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前言

　　中国历来有&ldquo;民以食为天&rdquo;的传统，餐饮业作为我国第三产业中的一个支柱产业，一
直在社会发展与人民生活中发挥着重要作用。
特别是近年来，我国餐饮业呈现出高速增长的发展势头，成为&ldquo;热门&rdquo;行业之一。
餐饮业呈现出迅速发展、繁荣兴旺的景象，越来越受到投资者的青睐，餐饮业也成为市场化最高、竞
争最为激烈的行业之一，所有这些都给餐饮企业的经营和管理带来了前所未有的巨大挑战。
　　作为餐饮业的经营和管理者，都无法逃避这样一个问题：依靠什么把自己的企业经营管理好，使
自己的企业持续地发展壮大？
如何提高自身的竞争力，提高企业的管理效率，从而将这种挑战顺利转化为一种更强的生存能力，在
激烈的竞争中争得一席之地？
　　成功的企业源于卓越的管理，卓越的管理源于优异的制度。
因此， 建立一套体系完备、规范化的管理制度和操作表格在现代餐饮业管理实务中就显得尤为重要。
为此，我们总结了许多成功餐饮企业的先进管理经验与做法，借鉴了同类书籍的相关知识，在此基础
上，编写了本书。
　　本书是一本实用性很强的餐饮业管理工具书。
目的是为餐饮企业经营管理者提供一些基础的理论依据以及一些简单实用的工具表格。
可以给使用者提供最直接、最快速的搜索栏目，为其在实用方面提供一些帮助。
读者可以根据具体情况进行适当修改或重新设计，使之更适用于自己的企业，从而及时地开展餐饮企
业的经营与管理工作，提高工作效率。
　　本书摒弃了以往那些空洞的说教及花哨的前沿管理理论，而是以管理实务、管理制度、工作规范
、岗位职责与管理表格等实用工具的形式，全面而具体地阐述了餐饮企业规范化管理要点，这使本书
具有非常高的实用价值与参考价值，是相关行业从业人员和餐饮企业经营管理人员必不可少的案头参
考工具。
本书具有如下特点：　　1．实用性、操作性强。
本书内容紧密结合零售企业管理各项实际工作。
读者可以根据自己企业的实际情况，以本书为参考，进行针对性的学习并灵活运用到管理实践中，以
迅速解决和处理各种问题。
　　2．使用方便，效果显著。
通过借鉴本书的内容，您无须花大量时间和精力，只要对相关模板和量表直接使用或根据自身情况适
当修改，就可以方便快捷地使用。
因此本书具有很强的便利性。
　　3．随查随用的工具书。
本书所列的各种文书、制度、方案、表格、范本等都与财务管理的日常工作紧密结合，因此，当您在
实际工作中遇到问题时，可以随时查阅本书相关的知识点，以便有效、迅速地解决问题。
作为一套实务性工具书，本书具有较高的参考价值。
翻开本书，它将为餐饮企业日常管理工作提供指引与参考，告诉你如何让复杂的工作变得更有条理，
让餐饮企业经营管理变得更有效率。
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内容概要

　　从思想上来说，管理是哲学的；从理论上来说，管理是科学的；从操作上来说，管理是艺术的。
然而，不论管理是哲学的、科学的还是艺术的，首先它都需要健全规范的管理制度作为支撑。
制度是一切管理运行的标尺与准则。
因此，建立一套体系完备、规范化的管理制度和操作表格在现代餐饮企业管理中就显得尤为重要。
为此，我们总结了许多成功餐饮企业先进的管理经验与做法，借鉴了同类书籍的相关知识，在此基础
上，编写了本书。
?
