Pszczyna, ……………………..

Manager

Ogólny zakres obowiązków:

· Rzetelne wykonywanie powierzonej pracy, stosowanie się do poleceń przełożonego odnoście pracy pod warunkiem, że nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy oraz z umową o pracę

· Przestrzeganie obowiązującego u Pracodawcy regulaminu Pracy oraz zasad organizacji, porządku i dyscypliny,

· Przestrzeganie czasu pracy obowiązującego w zakładzie

· Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny oraz przepisów przeciwpożarowych

· Przestrzeganie tajemnicy Pracodawcy, nieujawnianie informacji, które mogłyby narazić Pracodawcę na szkodę

· Należyta dbałość o miejsce pracy, powierzony sprzęt, maszyny, narzędzia pracy, materiały

· Kształtowanie właściwej atmosfery w miejscu pracy

· Niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym niebezpieczeństwie

· Współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, zgłaszać wnioski dotyczące poprawy warunków BHP

· Dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie

Szczegółowy zakres obowiązków:

· Obsługa programu GASTRO i GASTRO SZEF w zakresie pozyskiwania informacji potrzebnych dla księgowości oraz potrzebnych do przeprowadzenia inwentaryzacji

· Kontrola jakości przygotowywanych i wydawanych potraw

· Nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników procedur HACCP i zgłaszanie uwag w tym zakresie

· Wyrywkowe kontrolowanie terminów ważności produktów i terminów przydatności oraz kontrolowanie stanu akcyzy na sprzedawanych alkoholach

Marketing:

· Kontrola czasu pracy kelnerów oraz korygowanie grafików sporządzonych przez kierownika Sali

· Omawianie z klientami przyjęć okolicznościowych, opracowanie menu, omówienie menu z kucharzem odpowiedzialnym, omówienie menu z kelnerem odpowiedzialnym za obsługę przyjęcia, dbałość o szczegóły dotyczące wystroju stołów i dekoracji kwiatowych, organizowanie ew. transportu, wyznaczanie osób odpowiedzialnych za należyte wykonanie usługi, zatwierdzenie menu lub podpisanie umowy z klientem, pobranie zadatku, rozliczenie imprezy bądź wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za rozliczenie imprezy

· Przekazanie zleceń i dostarczenie materiałów niezbędnych do wykonania reklamy imprezy, która tego wymaga, reklamy nowej oferty, informacji dotyczącej zmiany w karcie menu Restauracji Frykówka, Cafe u Telemana, 

· Omawianie zmian w karcie menu Restauracji Frykówka, Cafe u Telemana, współpraca z szefami kuchni i kierownikami odpowiedzialnymi za wprowadzenie zmian, korekta tych zmian z właścicielem lokalu, dozorowanie pracy grafika wprowadzającego zmiany, zlecenie druku oraz przekazywanie gotowego produktu w ręce kierownika

· Zmiany i korekty dotyczące cateringu, zmiany ulotek oraz administrowanie stroną internetową www.cateringprzybyla.pl
· Ustalanie indywidualnych zleceń cateringowych przekazywanie informacji do lokali odpowiedzialnych za wykonanie usługi

· Zamieszczanie ogłoszeń o pracę, dań dnia, informacji o nowościach w menu lokali na stronie www.pless.pl i okolicznych portalach informacyjnych
· Administrowanie skrzynki pocztowej marketing@roy.pl
· Administrowanie stron internetowych Restauracji Frykówka i Cafe u Telemanna na zasadzie zmian w cennikach, zmian w menu oraz ofert specjalnych dotyczących przyjęć, pakietów pobytowych, zestawów obiadowych

· Realizowanie wszystkich zleceń na zasadzie opieki nad wykonaniem usługi oraz wystawianie faktur dla instytucji publicznych takich jak Urzędy Miejskie i zarządy Edukacji

· Tworzenie ofert obiadowych dla grup wycieczkowych oraz współpraca z biurami podróży cyklicznie organizującymi obiady dla grup

· Bieżące uzupełnianie kalendarza kelnerów Restauracji Frykówka
· Przesyłanie w każdy poniedziałek cotygodniowych raportów właścicielowi firmy dotyczących zeszłotygodniowych imprez, zawierających zestawienie wystawionych faktur na przelew

· Wypisywanie oficjalnych pism i wniosków dotyczących działalności firmy ROY na wyraźne polecenie właściciela

· Zestawienie rozchodu towarów na przyjęcia organizowane w Restauracji Frykówka i Cafe u Telemanna, przekazywanie ich do remanentów

· Wykonywanie zestawień dotyczących imprez niefakturowanych

· Współpraca z prawnikiem firmy dotycząca aspektów prawnych, pism, ponagleń i wniosków

Dokumenty dla księgowej i kadrowej:

· Przygotowanie i porządkowanie faktur zakupowych

· Sprawdzanie poprawności danych na fakturach zakupowych

· Sprawdzanie raportów dziennych kasowych z lokali oraz wyjaśnianie nieścisłości i dostrzeżonych błędów z pracownikami oraz jeśli istnieje taka konieczność z księgowością

· Dostarczanie dokumentów do księgowej

· Informowanie na bieżąco o nowoprzyjętych pracownikach i kierowanie do kadr

Inwentaryzacja sprzętu w lokalach firmy ROY:

· Inwentaryzacje sprzętu oraz ubrań pracowniczych – przekazanie pracownikowi nowo zatrudnionemu, rozliczenie pracownika zwalniającego się

· Inwentaryzacja szkła, zastawy porcelanowej oraz innego sprzętu

Zakres uprawnień:

· Zgodne z prawem pracy kierowanie zespołem pracowników

· Postulowanie w zakresie zmian motywujących pracowników do wydajniejszej pracy

· Wskazywanie pracownikom dostrzeżonych błędów i egzekwowanie należytej pracy w swoim obszarze działań oraz w zakresie przestrzegania systemy HACCP

· Negocjowanie warunków umów dotyczących firmy

· Współpraca w zakresie tworzenia kampanii promocyjno-reklamowej i  image firmy

· Współudział w organizowaniu szkoleń, spotkań imprez dotyczących firmy

· Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w celu doskonalenia i poszerzania oferty firmy

· Udział w kursach i szkoleniach niezbędnych do poprawienia własnych możliwości na stanowisku pracy

· Postulowanie zmian w systemie komputerowym oraz organizacyjnych w pracy pozostałych komórek w celu usprawnienia obsługi klienta

· Postulowanie zakupu nowych programów i sprzętu biurowego ułatwiającego pracę

· Sugerowanie kierunków działań i rozwoju firmy na właściwym swojej funkcji obszarze

· Inicjowanie oraz wdrażanie wszelkich działań wzmacniających pozycję firm

Zakres odpowiedzialności:

· Propagowanie wizerunku firmy mające na celu wzrost sprzedaży usług oraz rozszerzenie rynku klientów

· Realizacja w swoim zakresie polityki jakości firmy

· Nadzór nad powierzonym sprzętem

· Odpowiedzialność za maksymalne korzystne dla firmy negocjowanie warunków wykonania zleconych przez siebie prac

· Odpowiedzialność za efekty prowadzonych działań na rzecz firmy

Przyjąłam/em do wiadomości i stosowanie:

…………………………………………………………………….

(Data i podpis pracownika)

