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	5.1.8　结账服务
	5.1.8.1　顾客离店结账时，宜提供信用卡、网络支付、现金等多种结账方式。
	5.1.8.2　应认真核对账单，确保条目清晰完整、正确无误。
	5.1.8.3　结算前应先将账单交给顾客核对，确认收费项目和金额。
	5.1.8.4　收取现金，应当面点验，信用卡、网络支付应现场与顾客核对确认。
	5.1.8.5　应根据顾客提供的信息提供发票。
	5.1.8.6　应征询顾客对菜品/点心和服务质量的意见。

	5.1.9　送客服务
	5.1.9.1　顾客离座时，应及时提醒顾客带上随身携带的物品，礼貌道别。
	5.1.9.2　顾客有打包要求时，应对菜品分类打包，保持外观整洁美观，并提醒顾客菜品的保存方法和食用期限。

	5.1.10　餐后整理
	5.1.10.1　服务人员应在顾客离开后，检查顾客有无遗留物品。如发现顾客有遗留物品，应及时汇报管理人员并进行登记保管
	5.1.10.2　顾客结账离开后，服务员应分类收拾餐具，扫净桌面，换上干净桌布或铺上桌纸，保持清洁，以接待下一轮顾客。


	5.2　宴会
	5.2.1　宴会预订服务
	5.2.1.1　应有专人和顾客沟通宴会的相关事宜。
	5.2.1.2　应根据宴会类型（婚宴、弥月宴、生日（寿）宴、商务宴会等）以及民风民俗等，向顾客推荐菜品（各类宴会菜谱
	5.2.1.3　菜单设计在符合顾客要求的基础上，应突出西关风情特色文化，并注意以下事项：
	5.2.1.4　应提醒顾客菜品总量的适度和未考虑到的因素。
	5.2.1.5　应记录预订宴会信息（顾客联系方式、主办单位或个人、主宾身份和宴会人数、桌数、开宴时间、宴会费用、宴会
	5.2.1.6　应根据确认后的宴会预订信息，制订宴会接待服务方案，并与顾客确认。服务方案内容应包括但不限于以下内容：
	5.2.1.7　顾客确认服务方案后，应尽快通知餐厅相关部门做好准备。
	5.2.1.8　如有特殊情况或变化，应及时与顾客沟通。

	5.2.2　宴会准备
	5.2.2.1　应根据服务方案做好相应布置，宴会场地内布局和摆位符合宴会人数需要，有座位表的，应核对座位表是否与顾客
	5.2.2.2　宴会场地的灯光、色调、桌面摆件应凸显宴会主题，例如：婚宴装饰应喜庆，宜有头盘阵等体现西关传统风俗的内
	5.2.2.3　服务人员应掌握宴会预订信息（宴会类型、流程、规模等），做好服务准备，有特色服务项目要求的，应提前准备
	5.2.2.4　确认顾客订单信息后，应根据预订信息采购原材料，准备菜品。
	5.2.2.5　宴会开始前应对现场环境卫生和准备情况进行检查，及时发现和解决问题，参考5.1.2开展准备情况的检查。

	5.2.3　迎宾服务
	5.2.3.1　应根据预订宴会的宾客人数，提前预留停车位，做好进出引导准备。
	5.2.3.2　应在餐厅入口提供接待服务，使用礼貌用语，热情欢迎顾客。
	5.2.3.3　宜协助宴会主人迎接客人，指引宾客入座，并及时上茶，以及奉上消毒毛巾。
	5.2.3.4　应在顾客同意的情况下，协助顾客放好外衣、雨具等，提醒顾客保管好贵重物品。
	5.2.3.5　应为婴儿或儿童提供儿童餐椅，为残疾人提供帮助。
	5.2.3.6　应关注上座情况，通知厨房做好准备。

	5.2.4　席间服务
	5.2.4.1　应根据服务方案，完成顾客要求的服务项目和特殊服务，例如：婚宴按照预先制定的婚礼流程开展新人入场、结婚
	5.2.4.2　宴会上菜应注意以下要求：
	5.2.4.3　按照5.1.7的要求提供席间服务。
	5.2.4.4　宴会接近尾声时，应通知电梯、车库等人员做好送客准备。

	5.2.5　结账服务
	5.2.5.1　宴会结束时，应清理现场酒水等情况，点好数目，与顾客确认。
	5.2.5.2　宴会有顾客名单水牌、现场照片和录像等材料时，应与顾客做好交接。
	5.2.5.3　应按照与顾客约定方式结账，核对宴会消费明细，并与顾客确认收费项目和金额。
	5.2.5.4　收取现金，应当面点验，信用卡、网络支付应现场与顾客核对确认。
	5.2.5.5　应根据顾客提供的信息开具发票。
	5.2.5.6　应征询顾客对宴会食品质量和服务质量的意见。

	5.2.6　送客服务
	5.2.6.1　宴会结束后，宜协助宴会主人送客。
	5.2.6.2　按照5.1.9的要求开展送客服务。

	5.2.7　席后整理
	5.2.7.1　服务人员应在顾客离开后，检查顾客有无遗留物品。如发现顾客有遗留物品，应汇报管理人员后进行登记保管，以
	5.2.7.2　顾客结账离开后，服务员应按照顺序撤台，清点物品，做好卫生，使宴会厅恢复原样。
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