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KOSTENLOSE VORLAGEN

12 SOP-Vorlagen flr die
Gastronomie

Standardarbeitsanweisungen zum Kopieren fur Kiiche, Service, Bar
und Schichtleitung.

Geschrieben fur das Marlow, ein fiktives Restaurant mit 70 Platzen und einer Bar mit 12 Platzen, sechs Tage die
Woche mittags und abends gedffnet. Stammt eine Zahl aus einer Vorschrift, ist es der US-amerikanische FDA
Food Code, sofern nicht anders angegeben; priifen Sie die Regeln an lhrem Standort.

Inhalt

Schichtleitung: M-01 Offnen, M-02 Tagesabschluss, M-03 SchlieBen und AbschlieBen
Kiiche: K-01 Warenannahme, K-02 Reinigungsplan, K-03 Aufwarmen, K-04 Abkiihlen
Service: F-01 Allergiebestellungen, F-02 Beschwerden

Bar: B-01 Ausweiskontrolle, B-02 Ausschankmengen, B-03 Glaser und Eis

So passen Sie die Vorlagen an

1. Ersetzen Sie ,Marlow"” durch Ihren Betrieb und die Rollen durch die Bezeichnungen in lhrem Team.
2. Passen Sie Zeiten, Temperaturen und Gerate an lhre Kiiche und die ortlichen Vorschriften an.
3. Testen Sie jede SOP mit Ihrer neuesten Arbeitskraft, bevor Sie sie ausdrucken.

4. Hangen Sie jede Seite dort aus, wo die Arbeit stattfindet, und priifen Sie sie alle sechs Monate.

Vollstandiger Leitfaden: www.tableview.com/de/blog/sops-in-der-gastronomie-die-teams-befolgen/ tableview.com
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M-01 Offnen des Restaurants

Gilt fur den fiir die Er6ffnung zustandigen Leiter

Wann Taglich, 90 Minuten vor der ersten Reservierung

Bendtigte Zeit 30 bis 40 Minuten

Sie benétigen Schlissel, Alarmcode, Temperaturprotokoll, Kassenbestande, die Buchungen des Tages
Verantwortlich Geschaftsfihrer, Uberpriift im Oktober 2026

1. Schalten Sie die Alarmanlage aus, 6ffnen Sie ausschlieBlich die Personaltiir und gehen Sie das gesamte
Gebaude durch, bevor jemand anderes hereinkommt: Tiiren, Fenster, Toiletten, Lagerraume und den Hof.

2. Uberpriifen Sie, ob Strom, Gas, Warmwasser und die Abluftventilatoren funktionieren.

3. Lesen Sie das Thermometer an jedem Kiihl- und Gefrierschrank ab, einschlieBlich der Bar-Kiihlschranke,
und tragen Sie jeden Messwert in das Temperaturprotokoll ein.

4. Stellen Sie sicher, dass an jedem Handwaschbecken Warmwasser, Seife und Papierhandtlicher vorhanden
sind.

5. Entnehmen Sie die Kassenbestidnde aus dem Safe, zdhlen Sie jeden einzelnen zusammen mit einer
zweiten Person ab und unterschreiben Sie das Kassenbestandsblatt.

6. Schalten Sie die Kassen, Kartenterminals, Klichenbildschirme und Drucker ein und senden Sie eine
Testbestellung von einer Kasse an die Kiiche.

7. Lesen Sie die Ubergabenotiz vom Vorabend sowie die heutigen Reservierungen durch. Notieren Sie sich
groBe Tische, im Voraus gemeldete Allergien und krankheitsbedingte Abwesenheiten.

8. Weisen Sie das Team 15 Minuten vor Offnung ein: erwartete Gaste, Tagesgerichte, ausverkaufte Gerichte,
Allergene in den Tagesgerichten, Zustandigkeitsbereiche.

