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☑ 確認者印
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☑ 確認者印
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☑ 確認者印

□

完了確認 事務長

予約票送付

予約番号受理

事前振込処理

事後精算有無確認

日　付

日　付

人数（部屋数）

漏れの多い項目・内容点検

日　付

日　付

振込金額

精算金額

メール／ＦＡＸ

予約番号

部屋グレード

食事内容

食事開始時間

プラン利用

プラン名

エクシブ予約進捗管理表

申込者 ホテル名：

補助額記入 補助額を記入したか

本人面前で
確認してください

予約依頼受付

手順