本书以管理实务、管理制度、工作规范、岗位职责与管理表格等实用工具的形式，全面而具体地阐述
了餐饮企业规范化管理的要点，这使本书具有非常高的实用价值与参考价值，是相关行业从业人员和
餐饮企业经营管理人员必不可少的案头参考工具。
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　　　二、着装规范
　　　三、禁忌行为
　　　四、谈话仪表规范
　　第三节　餐饮服务人员语言规范
　　　一、餐饮服务用语
　　　二、服务用语的基本要求
　　　三、服务用语使用时的注意事项
　　　四、餐饮常用服务用语
　　　五、肢体语言
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　　　六、注重讲话的方式
　　第四节　餐厅服务员国家职业标准
　　　一、职业概况
　　　二、基本要求
　　　三、工作要求
　　　四、比重表
　第14章　餐饮店基本服务技能与规范
　　第一节　托盘操作技能及规范
　　第二节　餐台的布置技巧及规范
　　第三节　斟酒的服务技巧及规范
　　第四节　餐巾折花技巧及规范
　第15章　餐饮服务现场卫生、安全管理规范
　　第一节　餐饮服务现场整体卫生管理规范
　　　一、场地部分
　　　二、设备部分
　　第二节　餐饮服务现场餐具容器卫生标准
　　　一、塑料餐具的卫生标准
　　　二、陶瓷餐具的卫生要求
　　　三、橡胶餐具的卫生要求
　　　四、食品餐具存在的卫生问题
　　第三节　餐饮服务现场安全管理基础
　　　一、服务现场安全管理的目的
　　　二、服务现场安全管理的特点
　　　三、服务现场安全管理的基本原则
　　　四、服务现场安全管理的主要任务
　　第四节　餐饮服务现场安全管理规范
　　　一、餐厅安全管理规范
　　　二、服务现场办公室安全管理规范
　　　三、电工安全操作规范
　　　四、焊工安全操作规范
　　　五、高空作业安全操作规范
　　第五节　餐饮服务现场安全管理的基本内容
　　　一、消防管理
　　　二、治安管理
　　　三、劳动保护
　　第六节　餐饮服务现场安全事件的预防与处理
　　　一、割伤的预防
　　　二、滑倒和碰撞的预防
　　　三、顾客摔倒时的处理程序
　　　四、遇到盗窃时的处理程序
　　　五、煤气泄漏时的处理程序
　　　六、食物中毒时的处理程序
　　　七、扭伤的预防
　　　八、烧烫伤的预防
　　　九、电击伤的预防
　　　十、触电的处理程序
　　　十一、烫（烧）伤的处理程序
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　　　十二、火灾的处理程序
　　　十三、停电的处理程序
　　　十四、停水的处理程序
　　　十五、停气的处理程序
　第16章　餐饮店服务现场管理制度与表格
　　第一节　餐饮店服务现场人员岗位职责
　　　一、餐厅经理的岗位职责
　　　二、餐厅楼面主管的岗位职责
　　　三、楼面领班的岗位职责
　　　四、餐厅服务人员的岗位职责
　　　五、餐厅迎宾员的岗位职责
　　　六、餐厅传菜员的岗位职责
　　第二节　餐饮店服务现场管理制度
　　　一、餐前会议制度
　　　二、餐前检查制度
　　　三、餐前准备工作制度
　　　四、餐前清洁工作制度
　　　五、迎接服务管理制度
　　　六、餐中服务管理制度
　　　七、餐后清洁整理制度
　　　八、餐具破损管理制度
　　　九、餐饮服务质量控制制度
　　　十、餐厅考核制度
　　　十一、培训考核制度
　　第三节　餐饮店服务现场常用管理表格
　　　一、点菜单
　　　二、加菜单
　　　三、团队订餐表
　　　四、宴会合约书
　　　五、宴会接待通知单
　　　六、宴会收费表
