
2023年楼面主管的月工作计划(大全7篇)
制定计划前，要分析研究工作现状，充分了解下一步工作是
在什么基础上进行的，是依据什么来制定这个计划的。计划
怎么写才能发挥它最大的作用呢？那么下面我就给大家讲一
讲计划书怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

楼面主管的月工作计划篇一

2. 及时跟踪、检查其他服务员的服务标准；

3. 及时对餐台上菜速度、情况了解，及时催菜，确保顾客满
意，并妥善处理突发事件；

4. 餐后组织服务员及时清台，整理好餐厅桌椅卫生，保持餐
厅整洁和环境良好；

5. 督导服务员认真落实餐厅的规章制度；

6. 追踪现金操作、负责保险箱收银箱安全管理等现金相关工
作。

楼面主管的月工作计划篇二

掌握餐厅所有设施设备，监督和管理餐厅内的日常工作

跟进餐厅内的.环境卫生，员工卫生，服务台卫生

与客人保持良好的关系，协助营业推广，征询及反馈客人的
意见要求，以便改善服务质量

督促员工遵守规章制度，制定考核标准



楼面主管的月工作计划篇三

1、检查服务员出勤情况，合理安排人员，检查当班服务员仪
表是否整洁，发现问题立即纠正。

2、检查餐前工作是否就绪，如有短缺和不足应立即调节、补
充。

3、督导服务员在接待过程中积极热情主动，彬彬有礼，微笑
服务，引客人座，检查指导服务员站立姿势、位置是否得当，
在上菜、结帐方面是否妥当，客人要求送餐进房是否按时送
到。

4、检查和带领服务员收台工作是否符合要求，分管地段是否
清洁，餐具是否卫生，餐厅摆设是否整齐美观，检查和考评
服务员受宾客表扬或违纪情况。

5、对服务员当天工作表现、思想作风表现进行考评登记，建
议经理给予表扬或批评。

6、处理营业时突发事件及投诉，并及时向领导汇报，提高餐
厅声誉。

楼面主管的月工作计划篇四

4、随时注意餐厅就餐人员动态和服务情况,要在现场进行指
挥,有vip客人或举行重要会议,要认真检查餐前准备工作和餐
桌摆设是否符合标准,并亲自服务,以确保服务高水准。

5、记录不足之处,酌情更正或培训;落实各项工作的执行情
况;了解客人对饭菜的.意见,加强合作,妥善处理客人的投诉,
并及时向餐厅副经理反映。

6.定期检查设施、设备、清点餐具、用具、制定使用保管制



度。

7.监督服务员的工作表现,随时纠正服务员的失误、偏差,做
好工作成绩记录,作为评选优秀员工的依据。

8.负责组织领班、服务员参加各种培训,不断提高自身和下属
的服务水平。

9. 熟知部长以下人员的岗位职责和服务标准;带领新入店的
部长,使之得到最好的帮助并尽快进入状态。

10.积极完成经理交派的其他任务;落实工作后及时汇报。

楼面主管的月工作计划篇五

2、合理的给员工排班排休

3、推荐以及了解本店的`酒水信息;督促员工跟进订台及销售
酒水;

4、按客人要求供应酒水提供令客人满意而又恰当的服务;

5、主动征询客人对务的意见，接受和处理客人的投诉

7、遵守本店的各种规章制度;

楼面主管的月工作计划篇六

1.服从餐厅经理的'督导，并监督领班工作，指导餐厅日常工
作，编制餐厅排班表，分派组织工作任务，对其所辖员工进
行检测、评估、培训。

2.每餐巡视检查餐厅营业区域，督导员工做好餐前准备、餐
厅卫生、铺台、检查餐厅所需物品是否齐全，使用规范，保



证餐厅服务的正常开展。

3.每餐开餐前开好班前会，检查员工仪容仪表、个人卫生，
并督导员工按照开餐服务程序和质量标准提供优质服务，处
理特殊情况。

4.安排客人定餐、定座和宴会预定落实，处理客人投诉。

5.协调与厨房的关系，了解当日缺菜，不断解决问题，提高
服务效率与质量。积极协同其他部门工作。

6.负责对餐厅物品、饮料商品、餐具、布草领用配备的日常
管理，定期盘点。

7.员工在工作生活上遇到困难或工作情绪不对时，要主动找
其谈话，帮其想办法解决。

8.对待工作不循私情，监督检查餐厅安全，正常营业状况，
每日做出主管工作日志。

楼面主管的月工作计划篇七

执行上级的各项指示，上传下达，准时当班。

协助楼面经理搞好日常工作，做好厅面与厨房工作的`配合沟
通。

负责检查餐前餐厅的各项摆设、用品、设施及服务员的仪容
仪表。

清楚明了当市的沽清情况，可供菜品、酒水、特别推介，订
餐动态，服务人员到岗情

况，气候、特别日子等与经营有关的信息，并做出妥善的安



排。

在开餐时间里参与服务工作，并在现场督导本区员工为客人
提供高效率的服务，确保

各岗位按规程规范操作。

配合楼面经理做好员工的培训工作。