Standard: Alle Kiihlschranke bei 41 °F (5 °C) oder darunter, Gefriertruhen tiefgefroren, Bargeldbesténde korrekt
und unterschrieben, die Testbestellung wird an der richtigen Station angezeigt, die Einweisung ist vor Offnung
der Tiliren abgeschlossen.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Sollte ein Kiihlschrank tiber 41 °F liegen, verlagern Sie dessen Inhalt in ein
funktionierendes Gerat und informieren Sie den Kiichenchef, bevor etwas daraus verwendet wird; sollte der
Kassenbestand zu niedrig sein, 6ffnen Sie diese Kasse nicht und rufen Sie den Geschaftsfiihrer an.

Warum dies wichtig ist: Ein Problem, das um zehn Uhr morgens entdeckt wird, verursacht weitaus geringere
Kosten als dasselbe Problem, das um acht Uhr abends entdeckt wird.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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M-02 Tagesabschluss

Gilt fur den fiir den Geschéaftsschluss verantwortlichen Manager und jeden Kassierer
Wann Nach Abschluss der letzten Rechnung des Tages

Benétigte Zeit Etwa 15 Minuten pro Kasse

Sie benétigen Tagesabschlussbericht, Kassenbestandsliste, Geldtaschen, eine zweite Person
Verantwortlich Geschaftsfihrer, Uberpriift im Oktober 2026

1. SchlieBen Sie alle offenen Tische und Rechnungen an der Kasse ab. Ohne Zustimmung eines Managers
bleibt nichts offen.

2. Drucken Sie den Tagesabschlussbericht aus oder 6ffnen Sie ihn.

3. Zahlen Sie die Kasse in Anwesenheit einer zweiten Person nach Stiickelungen und enthehmen Sie den
Startbestand fur morgen.

4. Vergleichen Sie den gezahlten Bargeldbetrag mit dem im Bericht angegebenen erwarteten Betrag und
notieren Sie die Differenz.

5. Gleichen Sie die Kartensummen mit dem Tagesabschluss des Kartenterminals ab.

6. Verpacken Sie die Tageseinnahmen in einen Beutel, verschlieBen Sie diesen, beschriften Sie ihn mit der
Kassennummer, dem Datum und dem Betrag; beide Personen unterschreiben ihn.

7. Legen Sie den Beutel und den Tageskassenbestand in den Safe und verschlieBen Sie diesen.

Standard: Jede Kasse weicht nicht mehr als fiinf Dollar vom Bericht ab.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Zdhlen Sie gemeinsam nach, priifen Sie auf Rlickerstattungen und Artikel, die
serviert, aber nie abgerechnet wurden, protokollieren Sie dann die Differenz und informieren Sie den
Geschaftsfihrer.

Warum dies wichtig ist: Kleine Abweichungen, die noch am selben Abend festgestellt werden, lassen sich
erklaren; werden sie erst eine Woche spater entdeckt, ist dies nicht mehr moéglich. Was die einzelnen Zeilen
des Berichts bedeuten, erklart der Artikel liber das Lesen des Z-Berichts.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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M-03 Geschaftsschluss und AbschlieBen

Gilt fiir den fiir den Geschéaftsschluss zustdandigen Manager, der als Letzter das Lokal verlasst
Wann Jeden Abend nach der Kassenabrechnung

Benétigte Zeit 20 Minuten

Sie benétigen Unterschriebene SchlieBlisten aller Bereiche, Schliissel, Alarmcode, Ubergabeprotokoll
Verantwortlich Geschaftsfihrer, Uberpriift im Oktober 2026

1. Holen Sie die unterschriebenen SchlieBlisten von jedem Bereich ein: Kiiche, Servicebereich und Bar.

2. Gehen Sie durch die Kiiche und uberpriifen Sie, ob alle Gerate ausgeschaltet sind. Kihl- und
Gefrierschranke bleiben eingeschaltet.

3. Uberpriifen Sie den Kiihlraum: Niemand darf sich darin aufhalten, Lebensmittel miissen abgedeckt und
beschriftet sein, die Tur muss geschlossen sein und die Temperatur muss im Protokoll vermerkt sein.

4. Stellen Sie sicher, dass Toiletten, Lagerraume und der Hof leer sind und dass die Hintertiir sowie die
Notausgange geschlossen sind. Notausgange werden niemals abgekettet oder verstelit.