　　　七、宴会编排表
　　　八、宴会预订更改单
　　　九、餐饮营业收入统计表
　　　十、食品质量顾客意见反馈表
第4篇　现代餐饮店原料采购管理
　第17章　餐饮采购实务与操作规范
　　第一节　原料与物品的选购标准
　　第二节　餐饮订货管理规范
　　　一、订货目标
　　　二、订货对象
　　　三、如何确定订货数量
　　　四、订货的方法
　　第三节　餐饮原料采购规范
　　　一、蔬菜类的采购规范
　　　二、大米的采购规范
　　　三、面粉的采购规范

Page 11



第一图书网, tushu007.com
<<餐饮企业管理制度表格流程规范大全>>

　　　四、肉类的采购规范
　　　五、乳类采购规范
　　　六、蛋类的采购规范
　　　七、海产类的采购规范
　　　八、水果的采购规范
　　　九、调味品的采购规范
　　　十、饮料与酒的采购规范
　　第四节　特色餐饮店原料采购规范
　　　一、四川菜原料采购规范
　　　二、湖南菜原料采购规范
　　　三、广东菜采购规范
　　第五节　餐饮采购合同管理规范
　　　一、餐饮采购人员必备的法律常识
　　　二、采购合同模板
　第18章　餐饮店原料验收与仓储管理规范
　　第一节　餐饮采购的审核与验收规范
　　　一、验收的目标
　　　二、验收的职责
　　　三、验收程序
　　　四、验收程序的有关规定
　　　五、验收的一般做法
　　　六、常见的问题
　　　七、退货的处理方式
　　第二节　采购原料仓储规范
　　　一、食品储存不当因素
　　　二、储存与仓管原则
　　　三、存货管理作业
　　　四、盘点
　　　五、库房规划
　　第三节　原料发放管理规范
　　　一、原料发放控制
　　　二、原料发放的基本要求
　　　三、原料发放过程中应注意的事项
　第19章　餐饮店采购规范化管理制度与表格
　　第一节　餐饮店采购部人员岗位职责
　　　一、采购部经理岗位职责
　　　二、物资采购部副经理岗位职责
　　　三、采购主管岗位职责
　　　四、采购助理岗位职责
　　　五、采购部文员岗位职责
　　　六、采购员岗位职责（一）
　　　七、采购员岗位职责（二）
　　　八、仓库主管职责
　　　九、仓库收货员岗位职责
　　　十、仓库保管员岗位职责
　　　十一、提运员岗位职责
　　　十二、搬运工人岗位职责

Page 12



第一图书网, tushu007.com
<<餐饮企业管理制度表格流程规范大全>>

　　第二节　餐饮店采购管理制度
　　　一、采购管理制度
　　　二、采购部业务操作制度
　　　三、仓库管理制度
　　　四、物品、原材料采购制度
　　　五、物品、原材料盘查制度
　　　六、物品、原材料损耗处理制度
　　　七、食品采购管理制度
　　　八、能源采购管理制度
　　　九、能源提运管理制度
　　　十、仓库物资管理制度
　　　十一、仓库安全管理制度
　　　十二、仓库防火制度
　　第三节　餐饮店采购常用管理表格
　　　一、采购单
　　　二、采购登记表
　　　三、供应商商品明细表
　　　四、供应商进货数量统计表
　　　五、供应商变动表
　　　六、进货日记表
　　　七、采购进度控制表
　　　八、交期变更联络单
　　　九、订货表
　　　十、每日进货接收记录表
　　　十一、商品退货申请表
　　　十二、退换货通知单
第5篇　现代餐饮店菜单设计与管理
　第20章　菜单设计的基础知识
　　第一节　菜单设计的根据
　　第二节　菜单设计的要求
　　　一、菜单设计的制约因素
　　　二、菜单设计的基本要求
　第21章　菜单制作规范
　　第一节　菜单的制作方法与技巧
　　　一、菜单的形式与内容
　　　二、菜单的规格和字体
　　　三、菜单封面设计
　　　四、菜单文字设计
　　　五、菜单设计中的色彩运用
