ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Примерные должностные инструкции на предприятиях гостиничной индустрии

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ОФИЦИАНТА
Основная функция
Обеспечить четкое и вежливое обслуживание подачей блюд и напитков гостям ресторана.
Масштаб деятельности

Отвечает за сервировку столов на ... персон, обеспечивая вы​сокий уровень обслуживания гостей. Содержит сервировочные столики в надлежащем рабочем порядке.
Выполняемая работа

1. Непосредственные обязанности:
а)
следит, чтобы сервировочный столик был полностью укомплектован до начала обслуживания, осуществлялось его не​обходимое пополнение, и он постоянно содержался в чистоте и порядке;
б)
изучает меню, ежедневные фирменные и сезонные блюда, чтобы иметь возможность описать и предложить их гостям ресто​рана;
в)
четко и любезно принимает заказы гостей на блюда и на​питки;
г)
накрывает столы в соответствии с установленными стан​дартами, следя за тем, чтобы приборы, посуда и белье были чис​тыми и в хорошем состоянии;
д)
подает блюда и напитки в установленной манере обслужи​вания;
е)
принимает меры по жалобам и просьбам гостей, или, в слу​чае некомпетентности, незамедлительно передает их старшему
официанту или метрдотелю;
     ж)
личным отношением к делу, внешним видом и манерой
поведения способствует повышению уровня обслуживания;
з)
обучает и контролирует помощника официанта, приписан​ного к данной секции;
    и) следит, чтобы счета гостей были правильно составлены, поданы гостям установленным образом и правильно оплачены. 

2. Общие положения:
а)
изучает правила пожарной безопасности и технику безо​пасности гостиницы, а также обращение с противопожарным оборудованием ресторана;
б)
выполняет другие обязанности в соответствии с еженедель​ным расписанием;
в)
посещает занятия по повышению квалификации.
                                          Осуществляемый контроль

Непосредственно над помощником официанта.
                                         Под контролем со стороны
Непосредственно старшего официанта данной секции, ди​ректора ресторана и/или метрдотеля.
Обязанности и полномочия

Отвечает за предоставление четкого и вежливого обслужива​ния на определенное количество персон и за правильное обраще​ние с материалами и оборудованием ресторана.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ БАРМЕНА
Основная функция
Обеспечивать четкое и вежливое обслуживание в баре гостей и персонала, действуя в рамках как гостиничных, так и государ​ственных правил.
Масштаб деятельности

Отвечает за приготовление напитков, точность и отчетность по расчетам с гостями, за внешний вид бара и за повышение уровня обслуживания гостей личным отношением к делу, мане​рой поведения и внешним видом.
Выполняемая работа

1. Непосредственные обязанности:
а) получает напитки со склада, сверяя точность количества и объема бутылок с заявкой;
     б)
убирает бар и прилегающие к нему помещения, оформляет витрину бара, подготавливает аксессуары к напиткам (лимоны, орехи, оливки и т.п.), а также оборудование и посуду бара;
в)
приготавливает и подает напитки гостям в баре и официан​там бара в соответствии с гостиничными рецептами и стандарта​ми и в такой манере, которая обеспечивает высокий уровень об​служивания гостей;
г)
готовит счета гостей, регистрирует их, ведет учет кассовой наличности депозитов и документов по выверке счетов в соответ​ствии с инструкциями;
д)
соблюдает все правила и законы о торговле спиртными на​питками, а также правила гостиницы относительно работы бара;
е)
обеспечивает сохранность запаса напитков в баре, следя за тем, чтобы все напитки надежно охранялись после окончания ра​боты бара, и соблюдая порядок хранения ключей.
2. Общие положения:
а)
изучает правила противопожарной безопасности гостини​цы, технику безопасности и обращение с противопожарным обо​рудованием;
б)
по положению присутствует во время инвентаризации.
                                        Под контролем со стороны
Непосредственно - главного бармена и косвенно — директора службы питания и напитков.
                                       Обязанности и полномочия
Отвечает за быстрое и вежливое обслуживание в баре гостей и за обслуживающий персонала бара. Также за правильное обраще​ние с оборудованием и посудой бара и за сохранность напитков, поставляемых в бар.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ КАССИРА СЛУЖБЫ ПРИЕМА

