PROCEDURA CHECK - IN

Czynnosci

Gosc¢ indywidualny bez
rezerwacji

Gosc¢ indywidualny
z rezerwacja

Grupa

VIP

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 przyjezdzie goscia.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 przyjezdzie goscia.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 przyjezdzie gosci.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 przyjezdzie goscia.

Wstawienie do pokoju
,wstawki VIP” oraz listu
powitalnego przed
przyjazdem goscia.

Wstawienie do pokoju
,wstawki VIP” oraz listu
powitalnego przed
przyjazdem goscia. Pokdj
goscia jest sprawdzany przez
kierownika pieter.

Uprzejme powitanie goscia
z usmiechem, na stojgco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych, pytamy
»jak minefa podréz?”

Uprzejme powitanie goscia
z usmiechem, na stojgco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych, pytamy
»jak minefa podréz?”

Uprzejme powitanie
goscia

z usmiechem, na stojgco,
z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych,
pytamy ,jak mineta
podréz?”

Uprzejme powitanie gosci
z usmiechem, na stojgco,
z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych, pytamy
»jak minefa podréz?”

Uprzejme powitanie goscia
z usmiechem, na stojgco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych, pytamy
jak minefa podréz?”.
Goscia wita dyrektor hotelu
/lub osoba upowazniona
przez niego/ bukietem
kwiatow.

Zapytanie goscia czy byta
wczesniej dokonana
rezerwacja, jesli tak to kto jej
dokonat i na jakie nazwisko
/dla kogo?/

Zapytanie goscia czy byta
wczesniej dokonana
rezerwacja, jesli tak to kto
jej dokonat i na jakie
nazwisko /dla kogo?/

Zapytanie goscia czy byta
wczesniej dokonana
rezerwacja, jesli tak to kto
jej dokonat i na jakie
nazwisko /dla kogo?/

Zapytanie goscia czy byta
wczesniej dokonana
rezerwacja, jesli tak to kto
jej dokonat i na jakie
nazwisko /dla kogo?/

Sprawdzenie rezerwacji w
grafiku rezerwacji /
uzgodnienie szczegdtdéw dot.
terminu pobytu

Uzgodnienie szczegdtow
dot. terminu pobytu,
rodzaju pokoju, wyzywienia
i in. Zaznacz w grafiku
pokoi

Sprawdzenie rezerwacji
w grafiku rezerwacji

i potwierdzenie
szczegotow.

Sprawdzenie rezerwacji
w grafiku rezerwacji

i potwierdzenie
szczegotow.




Zarejestrowanie goscia:

- prosimy goscia o dokument
tozsamosci,

- wypetniamy formularz
rejestracyjny,

- oddajemy gosciowi
dokument tozsamosci,

- wpisujemy dane goscia

do ksiegi rejestracyjnej.

Zarejestrowanie goscia:

Zarejestrowanie goscia:

Zarejestrowanie goscia:

- prosimy goscia

o dokument tozsamosci,
- wypetniamy formularz
rejestracyjny,

- oddajemy gosciowi
dokument tozsamosci,

- wpisujemy dane goscia
do ksiegi rejestracyjne;j.

- prosimy goscia

o dokument tozsamosci,
- wypetniamy formularz
rejestracyjny,

- oddajemy gosciowi
dokument tozsamosci,

- wpisujemy dane goscia
do ksiegi rejestracyjne;j.

- prosimy przedstawiciela
grupy o dokumenty
tozsamosci gosci,

- wreczamy gosciom do
wypetnienia formularze
rejestracyjne, nastepnie
prosimy o ich zwrot,

- w wolnej chwili
wpisujemy dane gosci
do ksiegi rejestracyjnej,
- oddajemy
przedstawicielowi grupy
dokumenty tozsamosci
gosci,

Goscia omija standardowa
procedura zarejestrowania

Informujemy goscia o
ustugach dodatkowych
w hotelu.

Informujemy goscia o
ustugach dodatkowych
w hotelu.

Informujemy goscia o
ustugach dodatkowych
w hotelu.

Informujemy gosci o
ustugach dodatkowych

w hotelu, o godzinach
positkdw i innych sprawach
organizacyjnych.

Wreczamy gosciowi klucz
i wypetniong karte pobytu.

Wreczamy gosciowi klucz

i wypetniong karte pobytu.

Wreczamy gosciowi klucz
i wypetniong karte
pobytu.

Wreczamy gosciom klucze
i wypetnione wczesniej
karty pobytu.

Wreczamy gosciowi klucz
i wypetniong wczesniej karte
pobytu.

Wskazujemy droge do
pokoju.

Wskazujemy droge do
pokoju.

Wskazujemy droge do
pokoju.

Wskazujemy droge do
pokoju.

Go$¢ jest odprowadzany do
pokoju przez dyrektora lub
osobe upowazniong do tego.
Informowany jest w
miedzyczasie o ustugach
hotelu.

Proponujemy pomoc przy
whniesieniu bagazu.

Proponujemy pomoc przy
whniesieniu bagazu.

Proponujemy pomoc przy
whniesieniu bagazu.

Proponujemy pomoc przy
whniesieniu bagazu.

Bagaz goscia nalezy w 10 min
dostarczyé¢ do pokoju

Zyczymy mitego pobytu.

Zyczymy mitego pobytu.

Zyczymy mitego pobytu.

Zyczymy mitego pobytu.

Zyczymy mitego pobytu.

Otwieramy rachunek goscia.

Otwieramy rachunek

Otwieramy rachunek

Otwieramy rachunek gosci

Otwieramy rachunek goscia.




