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 LỜI GIỚI THIỆU 

 

Nền kinh tế thế giới nói chung và Việt Nam nói riêng đang ngày càng phát triển, thu 

nhập tăng cao dẫn đến nhu cầu ăn uống trong các bữa tiệc cũng tăng theo. Những bữa tiệc 

với thực đơn chất lượng tuyệt hảo, phong phú, đẹp mắt, độc đáo thường xuyên được tổ chức. 

Để có thể đáp ứng được nhu cầu này của khách đòi hỏi phải có tiện nghi phục vụ, đội ngũ 

nhân viên phục vụ chuyên nghiệp,… và các khách sạn, nhà hàng lớn là địa điểm lựa chọn 

để tổ chức những bữa tiệc như thế này. 

Nắm bắt được nhu cầu đó, hiện nay xu hướng kinh doanh tiệc tại các khách sạn ngày 

càng trở nên phổ biến hơn bao giờ hết. Kinh doanh tiệc là loại hình kinh doanh thu mang lại 

hiệu quả cao, chính vì thế sự cạnh tranh giữa các khách sạn, nhà hàng hiện nay diễn ra rất 

gay gắt. Để có thể thu hút khách hàng, các nhà hàng khách sạn thường chú trọng nâng cao 

chất lượng dịch vụ tiệc nhằm thỏa mãn khách hàng một cách tốt nhất. Và để nâng cao chất 

lượng dịch vụ đòi hỏi các khách sạn phải không ngừng hoàn thiện công tác quản trị nghiệp 

vụ tiệc. Quản trị tốt công việc này có thể nâng cao chất lượng phục vụ cũng như dịch vụ, xa 

hơn nữa là giảm thiểu chi phí, nâng cao năng suất lao động. Đây chính là điều kiện để các 

khách sạn khai thác tối đa hiệu quả kinh doanh tiệc. 

Theo đó, để nâng cao nghiệp vụ và kỹ năng cho đội ngũ nhân viên và bộ phận quản lý, 

tổ chức và phục vụ yến tiệc, hội nghị, chúng tôi đã xây dựng giáo trình “Tổ chức và Phục 

vụ Tiệc” với nội dụng dựa trên cơ sở kế thừa những tinh hoa được giảng dạy ở các trường 

dạy nghề, kết hợp với những nội dung mới nhằm đáp ứng yêu cầu nâng cao chất lượng đào 

tạo phục vụ sự nghiệp, công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước. 

Giáo trình được biên soạn ngắn gọn, dễ hiểu, bổ sung nhiều kiến thức mới, đề cấp những 

nội dung cơ bản, cốt yếu để tùy theo tính chất của các ngành nghề đào tạo mà nhà trường tự 

điều chỉnh cho thích hợp và không trái với quy định của chương trình khung đào tạo nghề. 

       Nhóm Biên soạn: 

 BỘ MÔN FOOD & BEVERAGE 
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GIÁO TRÌNH MÔ-ĐUN 

Tên mô-đun: TỔ CHỨC VÀ PHỤC VỤ TIỆC 

Mã mô-đun: MĐ075 

Vị trí, tính chất của mô-đun: 

 - Vị trí: Tổ chức và phục vụ tiệc là mô đun môn chuyên ngành, trong chương trình 

khung trình độ Trung cấp “Quản lý và kinh doanh nhà hàng và dịch vụ ăn uống”. Mô đun 

này nhằm trang bị cho sinh viên những kiến thức và kỹ năng bổ trợ cho nghiệp vụ tổ 

chức và phục vụ tiệc cưới. 

 - Tính chất: Tổ chức và phục vu tiệc là mô đun lý thuyết kết hợp với thực 

hành, đánh giá kết quả bằng kiểm tra kết thúc mô-đun và thông qua thể hiện, thực 

hành trong suốt quá trình trên lớp. 

Mục tiêu mô-đun: 

- Kiến thức: Mô-đun này cung cấp cho người học những kiến thức cơ bản 

cần phải có để vận dụng vào nghiệp vụ tổ chức và phục vụ các sự kiện, hội 

nghị, yến tiệc trong quá trình kinh doanh và phục vụ khách tại nhà hàng và 

khách sạn. 

