C/O 退房作業流程

1. 顧客下樓時貼心引導餐廳位置及行李擺放位置，並同時注意顧客是否需要任何的服務，適時表示關心

2. 標準用語：
「早安(X先生 \ 小姐)您好，請問辦理退房手續嗎?麻煩您的房卡」

3. 標準用語：
「 請問登記姓名? 」
4. 取出該房客之帳夾的資料

5. 確認訂房卡上是否有結帳特殊交待

6. 依據客人國籍及需要帳單種類印製帳單。(可於此空檔與客人寒喧互動)

7. 一一詳細劃圈標示各項消費明細

8. 詢問付款方式:

9. 詢問是否要統一編號

10. 「房客明細帳單」及發票等資料整理後，放入信封內，雙手交給付款者收執。

11. 所有作業完成後，可主動問候客人並視情況

1、 提供服務。

2、 「XX先生\小姐，有需要幫您代叫計程車嗎」

3、 「XX先生\小姐，接下來是否有其他行程，有需要幫您先寄存行李嗎？」
12. 詢問客人此次住宿是否滿意

「XX先生\小姐，這次住宿您還滿意嗎，有沒有我們需要改進的地方呢？」

13. 感謝旅客:

    「謝謝您提供我們寶貴的意見，祝您旅途愉快，歡迎再度光臨。」

