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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

TỔ TRƯỞNG QUẦY PHA CHẾ
	· CHỨC DANH
	: Tổ trưởng Quầy pha chế

	· BỘ PHẬN
	: Bộ phận Nhà hàng

	· BÁO CÁO TRỰC TIẾP
	: Tổng Giám đốc

	· CHỨC NĂNG
	: Quản lý nhân sự, quản lý nguyên vật liệu, hàng hóa của bộ phận,….


TIÊU CHUẨN TUYỂN CHỌN

	1. Giới tính:
	   Nam / Nữ

	2. Tuổi:
	   20 - 40

	3. Trình độ học vấn:
	   Trung cấp hoặc Cao đẳng, Đại học chuyên ngành Nhà hàng, Khách sạn.

	4. Kinh nghiệm:
	01 năm kinh nghiệm trong ngành nghề Nhà hàng, Khách sạn.

	5. Yêu cầu khác:
	- Anh văn giao tiếp.

- Sức khỏe tốt, có thể đứng trong thời gian dài.

- Tác phong nhanh nhẹn, tính ngăn nắp, sạch sẽ, trung thực.

- Ngoại hình ưa nhìn.

- Cá tính vui vẻ biết giao tiếp.


I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC TỔ TRƯỞNG QUẦY PHA CHẾ:
1. Quản lý danh mục nguyên vật liệu thuộc quản lý của kho quầy bar. Hỗ trợ trưởng phòng trong công tác quản lý danh mục tài sản, trang thiết bị, công cụ dụng cụ của Bộ phận nhà hàng.  
2. Quản lý nhân sự nhà hàng, tổ chức sắp xếp việc thực hiện để đảm bảo việc kinh doanh được thông suốt.
3. Giám sát quá trình thực hiện cái quy trình, tổ chức cải tiến các quy trình để nâng cao hiệu quả hoạt động cho nhà hàng.

4. Hỗ trợ trưởng nhà hàng xây dựng kế hoạch hoạt động, doanh thu hằng tháng/hằng quý cho Bộ phận nhà hàng.

5. Bố trí, phân công các ca làm việc hàng tuần của nhân viên dưới quyền, điều động nhân viên theo yêu cầu công việc, bảo đảm nhân sự đáp ứng nhu cầu công việc.

6. Kiểm tra và giám sát tất cả các hoạt động chuẩn bị nhà hàng trước giờ mở cửa để kịp thời chỉnh đốn nhằm bảo đảm dịch vụ và phục vụ có chất lượng tốt.

7. Kiểm tra an toàn vệ sinh phòng ăn, vệ sinh cá nhân, trang phục nhân viên phục vụ.

8. Kiểm tra nhân sự phục vụ, máy móc, trang thiết bị, dụng cụ nhà hàng khi kinh doanh. Bảo đảm và quản lý việc sử dụng và bảo quản tất cả các máy móc, trang thiết bị và dụng cụ trong phạm vi quản lý được hoạt động hiệu quả. Hạn chế hư hỏng, bể vỡ, thất thoát, bổ sung dụng cụ,…

9. Phối hợp nhà bếp, quầy pha chế kiểm tra thực đơn các món ăn, thức uống có hay không có trong thực đơn, các món đặc biệt trong ngày, sự thay đổi,…

10. Phổ biến và kiểm tra sự hiểu biết thực đơn của nhân viên phục vụ.

11. Kiểm tra việc đặt bàn, bày trí nhà hàng,…

12. Duy trì và bảo đảm chất lượng phục vụ, vệ sinh an toàn thực phẩm và an toàn an ninh trong nhà hàng.
13. Giải quyết các than phiền, khiếu nại của khách hàng xảy ra tại nhà hàng, trong thẩm quyền.

14. Đại diện Nhà hàng xử lý các sự cố phát sinh với khách hàng khi nhân viên cấp dưới không giải quyết được, tham mưu kịp thời các vấn đề phát sinh với Tổng Giám đốc.

15. Tìm hiểu ý kiến của khách và nhân viên để đánh giá và cải tiến chất lượng phục vụ, nhu cầu huấn luyện.

16. Tham dự các cuộc họp của bộ phận nhà hàng, báo cáo tình hình hoạt động và dự kiến tình hình công việc kinh doanh của nhà hàng.

17. Theo dõi kiểm tra việc thực hiện công việc của nhân viên bảo đảm công việc đạt hiệu quả cao nhất, bảo đảm công việc giao ca, ghi nhận sổ ghi chép đầy đủ và rõ ràng.

18. Khuyến khích động viên và xây dựng tinh thần đồng đội.

19. Thực hành tiết kiệm, kiểm soát chi phí, lao động và cập nhật kiến thức, kỹ thuật mới để áp dụng và cải tiến chất lượng phục vụ.

20. Thường xuyên theo dõi việc mua hàng hóa, đảm bảo định mức tồn kho tối thiểu cho Nhà hàng, điều chỉnh mức sử dụng cho phù hợp.

21. Kiểm soát công tác bảo trì, bảo dưỡng định kỳ các loại máy móc, thiết bị trong nhà hàng và tổ chức sửa chữa khi có hư hỏng phát sinh.

22. Tham mưu và đề xuất về việc đổi mới, bổ sung các trang thiết bị, máy móc, nội thất, công cụ dụng cụ….phục vụ cho hoạt động kinh doanh Nhà hàng.

23. Định kỳ phối hợp với các Bộ phận liên quan thực hiện thống kê, lập báo cáo hàng hóa cho Nhà hàng và trình cấp trên.

24. Phụ trách công tác huấn luyện tại chỗ, đào tạo, đánh giá nhân viên.

25. Báo cáo kịp thời những phát sinh tiêu cực hoặc có dấu hiệu tiêu cực ngay tức khắc cho Tổng Giám đốc.
26. Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác theo yêu cầu của Tổng Giám đốc.
II. QUYỀN HẠN:
- Sử dụng, bảo quản tài sản do Công ty giao để thực hiện mục tiêu, nhiệm vụ được giao.

- Theo dõi, hỗ trợ CBCNV tại Công ty và trong Bộ phận thực hiện các nhiệm vụ, chuyên môn nghiệp vụ được giao phó.
III. QUAN HỆ CÔNG TÁC:
Quan hệ đối ngoại, đối nội theo sự phân công của Tổng Giám đốc trong từng trường hợp, nhiệm vụ cụ thể.
IV. CAM KẾT:

- Tuân thủ các yêu cầu của bản mô tả công việc.

- Chấp hành mọi nội quy, quy chế, quy định của Công ty.
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