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الفصل الثانً /  خطة جدٌدة    2018الدرس الاول    / اجراءات المؽادرة وتسوٌة حسابات الضٌوؾ   

تسوٌه حسابات الضٌوؾ بسرعه  ودقة تعتمد على مدى فاعلٌة النظام 
المحاسبً المستخدم فً الدوائر الامامٌة من حٌث عدد من النقاط 

؟اذكرها   

 التحكم فً حسابات الضٌوؾ وضمان سلامتها ودقتها باستمرار

 امكانٌة قبول طرائق عدة لتسوٌة الحسابات واؼلاقها -

 متابعة تسجٌل العملٌات المالٌة فً اثناء اقامة الضٌوؾ -

 0سهولة مراجعة الحسابات وتعدٌلها وحل المشاكل المتعلقة بالفروق بٌن ارصدة الحسابات -

لموظؾ قسم الداوائر الامامٌة التً تتعلق  الثلاث الرئٌسٌة المهام 
 بعملٌة المؽادرة وتسوٌة  الحساب:

 الانتهاء من اعداد فاتورة الضٌؾ ومراجعة الرصٌد النهائً -

 تعدٌل المعلومات المتعلقة بحالات الؽرؾ وتحدٌثها -

انشاء سجلات تارٌخ الضٌوؾ او تحدٌثها -  

الاستفسار من الضٌؾ عن اي خدمات جدٌدة او اضافٌة تلقاها-1  

 ابلاغ الموظؾ المسؤول عن محتوٌات ثلاجة الؽرفة لحصر ما استخدمه الضٌؾ منها-2

 ابلاغ قسم التدبٌر الفندقً برؼبة الضٌؾ فً المؽادرة-3

 :ما الاجراءات المتبعة عند ابلاغ قسم التدبٌر الفندقً برؼبة الضٌؾ فً المؽادرة* 

 جرد محتوٌات الؽرفة -

 الاستعداد لتنظٌفها -

 تؽٌٌر اللوحة الموضوعه على بابها من مشؽولة الى فً مرحلة التنظٌؾ -

 0عند الانتهاء من عملٌة تنظٌؾ الؽرفة ٌؽٌر موظؾ التدبٌر الفندقً  مسمى الؽرفة الى نظٌفة وجاهزة-4

 عرض خدمة حمل الحقائب على الضٌؾ -5

 0الرئٌس للضٌؾ ( الفاتورة)اضافة اي مبالػ وذمم مالٌة اخرى الى الحساب  -6

 التحقق من اي معلومات تتعلق بحساب الضٌؾ وطرٌقة الدفع -7

 0اعطاء الضٌؾ الفاتورة لمراجعتها وتنفٌذ اجراءات الدفع -8

 واستلام مفتاح الؽرفة 0التحقق من عدم وجود رسائل او برٌد لم ٌتسلمه الضٌؾ بعد -9

 تعدٌل حالة الؽرفة واصدار موظؾ قسم الدوائر الامامٌة التصرٌح الخاص باخراج امتعة الضٌؾ-10

 سؤال الضٌؾ عن مدى رضاه عن خدمات الفندق ومرافقه المختلفة-11

 (مدى رضا الضٌؾ)الطلب الى الضٌؾ تعبئة استبانه -12

 سحب بطاقة التسجٌل وشرٌحة الوصول بعد مؽادرة الضٌؾ الفندق-13

 (القادمون والمؽادرون)تسجٌل عملٌة المؽادرة فً صفحة المؽادرٌن من دفتر -14

 اؼلاق حساب الضٌؾ فً السجل الٌومً-15

الاجراءات التً ٌقوم بها الموظؾ المختص فً  قسم الدوائر الامامٌة عند 
 ابلاغ  الضٌؾ رؼبته الضٌؾ فً مؽادرة الفندق هاتفٌا او شخصٌا

 ؟ماذا ٌقصد بتسوٌة الحسابات
ٌقصد بها تسدٌد الضٌؾ  

ما ترتب على اقامته فً الفندق 
د حسابه صفرا عند لٌصبح رصٌ

 مؽادرته الفندق.
 
