄48周岁及以下
	计划启动招聘时间为2023年4月至该岗位录用人数达到招聘需求人数为止

	2
	肇庆贺江电力发展有限公司悦封苑
	餐厅服务员
	无
	初中及以上
	无
	2
	1.在主管率领下做好摆设餐位和座位等开收餐前工作。
2.负责向客人推销宴会厅的菜式和酒水，做好客人的参谋。
3.负责为客人提供席间服务。
4.负责所属区域的卫生清洁工作并定期对所保管的财产进行清点，做好交接班工作。
5.负责餐厅的餐具、布草、杂项的清点、补充工作，根据订单要求备好所需要的物品。
6.负责对所属区域的客人及其物品的安全保卫工作。
7.参与VIP接待，严格遵守保密制度。
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