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餐厅领班岗位职责



1、检查服务员出勤情况，合理安排劳动力，检查服务员的的仪容是否整洁，发现问题立即纠正；

2、检查餐前工作是否就绪，如有短缺和不足应立即调节补充；

3、协助餐厅经理共同管理好餐厅，切实执行上级下达的指示和任务；

4、督导服务员在接待过程中，积极、热情、主动的为客人服务，指导服务员相互配合协作解决宾客需要。

5、检查和督导服务员收台工作是否符合要求，检查和考核服务员受宾客表扬、投诉和违纪情况。

6、处理营业时突出事件及投诉，事后及时向领导汇报，提高酒店声誉。

7、负责每月餐具的盘点工作及协助餐厅经理做好每天考勤工作；

8、与传菜部、出品部保持联系，保证出品质量，经常征询客人对菜式及服务的意见；

9、对服务员当天的工作表现、思想情绪表现进行讲评纪录，建议经理给予表扬或批评。

餐厅领班工作流程
1、 卫生联查。

2、 周了解酒店所下发的通启及最新经营动态。

3、解决服务出现的问题及在本日工作中应注意的                问题。
4、传达上级下达的任务：总结昨日工作中的经验及教训；分配今日工作，检查仪容仪表。

5、检查餐前准备工作。

6、对用餐客人进行走访与关注，解决客人在用餐中所提出的要求，督促、检查服务人员的规范服务及敬语服务。

7、检查餐后的收尾工作。

8、组织全体员工进行班前会，总结工作中所出现的问                 

题
9、关注酒店用餐客人的用餐情况，检查、督促服务人员的规范服务及敬语服务。

10、检查餐后的收尾工作。
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