05交接班登记表

年    月    日

	营业

情况
	住房    间     空房     间

	特殊

顾客

情况
	

	到店

团体

情况
	编号
	团体名称
	到店情况
	欠办事项

	
	
	
	
	

	外出

房间

门匙
	

	交班人
	接待处
	
	接班人
	接待处
	

	
	询问处
	
	
	询问处
	

	预订

情况
	

	顾客

留言

情况
	姓名
	房号
	接留言人
	留言时间
	保留时间
	交办情况

	
	
	
	
	
	
	

	房间

特殊

情况
	无行李房间
	
	
	
	

	
	无办续住房间
	
	
	
	

	
	特殊房间
	
	
	
	

	其他情况
	


