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中餐厅的迎宾与带位

（电子文件编码：悦再云蕴园园员）

迎宾工作是客人到达第一站的接触，在餐厅一向极重

视而指定专人负责，经常由领班或女带位员担任其事，有礼

貌地迎接及恭送顾客，往往使顾客产生不可磨灭的良好印

象，使陌生的客人渐为本餐厅的常客。

一位客人到达餐厅，是期望很快的就得到招待，有经验

的迎宾员，是不会让客人在餐厅门口久等而无人接待的，迎

接中对于初见面的客人，即趋前以恳挚的态度去接触，使他

们感受到重视与欢迎；对熟客人的面孔要能熟记，当其光临

时，即主动愉快地招呼说：“早安”或“晚安”“请走这边”。假

如客人是带帽及穿外套的，应尽可能协助妥为保管。同时

从容而镇定地询问有否订座，了解客人的人数，然后决定方

向引导客人至空席位。遇营业忙碌时，座位告满，对前来的

顾客，必须要有照顾，并从速安排他们入座。

接待员安排客人座位，带位的要领如下：

（员）带位者首要注意客人的人数以及到来的先后次序，
如果先来的客人等在一旁，看到后来的客人受到招

待，将使他们非常气恼的。

（圆）带领客人至一个座位时，除非客人另作选择，千万不可
改变主意，更不要犹豫不定，变换桌座；在餐厅中往返

找寻座位，使客人无所适从，是最尴尬而不恭的事。
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（猿）带位者应走在客人前面，步伐节奏不快亦不慢，保
持适当距离，约在客人前两步左右。

（源）带位先带至餐厅的前段，显而易见之处，其次以平
均角度安排。

（缘）带位者同时要顾虑到顾客心理影响，以决定其座
位，如常客往往对曾坐过的位子，有感情上的偏爱。

（远）双人座，宜安排单身的客人（通常喜近窗得以远
眺），或一对异性或同性的两人至幽静处入座。

（苑）中央位置，安排三人以上而妆扮入时的人士入座，
客人的体面是餐厅的光采。

（愿）内角不碍通道的座位，宜安排携带有能走动孩童的
顾客入座，以免孩童活动奔走防碍服务工作吵扰别

的顾客。

（怨）出入口隐蔽处，适于较年长及行动不便顾客入座，
以便利其行动；身体残缺者，以方便而又隐蔽为宜。

（员园）带位切忌以不相识客人并桌，尤其是单身女客，千
万勿随便带其与陌生顾客并桌。

（员员）如客人对所带至的座位不满意，或要求调换时，不
可借故拒绝，应尽速安排客人至满意的空位就座。

（员圆）应特别留意的，是动物猫或狗，不可允许进入餐
厅。带位员的责任，必须将客人交予餐厅服务员

接替，才算告一段落。带领客人至餐桌前应将椅

子轻向后移，表示请其入座，服务员继续进行服

侍，至少客人中一位入座，宜再向客人作一次礼貌

的招呼始得离去。
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服务工作责任区

（电子文件编码：悦再云蕴园园圆）

这是餐厅服务的第二站，所配赋在各服务工作区的服

务同，营业时间是分布在不妨碍交通的隐蔽而祢界却能照

顾得到责任区的动静处，一旦接待人员引导顾客到来，立即

趋迎开始对客人主动的进行餐饮服务。

至于餐厅服务员所配备的人数，是依据业务的规模、空

间面积的大小、顾客的容量、用人之多少有弹性地配置。通

常以一人服侍四人座方型桌四个为准，也就是说每个服务

员的工作责任区是员远个座位；在最忙碌的时候，也可以支
援至圆园个座位的。
在计划作业中，将所有的餐桌按由里向外的顺序予以

编号，由员号至若干号，即有若干个餐桌按四个方型餐桌即
员远个座位一个人，即可计需配备若干位服务员，以应付各工
作责任区对客人餐饮服务的工作，及其区域的清洁整齐，餐

