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5_AE_A1_E5_B8_88_E8_c53_639071.htm 餐饮企业的运作与经

营除了有其特殊性之外，也有与其他服务企业相同的方面，

同样要进入经营市场，同样要参与经营竞争。而面对日益激

烈的市场竞争，餐饮企业要提高效益、要健康发展，就必须

立足经营管理实际，建立成本管理体系，加强财务管理，降

低成本，让利顾客，提高服务质量，最大限度提高市场占有

率。 从财务分析上看，餐饮企业的日常经营消耗80%主要集

中在菜品的原材料上，那么如何有效地降低原材料的成本和

损耗，成为餐饮成本控制的关键。 一、编制原材料采购计划

、建立采购审批流程 厨师长或厨房部的主管每天晚上根据服

务区的经营收支、物资储备情况确定物资采购量，并填制采

购单报送采购部门。采购计划由采购部门制订，报送财务主

管并呈报主任批准后，以书面或口头方式通知供货商。 二、

建立严格的采购询价报价体系 在财务室内设立兼职物价员，

定期对日常消耗的原辅料进行广泛的市场询价，货比三家，

对采购报价进行分析反馈，发现有差异及时督促纠正。对于

每天使用的蔬菜、肉、禽、蛋、水果等原材料，根据市场行

情每半个月公开报价一次，并召开定价例会，对供应商所提

供物品的质量和价格两方面进行公开、公平的选择。对新增

物资及大宗物资、零星紧急采购的物资，须附有经批准的采

购单才能报账。 三、建立并完善严格的采购验货制度 验收人

员对在物资采购实际执行过程中的数量、质量、标准以及报

价，进行严格地验收把关。验收人员要坚持做到“四个不收



”：“无订货手续不收”，“送货凭证不清不收”，“规格

数量不符不收”，“物资明显异样不收”。对于不必要的超

量进货、次劣商品、规格不符及未经批准采购的物品有权拒

收，对于价格、数量与采购单不一致的应及时纠正；验货后

由仓管员填制验收凭证，验收合格的货物，按采购部提供单

价做好记录。 四、建立严格的报损报丢制度 对于原材料的变

质、损坏、丢失制订严格的报损报丢制度，并制订合理的报

损率，报损由部门主管上报财务仓管，按品名、规格、称斤

两填写报损单，报损品种需由采购部主管鉴定分析后，签字

报损。报损单汇总每天报主任。对于超过规定报损率的要说

明原因。 五、严格控制采购物资的库存量 根据不同服务区的

经营情况合理设置库存量的上下限，从降低库存数量、降低

库存单位价格方面着手控制储存成本。因为库存不仅占用空

间、资金，而且产生搬运和储存需求，侵蚀了单位资产。随

着时间的推移，库存的腐蚀、变质会产生浪费；及时分析滞

销菜品情况，避免原材料变质造成的损失。 六、建立严格的

出入库及领用制度 制订严格的库存管理出入库手续以及各部

门原辅料的领用制度。餐饮企业经营所需购入的物资均须办

理验收入库手续。所有的出库须先填制领料单，由部门负责

人签字后生效，严禁无单领料或白条领料，严禁涂抹领料单

。由于领用不当或安排使用不当造成霉变、过期等浪费现象

，一律追究相关人员责任。 七、导入“五常”管理理念，充

分调动员工的自律性 “五常法”是香港何广明教授借鉴日本

“5S”管理法，结合经营实际创设的现代餐饮优质管理方法

。其要义为：工作常组织，天天常整顿，环境常清洁，事物

常规范，人人常自律。 比如通过“常组织”，把必需的物品



与非必需的物品分开，将必需品的用量降低到使用最低下限

，并把它放在一个便利之处。通过“常整顿”，考虑采取合

适的贮存方法和器具，固定物品的“名”和“家”，旨在用

最短的时间可以取得或放好物品，以杜绝一切可能的浪费。

“五常法”作为一种简单易行、见效快、能持久的管理方式

，已成为餐饮行业提高工作效率，改善服务质量、降低经营

成本的一大法宝。 餐饮企业应了解市场、分析市场、投入市

场，参考和引进社会相关行业的特点和优势，寻找属于自己

的经营立足点，建立并健全成本控制流程和长效机制，提高

经营管理水平特别是财务管理水平，降低企业经营成本，力

求最大利润，进而有效地达到经济效益与社会效益双丰收的

企业经营目标，努力创造富有特色的餐饮行业服务品牌。
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