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表一　點菜單及表二　結帳單
一、用途
1.營業店營業統計的基礎，轉入「交接班報表」、「類別銷售統計日報表」、「類別銷售統計月報表」。
2.營業店會計統計的基礎，轉入「現金分類收支日報表」。
二、如何填製
1.日期：填寫服務日期。
2.入店時間：填寫顧客入店時間。
2.序號：填寫流水編號。
3.顧客姓名：填寫顧客姓名。
4.人數：填寫顧客總人數。
5.桌號：填寫客戶所坐的號碼。
6.服務人員：填寫提供該項服務的人員代號。
8.菜式數量：填寫顧客購買的商品名稱相對應的數量。
9. 會計：由負責結帳的櫃台會計簽名並輸入代號。
三、如何使用
1.顧客進入餐廳入座後，由服務人員填寫點菜單。
 2.顧客接受服務，由服務人員將點菜記錄表轉手給櫃台出納，並且由櫃台出納將資料輸入至收銀機，並連線至廚房、吧台開始餐飲準備作業。
3.顧客接受完服務後，櫃台會計印出結帳單進行結帳。
4.服務人員使用本表，須將每個顧客分表填寫清楚，每日與會計結帳。
四、製表時間
於每次服務活動發生時填寫。
點菜單
	桌號
	
	服務員
	
	人數
	
	時間
	


	品名
	代號
	數量
	單價
	金額

	AB牛排套餐
	001
	
	
	

	烤子雞套餐
	002
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


大人物管理顧問有限公司(蓋印)

結帳單
         =============================================

          序號  :                 日期  :

          桌號  :                 時間  :

          服務員:                 員數  :

          收銀員:                 人數  :

         =============================================

            菜式名稱         數量     價格
         ---------------------------------------------

                                      小計:

         ---------------------------------------------

            銷售額:

            服務費:

            折  扣:

            總  計:

表三　交接班報表及表四　類別銷售統計表
一、用途:

    1.前後班交接與總財務部對帳的憑證之一，及信用卡手續費之支
 出的參考資料。
  2.提供每次收入的時間資料，可作為不同時段營收分析的參考資
 料。
  3.提供銷售類別的資料，可作為不同時段營收分析與食品成本分 

 析的參考資料。
二、如何使用:

    1.由會計從電腦直接印出，並檢查是否有錯誤。
  2.提供每次收入的時間資料，可作為不同時段營收分析的參考資
 料。
  3.提供銷售類別的資料，可作為不同時段營收分析與食品成本分 

   析的參考資料。
    4.轉入銷售類別旬報表，銷售類別日報表。
三、製表時間:

    本表需每日印出。
◎交接班報表◎
   分公司:       收 銀 員 :          營業日期 :

	序 桌   結帳   消費   服務費   折扣額  應收  實收金額  小費



合計:

    股東簽
    客戶簽
    公司招
    員工簽
    大來卡
    MASTER                      營業日期:

    VISA                        營業時間:

    現金                        收 銀 員:

    合   計:                    簽    名:

類別銷售統計表
營業日期:

菜名          單        售         點菜       招待     合計
類別:湯類
類別:飲料類

類別:酒水類

類別:主菜類
類別:套餐類

表五　現金分類收支表
一、用途
1.分析每日支出類別、金額，作為日後支出預算訂定與減少浪費之參考資料。
2.控制財務，防止弊端。
3.健全會計制度之基本資料。
二、如何填製
1.填店日期與會計姓名。
2.類別欄填上收支與支出之種類。
3.收入支出欄填上金額數。
4.備註欄內填原因或用途。
三、如何使用
1.由會計依當日收入、支出金額歸類確實填寫。
2.支出金額最好要有發票、收據作為憑證。
3.會計主任須批閱。
四、製表時間
本表須每日填製。
現金分類收支日報表
　　　年　　　月　　　日　　　　　　　　　填表人：
	類別
	收入
	支出
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	總計
	
	
	
	
	