 

ماذا ٌقصد بالتدرٌب المتقاطع او 
 ؟المتنقل

ٌقصد به تدرٌب الموظفٌن  

رة على اداء جمٌع المهام المتعلقة بدائ

 من دوائر الفندق.معٌنة او اكثر 

 الوحدة الاولى )المؽادرة وتسوٌة الحساب (

 ستاذ : محمد الحجاوي اعداد الا



 ( 4أ. محمد الحجاوي ) الدوائر الامامٌة / الفصل الثانً / م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( الدرس الثانً ) الطرق الرئٌسٌة للدفع وتسوٌة الحساب   

 الدفع المشترك

اجراءات ٌقوم 
بها امٌن 
:الصندوق   

مراجعة  -1
الاوراق 
المتعلقة 
 بالعملٌة

اؼلاق  -2
حساب 
 الضٌؾ 

تحوٌل -3
الفاتورة من 

حساب 
ضٌوؾ 

مقٌمٌن الى 
حساب ذمم 

 مدٌنة

 تحوٌل الحساب 

:اجراءات امٌن الصندوق   

التأكد من نوعٌة الخدمة 
 المقدمة 

 التوقٌع على الفاتورة

تحوٌل الفاتورة من حساب 
ضٌوؾ مقٌمٌن الى حساب ذمم 

 مدٌنة 

 البطاقات

وتقسم الى نوعٌن رئٌسٌٌن 
:  

بطاقات السحب او 
 الخصم

بطاقات 
 الائتمان

امٌرٌكان 
 اكسبرس

 خضراء فضٌة بلاتٌنٌة ذهبٌة

داٌنرز كلب 
 كارد

ماستر 
 كارد

فٌزا 
 كارد 

:طرقه تقسم الى : الدفع النقدي   

شٌكات 
 سٌاحٌة

مزاٌا الشٌكات 
 السٌاحٌة:

سهولة التعامل بها  -
   

قبولها فً معظم  -
 دول العالم  

الامان اذ ٌمكن  -  
استرجاع قٌمتها فً 

 حال ضٌاعها

عملة 
 اجنبٌة

تبدٌل العملة -1
الاجنبٌة واستبدلها 

-2بالعملة المحلٌة 
اعلام الضٌؾ بسعر 
الصرؾ المعلن فً 

0الفندق  

ملء نموذج  -3
تبدٌل العملات 

الاجنبٌة واعطائة 
نسخة منه بعد ان 
ٌوقع هو وامٌن 

 0الصندوق علٌه

ان ٌتاكد امٌن  -4
الصندوق ان 

العملات المحلٌة او 
الاجنبٌة او الشٌكات 

السٌاحٌة ؼٌر 
 مزورة

عملة 
 محلٌة 

:الدفع بالعملة المحلٌة  

تدقٌق فاتورة الضٌؾ ومراجعتها معه اذا  -1
 0رؼب فً ذلك

 استلام المبلػ ثم عده امامه بصوت خافت  -2

 اعادة اي مبلػ متبق للضٌؾ -3

انهاء اؼلاق فاتورة الضٌؾ وختمها بكلمة  -4
 مدفوع 

 اصدار سند قبض بالمبلػ المستلم -5

تسلٌم الضٌؾ النسخة الرئٌسة من الفاتورة  -6
 وسند القبض ونسخ الفواتٌر

تودٌع الضٌؾ بطرٌقة ودٌة والطلب الٌه  -7
 بتلطؾ العودة مرة اخرى

تؽٌٌر حالة الؽرفة لتصبح فً مرحلة  -8
 التنظٌؾ

توثٌق عملٌة المؽادرة حسب نظام المحاسبة -9
 المستخدم

1 
2 3 

4 

الشٌكات السٌاحٌة : هً شٌكات تصدرها الشركات المالٌة العالمٌة والبنوك 
وتكون بفئات وعملات محددة وتأخذ ارقاما متسلسلة وعادة ماٌتضمن 

 عند موظؾ البنك عند استلام الشٌك  -1الشٌك مكانٌن للتوقٌع : 

عند امٌن الصندوق عند الدفع ) ولكن على امٌن  -2                  

  ( الصندوق المطابقة بٌن التوقٌعٌن 
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  بانها:تعرؾ (Night Auditing)التدقٌق اللٌلً 

بانها مراجعة ٌومٌة لحسابات الضٌوؾ والمطابقة بٌنها وبٌن الحركات المالٌة المدونة فً 
 0سجلات المحاسبة الخاصة بجمٌع مراكز الاٌرادات فً الفندق

  (The Results of Night Audit Process)نتائج عملٌة التدقٌق اللٌلً 

:تنتهً عملٌة التدقٌق اللٌلً الى حالتٌن هما-  

  :(Out of Balance)عدم التوازن 

 0فٌها تكون الحسابات ؼٌر متطابقة نتٌجة لخطا معٌن 

ما الامور التً ٌقوم المدقق اللٌلً بمراجعتها عند -
 :وجود الخطا

 مراجعة الحركات المالٌة جمٌعها -1

مراجعة الكشوفات المالٌة الوارده من الاقسام -2
 المختلفة

مراجعة قسائم المصارٌؾ النقدٌة وؼٌرها من -3
 الحسابات وتصحح الاخطاء 

  :(In Balance)التوازن 

فٌها تكون حسابات الضٌوؾ المقٌمٌن وؼٌر المقٌمٌن 
 :وحسابات الاقسام متطابقة وخالٌة من الاخطاء

