包 厢 巡 回 服 务 流 程
1、 巡回的时机：
1、定时巡回服务。

2、服务铃机动巡回服务。

2、 说明：定时巡回服务

1、时间（每30—45分钟巡回一次）。

注意事项：
（1）第一次巡回服务时，应做文宣活动介绍。（我店今日特价、优惠、酬宾等活动）

2、使用器具：（托盘）（烟灰缸）（抹布）

注意事项：顾客如有点餐饮则须准备相关器皿。（如果盘、餐具、杯具等）

3、基本服务范围：

（1）进入包厢时，扣门三下（约三秒）开门缓慢轻推，入门后轻慢将门关上（面向客人点头微笑），口述：抱歉，打扰您，为您清理桌面。（言语清晰、速度适中、语调亲切）
（2）将托盘置于不妨碍顾客视线之或左或右方之茶几处，采用侧蹲姿势。

（3）更换烟灰缸，口述：抱歉打扰您，为您更换烟灰缸。将干净的烟灰缸覆盖在脏的烟灰缸上，将脏的烟灰缸收起至于托盘内，再将干净的烟灰缸放于桌面，此动作可防止烟灰及碎屑掉如菜肴中。

注意事项：烟灰缸内有三个（大烟缸6个）烟蒂时须予以更换。
整理桌面：

A、桌面上空酒瓶及酒罐收入垃圾桶内，如垃圾桶已满需撤出更换垃圾袋。
B、碗盘杯具内及桌面之残渣倒入垃圾桶，残渣较多时及时更换垃圾袋。
C、如碗盘内尚有剩余食物，口述：抱歉请问您还食用吗？如不要才可收走。
D、使用抹布将桌面擦拭干净。
E、当碗盘过多时可分次收出。

整理地面及环境

A、将酒瓶空罐放入垃圾桶内置于茶几下方，避免顾客行走不变。

B、将地面之脏乱物稍作整理。
C、若地面过于脏乱，须拖刮清扫时，须经顾客同意方可清扫。（抱歉，打扰您，帮您清理一下地面可以吗？）

服务过程中注意事项

A、消费人数是否正确。
B、公司资产是否故障，遗失或遭破坏。
C、消费气氛的确认及回报。
D、不主动给顾客餐巾纸。

E、不得将烟灰缸内之烟灰杂物倒入包厢垃圾桶内。 
F、本程序视顾客实际需要而定。

G、若人力足够则可增加人员共同整理该间包厢。

附加服务（整理完毕再询问）

（1）询问放歌状况：

口述：先生/小姐请问到目前为止歌曲播放还正常吗？

口述：先生/小姐是否有没播放的歌曲？要不要优先为您播放？

（2）询问音效状况：

口述：先生/小姐请问您对这间包厢的音效满意吗？

口述：先生/小姐在音效上有 没有其他的建议呢？
（3）依当时空调、灯光状况予以询问：

口述：请问空调、灯光是否适当？

（4）作餐饮促销服务。

（5）退出包厢时面向且目视顾客。

口述：如有需要服务，请按服务铃，我们将及时为您服务。祝您消费愉快！退出包厢后将门轻轻关上。

注意事项：若顾客反应、要求超出人员权限时，应回报干部处理，不可私自许诺。

3、 服务铃机动巡回服务：

1、当服务铃响起时，迅速至包厢门口将服务铃按掉予以解除，进入包厢时扣门三下约三秒后。口述：“抱歉，打扰您，请需要什么服务吗？”得知顾客需求后，退出包厢，立即着手处理。

注意事项：
（1）为求迅速，人员应以快步走到该包厢进行服务工作。

（2）行进中应注意顾客及自身安全，避免碰撞，并应礼让顾客。
四、特殊情况：

顾客误触服务铃：
（1）主动为顾客整理桌面、环境。

（2）做二次餐饮促销服务。