桌整理餐具正常的摆设与提供服务等。

至于中餐宴会筵席的服务，一个服务员的工作负荷就

中餐来讲能照料一桌或二桌的客人就很不错了，故集体性

的餐会，务须相互支援，保持灵活，以达到服务周到。当然

业务规模大，营业量增加，服务人员雇用是随着需要而增加

的。
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餐厅服务须知

（电子文件编码：悦再云蕴园园猿）

一位训练有素的服务员，对于工作的“默契”，大都能合

作良好，主动服务，亦能遵守规则行事，各种规则形成工作

纪律，以达到圆满的餐饮服务。作为共同性的行事准则起

见，现将餐厅服务须知，分列于下：

●餐前注意事项

（员）服务人员的服装，应永远保持整洁，值勤时穿着规定的
号衣制服，还得有一套工作服或围腰作为整理工作时

穿用，以免弄脏制服。

（圆）营业前上班打卡后，接受点名与工作分配，首先要将工
作责任区打扫得一尘不染，永远维护餐厅的清新。

（猿）清点餐具，补充备用物品如调味品等，领取菜单及账
单，了解菜单内容，听取上司交待，迎接一天的服务工

作的开始。

●餐中注意事项

（员）遵守接待要领，各就工作岗位待命，当有客人到来，应
有礼貌地拉出椅子，协助客人入座。

（圆）服待七要件须留意：
①餐桌、椅必须永远保持清洁、整齐，使客人坐得舒服。
②餐巾必须永远干净，摺叠艺术化，使客人欣赏而利
用。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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③茶或水必须保持茶的热度，水的冷度，凡有客在不
许空杯。

④调味品必须齐备，注意配合食品，适当供应。
⑤烟灰缸必须保持清洁，不准有二个以上烟蒂脏污烟
灰缸放在餐桌上。

⑥菜单必须永远是完整的，要充分了解其内容，向客
人作适当的销售。

⑦结账必须将账单与银钱正确而迅速地结算清楚。
（猿）不得在餐厅中站立，更不可奔跑，站立忌背对客人，姿
势要端正而美感的服务客人（因客人都在看着你）；行

走靠左侧，注意对方，如遇客人应侧身站立等客人先

行；举止慎重，态度和谐。

（源）对待客人按先来后到的顺序服务，不可有双重标准，引
起客人的反感。

（缘）与客人谈话，声音宜温和；接听电话，声音不可过高，营
业中更不得接听私人电话。

（远）不可介入客人的谈话，更不得批评客人的任何举动，也
不宜对人有过分的言行。

（苑）同仁间切忌围聚一团聊天或调笑，应彼此互相合作，相
互支援地为客人服务。

（愿）客人交待之事，尽量办到，应对要诚恳，口齿要清晰。
（怨）偶发事故时，切忌大惊小怪，如遇客人餐具掉落，即换
补清洁餐具，汤菜倾翻倒，用毛巾吸去水分，用干净餐

巾盖在湿污上，在地毯上的，用白餐布遮盖在上面，以

促起客人当心。

（员园）凡事均宜沉着处理，如遇为难事情，必须忍耐或申请
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上司出面解决。

（员员）对儿童照顾，应透过其父母作有限度的服务，如提供
儿童餐椅、餐巾布围嘴等，绝不可逗弄或轻视，可提醒

小孩在餐厅乱跑的危险性。

（员圆）服务人员绝不可在餐厅用餐或酗酒吃零食。
（员猿）领班留意事项：

①在工作时内，应十分小心地注意服务员（生）的工作
态度，随机应变，机动指挥。

②指示各服务人员时，最好利用“眼式”，不宜高声叫
唤，并应经常训练各服务人员如何领略领班“眼

式”。

③服务人员如因疏忽触怒了顾客时，领班应即趋前道
歉，或即相机换人服务。

④对于酒醉的客人，应妥予照料保护。
●餐后注意事项

（员）客人用餐毕而无意离去时，不得整理桌面，借故催促而
失礼。

（圆）客人离去时，要以笑容欢送，并称道谢。
（猿）客人退位后，注意有无遗留物，如拾获遗物，应呈报给
物时间与餐桌号码，办失物招领。

（源）客人离去，立即收拾桌面，撤除残余餐具，并将地面清
理干净，座椅布置整齐，重新铺台摆设餐具。以待再来

新客人服务。

（缘）打烊的整理清洁工作不可忽视，将所有器皿清点送还储处，
门窗开闭妥实，察看灯火，开熄电灯，保留最低照明。须知

打烊的工作做得好，减少明日的工作量，使工作更有秩序。
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●餐厅安全注意事项

（员）地面上尽可能保持地板清洁干净。若盘子、玻璃器皿、
液体或食物溅落在地板上时，要立刻擦拭，或在清除前

放置一张桌子或椅子于污点处。

（圆）在湿滑的地板上渍以防滑剂，以保行走的安全。风雨
时，要特别留意所有进口的内外。

（猿）清洗地板时，每次仅弄湿一小块地方以拖布擦干后再
清洗他处地板。倘有客人尚未离去，隔开清洗的地方，

以使客人远离此区域。

（源）雨天使用门口垫席时，要确实铺平，不可皱摺，人行道
上铺放垫席时要密切注意行人，不可用硬纸板铺地板。

（缘）未按照规定路线进出配餐间或厨房时，从指定的门进
出，当只有一扇门时，应小心开启，以免碰及从另一方

来的人。

（远）未注意附近其他工作人员的动作，进入他们的行走方
向，而须先行顾警。

（苑）器皿盘碗类，不能草率地叠放盘碗及玻璃容器或费置
过高而且参差不齐，否则常会造成不必要的破损和意

外。

（愿）碗盘要妥当地放置于托盘上，以免端送时滑落。不可
在托盘上放置过重以免端送不易，也不可堆得太高以

致遮住视线。不小心堆置托盘会造成意外和无谓的破

损。

（怨）破损的玻璃不可放置于水槽或洗盘机，以免手被割伤。
破损的玻璃器及瓷器要立即和完整的器皿分开，并且

放置于收拾此物的容器内。清除时使用刷子或簸箕
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———非你的手———拾取破碎的瓷器或玻璃器皿。破