- Kỹ năng: Sau khi hoàn tất mô-đun này, người học có khả năng vận dụng 

những kỹ năng chuyên nghiệp theo đúng những chuẩn tắc nghiệp vụ ngành 

nghề như trang trí, sắp đặt, bày trí được các bàn lễ tân, sắp đặt, bày trí được 

các bàn lễ tân, quầy thức ăn, thức uống, các bàn ăn theo phong cách châu Âu, 

châu Á; tổ chức và phục vụ được các loại hình tiệc, hội nghị, hội thảo theo yêu 

cầu của khách hàng. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Ngoài những kiến thức và kỹ năng nêu 

trên, học viên còn được trang bị và rèn luyện những năng lực tự chủ như 

nhận biết được loại kết rèm, bày bàn nào phù hợp với từng loại hình tổ chức 

tiệc, kỹ năng làm việc nhóm và làm việc độc lập để ý thức được tinh thần 

trách nhiệm của bản thân trong một tập thể lớn.
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Nội dung mô-đun 

BÀI 1: NHÂN SỰ 

 

MỤC TIÊU 

 Sau khi học xong bài này, học viên có thể: 

- Trình bày ba nhóm nhân sự chính và sự hỗ trợ của các bộ phận khác trong 

đơn vị 

- Giải thích được các chức danh, vai trò và trác nhiệm của mỗi nhóm. 

NỘI DUNG 

1.1. Giới thiệu 

Thông thường phục vụ tiệc nằm trong dịch vụ nhà hàng và do bộ phận nhà 

hàng đảm trách. Tuy nhiên những khách sạn lớn, dịch vụ tiệc được tổ chức thường 

xuyên với quy mô chuyên nghiệp thì việc tổ chức một bộ phận tiệc chuyên biệt 

là điều cần thiết. Viêc chuyên môn hóa dịch vụ kinh doanh tiệc phản ánh năng 

lực kinh doanh, giúp cho các nhà quản trị và nhân viên bộ phận tiệc có cơ hội 

nghiên cứu, học hỏi, sáng tạo trong công nghệ tổ chức phục vụ. 

Tùy theo số lượng bữa tiệc được tổ chức, mục tiêu quản lý của giám đốc khách 

sạn mà các chức danh của bộ phận tiệc sẽ khác nhau ở những khách sạn khác 

nhau. 

Để khai thác hết khả năng và thời gian làm việc của những người quản lý và 

nhân viên nhà hàng, các khách sạn nên thiết lập cơ cấu tổ chức bộ phận tiệc nằm 

trong cơ cấu tổ chức của nhà hàng, có thể cơ cấu thêm một số chức danh chuyên 

biệt về dịch vụ tiệc nhằm giảm thiểu chi phí nhân công. 

Sau đây là mô hình tổ chức của bộ phận tiệc: 
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1.2. Phân loại: 3 nhóm chính 

1.2.1. Nhóm bán hàng 

1.2.1.1. Giám đốc kinh doanh 

Giám đốc bộ phận tiệc hay một số khách sạn còn gọi là trưởng bộ phận tiệc trực 

thuộc bộ phận ẩm thực dưới sự chỉ đạo của giám đốc khách sạn hoặc giám đốc 

ẩm thực (nếu có) có những chức năng và nhiệm vụ sau đây: 
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֍ Chức năng: Quản lý, giám sát và điều hành toàn bộ các hoạt động của các 

loại tiệc và phòng tiệc. Trao đổi với khách khi cần thiết. Nâng cao chất lượng 

phục vụ, đạt hiệu quả kinh doanh. 

֍ Nhiệm vụ: 

- Tổ chức đội ngũ nhân viên, thiết lập quy trình, trình tự phục vụ và điều hành 

công việc phục vụ yến tiệc, hội nghị, phòng họp trong và ngoài khách sạn phù 

hợp với các tiêu chuẩn nghiệp vụ đã đề ra. 

- Xây dựng kế hoạch nhân sự, kế hoạch ngân sách, chi phí, kế hoạch tiền 

lương, kế hoạch quảng cáo, kế hoạch thiết bị, dụng cụ. 

- Xây dựng kế hoạch cho các hoạt động hội nghị, tiệc đã đặt trước. 

- Xây dựng kế họach đào tạo và nâng cao trình độ nghiệp vụ cho nhân viên. 

- Thực hiện việc kiểm tra chất lượng phục vụ thường xuyên và định kỳ. 

- Chủ động đề xuất với cấp trên các sáng kiến sửa đổi trong quy trình làm việc 

cho phù hợp với điều kiện thực tế. 

- Tìm và quản lý nguồn khách cho dịch vụ tiệc. 

