
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 2 از 1 صفحه

 شناسنامه مشاغل سازمانی فرم 

 

 - : سندکد  01  شماره بازنگری:

 20/11/1403 تاریخ اجرا: 1404/05/07 :تاریخ بازنگری

مشخصات  -1 باریستا   عنوان شغل: OPS-SUP-02  :شغل کد

 کارمند   : سازمانی رده حد اجرا ا اه سازمانی: وجایگ لـشغ

را به منظور    سازی سفارشات مشتریانآماده تهیه و    ، دریافت  یتمسئول  ،تحت نظارت سرپرست شعبه  ،شغلشاغل در این  

 . بر عهده داردبه شع   عملکردو  کیفیت بهبود کمک به  ، مطلوب یایجاد تجربه 
 تعریف شغـل -2

 مدرك تحصيلی  رشته تحصيلی  تجربه)سال(  توضيحات 
 ط احرازیارش-3

 حداقل دیپلم  هتلداری   ترجیحا رشته  ترجیحا دارای سابقه کار در کافه  -

 و همکاران مشتریان عموم  توانایی ارتباط موثر با   •

 توانایی یادگیری و آموزش پذیری بالا   •

 ر تیمی انجام کاتوانایی  •

   رمزمان چند کاانجام هقابلیت   •

 و دارای حافظه قوی    آشنایی با محاسبات ریاضی •

 ساعات طولانی  کار در توانایی کار تحت فشار و   •

   چابکو  سریع  •

 یات  ئجز   بینی و توجه بهریز اییتوان  •

  ان بحر  مدیریت توانایی حل مسئله و  •

 آشنایی مقدماتی مکالمه زبان انگلیسی •

و  دانش ضروری-4

 لازمهای ناییتوا

 ه آراستو  منظم  •

 انرژی با  •

 منعطف   •

 خلاق و نوآور  •

 اعتماد به نفس با   •

 و تمایل به کمک به دیگران بالا  روحیه کار تیمی   •

 وقت شناس   •

 انتقادپذیر  •

 فعال  شنود  •

 مهارت ارتباطی مناسب  •

 صبور  •

  یهامهارت   -5

 ی رفتار

 ز ی قهوه لم  ی آموزش یهاها و دوره کلاس ی موقع در تمامحضور منظم و به  •

 ی ها و فرهنگ سازمانبه اصول، ارزش  ی بندی اف مجموعه و پاتحقق اهد  یمداوم برا  تلاش •

 انیمحصولات به مشتر ق یدق  ی مؤثر و معرف ییگوسفارش، پاسخ   افتیدر  •

 مجموعه  ی و استانداردها های و محصولات مطابق رسپ های دنی نوش ی سازتسلط بر آماده   •

 آنان   یرفتار و بازخوردها   لیو شناخت دلا تیحس رضا جادیا  ان،یاستقبال گرم از مشتر  •

 .انیوجه مشتر ی انجام امور مربوط به بستن صندوق  و عودت  •

 فت یش  ان یسالن در پا ی بندسالن در آغاز روز و جمع   دمانی چ  •

 ی بهداشت ی هاس ینظافت سالن و سرو تیرعا  •

شـرح   -6

 ـف بـهوظای

 ـتتـرتيب اهمي
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 ت یفعال نی در ح  تینظافت سکشن محل فعال   •

 به اموال شعبه  ب یاز آس  یر یو جلوگ  هایی دارا زات، یاز تجه  یو استفاده اصول حی صح ی نگهدار •

 ی خشک و دسر  ی ها کیمخصوص ک  سیو نظاقت شو ک  دمان یچ •

 محوله قبل از زمان استراحت    فیوظا  انجام •

 شعبه  ی هفتگ ستیلچک  دمانی کنترل و چ ل، یمشارکت در تحو  •

 شده ن ییتع  یهامطابق دستورالعمل   فتی ش  انیانجام شروع و پا  •

 شده طبق برنامه اعلام  ی نظافت ی هاستیلچک  یاجرا   •

  ص ی و طبق تشخ  ی صورت چرخشفود( به صندوق، اسنپ   نک، ی سالن، س  ، یکریها )بار، ب سکشن   ی حضور در تمام  •

 شعبه   /فتی ش  زریسوپروا

 سرپرست شعبه  ی انجام امور محوله از سو  •

 شدهاعلام  ی هافتیدر ش  ری حضور منظم و بدون تأخ   •

   عاتیاز ضا یر ی و جلوگ یرفاز مواد مص  نهیو به   حیاستفاده صح  •

 مربوطه  ران یبه مد یبحران طیدر شرا ی ارسال گزارشات فور  •

 محصولات طبق دستورالعمل مشخص  ی آمار موجود ارسال •

 شعبه ی و گلدان ها  اهانیبه گ  ی دگی رس •

 مطبوع در سالن با توجه به امکانات موجود  یطی مح جادیا •

 ی ناراض ان یو رفع مشکلات مشتر ی دگی رس •

 وفادار   انیو حفظ مشتر  جادیا ی تلاش برا  •

 در حوزه قهوه و محصولات  یدانش تخصص ی در جهت ارتقا کوشش  •

در تمامی  امکان حضور  و    شیفت های صبح و شب  ،روزهای تعطیل ،آمادگی حضور در روزهای مختلف هفته •

 . ریزی چرخش پرسنل بسته به برنامه  ، شعب

 ی کند. انجام امور موارد طب کار در سازمان هایی که شرکت معرفی م •

 مخدر  مصرف مواد ءدم سوء پیشینه و سوع •

 لمیز  های آموزشی قهوه  گذراندن دوره  •

 قوانین و اسرار کار سازمان  ، حفظ اطلاعات •

 . شعبه گرددداخل ی که موجب ایجاد تنش رخودداری از هرگونه رفتا  •

 های اخلاقی  و دستورالعمل  هاین نامهئآقوانین، پروتکل و   به پایبندی  •

 صی  رعایت بهداشت و نظافت شخ •

 مجموعههای  ز تجهیزات و داراییدقت در نگهداری ا •

 امات شغلیالز -7

 می جهت ثبت سفارش ر حاافزا سی به نرم دستر  •

 ( کلید و  به )شامل ریموتزات و اموال شع دسترسی به تجهی  •

 و...(Syrup)شربت ))مانند دانه قهوه، شیر، نظارت بر موجودی مواد اولیه  •

 اختيارات -8


