
关于餐厅人力资源分析报告

一、门店人员情况分析（店长，收银员）

 1. 缺口情况

店长目前 8名，空缺 9名；收银员目前 16名，空缺 1 名，营运部增加 1

人

 2. 所需人员基本要求

店长

基本要求 : 

◆男女不限， 20-32 岁，高中及以上学历

经验要求：

◆1年以上餐饮行业工作经验，年以上团队管理及店面营运经验

知识要求：

◆熟悉门店营运相关的业务技能和管理技术

◆熟悉基本的劳动法律法规知识

◇能够熟练使用餐厅各项设备、具备基本的网络知识

综合素养 : 

◆具备管理能力、沟通能力、应变能力、组织协调能力、计划与执行能

力

◆工作细致、严谨，具有较强的责任心、成本管控意识

◆健康和强壮的体质，能吃苦耐劳、精力充沛、乐观

收银员

基本要求 : 



◆男女不限， 18-35 岁，初中及以上学历

经验要求：

◆无要求

知识要求：

◆熟悉门店收银、记账相关的业务流程

◆熟悉真假币基本判断方法

◇能够熟练使用收银设备、具备基本的维护保养知识

综合素养 : 

◆具备独立操作能力，普通话标准、有亲和力

◆工作细致、严谨，具有较强的责任心

3.现有人员综合分析，分析名单附表 1 

店长层级：

①、性别：男性占 75%，女性较少占 25%，

②、年龄：最大 49岁，最小 21岁，90后成主力军占 75%，

③、学历：高中以上学历占 %，但是大专以上高学历人才偏少，只有

% 

④、司龄：看最长年，最短目前 3个月， 1年以上占 %，

⑤、来源：内部介绍占 %，店内自主招聘占 25%,网络招聘占 %；

收银层级：

①、性别：女性为主占比 %，男性%，

②、年龄：参差不齐，跨度从 17岁-42 岁，涵盖各个年龄段

③、学历：初中、高中学历占比 %，中专学历 %，大专以上学历无

④、司龄：最长年， 1年以下比重较大占比 75%，1年以上占比 % 



⑤、来源：店内自主招聘占比较大 %,网络招聘占比 %，内部介绍

占比% 

结论：

店长层级年龄超限一位， 王德清店长，店长管理能力与执行力有待提

高，收银层级年龄跨度大，整体亲和力有待提升。

4、现有人员的福利待遇
岗位 基本工资 绩效工资 补贴 综合工资 平均工资 备注

店长 2400-3200 1100-1500 300 3800-5000 4235 

收银员 2400-2600 105-265 200 2705-3065 2850 

二、外部环境人员情况分析（店长，收银员）
详细查阅附表二
岗位 基本工资 综合工资 食宿 其他福利 平均工资 备注

店长 4500-5500 5000-7500 包 部分 900住宿补贴 5300 

收银员 2500-3500 3000-4000 包 部分 900住宿补贴 3314 

三、前期招聘人员情况分析

   1. 招聘总人数，流失人员，流失原因（详细）

附件三

四、人员问题的分析结论

1、店长层级离职率偏高，人才梯队建设断层严重

2、员工学历素质不高，缺乏高素质执行力强的复合型人才

3、薪酬福利缺乏竞争力，与同类企业相差较大

五、解决人员问题的具体建议、步骤

1、人员保留

  (1) 宿舍问题：



①7月底完成文明宿舍评比工作，评分较低宿舍督促改善，

②8月底更换即将到期的两套员工宿舍：珠江路男生宿舍、火瓦巷女生宿

舍，新宿舍按照三室一厅、家店齐全（空调、热水器、洗衣机）、简单

装修条件更换；预算 6000元 /月；

③9月底新增一套干部宿舍，建议三室一厅、家店齐全（空调、热水器、

洗衣机）、中等装修、 80平米以上面积，预算 3200元/月；

（2）薪酬福利

①从外部薪酬体系调查情况看，我司收银层级平均工资低于同行 %，店长

层级工资低于同行 25%，8 月完成薪酬上调，基础员工上调 %，店长层级

上调%，主要调整底薪、职级工资、干部月奖金，同时上调加班工资最低

基数至 1890（南京市最低工资标准）；

②传统节假日福利制度：端午节员工福利 50 元 /人等价礼品，中秋节 80

元 /人等价礼品，春节 100元 /等价礼品；

③按照劳动法规定增加员工年假制度， 11月完成；

④建议每年组织一次集体旅游活动，提升团队凝聚力、归属感；

  2 、招聘

方案 1：与人力资源公司合作对接解决目前店长层级需求， 9月底完成 6名

收银级别以上人员招聘量，同时开通智联招聘网站保证后续人才不断加入，

2017年 12月底网络渠道完成 10名收银以上招聘量；预算 8000元 /年。

方案 2：网络招聘为主， 2017年 7月下旬开通智联招聘网站， 10月底完成

5 名收银级别以上人员招聘量； 10 月中旬前程无忧网站续费保留 ;2017 年

12月底完成 8名收银级别以上人员；预算 6000元/年。

线下门店招聘：印刷 20张招聘新海报，替换目前损坏、丢失、字迹模糊招



聘海报，A4版打印小招聘海报同时张贴，保证基础员工招聘， 7 月底完成。

内部招聘：加大内部介绍宣传，继续宣导内部推荐奖励制度，增加内部介

绍。

六、解决上述问题的合计预算

序号 改善建议 预算
1 替换两套老旧宿舍，新增干部宿舍 9200元 /月，万 /年
2 端午中秋过年传统节假日费用 29900元/年
3 提升员工归属感的集体旅游 65000元/年
4 招聘方案一 预算为 8000元 /年
5 招聘方案二 预算 6000元 /年
6 内部介绍奖励 预算 3000元 /年
7 薪酬上调增加工资成本 20700元/月

合计费用 276600元/年


