Организация: ________________
УТВЕРЖДАЮ
________________ (должность)
________________ / ________________
«___» __________ 20___ г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ХОСТЕС
№ ________________ от ________________
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность работника по должности «Хостес».
1.2. Работник принимается на должность и освобождается от неё приказом руководителя организации.
1.3. Работник подчиняется непосредственно администратору (управляющему) заведения.
1.4. В работе руководствуется трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей инструкцией, стандартами обслуживания заведения, режимом работы и схемой зала.
2. Требования к квалификации
2.1. Специальное образование не требуется. Опыт работы в сфере обслуживания приветствуется.
2.2. Знание меню и стоп-листа, схемы зала и правил бронирования, режима работы заведения, стандартов общения с гостями.
3. Должностные обязанности
3.1. Перед открытием проверяет внешний вид, схему зала, список броней на смену, стоп-лист и действующие акции.
3.2. Встречает гостей у входа, уточняет число гостей и пожелания по столу, провожает к столу и передаёт официанту.
3.3. Принимает брони по телефону, в мессенджерах и лично: фиксирует время, число гостей, имя, телефон и особые пожелания; подтверждает бронь заранее.
3.4. Ведёт лист ожидания в порядке прихода гостей, называет ориентировочное время ожидания, при необходимости предлагает альтернативы.
3.5. Рассаживает гостей с учётом загрузки зала и броней, следит за статусом столов и сообщает администратору о задержках.
3.6. Информирует гостей о режиме работы, меню и акциях, гардеробе и условиях бронирования; по запросу гостя выдаёт книгу отзывов и предложений через администратора.
3.7. При предварительных заказах и банкетах передаёт администратору информацию, необходимую для оформления документа, подтверждающего заказ.
3.8. В конфликтных ситуациях сохраняет спокойствие, предлагает доступные варианты и передаёт вопрос администратору.
3.9. Сообщает администратору о жалобах, замечаниях гостей и нерешённых вопросах; в конце смены передаёт информацию о бронях на следующий день.
4. Обязанности по санитарным требованиям, охране труда и пожарной безопасности
4.1. Соблюдает правила личной гигиены и требования к рабочей одежде, проходит медицинские осмотры и обучение в случаях, предусмотренных требованиями заведения.
4.2. Сообщает администратору о плохом самочувствии и признаках заболевания до начала смены.
4.3. Соблюдает требования охраны труда и пожарной безопасности, знает пути эвакуации гостей и расположение первичных средств пожаротушения.
5. Права
5.1. Получать от руководства информацию, необходимую для работы: актуальное меню, стоп-лист, график броней, стандарты обслуживания.
5.2. Вносить администратору предложения по улучшению рассадки, порядка бронирования и работы с листом ожидания.
5.3. Передавать администратору вопросы, выходящие за пределы своих полномочий, и получать от него решение.
6. Ответственность
6.1. За ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией: в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.
6.2. За причинение материального ущерба работодателю: в пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6.3. За достоверность записей в книге или системе бронирования, которые работник ведёт.
С инструкцией ознакомлен(а), экземпляр получил(а):
________________ / ________________ / «___» __________ 20___ г.
________________ / ________________ / «___» __________ 20___ г.
Образец CalcRest (calcrest.ru). Адаптируйте под штатное расписание, трудовой договор и процессы заведения: должностная инструкция это локальный документ работодателя.
