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 افزاری مهارت نرم دانش و مهارت خلاصه شرح شغل

 افزار مدیریت رستوران نرم  -1 مدیریت عملیات سالن  -1 مدیریت و نظارت بر عملیات سالن -1

  POS افزارنرم  -2 داریاصول پذیرایی و مهمان -2 مدیریت تیم سالن   -2

 سیستم رزرو میز -3 مدیریت تجربه مشتری -3 کنترل کیفیت خدمات پذیرایی  -3

 افزار باشگاه مشتریان نرم  -4 مدیریت نیروی انسانی -4 مدیریت تجربه مشتری -4

 Microsoft Excel -5 کنترل کیفیت خدمات -5 اجرای استانداردهای سالن  -5

 خصوصیات جسمی و روحی  مهارت ارتباطی  ترجیحی مدارک معتبر 

 قدرت رهبری -1 رهبری تیم  -1 مدرک مدیریت هتلداری -1

 صبر و کنترل هیجانات -2 مدیریت تعارض   -2 گواهینامه مدیریت رستوران   -2

 پذیری بالامسئولیت  -3 ای با مشتریارتباط حرفه -3 واهینامه خدمات مشتری -3

 تحمل فشار کاری -4 آموزش و هدایت کارکنان -4 گواهینامه اصول پذیرایی  -4

 گیری سریع قدرت تصمیم -5 دهی مدیریتیگزارش  -5 گواهینامه بهداشت مواد غذایی  -5

 شرح شغل

 ها و هماهنگی با آشپزخانه و بار صحیح سفارش نظارت بر ثبت  -8 مدیریت و نظارت بر عملیات روزانه سالن  -1

 چیدمان، نظافت و آمادگی سالنکنترل نظم،  -9 دار و نیروی خدماتیمیزبان، ویتر، سالنمدیریت، آموزش و ارزیابی    -2

 دهی و زمان انتظار مشتریانپایش سرعت سرویس -10 ها و تقسیم وظایف کارکنان سالنریزی شیفت برنامه -3

 آموزش کارکنان جدید و ارتقای مهارت کارکنان سالن -11 نوازی دهی و مهماننظارت بر اجرای استانداردهای پذیرش، سرویس  -4

 مدیریت مشکلات و شرایط بحرانی در سالن  -12 کنترل کیفیت خدمات و تجربه مشتری در سالن  -5

 تهیه گزارش عملکرد، مشکلات و نیازهای واحد سالن  -13 نظارت بر مدیریت رزروها، ظرفیت سالن و جریان ورود مشتریان -6

 برای افزایش کیفیت خدمات و رضایت مشتریان  اتپیشنهادارائه  -14 هاهای مشتریان و پیگیری رفع آنرسیدگی به شکایات و درخواست  -7

 های ارزیابی علمکرد تخصصیشاخص های ارزیابی علمکرد عمومیشاخص

 رضایت مشتریان -1 مقررات  ت یو رعا یانضباط فرد -1

 سرعت و کیفیت سرویس   -2 و حفاظت از منافع شرکت  یتعهد سازمان -2

 عملکرد کارکنان سالن  -3 ی میت یو همکار  یمهارت ارتباط -3

 میزان خطای سفارش  -4 یاو بلوغ حرفه یر یپذت یمسئول -4

 رعایت استانداردهای سالن  -5 رییتغ رشیتوسعه و پذ ،یر یادگی -5

 


