Budc mot: Nhan yéu cau dat budng.

Khi nhan yéu cdu dat budng cla khach (truc ti€p hodc gidn ti€p), nhan vién dat bubng phdi
ghi nhan day du nhiing thong tin sau:

-Tén khéch ( tén doan khéch), tén ngU0i ding ky.

-Dia chi, s6 dién thoai hodc fax clla ngudi dat budng.
-S6 khach cuing di trong doan.

-Ngay gi0 d€, va s dém luu trd

-SO lugng bubng va loai budng.

-Gi4 buOng va hinh thUc thanh todn.

-Loai dat bubng ( bdo ddm hay khong ddm bdo).

-Céc yéu cau dac biét cla khich ( néu co).

Budc 2: X4c dinh kha niing ddp Ung cUa khach san.

Trong khi ti€p nhan yéu cau dat budng cUa khach, nhan vién dat budng phdi ki€m tra xem s
lugng budng va loai budng con trOng cUa khach san c6é dap Ung yéu cau cla khich hay
khong?

Nhén vién dat bubng can ki€m tra cic d{f liéu vé tinh hinh buOng trOng cUa khéch san qua
cdc bi€u bang, mdy vi tinh d€ x4c dinh khd niing ti€p nhan dat bubng. Tuy nhién khich san c6
th€ nhan sO budng dat trudc nhi€u hon so vdi s6 bubng thuc trong clia minh (v&i mot ty 1&
ph@m trim nhat dinh khong qud nhi€u) vi trong trudng hdp khach bdo huy dt xudt nham t6i
da ho4 cong xuat st dung budng.

Vi thé, s6 bubng c6 khd ning ddp Ung cUa khach san vao mOt ngay cuU th€ 16n hon sO budng
thuc trOng va dugc theo cong thlc sau:

Click this bar to view the full image.
/A, Hinh dnh da dugc thu nho, nhén vao diy d€ xem dnh gbc. Kich ¢& dnh
g0c 1a 712x216.
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Tong s6 budng cia khach san
- 80 budng khong thé dén khach
Trix di - $6 budng dang ¢ khach &
$6 budng da duoce dat trude
+ S0 budng dat triede khong chic chén ( tinh theo
X4c suat)

iy i ~ + 56 bubng méi bi huy bo
+ 50 buong khach tra som hon du dinh
Bing = S0 budng con cé thé ban

Budc ba: Thod thudn va thuy€t phuc vi€c dat budng vGi khéch.
a.N€u khéch san c6 khd ning ddp Ung yéu cau cUa khich.

Nhan vién thong bdo 1ai cho khach, thod thudn vé gid budng, cic dich vu kém theo va cic yéu
cau ddc biét khic.

Khi thod thudn v€ gid, nhan vién dat bubng can ndm ving hé thOng gia budng va cic chinh
sach vé gia cUa khéach san dGi véi tUng loai dbi tugng khach. Nhan vién nén st dung 1 trong
3 phuong phap ban budng sau:

GiGi thiéu mdt sO loai bubng cho khdch lUa chon.

Nhan vién giGi thiéu cho khach 2-3 loai gid budng cUa khach san va hdi khach thich loai
buOng nao. Khach hang s& c¢6 khuynh hudng cho loai gid budng & gilta.

phuong phap nay 1a cich ban budng dé thuc hién va c6 hiéu qua d€ hudng khach hang thué
buOng c6 mUc gid thap. Khich khong cdm thdy bi 4p Iuc tU phia nhan vién ma ho cdm thay
ho tu quyét dinh 1ua chon.

GiGi thiéu loai bubng tr mUc gid cao trd xubng

nhén vién gidi thi€u v&i khéch tlr loai budng c6 mUc gid cao nhat v&i siu mo td nhling tién
nghi trang thiét bi c6 trong bubng. c6 th€ c6 02 kha ning xay ra:

-Khich dong y thué budng v&i mUkc gid cao dé.

-Khach khong dong y mUc gia cao nhat. nhan vién sé gidi thiéu ti€p loai bubng cé gid thap
hon (theo nguyén tac tU cao xudng thap) cho dén khi khach san dua ra quy€t dinh 1ua chon
buOng.

Nhan vién nén 4p dung phuong phép nay vGi d0i tugng khach chua biét vé cic loai budng
cUa khach san d6i v&i cic d6i tugng khach thuong gia, khach di hudng tuan tring mat, khach
c6 khd niing thanh to4n cao...