Основная функция

Содержать счета гостей гостиницы в надлежащем состоянии, выполнять надлежащие финансовые операции при оплате этих счетов; внимательно производить расчет гостей наличными деньгами, т.е. все то, что в конечном счете определяет высокий уровень обслуживания.
Масштаб деятельности
Несет ответственность за выполнение всех функций кассира службы приема при обслуживании гостей гостиницы, поддержи​вает тесные деловые контакты с регистраторами службы приема, службы оформления кредитных операций, бухгалтером-ревизо​ром ночной смены и дежурным администратором.
Выполняемая работа
Производственная:
а)
содержит счета гостей в надлежащем состоянии при усло​вии использования имеющихся в службе средств оргтехники;
б)
оформляет выезд гостей и взимает оплату по счетам, конт​ролируя полное оформление счета проживающего в соответ​ствии с установленной процедурой оплаты, включая подтвержде​ние кредитной карточки;
в)
производит кассовый расчет гостей: оплату наличными, че​ками, обмен валюты и другие операции, соблюдая характерные для гостиничного предприятия процедуры оплаты с присущими операциям ограничениями;
г)
несет ответственность за точность денежных сумм в сейфах;
д)
ведет учет, депонирует наличные деньги и чеки в конце каждой смены в соответствии с требованием;
е)
поддерживает тесные деловые контакты со службой прие​ма, регистраторами, бухгалтером-ревизором ночной смены;
ж)
обеспечивает высокий уровень обслуживания гостей, стре​мится к нему своим отношением к работе, внешним видом, сле​дуя правилам хорошего тона.
Общего характера:
а)
хорошо знаком с мерами предосторожности против воз​никновения пожара и правилами обращения со средствами по​жаротушения;
б)
соблюдает меры предосторожности в отношении сохран​ности кассовой наличности;
в)
посещает занятия по повышению квалификации.
                                     Осуществляемый контроль
Кассиры службы приема должностного контроля не осуще​ствляют.
Под контролем со стороны

Непосредственно — главного кассира, назначенного реви​зора.
Ответственность и полномочия
Кассир службы приема несет ответственность за эффектив​ное, корректное обслуживание гостей, обеспечивая высокий уро​вень личного обслуживания, хорошие деловые отношения с дру​гими службами, оптимальное использование имеющихся техни​ческих средств.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ПОРТЬЕ ПО ПРИЕМУ ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫХ
ЗАКАЗОВ МЕСТ В ГОСТИНИЦЕ
Основная функция

Осуществляет прием и обработку предварительных заказов мест в гостинице по телефону, телексу, почте и лично, быстро и деликатно решает все вопросы, касающиеся предварительных за​казов.
Масштаб деятельности
Несет ответственность за обработку информации о текущем и перспективном бронировании мест в гостинице.
Выполняемая работа

Производственная:
а) изучает тарифные расценки оплаты за проживание, в том числе корпоративные и другие тарифы, в целях эффективного управления системой приема и обработки предварительных за​казов;
б)
осуществляет прием и обработку заказов на бронирование как за длительный, так и короткий срок, включая регистрацию и учет в соответствии с установленной методикой;
в)
по-деловому и доброжелательно отвечает на запросы;
г)
следует положениям инструкции о предоставлении кредита, работает в тесной связи с начальником кредитной службы;
д)
постоянно контролирует состояние номерного фонда, учи​тывает наличие гостиничных номеров в целях их максимальной реализации;
е)
обрабатывает авансовые депозиты, соблюдая их четкую регистрацию с тем, чтобы на их основе предоставлять кредит гос​тям;
ж)
по-деловому, деликатно и доброжелательно отвечает на телефонные звонки, что способствует формированию высокой ре​путации гостиницы.
Общего характера:
а)
ознакомлен с мерами предосторожности против возникновения пожара и правильного обращения со средствами пожаро​тушения;
б)
ведет учет предварительных заказов/корреспонденции в соответствии с установленной системой. Оказывает помощь в работе службы по приему предварительных заказов мест в гости​нице.
Осуществляемый контроль