- Chỉ đạo việc xây dựng thực đơn tiệc, lập giá bán món ăn, bữa tiệc. 

- Quản lý nguồn nhân lực bộ phận tiệc. 

- Quản lý chi phí, doanh thu, lợi nhuận của bộ phận tiệc. 

- Kiểm soát chi phí nhân sự, chi phí nguyên vật liệu, chi phí dụng cụ bể, vỡ, 

đề xuất mua sắm trang thiết bị phục vụ. 

- Hạch toán lợi nhuận của từng bữa tiệc, từng suất ăn và từng kỳ kinh doanh. 

- Chịu trách nhiệm chính điều hành diễn biến, chương trình bữa tiệc. 

- Giải quyết các vấn đề phát sinh đối với khách hàng trong quá trình điều 

hành, trên cơ sở tôn trọng khách và phù hợp với quy định của doanh nghiệp. 

- Phân công công việc, sắp xếp ca cho nhân viên. 

- Phối hợp với bộ phận bếp thay đổi thực đơn phù hợp với yêu cầu của  
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khách, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm. 

- Phối hợp với phòng tổ chức tuyển chọn nhân sự cho bộ phận. 

- Tạo mối quan hệ tốt và thu thập ý kiến của khách, để có đề xuất hợp lý lên 

cấp trên. 

- Tạo mối quan hệ tốt với các bộ phận khác trong khách sạn. 

- Không ngừng tự nâng cao tay nghề và trình độ chuyên môn, tham gia đầy đủ 

các lớp đào tạo do khách sạn tổ chức. 

- Chấp hành đúng các nội quy của khách sạn, sẵn sàng nhận nhiệm vụ khác khi 

được phân công. 

1.2.1.2. Nhân viên nhận tiệc 

Nhân viên nhận đặt tiệc có trách nhiệm nhận thông tin đặt tiệc từ khách hàng 

trực tiếp từ khách hàng đến tham quan và liên hệ tại nhà hàng, khách sạn hoặc 

qua điện thoại và các phương tiện liên lạc khác. 

֍ Chức năng: Liên lạc và ghi chú các thông tin về lý do, số lượng, tính chất 

và phong cách của buổi tiệc, hội nghị, hội thảo theo yêu cầu của khách nhằm 

thông báo đến ban quản lý và các bộ phận khác để chuẩn bị cho buổi tiệc hoặc 

hội nghị sắp diễn ra. 

֍ Nhiệm vụ: 

- Tư vấn cho khách hàng đến đặt tiệc: tiệc công ty, hội nghị, hội thảo, tất niên, 

party, sinh nhật … các loại hình sự kiện cá nhân hay công ty khác. 

- Thực hiện chào giá và thuyết phục khách hàng với các dịch vụ của nhà hàng. 

- Phụ trách các giấy tờ liên quan đến việc xúc tiến đặt tiệc cho khách hàng, 

thanh toán cho khách hàng . 

- Nắm rõ thông tin trong đơn đặt tiệc, những yêu cầu đặc biệt của khách hàng 

và triển khai đúng lúc thông tin nhận được từ khách hàng cho nhân viên được 

rõ để thực hiện công tác phục vụ. 
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- Báo cáo tình hình đặt tiệc cho ban quản lý vào mỗi đầu ca. 

- Chăm sóc khách hàng, nhận và giải quyết các tố cáo, góp ý của khách hàng. 

- Xây dựng và phát triển mối quan hệ tốt với khách hàng. 

- Các công việc khác do ban Giám đốc và lãnh đạo trực tiếp yêu cầu 

1.2.1.3. Thư ký tiệc 

Thư ký bộ phận tiệc hay còn gọi là nhân viên bán hàng là người chịu sự chỉ đạo 

trực tiếp của Trưởng bộ phận tiệc. 

֍ Chức năng: Chịu trách nhiệm thư ký cho bộ phận tiệc, hội nghị; phụ trách 

việc theo dõi lịch hoạt động, quản lý thời vụ và tiếp nhận, bảo quản các công 

văn, tài liệu, thông tin và các công việc khác của bộ phận tiệc, hội nghị. 

֍ Nhiệm vụ: 

- Trợ giúp quản lý thiết lập bảng phân công, chấm công, lịch làm việc. 

- Soạn thảo, đánh máy, in ấn các tài liệu, giấy tờ liên quan dến bộ phận tiệc và 

hội nghị. 

- Nghe và trả lời điện thoại, tiếp nhận và lưu giữ công văn, hợp đồng, tài liệu 

của bộ phận. 

