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 المطعم مدٌر مساعد المطعم، لمدٌر ةالوظٌفٌ المهام

 

 المطعم مدٌر مساعد المطعم، مدٌر: الوظٌفً المسمى

 

 :الوظٌفة ملخص

 

 على والمحافظة القائمة وضع فً والمساعدة المطبخ عملٌات كل إدارة -

 خدمات تقدٌم فً المساعدة إلى بالإضافة هذا والصحة، السلامة معاٌٌر

 .الوجبات وقت أو النزلاء ازدحام وقت والضٌافة

 تحقٌق إلى بالإضافة والموظفٌن، النزلاء رضا تحسٌن إلى باستمرار ٌسعى -

 .المالً الأداء من ممكن قدر أقصى

 

 :المطعم مساعد/مدٌر ومسئولٌات مهام

 

 والمشروبات الأغذٌة خدمة على الإشراف الوجبات، تناول منطقة مراقبة -1

 تساعد ربما التً المختلفة التشغٌل سٌاسات اتباع مع الموظفٌن على والإشراف

 .التأسٌس فً

 .الفرٌق أعضاء بٌن الإٌجابٌة الطاقة نشر -2

 .دورٌة بطرٌقة التشغٌل وبعملٌات الموظفٌن بسجلات الاحتفاظ-3



 

 

 

 .دوري بشكل لهم الملاحظات وتوجٌه الفرٌق وتوجٌه إرشاد -4

 .التدرٌب خلال من المختلفة الموظفٌن قدرات فهم -5

 .واحترام عدل بكل الفرٌق أعضاء جمٌع معاملة -6

 .الشٌفت أثناء الفرٌق بسلوكٌات خاصة عالٌة معاٌٌر وضع -7

 صحٌحة، بطرٌقة الطعام عرض لضمان والمشروبات الأغذٌة فرٌق مع العمل -8

 .المناسبة الأغذٌة معالجة اجراءات اتباع مع

 .المطبخ فً النزلاء شكاوى مع التعامل-9

 انهم للتأكد والمشروبات الأغذٌة خدمة لموظفً دورٌة اجتماعات جدولة -11

 أفعال ردود على أٌضا وٌحصلون للسٌاسات الصحٌح النهج على ٌسٌرون

 .الموظفٌن

 الفواتٌر، المرتبات، كشوفات إعداد والموظفٌن، المٌزانٌة بسجلات الاحتفاظ -11

 .السجلات ومتابعة

 .والمخبوزات الطازجة الأغذٌة تسلٌم جودة من التحقق-12

 أدوات مثل ٌحتاجونها التً اللازمة الأشٌاء لطلب المبٌعات مندوبً مقابلة -13

 .التنظٌف ومواد الطبخ أوانً المائدة،

 .الأخرى والخدمات الأدوات وإصلاح الصٌانة أجل من التنظٌم -14

 الدفع، مقدمات فواتٌر متابعة بالمبٌعات، ومقارنتها الإٌرادات إجمالً حساب -15

 .الٌوم نهاٌة فً المختلفة الدفع وتسهٌلات

 .طرحها بعد الصحٌح بشكلها الجدٌدة المنتجات تنفٌذ من التأكد -16

 .تام وهدوء ودي بشكل المتذمرٌن العملاء مع التعامل على القدرة -17

 .والخدمة المنتجات جودة من التأكد -18

 .المطعم داخل للنزلاء الحماس إظهار -19

 



 

 

 عدد فً تقصٌر مثل مشكلات أو تغٌٌرات أي مع التعامل فً المرونة -21

 وغٌرها الموظفٌن،

 .فعال بشكل المطعم احتٌاجات توقع -21

 .وتغٌراته العمل لحاجة وفقا والأولوٌات والأهداف تحوٌل على القدرة -22

 الوقت فً تمت المهمة المهام أن للتأكد للأولوٌة وفقا الأعمال تنظٌم -23

 .الصحٌح

 .وفعال دائم بشكل المندوبٌن متابعة -24

 وتحدٌثاتها التفاصٌل ومتابعة الكبرى والمشكلات القضاٌا مع التعامل -25

 .العام المدٌر وإلى والمشروبات الأغذٌة مدٌر إلى وارسالها

 .النزلاء أفعال وردود لملاحظات والاستجابة والاستماع السعً -26

 .النزلاء توقعات على تفوقهم من تمنهم التً بالطرق وإخبارهم الفرٌق إرشاد -27

 .وحلها المشاكل مسئولٌة وتحمل الآخرٌن، على اللوم إلقاء عن البعد -28

 وطرٌقة الحلول دراسة مع التقارٌر خلال من بكفاءة المطعم مشاكل تحدٌد -29

 .تنفٌذها

 متابعة المخزون، ومراقبة الجرد لعمل المختلفة الكمبٌوتر برامج استخدام -31

 .الأخرى السجلات حفظ الدفع، وطرق الموظفٌن جداول

 رضى مدى متابعة برامج الجرد، برامج بكفاءة، البٌع نقاط برامج مع التعامل -31

 .ملاحظاتهم ومتابعة النزلاء

 .الممٌزة الأحداث فً خاص وبشكل منتظم بشكل تخطٌط فً المساعدة -32

 

 :شروط التعلٌم

 

 الفنادق إدارة فً واحدة سنة دبلوم أو الثانوي التعلٌم شهادة على حاصل -

 .ٌعادلها ما أو



 

 

 :الخبرة

 

 .أكثر أو سنة لمدة كامل فرٌق إدارة فً كخبرة شهادة  -

 .الوظٌفة أو المنصب نفس فً سابقة خبرة -

 .العمل فرٌق فً خبرة الأقل الموظفٌن أداء وتحسٌن تدرٌب -

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنامجموعة أبو 

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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