
2023年夜场工作总结新人(模板5篇)
对某一单位、某一部门工作进行全面性总结，既反映工作的
概况，取得的成绩，存在的问题、缺点，也要写经验教训和
今后如何改进的意见等。写总结的时候需要注意什么呢？有
哪些格式需要注意呢？以下是小编为大家收集的总结范文，
仅供参考，大家一起来看看吧。

夜场工作总结新人篇一

一、 日常接待工作和部门活动。

1.本月完成书院接待任务。“可口可乐饮料公司”“大米单
元 2009 年 ， 工作会议”等十余支团队。

实际接待人数 231 人，营业收入 23267 元。

3.部门于 3 月 20 日组织员工进行趣味活动，提高团队凝聚
力。

4.部门举行反思研讨会，班组针对上月提出的问题进行了情
况说明， 对现存问题进行了反思研讨。

5.积极参加书院举办的各项活动，如：3 月 12 日后勤部组
织的植树节 活动及教务部组织书院各中心进行羽毛球比赛。

二、 物品管理工作

1.对 ktv 所有酒水进行清点，登记日期，对即将过期的酒水
已进行 退库处理。

直购的物品申购工作已完成。

三、设备设施 1.月底对设施设备及酒水进行盘点，杯具有少



量正常破损，其他物品 正常使用。

四、 实习生的考核工作

1.本月人事部对实习生进行了班组的培训考核(正常班组基础
培训 除外) ，提出培训要更重视实操练习。

2.理论和实操考核。

五、 考勤管理

1.合理安排员工休息，实行弹性工作制。

2.当月只有一名员工因特殊情况，出现一天加班情况。

3.员工考勤基本持*。

六、 安全生产工作

1.治安分局处对 ktv 上传的*系统进行检查，发现部分员工资
料 不完整，现已整改完毕并符合要求。

2.在班组内不定期抽查员工安全知识。其通过率为 98%。

七、 培训及考核工作

月 9 日在屯河教室进行安全知识专题培训会。

2.本月已完成培训《书院格调》第二、三、四节的内容。

3.本月进行了班组服务技能、 礼貌用语、 酒水知识、 安全
知识的培训。

4.以书面形式对《书院格调》第二、三节内容进行考核。



5.实操考核一次。

6.服务技能的考核(仪容仪表、站位站姿、礼貌用语) ，员工
合格率 为 95%。

7.培训员工运动馆专业知识和实操演练。月底进行书面及实
操考核各 一次。

八. 工作中存在的主要问题

1.人员问题(ktv 目前的人员配置，共八名 1 男 6 女，无缺
编人员。为了完成部门的目标，班组现缺少有活力的服务人
员，正在积极的搜寻，目前无结果。)

2.沟通协作方面(上下级，班组之间沟通顺畅，有问题及时
上报和解决。在本班组实行谈心制度， 每周找一名员工谈心，
了解员工的思想动态对员工的工作不足进行指正。)

3.维修方面：每天对设备设施进行检查，登记。有问题及时
的 报修，要在最短的时间内解决问题。

现在存在的问题：

a:ktv4，备餐间上方漏雨，工程部的答复 是观察一段时间，
至今无结果。

夜场工作总结新人篇二

四能：能说、能唱、能喝、能跳

1、服从管理、安排，不准与上司发生争吵、出言不逊。

2、不准挑选、冷落客户，工作中不得显出厌烦的姿态和神情。



3、不准在房内接听外界电话。

4、不得用恶劣的语气指挥、训斥员工。

5、不准与客人争抢唱歌，随意插接歌曲。

6、不准欺骗客户。

7、不准对客人说公司的不是及泄露公司机密。

8、不准在客人面前数落上司、同事的不是。

9、不准偷、骗客人财务，与客人发生争执、对骂，甚至纠缠。

10、不准向客人额外索取或追加小费。十化：

一、仪容仪表：“三分人才、七分打扮”一个人打扮得大方，
就让客人从心理上给你多打几分，也平平添了几分好感。爱
美之心人皆有之，食色性也，是男人就大多喜欢漂亮的女孩。
同时适当的化妆也是对客人的一种尊重，所以每位推广员上
班时，必须化淡妆，着装整齐、清洁，这是自己自信的表现，
也是给人精神抖擞、健康向上一面的表现。

二、站姿（伏雅）：公关人员在选台时应有良好的站姿，站
为静态美的显示出女人气质，女人长得丑与美，不在于漂不
漂亮，而在于有没有气质，女人有了气质，才显示出外在美。
站姿标准在走的基础上，进入房内应直行“一”字排开，立
正、抬头、挺胸收腹、提臀、眼睛平视客人面带微笑，笑时
应发自内心。“一”字发音，两嘴角微向上翘，两手自然下
垂，抱与腹前，两肩微向后张，脚为“丁”字型。