Gibi thiéu loai bubng tUr mUc gid yéu cau lén loai cao hon

Phuong phép nay thung dugc dp dung dbi vGi nhiing khéch hang da dat bubng trude. khi
khéch t&i 1am thU tuc ding ky khach san, nhan vién 1€ tan khéo 1éo ggi ¥y khach thué buGng
loai gid cao hon. Chang han nhu “ chi thém 15 d6 la 6ng s& c6 dugc bubng c6 tam nhin dep
hon”.

b.Néu khdch san khong cé kha ndng ddp Ung yéu cdu cUa khdch.

Nhan vién dat budng nén khéo léo ggi ¥ cho khich phudng 4n thay ddi (loai bubng, ngay
dén..). trong truGng hgp khéch khong ddng ¥ thi nhan vién dat buOng lich su xin 10i khach va
thdng bdo v&i khich dua tén khach vao “ danh sich khach chd” va xin dia chi lién lac véi
khach. N&u khéach khong chdp nhan thi gidi thi€u khach sang khach san khic tudng duong va
hen mOt dip khac.

Nhén vién c6 th€ tif chdi nhan dat budng ddi vdi nhitng khich c6 tén trong s6 den cla khach
san ( trudc day da vi pham nli quy cUa khéich san, khong c6 khd ning thanh todn hodc hanh
ngh& mai dam..)

* Danh séch khach chG (Waiting list)

Danh sach khéach ch@ 14 ban liét ké tén, dia chi lién lac va c4c thong tin can thi€t cla nhiing
khéch dat bubng ma khach san chua dép Ung duoc tai thoi diém dé.

Nhan vién dat buOng s& thdng bao cho khach ngay khi khich san c6 thé dap Ung dugc nhiing
yéu cau d€ nhan lai dat bubng cla khach.

Budc bon: Nhép cic thong tin dat budng

Sau khi da thod thudn v3i khéch, nhan vién dat buOng ti€n hanh nhdp céc thong tin dat bubng
theo quy dinh cUa khéch san.

Vi du: 2 mau phi€u nhén dat bubng cho khach 1€ va khach doan

Click this bar to view the full image.
/A, Hinh dnh da dugc thu nhd, nhén vao ddy d€ xem anh gbc. Kich ¢& anh
gOc 12 528x548.
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PHIEU NHAN PAT BUONG
ROOM RESERVATION FORM

Patméi [0 Huybo[] Swaddi 0O Trongngiv[l Danhsichchér O
New Cancellation Amendment Same day Waitlist

Tén khich hing { Name)

Negay dén (Arrival date)
Ngay di ( Departure)

Loai buéng (Room type)

56 legng budng (No. of room)

Tén ngudi dat (Contact person)
Céng tv (Company)
BT, Fax, e-mail (contact'fax no)

Bam bao/ Ehéng dam bio (Guuranteed/ Non guarranteed by):

Piatcoc: O Thanh toan trede: O Thétin dung: O
(Deposit) (Prepavment)} { Credit card)
56 thé ( Card number): Han s dung (Expiration date}

Bon vi thanh toan ( Bill to} {Ghi chii ( Remarks): Nhitmg véu ciu dic biét
Noudi dai dién ([ Attention to):

Cohoahéng Ehéng co hoa héng (Commissionnable )/ non- commissionable):

Ngudinhin { Taken by): Ngav nhin ( Date)

Click this bar to view the full image.
/A Hinh dnh da dugc thu nhd, nhén vao diy d€ xem dnh gbc. Kich ¢& dnh
g0c 12 521x537.
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Phiéu nhin dit budng khach doan
Group function sheet
Tén hang ( Name ¢ Operation):

Lin 1 ( 1* call); tit ngay { Fr): Pénngay ( to): sd dém (n):
Thai gian dén ( Time in): Bénngay ( to): so dém (n):
Lin 1 { 2st call) tir ngay ( Fr): Pénngay ( to) s6 dém (n):
Théi gian dén (Time in) Thii gian di { Time out):
Thii gian leu mi ( Total stav): Bém (nights): Tr doan ( T. Leader):
56 leong budng [ Number of room ). Loai bubng ( room tvpe):
Budng don ( Single): Buéng d6i ( double):
2 givomg don (twin): Buéng ba ( Triple):
Buodng (room}: [ Antwa ( Lunch)
An sang ( Breakfast): O Antéi ( Dinner): O

Bon vi thanh toan (Billing):
Tién bubng ( Boom charge):
Tién an sang ( Breakfats):

Tién an trva (Lunch):

Tién an téi (dinner):

Chi phikhac { Other):

Tong ( Grand Total):

Ghi chu dic biét ( Special Remark):
Hinh thi¥c thanh toan { Pavment):

Ngudi nhan { Prepared by) Ngav nhin (date):

Budc nim: Khich san khang dinh viéc dat bubng.

Ngay sau khi nhan dat bung, nhéan vién 1& tin phai khang dinh viéc dat budng vdi khich
bang dién thoai, thu, fax hodc e mail theo quy dinh cla khéch san.

mOt s8 thong tin can dugc khang dinh 1a:

-Tén khach hang, dia chi va s0 dién thoai.