Контроль не осуществляется.
Под контролем со стороны

Непосредственно: заведующего службой приема предварительных заказов; 

заведующего службой Front office.
Ответственность и полномочия

Портье по приему предварительных заказов мест в гостини​це несет ответственность за эффективный корректный прием и обработку предварительных заказов мест в гостинице в целях содействия максимальному росту доходов. Должен проявлять личную заинтересованность в формировании хороших отноше​ний с заказчиками; оптимально использовать оргтехнику, пред​назначенную для приема и обработки предварительных за​казов.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ РЕГИСТРАТОРА
Основная функция

Принимать, размещать и регистрировать заезжающих гостей, быть в распоряжении службы приема, оформлять выезд гостей и выполнять разную административную работу в связи с упомяну​тыми функциями. Предоставлять номера гостиницы в целях мак​симального использования наивысшей тарифной ставки оплаты за проживание. Неуклонно стремиться к обеспечению высокого уровня обслуживания гостей.
Масштаб деятельности

Нести ответственность за удовлетворение всех нужд гостей, проживающих и ожидаемых. Поддерживать тесные связи с кас​сирами службы приема, службой приема предварительных зака​зов в гостинице и хозяйственными службами.
Выполняемая работа

1. Принимает, размещает и регистрирует заезжающих гостей в соответствии с установленной процедурой и возможностями, включая формальности кредитного оформления.
2. Распределяет и закрепляет номера, проводит предваритель​ную регистрацию гостей в соответствии с существующей систе​мой.
3. Предоставляет номера гостям, заезжающим в гостиницу без предварительного заказа, в целях получения максимальной опла​ты за проживание.
4. Информирует хозяйственные службы об освобождающихся номерах, ведет учет номеров, сданных под заезд. Проверяет отче​ты хозяйственных служб о готовности номеров к заезду. Занима​ется фактами расхождения в данных отчетах.
5.
Занимается проблемами гостей, обратившихся в службу приема.
6. Осведомлен о всех существующих средствах обслуживания в гостинице, о ежедневном их функционировании и происходя​щих мероприятиях.
7. Принимает и обрабатывает предварительные заказы мест, принятые службой приема.
8. Следуя правилам хорошего тона (внешний вид, отношение к работе), стремится к обеспечению высокого уровня обслужива​ния гостей.
Осуществляемый контроль
Администратор должностного контроля не осуществляет.
Под контролем со стороны
Непосредственно: старшего по смене; управляющего службой приема;
старшего дежурного администратора.
Ответственность и полномочия

Несет ответственность за корректное отношение к гостям, тесные деловые контакты с другими службами гостиницы, точ​ное исполнение административных функций и обеспечение вы​сокого уровня личного обслуживания гостей.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ГОРНИЧНОЙ ДНЕВНОЙ СМЕНЫ
Основная функция

Убирать порученное число номеров, ванных и коридоров в соответствии со стандартами чистоты и гигиены, установленны​ми в гостинице. Проявлять бдительность в обеспечении безопас​ности гостей и сохранности их имущества.
Масштаб деятельности

Отвечает за чистоту в порученных номерах, ванных и коридо​рах.
Выполняемая работа
1. Уборка:
а)
заправлять постели в номерах после каждого использова​ния, следя при этом за тем, чтобы белье было чистым, выглажен​ным и в хорошем состоянии;
б)
протирать деревянную мебель, зеркала, картины, телевизоры и полки в гардеробе. Протирать влажной тряпкой все ящики.