　　　六、菜单制作用纸的选择
　　第二节　菜单定价操作规范
　　　一、菜品价格构成
　　　二、菜单定价时需要考虑的因素
　　　三、菜单的价格政策
　　第三节　菜单定价技巧与操作流程
　　　一、菜单定价技巧
　　　二、菜单的定价步骤
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　第22章　各种菜单的设计规范
　　第一节　零点菜单设计规范
　　　一、零点菜单概述
　　　二、零点菜单的设计规范
　　第二节　普通套餐菜单设计规范
　　　一、普通套餐的特点
　　　二、普通套餐的基本设计要求
　　　三、普通套餐的设计方法
　　　四、制作普通套餐菜单的注意事项
　　第三节　团体套餐菜单设计规范
　　　一、团体套餐的特点
　　　二、团体套餐设计要求
　　　三、团体套餐菜单设计内容
　　　四、团体套餐菜单设计的注意事项
第6篇　现代餐饮质量控制管理
　第23章　餐饮产品质量概论
　　第一节　餐饮产品质量的概念
　　　一、餐饮产品质量的概念
　　　二、餐饮产品质量的发展趋势
　　第二节　餐饮产品质量的构成
　　　一、餐饮产品质量
　　　二、餐饮服务质量
　　第三节　餐饮产品质量的特性
　　　一、餐饮产品质量的一次性特征
　　　二、服务质量是餐饮产品质量的主要内容
　　　三、餐饮服务质量的无形性特点
　　　四、餐饮产品质量无售后服务的特征
　　　五、餐饮产品质量的差异性特征
　　　六、餐饮产品质量对员工素质的依赖性
　　第四节　餐饮产品质量标准
　　　一、餐饮产品的稳定性标准
　　　二、餐饮产品的适当性标准
　　　三、餐饮产品的个性化标准
　　　四、餐饮产品的安全性标准
　第24章　餐饮食品质量控制操作规范
　　第一节　餐饮质量控制基础
　　　一、餐饮质量控制的概念
　　　二、餐饮质量控制的基本原则
　　　三、餐饮质量控制的基本流程
　　第二节　食品原料质量控制规范
　　　一、食品原料采购中的质量控制规范
　　　二、食品原料质量标准
　　　三、原料检验方法与规范
　　第三节　食品烹制中的质量控制规范
　　　一、食品烹调中的质量控制
　　　二、食品烹调质量控制的内容
　　　三、配菜过程中的质量控制
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　　　四、食品原料加工过程中的质量控制管理
　第25章　餐饮服务质量控制操作规范
　　第一节　餐饮服务质量概述
　　　一、餐饮服务质量的概念
　　　二、服务质量控制的意义
　　　三、餐饮服务质量的内容
　　第二节　餐饮服务质量控制基础
　　　一、餐饮服务质量控制的前提条件
　　　二、餐饮服务质量控制的基本阶段
　　第三节　餐饮服务质量控制操作规范
　　　一、西餐服务质量控制标准
　　　二、咖啡厅服务质量控制标准
　　　三、酒吧服务质量控制标准
　　　四、宴会服务质量控制标准
第7篇　现代餐饮成本控制管理
　第26章　餐饮成本控制概论
　　第一节　餐饮成本管理概述
　　　一、餐饮成本概念
　　　二、餐饮成本管理的内容
　　　三、餐饮成本管理的基本程序
　　第二节　餐饮成本控制基础
　　　一、餐饮成本控制的必要性
　　　二、餐饮经营特点与餐饮成本控制的关系
　　　三、餐饮成本控制的目的
　　第三节　餐饮成本控制体系与程序
　　　一、餐饮企业功能区划
　　　二、餐饮成本控制机构
　　　三、餐饮成本控制的基本过程
　第27章　餐饮成本控制实务与操作规范
　　第一节　餐饮成本控制的基本策略
　　　一、标准的建立与保持
　　　二、收支分析
　　　三、菜单的定价
　　　四、防止浪费
　　　五、杜绝欺诈行为的发生
　　　六、营运信息