表六　損益表
一、用途
1.藉以分析本月營業實績。
2.藉以分析本月營業成本、費用佔收入的比率是否合理
3.藉以與上個月或去年同期業績作比較，以評估績效的好壞。
二、如何填製
1.填上年月及填表人。
2. 1.項由「銷售類別月報表」彙入。
3. 2.3.4.項由倉管員編製之「庫存明細月報表」彙入。
(1)期初存貨是指食品用料期初存貨的總成本
(2)本期進貨是指食品用料本期進貨的成本
(3)期末存貨是指食品用料期末存貨的總成本
(4)食品成本為期初存貨加本期進貨減期末存貨
4.7.至21.項由會計所編製之分類帳冊彙入。
(1)薪津紅利包含薪資、獎金、津貼、加班、誤餐及股利等費用
(2)福利包含福利金、伙食費、保險費等費用
(3)水電費包含水電、瓦斯費
(4)宣傳廣告費包含促銷廣告費、人事廣告費、印刷費、企劃用品
(5)消耗品費包含什項購置、事務器具等費用
(6)事務費包含郵資、電話、保全、大樓管理、清潔、洗滌等事務性費用
(7)折舊費係以投資額分　　年回收每月平均分攤之金額
5.比率欄由各項成本（費用）÷營業總額×100%

三、如何使用
1.由會計人員每月製作，交付店經理批閱。
四、製表時間
每月10日前完成。
損益表
部門：                     月份：　　　年　　　月　　    填表人：
	項目
	當月金額
	比率
	累計金額
	比率

	1.營業總額
	
	
	
	

	2.期初存貨
	
	
	
	

	3.本期進貨
	
	
	
	

	4.期末存貨
	
	
	
	

	5.食品成本
	
	
	
	

	6.營業毛利
	
	
	
	

	7.薪津紅利
	
	
	
	

	8.福利
	
	
	
	

	9.水電費
	
	
	
	

	10.宣傳廣告費
	
	
	
	

	11.房租
	
	
	
	

	12.消耗品費
	
	
	
	

	13.修繕費
	
	
	
	

	14.事務費
	
	
	
	

	15.接持交際費
	
	
	
	

	16.交通費
	
	
	
	

	17.手續費
	
	
	
	

	19.其他營業費
	
	
	
	

	20.折舊
	
	
	
	

	21.分攤總部費用
	
	
	
	

	22營業費用合計
	
	
	
	

	23.營業總成本
	
	
	
	

	24.營業利益
	
	
	
	

	25.非營業損益
	
	
	
	

	26.營業淨利
	
	
	
	


表七　損益年報表
一、用途
1.藉以分析年度營業實績。
2.藉以分析年度營業成本、費用佔收入的比率是否合理
3.分析成本、費用控制狀況、以作為下一期成本及費用管理的參考資料。
二、如何填製
1.填上年度及填表人。
2.每月資料由當月「損益表」彙入。
三、如何使用
1.由會計人員每年製作，交付店經理批閱。
四、製表時間
每年1月、7月20日前完成。
損益及成本分析年報表
部門：                      年度：　　　年　　                      填表人：　　　
	項目　　　　月
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	合計
	比例

	1.營業總額
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.期初存貨
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.本期進貨
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.期末存貨
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.食品成本
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.營業毛利
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.薪津紅利
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.福利金
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.水電費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.宣傳廣告費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.房租
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.消耗品費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.修繕費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.事務費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15.接持交際費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.交通費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17.手續費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19.其他營業費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.折舊
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.分攤總部費用
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22營業費用合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23.營業總成本
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24.營業利益
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25.非營業損益
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26.營業淨利
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


表八　資產負債表
一、用途
(1)年終結算時，顯示企業資產狀況內容，做為營業店股東會議時參考數據。
(2)做為下年度投資決策與擬訂年度經營計劃、預算的參考數據。
(3)做為年度經營分析報告的參考依據。
二、如何填製
(1)看法：資產負債表的左側顯示營業店的資產內容，右側是顯示產生資產的資金關係的狀況，資產合計金額與資金合計金額必須一致。
(2)資料來源：資產負債表須填入的數據資料可從「損益及成本分析年報表」與會計帳冊中查出。
(3)項目說明：
1.現金、存款：指到年終持有的現金、普通存款、定期存款、零存整付存款和活期存款等合計。
2.應收帳款：從應收帳款簿中將應收款餘額記入，但一般美容院絕大多數屬現金交易，若帳目沒此項目，可以不必記入。
3.應收票據：此項目和一般美容院不太有關係，但若有餘額則必須記入。
4.庫存額：將期末庫存額記入即可，此項包括商品與材料等庫存物品。
5.預付款：有關房租、旅費、住宿費或其他預先付出之款。
6. 1.--5.之外，若有其他流動性資金，則記入此欄。

