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崗位表 

職位名稱 
崗位

數量 

薪金 

(MOP) 

工作 

時間 
職務內容 學歷要求 語言能力要求 工作經驗要求 

經理 - 

銷售支援 

2 33,000-

40,000 

09:00-

18:00 

•透過提供必要的銷售和行銷資源，建立 B2B品牌知名度； 

•制定有影響力的行銷計劃、數碼和銷售計劃，從而建立品牌差異化，

提高認知度、偏好和參與度，推動銷售和收入； 

•建立並執行全面的品牌策略，使公司成為酒店業值得信賴的領先解決

方案； 

•利用電子郵件行銷、社交媒體、付費渠道、會議和網路研討會等各種

渠道，建立並執行潛在客戶的開發策略以吸引客戶； 

•監督和優化公司與 B2B 行銷相關的數碼行銷工作，其中可能包括 

SEO、SEM 和線上廣告，與市場發展部合作以吸引更多客戶和增加銷售

額； 

•監控和分析行銷績效指標，以衡量行銷活動的有效性並建立由數據驅

動的策略； 

•建立企業對企業行銷策略，並專注於數碼渠道。 

大學 廣東話-良好， 

普通話-良好， 

英文-良好 

3年工作經驗 

主任 - 

銷售 (休

閒旅遊) 

1 17,000-

20,000 

09:00-

18:00 

•獨立及主動地處理來電和詢問。執行初始程序，保持專業態度的回

應，以確保潛在業務商機； 

•協助指定的經理準備及分配所有外部及內部文件，如建議書、合同 

(旅行社及批發商務) 、活動訂單和團體名單等； 

•負責文書處理，並協助團隊進行酒店檢查或現場查詢； 

•與酒店營運部保持緊密合作，以確保給予客戶優質的體驗。 

大學 廣東話-良好， 

普通話-良好， 

英文-良好 

1年工作經驗 

服務員 - 

前台 

2 13,000-

16,000 

每日工作

8小時、

需輪三更 

•利用既定的系統和程序執行入住和退房流程，包括適當地為客人分配

房間，指引客人到房間，根據既定的信用程序確認和執行賬戶付款； 

•準備每日 VIP到達名單，更新客人資料，分配設施並確認特殊安排； 

•通過客人偏好回條和客人評論卡，更新客人的個人資料，包括客人的

偏好、評論和反饋。 

大學 廣東話-良好， 

普通話-良好， 

英文-良好 

不需工作經驗 
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職位名稱 
崗位

數量 

薪金 

(MOP) 

工作 

時間 
職務內容 學歷要求 語言能力要求 工作經驗要求 

行李生 

主任 

1 14,000-

18,000 

每日工作

8小時、

需輪三更 

•監督禮賓服務台的日常運行，以確保完成所有分配的日常任務，並且

所有員工均達到要求的服務期望； 

•確保車道及大堂按照既定的服務標準來維護； 

•監督所有團體行李運送，以確保按正常程序處理； 

•確保禮賓服務台的資訊是最新的； 

•與收銀台和接待櫃檯合作，迅速從房間中取出行李，並確保客人在離

開酒店前已結清賬單； 

•負責餐飲，娛樂，休閒，遊覽，健康和美容服務，交通，文化活動，

購物和其他服務的安排並準確地記錄所有安排。 

高中 廣東話-良好， 

普通話-良好， 

英文-良好 

3年需工作經

驗 

門前 

服務員 

6 10,000-

12,000 

每日工作

8小時、

需輪三更 

•為客人提供及時、高效率的客戶服務，確保所有的客人在進出酒店時

都受到禮貌的接待； 

•保持酒店現有的活動和設施的最新知識，包括娛樂場，餐飲及零售，

以確保客人獲得準確的建議和資訊； 

•確保時刻維持一個安全及有秩序的環境。負責命令和指揮所有的通過

車道的車輛，包括出租車、轎車和安排客人要求的代客泊車； 

•協助客人打開車門； 

•確保所有客人的行李有效地從車上取出，並轉移到行李服務櫃檯貼標

籤，在需要時協助行李生； 

•確保正確指引客人到目的地。 

高中 廣東話-良好， 

普通話-良好， 

英文-一般 

不需工作經驗 

 


