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ALOJAMIENTO

• libro de alojamiento

• libro de reservas

• libro de entrada

• libro de salida

• libro de despertamiento

• libro de quejas y deseos

• libro de averías y defectos



ALOJAMIENTO

• lista de precios

• rooming lista (lista abecedaria de       

huéspedes)

• evidencia de correos y recados para 
huéspedes

• evidencia de llamadas telefónicas

• evidencia de cambio (de moneda)

• evidencia de limpieza de zonas hoteleras 

• evidencia de objetos olvidados y perdidos 



ALOJAMIENTO

• facturación de ingresos al día

• registro de visitas

• reglamentación de trabajo

• reglamentación de alojamiento

• reglamentación de reclamaciones 



ALIMENTACIÓN

• lista de precios

• carta/menú

• carta de bebidas / de vinos

• evidencia de pedidos

• evidencia de eventos festivos

• libro de quejas y deseos



ADMINISTRACIÓN

• libro de facturación

• libro de contabilidad

• libro de caja

• libro de cambio

• estadística de aprovechamiento de 

capacidad/de ocupación del hotel

• lista de números telefónicos internos



ADMINISTRACIÓN

• reglamentación de trabajo

• contratos de trabajo

• evidencia de empleados

• evidencia de facturas

• evidencia de  cuentas de huéspedes

• evidencia de costes operativos

• evidencia de mantenimientos regulares

• evidencia de accidentes laborales


