ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСКТИКА

НА ДЛЪЖНОСТТА

ПОМОЩНИК-УПРАВИТЕЛ НА ЗАВЕДЕНИЕ
Код по НКПД: 41312016                                               Клас по НКПД: Административен персонал

I. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
· Контролира качеството на предлаганите услуги на клиентите.
· Проучва рекламациите на клиентите за обслужването в базата и взима мерки за отстраняване на допуснатите слабости и нарушения.
· Води сметки на клиентите за предоставени основни и допълнителни услуги и ги преключва при поискване.

· Контролира сервитьорите, барманите и охраната.

· Отговаря за касовата наличност и я зачислява за всяка смяна.

· Длъжен е да съобщи на Управителя на дружеството за възникналите обстоятелства, възпрепятстващи изпълнението на служебните му задължения, или накърняващи интересите на фирмата, например заплахи от лица и др.

· Организира посрещането, настаняването, обслужването и изпращането на клиентите на заведението.
· Съставя съвместно с управителя на дружеството график за работата на сер​витьорите и барманите и следи за изпълнението му.
· Осигурява разпределението на сервитьорите по райони.
· Контролира работата на сервитьорите за спазване прави​лата за сервиране и точното обслужване на клиентите.
· Контролира чистотата и реда в заведението, наличие​то на лист-менютата и зареждането на масите.
· Договаря, организира и ръководи банкети, приеми и спе​циални поръчки на клиентите.
· Урежда спорове, възникнали между персонала и клиенти​те на фирмата.
· Контролира спазването на изискванията за работа с касо​вите апарати и издаваните касови бележки.
· Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с длъжността.
II. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ, ПРИСЪЩИ ЗА ДЛЪЖНОСТТА
· Отговаря за качеството на административното обслужване на клиентите на заведението.

· Носи отговорност за вреди от рекламации свързани с обслужването.

· Отговаря за качеството на обслужването в заведението.
· Носи отговорност за направените основателни реклама​ции, свързани с организацията на обслужването,
· Да опазва фирмената тайна.

· ІІІ. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
· Длъжността е пряко подчинена на управителя на дружеството.

· При изпълнение на длъжността се осъществяват организационни връзки и взаимоотношения с персонала на заведението и с клиентите.

IV. НЕОБХОДИМА КОМПЕТЕНТНОСТ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА 
1. Трябва да знае:
· нормативните актове по здравословни и безопасни условия на труд, за противопожарна безопасност, за системите за сигурност и охрана.
· правилата за технологията на обслужване и нормативните изисквания за отчетността във фирмата;
· реда и изискванията за извършване на касови операции и издаване на първични финансово-счетоводни документи;
· нормативните изисквания за хигиенните норми и противо-пожарната безопасност;
· компютърните и други автоматизирани системи за извър​шване на дейността по обслужване на клиенти.
V. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
· Образование: средно-специално 
· Професионален опит: над 2 години трудов стаж по специалността, а при липса на такъв трудов договор със срок на изпитание.
· Друга квалификация: работа с компютър и добро владеене на английски език и втори чужд език.
VІ.ПРАВА, ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ ПО ЗБУТ 
· 1.Да спазва всички мерки за безопастност по време на работа.
· Да не изпълнява работи, за които няма необходимата правоспособност.
· 3.Да не употребява алкохол или други опойващи вещества  преди или през работно време. 

Изготвил: ..................                                 Утвърдил: ......................

                            (подпис)                                                                       (подпис и печат на работодателя)

Запознат съм с длъжностната характеристика и екземпляр от нея ми е връчен.

Работник (служител): ...............................................................................................


                                                              (име, презиме, фамилия)

Подпис на работника (служителя): .......................................

Дата ..............

