点 餐 服 务 流 程
一、顾客直接点餐。
二、服务铃点餐，扣门三下进入包厢，口述：“抱歉，打扰您！请问需要什么服务吗？”
三、ORDER单（又名点餐单）的填写： 
1、ORDER单填写方法： 
（1） 填写日期、包厢号码、服务员工牌号、姓名、点餐时间。                              

（2） 填写所点餐品的品名、数量、规格（份、盘）、单价。
（3） 记录顾客之特殊要求，以便联系吧台与厨房。
（4） 重复顾客所点餐品的品名、数量及特殊饮法（如有特殊口味，内线电话通知吧台或厨房）。
（5） 检视包厢状况、主动为顾客整理桌面及环境。
四、退出包厢：
（1）面向且目视顾客“祝您消费愉快！”退出包厢。
（2）退出包厢将ORDER单，至柜台交与收银、收银录入电脑后，（录入一栏收银员要填写工牌号）确认录入后方可返回岗位。 
（3）ORDER第一联交于收银，第二联服务员自行留存以便追踪餐点，结班前交于现场财务干部。
五、注意事项：
（1）适时追踪所点餐品及饮品出品状况。
（2）信息传递一定要快，点餐后封单。