- Tiếp đón khách đến đặt tiệc. 

- Cung cấp thông tin về năng lực kinh doanh, các thông tin về điều kiện tổ chức 

tiệc, về các yếu tố liên quan đến các dịch vụ, sản phẩm của khách sạn, nhà hàng. 

- Tiếp nhận các thông tin từ khách đặt tiệc và xử lý các thông tin đó trong chức 

năng được giao. Trường hợp vượt quá khả năng báo cáo cấp trên xin ý kiến chỉ 

đạo hoặc xử lý. 

- Thỏa thuận các điều khoản với khách hàng đến đặt tiệc như thực đơn, giá cả, 

dịch vụ kèm theo, cách thức trang trí phòng tiệc, v.v…. 
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- Soạn thảo hợp đồng tiệc. Thường thì hợp đồng tiệc đã được khách sạn nhà 

hàng in sẵn theo mẫu thống nhất. Thư ký tiếp nhận và thỏa thuận các điều khoản 

với khách hàng và điền vào hợp đồng. 

- Khi có yêu cầu từ khách hàng, thư ký điều chỉnh thông tin liên quan đến hợp 

đồng phù hợp với nhu cầu khách hàng và quy định của khách sạn, nhà hàng. Có 

thể trước khi bữa tiệc diễn ra từ 5 đến 7 ngày khách sẽ điều chỉnh một số yêu 

cầu liên quan như số lượng khách, thực đơn thay đổi, v.v… thì thư ký tiệc điều 

chỉnh hợp đồng và báo cáo giám đốc tiệc. 

- Sau khi đã ký hợp đồng với khách hàng, thư ký báo cáo cấp trên về hợp đồng 

tiệc. 

- Thông báo cho các bộ phận liên quan khi có những yêu cầu liên quan đến 

những bộ phận đó. 

- Theo dõi các hợp đồng, trợ giúp quản lý triển khai thực hiện các họp đồng 

theo yêu cầu. 

- Tìm kiếm, liên lạc, huy động thuê nhân viên thời vụ khi có yêu cầu. 

- Thống kê, tổng hợp các thông tin, tài liệu báo cáo cho quản lý bộ phận  

tiệc. 

- Tham dự các cuộc họp trong bộ phận, chuẩn bị các tài liệu, ghi biên bản và 

tổng hợp các ý kiến, đề xuất và nhắc nhở việc thực hiện theo yêu cầu. 

- Có tác phong, ăn mặc, giao tiếp chuyên nghiệp, lịch sự với khách hàng và 

đồng nghiệp, tuân thủ nội quy, kỷ luật của khách sạn, chủ động trong công việc 

và hoàn thành công việc khác do cấp trên giao. 

 

1.2.2. Nhóm thực hiện 

1.2.2.1. Quản lý tiệc 

Quản lý tiệc là người giúp việc, người tham mưu, là cánh tay phải của giám đốc 

tiệc. Quản đốc tiệc là người thường xuyên gặp gỡ các bộ phận và nhân viên để 
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thảo luận về các chi tiết liên quan đến phục vụ tiệc. Những chức năng chủ yếu 

của quản đốc tiệc là: 

- Lập kế hoạch, giám sát, tổ chức phục vụ bữa tiệc. 

- Tiếp thị, giải quyết các yêu cầu của khách hàng đặt tiệc. 

- Đặt ra các tiêu chuẩn phục vụ các món ăn, đồ uống cho nhân viên. 

- Bố trí nhân viên phục vụ phù hợp với yêu cầu và tính chất của bữa tiệc. 

- Chỉ đạo các trưởng nhóm chuẩn bị phòng tiệc, bàn tiệc chu đáo. 

- Bố trí bàn tiệc., cách thức xếp bàn, lựa chọn loại bàn, dạng bàn tiệc phù hợp 

với tính chất bữa tiệc, phù hợp với thiết kế của phòng tiệc. 

- Lập kế hoạch, giám sát, tổ chức phục vụ bữa tiệc. 

- Tiếp thị, giải quyết các yêu cầu của khách hàng. 

1.2.2.2. Tổ trưởng tiệc 

Tổ trưởng phục vụ tiệc phụ trách trực tiếp nhân viên phục vụ và chịu sự chỉ đạo 

của quản đốc tiệc. Tổ trưởng phục vụ là người đóng vai trò quan trọng trong 

các hoạt động quản lý và hoạt động tác nghiệp. Tổ trưởng phục vụ có những 

chức năng sau: 

- Chịu trách nhiệm về nhân viên phục vụ. 

