




我想从

间。

请稍候，让我查一下那段时间是否有空房。

月 日到 日预订一套带浴室的单人房

您想要什么样的房间，先生？

我是从洛杉矶打电话来的，想预订房间。

花园酒店。早上好，我能为您做些什么？

客人）接待员；

接受预订

预订房间
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下午 点钟。你们有接机服务吗？

您什么时候到， 先生？

我叫

一套安静的不临街的房间，好的。请问您的姓名？
，

价格还算合理。我订了。顺便问一下，如果可能的话能

不能订一套安静的不临街的房间？

美元。现在是每晚

请问价格怎么样？

对不起，先生，让您久等了。我们在那段时间有空房。

好的。



套

吗 ？

先生，您预订一

月

我们有机场代表负责接机。好了，

日到 日不临街的带浴室的单人客房。对

我是龙泉公司。请问

我们要开个业务会议。

请问有几位客人？

月 日到 日你们有空房吗？

下午好，预订处。我能为您做些什么？

客人）接待员；

团体预订

谢谢您预订花园酒店的房间。 盼望您的到来。再见。

谢谢。



诸稍候，先生。我可以确认我们在那段时间有

房。

公司支付所有费用。我们很快寄给你们支票。

顺便问一下，您打算用什么方式付账？

，

很好。

是的，我们优惠

谢谢。对团体预订有优惠吗？

套客

要两张床的双人房。

您要订什么样的客房？

位。



你们有大的会议厅吗？

谢谢您，先生。

请告诉我您的航班号，以防飞机晚点。

我现在还不知道。但是我可以明天打电话告诉抱歉

你。

是的，先生。我们有设施完备的多功能厅。但是您要和

经理商议此事，请别挂电话，我给您接经理办公室。

早上好，客房预订处。我能为您做些什么？

接待员； 客人）

客房全部订满
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但我们可以把您登记在住客等候名单上，一旦有客人

取消预订，我们打电话通知您。

非常感谢。但是你能给我推荐一家没有客满的饭店吗？

太糟了。

我想订这个月 日的单人客房。

请您稍等一下，我查一下那天是否有空房。很抱歉，先

生，因为是旅游旺季，那天的客房已订满。

当然可以。您是想订离市区近的饭店还是离郊区近的

饭店？

我想订位于市中心的。



接机服务

大酒店提供的一种服务，酒店驻机场代表接到前来住店

的客人后，用专车送往酒店。

旺季

指春秋两季酒店客房率较高的季节，反之则说

（淡季）。

取消预订

已预订客房的客人因故不能按期到来，要取消预订。酒

上等候预订客房的客人名次顺序

并通知其要求已经得到认可。

店方面就按

递补

谢谢您的电话，再见。

感谢你的帮助，再见。

我向您推荐金龙饭店。电话是





窗户临街的房间

窗户背街的房间

代替，顶替

包括在内

额外

账单

美国快捷卡（运通）

押金

信用合同
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保证金

银行汇票

没关系，先生。接待处就在前面。您先请。

哦⋯⋯也许是五件。让我看看。对不起，没错，是四件。

您共有四件行李，对吗？

晚上好，谢谢。

晚上好，先生。欢迎您到我们饭店。

门 卫； 客人）

在门口

接 待 处



谢谢。

晚上好。我能为您做些什么，先生？

两个星期前我订了一套带浴室的单人客房。我是

客人）

登 记

接待员

＄

请稍等， 先生，我要核对一下到达客人的名单。对

不起，让您久等了。您预订了从今天到

的带浴室的单人客房。您付了

日的不临街

美元的订金。对吗？

是的。

：　



当然可以。这是您的收据和 房间的钥匙。请拿好。

行李员会带您上楼。祝您晚上愉快。先生。

下午好，先生。能为您做些什么？

客人）接待员；

接待未预订的客人

谢谢。

可以用旅行支票吗？

好的，谢谢。您如何付款，用现金还是信用卡？

我来填⋯⋯填好了，给你。填的对吗？

请您出示护照，谢谢⋯⋯请您填一下登记卡。



太糟糕了。你能给我介绍另外一家没有客满的宾馆吗？

您可以去友谊宾馆。

您预订了吗，先生？

没有。

请稍候，我查一下有没有空房。对不起，先生，我们现在

没有空房。

离这儿有多远？

乘出租车大约要半个小时。如果您愿意的话我可以打

电话帮您联系。

太感谢你了。

我刚从香港来。我想订一套带浴室的双人间。



请稍等。对不起，夫人，我没有您预订的记录。您什么时

间预订的？

没有。

您是否收到过确认您预订的信或电传？

我的秘书。

是谁预订的？

几个星期前。

我订了今晚的双人房。我叫

晚上好，夫人。我能为您做些什么？

客人）接待员；

错误

处理预订



请坐下等候。

谢谢。

好吧。

那真是非常抱歉，夫人。一定是出了什么差错。正巧今

天晚上我们没有空房。您是否愿意我为您在其他饭店

订个房间？

门卫。通常站在饭店门口，迎接客人下车或者送客

人上车，并负责为客人叫出租车。客人还可以向他们问

路。