5. Vergewissern Sie sich, dass die Geldtaschen und der Wechselgeldbestand im Safe sind und der Safe
verschlossen ist.

6. Verfassen Sie die Ubergabenotiz fiir den Morgen: alles, was kaputt ist, alles, was zur Neige geht, sowie
alle Vorfalle oder Beschwerden.

7. Schalten Sie das Licht aus, schalten Sie die Alarmanlage ein, schlieBen Sie die Eingangstur ab und
Uberpriifen Sie dies von auBen.

Standard: Jede SchlieBliste ist unterschrieben, die Alarmanlage bestatigt, dass sie aktiviert ist, und das
Ubergabeprotokoll enthilt einen Eintrag fiir die Nacht.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Sollte sich die Alarmanlage nicht aktivieren lassen, suchen Sie die offene Zone
und schlieBen Sie sie; verlassen Sie das Gebaude niemals mit unaktivierter Alarmanlage und rufen Sie den
Geschaftsfuhrer an, falls der Fehler weiterhin besteht.

Warum dies wichtig ist: Die letzte Person, die das Gebaude verlasst, ist fur alles verantwortlich, was liber
Nacht eingeschaltet, offen oder ungesichert bleibt.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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K-01 Annahme von Lieferungen

Gilt fur den diensthabenden Kiichenchef oder den benannten Empfanger
Wann Jede Lieferung, ob Speisen oder Getranke

Benétigte Zeit 10 bis 15 Minuten

Sie benétigen Ein Einstichthermometer, Desinfektionstlicher, den Bestellschein, das

Wareneingangsprotokoll, Datumsetiketten

Verantwortlich Kiichenchef, Gberprift im Oktober 2026

1. Unterbrechen Sie Ihre Arbeit und gehen Sie zum Fahrer. Die gekiihlten Lebensmittel, die an der Hintertiir
abgestellt wurden, erwarmen sich.

2. Vergleichen Sie die Lieferung vor der Unterzeichnung mit der Bestellung: Artikel, Mengen und Preise.

3. Messen Sie die Temperatur der gekuhlten Waren zwischen zwei Verpackungen, ohne die versiegelte
Verpackung zu durchstechen, und tragen Sie die Temperatur in das Wareneingangsprotokoll ein.

4. Vergewissern Sie sich, dass Tiefkihlwaren fest gefroren sind und keine feuchten Kartons oder groBen
Eiskristalle aufweisen, die darauf hindeuten, dass sie aufgetaut und wieder eingefroren wurden.

5. Uberpriifen Sie Verbrauchs- und Mindesthaltbarkeitsdaten, beschadigte Verpackungen und verbeulte
Dosen sowie das Aussehen und den Geruch von Fisch und Fleisch.

6. Wiegen Sie alle Artikel, deren Preis nhach Gewicht berechnet wird.

7. Lagern Sie gekiihlte und tiefgekiihlte Waren zuerst ein, und zwar innerhalb von 15 Minuten, datiert und mit
neuen Bestanden hinter den alten.

8. Vermerken Sie Fehimengen und beanstandete Artikel auf der Rechnung, unterschreiben Sie diese und
halten Sie die erhaltenen Mengen fest.

Standard: Gekiihlte Lebensmittel bei 41 °F (5 °C) oder darunter, Tiefkiihlwaren fest gefroren, warme Speisen
bei 135 °F (57 °C) oder dariiber. Der Food Code lasst einige Ausnahmen zu, wie beispielsweise Milch und Eier
in der Schale, bei bis zu 45 °F (7 °C).

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Lehnen Sie den Artikel ab, vermerken Sie den Grund und die Temperatur auf
der Rechnung, lassen Sie den Fahrer diese unterschreiben und informieren Sie den Kiichenchef noch am
selben Tag.

Warum dies wichtig ist: Sobald Sie unterschrieben haben, liegt die Verantwortung flir eine zu warme Lieferung
bei lhnen und nicht mehr beim Lieferanten. Gutschriften, Lieferantenbewertungen und Bestellungen behandelt
der Artikel Uber Beschaffung und Lieferantenmanagement.

