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レ

ベ
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業 務 の 内 容 

 

サブ

マネ 

サブ

マネ 

係長 係長 主任 主任 係員 係員 係員 

Ｈ Ｉ Ｊ Ｋ Ｌ Ｍ Ｎ Ｐ Ｒ 

接 客 接客応対Ⅰ Ａ 基本的対応、受入れ準備       ◎ ◎ ◎ 

接客応対Ⅰ Ａ インフォメーション(周辺観光等) ○ ○ ○ ○ ○ ○ △ ○ ○ 

接客応対Ⅱ Ｂ 専門的対応 ◎ ◎ ○ ○ ○ ○    

接客応対Ⅲ Ｃ 下見営業、緊急時の対応 ◎ ◎   ◎ ◎    

お付き業務 Ａ        ○ △ △ 

クレーム処理Ⅰ Ａ 館内電話、カウンター処理 ○ ○  ○ ○ ○  ◎ △ 

クレーム処理Ⅱ Ｂ 館内対応 ○ ○ ○ ○ ◎ ◎ ◎ ○ △ 

クレーム処理Ⅲ Ｃ マネージャー対応 ◎ ◎        

宿直業務 Ｂ ナイトフロント ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ○ ○  

予約管理 客室コントロールⅠ Ｂ 空室販売 ◎ ◎  ◎ ◎ ◎    

客室コントロールⅡ Ｃ オーバーブッキングコントロール ◎ ◎   ○ ○    

施設管理 清掃業務Ⅰ Ａ ロビー、玄関、窓、植木、花 △ △  △ △ △ ◎ ◎ ◎ 

清掃業務Ⅱ Ｂ 駅前、桟橋、駐車場の清掃チェック       ◎ △  

物品管理 備品・消耗品管理 Ａ 帳票類、消耗品等の補充、棚卸し   △  △ △ ◎   

パンフレット管理 Ａ 周辺観光地のパンフレット収集     ○ ○ ○  ○ 

貴重品預かり Ａ 宿泊客の貴重品預かり ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○   

車両管理 車両管理Ⅰ Ａ 社用車の管理(メンテナンス、燃料補充) ○    ○ ○ ◎ ○ ○ 

車両管理Ⅱ Ｂ 車両事故等の対応 ○    ○ ○    

労務管理 倦怠管理 Ｃ 社員、パートの月間予定表作成 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎    

会 議 社内会議Ⅰ Ａ フロントミーティング ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

社内会議Ⅱ Ｃ 幹部会議 ◎ ◎        

応 援 他部署応援 Ａ 布団上げ、布団敷き、皿洗い、宴会場配膳 ○ ○ ○ ○ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

送迎Ⅰ Ａ 駐車場整理、ターミナル見送り △ △ △ △ ○ ○ ○ ○ ○ 

送迎Ⅱ Ｂ ターミナル整理 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 

部門管理 予算管理Ⅰ Ｂ 前年分析調査 ◎ ◎        

予算管理Ⅱ Ｃ 期、月別予算の作成、経費の管理          

 予算管理Ⅲ Ｄ 期、月別予算の決定          



 

 


