[bookmark: _GoBack]Ankomstlista – Reception 1 – Övning E
	Arrival report March 20

	M
	RT
	Guest 

	Company
	Prs
	Rate 
	Dep 
	Remarks 
	Gar
	Last stay

	
	TW
	Bohlin, Eva
	Lipp
	3
	1690
	22/3
	Xa bed
	G
	11/3

	
	S
	Boqvist, Jacob
	B&B
	1
	1490
	21/3
	
	G
	

	
	S
	Boqvist, Jacob
	B&B
	1
	1490
	21/3
	
	G
	10/1

	
	S
	Darin, Sandy
	Cason
	1
	1290
	21/3
	Clubvip
	G
	13/9

	
	S
	Hjern, Lotta
	Develoop
	1
	1290
	21/3
	Clubvip
	G
	11/11

	
	D
	Holmgren, Elisabeth
	Atkins Group
	1
	1290
	21/3
	
	G
	

	
	S
	Järn, Lotta
	Develoop AB
	1
	1290
	21/3
	
	G
	

	
	S
	Karlsson, Jan
	Sillidill
	1
	590
	20/3
	Arr 9.00
Dep 17.00
	G
	

	
	D
	Land, Peter/ Svensson, Ted
	Kommunkontoret
	2
	1590
	21/3
	
	G
	9/12

	
	S
	Larsson, Mikael
	Novaschem
	1
	1490
	21/4
	Arr. 13.00
	18.00
	

	
	S
	Mattson, Marianne
	Kaffeautomaten 
	1
	1290
	21/3
	Clubvip
	G
	11/2

	
	S
	Mattsson, Stina
	Stinas Salong
	1
	1290
	21/3
	Clubvip
	G
	7/1

	
	D
	Mossberg, Maud
	Atkins Group
	1
	1290
	21/3
	
	G
	

	
	S
	Nilsson, Malin
	Cimber Air
	1
	1390
	21/3
	
	G
	7/1

	
	D
	Nilsson, Percy
	Luftfartsverket
	1
	1390
	22/3
	Clubvip
	G
	4/2

	
	TW
	Sanders, Sandra
	Pokerplay
	1
	1490
	23/3
	
	18.00
	9/3

	
	TW
	Sandström, Christer
	Microsoft
	1
	1490
	21/3
	Clubvip
	G
	2/3

	
	D
	Skog, Dan
	Atkins Group
	1
	1290
	21/3
	
	G
	

	
	S
	Strömberg, Jan
	Moolimoom AB
	1
	1290
	21/3
	Late arr 21
	G
	

	
	S
	Sun, Li
	Sony Ericsson
	1
	1290
	22/3
	Clubvip
	G
	10/3

	
	S
	Svensson, Karina
	Skanska
	1
	490
	22/3
	
	G
	5/3

	
	TW
	Svensson, Lars/Månsson, Jan
	Lenovo AB
	2
	1590
	23/3
	
	G
	

	
	D
	Söderberg, Dennis
	Atkins Group
	1
	1290
	21/3
	
	G
	

	
	D
	Söderberg, Dennis
	Atkins
	1
	1390
	21/3
	
	G
	

	
	TW
	Walters, Cim/Larry
	Ticket
	2
	1590
	22/3
	
	G
	

	
	S
	Wang, Kin
	Sony Ericsson
	1
	1290
	22/3
	
	G
	9/2

	
	D
	Wellind, Kicki
	Kiwork
	1
	1490
	21/3
	Dog
	G
	8/6

	
	S
	Väärälä, Tomas
	Skanska
	1
	1390
	22/3
	
	G
	9/1


Du arbetar förmiddagspasset i receptionen på hotell ”Kungen” som har 40 rum fördelat på 20 enkel, 15 dubbel, och 5 twinrum. Hotellet har också ett konferensrum och en liten restaurang. Idag har du 28 ankomster och det är fullbokat. Din kollega har kontrollerat att ingen rumskategori är överbokad. Din uppgift är att kontrollera ankomstlistan innan gästerna anländer. Beskriv på separat papper hur du förbereder ankomstlistan för att arbetet med incheckningarna ska gå smidigt och alla gäster ska bli så nöjda som möjligt. Vill du förklara någon speciell bokning får du gärna markera med en siffra i första kolumnen (M) och vidareutveckla på separat papper.
RT=Room type 			Dep=Departure
Prs= Number of persons		Gar= Guaranteed for late arrival/arrival latest 18.00