Angepasst fir Freigegeben von Datum
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K-02 Reinigungsplan fiir die Kliche

Gilt fiir das gesamte Kilichenpersonal, nach Arbeitsbereich

Wann Jede Schicht sowie die im Plan aufgefiihrten wéchentlichen und monatlichen Aufgaben
Benétigte Zeit In jede Schicht integriert; etwa 45 Minuten bei Schichtende

Sie benétigen Reinigungsmittel, Desinfektionsmittel und Teststreifen, farbcodierte Tiicher, den

Reinigungsplan an der Wand

Verantwortlich Souschef, Gberpriift im Oktober 2026

1. Bereiten Sie zu Beginn jeder Schicht Desinfektionsmittel gemaB der auf dem Etikett angegebenen
Konzentration zu und uberpriifen Sie es mit einem Teststreifen. Ersetzen Sie es, wenn es verschmutzt ist
oder der Testwert unterhalb des zulassigen Bereichs liegt.

2. Reinigen Sie Oberflachen, die mit Lebensmitteln in Berlihrung kommen, jedes Mal in vier Schritten:

Waschen Sie sie mit Reinigungsmittel, spiilen Sie sie ab, desinfizieren Sie sie und lassen Sie sie an der Luft

trocknen.

3. Reinigen und desinfizieren Sie wahrend des Service Schneidebretter, Messer und Arbeitsflachen
zwischen der Verarbeitung von rohen und verzehrfertigen Lebensmitteln sowie mindestens alle vier
Stunden bei Gegenstanden, die standig im Einsatz sind.

4. Sauber arbeiten: Wischen Sie Verschiittetes sofort auf und leeren Sie Miilleimer, bevor sie voll sind.

5. Erledigen Sie am Ende des Arbeitstages die taglichen Aufgaben fiir Ihren Arbeitsbereich und zeichnen Sie

jede einzelne im Reinigungsplan ab.

o

. Erledigen Sie die wochentlichen und monatlichen Aufgaben an dem im Reinigungsplan festgelegten Tag
und zeichnen Sie auch diese ab.

Wie oft Aufgaben

Jede Schicht Vorbereitungstische, Schneidebretter, Aufschnittmaschine, Einstichthermometer,
Handwaschbecken, Turklinken, Boden gefegt

Taglich bei Grillplatte und Grill, Fritteusen gefiltert, Ofen abgewischt, Spiilbecken, Béden
Geschaftsschluss gewischt, Miilleimer geleert und gereinigt
Woéchentlich Regale und Boden im begehbaren Kiihiraum, Absaudfilter, Innenraum der

Kiihlschranke, Trockenlager

Monatlich Hinter und unter den Geraten, Wande und Decke oberhalb der Arbeitsflache,
Eismaschine gemaB den Anweisungen des Herstellers

Standard: Desinfektionsmittel laut Teststreifen im Sollbereich und jede Zeile des Plans mit Initialen versehen.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Wenn eine Aufgabe versaumt wurde, erledigen Sie diese vor dem nachsten
Service und informieren Sie den Souschef; wenn dieselbe Aufgabe Woche fiir Woche versaumt wird, ist der
Plan falsch, andern Sie ihn daher.

Warum dies wichtig ist: Der Food Code schreibt vor, dass Oberflachen, die standig mit verderblichen
Lebensmitteln in Beriihrung kommen, mindestens alle vier Stunden gereinigt werden miissen, und ein
Inspektor wird den Reinigungsplan einsehen wollen.

Angepasst fir Freigegeben von Datum
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K-03 Aufwarmen von Speisen zum Warmbhalten

Gilt far Alle Kéche

Wann Jedes gekochte und abgekihlte Lebensmittel, das wieder in den Warmhaltebereich
zuriuckgebracht wird

Benétigte Zeit Bis zu zwei Stunden, in der Regel deutlich weniger

Sie benétigen Herd, Backofen oder Kombigerat, kalibrierter Temperaturfiihler, Desinfektionstiicher,
Warmhalteprotokoll

Verantwortlich Kichenchef, liberprift im Oktober 2026

1. Nehmen Sie nur so viel heraus, wie Sie in diesem Service voraussichtlich verkaufen werden.

2. Erwarmen Sie die Speisen auf dem Herd, im Backofen oder im Kombi-Ofen. Erwarmen Sie niemals im
Wasserbad oder im Warmhalteschrank; diese sind dafiir ausgelegt, Warme zu speichern, nicht sie zu
erhéhen.