-Loai buOng, gi bubng

-SO lugng bubng va sO 1uong khach.

-Ngay gi0 dén va s& dém Iuu trd.



-Céc yéu cau dac biét cla khach.
-Dat budng c6 ddm bdo hay khong ddm bdo.
-Phuong thlc thanh todn.

-S6 dat bubng ( sO cla phi€u dat bubng).

Budc sau : Luu thong tin dat budng.

Moi thong tin v€ viéc dat budng cUa khach phdi dugc cap nhat va Iuu gilt day dU theo th(r tu
ngdy dén va danh sich khach dugc x€p theo van anphabé.. viéc luu df gidp khéich san c6
dugc nhlng thong tin day dU khi khach dén. nhan vién theo ddi dugc mat d0 buOng tai cic
thOi di€m khéc nhau va gitip cho vi€c nhan dat budng dugc nhanh chéng chinh xéc va hiéu
qud.

Budc bay: Nhan khang dinh 1ai tU khéch.

Thong thudng céc khach san yéu cdu khach khang dinh lai viéc dat bubng truGc ngay khach
dén tuy theo quy dinh cUa tUng khéch san tai cic thGi di€m khac nhau (thudng 12 15 ngay cho
khach doan va 03 ngay cho khéch 1é)

néu khach cé stta d8i hoac huy bo thi nhén vién phai thuc hién cic budc sau:

-X4c dinh 1ai phi€u dat budng trudc d6 clia khach bang cich hdi: ngay dén, ngay di, tén
khéch, s6 lugng buOng. ..

-Nhan théng tin thay d6i hodc huy bé dat bubng cla khéch:

Click this bar to view the full image.
/&, Hinh dnh da dugc thu nhd, nhén vao ddy d€ xem anh gbc. Kich ¢c§ anh
gOc 14 525x432.
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loai |sé 50 trngiv 1l dén3ithing .. . . BEDY -o: oo
budng | lvgng | budng| 1 2 3 TR | — 29 [30 [31
budng
20 101 X
19 102 % X
18 103 X X
A 3 208
2 209 X X
1 210 X
15 221
14 2232
13 233
B
3 308
2 309
1 310
12 321
11 3232
10 323
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3
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1

+ stta doi: Néu khach mubn thay d6i can ki€m tra xem khéch san c¢6 kha ning ddp Ung dudgc
yéu cau mdi cla khach khong? néu khéch san dap Ung dugc, nhan vién ddt bubng can khang
dinh 1ai vGi khach vé su thay dGi. Néu khach san khong dap Ung dudc, nhan vién dat bubng
can thod thudn 1ai v&i khich va ghi nhdan két qua.

+ huy b6: N€éu khich mudn huy bd dat buOng thi nhan vién van phai vui vé v4i khach va té
nhj tim hi€u 1y do khach huy bo va thuyé&t phuc khach thém mdt 1an nira. Néu khach van
quyét dinh huy dat buﬁng thi nhan vién cdm On khéich da thong bao cho khich san bi€t va hen

dip khéc khach san dugc dén khach.

Trong truOng hgp can thi€t phdi thdng bdo cho khéch s0 ti€n phai trd cho vi€c huy bd dat
bulOng.

Nhin vién can ghi lai day du va chinh xic cc théng tin sau:

-Thay d6i hodc huy bd dat bubng dudc yéu cau.



-Tén ngudi yéu cau can thay doi hodc huy bo dat bubng.
-Ngay, thang nim thuc hién thay d6i hodc huy bo dat bubng.
-Tén nhan vién ghi nhan thong tin.
Stra bi€u mau, s d0 dat budng cUa khach san, cap nhat tinh trang dat budng.
Lién hé vé&i khich dat bubng trong danh sich khach chd néu khéich san cé th€ ddp Ung dugc
yéu cau cla khéch.
Budc tam: TOng hgp tinh hinh dat budng va chuyén cho b0 phan dén tiép.
vi du: SO d6 méat dd budng theo thang cho cic loai budng.
Hang ngay nhan vién dat bubng chudn bi danh sich khach du dinh dén va di trong ngay nham

muc dich gitp cho khach san ndm dugc s Iugng khach va nhéan vién 1€ tan chudn bi ho so
dang ky hay thanh todn cho khach.

Nhan vién dat budng ghi lai, cp nhét cic théng tin sau:
-SO phién dat budng.

-SUra d6i va huy bd dat bubng.

-S6 khach vang lai dén trong ngay.

-SO khach & qua han va khach trd budng trudc du dinh.

-S0O khach dat buOng nhung khong t&i.



