行政楼层咖啡服务工作程序与标准说明书
	项    目
	标     准

	1.准备
	1.1 用抹布将桌面擦干净，椅垫摆正。

1.2 调整桌位，横竖对齐成直线，桌椅要稳固，不摇摆。

1.3糖盅擦拭干净，将糖盅填满，店标统一向一个方向。

1.4服务呼叫器擦拭干净，根据鲜花的新鲜程度及时更换。

1.5餐巾纸杯擦拭干净，按照统一标准，餐巾纸数量为5张。

1.6吧台内全天所需物品要备齐，备足（餐巾纸、糖类、火柴等）。

	2. 摆台
	2.1将服务呼叫器每桌摆放一个，统一摆放在餐桌的左侧。

2.2餐巾纸杯摆放在桌中心左侧，按照统一标准，餐巾纸数量为5张。

2.3糖盅摆放在餐巾纸杯的右侧，按照统一标准：摆放四袋咖啡黄糖、四袋咖啡白糖、四袋怡口糖。

2.4摆完台后要检查，每台所摆的是否统一在桌心的位置，并且摆放统一美观。

	3.吧台的整理
	3.1 酒柜的咖啡杯、咖啡碟、茶杯、茶碟、奶盅等瓷器类物品要分类摆放整齐，备量要充足，保证全天正常运营，瓷器类物品要做到光、洁、涩、干。

3.2抽屉内的不锈钢餐具要分类码放整齐，要求光、洁、涩、干。

3.3准备充足数量的服务托盘（约相当于该区服务员数量的1.5倍）。

	4. 迎宾
	4.1 服务员站好，不可两人同时并排站。

4.2按标准站姿站位，微笑迎接客人。

	5.服务
	5.1客人到来后，主动迎上为客人拉椅、让座，并用服务敬语

问好。

5.2咖啡服务：（服务时每位客人跟一张餐巾纸）

5.2.1准备好咖啡杯、碟、甜点碟、咖啡勺、奶盅、花纸，确

保完好，符合光、洁、涩、干的感观标准。

5.2.2将新鲜的淡奶倒入奶盅六分满。

5.2.3服务时，将咖啡杯、甜点碟、奶盅放入服务托盘，杯把与咖啡勺平行。

5.2.4从客人右侧服务，按女士优先、长者优先、宾客优先的原则，顺时针为客人服务，杯把与圆桌切成45度角，并每位配送一份小甜点，喝咖啡人数超过两人以上可改为用甜食盘盛放小甜点，放在桌子中间位置。

5.2.5将奶盅摆放在靠近糖盅的位置，奶盅尖嘴不可直对客

人。