3. Riihren Sie SoBen und Suppen um, damit die Hitze bis in die Mitte vordringt.
4. Desinfizieren Sie die Sonde und messen Sie die Temperatur an der dicksten Stelle.

5. Wenn die Temperatur 165 °F (74 °C) erreicht hat, halten Sie diese Temperatur 15 Sekunden lang aufrecht
und stellen Sie das Gericht anschlieBend in den Warmhalteschrank.

6. Tragen Sie Uhrzeit und Temperatur in das Warmhalteprotokoll ein.
7. Messen Sie die Temperatur der warmgehaltenen Speisen alle zwei Stunden und halten Sie die Werte fest.
8. Hausregel: Nur einmal aufwarmen. Was am Ende des Service Ubrig bleibt, wird entsorgt.

Standard: 165 °F (74 °C) fur 15 Sekunden, innerhalb von zwei Stunden erreicht, anschlieBend bei 135 °F (57 °C)
oder hoher warmhalten.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Wenn die Speisen innerhalb von zwei Stunden nicht 165 °F erreicht haben,
entsorgen Sie sie; wenn warmgehaltene Speisen unter 135 °F gemessen werden, informieren Sie den
Kiichenchef, der sie nur dann auf 165 °F aufwarmt, wenn sie bei der letzten Uberpriifung liber 135 °F lagen.

Warum dies wichtig ist: Durch langsames Aufwarmen verbleibt das Essen in dem Temperaturbereich, in dem
Bakterien am schnellsten wachsen.

Angepasst fir Freigegeben von Datum
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K-04 Abkihlen von gegarten Speisen

Gilt fiir das gesamte Kiichenpersonal, jede Schicht

Wann Alle gekochten Speisen, die nicht innerhalb einer Stunde serviert werden

Benétigte Zeit 10 Minuten Arbeitszeit zuziiglich Abkiihlzeit

Sie benétigen Flache Gastronorm-Schalen, Eisbad oder Schnellkiihler, kalibrierter Temperaturfihler,

Kiihlprotokoll

Verantwortlich Kiichenchef, Gberprift im Oktober 2026

1. Tragen Sie die Zeit und die Temperatur in das Abkuhlprotokoll ein, sobald die Speisen vom Herd
genommen werden.

Teilen Sie groBe Mengen auf flache Schalen auf, die nicht tiefer als etwa 5 cm sind.
Stellen Sie die Schalen unbedeckt und mit Abstand zueinander in ein Eisbad oder in den Schnellkihler.
Rihren Sie SoBen und Suppen alle 15 Minuten um.

Messen Sie die Temperatur nach zwei Stunden und notieren Sie den Wert.

A

Decken Sie die Speisen ab, beschriften Sie sie mit dem Produktnamen und dem Datum und bringen Sie sie
in den Kiihlraum, sobald eine Temperatur von 41 °F (5 °C) oder weniger erreicht ist.

Standard: von 135 °F (57 °C) auf 70 °F (21 °C) innerhalb von zwei Stunden, anschlieBend auf 41 °F (5 °C) oder
darunter innerhalb weiterer vier Stunden.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Sollte die Temperatur der Speisen nach zwei Stunden noch liber 70 °F liegen,
erhitzen Sie diese erneut auf 165 °F und beginnen Sie von vorne, oder entsorgen Sie sie und informieren Sie
den Kiichenchef.

Warum dies wichtig ist: In diesem Temperaturbereich vermehren sich Bakterien am schnellsten.

