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1. 预订客人入住登记

( A：前台接待员 B：顾客)

A：下午好先生。这里是普吉蓝天酒店的前台。我能为您做点什么吗？

B：下午好！我要办理入住手续。

A：好的先生，请问您的姓名是？

B：李明龙。

A：请稍等，我先查看一下您的预订信息。是的，您预订了一间海景套

房，20到22号，入住三晚，对吗？

B：对。



A：您需要用护照办理入住，可以把您的护照给我一下吗？

B：可以，这是我的护照。

A：谢谢！（接待员检查护照并还客户），请您填写这张入住登记表。

B：可以（填写入住登记表），给您，这样填行吗？

A：行，请您在右下方签名。

B：签好了。请问你们酒店退房的时间是？

A：退房的话，需要在中午 12 点之前。

B：好的。

A：这是413房间的钥匙和早餐券，电梯在右边，行李员会带您到房间。

希望您在这儿住得开心！



2. 团体入住登记

( A：前台接待员 B：顾客)

A：下午好！欢迎各位来到我们曼谷假日酒店。请各位先喝迎宾酒，请

问哪位是玛丽老师。

B：您好，我是领队玛丽老师。

A：玛丽老师好，我是酒店接待员巴差。我想再确认一下，您订了15间

双人房，今晚入住到6月30号，对吗？

B：对。

A：请问您团队的人数有变化吗？

B：没有，这是团体分房名单。



A：谢谢！请玛丽老师先把这份表填好，请大家稍等片刻，我正在为

大家准备房卡。

B：可以。

A：酒店给安排了房号为T-901到T-915的双人房，这是房卡和早餐券，

早餐时间为六点半到九点半，地点在2楼的豪华餐厅。行李员已陆

续把大家的行李拿上去了。

B：谢谢！请问房间的无线网络密码是多少？

A：无线密码在房卡套子上。您还有其他需要吗？



B：没有了。

A：如果您有什么需要，随时可以联系前台。

B：好的。谢谢！

A：乐意为您效劳！希望各位在我们酒店住得愉快！



3. 无预订客人入住登记

( A：前台接待员 B：顾客)

A：您早！欢迎光临美景大酒店，有什么需要帮忙的吗？

B：有，我想要一间大床房。

A：请问您有预订吗？

B：没有，我没有预订过。

A：请稍等，我先查看一下还有没有空房……有的！你要住几晚呢？

B：两晚。请问一晚多少钱？

A：一晚1550泰铢。外加20%的服务费。

B：含早餐吗？

A：这个价格不含早餐，含早餐的价格是每晚1950泰铢。



B：酒店食品是清真食品吗？

A：是的，酒店老板是一个泰国穆斯林。

B：我要一间含早餐的房间吧。

A：能出示您的身份证吗？我们需要登记资料。

B：没问题。

A：您要支付2000泰铢押金。请问您怎么支付方便？

B：我用现金支付。

A：好的。请您在押金发票上签字并把发票收好，以便您退房时使用。



B：好的。

A：这是身份证、押金发票和2013号房的钥匙。行李员会帮忙

把行李搬到您房间，祝您入住愉快！

B：谢谢！



4. 通过网站预订入住

( A：前台接待员 B：顾客)

A：欢迎来到文华大酒店，我能为您做点什么？

B：您好！现在可以入住了吗？两周前我通过缤客订的房。

A：好的，我可以看一下预订确认单吗？

B：在这儿，通过邮件发送的预订确认单，订房用的名字是苏妮。

A：请稍等，允许我查看一下，您订了1间池景豪华双床房，明天退房，

对吗？

B：是的，但是我带了两个儿子一起来，加床价格怎么算？

A：加床服务费800泰铢，含早餐。



B：可以的。

A：请出示下您的身份证，我们需要为客户进行入住登记。

B：在这儿，现在要付钱吗？

A：您可以现在付或明天退房的时候再付款。

B：好的，那我明天退房的时候再付吧。

A：好，这是身份证和您的房卡。您的房间在十楼，1030号房。1楼大

堂有早餐服务，时间是七点到九点（行李员搬行李进来）行李员

会带您上去，希望您住得愉快！





旅客登记表



旅客登记表





大写数字金额

壹、貳、參、肆、伍

陸、柒、捌、玖、拾

佰、仟、萬、億、圓
角、分、零、整