PROCEDURA CHECK - OUT

Czynnosci

Gosc indywidualny -
ptatnosc¢ gotowka.

Gosc¢ indywidualny

- ptatnosé przelewem /
fakture wreczamy w
dniu wyjazdu.

Grupa - ptatnos¢
gotowka.

Grupa- ptatnos¢
przelewem / fakture
wysytamy po
wyjeidzie gosci na
adres firmy, biura
itp.

VIP - ptatnos¢
przelewem / fakture
wysytamy po
wyjezdzie goscia np.
jego managerowi.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 wyjezdzie goscia.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 wyjezdzie goscia.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 wyjezdzie goscia.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 wyjezdzie goscia.

Powiadomienie
stuzby pietrowej
0 wyjezdzie goscia.

Powiadomienie stuzby
pietrowej
0 wyjezdzie goscia.

Uprzejme powitanie
goscia z uSmiechem,
na stojaco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych,
pytamy ,,jak minat

Uprzejme powitanie
goscia z uSmiechem, na
stojaco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych,
pytamy ,,jak minat

Uprzejme powitanie
goscia z uSmiechem, na
stojaco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych,
pytamy ,jak minat

Uprzejme powitanie
gosci z usmiechem, na
stojaco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych,
pytamy ,jak minat

Uprzejme powitanie
gosci z usmiechem,
na stojaco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych,
pytamy ,,jak minat

Uprzejme powitanie
goscia z uSmiechem,
na stojaco,

z uzyciem zwrotéw
grzecznosciowych,
pytamy ,jak minat

pobyt?” pobyt?” pobyt?” pobyt?” pobyt?” pobyt?”
Ustalenie zakresu Ustalenie zakresu ustug Ustalenie zakresu ustug | Ustalenie zakresu Ustalenie zakresu Ustalenie zakresu
ustug objetych objetych i nieobjetych objetych i nieobjetych ustug objetych ustug objetych ustug objetych

i nieobjetych
zamoéwieniem.

zamowieniem.

zamowieniem.

i nieobjetych
zamowieniem.

i nieobjetych
zamoéwieniem.

i nieobjetych
zamowieniem.

Podliczenie rachunku
wstepnego

i przedstawienie go
gosciowi

do akceptacji.

Podliczenie rachunku
wstepnego

i przedstawienie go
gosciowi do akceptacji.

Podliczenie rachunku
wstepnego

i przedstawienie go
gosciowi do akceptacji.

Podliczenie rachunku
wstepnego

i przedstawienie go
przedstawicielowi
grupy do akceptacji.

Podliczenie
rachunku
wstepnego

i przedstawienie go
przedstawicielowi
grupy do akceptacji.

Podliczenie rachunku
wstepnego

i przedstawienie go
gosciowi

do akceptacji.




Prosimy goscia o
zwrot klucza.

Prosimy goscia o zwrot
klucza.

Prosimy goscia o zwrot
klucza.

Prosimy gosci o zwrot
kluczy.

Prosimy gosci o
zwrot kluczy.

Prosimy goscia o zwrot
klucza.

Rozliczenie i
pozegnanie goscia.

Wystawienie i wreczenie | Wystawienie Wystawienie Wystawienie faktury -
gosciowi faktury Vat. i wreczenie gosciowi i wreczenie Vat.
faktury Vat. przedstawicielowi
grupy faktury Vat.
Pobranie od goscia - Pobranie od - -

naleznosci za ustugi
hotelu.

przedstawiciela grupy
naleznosci za ustugi
hotelu.

Pozegnanie goscia:

- podziekowanie za
skorzystanie z ustug
hotelu,

- zaproszenie

do ponownego przyjazdu,
- wreczenie gadzetéw
reklamowych,

- spetnienie zyczen goscia
/np. wezwanie taxi/,

- propozycja pomocy
przy bagazu.

Pozegnanie goscia:

- podziekowanie za
skorzystanie z ustug
hotelu,

- zaproszenie

do ponownego
przyjazdu,

- wreczenie gadzetéw
reklamowych,

- spetnienie zyczen
goscia /np. wezwanie
taxi/,

- propozycja pomocy
przy bagazu.

Pozegnanie gosci:

- podziekowanie za
skorzystanie z ustug
hotelu,

- zaproszenie

do ponownego
przyjazdu,

- wreczenie gadzetéw
reklamowych,

- spetnienie zyczen
goscia /np. wezwanie
taxi/,

- propozycja pomocy
przy bagazu.

Pozegnanie gosci:

- podziekowanie za
skorzystanie z ustug
hotelu,

- zaproszenie

do ponownego
przyjazdu,

- wreczenie
gadzetow
reklamowych,

- spetnienie zyczen
goscia /np.
wezwanie taxi/,

- propozycja pomocy
przy bagazu.

Pozegnanie goscia:

- podziekowanie za
skorzystanie z ustug
hotelu,

- zaproszenie

do ponownego
przyjazdu,

- wreczenie gadzetéw
reklamowych,

- spetnienie zyczen
goscia /np. wezwanie
taxi/,

- propozycja pomocy
przy bagazu.

Wystawienie faktury
VAT i wystanie na
adres...

Wystawienie faktury
VAT i wystfanie jej na
adres ...

Oczekiwanie na
przelew.

Oczekiwanie na
przelew.

Oczekiwanie na
przelew.

Zamkniecie rachunku.

Po zaksiegowaniu
przelewu zamykamy
rachunek goscia.

Zamkniecie rachunku.

Po zaksiegowaniu
przelewu zamykamy
rachunek.

Po zaksiegowaniu
przelewu zamykamy
rachunek.