碎器皿要尽快清除。

（员园）以足够的时间安全而妥善地服侍食物，不轻易加快，
拿取刀叉或其他锐利物时，不可掉以轻心。

（员员）用过的碗盘常是易滑，要小心拿取，特热的盘子或把
柄时，应用服侍巾，以免烫伤。

（员圆）开闭抽屉柜门时，应保持握拳以免手指被卡注；或免
于橱柜门半开致易撞及受伤。

（员猿）如遇不安全之事，桌椅损坏或器材失调；或遇可疑人物
滋事，应立即报告主管处理。
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中餐摆桌方式

（电子文件编码：悦再云蕴园园源）

论摆桌，中餐食饮的用器，虽日所常见的碗、筷、匙、杯、

盘、碟等，餐厅中餐具种类繁多，式样与用途不同，甚为复

杂。在餐厅工作的员工，对餐具的识别，有所必要，如筷子

即有竹筷、木筷、象牙筷、银筷、化学品筷，现一般采用经卫

生处理的竹制筷，还有筷架等；匙有大小之别的汤匙；杯有

茶杯（分瓷的与玻璃的，有带盖的不带盖的），酒杯（亦分平

底与高脚杯）；碗有口汤碗、饭碗、中型汤面碗、大型的汤碗、

碟有源寸的调味碟、远寸的匙碟，以及高脚的碟托；盘有椭圆
形的是鱼盘、圆形的是菜盘，而又区分大、中、小形状的，如愿
寸盘是一人份菜用的，怨寸盘是装一人以上用的莱盘，员园寸
至员缘寸的大盘是盛装多人合食筵席菜用的，使用餐具不得
错用，否则影响厨师出菜分量。如调味瓶惯例是“高醋、矮

酱油”，均宜事先弄清楚，以免影响餐务进行的“默契”以及

服务的效率。

餐厅中的区域服务台是现场的临时供应站，设置得有

辅助柜放置，一定供应范围所需餐具的数量，譬如所需供应

五张四人座的范围，假定需换台二次，则就烟灰缸来讲，柜

中最少应放置员缘～圆园只烟灰缸作为更换的使用，台布要放
员缘条，其他餐具按此办法而决定数量，目的在便于服务快
捷，此外因餐时之不同，如早、午、晚餐，而决定预备物件的多



★★★★★ 饮食娱乐公司

工作文件

编号：载载原宰孕原园员

版次：粤辕园

生效日期：园圆援伊援伊

第员员页 共愿圆页

寡；经常备置的品种有茶杯、茶壶、酒杯、筷子、筷架、小汤匙、大

汤勺、口汤碗、瓷碟、骨盘、调味瓶、烟缸、小毛巾、毛巾盒、餐巾、

台布、臂巾与抹布、托盘等，这一套的餐具器皿，应责成领班或

专人负责保管。

摆桌的方式区分：一般常餐与宴会两种，因求快速服务客

人与业务需要，现大多是在营业前预先将客人用的餐具摆设

好的。

●一般中餐的摆桌

每一客座在桌面所摆设的器具如下：

（员）台布：如非光面的餐桌，在桌面铺一层软质桌垫用以吸水
及减少餐具与桌面的碰撞声，桌垫上面再铺整齐的白台

布，以中间折缝直线对正，如印有餐厅标志者，得注意标志

一律正确的朝外，台布的大小尺寸，依餐桌筐沿圆园至猿园公
分之间；有的采用在台布上再铺一条深色的一层桌布当客

人离去仅换上层桌布勿需撤换台布的经济作法。

若白台布脏污，须在客人面前换掉时，可采抽换的方法，将

脏台布向后折半，再把干净的台布展开一半，铺于桌上，将

桌上物件移于干净台布上，抽去脏台布，将干净台布慢慢

拉至定位。如能熟练地抽换台布，则客人们将不致受到任

何干扰。

（圆）匙碟，又称骨盘：通常每一客座前先摆此远寸的匙碟，置于
桌沿园援远公分处，须整齐一致。
（猿）小汤匙：置于口汤碗内，匙心向内成四点钟角度。
（源）味碟：置于匙碟前面摆齐。
（缘）筷子：筷子装在印有餐厅标志的纸筷套内，置于匙碟边成
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