
天的时间，

前厅部是酒店的窗口部门，在迎来送往的工作中直接与客

人打交道，熟练的酒店英语口语是前厅部员工的必备条件，因

为酒店服务有一定的规律性，因此服务英语并不难掌握。对于

一个前厅部员工来说，最重要的是热情主动的服务态度和良好

的酒店产品知识。还有一点不容忽视，那就是一定要能够听懂

任何口音的英文，一般在前台用心工作一段时间后，听力和口

语都会有大幅度的提高。通过本单元的学习，只要

您的口语就会有一个明显的进步。

客房预订对酒店的营运至关重要，做好预订工作能够促进

酒店生意，避免因沟通不畅而导致客人投诉，成功的关键就是

重复主要内容。

第 1 页



服务费和税费。美金加： 是

：要两间标准间，房价是多少？

请问您需要什么样的房间，要标准间还是套房？

日。日至 月月：要两间房，住两个晚上。从

：当然。请问您需要什么样的房间，什么时候住？

：我可以预订房间吗？

，要帮忙吗？：早上好，预订部，我是

）接听电话。

一个客人（ ）打电话来做预订，预订部文员
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我不太确定，我们的航班是

以查出抵达时间。

美金。我明白，那么你们是否需要接机服务，费用是

日月 ，我想你可

请问您何时抵达？

请问您的联系电话。

，

公司来。

， 我 们 从 美 国 的

先生 和我，

请问您的姓名和公司名称。

好的，请帮我预订吧。
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日，房价是

金，航班是

：好的，再见。

感谢您给天堂酒店打电话，我们期待您的光临。

：对，谢谢你。

日月 ，对吗 先生？

美美金 ，您预定了接机服务，价格是

日至月间标准间，时间是先生预订

和公司的好的。我来重复一下您的预订：

：好的，请安排接机。

公里。距酒店约

：机场有多远？
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的税费。的服务费和

法，表示愿意帮助。

我能为您做些什么？是极客气的说

服务费和税费。通常酒店产品或

服务的价格后面需加收

联络电话

机场接送服务。酒店可以为客人提

供如机场接送、市内观光、往返旅游景点等用车服务，而机场接
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，是加收

⋯期待某事，如果

服务费和税

后面连接动

⋯

我们期待着您光临本店。

感谢您打电话到⋯⋯酒店。

让我重复一下您的预订。

请问您的联络电话是什么？

请问您的姓名和公司名称？

请问您需要哪种房间？

请问您需要几间房，何时需要？

词，则要用动名词形式，如课文中所示。

费的缩写。

读作“

送则是最常用的一种。
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前台是一个酒店的窗口，是为客人提供基础服务的部门，

客人抵离酒店都要经过前台，前台服务的标准是礼貌热情、准

确快捷

）提供帮助。

一个客人（ ）走近接待处办理入店手续，接待员
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对。

先生？服务费和税费，对吗，加

美金先生，房价是先生和

先生，是的，有 间房，客人姓名是

请稍候，让我查一下。

有，我叫

先生，您有预订吗？

是的，我要住店。

先生早上好！欢迎光临天堂酒店，要帮忙吗？
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好的。

（填好后）

美元的押金。那么请您预付

分开吧。

谢谢您，麻烦问一下你们怎样付帐，分别结还是一起结。

好，在这儿。

先生，请出示您的护照。

给你。

您可以先填写您自己的，他们的表等入店时再说。

点才到。好的，但是另外两人要下午

先生，请您填写这张登记表。
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：不用了，我自己可以。谢谢。

到房间？

：我会的， 先生，是否需要找个人将您的行李送

：谢谢，等我的同事来时，能否请你告诉他们我的房间号

码？

，祝您住得愉快！

先生，这是您的收据和钥匙。房号是：谢谢您，

在这儿。

：可以，您用哪种信用卡？

：信用卡可以吗？
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先生。祝您住得愉快，

我明白了，再见。

对，是内部分机号码。

到前台。不客气，如果需要任何帮助，请随时拨打
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请付

？请问您怎样结帐？

？ 每 个 人 分 别 付 帐 还 是 集 体

押金，通常在客人办、理入店手

续时需交纳一定数额的押金，离店时根据客人的实际消费情况

多退少补。

？不是所有的信用卡都能

被酒店接受，流通比较广泛的国际信用卡种类有：

等。

在入住时。

要到⋯⋯时候才可以”，如：

典型的英语表达形式，意思是“必须

近。

填写某种表格， 与 意思相

用法。

或： ？等非常礼貌的

这样生硬的语句，而应该使用如

请稍等，在酒店服务用语中，忌用

第 12 页



⋯

如果需要任何协助，请随时拨打⋯⋯到前台。

您是否需要有人帮忙将行李送至房间？

这是您的收据和钥匙。

请问您用哪种信用卡？

押金吗？可以预付

请问你们怎样结帐，是单个结还是集体结？

先生，请您填写这张登记表，可以吗？

让我查一下。

请稍候。
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礼宾部在酒店中是一个非常重要的部门，它的主要职责

是帮助客人处理在酒店中遇到的各类问题，并为客人提供关于

当地旅游和商务方面的咨询服务。

先生，您是初到此地吗？

陪同客人去房间。

一个客人（ ）刚刚办理完人店手续，行李员（
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店

本酒店是一家设施完备、

服务水准很高的五星级酒

如果您需要任何信息

或协助，请打电话到礼宾

部，我们会尽力帮忙的。

谢谢。

先生，您请。号，（打开门）这是您的房间，

谢谢！

：没有。第一次。

您住过本酒店吗？

不，我来过
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在衣橱里面有洗衣袋，您可以将要洗的衣服放在袋中。当

客房服务员整理房间时会将洗衣袋收走。

：你知道衣服多长时间能洗好吗？

：洗衣服在哪里，什么时候？

没关系，这里是浴室，您可以将衣服挂在衣橱里。

：

哦，放在桌上吧，我会自己整理，谢谢！

先生，请问您这些纸袋子放哪里？

：是的，又宽敞又安静。太好了！

：没关系，这个房间不错，是吗？

：非常感谢。

先生，这是您的行李。
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：有的，每天都有本地报纸和中国日报，在行李处还有一些

国际报纸。

：我很荣幸，祝您愉快。

：好的，谢谢你告诉我这些。

小时供应。

：热水什么时候供应？

先生，您还要了解什么其他事情吗？

：好的，我知道了。

好的，顺便问一下，酒店提供报纸吗？

小时内就好。
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