转包服务流程

1． 当外场人员获知消费者反映要转包厢时，应先行了解顾客要转包厢的原因及现有人数。

A． 因为人数变多（少），所以要转大（小包厢）。

B． 主接因为当时没有适当的包厢，所以暂时安排在此（需不定时主动为顾客留意是否已有包厢可转）。

C． 机具或硬体设备故障，影响消费感受（应注意时间补时，并向顾客致歉）。

2． 外场人员不可私自承诺顾客，於了解顾客的需求后，回报干部与主接联系。

3． 确认主接为该包厢顾客安排所转的包厢号码后，须事先告知顾客将要转包厢之号码。

4． 主动告知顾客未播放过的歌曲，无法为其转移至新的包厢，致歉。

5． 告知顾客所有的餐点将会为其送至即将转换之包厢，请顾客自行将随身物品携带好勿遗留在原包厢中。
6． 若是转至别的楼层，主接须通知该楼面的干部及包厢的人数，以便其准备新的水杯及相应物品。

7． 该包厢开机单、ORDER单须转至该楼面收银处，若是大转小或小转大之状况，收银须於开机单上注明转包厢时间，须留意顾客进场时间与转包厢时间的差异。

8． 将顾客原包厢的餐饮转至新的包厢中，需注意顾客尚未食用完的餐饮，应特别留意何项餐点为何人饮用，勿混在一起，且顾客所饮用过的水杯须全部更新。若顾客对转包厢后之餐点有问题反应时，应立即将实际情况回报干部。
9． ORDER单上包厢号码应立即更正，如有之前未送达之餐点，应用对讲机提醒吧台或厨房人员留意，以免餐点有送错包厢的情形发生。

10． 询问顾客是否有留言：若有，则需回报干部通知主接更改其包厢号码。

11． 主动帮顾客装麦克风头套及递送新的水杯。（若有点心或小菜应附上新的筷子）

12． 如所转包厢与原包厢价格有差异，应再次主动告知顾客。

13． 如非顾客主动要求转包厢，而是因营运上需要或故障而转包厢者，服务人员应向顾客致歉：“非常抱歉，如有造成不便请您多多谅解，谢谢合作！”                                      
