Краткое руководство по взаимодействию владельца и путешественника

1. Ответ на запрос о собственности.

Как только Вы получили запрос ответьте на него как можно быстрее. Подтвердите свободные даты, интересующие путешественников, стоимость и ответьте на любые вопросы, которые они задали. Пусть они увидят, что Вы с нетерпением ждете от них запросов.

2. Ответ на запрос о бронировании.

Как только Вы получите запрос на бронирование ответьте на него как можно быстрее, подтвердив даты бронирования и укажите условия бронирования:

· сумма депозита бронирования (обычно 20-30%) 

· сроки оплаты депозита бронирования (обычно 3-5 дней, в течение которых собственность зарезервирована предварительно)

· реквизиты для платежа

· Сроки полной оплаты аренды (обычно 4-8 недель до начала проживания).

· Сумму возвращаемого залога (компенсация возможных повреждений квартиры; обычно оплачивается по прибытии, а возвращается при отьезде или после уборки) 

· Условия возврата депозита бронирования при отказе от бронирования. Все цифры даны только для примера:
· До 8 недель – полный возврат
· 4-8 недель, возврат 50% депозита
· 2-4 недели, возврат 25% депозита

· менее двух недель, депозит не возвращается

· Напомнить путешественнику что не входит в стоимость аренды, например: электричество, газ, постельное белье, полотенце, уборка, начальный набор продуктов.

· время заселения и выезда (например: время заселения 16.00, выезда 12.00)

· Проинформировать о том, что перечисление депозита бронирования является согласием с условиями бронирования.

3. Подтверждение бронирования

После того, как бронирование было подтверждено, и Вы получили депозит бронирования, отправьте письмо с подтверждением получения депозита. Поблагодарите за оплату и подтвердите сроки проживания. Дайте краткое напоминание об условиях бронирования (сроки полной оплаты проживания и условия отказа от бронирования). Напишите о том, что полное описание способов добраться до собственности и координаты Ваших представителей будут предоставлены сразу после полной оплаты проживания.

4. Напоминание о необходимости полной оплаты проживания.

За одну неделю до наступления даты полной оплаты направьте по электронной почте напоминание о том, что приближается срок полной арендной платы. Снова предоставьте реквизиты платежа. Напомните о том, что полное описание способов добраться до собственности и координаты Ваших представителей будут предоставлены сразу после полной оплаты проживания.

5. Получение полной оплаты проживания.

· Подтвердите получение полной оплаты

· попросите гостей сообщить Вам приблизительное время их прибытия

· дайте полный адрес собственности и как до нее добраться из ближайшего аэропорта (станции железной дороги, ближайшего крупного города...)

· сообщите каким образом они смогут получить ключи и кто все им покажет в доме/квартире

· обязательно дайте телефонные номера по которым может идти общение в случае непредвиденных обстоятельств (опоздание рейса самолета, любые технические проблемы с собственностью во время проживания и т.д.)

· если Вы предоставляете начальный набор продуктов (хлеб, молоко, вода и т. д.) обязательно сообщите об этом

6. Памятка для гостей

Обязательно создайте памятку для Ваших гостей, в которую необходимо включить

· Полный адрес собственности, номер телефона для связи с владельцем или его представителем на месте

· Телефонные номера ближайшего врача, больницы, полиции

· Краткая инструкция по использованию кухонного оборудования, горячей воды, кондиционеров, стиральной и посудомоечной машины

· Куда необходимо выносить мусор

· Где найти ближайшие магазины, кафе, рестораны. Для гостей может быть очень полезно, если Вы сможете рекомендовать какой либо из них

· Время работы супермаркетов

· Лучшие пляжи и места отдыха

· Интересные места для посещения

Такую памятку Вы можете как оставить в квартире в виде папки с вложенными листами, так и посылать по электронной почте (а лучше и то и другое).

7. После отьезда гостей

Пошлите письмо по электронной почте с благодарностью за выбор для проживания Вашей собственности и наилучшими пожеланиями Вашим гостям. Вы так же можете попросить их высказать какие-либо замечания или предложения в отношении всего, что могло бы быть улучшено.  