- Chịu trách nhiệm về việc đặt bàn, bố trí bàn. 

- Quan sát, chỉ dẫn nhân viên chuẩn bị phòng tiệc. 

- Hỗ trợ nhân viên đặt bàn. 

- Có kiến thức về thức ăn, đồ uống. 

- Điều hành nhân viên phục vụ trong quá trình bữa tiệc diễn ra 

1.2.2.3. Nhân viên phục vụ tiệc 

Nhân viên phục vụ tiệc thường là nhân viên phục vụ ăn uống của khách sạn, 

nhà hàng, chịu trách nhiệm báo cáo trực tiếp cho trưởng ca tiệc. 
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֍ Chức năng: Chấp hành theo sự phân công của trưởng ca tiệc, hội  

nghị, phục vụ nhu cầu ăn uống của khách. 

֍ Nhiệm vụ: 

- Có mặt nhận ca đúng giờ quy định. 

- Tác phong, đồng phục chỉnh tề, sẵn sàng phục vụ đúng yêu cầu chuyên môn. 

- Kiểm tra các thông tin liên quan đến bữa tiệc. 

- Chuẩn bị tất cả dụng cụ cần thiết cho việc phục vụ tiệc, hội nghị. 

- Thực hiện công tác chuẩn bị phòng tiệc như làm vệ sinh phòng tiệc, vệ sinh 

dụng cụ. 

- Đặt bàn theo yêu cầu và đúng kỹ thuật. 

- Chuẩn bị tất cả các gia vị theo thực đơn đã đặt. 

- Chuẩn bị các dụng cụ liên quan đến nghi lễ. 

- Dự hội ý đầu giờ với trưởng ca tiệc, hội nghị. 

- Phục vụ thức ăn, thức uống cho khách suốt bữa tiệc theo quy trình. 

- Tuân thủ kỷ luật và thực hiện tốt các biện pháp an toàn lao động trong quá 

trình phục vụ. 

- Thu dọn dụng cụ sau khi tiệc kết thúc. 

- Ghi nhận và báo cáo cấp trên những dụng cụ bể, vỡ, thất thoát vào cuối bữa 

tiệc. 

- Kiểm tra an toàn, cháy nổ, vệ sinh phòng tiệc và khu phụ trợ vào cuối bữa 

tiệc. 

- Bàn giao cho ca sau (nếu có) 

1.2.2.4. Bếp trưởng tiệc 

Tổ chế biến món ăn do bếp trưởng phụ trách với trách nhiệm cung cấp cho bữa 

tiệc những món ăn chất lượng cao nhất, ngon, lạ, hấp dẫn và vệ sinh. 
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֍ Chức năng: Quản lý toàn bộ khu vực chế biến bao gồm nhân viên, nguyên 

vật liệu, trang thiết bị và quy trình chế biến, cung cấp thức ăn. 

֍ Nhiệm vụ: 

- Phân ca, lên lịch làm việc cho nhân viên. 

- Đảm bảo tính tươi sống của nguyên vật liệu và chất lượng món ăn. 

- Đảm bảo việc lưu trữ thực phẩm , thức ăn đúng yêu cầu về chất lượng. 

- Lập thực đơn và đảm bảo tính hiệu quả của thực đơn đưa ra. 

- Giám sát quá trình chế biến, nếm thử thức ăn. 

- Huấn luyện, đào tạo nhân viên chế biến đúng công thức, kỹ thuật. 

- Nắm vững số lượng thực phẩm dự trù và thực tế sử dụng cho bữa tiệc. 

- Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm. 

- Phối hợp tốt với bộ phận phục vụ. 

1.2.2.5. Nhân viên bếp 

Nhân viên bếp là người chế biến món ăn theo yêu cầu của thực khách. Công 

việc cụ thể trong gian bếp là tiếp nhận hàng hóa, thực phẩm nhập vào bếp, sơ 

chế, mạ đồ, chế biến món ăn, sáng tạo món ăn, vệ sinh khu vực bếp, hướng dẫn 

phụ bếp,… 

֍ Chức năng: Chế biến món ăn phục vụ thực khách được coi là công việc 

chính của nhân viên bếp. Việc chế biến món ăn cần đảm bảo đúng quy trình, 

tiêu chuẩn của nhà hàng khách sạn, đảm bảo các quy đinh về vệ sinh an toàn 

thực phẩm, đảm bảo thực hiện đúng nội quy an toàn lao động trong gian bếp. 