　　第二节　餐饮费用支出控制操作规范
　　　一、科学的消费标准
　　　二、严格的核准制度
　　　三、完善责任制
　　　四、加强分析核算
　　第三节　餐饮原料成本控制操作规范
　　　一、健全采购制度
　　　二、完善验收与库存制度
　　　三、控制食品成本
　　　四、健全表格制度
　　第四节　餐饮食品成本控制操作规范
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　　　一、食品成本概述
　　　二、原料流通环节　的成本控制规范
　　　三、食品成本控制的财务标准
　　第五节　餐饮服务中的成本控制操作规范
　　　一、导致餐饮服务成本较高的因素
　　　二、餐饮服务控制规范
　　第六节　餐饮销售中的成本控制操作规范
　　　一、餐饮销售成本控制体系
　　　二、餐饮销售过程中的成本控制
　　第七节　餐饮人力成本控制操作规范
　　　一、人力成本的内容
　　　二、人力成本的影响因素
　　　三、经营方式
　　　四、运用系统分析进行成本控制
第8篇　现代餐饮店宴会管理
　第28章　餐饮店宴会管理基础
　　第一节　餐饮宴会概述
　　　一、宴会的基本特点
　　　二、宴会的分类
　　第二节　宴会预订管理
　　　一、预订方式
　　　二、预订流程与操作规范
　第29章　餐饮店宴会台面设计管理规范
　　第一节　宴会台面设计的基本原则
　　　一、方便、实用原则
　　　二、美观原则
　　　三、礼仪原则
　　　四、观赏性原则
　　　五、区域性原则
　　　六、安全性原则
　　第二节　宴会台面的分类与设计规范
　　　一、宴会台面的分类
　　　二、宴会台面设计的基本要求
　　第三节　宴会台型设计规范
　　　一、中餐宴会台型设计规范
　　　二、西餐宴会台型设计规范
　　　三、冷餐宴会台型设计
　　　四、鸡尾酒会台型设计
　　第四节　宴会花卉设计规范
　　　一、确定宴会主题
　　　二、花卉的选用规范
　　　三、插花的操作规范
　　第五节　宴会中的灯光、色彩设计运用规范
　　　一、宴会照明设计规范
　　　二、宴会色彩设计规范
　第30章　餐饮店宴会菜品设计管理
　　第一节　宴会菜品设计的基本原则
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　　　一、宴会菜肴设计的基本原则
　　　二、宴会菜品设计规范
　　　三、宴会菜品设计中的注意事项
　　第二节　宴会菜品设计的基本程序
　　　一、了解市场需求与客人的情况
　　　二、掌握餐饮店与宴会的特色
　　第三节　宴会菜单设计制作规范
　　　一、宴会菜单的设计规范
　　　二、宴会菜单的制作规范
　　　三、宴会菜单设计制作中的注意事项
　第31章　餐饮店宴会酒水设计管理
　　第一节　宴会中的酒水设计规范
　　　一、酒水与宴会的搭配规范
　　　二、酒水与菜品的搭配规范
　　　三、酒水的搭配规范
　　　四、酒会中的酒水设计规范
　　第二节　宴会中的酒水选用规范
　　　一、中餐宴会用酒
　　　二、西餐宴会用酒
　　　三、鸡尾酒会用酒
　　第三节　宴会中的酒水服务规范
　　　一、宴会酒品服务的基本规范
　　　二、酒会的酒水服务规范
　　　三、酒品的温度服务规范
　第32章　餐饮店宴会服务规范
　　第一节　中餐宴会服务规范
　　　一、中餐宴会的特点
　　　二、中餐宴会的布置规范
　　　三、中餐宴会的服务环节及规范
　　第二节　西餐宴会服务规范
　　　一、西餐宴会的特点
　　　二、西餐宴会的服务流程
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章节摘录

　　第二节 厨房安全管理规范　　一、一般安全管理规范　　安全事故通常是由于员工疏忽大意造成
