酒店内部会议通知范文
请前厅部和客房部注意：
一、住房安排
1、入住和退房：(入住和退房时间、早餐、所需房间类型及价格、保底及上限、优惠政策等)
房间总数预计：间(结算时以实际入住房间数量和时间为准)
2、会议房间楼层安排;房卡领取人
房卡押金;会议指示牌摆放时间、回收时间;
长途;客房酒水、消耗品;
3、特殊接待：请餐饮部注意：
1、签到：年月日时之前，在酒店安放签到处：桌椅签到台回收时间月日时
菜单：
请财务部注意：
1.活动期间所有消费进团队主单，活动期间所有消费内容由指定人员签字确认。
2.本次活动预计总费用(大写)人民币元，已预付定金(大写)余款结束时一次性结清。结算方式：。酒店开具相应发票。
3.活动所有物品遗失和损耗由
.其它约定事项：。
活动指定签单人：(本人签字字样)联系电话：
