Распорядок дня менеджера смены

	Когда
	Время
	Обязанности менеджера
	Главное

	Ежедневно
	
	 Начало смены менеджера, контроль чистоты залов. 
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Контроль информации по предыдущей смене (Журнал передачи информации), контроль резерваций. 
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Встреча персонала, расстановка, постановка задач. Заполнение гнойничкового журнала. Выдача дез. средств.
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Открытие дня.

Размен.

Заполнение необходимой документации, а именно:

-заявка на питание персонала по количеству персонала, соответственно графику (или пробитие)
-стоп-листы (кухня, бар)

стоп-листы (меню, R-keeper)
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Принятие готовности залов, сервировка, чистота, наличие меню. Принятие готовности баров. Поверка гостевых туалетов.
Внешний вид персонала. Наличие официантского набора – блокнот, ручка, зажигалка, открывалка.
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Собрание персонала. Меню, сервис, стоп-лист, резервации, проблемы. Нововведения. Обучение. Выдача карточек.
	Улыбка!)))

	Ежедневно!!!
Основная работа!!!
	
	 Контроль хорошего настроения и улыбок!
	Улыбка!)))

	
	1
	Контроль стандартов сервиса официантов, барменов, хостес
	

	
	2
	Контроль времени приготовления блюд. 
	Улыбка!)))

	
	3
	Контроль временем приготовления напитков в баре.
	Улыбка!)))

	
	4
	Контроль музыкального сопровождения зала.
	Улыбка!)))

	
	5
	Контроль освещения зала.
	Улыбка!)))

	
	6
	Контроль температурного режима.
	Улыбка!)))

	
	7
	Контроль чистоты в зале. 
	Улыбка!)))

	
	8
	Контроль чистоты на входе.
	Улыбка!)))

	
	9
	Контроль работы кассиров. Правильного расчета гостей. 
	Улыбка!)))

	
	10
	Контроль соответствия заказа с R-keeper.
	Улыбка!)))

	
	11
	Контроль работы бара и кухни.
	Улыбка!)))

	
	12
	Поддержание рабочей атмосферы в коллективе. Работа с гостями. 
	Улыбка!)))

	
	13
	Решение проблем, возникающих в зале.
	Улыбка!)))

	
	14
	Контроль соблюдения чистоты в гостевых туалетах. Обход каждые 30 минут.
	Улыбка!)))

	
	15
	Контроль работы посудомойщиц.
	Улыбка!)))

	
	16
	Принятие резерваций. 
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Окончание работы. Подготовка ежедневных отчетов (отчет менеджера смены): 

1.удаления, отмены, переносы с объяснительными (дата, фамилия сотрудника и менеджера) 

2.снятие остатков бара, контроль отдельных позиций

3.списания
	Улыбка!)))

	
	
	Закрытие кассы. Проверка отчета кассира.
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Собрать карточки персонала
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Заполнение табеля учёта рабочего времени по факту. 
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Заполнение Журнала передачи информации.
	Улыбка!)))

	Ежедневно
	
	Выключает свет, музыку, оргтехнику, кондиционеры.
	Улыбка!)))


Такси! – не более одного человека в смену (кроме банкетов).
Менеджеры обязаны:
· знать оборудование баров и уметь пользоваться им
· знать технологию приготовления напитков и готовить их в случае отсутствия бармена

· знать стандарты сервиса и обслуживать гостей в случае необходимости

· недопустимо делать замечания официантам и барменам в грубой форме.
Описание документации.

1. Заявка на питание персонала. 
        Составляется в начале смены и отдается на кухню шеф-повару.

	Заявка на питание персонала

ООО “……….”

Дата__________


	
	

	Завтрак 
(количество человек)
	Обед 
(количество человек)
	Ужин 
(количество человек)

	5
	3
	2

	ФИО, время работы по графику
	ФИО, время работы по графику
	ФИО, время работы по графику

	Иванов 9-00 – 22-00
	
	

	Петров 15-00 – 24-00
	
	

	
	
	


ФИО менеджера __________________________/Подпись менеджера/
Если питание персонала пробивается по кассе, то чек выходит у шеф-повара
2. Списания.

Списания на расход напитков, отпущенных по просьбе гостя, не входящих в меню.

Это может быть напиток, изготовленный барменом по индивидуальной просьбе гостя.

	Списание продукции

ООО “…………”
Дата_______________



	№
	Наименование напитков
	Количество

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


      ФИО бармена _______________________________/Подпись бармена/

      ФИО менеджера _____________________________/Подпись менеджера/

Менеджер обязан пробить по кассе отпущенную гостю продукцию. Цена согласовывается с бухгалтерией или самостоятельно.
3. Списания.

Принимает участие в списании испорченной продукции баров с установлением причины списания (списание проводится в составе комиссии из 3-х человек). Лица, виновные в порче продукции несут материальную ответственность (готовая продукция удерживается по продажной цене, не готовая – по cсебестоимости).

Все документы сдаются в бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня.
В случае их отсутствия вся стоимость недостающей продукции будет удержана из заработной платы материально-ответственных лиц по итогам инвентаризации. Устные объяснения бухгалтерией не принимаются.
