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Description des Tâches

	I.  IDENTIFICATION

	Titre du poste : Directeur d’Hôtel
	Titulaire : Vacant

	Numéro :
	Département : Apogée

	Lieu de travail : 460 St-Laurent
	Supérieur : Directeur Locatif

	Date effective: Février 2018
	Préparé par : MD


	II. Objectifs :

	· Obtenir de solides résultats d’exploitation, une équipe engagée et des expériences clients inoubliables
· Faire la promotion de la culture, de la mission, de la vision et des valeurs de l'entreprise ;
· Assurer le plus haut niveau de satisfaction des clients, la satisfaction des collègues et la productivité dans les domaines assignés ;
· Assurer le bon fonctionnement et la coordination des services opérationnels avec l’aide du personnel en place.


	III. Fonctions clés du poste

	· Responsable de superviser l’ensemble de la fonction des opérations de du bâtiment ;


	IV. Responsabilités principales

	· Superviser et être activement engagé dans l'ensemble de la fonction opérationnelle de l'hôtel en dirigeant tous les départements opérationnels – Restauration, Qualité des appartements, Piscine, Gymnase, Sécurité et autres services fournis ;
· Planification et Direction de l'exploitation de l'hôtel, s'assurer que les attentes des clients sont constamment dépassées et que le plein potentiel de tous les collègues soit reconnu ;
· Bâtir l'équipe et organiser des opérations et services performants, y compris la planification du personnel et le maintien des niveaux de productivité ;
· Diriger et soutenir tous les départements dans la réalisation de leurs objectifs financiers et opérationnels grâce à un développement organisationnel efficace, à l'élaboration de politiques et de procédures, à des activités de formation de collègues appropriées et établir les taches et calendrier de chacun ;
· Participer activement à la préparation du plan d'activités mensuel/annuel, du plan de marketing et du plan stratégique et atteindre les objectifs qui s'y rattachent ;
· Veiller à ce que les perspectives financières mensuelles pour les opérations, les restaurant, et autres services, soient exactes et conformes à la cible ; jouer un rôle de premier plan dans la gestion du rendement du personnel ;
 


	V. AUTRES RESPONSABILITÉS

	·  Responsable des relations avec les clients et de la gestion des alertes de réponse des clients dans les délais requis ;
· Initier des visites hebdomadaires dans tous les secteurs intérieurs et extérieurs afin d’assurer la propreté, l'hygiène et la maintenance ;
· Participer au plan d'urgence de l’immeuble et aux procédures de crise et veiller à ce qu'ils soient tenus à jour dans le domaine du plan d'urgence et de la planification et des procédures de crise ;
· Coordonner la planification et la mise en œuvre des projets d'immobilisations avec les parties respectives ;
· Coordonner les briefings quotidiens et la réunion hebdomadaire des opérations ;
· Participer activement au processus de recrutement des différents postes des opérations ;
· Suivre les politiques, les procédures et les normes de service du service
· Suivez toutes les politiques de sécurité ;



	VI. FACTEURS DE PERFORMANCE ET COMPÉTENCES DE BASE

	· Démontré un leadership opérationnel avec un sens aigu des détails ;
· Connaissance de la planification budgétaire et des contrôles financiers requis ;
· Compétences analytiques, capable de diriger une équipe, être créatif et de solides compétences en planification sont essentielles pour ce poste ;
· Capacité démontrée d'être innovateur, créatif et capable de sortir des sentiers battus ;
· Capacité à établir des relations solides, interagir et influencer les autres à tous les niveaux de l'organisation ; 
· Communication exceptionnelle, compétences interpersonnelles et de gestion de la clientèle ;
· Confiant en soi, proactif, capable de prioriser et de prendre des décisions efficaces ;
· Capacité de bien travailler sous pression dans un environnement où les activités se déroulent à un rythme rapide ;
· Doit maitriser le français et l`anglais, écrit et oral.



	VII. QUALIFICATIONS

	Formation exigée : Diplôme d'études postsecondaires en Gestion Hôtelière


	Expérience de travail : 
· Expérience des opérations hôtelières requise ;
· Expérience de la coordination et de la direction de plusieurs départements afin d'atteindre les résultats de satisfaction ciblés.



La description de travail qui précède constitue un barème minimal pour le poste et ne doit pas limiter la capacité individuelle d’exercer les responsabilités de façon efficace. Elle n'est pas destinée à être suivie de façon rigide empêchant l'individualité, mais plutôt à fournir à l'employé une liste des responsabilités élémentaires et l’encadrement nécessaires pour ses fonctions. La description des tâches peut être amendée de temps à autre à la seule discrétion de la direction.