 :الى من توزع التقارٌر بعد استكمال عملٌة التدقٌق-

 المالكٌن -1

 المدٌرٌن-2

رؤساء الاقسام-3  

تنحصر عملٌات التدقٌق اللٌلً فً قسم الدوائر الامامٌة 
 بعدد من النقاط اذكرها ؟؟؟

التحقق من كل المدخلات المالٌة فً حسابات الضٌوؾ  -1
 0المقٌمٌن وؼٌر المقٌمٌن

اعداد جمٌع حسابات قسم الدوائر الامامٌة ومراكز البٌع -2
 0المختلفة فً الفندق والموازنة بٌنها

 0تعدٌل حالات الؽرؾ وبٌان الفروق بٌن اسعارها-3

مراجعة حركات البطاقات الائتمانٌة التً استخدمها الضٌوؾ -4
 0فً دفع المبالػ المستحقة علٌهم للفندق

0اعداد التقارٌر التشؽٌلٌة والادارٌة-5  

عدد اهم الخطوات التً ٌقوم بها امٌن الصندوق عند رؼبة 

 الضٌؾ دفع حسابه نقدا بالعملة المحلٌة والاجنبٌة ؟

 تهدؾ عملٌة التدقٌق اللٌلً الى :

مراجعة حسابات الضٌوؾ المقٌمٌن  -

 وؼٌر مقٌمٌن بصورة ٌومٌة 

 اكتشاؾ الاخطاء وتعدٌلها  -

 مراجعة الحسابات وتدقٌقها -

 اعداد التقارٌر التشؽٌلٌة والادارٌة  -

 ملاحظة :
الحسابات وٌبٌن وجه الاختلاؾ فً حال تعذر اكتشاؾ الاخطاء تؽلق 

حاسبة الرئٌسً صباح الٌوم فً تقرٌر خاص وتدقق فً قسم الم

 التالً.

 الوحدة الاولى / الدرس الثالث / التدقٌق اللٌلً

 أ. محمد الحجاوي
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 اذكر اهم التقارٌر التً ٌستخرجها المدقق اللٌلً بصورة ٌومٌة /    تقارٌر قسم الدوائر الامامٌة واحصائٌات الؽرؾ  / الدرس الخامس 

 تقرٌر اسعار الؽرؾ 

 Room)ماذا ٌظهر تقرٌر اسعار الؽرؾ 
Rates Report) : 

 ارقام الؽرؾ المشؽوله              -

اعداد الاشخاص فً كل منها                      -
 اسعار الؽرؾ-

 الؽرؾ المستخدمة داخلٌا       -

-الؽرؾ المجانٌة                      - 
 ٌتضمن ملخصا لاعداد الؽرؾ المشؽوله

اعداد الاشخاص            -  

مجموع اٌرادات الؽرؾ الٌومً-     

 تقرٌر الجنسٌات 

 ماذا ٌستفاد منه؟

تعرؾ جنسٌات اكثر الضٌوؾ -( أ
للمحافظه علٌهم ٌجب ) زٌارة للفندق

: على اداره الفندق   

تعزٌز العلاقات بهم وتقدٌم افضل  -
 الخدمات لهم لٌكونوا ضٌوفا دائمٌن

- 

:تعرؾ الجنسٌات الاقل زٌاره للفندق( ب   

الامور التً ٌتوجب على ادارة التسوٌق ما -
والمبٌعات اعداده فً تعرؾ جنسٌات الضٌوؾ ممن 

 :هم اقل زٌارة للفندق

 اعداد دراسة عن بلدان هولاء الضٌوؾ -1

 تعرؾ خصائص اسواقها-2

 محاولة فتح اسواق جدٌدة-3

 جذب اكبر عدد من الضٌوؾ منها-4

 تقرٌر الارصده المرتفعة 

هو تقرٌر ٌعده المدقق 
اللٌلً عن ضٌوؾ 

الفندق الذي تجاوزت 
المبالػ المستحقة 
علٌهم الحد الاعلى 
المسموح به من 

 الصرؾ للمبلػ المحدد

الادارة /تقرٌر المدٌر   

على ماذا ٌحتوي التقرٌر اللٌلً  
)المدٌر )الاداره( الذي ٌعده المدقق 

 اللٌلً:

