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团体接待单

（电子文件编码：允阅云蕴园园员）

团体名称

客人数 陪同数 合计

抵店时间 月 日 次（航班） 时 分 自 抵店

离店时间 月 日 次（航班） 时 分 离店赴

退房时间 月 日 时 分 通知人

接待单位 地陪

结算单位 付费方法

客房 单间 标准间 套间 金额

餐 饮 餐饮标准 元辕人 饮料 金额

服 务 行李接送 元 综合服务费 元 金额

地陪签字 合 计

房号：

备注：

抄送：客房部、餐饮部、大堂经理、前厅、前厅收银。

●猿



会议接待单

（电子文件编码：允阅云蕴园园圆）

填写人： 年 月 日

会议组织单位

会议时间 人数

会议厅
贵宾厅 厅 号会议室

标准 结算方式

联系人 联系电话

会议要求：

备注：

抄 送：客务、餐饮、工程、保安、康乐、总经理办公室

销售部经理

●源



餐饮通知单

（电子文件编码：允阅云蕴园园猿）

填写人： 年 月 日

接待单位

宴请对象

用餐人数

用餐时间
客人名单

用餐地点

用餐标准 金额

结算方式 合计

通知人 电话

客人签字

备注：

抄送：餐饮部、厨房、餐厅收银。
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团体变更通知单

（电子文件编码：允阅云蕴园园源）

填写人： 年 月 日 变更（ ）取消（ ）

团体名称

变更或取消项目

变更项目

客人数 陪同数 合计

抵店时间 月 日 次（航班） 时 分 自 抵店

离店时间 月 日 次（航班） 时 分 离店赴

退房时间 月 日 时 分 通知人

接待单位 地 陪

结算单位 付费方法

客 房 单间 标准间 套间 金额

餐 饮 金额

其他服务 金额

陪同签字 合计

客人要求：

备注：

抄送：客房部、餐饮部、大堂经理、前厅、前厅收银。
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会议接待变更单

（电子文件编码：允阅云蕴园园缘）

填写人： 年 月 日 变更（ ）取消（ ）

会议名称

变更或取消原因

变更项目

会议组织单位 人数

会议厅
贵宾厅 厅 号会议室

标 准 结算方式

联系人 联系电话

客人要求：

备注：

销售部经理

报：总经理、副总经理；

送：总办、销售部、客房部、餐饮部、工程部、保安部、财务部、大堂经理、前厅、前

厅收银。
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散客变更通知单

（电子文件编码：允阅云蕴园园远）

填写人： 年 月 日 变更（ ）取消（ ）

原散客团号

变更或取消原因

变更项目

客人数 客人名单

抵店时间 月 日 次（航班） 时 分 自 抵店

离店时间 月 日 次（航班） 时 分 离店赴

退房时间 月 日 时 分 通知人

接待单位

结算单位 付费方法

客 房 单间 标准间 套间 金额

陪同签字 合计

房 号

备注：

抄送：客房部、餐饮部、大堂经理、前厅、前厅收银。
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宴会预订更改单

云哉晕悦栽陨韵晕韵砸阅耘砸粤阅允哉杂栽酝耘晕栽杂匀耘耘栽
（电子文件编码：允阅云蕴园园苑）

更改单号 葬凿躁怎泽贼皂藻灶贼泽澡藻藻贼晕怎皂遭藻则： 日期阅葬贼藻：

订单号 耘增藻灶贼韵则凿藻则晕怎皂遭藻则

宴会日期阅葬贼藻燥枣云怎灶糟贼蚤燥灶

地点 蕴燥糟葬贼蚤燥灶

功能 栽赠责藻燥枣云怎灶糟贼蚤燥灶

公司晕葬皂藻燥枣悦燥皂责葬灶赠

更改内容

粤阅允哉杂栽酝耘晕栽杂

从 云则燥皂 改为 栽燥援
日期阅葬贼藻
时间 栽蚤皂藻
地点 蕴燥糟葬贼蚤燥灶
人数晕怎皂遭藻则燥枣孕藻则泽燥灶泽

其他韵贼澡藻则悦澡葬灶早藻泽

宴会负责人 悦葬贼藻则蚤灶早悦燥燥则凿蚤灶葬贼燥则：
发给以下部门 悦燥责蚤藻泽贼燥遭藻泽藻灶贼贼燥贼澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早阅藻责葬则贼皂藻灶贼泽：

餐饮总监 云驭月阅蚤则藻糟贼燥则 前台 云则燥灶贼韵枣枣蚤糟藻 销售部 杂葬造藻泽
行政总厨 耘曾藻糟援悦澡藻枣 宴会月择贼援韵责藻则葬贼蚤燥灶泽 公关 孕援砸援
宴会部经理 悦葬贼藻则蚤灶早酝葬灶葬早藻则 饮料部月藻增藻则葬早藻阅责贼援 保安 杂藻糟怎则蚤贼赠

咖啡厅 杂蚤造噪砸燥葬凿 工程部 耘灶早蚤灶藻藻则蚤灶早
管事部 杂贼藻憎葬枣凿蚤灶早 茶园粤贼则蚤怎皂 客房部 匀燥怎泽藻噪藻藻责蚤灶早
计财部粤糟糟燥怎灶贼蚤灶早 啤酒园月藻藻则郧葬则凿藻灶 总机韵责藻则葬贼燥则
大堂经理 粤泽泽贼援酝葬灶葬早藻则 采购部 孕怎则糟澡葬泽蚤灶早 其他韵贼澡藻则泽

●怨



订房客人预期到达单

耘载孕耘悦栽耘阅粤砸砸陨灾粤蕴蕴陨杂栽
（电子文件编码：允阅云蕴园园愿）

日期 阅葬贼藻：

人数

晕哉酝月耘砸
房号

砸韵韵酝
客人名称

晕粤酝耘
离开日期

阅耘孕栽阅粤栽耘
房类

砸韵韵酝
房价

砸粤栽耘
接待单位

砸耘悦耘陨灾耘阅月再
附注

砸耘酝粤砸运杂

注：此表由订房组填写；一份由订房组留存，一份送接待组。

●员园



销售出差费用报告

（电子文件编码：允阅云蕴园园怨）

姓名： 日期：

目的地： 销售出差原因： 货币：

日期 地点 交通
用餐辕宴请

早餐 午餐 晚餐

饭店

住宿
机场税 杂费 总计 说明

●员员



减免房费辕其他费用申请表
（电子文件编码：允阅云蕴园员园）

日期：

客人姓名： 职务： 单位：

抵店日期： 交通工具：

离店日期： 交通工具：

房 间 数 量： 房 间 种 类： ⋯ 申 请 原 因：

付款指令：

免费 折扣 全价

房间

餐饮

洗衣

其他

结账方式：①客人离店前付清

②转账至：
赠品：

备注：

申请人： 批准：（分管副总经理）：

抄报：财务部经理辕前厅部经理 （总经理）：
说明：①正本报分管副总经理或总经理签字批准后交前厅部经理

②客人登记入住后，正本附在客人登记卡后交至前厅收银处。

●员圆
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