生日活动工作程序与标准说明书

	项    目
	标     准

	1. 查询 


	1.1夜班员工通过电脑查询出次日过生日客人的名单。

1.2将过生日客人的姓名、房号填写在内部审批单上，准备上交部门经理审阅。

1.3注意查看客人的国籍，方便厨房在生日蛋糕上刻写中英文的问候（团队客人和外租公司的人员不在服务之列）。

	2. 交接
	2.1夜班员工将打好的单据交给早班，并做好相应的交接。

	3. 确认派送时间
	3.1 早班员工与客人联系，祝客人“生日快乐”并确认客人有无特殊要求（如：无糖等）及派送时间。

3.2 确认后将信息及时通知大堂经理和送餐部。

3.3 如是女士过生日，通知花房，加送鲜花。 

	4. 信息分享
	4.1 在当日前厅部例会上，客务关系人员通报当日过生日客人的情况（房号、姓名、离店日期、果篮派送时间等）。

	5. 签字确认
	5.1在每天上午11：00前，将前厅部经理签字的生日申请单送至送餐部。

5.2一般生日蛋糕为1磅左右，蛋糕加工大约需要3个小时，所以要及时将申请单派送到相关部门。

	6. 电话祝贺生日 
	6.1 对当日过生日，但准备离店的客人不派发生日蛋糕。但宾客服务部人员要以电话的形式向客人致以生日的祝贺。

6.2 C/O MSG处标注C/O PAGE AM字样，由大堂经理亲自送别客人。

6.3对当日入住的过生日客人，可以电话问候的形式向客人表示祝贺。