в)
смывать пятна с дверей и стен;
г)
производить чистку ковровых покрытий пылесосом, в том числе под кроватями и мебелью;
д)
вытряхивать и мыть пепельницы и корзины для бумаг. Про​тирать телефон;
е)
следить, чтобы дополнительные подушки и одеяла находи​лись на месте;
ж)
пополнять необходимые запасы для гостей в соответствии с установленными стандартами;
з)
убирать ванную комнату, включая ванну, раковину, туалет, биде, плитку на стенах и на полу и полки. Протирать и доводить до блеска зеркала и металлические детали;
и) менять использованные полотенца и пополнять необходи​мые запасы в соответствии с установленными стандартами;
к) производить уборку пылесосом, вытирать пыль и смывать пятна со стен и пола в коридоре.
2.
Тележка горничной:
а)
подготовить тележку со всеми необходимыми средствами для уборки номеров, ванных и коридоров;
б)
поддерживать тележку постоянно в аккуратном состоянии.
3.
Общие положения:
а)
действовать согласно правилам гостиницы относительно контроля за ключами горничной;
б)
приносить все забытые в номерах вещи в административ​но-хозяйственный отдел;
в)
проявлять бдительность в вопросах безопасности гостей и их имущества, докладывая начальнику этажа обо всех подозри​тельных случаях;
г)
соблюдать меры противопожарной безопасности и технику безопасности;
д)
посещать занятия по повышению квалификации.
                                               Осуществляемый контроль
Контроль не осуществляет.
                                              Под контролем со стороны
Непосредственно — старшей горничной, косвенно — директо​ра по эксплуатации.
Обязанности и полномочия
Отвечает за чистоту определенных номеров, ванных и кори​доров в соответствии с требованиями администрации гостиницы и гостей, а также за надлежащее использование средств и матери​алов для уборки, постельного белья и полотенец.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ГЛАВНОГО КОНСЬЕРЖА
Основная функция
Путем руководства, наблюдения и контроля обеспечить для гостей эффективное, быстрое и вежливое предоставление раз​личных услуг.
Масштаб деятельности

Отвечает за контроль над персоналом, обеспечивая гостей ус​лугами швейцара, носильщика багажа, рассыльного, а также поч​товыми, информационными и другими услугами. 

Выполняемая работа
1.
Руководство персоналом:
а)
готовит расписание дежурств и организует смены для обес​печения укомплектованности персонала в любое время;
б)
ведет записи о выходе на работу для оформления платеж​ной ведомости;
в)
нанимает и увольняет персонал, применяет дисциплинар​ные меры по согласованию с отделом кадров;
г)
дает рекомендации по обучению в процессе работы, осуще​ствляет обучение по программе взаимного обучения.
2.
Обеспечение высокого уровня обслуживания:
а)
вместе с дежурными осуществляет руководство и контроль за работой швейцара, носильщиков багажа и рассыльных;
б)
принимает меры по жалобам гостей;
в)
следит, чтобы информация по гостиничным услугам, а так​ же району, в котором расположена гостиница, была легкодоступ​на и своевременна;
г)
принимает от гостей заказы на билеты в театры, места в ре​сторанах, автомашины, экскурсии и другие заказы по их просьбе;
д)обеспечивает высокий уровень обслуживания личным от​ношением к делу, манерами и умением себя вести.
3.
Область управления:
а)
обеспечивает ведение записей для контроля за перемеще​нием и хранением багажа и пакетов гостей;
б)
обеспечивает соблюдение процедуры выноса багажа в кон​такте со службой размещения и кассиром;
в)
посещает совещания в соответствии с указаниями;
г)
изучает меры противопожарной безопасности и технику бе​зопасности, а также обращение с противопожарным оборудова​нием;
д) проявляет бдительность в вопросах безопасности и поддер​живает связь с работником службы безопасности.
Осуществляемый контроль

Непосредственно над дежурными носильщиками, швейцара​ми, ночными носильщиками, рассыльными.
Под контролем со стороны

Непосредственно заведующего службой приема, постоянного директора (дежурного директора).
Обязанности и полномочия

