
                職務・職能基準表                                 No. 

所属  館内営業                                                作成日 平成  年  月  日 

作成者 

職務職

能等級 

職 務 基 準 レ

ベ

ル 

職 能 基 準 

職 務 業 務 業務の内容 必 須 要 件 必要要件 

遂行レベル 知 識 技能・資格  

宿泊職

S-1 

一部 

S-2 

接客 接客対応Ⅰ 基本的対応、受入れ準備 Ａ お客様に真心を込めて歓迎の接客を

し、受付とキーチェックをルールどお

りにできる。 

基本的知識と

CPU知識 

接客対応 OJT、接客マニ

ュアル 

 CPUよりレジカード抽出    CPU操作  

インフォメーシ

ョン(周辺観光

等) 

館外の名所・観光地  周辺観光地情報できちんと説明がで

きる。 

  パンフレット 

お付き業

務 

部屋案内・館内

説明 

お客様を指定の部屋までの案内 Ａ 館内施設の案内ができる。    

 非常口、お風呂までの館内説明  非常口の説明、浴衣合わせ、お茶入れ

ができる。 

 お茶入れ  

 非常口説明・浴衣合わせ・お茶入れ      

クレーム

処理 

館内電話・カウ

ンター処理 

部屋用意不備・布団敷き忘れなどのお詫

び 

Ａ     

施設管理 清掃業務Ⅰ ロビー・玄関・窓・植木・花 Ａ 灰皿・玄関・窓の汚れ清掃・花の交換

ができる。 

  マニュアル 

物品管理 備品・消耗品管

理 

帳票類・消耗品等の補充・棚卸し Ａ 伝票・封筒等の補充、棚卸しができる。    

パンフレット管

理 

周辺観光地のパンフ収集  各種パンフを収集し特徴を知る。 周辺観光地情報

の知識 

  

貴重品預かり 宿泊客の貴重品預かり  貴重品台帳にお客様のサインを正し

く記入して頂くことができる。 

   

車両管理 車両管理Ⅰ 社用車の管理(メンテ。燃料補給) Ａ 社用車の清掃と燃料補給ができる。 燃料の知識 普通免許  

会議 社内会議Ⅰ フロントミーティング Ａ 当日の部屋割りの変更、注意事項を説

明できる。 

部屋割り記号の

理解 

  

応援 他部署応援 布団上げ、布団敷き、皿洗い、 

宴会場配膳 

Ａ     

送迎 送迎Ⅰ 駐車場整理、ターミナル見送り Ａ     



 

職務職

能等級 

職 務 基 準 レ

ベ

ル 

職 能 基 準 

職 務 業 務 業務の内容 必 須 要 件 必要要件 

遂行レベル 知 識 技能・資格  

 手配管理 手配業務Ⅰ マッサージ、ＭＣ、カラオケボッ 

クス、マージャン、タクシー 

Ａ  料金帯の把握   

 放送 放送 一般放送 Ａ 食事放送、出発放送、呼出放送ができ

る。 

放送案内の知識 機器操作 マニュアル 

警備 ナイトフロント

Ⅰ 

防犯防火の見回り、新聞配送 Ａ 火の元点検、空き部屋チェック、新聞

仕分けができる。 

   

フロント

会計 

精算業務 朝礼にて精算事項の情報収集 Ａ 部屋割り等で当日の情報チェックが

できる。 

部屋割り記号の

知識 

  

 伝票整理、入力  個人伝票、団体伝票、仕訳 CPU入力が

できる。 

CPUの知識   

両替 両替 外国通貨(現金・Ｔ／Ｃ両替) Ａ 当日レートを知っており、ドルとの交

換ができる。 

T/C の意味、ド

ル換算率の知識 

  

 一般両替  100 円、1,000 円、１万円等の両替が

できる。 

   

         

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



 