1、走路时，应自然地摆动双肩，幅度不能太大，只能小摆动，
摆动的幅度在45度左右，不要左右式摆动。

2、应保持身体的挺直，不要摇头晃肩或左右摇摆，膝盖和脚



裸应轻松自如，以免显得浑身僵硬，同时不要走外“八”字
或内“八”字，不要低头、后仰，更不要扭动臀部。

3、行走时，身体重心可稍向前，以便有利于挺胸收腹，抬头
时、眼睛平视而带甜美微笑，遇到客人和领导时要鞠问好。

四、鞠躬是与人交往时不可缺少的礼节，如“握手、问好”，
鞠躬的标准为：在立正的基础上身体前倾30度，鞠躬时上体
保持立与此有关站位姿势，上前倾30度，鞠躬时眼睛要平视
对方面带微笑，忌鞠躬时只点头而腰不动，晃肩、摇头等不
雅动作。

五、包房内的服务：

1、善谈，2、抽烟，3、虚荣心，4、要面子，5、害羞，6、
小气，7、幽默，8、好色，9、唱歌，10、跳舞，11、喝
酒，12、光临的目的，13、对你的那方面满意与否。针对性
发挥自己的能力，要以客人为中心，投其所好，对待不同的
客人要用不同的手法服务，其目的是让客人心甘情愿的给小
费，认为给的值得，服务期间如需外出应征求客人同意，外
出时间不要太久，以免客人等得不耐烦而发脾气（切记绝不
要中途串房），要客人请你吃小吃或饮料时要选择客人开心
的时候，整个服务过程下来要求公关人员说、唱、逗、唱、
跳、玩，样样必会，同时和客人天南地北闲聊时，必要的时
候也可以商场上的事情，这样你就与客人有一点共同的话题。
记住客人的姓名，记住客人的职业、职位或工作的情况及特点
（不要让客人觉得是刻意打听），针对客人的情况投其所好、
巧妙奉承，按其特点要求服务，但过分的要求可以婉言拒绝，
如果客人每二次和你接触，你要知道他的姓氏，职业并准确
地叫出他的称呼，这样客人就会觉得倍受尊重，把你记在心
里。他会记住你的那份情，最好是让客人记住你的电话，下
次打电话给你订房。



夜场工作总结新人篇三

公关经理一律7点之前到位，超过7点半，少发一次台、（或
者罚款100元）

1 、在试台前按照前天订包及今天的签到顺序来安排

2、试台公关的人数比客人人数多3―5人

3、在走廊上按个子排好队、以一字形领好队

4、进入后统一问好,大哥晚上好！

5、如客人选中后先感谢对方,同时开始敬酒、

6、如客人没有选中先向客人说谢谢:祝大哥玩得开心后,依次
走出包厢

基本技能

四能：能说、能唱、能喝、能跳

五有：有组织、有纪律、有素质、有职业道德

六善：善解人意善于沟通善于表现善于攻守善结情缘善待小
费

十不准：

1、服从管理、安排，不准与上司发生争吵，出言不逊；

2、不准挑选、冷落客户，工作中不得显出厌烦的姿态和神情；

3、不准在房内接听外界电话；



4、不得用恶劣的语气指挥、训斥员工；

5、不准与客人争抢唱歌，随意插播歌曲；

6、不准欺骗客户；

7、不准对客人说公司不是及泄露公司机密；

8、不准在客户面前数落上司，同事的不是；

9、不准偷、骗客人财务，与客人发生争执、对骂、甚至纠缠；

10、不准向客人额外索取小或追加小费。

十文化：

形象包装专业化、公众场所文雅化；

队列行走整齐化、入房受选礼节化；

坐台服务全面化、disco时间疯狂化；

掌声呼声隆重化、退台背景要美化；

坐台小费任意化、顾客开心经常化。

夜场工作总结新人篇四

联系电话：

乙方：

联系电话

甲乙双方根据中华人民共和国和其他法律、法规的规定，并



按照公平、平等、自愿、诚实、信用的原则，为保护甲乙双
方的合法权益，经友好协商，特制订以下条款和条件签署本
合同。

一、 质量要求

甲方提供产品必须保证质量。无假冒的产品，证件齐全。 乙
方自购酒水，客人自带酒水，不在甲方保证质量范围内，发
生纠纷由乙方自行解决。

二、 价格的要求标准

1、 甲方所供给给乙方的产品品种价格必须低于市场价不得
随意调价，否则按照超出部分10倍罚款。

2、 遇有涨价或降价提前半个月通知，否则损失由供货商承
担。 具体产品见附件1。

三、 供货时间的要求

甲方在接到乙方的订单后，保证早24小时内把货送到。甲方
将货送到后经乙方相关工作人员验收后如无质量问题，乙方
出具入库单。

四、 结账方式

甲方提供正规发票，乙方于每月月底结清当月货款，每月的
三十号为结账的最后期限。

五、 合同期限

自 年 月 日起至 年 月 日，合同期限为一年。

六、违约责任



1、如中途双方合作不成，乙方应按送货单子最后一次日期退
还甲方余下货款。

2、本合同解除后，乙方应于五日内结清所有货款或者退
货。(货物必须完好无损，不影响正常销售)