A.流動資產合計： 1.--6.的合計叫做流動資產，將合計數記入此欄。
7.土地、建築物：指土地、建築物的價格，土地是指市價或取得之價格，建築物是取得價格減折舊費。
8.9.車輛、運輸費以及雜項設備：耐用年限較低的雜項物品可以以費用記入，但耐久年限較高、消耗要素較少的設備，通常在價值十萬元以上時，記入此欄，當然折舊費必須從中扣除。
10.其他資產：營業店外投資報酬、紅利等無形固定資產可記入此欄。
若是有形固定資產，而科目不在7-9之中的，可以增加項目。
B.固定資產合計： 7.--10.之科目合計，記入此欄。
C.總資產：A.＋B.合計，記入此欄。
11.短期借款：一年內必須償清的借款。
12.應付票據：若有殘額必須記入。
13.應付帳款：進貨帳款及其他雜項設備等應付款項全部記入。
14.未付款項：指權宜上尚未付出之款項或購入資產尚未結算之金額。
15.記載受託存金或暫收款項等的餘額。
D.流動負債：11.--15.的合計記入此欄。
其他若有抵押款項也必須依其內容，區分流動負債或固定負債，由於表格籣略，權宜之計可記入15.項。
16.長期借款：一年以上才必須償清之借款。

17.投資額：由於在營業店中，有時很難去計算基本投資額為多少，在此可明確評價1.-10.、11-16.和18.來倒算出投資額。
18.本期利益：將「損益及成本分析年報表」的營業淨利減掉稅額之稅後淨利即是。若營業淨利為負值，則以虧損論處。
F. 17.＋18.合計，記入此欄。
三、如何使用
(1)資產負債表屬年度結算書的一部份，由會計主任在年初結算上年度的資產狀況，完成後呈報店經理批閱。
(2)本表僅供參考，營業店可依其需要自行繪製資產負債表。
四、製表時間
每年一月。
資產負債表
年度：　　　年　　填表人：　　　　　　　　　　　（店經理收執聯）
	資產
	負債和資本

	NO.
	科目
	　　年
前期
	　　年
本期
	NO.
	科目
	　　年
前期
	　　年
本期

	1.
	現金、存款
	
	
	11.
	短期借款
	
	


	2.
	應收帳款
	
	
	12.
	應付票據
	
	

	3.
	應收票據
	
	
	13.
	應付帳款
	
	

	4.
	庫存金額
	
	
	14.
	未付款項
	
	

	5.
	預付款項
	
	
	15.
	
	
	

	6.
	
	
	
	D.
	流動負債
	
	

	A.
	流動資產合計
	
	
	16.
	長期借款
	
	

	7.
	土地、建築物
	
	
	E.
	固定負債
	
	

	8.
	車輛、運輸費
	
	
	17.
	投資額
	
	

	9.
	雜項設備
	
	
	18.
	本期利益
	
	

	10.
	其他資產
	
	
	F.
	17.＋18.計
	
	

	B.
	固定資產合計
	
	
	
	
	
	

	C.
	合計A.＋B.
	
	
	G.
	合計D.+E.+F.
	
	

	備註：


表九　營業目標檢討旬報表
表十　營業目標檢討月報表
表十一　營業計劃實施表
一、用途
1.分析類別收入、重點商品的單數，以掌握營業目標超過或未達的原因。
2.分析來客數與客單價，以作為促銷活動的參考資料。
3.分析人員生產力，以作為營業計劃的參考資料。
二、如何填製
1.填上部門、年月，當月營業日數及填表人。
2.達成率＝實績÷目標×100%，成長率＝當期實績÷去年同期實績×100%。
3.客單價＝（合計營收＋本期以回收餐卷收入）÷客戶數。
4.餐卷收入＝餐卷售價加總。
5.客戶單價＝合計營收÷客戶數。
6.P/T（計時人員）人力＝全部計時工時÷正式人員當期總工時
7.合計人力＝正式人力＋P/T人力
8.營收生產力＝（合計營收＋本期以回收餐卷收入）÷部門人力

