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《酒店会计实操从入门到精通》

内容概要

《酒店会计实操从入门到精通》从酒店的基础知识到酒店客房部、餐饮部、商品部、康乐部等各方面
的会计核算，详细地进行讲解。内容简洁明了，语言通俗易懂，能够帮助财务人员在短时间内掌握酒
店会计的原则和方法。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.建立合理的餐单管理程序 常用的餐单有以下几种。 （1）宴席菜单 宴席菜单用于
办理各种宴会酒席，由餐厅业务人员根据与顾客商定的菜谱、菜数、用膳时间、价格等填开宴席菜单
。一式四联： 一联交客人： 一联交收银员据以结算； 一联交厨房安排菜肴； 一联交传菜人员据以传
菜。 （2）点菜单 点菜单用于散客点菜。一式三联： 一联交收银员据以结算： 一联交厨房安排菜肴；
一联交传菜人据以传菜。 点菜单内容，可根据实际需要设计。适用厨房、面点房、冷菜房分设的布局
，海鲜烹制前应由客人过目，并按实际称重计价。 点菜单一般由值台服务员协助客人填制。 （3）分
菜单 由于菜肴、面点、冷菜等不是全部由厨房一处供应，所以在填制好点菜单 要按不同供应部门填
开分菜单，一式两联： 一联交面点房或冷菜房： 一联交传菜人员。 分菜单是从点菜单分出的，与结
算无关，所以不交收银员。 （4）加菜单 客人在用餐过程中，如果需要加菜，由值台服务员填开加菜
单，一式三联： 一联交厨房供菜： 一联交收银员据以补记账单： 一联交传菜人员据以传菜。 （5）酒
水单 酒水单是吧台据以发货和登记付出实物的凭证，所以，有时虽然菜单上也填有酒水，但仍要填开
酒水单。酒水单一式三联： 一联交吧台； 一联交收银员据以登记账单； 一联交值台服务员据以送货
。 酒水单不能随便涂改，实际消费数量应大写。 （6）餐费账单 餐费账单是由收银员分别根据宴席菜
单、点菜单、加菜单、酒水单等登记后与客人结算的账单。为了便于操作，其内容应与点菜单基本相
同。 餐费账单各类小记加总后便是账单的合计， 酒店餐饮部门普遍实行折让，往往账单合计金额确
定后，还要依照与签约单位合同规定或客人所持贵宾卡，给予一定比例的折让，所以在合计金额下面
设有“实收”栏。折让后的折扣率在备注栏反映，并有餐厅主管签字认可。 餐费账单一式二联，一联
收款后交给客人；一联据以编制餐厅营业日报表，并附以日报表交财务部门。 须挂账的账单客人联应
由客人签字认可，但不交给客人，而是附营业日报表交财务部门以便组织收款。 餐饮账单应连续编号
，领用空白账单要登记起讫号码和签收。餐厅账单用时应按号码顺序，作废的不能丢失，注销后予以
保存，以备查对。
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编辑推荐

《酒店会计实操从入门到精通》具有很强的行业针对性和实际操作性。
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精彩短评

1、内容条理清晰，知识量多，印刷也可以。
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