֍ Nhiệm vụ: 

- Tiếp nhận order của khách hàng, thực hiện phân công các công việc cho nhân 

viên bếp. 

- Thực hiện tẩm ướp nguyên liệu phù hợp cho từng món ăn theo chuẩn nhà 

hàng. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 WWW.STHC.EDU.VN | 19 

 

 

 

- Trực tiếp chế biến món ăn theo đúng quy trình, tiêu chuẩn của nhà hàng; đảm 

bảo tuân thủ quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm, nội quy an toàn lao động 

trong bếp. 

- Thực hiện công đoạn trang trí món ăn sau chế biến theo chuẩn nhà hàng. 

1.2.2.6. Nhân viên vệ sinh 

Nhân viên vệ sinh chịu trách nhiệm một số công việc và nhiệm vụ sau: 

- Quét dọn, lau chùi địa điểm tổ chức sự kiện bao gồm các địa điểm tổ chức 

tiệc, các văn phòng; vệ sinh toilet; cầu thang và các địa điểm khác xung quanh 

sự kiện của bạn. 

- Làm sạch các vật dụng cần thiết như bàn ghế; cốc chén,ly, tách; bình trà, bình 

café, sắp xếp các vật dụng theo yêu cầu của khách hàng một cách gọn gàng, 

ngăn nắp nhất. 

- Hỗ trợ trang trí, sắp xếp và tổ chức sự kiện, hỗ trợ các công việc vặt; giúp bạn 

có thể dễ dàng hơn trong quá trình sắp xếp sự kiện của mình. 

- Dọn dẹp và sắp xếp trước bữa tiệc; duy trì độ sạch trong quá trình diễn ra tiệc 

và thu xếp gọn gàng lại sau khi kết thúc tiệc. 

- Những nhân viên vệ sinh sự kiện cũng có thể giúp hướng dẫn khách mời di 

chuyển đến những vị trí trong bữa tiệc. 

- Lau chùi sàn nhà, các địa điểm sau khi xây dựng; làm sạch các vết sơn bám 

lên sàn nhà; hỗ trợ những công việc nội trợ/tạp vụ. 

1.2.3. Nhóm dịch vụ bên ngoài 

1) Công ty cho thuê thiết bị nghe nhìn, âm thanh ánh sáng. 

2) Công ty cho thuê bàn ghế, lều bạt, nhà sạp. 

3) Chuyên gia quay phim, chụp hình. 

4) Chuyên gia trang trí hoa 

5) Dịch vụ bảo vệ 
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6) Dịch vụ giải trí: ban nhạc, nhóm nhạc, nhóm múa, vũ đoàn, nhóm hài, 

MC… 

1.2.4. Hỗ trợ từ các bộ phận khác trong đơn vị 

1.2.4.1. Nhân viên kỹ thuật 

Nhân viên kỹ thuật thường là nhân viên phụ trách về thiết bị âm thanh, ánh sáng, 

điện, điện tử của khách sạn, nhà hàng. Nhiệm vụ chính của nhân viên kỹ thuật 

là: 

- Dự trù thiết bị kỹ thuật cần cho bữa tiệc 

- Lắp đặt các thiết bị kỹ thuật điện, âm thanh, ánh sáng 

- Chịu trách nhiệm về hoạt động của thiết bị kỹ thuật trong suốt thời gian bữa 

tiệc diễn ra. 

1.2.4.2. Nhân viên kế toán 

Nhân viên kế toán là nhân viên thu ngân của nhà hàng hay bộ phận tiệc. Nhiệm 

vụ chính của nhân viên kế toán liên quan đến những công việc sau: 

- Tổng hợp hàng hóa khách đã sử dụng trong bữa tiệc 

- Lập hóa đơn thanh toán 

- Thu tiền khách thanh toán cho bữa tiệc 

- Làm thủ tục nộp tiền cho phòng kế toán 

- Lập các báo cáo theo quy định 

1.2.4.3. Nhân viên bảo vệ 

Bộ phận bảo vệ đảm bảo an toàn, an ninh cho buổi tiệc. 

Bộ phận bảo vệ cử người duy trì trật tự hoạt động tổ chức tiệc ở ngoài khách sạn, 

kiểm tra vật dụng, thực phẩm đưa ra khỏi khách sạn. 

1.2.4.4. Nhân viên vệ sinh 


