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求职意向：酒店前台接待职位
自我评价
性格开朗、乐于助人、吃苦耐劳、积极主动，工作认真负责任，有较强的观察能力，善于与他人沟通，有良好的生活习惯和工作态度，较强的表达能力，适应能力强，有良好的团队协作精神。                                                
个人技能
办公技能： 熟续操作PPT、PS、WPS、WORD、EXCEL等软件                                            
语方能力： 英语四级、粤话熟续、普通话二甲等、泰话略懂                                                   
荣誉证书： 优秀党员、C1驾驶证、计算机二级证书                                           
工作职位： 前台接待 （4500元/月）   
1. 为客人提供预订、接待、问询、结帐，客需解决等工作；
2. 为客人提供主动、积极、热情、耐心、细致、高效的邻里服务；
3. 严格执行各项服务标准，热情待客，树立酒店良好的品牌及公众形象。                                              
任职时间： 20XX.XX 至 20XX.XX            工作单位： 广州古道商务酒店                                                   
工作职位： 前台接待 （5000元/月）  
1. 负责受理电话、传真、互联网等不同形式的客房预订并将资料传达到相关部门和岗位；
2. 为客人办理入住登记手续，安排房间，资料登记等工作；
3. 负责为客人办理换房、加床、续住等相关手续，及时检查和核对当日及次日房间预订信息。                                              
任职时间： 20XX.XX 至 20XX.XX            工作单位： 广州简历模板资源网国际酒店                                                   
工作经历
教育背景
专业学历： 商务 / 本科 （商务本科证书）                                            
就读时间： 20XX.XX 至 20XX.XX             就读校院： 上海国际商务大学                                                    
Gender： 女
Mobile： 136 XXXX XXXX
E-mail： 34678@178.com
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