Отвечает за обеспечение эффективного и вежливого обслу​живания носильщиками и за надлежащее использование их ин​вентаря; проявляет бдительность в вопросах безопасности гос​тей, их имущества, а также самой гостиницы.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ШВЕЙЦАРА
Основная функция

Приветствовать гостей при их прибытии, помогать им с бага​жом и свертками, контролировать подъезд, парковку и отъезд ав​томобилей от гостиницы и прощаться с отбывающими гостями.
Масштаб деятельности

Приветствует гостей при их прибытии и убытии, контролиру​ет движение автомобилей, оказывает помощь гостям у входа в гостиницу и обеспечивает высокий уровень удовлетворения спроса гостей.
Выполняемая работа
1. Встречает и приветствует гостей у гостиницы.
2. Оказывает помощь гостям при выходе из автомобилей и
подносит их багаж и свертки.
3. Контролирует и организует подъезд, парковку и отъезд ав​томобилей от гостиницы.
4. Направляет такси по заказу, помогает гостям при посад​ке/выходе из машины.
5. Осуществляет с носильщиками связь и направляет их для обслуживания багажа гостей.
6. Поддерживает подъезд гостиницы в чистоте и не допускает заторов автотранспорта у подъезда.
7. Прощается с отбывающими гостями, помогает с доставкой и погрузкой их багажа, свертков и направляет автомобили.
8. Личным отношением, хорошими манерами и внешним ви​дом способствует высокому уровню удовлетворения спроса гостей.
9. Изучает меры противопожарной безопасности и техники безопасности, должен быть готовым предпринять меры по обес​печению безопасности гостей, их багажа и имущества гостиницы.
Контроль со стороны
Непосредственно главного консьержа и дежурного службы приема.
Обязанности и полномочия

Отвечает за вежливое и квалифицированное выполнение ус​луг швейцара, контроль за автомобилями и высокий уровень удовлетворения спроса гостей и положительное впечатление о гостинице.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ШЕФ-ПОВАРА
Основная функция

Обеспечивает приготовление пищи и оформление блюд на кухне в соответствии с производственными и финансовыми нор​мами, установленными руководством.
Масштаб деятельности
Отвечает за руководство и координацию операций, связан​ных с приготовлением пищи и оформлением блюд.
Выполняемая работа
1. Постоянно руководит процессом приготовления пищи и оформления блюд в соответствии с установленными нормами и требованиями техники.
2. Консультируется с директором службы питания и напитков по вопросам составления ежедневного меню ресторана, исходя из имеющихся в наличии продуктов, их стоимости, времени года и составленной сметы.
3. Следит за хорошим рабочим состоянием всего кухонного оборудования, обеспечивая его регулярный профилактический ремонт.
4. Обеспечивает приготовление пищи, оформление блюд и выполнение требований к санитарному состоянию кухни в соот​ветствии с местными законодательными нормами и нормами, принятыми компанией.
5. Вводит новые технологии приготовления пищи, использу​ет кулинарные рецепты совместно с директором службы питания и напитков.
6. Руководит обучением и повышением квалификации работ​ников кухни.
7. Консультируется с директором службы питания и напитков по вопросам замены кухонного оборудования, приспособлений, осветительных приборов.
8. Работает в тесном контакте с заведующим отделом по орга​низации банкетов с тем, чтобы соблюдались повседневные тре​бования по организации банкетов.
9. Контролирует затраты на приготовление пищи в соответст​вии со сметой, осуществляя эффективное составление меню, контроль за размером порций, рациональным использованием запасов и сокращением потерь.
10. Выступает инициатором и принимает участие в организа​ции продажи своей продукции, перепродажи продукции без пе​реработки, в оформлении и украшении блюд. Оказывает содей​ствие в разработке новых кулинарных рецептов.
11. Занимается такими кадровыми вопросами отдела, как подбор кадров, проведение аттестации, консультирование и со​стояние дисциплины.
12. Контролирует затраты на рабочую силу в рамках сметы.
13.
Ежедневно готовит список скоропортящихся товаров.
                                             Осуществляемый контроль
Непосредственно — над помощником шеф-повара; косвенно — над всеми работниками кухни. 

