









                                                                                                                            Директор






____________________________

                                                                                                                                                               (наименование предприятия)

____________________________

                                                                                                                                                                           (подпись)

                                                                                   Приказ № ___ от _____________200__




  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

для администратора  торгового отдела

Настоящая Должностная  Инструкция устанавливает требования,

предъявляемые к  должности  администратора  торгового отдела.





    ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 
1. Знание и соблюдение должностной инструкции и 

       Правил внутреннего трудового распорядка предприятия.

2. Знание  основ трудового и гражданского законодательства, 

положения Закона "О защите прав потребителей",  Правила

производства и реализации продукции (услуг) общественного

питания, документы, касающиеся его производственной

 деятельности, в том числе по  сертификации услуг.

3. Знание требований нормативных документов на продукцию

и услуги общественного питания.

4. Соблюдение требований санитарных органов, правил личной гигиены   

и гигиены рабочих мест.   

5. Знание и соблюдение мер пожарной безопасности,

правил охраны труда и техники безопасности.  

6. Обладание общей культурой, соблюдение профессиональной этики

в процессе  выполнения производственной деятельности.

        ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ  

1. Администратор  торгового отдела должен :

                     •    организовывать  и контролировать  работу обслуживающего

                           персонала ресторана (продавцы, повара, пом.повара,

                           кондитеры, бармены, официанты, швейцар-гардеробщик);

                    •     нести ответственность за соблюдение режима работы залов 

                           ресторана;  следить за постоянным пополнением ассортимента

                           предлагаемой к реализации потребителям продукции,

                           за сроками ее реализации;

                     •     знать, требовать и осуществлять систематический контроль 

                          обслуживающего персонала за  соблюдением ими 

                          правил и норм обслуживания  (а также соблюдения между-

                          народного этикета при обслуживании иностранных потребителей);

                     •   нести ответственность за подготовку залов ресторана

                          к обслуживанию торжеств и других специальных  меро-

                          приятий, а также отдельных контингентов потребителей;
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                      •   ознакамливать вновь поступивший на работу  персонал

                           с  организацией работы предприятия, с безопасными методами

                           работы;

                      •   контролировать  и требовать от обслуживающего персонала

                           обеспечение безопасности жизни и здоровья потребителей,

                           а также сохранность  их имущества при обслуживании на

                           предприятии;

                       •   следить за своевременным прохождением обслуживающего

                           персонала медицинского освидетельствования, за наличием

                            у каждого из них  личной медицинской книжки;

                       •   не допускать к работе лиц,  являющихся источником

                           инфекционных заболеваний или не прошедших медицин-

                           ского освидетельствования;

                       •   следить, чтобы обслуживающий персонал приступал

                            к работе в спецодежде  (белый халат, фартук, колпак или

                             косынка - для работников кухни, форменная одежда -

                            белая рубашка,  брюки или юбка  - для барменов

                            и официантов);                           

                     •    уметь составлять меню для  банкетов, официальных и

                           неофициальных приемов;                                                                                                                

                     •    знать особенности обслуживания торжеств и других

                          специальных мероприятий, а также отдельных контингентов               

                          потребителей;     

                                                                                                                                                            

                     •   знать основы товароведения, технологические, санитарные

                         показатели качества продуктов питания, кулинарной продукции;

                     •   знать традиционные методы приготовления кулинарной про-

                         дукции, напитков и правила их подачи;

                     •   знать и соблюдать правила и технические приемы 

                          обслуживания потребителей, основные правила этикета

                          и сервировки столов;



 •   знать особенности оформления и подачи национальных,

                         фирменных и заказных блюд, блюд иностранных кухонь;

                      •  осуществлять контроль за обслуживанием потребителей

                          барменами, официантами и швейцаром-гардеробщиком

                          ресторана;

    

 •   уметь  создать  и обеспечивать  поддержание в залах 

                          ресторана  (путем воспитания обслуживающего 

                          персонала)  доброжелательной  атмосферы, располагающей

                          к отдыху потребителей, рссматривать претензии потребителей,

                          связанные с обслуживанием, и принимать по ним решения;

                      •   организовывать обслуживание престарелых и инвалидов;
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                      •   знать рсположение средств противопожарной защиты 

                          и сигнализации, а также правила пользования ими;

                      •   организовывать эвакуацию потребителей из предприятия

                           в экстремальных случаях,  обеспечивать при необходимости

                           вызов полиции, скорой помощи, пожарной команды.

2. Администратор торгового отдела имеет право:
         • контролировать выполнение администрацией предприятия мероприятий по охране

            труда (организация рабочих мест и требования к условиям труда),  технике безопас-    

            ности и производственной санитарии, регламентированные  законодательством о труде;

        •  применять дисциплинарные взыскания (вплоть до увольнения) за несоблюдение   

            обслуживающим персоналом требований санитарных органов,  правил личной гигиены

           и гигиены рабочих мест, а также за несоблюдение мер пожарной безопасности, правил

           охраны труды и техники безопасности, что может повлечь за собой угрозу безопасности   

          жизни и здоровья потребителей, а также самого обслуживающего персонала.

3. Администратор  торгового отдела должен :

 •   иметь профессиональную подготовку и стаж работы 

      в должности администратора торгового отдела   

      не менее 3 лет.     
