Temat: Rodzaje dokumentéw biurowych — spgfzanie pism dotyezych
dziatalndci hotelarskiej i turystycznej — 6

1. Rezerwacja pokoju hotelowego (plik ,Ogolne warunki.....”).

2. Sporadzanie potwierdzenia rezerwacji.

3. Czynndci recepcjonisty zwizane z przyjciem gaci w dniu ich przyjazdu do
hotelu.

4. Inne.

5. Zadanie (10 pkt.)Utworz pliki o nazwie:
» Rezerwacja_Kowalski
» Potwierdzenie_Kowalski
» Przyjecie_Kowalski
» Napisz odpowiednie dokumenty dotyce dziatalnéci hotelu
Praca w grupach 2 (lub 3) osobowych.
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Rezerwacja
Szanowni Pastwo,

(Przyktad):Chciatbym zarezerwowgednoosobowy pokoj z waarmub prysznicem w dniach
2 i 3 wrzénia. Czy mogliby mi Pastwo podé ceny?

Z powaaniem,

Imie Nazwisko
Stanowisko
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Potwierdzenie rezerwacji
Dane identyfikacyjne hotelu .....................
Dane identyfikacyjne skladgjego zamowienie.....................
Dane géci hotelowych..................
Termin pobytu od............ do.............. (Ik& noclegdéw)
Zamawiane ustugi .....................
Oferta hotelu dotycgca zamowionych ustug .....................
Forma ptatnéci
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Czynnasci recepcjonisty zwpzane z przygciem zaméwienia:
» sprawdzenie obl@nia hotelu w grafiku,

» wpisanie rezerwacji w grafik



» zamowienie ustug podstawowych
» zamowienie ustug dodatkowych (massitownia),
» wypetnienie formularza rezerwacji,

» sporadzenie i wystanie potwierdzenia rezerwacji
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Obstuga informatyczna w hotelarstwie / Mariola Mikeska, Andrzej Stasiak. Warszawa :
Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, 2010,- 217 s.



