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内容概要

本系列图书从酒店工作的实际情况出发，将酒店职能细分为九个部分：前厅部、客房部、康乐部、财
务部、公关营销部、工程部、餐饮部、安全保卫部、行政人事部。
从标准化、规范化层面，阐述了各个部门工作人员的岗位职责，提供了一套行之有效的工作标准与操
作规范，并附有大量的与工作相关的制度模板与实用表格。
该系列图书内容详尽务实，可操作性强，是酒店管理人员进行高效率、规范化管理和迅速提升下属能
力的参照范本，为酒店每个工作岗位、工作环节进行专业化、规范化服务提供了有效解决方案，为酒
店建立专业化、规范化服务管理体系提供了权威借鉴。
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章节摘录

　　第1章　餐饮部概述　　1.1　餐饮部的工作内容　　餐饮部是负责向客人提供餐饮产品和餐饮服
务的职能部门，是酒店的一个重要且较大潜力的增收创利部门，餐饮的特色和质量是酒店总体管理水
平和特色的重要组成部分。
　　餐饮部的经营管理方针是“以市场为导向，以成本为中心，以质量为生命”，服务宗旨是“让客
人完全满意”。
　　餐饮部是酒店销售饮食产品、为宾客提供相应服务和顾客用餐的场所。
餐饮部服务的主要任务是，按照规范化的服务工作规范，采用一定水平的服务技巧及时为顾客供餐，
满足不同客人对餐饮的各种需要，努力扩大销售，并正确计算和收取餐饮费，实现企业的经营收入。
　　1．营业部的主要工作　　营业部是餐饮部的“龙头”部门，主要负责发掘内部潜力，开拓餐饮
市场，为吸引和留住客源做好各项协调工作，并负责为筵席、宴会组合菜谱及下单，负责食品采购，
餐厅酒水出售、收银、结账和报表工作。
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