三、如何使用
1.依據「銷售類別月報表」移入。
2.由會計人員每月製作營業目標月（旬）報表，交付餐廳經批閱及製作營業計劃實施表。
四、製表時間
1.營業目標檢討旬報表於每月2日，12日，22日前完成
2.營業目標檢討月報表及營業計劃實施表於每月3日前完成
營業目標檢討旬報表
部門：            月份：　　年　　月　　～　　日　　　　填表人：　　　
	商品別
	當旬
	當旬累計

	
	目標
	實績
	達成率
	成長率
	目標
	實績
	達成率
	成長率

	營收
	套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	主菜
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	酒水類
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	飲料
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	湯類
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	

	單數
	台塑牛排套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	烤子雞套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小羊排套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	鮭魚套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	商業B餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	
	
	
	

	客單價
	
	
	
	
	
	
	
	

	來客數
	
	
	
	
	
	
	
	

	餐卷收入,來客數
	已用：　　　預收：　　　　舊：　　　　新：　　　　　　

	外場
	正式人力：　　計時：　　合計：　　營收生產力：　　　

	內場
	正式人力：　　計時：　　合計：　　營收生產力：　　　

	全體
	正式人力：　　計時：　　合計：　　營收生產力：　　　


營業目標檢討月報表
部門：            月份：　　年　　月　　營業日數:　　　　填表人：　　　
	商品別
	當月
	累計

	
	目標
	實績
	達成率
	成長率
	目標
	實績
	達成率
	成長率

	營收
	套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	主菜
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	酒水類
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	飲料
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	湯類
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	

	單數
	台塑牛排套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	烤子雞套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小羊排套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	鮭魚套餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	商業B餐
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	
	
	
	

	客單價
	
	
	
	
	
	
	
	

	來客數
	
	
	
	
	
	
	
	


	餐卷收入來客數
	已用：　　　預收：　　　　舊：　　　　新：　　　　　　

	外場
	正式人力：　　計時：　　合計：　　營收生產力：　　　

	內場
	正式人力：　　計時：　　合計：　　營收生產力：　　　

	全體
	正式人力：　　計時：　　合計：　　營收生產力：　　　


      年   月 營業計劃實施表
	一、上月問題與分析


	二、本月重點目標及計劃


	 三、需上級支援事項



表十二　經營目標檢討月報表
表十三　經營計劃實施表
一、用途
1.藉以分析本月營業實績達成狀況。
2.藉以分析本月營業成本、費用，以挖掘經營上的問題點
3.藉以與營業目標（費用預算目標）、去年同期業績作比較，以評估績效的好壞。
二、如何填製
1.填上年月及填表人。
2.實績欄由「損益表」彙入。
3.客單價以下數字由「營業目標檢討月報表」填入
4.實績比率＝各項收入（成本、費用）÷營業總額
三、如何使用
1.由會計人員每月製作經營目標月報表，交付店經理批閱及製作經營計劃實施表。
四、製表時間
每月12日前完成。
經營目標檢討月報表
部門：                     月份：　　　年　　　月　　    填表人：
	項目
	當月
	累計

	
	目標
	實績
	達成率
	實績比率
	目標
	實績
	達成率
	實績比率

	1.營業總額
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.期初存貨
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.本期進貨
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.期末存貨
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.食品成本
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.營業毛利
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.薪津紅利
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.福利金
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.水電費
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.宣傳廣告費
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.房租
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.消耗品費
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.修繕費
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.事務費
	
	
	
	
	
	
	
	

	15.接持交際費
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.交通費
	
	
	
	
	
	
	
	

	17.手續費
	
	
	
	
	
	
	
	

	19.其他營業費
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.折舊
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.分攤總部費用
	
	
	
	
	
	
	
	

	22營業費用合計
	
	
	
	
	
	
	
	

	23.營業總成本
	
	
	
	
	
	
	
	

	24.營業利益
	
	
	
	
	
	
	
	

	25.非營業損益
	
	
	
	
	
	
	
	

	26.營業淨利
	
	
	
	
	
	
	
	

	客單價
	
	
	
	
	
	
	
	

	來客數
	
	
	
	
	
	
	
	

	營收生產力
	
	
	
	
	
	
	
	


	勞動份配率
	
	
	
	
	
	
	
	


年   月 經營計劃實施表
	一、上月問題與分析


	二、本月重點目標及計劃


	 三、需上級支援事項
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