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 احراز شغل

 ی کار )سال(سابقه سن سمت و عنوان شغلی

 حداقل)........(  -حداکثر )........(  حداقل)........(  -)........( حداکثر  صندوقدار

 نوع همکاری  ساعت حضور مدیر مربوطه

 ایپروژه       وقتپاره       تمام وقت  )........( ساعت شروع  -ساعت پایان )........(  پشتیبانی مدیر 

 نظام وظیفه وضعیت تأهل جنسیت

 خانم         آقا        فرقی ندارد  متأهل       مجرد       فرقی ندارد  سرباز     خدمتپایان     فرقی ندارد 

 نوع دانشگاه  ی و گرایش تحصیلی رشته مدرک تحصیلی

   

 افزاری مهارت نرم دانش و مهارت خلاصه شرح شغل

 رستورانی  POS افزارنرم  -1 کار با سیستم صندوق فروش  -1 هاها و پرداخت ثبت دقیق سفارش  -1

  ERP افزارنرم  -2 اصول دریافت و پرداخت  -2 مدیریت عملیات صندوق   -2

 حسابداری افزار نرم  -3 آشنایی با محصولات منو  -3 پاسخگویی به مشتریان -3

 Microsoft Excel -4 محاسبات مالی پایه -4 کنترل گردش مالی روزانه  -4

 افزار باشگاه مشتریان نرم  -5 کنترل و تطبیق صندوق  -5 هاثبت و گزارش تراکنش -5

 خصوصیات جسمی و روحی  مهارت ارتباطی  ترجیحی مدارک معتبر 

 دقت و تمرکز بالا -1 ای با مشتریحرفهبرخورد   -1 مدرک حسابداری مقدماتی  -1

 صبر و آرامش  -2 ارتباط مؤثر  -2 گواهینامه کار با صندوق فروش   -2

 پذیریمسئولیت  -3 پاسخگویی مناسب  -3 گواهینامه خدمات مشتری -3

 داریامانت  -4 کنترل شرایط پراسترس  -4 های کامپیوتری گواهینامه مهارت  -4

 سرعت عمل -5 همکاری با تیم سالن و مدیریت  -5 ارتباط با مشتری گواهینامه فروش و  -5

 شرح شغل

 هاهمکاری با سالن، بار و آشپزخانه برای هماهنگی سفارش  -8 ثبت سفارش مشتریان در سیستم فروش با دقت بالا  -1

 ها سفارش ثبت و پیگیری خطاهای احتمالی در  -9 های پرداخت دریافت وجه نقد، کارت و سایر روش -2

 های صندوقرعایت قوانین مالی و دستورالعمل -10 صدور فاکتور و ارائه رسید به مشتریان  -3

 حفظ امنیت وجه نقد و اطلاعات مالی مجموعه -11 کنترل موجودی صندوق در شروع و پایان شیفت  -4

 ها با هماهنگی های پرداخت و اصلاح تراکنش مدیریت درخواست  -12 انجام تسویه صندوق و تحویل گزارش مالی شیفت  -5

 های مالی یا مشکلات سیستم فروش گزارش مغایرت  -13 شده های ثبتها و سفارش ها، تخفیفبررسی صحت قیمت  -6

 حفظ نظم و تمیزی محیط صندوق و فضای کاری -14 ها پاسخگویی اولیه به سوالات مشتریان درباره سفارش  -7

 های ارزیابی علمکرد تخصصیشاخص ارزیابی علمکرد عمومیهای شاخص

 ها دقت ثبت سفارش  -1 مقررات  ت یو رعا یانضباط فرد -1

 میزان مغایرت صندوق   -2 و حفاظت از منافع شرکت  یتعهد سازمان -2

 هاسرعت انجام تراکنش -3 ی میت یو همکار  یمهارت ارتباط -3

 رضایت مشتریان -4 یاو بلوغ حرفه یر یپذت یمسئول -4

 رعایت فرآیندهای مالی -5 رییتغ رشیتوسعه و پذ ،یر یادگی -5

 


