
Заявка на согласование бронирования гостиницы

Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.

Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.

Просьба согласовать размещение

Заявка [Номер и дата запроса размещения].

[Заявитель, гостиница и рабочий контакт].

Просим рассмотреть возможность размещения на следующих условиях и направить
явное подтверждение или вариант предложения.

Даты и состав размещения

[Заезд, выезд, местное время и количество ночей].

[Категории, количество номеров и размещаемых].

Количество ночей определяется промежутками между датами, а не количеством
календарных чисел. Планируемый поздний заезд сохраняется отдельно и требует ответа
гостиницы.

Услуги и стоимость

[Запрашиваемые услуги и дополнительные пожелания].

[Желаемый тариф, валюта и ориентир общей стоимости].

Просим указать окончательную стоимость за весь запрошенный состав, единицу тарифа,
включённые услуги и отдельно оплачиваемые позиции. Неизвестные платежи не
обозначаются нулевыми.

Оплата и условия тарифа

[Плательщик и порядок согласования оплаты].

[Условия изменения, отмены и незаезда для подтверждения].

Условия гостиницы должны относиться к конкретным датам, категории и редакции
предложения. Общая ссылка без определённого тарифа не считается подтверждением
запрошенных параметров.

Ответ и статус согласования

[Желаемый срок ответа и способ получения подтверждения].

[Ответ гостиницы, номер брони и текущий статус].

В полученном ответе отдельно сохраняются номер брони при его наличии, дата,
подтверждённые параметры и оставшиеся вопросы. Направленная заявка сама по себе
не подтверждает бронирование.
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Редакции и подтверждение отправителя

[Изменения запроса и сведения вне первоначальной заявки].

От заявителя: должность, ФИО __________________, подпись __________. Дата и канал
направления __________________.

Ссылка или обозначение ответа гостиницы __________________. Проверивший совпадение
условий запроса и ответа __________________, дата __________. Принятие фактического
предложения оформляется отдельно выбранным способом.
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