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内容概要

　　改革开放以来，我国的餐饮业已经完成了从计划经济向完全市场经济的转变，已经步入快速发展
势头。
但至今，餐饮业的从业人员仍有很大缺口，这对我们农民朋友来说是个好机会。
　　随着社会的发展，社会对餐饮业从业人员的素质要求也越来越高，这就要求餐饮业从业人员和有
意向进入餐饮行业的朋友们加强学习，严格要求自己，提高自身素养。
　　为帮助餐饮业从业人员提高自身素养，作者特编写了此书。
《做一名合格的餐厅服务员》共十二章，全面介绍了从事餐饮的相关知识，包括从事餐厅服务员的基
本条件与要求、餐厅管理结构与服务岗位职责、中、外菜单及酒水、顾客的饮食习惯、餐厅服务员的
具体工作内容等等，给予餐厅服务员从理论到实践的指导。
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章节摘录

　　一、餐厅主管岗位职责　　1.认真贯彻餐饮部经理意图，积极落实各个时期的工作任务和日常运
作。
　　2.要有贡献精神，要不断提高管理水平，业务上精益求精。
　　3.拟订本餐厅的服务标准、工作程序。
　　4.对下属餐厅服务员进行定期业务培训，不断提高自己和餐厅服务员的业务素质和服务技巧，掌
握餐厅服务员的思想动态。
　　5.热情待客，态度谦和，妥善处理顾客投诉，不断改善服务质量，加强现场督导，营业时间应该
在一线指挥，及时发现和纠正服务中产生的问题。
与顾客建立良好的关系，并将顾客对食品的意见转告总厨师长，以改进工作。
　　6.严格管理本餐厅的设备、物资、用具等，做到账物相符，保持规定的完好率。
　　7.抓好餐具、用具的清洁卫生，保持餐厅的环境卫生。
　　8.做好餐厅安全和防火工作。
　　9.了解当时用餐人数及要求，合理安排餐厅服务人员的工作，督促服务员做好清洁卫生和餐具、
酒具的准备工作。
　　10.随时注意餐厅就餐人员动态的服务情况，要在现场进行指挥，遇有VIP顾客或举行重要会议，
要认真检查餐前准备工作和餐桌摆放是否符合标准，并亲自上台服务，以确保服务的高水准。
　11.加强与顾客的沟通，了解顾客对饮食的意见，妥善处理顾客的投诉，并及时向餐厅经理反映。
　　12.每日班前检查服务员的仪表、仪容。
注意服务员的表现，随时纠正他们在服务中的失误、偏差，做好工作成绩记录，作为评选每月最佳餐
厅服务员的依据。
　　13.做好工作日志，搞好交接班工作，做好工作计划和工作总结。
编定每日早、中、晚班人员，做好领班、迎送员的考勤记录。
积极完成经理交派的其他任务。
　　二、领班岗位职责　　1.接受餐厅主管的指派工作，全权负责本班组工作。
　　2.以身作则，责任心强，敢于管理。
　　3.协助餐厅主管拟订本餐厅的服务标准，工作程序。
　　4.合理指挥和安排人员，管理好本班人员的工作班次。
　　5.检查本班人员出勤情况，准备工作是否合格就绪，并对服务员当天的工作，纪律等方面进行考
核登记，并及时向主管反映。
　　6.配合餐厅主管对下属餐厅服务员进行业务培训，不断提高餐厅服务员的专业知识和服务技巧。
　　7.做好本班组物品的保管和餐厅卫生工作。
　　8.随时留意顾客动向，督导餐厅服务员主动、热情、礼貌待客。
　　9.要求服务员熟悉菜肴特点，善于推销菜肴与酒水。
　　10.处理服务中发生的问题和顾客投诉，并向餐厅主管汇报。
　　11.负责写好工作日记，做好交接手续。
完成餐厅主管临时交办的事项。
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