Под контролем со стороны
Непосредственно директора службы питания и напитков. 

Обязанности и полномочия
Отвечает за организацию кухонного производства, приготов​ление пищи, подачу блюд во все пищевые точки.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПОВАРА УЧАСТКА КУХНИ
Основная функция

Подготовка, приготовление и оформление блюд для участка кухни в соответствии с установленными методами и стандартами.
Масштаб деятельности
Отвечает за определенный участок кухни, за работу персона​ла на своем участке и согласованность работы с другими участ​ками.
Выполняемая работа

1. Подготавливает, готовит и оформляет блюда, типичные для данного участка в соответствии с требуемыми стандартами и в ус​тановленном порядке.
2. Контролирует и обучает весь персонал в своей бригаде.
3. Следит, чтобы продукты питания, используемые на его уча​стке, были свежими и пригодными для употребления и храни​лись надлежащим образом.
4. Следит, чтобы его участок содержался в чистоте и соблюда​лись все правила гигиены.
5. Работает в сотрудничестве с другими участками.
6. Докладывает об оборудовании своего участка, нуждающем​ся в ремонте и техническом обслуживании.
7. Изучает правила противопожарной безопасности и технику безопасности гостиницы, а также обращение с противопожар​ным оборудованием кухни.
Осуществляет контроль
Непосредственно над членами бригады-участка.
Под контролем со стороны
Непосредственно помощника шеф-повара и шеф-повара.
Обязанности и полномочия
Отвечает за эффективную работу участка, включая подготов​ку продуктов питания, приготовление пищи, ее оформление, контроль, обучение и тесный рабочий контакт с другими участка​ми, надлежащее обращение с кухонными приспособлениями и оборудованием.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СТЮАРДА КУХНИ
Основная функция
Чистить, мыть, сушить и протирать посуду, бокалы, столовые приборы и другую утварь кухни/ресторана. Убирать кухни и му​сор и чистить кухонное оборудование/приспособления. 
Масштаб деятельности
Отвечает за чистоту всех предметов, обработанных на мойке, и предметов для кухни, за чистоту кухни, оборудования и кухон​ных приспособлений, используя для этого имеющиеся механиз​мы и оборудование, за удаление мусора, как предписано, и воз​врат вычищенных предметов на соответствующие участки.
Выполняемая работа
1.
Мытье посуды:
а)
чистит, моет, сушит и протирает все предметы, обрабатыва​емые на мойке, используя имеющиеся механизмы, оборудование и материалы;
б)
возвращает чистые предметы на соответствующие участки;
в)
обеспечивает надлежащее обращение со всеми предмета​ми, механизмами и оборудованием.
2.
Уборка кухни, кухонных приспособлений и оборудования:
а)
моет кухню, включая полы и стены, как предписано;
б)
чистит холодильники, шкафы, плиты и другие приспособ​ления, как предписано;
в)
чистит печи, пароварки, полки для хранения и другое обо​рудование после его использования.
3.
Уборка мусора:
а)
сортирует мусор по соответствующим бачкам;
б)
выносит бачки с мусором в мусоросборочную зону для вы​воза/сбора;
в)
чистит мусорные бачки в мусоросборочной зоне перед воз​вращением их на кухню.
4.
Общие положения:
а)
обеспечивает чистоту всех моющих и чистящих механизмов
и оборудования, а также их рабочее состояние. Докладывает о неполадках управляющему службы питания;
б)
изучает меры противопожарной безопасности и технику безопасности, особенно относительно механизмов и оборудова​ния, используемого на мойке и в кухне. Изучает обращение с противопожарным оборудованием кухни;
в)
использует чистящие материалы и химикалии надлежащим образом и экономично;
г)
обеспечивает достижение высоких стандартов чистоты и
гигиены, используя эффективные методы работы.
Под контролем со стороны

