包 厢 出 清 服 务 流 程

一、结帐离场

1、   看到包厢顾客离场时，需向顾客口述：“谢谢光临，请慢走，欢迎再度光临！请带好随身物品及移动电话。”（鞠躬30度，面带微笑）

2、    通知干部一同进入包厢检视包厢内是否有客人遗留物品，如有，迅速通知一楼大厅留住顾客。

二、检视包厢

1、包厢灯光调制最亮。

2、检视电视机是否正常。

3、检视麦克风是否正常（是否有声音，外观是否正常）。
4、检视电脑点歌系统是否正常。
5、检视视听设备（功放音响是否正常）

6、检视包厢设备是否正常含洗手间的设备。

注意事项：

1、检视若有异样，须立即通知楼面干部处理。

2、若一切正常通知楼面干部包厢正常，楼面干部检查是否正常。
三、包厢清理

1、准备包厢清理工具。

A.清洁车、小刮刀、抹布、垃圾袋、烟缸、芳香剂、清洁剂

B.扫把、簸箕、拖把、大刮刀、榨水车

2、进入包厢将灯光全部打开。

3、关闭空调开关（尖峰档要开排风、离峰档要开排风）。
4、关闭电视机开关。
5、关闭电脑银幕开关。
四、整理桌面

1、将桌面上及餐盘之内残渣杂物倒入垃圾桶内（汤水不得倒入，以免垃圾袋渗漏）

2、将碗盘杯具撤出至洗消间。

3、用抹布、喷清洁液擦拭桌面，并用刮刀将桌面上水渍刮干。

五、清理沙发及墙壁装饰画

六、清扫及拖刮地面

七、使用抹布擦拭麦克风线后，将麦克风线缠绕成等圆方式整齐卷放于沙发两侧，麦克风整齐放置沙发内侧麦克风头朝内侧（麦克风开关朝上）。  
八、 清理卫生间（如包厢内有），并更换卫生间内之垃圾袋（若垃圾数量不多，可用垃圾夹夹起放于包厢垃圾袋内一起丢弃），并检视洗手液、是否应补。 
九、换装垃圾袋，将垃圾桶摆定位，结头往内塞。

十、整理MENU或餐牌并将其检视无毁损后擦拭干净归定位。
十一、清理桌面文宣物品（六合一内）是否应补齐。

十二、喷洒芳香剂。

十三、回报楼面干部，XX包厢出清可带。

十三、干部检查合格后关闭灯光开关。

十四、将门轻轻带上关好。

十五、同时干部用对讲机回报主接“XX包厢出清可带”

