接待员岗位工作标准
Q/HY.2020.020－2007

	范 围
	本标准规定了接待员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容，本标准适用于接待员岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	积极上进、爱岗敬业、团结协作、责任心强，服务优质。

	
	文化专业
	高中或中专以上文化程度，旅游或公共关系专业，有一定的接待工作经验。

	
	职业资格
	经培训具有导游证或相关证书。

	
	工作经历
	有一定社交礼仪知识和接待工作经验，工作热情、细致认真，责任心强，擅讲解、强沟通、热爱服务工作。

	
	身体要求
	女性，形象好，气质佳，身高1.6米以上。

	职  责
	1、负责公司日常各类会议的会前准备工作及茶点安排；
2、做好来宾的接待工作（含会场布置、茶点安排、宣传资料发放、宣传片播放、吃、住、行等安排）；
3、负责集团公司所有会议室的使用登记、卫生、音像设备及茶具等的使用、管理与维护等工作；
4、负责总部有关科室的报刊、信函等的分发工作。

	权  限
	1、对改善、提高接待工作有建议权；

2、对来宾及会场使用单位有信息咨询权（称谓、人数、时间、资料准备、播放器材等）。

	岗位工作要求
	1、认真熟悉接待员岗位要求，认真执行本岗位职责，努力学习礼仪知识，积极参加相关培训，书写学习心得。
2、认真做好会前准备，调试投影仪、影响、话筒等形象片播放器材及企业样本等资料、茶（水）点等安排。
3、认真做好会议室卫生工作，及时清洗茶杯、烟缸等用具，并做好消毒工作；及时做好地板、门窗、桌椅的保洁工作，要求会议室窗明机净、空气清新。
4、热情接待来宾，熟练操作播放器材、熟悉公司基本情况，能流利讲解展厅概况。熟悉接电话、递名片、来宾介绍、座次安排、握手、泡茶等基本礼仪知识。
5、积极主动与销售公司、进出口公司及有关部门联系，及时准确了解接待任务，认真做安排来宾的吃、住、行等要求，并做好相关接待记录。
6、认真做好公司各部门及有关子公司的报刊、信函等分发工作，确保信件不遗漏、不积压。

	记录
	来宾接待登记表、会场使用登记表，月接待小结。

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	办公室副主任

	
	直接下级
	

	
	周边关系
	与各部门、各子公司、酒店、航空（车）售票处等联系

	
	职业发展
	熟练掌握各项接待技巧和接待流程，与周边各部门、各联系单位建立良好和谐关系，有较强的组织协调能力。

	
	起草单位
	行政办

	
	主要起草人
	李英

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


