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10.2 訂席訪價表 

訂席訪價check list (P&E版) 

飯店餐廳__________________ 接待助理______________ 日期 __________ 
預定宴客日期________/____/_____ □中午 □晚上 
項目  

場地部份 
1. 場地位置 宴客場地廳別_______________________ 

2. 場地大小 □桌與桌之間的距離夠大 □獨立空間 

3. 桌數資訊 最少_______桌，最多_______桌，可臨時加開桌數/價格? _______________ 

未達保證桌數時?_________________________________ 

4. 每桌人數 每桌人數 _____________ 

5. 時間限制 場地有無時間限制?______________________________ 

可提前多久佈置會場/綵排?________________________ 

可以 □灑花瓣 □泡泡機 □彩花炮 □點蠟燭 □點仙女棒 

6. 動線 □進出場動線順暢   □紅毯到主桌的位置順暢 

□新娘休息室的動線方便  

□洗手間位置____________________ 

□上下舞台動線OK         □來賓視線不會被遮擋 

7. 服務人員 □提供主持人 □提供司儀  

服務人員人數________  □專人分配菜膳 (□主桌□每桌) 

□服務人員紅包_____________     

引導賓客入場方式(□服務人員□告示牌 □其他________________) 

 

8. 活動 □進場儀式 

其他提供活動 ____________________________ 

若有其他活動是否支援? __________________________ 

可否代訂蛋糕、銀燭臺、香檳塔?________________________ 

9. 會場佈置 主場地佈置________________________________ 

舞台區佈置 _____________________________ 

入廳區 / 放大照片座佈置_____________________________ 

收禮桌佈置 _____________________________ 

主桌佈置 ________________________________ 

單桌佈置 ___________________________________ 

發放喜餅處 _____________________________ 

10. 影音播放 □燈光調光或投射燈 
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□配合出場播放音樂、用餐音樂 

□播放MV 

□投影機 □投影布幕 □播放用電腦 (VCD/DVD) □需自備NB 

11. 會場交通 停車位數量_____________         泊車費用____________ 

免費停車券數量________時間限制_________ 發放方式___________________ 

□泊車服務 

□提供交通圖示如名片 

附近交通停車狀況 __________________________________ 

12. 新娘 
休息室 

□參觀新娘休息室 場地大小______________________ 

□新娘休息室有洗手間 / 離洗手間距離 

□鏡子 □空調 □鑰匙 □使用時間 

□進出動線順暢 

13. 贈送套房 贈送套房等級____________________ 

□參觀房間 

菜色部份 
14. 菜色數量 菜色道數_______________________ 可換菜? _________ 

加桌菜色________________________ 

15. 試吃 試菜折扣? _____________  

16. 小菜 是否有小菜、瓜子、喜糖等?______________________ 

17. 菜色品質 若當日菜色不符的處理方式 __________________________________ 

18. 素食 □有素食 蛋奶素還是全素?______________ 

以桌數還是人數計?_____    需事前預訂?_________ 

當日可否追加? __________ 可追加份數 ___________ 

19. 水酒 餐廳免費提供部份______________ □全程免費 

餐廳自費提供部份______________價位________________________________ 

自備水酒是否加收開瓶費? _________________________ 

水酒樣式可更換? ___________________________________ 

付款部份 
20. 確認桌數 何時確認桌數______________________ 

21. 價格 每桌價格_________________ 服務費__________ 

22. 特約 是否有特約或折扣 _______________________ 

23. 付款 訂金____________   

訂金退還規定_____________________ 沒收規定 _________________________ 

尾款____________ 付款時機 _______________  

□現金 □刷卡 

 


