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身    高：  168cm
专    业：  旅游管理
籍    贯：  广东省广州市

出生年月：  2002.02 | 23岁
手    机：  13800138000
邮    箱：  suwq_miss2025@gmail.com
现居地址：  长沙市岳麓区麓山南路 932 号

· 客户服务经验：具备超过两年的酒店前台接待经验，精通客户服务流程，擅长以热情的态度和专业的素养迎接每一位宾客，曾成功处理多起客户疑难问题，获得高度赞扬。
· 沟通技巧：拥有卓越的沟通能力，能够准确理解客户需求，高效解决投诉，维护酒店品牌形象，曾通过有效沟通及时化解多起潜在服务危机。
· 团队协作能力：具备出色的团队协作精神，与同事配合无间，共同提升工作效率和服务质量，在团队中发挥积极作用，促进团队整体业绩提升。

个人优势
职业技能
· 客户服务：具备丰富的酒店前台业务处理经验，擅长处理客户投诉与需求，具备出色的客户服务意识，曾成功
提升客户满意度评分。
· 语言能力：英语流利，具备专业的工作语言能力，曾为多位外国旅客提供无缝服务，获得正面反馈。
· 办公软件：熟练应用Office办公软件(如Word、Excel等)，高效处理文档与数据，曾利用Excel进行客房预订管理，提高工作效率。
工作经历
20XX.09-20XX.06               上海旅游职业学校 | 旅游管理专业 | 大专                                      
· 主修课程：酒店前台管理、客户服务、英语口语、旅游法规
· 荣获奖项：上海旅游职业学校优秀社团成员(20XX)，酒店前台业务技能大赛一等奖(20XX)
教育背景
20XX.06-20XX.05               上海豪庭酒店 | 酒店前台
工作内容：                                           
· 客户服务与接待：高效负责酒店前台客户接待工作，提供卓越的客户体验，确保宾客入住与离店流程顺畅。
· 预订与房务管理：精准管理客房预订，保持预订信息的准确性及实时更新，优化房间分配与利用率。
· 财务与结算处理：专业处理客人消费结算，确保账务透明无误，维护酒店财务秩序。
工作成绩：                                           
· 客户满意度提升：作为酒店前台的一员，在接待过程中，注重细节，积极主动地解决宾客提出的各种问题，无论是特殊的房间需求，还是对周边设施的咨询，都能迅速且妥善地处理。凭借出色的服务表现，获得了多封客户的表扬信，有效提升了酒店在各大在线旅游平台的好评率。
· 业务流程优化：熟练掌握酒店前台业务，优化预订和房务管理流程，提高房间分配效率，同时，建立了严格的信息核对机制，确保预订信息的准确性，为宾客提供了更加便捷、高效的入住服务。这些优化措施不仅提高了工作效率，还提升了酒店的运营管理水平。
· 团队协作与领导：在团队中，积极主动地与同事进行沟通协作，共同营造了和谐、积极的工作氛围。主动分享工作经验和技巧，帮助新同事快速适应岗位要求，提升团队整体的业务水平。在面对繁忙的工作任务时，能够合理分配工作，协调各方资源，确保各项工作的顺利进行。


基本信息
应聘：酒店前台
苏婉清    
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