的。
因此在繁忙的工作时间，如果不重视厨房安全事故的预防，摔伤、切伤、烫伤和火灾等事故极易发生
。
因此预防生产安全事故的发生，必须使职工懂得各种安全事故的原因和预防措施，并且加强安全管理
。
　　（1）预防跌伤与撞伤。
跌伤和撞伤是餐饮经营中最容易发生的事故。
在厨房中跌伤与撞伤多发生在厨房通道和门口处。
因此餐饮服务区和生产区应有足够的照明设备，尤其应注意楼梯过道。
　　（2）预防切伤。
在餐饮服务和生产的安全事故中，切伤发生率仅次于跌伤和撞伤。
造成切伤的主要原因是职工工作精神不集中，工作姿势或程序不正确，刀具钝或刀柄滑，作业区光线
不足或刀具摆放的位置不正确等原因。
同时切割设备没有安全防护装置也是造成切伤的主要原因。
预防措施：管理人员应培训职工，刀具是切割食物的工具，决不允许用刀具打闹，切割时要用力。
清洗和调节设备时，必须先切断电源，按照规定的程序操作。
　　（3）预防烫伤。
烫伤主要由职工工作时粗心造成。
在厨房作业时由于工作非常繁忙，员工在忙乱中偶然接触到热锅、热锅柄、热油、热汤汁和热蒸汽等
造成烫伤。
预防烫伤的措施主要是，加强对餐饮店厨房工作人员的安全意识培训。
使用热水器的开关时，应当小心谨慎，不要将容器内的开水装得太满。
经常检查蒸汽管道和阀门，防止出现漏气伤人事故。
　　（4）预防扭伤。
扭伤俗称扭腰或闪腰，厨房员工搬运过重物体或使用不正确的搬运方法会造成腰部肌肉损伤。
预防扭伤的措施是职工搬运物体时应量力而行，不要举过重的物体并且要掌握正确搬运姿势。
　　（5）预防电击伤。
电击伤在餐饮安全事故中占很少比例，但是电击伤的危害很大，应当特别注意。
电击伤发生的原因主要是厨房设备老化、电线有破损处或接线点处理不当、湿手接触电设备等原因。
电击伤预防措施是，厨房和备餐间中所有电设备都应安装地线。
在容易发生触电事故的地方涂上标记，提醒员工注意。
　　二、餐饮店重点安全管理规范　　1．防火　　“真防火灾”这句话用在厨房中是最恰当不过的
，因厨房烹饪食物，燃烧使用火种频繁，稍有不慎，极易引发火灾。
不过引发火灾的因素多种多样，烹饪燃烧，未熄灭的烟蒂、电线漏电、马达机械损坏、瓦斯漏气、油
料外泄与罪犯纵火等都会引发火灾。
防火注意事项有如下几点。
　　（1）工作时切勿抽烟，未熄灭的烟蒂不要带人工作间。
　　（2）易燃、易爆危险物品不可靠近火源附近。
酒精、汽油、木柴、煤气钢瓶、火柴等，不可放置于炉具或电源插座附近。
　　（3）用电烹煮食物，须防止水烧干起火，用电切勿利用分叉或多口插座同时使用多项电器，以
免超过负荷，致使电线过载，引发火灾。
切勿用水泼散，以防漏电伤人。
　　（4）电动机动力机器使用过久，常会生热起火，应注意定期检修，维修保养。
　　（5）所有有关供电工程，都由合格电工完成。
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　　（6）油锅起火时，应立即关闭炉火，除去热源，并将锅盖紧闭，使之缺氧而熄。
锅盖不密时，就近将酵粉或食盐倒入，使火焰熄灭。
　　（7）平日可用肥皂水检查瓦斯管及接头处是否有漏气现象，所用瓦斯管应以金属制品代替橡胶
制品，可防虫咬或鼠咬。
　　（8）抹布尽量不要摆在烤箱、煎板或正在烹煮的锅上烘干。
如闻到烟味，应立即查看热源处，并搜寻每一个垃圾桶中是否有未熄灭的烟蒂或火柴。
　　（9）每日工作结束时，必须清理厨房，检查电源及瓦斯、热源等各种开关是否确实关闭。
防火检查不可遗忘，以防万一。
　　⋯⋯
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