Das Abkihlen ist Teil eines umfassenderen Plans zur Lebensmittelsicherheit. In der EU verpflichtet die
Verordnung 852/2004 Lebensmittelunternehmen dazu, Verfahren auf der Grundlage der HACCP-Prinzipien
anzuwenden, und in England nutzen viele kleine Kiichen hierfiir das Paket ,Safer Food, Better Business" der

Food Standards Agency. Das uUbergeordnete System erklart der Artikel Uber Lebensmittelsicherheit und
HACCP.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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F-01 Entgegennahme einer Bestellung mit Allergiehinweis

Gilt fiir Kellner, Barkeeper, die Speisenbestellungen entgegennehmen, sowie den Koch am Pass
Wann Jedes Mal, wenn ein Gast eine Allergie oder Unvertraglichkeit erwahnt

Benétigte Zeit Zwei bis drei Minuten

Sie benétigen Die aktuelle Allergenmatrix, die Kasse

Verantwortlich Serviceleiter und Kiichenchef, liberpriift im Oktober 2026

1. Fragen Sie nach dem jeweiligen Allergen und ob es sich um eine Allergie oder eine Vorliebe handelt.

2. Priifen Sie das Gericht anhand der Allergenmatrix. Raten Sie niemals und verlassen Sie sich niemals auf
Ihr Gedachtnis.

3. Geben Sie die Bestellung mit dem Allergie-Vermerk bei jedem betroffenen Artikel ein, nicht als Anmerkung
am Ende.

4. Informieren Sie zusatzlich personlich den Koch am Pass.
5. Der Koch bestatigt, dass das Gericht sicher zubereitet werden kann, oder schlagt eine Alternative vor.

6. Der Teller wird von der Person, die die Bestellung aufgenommen hat, oder von einem Vorgesetzten an den
Tisch gebracht, nicht von einem Servierhelfer, der keine Kenntnis davon hat.

Standard: Das Allergen ist auf dem Kiichenbon bei jedem betroffenen Gericht vermerkt, wobei ein Abgleich mit
allen neun wichtigsten US-Allergenen (Milch, Eier, Fisch, Krebstiere, Baumniisse, Erdniisse, Weizen, Soja und
Sesam) oder den 14 von der EU und dem Vereinigten Kénigreich aufgefiihrten Allergenen erfolgt.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Sollten Sie sich nicht sicher sein, erklaren Sie, dass Sie das Gericht nicht
garantieren kdnnen, und servieren Sie es nicht.

Warum dies wichtig ist: Ein einziger Fehler kann dazu fiihren, dass ein Gast ins Krankenhaus muss, und das
Restaurant haftet dafiir. Die Matrix selbst und die Frage, wie sie bei Anderungen der Speisekarte korrekt
gepflegt wird, behandelt der Artikel tber Allergenmanagement im Restaurant.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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F-02 Umgang mit einer Beschwerde am Tisch

Gilt fiir Kellner und den Serviceleiter

Wann Jedes Mal, wenn ein Gast unzufrieden ist, sei es am Tisch oder am Eingang
Benétigte Zeit Einige Minuten, zuzliglich der Zeit fiir die Behebung des Problems

Sie benétigen Die Kasse, das Schichtlibergabeprotokoll

Verantwortlich Serviceleiter, Uberpruft im Oktober 2026

1. Begeben Sie sich unverziiglich zum Tisch und horen Sie sich die gesamte Beschwerde an, ohne zu
unterbrechen oder Erklarungen abzugeben.

2. Entschuldigen Sie sich einmal und meinen Sie es ernst. Streiten Sie nicht darliber, ob der Gast Recht hat.

3. Bieten Sie etwas Konkretes an, beispielsweise eine Neuzubereitung, ein anderes Gericht oder einen
Rabatt auf die Rechnung, oder fragen Sie, womit Sie die Situation wieder ins Lot bringen kénnen.

4. Wenn das Problem das Essen betrifft, bringen Sie den Teller selbst zum Pass und informieren Sie den
Koch.

5. Informieren Sie den Serviceleiter Uber alles, was liber eine einfache Neuzubereitung hinausgeht.
6. Erfassen Sie jede Stornierung oder Gratisabgabe an der Kasse mit dem richtigen Grund.

