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餐饮副总经理职责篇一
2、协助工程部经理制定并完善工程部相关岗位职责、管理制度、业务流程及单据报表，并负责具体的检查落实工作。
3、负责督促检查工程部人员执行公司各项规章制度情况的具体工作。
4、在工程部经理的指导下编制工程部年度及月度工作计划，撰写年度和月度工作总结、周工作汇报及工作日志。
5、负责工程投标阶段工程项目施工样板的制作工作。
6、负责工程施工准备阶段项目施工方案及施工任务书的编制工作。
7、负责各工程项目现场施工技术及管理方面的具体指导工作。
8、负责按照计划对所有工程项目的施工进度管理、施工质量管理、安全文明施工管理、施工材料管理、施工设备及工具管理等情况进行检查并编制检查报告，报工程部经理和总经理。
9、工程竣工阶段负责指导项目经理及工程部内业做好施工验收、结算资料的整理、上报工作，
10、负责协助工程部经理指导工程施工售后服务工作。
11、负责公司工程施工所用新型施工材料的开发与推广工作。
12、负责工程部工程技术人员的业务培训工作。
13、负责指导工程部内业进行工程档案资料及施工队档案资料的整理归档工作。
14、协助工程部经理做好外部各工程协作单位、内部各部门的沟通、协调工作。
15、完成领导交办的其他工作。
餐饮副总经理职责篇二
1. 向总经理各种决策提供意见和建议;
2. 协助总经理组织制定重要管理制度、规章、规范、发展规划及工作流程，并负责持续改善与优化;
3. 协助总经理对公司运行与各职能部门进行管理、组织、监督;
4. 推动公司制度和企业文化建设;
5. 整理及评估各部门提出的行政需求，并提供解决方案并有效执行;
6. 负责公司重要会议的组织与召开;
7. 负责总经理的重要文件的起草;
8. 处理公司的公关事务，以及对外的联谊联络工作;
9. 参与重要的商务活动、谈判的工作;
10. 负责了解公司经营情况并向总经理汇报;
11. 完成总经理交待的其他各项工作。
餐饮副总经理职责篇三
1、负责对仓库、各生产车间日常工作的跟踪，并针对各部门、车间日常工作出现的问题与反馈的意见及时调整或处理，若不能处理的应及时上报上级。
2、跟踪负责每个生产订单产品的质量、生产进度、入库时间与完成数量。
3、负责接单后对每张订单产品、型号、规格、质量要求、原材料及成品的库存数量进行核查。
4、做好与相关部门的协调工作，根据客户要求应及时与生产车间班组长配合制定合理的生产计划。
5、对因机器故障、原材料缺货原因可能造成的产品交货延迟，应在第一时间与销售部、运营部沟通处理。
6、对所负责部门工作进展状况与所存在的实际问题写出处理方案及时向上级汇报。
7、督查对所负责部门的生产流与规章制度的操作执行。
8、不定期给所负责车间安排培训与考核。
9、每天上午八点半前向生产经理汇报前一天的入库情况及生产任务的完成率。
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