Непосредственно старшего стюарда, а также шеф-повара или его помощника.
Обязанности и полномочия
Отвечает за надлежащее обращение с моющим оборудовани​ем и материалами, со всеми предметами, обрабатываемыми на мойке, за уборку мусора и чистоту отведенных зон.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ДИРЕКТОРА РЕСТОРАНА,
МЕТРДОТЕЛЯ
Основная функция

Обеспечивать работу ресторана, осуществляя руководство, общее наблюдение и контроль с целью поддержания высокого уровня обслуживания, действуя в рамках установленного бюд​жета.
Масштаб деятельности
Отвечает за бюджетные доходы в установленном размере, об​щее руководство персоналом в ресторане. Исполняет админист​ративные обязанности, посещает совещания по вопросам службы питания и напитков и поддерживает связь с кухней отно​сительно качества пищи и ее оформления.
Выполняемая работа
1.
Руководство персоналом:
а)
подготавливает расписание дежурств и организует смены, чтобы обеспечить полный комплект персонала в любое время;
б)
ведет записи выхода на работу для платежных ведомостей;
в)
проводит обучение в форме инструктажа перед началом об​служивания и в соответствии с программой взаимного обучения;
г)
нанимает и увольняет сотрудников, осуществляет дисцип​линарные меры в контакте с отделом кадров;
д)
следит, чтобы сотрудники были одеты в форменную одеж​ду, имели чистый и опрятный вид.
2.
Обслуживание гостей:
а)
обеспечивает непосредственный контроль за подачей блюд и напитков;
б)
определяет вместе с шеф-поваром или назначенным им ли​цом пригодность качества пищи, ее оформления;

в)
помогает шеф-повару в составлении меню;
г)
принимает меры по жалобам гостей;
д)
встречает приходящих гостей и обеспечивает их местами;
е)
вежливо и четко принимает заказы на места в ресторане;
ж)
личным отношением к делу, внешним видом и манерой
поведения способствует повышению уровня обслуживания.
3.
Контроль за материальными ценностями:
а)
определяет наличие достаточного количества продуктов, а
также следит за состоянием мебели и оборудования ресторана;
б)
делает заказы на необходимые поставки продуктов, а также
заявки на ремонт и профилактику оборудования;
в)
следит, чтобы ресторан содержался в чистоте и порядке.
4.
Область управления:
а)
делает предварительные расчеты доходов в рамках установ​ленных издержек;
б)
делает еженедельные и другие периодические предвари​тельные расчеты издержек и доходов в контакте с контроллером службы питания и напитков;
в)
ведет журнал ресторана, записывая жалобы гостей, доходы, издержки и другие данные;
г)
изучает меры противопожарной безопасности и технику бе​зопасности гостиницы, правила торговли спиртными напитками и требования администрации по управлению кадрами с тем, что​бы иметь возможность передавать эти знания персоналу и приме​нять их в случае необходимости;
д)
поддерживает тесные служебные отношения с кассирами
ресторана.
Осуществляемый контроль

Над старшими официантами, официантами, помощниками официантов, сомелье.
Под контролем со стороны

Непосредственно директора службы питания и напитков.
Обязанности и полномочия

1. Персонал. Отвечает за руководство и обучение персонала и за работу в контакте с кухней, отделом закупок продуктов пита​ния и напитков, кассирами и отделом кадров.
2. Обслуживание гостей. Личным отношением, внешним ви​дом и манерой поведения обеспечивает высокий уровень обслу​живания гостей.
3. Контроль за материальными ценностями. Обеспечивает со​ответствующие запасы, минимальный материальный ущерб, пра​вильное использование и содержание всего оборудования и ме​бели.
4. Область управления. Отвечает за доходы, расходы и записи рабочих данных, за соблюдение правил и требований гостиницы.
5. Деловые контакты. Поддерживает регулярные внутренние
контакты со всеми отделами и внешние контакты с постоянными
клиентами.
