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客房应急处理预案

1、 方案概述
本应急处理预案是酒店XMS管理系统出现问题无法在短时间内修复情况下，为最大程度的保障对客服务不受影响，减少酒店损失制定此方案。
为确保应急预案能顺利执行，本部门规定每   个月安排一次演练检查。

2、 方案相关人

启动应急方案时，请立刻通知以下主要相关人员；
· 客房部经理：                   
· 客房部管家：                   
3、 方案目标

确定酒店客房中心员工对可能出现的紧急情况有充分的准备。

4、 处理程序：

客房部值班经理将会执行以下任务：
1、 接受前台传达的应急报表，报表列表如下：

HSK01 -房态综合列表

2、收到前台有客人进店（CHECK-IN）完成时
在“房态综合列表”上对相应的房间做出“OC（占用）”标记并记录客人信息；

3、 收到前台有客人离店（CHECK-OUT）完成时
· 通知服务员查房，查房完成后通知前台，发现客人有费用发生时及时通知前台计入客人总账务；
· 在“房态综合列表”上对相应的房间做出“VD（空的需要清洁的房间）”标记，并通知客房部打扫房间并将离店客人信息进行标注；

4、 客房服务员完成房间清洁后

· 当房间清洁完毕可以出售时，将房态综合列表上的相对应房间的状态改成“VR（空的可以出售）”；

· 房间信息实时同步给前台接待；

5、 恢复处理

1、 通知故障恢复后及时通知酒店领导以及各相关岗位。

2、 参照“房态综合列表”核对和修改房态并与前厅部二次核对房态，保障系统房态和实际房态一致。
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