7. Kehren Sie nach der Behebung des Problems zum Tisch zurlick und tberprifen Sie, ob nun alles in
Ordnung ist.

8. Tragen Sie die Beschwerde und die von Ihnen ergriffenen MaBnahmen in das Ubergabeprotokoll ein.
Standard: Der Gast wird innerhalb einer Minute begriiBt, und jede Beschwerde wird protokolliert, einschlieBlich
derjenigen, die behoben wurden.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Wenn ein Gast {iber Ubelkeit, eine Verletzung oder einen Fremdkdrper im
Essen berichtet, holen Sie sofort den Manager hinzu, bewahren Sie den betreffenden Gegenstand auf, notieren
Sie die Details und bieten Sie Hilfe an, ohne einen Fehler einzugestehen.

Warum dies wichtig ist: Eine gut bearbeitete Beschwerde sorgt oft dafiir, dass der Gast wiederkommt, und das
Protokoll zeigt, welche Gerichte und Schichten immer wieder zu Beschwerden fiihren.

Angepasst fir Freigegeben von Datum
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B-01 Ausweiskontrolle und Verweigerung der Bedienung

Gilt fiir Barkrafte und Servicekréfte, die Alkohol ausschenken

Wann Jede Alkoholbestellung von Personen, die jiinger als 30 Jahre aussehen, sowie bei jedem
Gast, der betrunken wirkt

Benétigte Zeit Weniger als eine Minute

Sie benétigen Eine Karte zur Uberpriifung des Geburtsdatums an der Kasse sowie das
Verweigerungsprotokoll

Verantwortlich Barmanager, tiberpriift im Oktober 2026

1. Bitten Sie jeden, der jlinger als 30 aussieht, jedes Mal um einen Ausweis, auch Stammgaste, die Sie zuvor
noch nicht tberprift haben.

2. Akzeptieren Sie ausschlieBlich einen gultigen, von einer Behorde ausgestellten Lichtbildausweis mit
Geburtsdatum: Reisepass, Flihrerschein oder Personalausweis.

3. Nehmen Sie den Ausweis in die Hand. Vergleichen Sie das Foto mit dem Gesicht, Gberprifen Sie das
Geburtsdatum, das Ablaufdatum und achten Sie auf Anzeichen von Manipulation.

4. Vergleichen Sie das Geburtsdatum mit der Karte an der Kasse, auf der das spateste Geburtsdatum
angegeben ist, das ein Gast haben darf, um heute bedient zu werden.

5. Wenn kein akzeptabler Ausweis vorliegt, lehnen Sie den Verkauf héflich ab und diskutieren Sie nicht
daruber.

6. Lehnen Sie auBerdem jeden ab, der betrunken wirkt, sowie jeden, der fiir eine betrunkene Person kauft.

7. Verwenden Sie die Standardformulierung: ,Es tut mir leid, ich darf lhnen heute Abend kein weiteres
Getrank ausschenken. Darf ich Ihnen etwas Wasser bringen oder lhnen ein Taxi rufen?”

8. Informieren Sie den Geschéaftsflihrer und tragen Sie die Verweigerung in das Protokoll ein: Uhrzeit, eine
kurze Beschreibung und den Grund.

Standard: Kein Ausschank an Personen unter dem gesetzlichen Mindestalter (21 in den USA, 18 im Vereinigten
Konigreich, wo viele Lokale eine ,Challenge 25“-Richtlinie anwenden), und jede Verweigerung wird
protokolliert.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Sollte der Gast aggressiv werden, treten Sie zuriick und liberlassen Sie die
Situation dem Geschéftsfiihrer; gehen Sie niemals um die Theke herum, um zu diskutieren.

Warum dies wichtig ist: Das Ausschenken an Minderjahrige oder betrunkene Gaste kann das Lokal die
Konzession kosten.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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B-02 Spirituosen ausschenken und Cocktails mixen

Gilt fiir Barkeeper

Wann Jedes Getrank, das Spirituosen enthalt

Benétigte Zeit Bestandteil jedes Getranks

Sie benétigen Jigger oder MessausgieBer, das Cocktail-Rezeptbuch, das Verlustprotokoll
Verantwortlich Barmanager, tiberpriift im Oktober 2026

1. GieBen Sie jede Spirituose mit einem Jigger oder einem MessausgieBer ein. Kein freies Einschenken.
2. Fillen Sie den Jigger bis zur Markierung und halten Sie ihn waagerecht lUber das Glas oder den Shaker.