3、本合同履行中的问题由双方友好解决，协商不成双方均有
权向人民法院提起诉讼。未尽事宜，由双方签订补充协议。

甲方： 乙方：

日期： 日期：

夜场工作总结新人篇五

将近年关，又到了铺天盖地写总结的时候，为济世救人，互
联网上有人把总结的秘笈奉献出来，希望能给各位同仁以启
迪。一、写工作总结的要点：要点一：篇幅要够长辛辛苦苦
干了一年，业绩如何，关键就看这"总结"的分量。如有字数
限制还好，可以照"封顶值"去写。要想做到篇幅长，除了下
苦工夫狠写一通外，还有一个捷径可走--字大行稀。即把字
号定位在"三号"以上，尽量拉大行间距，但不可太过，否则
会给人一种"注水肉"的感觉。要点二：套话不可少如开头必
是"时光荏苒，2008年很快就要过去了，回首过去的一年，内
心不禁感慨万千…"结尾必是"新的一年意味着新的起点新的
机遇新的挑战"、"决心再接再厉，更上一层楼"或是"一定努
力打开一个工作新局面"。中间赘述业绩的段落中，不时要
有"收到了很好的效果"、"受到了领导职工的好评和欢迎"、"
迈上了一个新高度"、"又上了一个新台阶"等肯定性话语…所
谓"总结"，不仅要总结优点，还要总结缺点，否则会给人一
种华而不实的感觉，但只可轻描淡写一带而过。较为恰当的
成绩优缺点篇幅比例是10：1，否则把自己批驳得一无是处，
还能有饭碗吗?要点三：数据要直观如今是数字时代，故数据
是多多益善，如"业务增长率"、"顾客投诉减少率"、"接待了



多少来访者"、"节约了多少开支"、"义务加班多少次"、"平
均每天接电话多少个"、"平均每年有多少天在外出差"、"累
计写材料多少页"等等。但切记"数字是枯燥的"，应该把数据
做成折线图、饼形图、条形图等种种直观、可视的图表。这
样做的好处有三：第一，成绩一目了然，看着那高高耸立的
圆柱、一啸冲天的曲线，相信自己也感到非常得意；第二，
对比强烈，做图时拉一些对自己有利的历史数据、平均数据、
行业数据来垫背，红花还得绿叶扶嘛！第三，纸面上，一个
图表至少相当于千把字，你还用为字数太少而发愁吗?三、总
结的一般写法：总结就是把某一时期已经做过的工作进行一
次全面系统的总检查总评价进行一次具体的总分析总研究；
也就是看看取得了哪些成绩存在哪些缺点和不足有什么经验
提高.1.总结必须有情况的概述和叙述有的比较简单有的比较
详细.这部分内容主要是对工作的主客观条件有利和不利条件
以及工作的环境和基础等进行分析.2.成绩和缺点.这是总结
的中心，所以一定要写好.总结的目的就是要肯定成绩找出缺
点.成绩有哪些有多大表现在哪些方面是怎样取得的；缺点有
多少表现在哪些方面是什么性质的怎样产生的都应讲清楚.3.
经验和教训.做过一件事总会有经验和教训.为便于今后的工
作须对以往工作的'经验和教训进行分析研究概括集中并上升
到理论的高度来认识.4.今后的打算.根据今后的工作任务和
要求吸取前一时期工作的经验和教训明确努力方向提出改进
措施等.一般而言总结分为三部分：标题正文日期.正文是总
结的主要部分.标题通常标明总结的单位总结的时间概括的内
容.也可分正副标题.总结的结尾要写明日期.工作总结写好后
必须抄好一式两份一份上交一份用以指导自己今后的工作.二、
工作总结范本：1、2008年终工作总结范文大全2、企业办公
室08年终工作总结3、员工试用期工作总结4、工程人员专业
技术总结要点四：用好序列号序列号的最大好处是可以一句
话拆成好几句说，还能几个字或半句当一句，在纸面上大量
留白，拉长篇幅的同时，使总结显得很有条理。需要注意的
是，一定要层层排序，严格按照隶属关系，不要给领导留下
思路不清晰的印象


