Организация: ________________
УТВЕРЖДАЮ
________________ (должность)
________________ / ________________
«___» __________ 20___ г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ОФИЦИАНТ
№ ________________ от ________________
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность работника по должности «Официант».
1.2. Работник принимается на должность и освобождается от неё приказом руководителя организации.
1.3. Работник подчиняется непосредственно администратору ресторана (менеджеру зала).
1.4. В работе руководствуется трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей инструкцией, стандартами и регламентами заведения, программой производственного контроля и процедурами ХАССП.
2. Требования к квалификации
2.1. Среднее общее образование и профессиональное обучение (курсы, стажировка) по должности официанта.
2.2. Опыт работы — без предъявления требований либо по решению работодателя.
2.3. Знание меню, состава блюд и напитков, основных аллергенов, правил сервировки и подачи, стандартов обслуживания заведения, правил расчёта с гостями и работы с POS-системой.
3. Должностные обязанности
3.1. До открытия зала готовит закреплённую станцию: сервировка столов, приборы, посуда, салфетки, специи, наличие меню и расходных материалов.
3.2. Участвует в брифинге смены, изучает стоп-лист, изменения меню и акции дня.
3.3. Встречает гостей на своей станции, подаёт меню, консультирует по составу блюд, выходу, времени приготовления и аллергенам.
3.4. Принимает заказ, уточняет и повторяет его гостю, вносит в POS-систему без ошибок и своевременно передаёт на кухню и в бар.
3.5. Проверяет комплектность и внешний вид блюда перед подачей, подаёт блюда и напитки по стандарту заведения, своевременно убирает использованную посуду.
3.6. Следит за гостями своей станции во время визита, реагирует на замечания и передаёт жалобы администратору.
3.7. Проверяет счёт перед подачей, проводит расчёт с гостем по правилам заведения, закрывает стол в системе.
3.8. После ухода гостя пересервирует стол к следующей посадке.
3.9. По окончании смены закрывает станцию: уборка, возврат инвентаря, пополнение расходных материалов, сдача выручки и чаевых по установленному порядку.
3.10. Соблюдает стандарты обслуживания, внешнего вида и поведения, установленные в заведении.
4. Обязанности по пищевой безопасности, охране труда и пожарной безопасности
4.1. Соблюдает правила личной гигиены и требования к санитарной одежде, своевременно проходит медицинские осмотры, следит за действительностью личной медицинской книжки.
4.2. Перед сменой проходит осмотр и сообщает руководителю о признаках заболевания, повреждениях кожи рук, кишечных расстройствах.
4.3. Соблюдает требования охраны труда и пожарной безопасности, умеет пользоваться первичными средствами пожаротушения.
5. Права
5.1. Получать от руководства информацию и ресурсы, необходимые для выполнения обязанностей: исправное оборудование, инвентарь, средства измерения, моющие средства.
5.2. Вносить руководителю предложения по улучшению организации работы на своём участке.
5.3. Не приступать к работе и сообщать руководителю при неисправности оборудования, создающей угрозу жизни и здоровью.
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 и договором о материальной ответственности, если он заключён.
6.3. За достоверность записей в журналах и документах, 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 — локальный документ работодателя.