3. Bereiten Sie Cocktails gemaB dem Rezeptbuch zu: gleiche Reihenfolge, gleiches Glas, gleiches Eis,
gleiche Garnitur.

4. Erfassen Sie jedes Getrank an der Kasse, bevor oder wahrend Sie es zubereiten. Kein Getrank verlasst die
Bar ohne Beleg.

5. Vermerken Sie Verschittungen, falsche Getranke und Riickgaben auf dem Verlustprotokoll.

6. Uberpriifen Sie die MessausgieBer jeden Montag, indem Sie den Inhalt in einen Jigger gieBen, und
ersetzen Sie alle, die zu viel abgeben.

Standard: Die Standardmenge des Hauses betragt 1,5 o0z (44 ml). In GroBbritannien miissen Gin, Rum, Wodka
und Whisky in Mengen von 25 ml oder 35 ml bzw. Vielfachen davon verkauft werden, und der Betrieb muss
anzeigen, welche Menge verwendet wird.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Wenn ein Getrank zurtickkommt, bereiten Sie es gemaB den Vorgaben neu zu
und vermerken Sie das erste als Verlust.

Warum dies wichtig ist: Ein wenig mehr bei jedem Ausschank summiert sich auf mehrere Flaschen pro Woche,
weshalb die Ausschankkosten an der Bar so genau tiberwacht werden.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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B-03 Glaser spulen und Umgang mit Eis

Gilt fur Barkeeper und Barhilfen

Wann Wahrend des gesamten Service und beim Geschéaftsschluss

Benétigte Zeit Zwei bis drei Minuten pro Korb

Sie benétigen Glaserspuilmaschine, Reinigungsmittel und Klarsptler, Kérbe, fusselfreie Tiicher,

Eisschaufel, Behalter fiur Glasscherben

Verantwortlich Barmanager, tiberpriift im Oktober 2026

1. Uberpriifen Sie vor dem ersten Spiilgang, ob die Glaserspiilmaschine die richtige Temperatur erreicht hat
und ob Spilmittel und Klarspiiler noch vorhanden sind.

2. Leeren Sie die Glaser in das Spulbecken der Bar und entfernen Sie Strohhalme, Obstreste und Lippenstift,
bevor Sie sie in die Koérbe stellen.

3. Stellen Sie die Glaser kopfuber, nach Art sortiert, in die Kérbe, ohne diese zu liberfillen und niemals eines
in das andere.

4. Lassen Sie den vollstandigen Spulgang ablaufen und 6ffnen Sie die Tur nicht wahrend des Spiilvorgangs.

5. Lassen Sie die Glaser kopfliber an der Luft trocknen. Polieren Sie sie ausschlieBlich mit einem sauberen,
trockenen und fusselfreien Tuch.

6. Uberpriifen Sie jedes Glas und entsorgen Sie alle Glaser mit Absplitterungen oder Rissen im
Glasabfallbehalter.

7. Fullen Sie die Glaser mit Eis mithilfe der Schaufel, niemals mit dem Glas selbst, und bewahren Sie die
Schaufel in ihrer Halterung auf, nicht im Eis.

8. Sollte ein Glas im oder in der Nahe des Eisbehalters zerbrechen, verwenden Sie diesen nicht weiter,
schmelzen Sie das gesamte Eis mit heiBem Wasser auf, reinigen Sie den Behalter und fillen Sie ihn neu
auf.

Standard: Glaser klar, trocken, ohne Schlieren oder Absplitterungen, gesplilt bei der auf dem Typenschild der
Maschine angegebenen Temperatur.

Falls etwas nicht in Ordnung ist: Wenn Glaser triib oder fettig aus der Maschine kommen, lberpriifen Sie
Spulmittel, Klarspuler und Temperatur; wenden Sie sich an den Kundendienst, wenn diese Werte korrekt sind.

Warum dies wichtig ist: Eine Glasscherbe im Eis ist unsichtbar, bis ein Gast sie entdeckt.

Angepasst fur Freigegeben von Datum
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