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Fiche de poste

“Offrir une bonne qualité d’accueil 
et un placement efficace des 
clients. 
Rendre le temps d’attente aussi 
agréable que possible
S’assurer de la loyauté des clients 
Dégager une image positive du 
groupe“

MISSIONS PRINCIPALES 
• Préparer l’accueil et s’assurer qu’elle soit propre, confortable et rangée à toute heure de la 

journée. 
• Offrir un accueil téléphonique positif, conforme aux règles de la réception du restaurant. 
• Assurer que le client est pris en charge rapidement et efficacement. 
• Informer précisément les clients des délais d'attente et du respect de l'ordre d'arrivée des 

clients. 
• Communiquer en permanence avec l'équipe du service de restauration et optimiser le 

remplissage du restaurant. 
• Assurer la satisfaction du client. 
• S'assurer que chaque client est envoyé de manière agréable et positive. 
• Soutenir les collègues en participant aux actions d'équipe si nécessaire. 
• Maintenir une bonne cohésion avec la direction, le service de restauration, l'équipe du bar, le 

personnel de cuisine, etc.

Compétences:

• Bon sens du relationnel 

• Parfaite apparence 
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Serveur

1

Fiche de poste
Il / elle garantit que les valeurs de 
la marque et les procédures de 
travail sont respectées. Il /elle 
intègre et forme de nouveaux 
membres du personnel. Il / elle est 
exemplaire dans l'accomplissement  
de ses missions.

OPERATIONNEL AND ADMINISTRATIF
• Appliquer les procédures d'accueil du client 
• S'assure que la salle à manger est bien aménagée 
• Superviser les bonnes fournitures d'équipement pendant le service 
• Connaître les produits de la journée pour informer les clients 
• Développer une attitude commerciale et de recommandation
• Avertir la direction de tout dysfonctionnement du service ou de la salle 
• Appliquer les règles de sécurité et d'hygiène

RESSOURCES HUMAINES 
• Mettre en place des actions correctives dans son équipe si nécessaire 
• Accueillir 
• Intégrer et former les nouveaux employés 
• Former le nouveau personnel pour améliorer continuellement le service 
• Proposer des thèmes de formation 
• Organiser et participer aux actions de cohésion d'équipe, en accord avec la direction

PRODUITS
• Vérifier la bonne entrée des produits à la caisse 
• Connaitre les produits présentés pour identification à la caisse 
• Contrôler les quantités et la qualité des produits livrés conformément aux normes d'hygiène 
• Connaître la composition de tous les plats au menu

Compétences

• Bon sens du relationnel et 

posture 

• Compétences en management 

• Adaptabilité, réactivité et 

enthousiasme 

• Exemplaire dans son poste : rôle 

moteur 

Expérience

Expérience réussite en tant que

serveur

Relation

• Hiérarchie: Manager du salon de

thé, Directeur adjoint, Maitre

d‘hôtel

• Management: Introduction du

nouveau personnel
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Le Vendeur garantit l’accueil et le conseil de la clientèle. 
 
Elle/Il contribue à la gestion des vitrines et étagères, au suivi des stocks. 
 
Elle/Il veille à la qualité d’exposition des produits. 
 
Elle/Il participe à la préparation des produits salés lorsque c’est nécessaire (sandwichs, salades, quiches et autres…) 
 
 
 
Garantir la satisfaction des clients  

 Accueillir et conseiller le client  
 Renseigner le client sur la composition des produits (salades, sandwichs, pâtisseries, …) 
 Renseigner sur les allergènes  
 Enregistrer les commandes 
 Encaisser le montant d’une vente 
 Remettre la commande au client 
 Traiter les réclamations des clients 

 
Gérer la surface de vente 

 Disposer les produits en vitrine en respectant les emplacements 
 Préparer des boissons chaudes ou froides 
 Préparer et/ou réchauffer des plats 
 Vérifier la mise en valeur des produits en vitrine (rayons approvisionnés, retrait des produits non conformes, maintien de 

l’attractivité de l’espace de vente, affichage des prix) 
 
Entretenir et nettoyer les locaux 

 Participer à l’entretien de la boutique et des locaux annexes 
 Veiller à la propreté de l’espace de vente 
 Signaler automatiquement les détériorations et les besoins en maintenance à un responsable 
 Entretenir son poste de travail  
 Nettoyer le matériel après utilisation 
 Ranger une réserve 
 Réceptionner et contrôler des produits 

 
Préparer les produits 

 Participer aux préparation de mise en place nécessaires à l’exécution des fiches techniques 
 Appliquer les fiches techniques notamment en matière de grammage 
 Nettoyer le poste occupé, entretenir et ranger le poste et les outils de travail 

 
Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité 

 Respecter les normes HACCP 
 
 
 
 
Savoir travailler en équipe 
Avoir le sens de la relation client 
Appliquer une consigne de travail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette fiche de mission est non-exhaustive et susceptible de modification.  

VENDEUR 

Compétences métier 

Responsabilités principales 

Missions 
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