ٌظهر عدد الؽرؾ المتاحة والمشؽوله -1
بما فٌها ؼرفة الطعام وؼرؾ الاستخدام 

 الداخلً

 عدد الاشخاص المقٌمٌن فً الفندق-2

 نسبة الاشؽال-3

 معدل سعر الؽرفة -4

 مجموع الاٌرادات من الؽرؾ المشؽولة -5

 مبٌعات اقسام الطعام والشراب-6

1 

5 

2 
3 4 

 ب( تقرٌر نسبة الحصة الفعلٌة والتسوٌقٌة فً السوق : 
 

) عدد الؽرؾ بقسمة  الفعلٌةنسبة الحصة  ٌتم احتساب

عدد الؽرؾ المتاحة فً الفنادق   ÷المتاحة فً كل فندق  

  111 ×المتنافسة (

 فً السوق  التسوٌقٌةاما نسبة حصته  

عدد اللٌالً    ÷) عدد اللٌالً المشؽولة فً كل فندق 

 111× المشؽولة فً الفنادق المتنافسة (

 
 

 تقرٌر مبٌعات الطعام والشراب :
اٌرادات جمٌع اقسام الطعام والشراب  حسب  -1ماذا ٌتضمن :   

 وعشاء (الوجبات الثلاث ) افطار وؼداء 

اٌرادات الخدمات الاضافٌة الاخرى )خدمات الؽرؾ  -2                   

 والحفلات ومبٌعات الثلاجات فً الؽرؾ (

حساب انفاق الضٌؾ فً كل قسم من اقسام الطعام  -3               

والشراب وذلك ب )ى قسمة اٌرادات القسم على عدد الضٌوؾ  (     
 مثال :   

 عدد الضٌوؾ (    ÷لضٌؾ = ) مجموع اٌرادات الطعام  معدل انفاق ا  
 

:            تقرٌر المبٌعات الٌومٌة

 ماذا ٌلخص هذا التقرٌر :
 

اٌرادات  -2اٌرادات اقسام الفندق    -1

اعداد الؽرؾ  -3انواع الؽرؾ    

المتاحة والمشؽولة  وؼرؾ الضٌافة 
 والاستخدام الداخلً 

 
 

7 
6 
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 ما الذي ٌمكن عمله بواسطة الاحصائٌات:

 عمل مقارنات بٌن الاشهر والسنوات السابقة-

 مدى التاخر الحاصل فً خدماته كلها او فً بعض اقسامه-

 تقدٌم الحلول الكفٌلة بتحسٌن الخدمات المقدمة للضٌوؾ-

 تحقٌق اهداؾ الفندق المتوقعه-

تكوٌن صورة واضحة عن حجم العمل او مدى كفاءته مقارنه بالفنادق -
 الاخرى

 عدد الجهات التً تعنى بالاحصائٌات الفندقٌة :

الفنادق  -المستثمرون  -المالكون   -ادارة الفندق  
 المنافسه 

الجهات الحكومٌة كوزارة  -المقرضون كالبنوك -
 السٌاحه والاثار

 

انتهى مخطط الوحدة 

الاولى لمادة الدوائر 

الامامٌة الفصل الثانً 

 خطة جدٌدة 2118

 أ. محمد الحجاوي 
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الاجــــهــــزة / 2الوحدة الثانٌة ؾ
 والمــــعـــــدات 

 الناسوخ 

(الفاكس)  

ارسال الوثائق 
لاكثر من عنوان 

 بنفس الوقت 

لكن لاٌعترؾ بها 
 امام القضاء

لماذا ٌستخدم جهاز الاتصال 
 :اللاسلكً داخل الفندق

نظرا الى كبر مساحة ( 1
كثرة موظفٌه ( 2الفندق      

 وصعوبة الاتصال ببعضهم

استمرار تحرك موظفً ( 3
 الفندق داخل مرافقه المختلفة

للتواصل مع موظفٌه(  4  

اذكر مزاٌا استخدام جهاز 
 الماسح الضوئً

 سرعته       -1

انخفاض تكالٌفة             - 2 
امكانٌة ارسال الصورة -3

نفسها الى اكثر من عنوان 
 فً الوقت نفسه

مواصفات ومزاٌا آلات التصوٌر 
 الحدٌثة:

 سرعة عملٌة النسخ وجودتها -1

 فرز النسخ حسب الرؼبة-    2

امكانٌة حفظ ما نسخ واعادة -3
نسخة مرة اخرى من ؼٌر حاجة الى 

 وجود الاصل

تفرد بعضها بكبس الاوراق -4
 المصورة

 ما هً انواع آلات التصوٌر :

آلات التصوٌر باللونٌن -1
 الابٌض والاسود

 آلات التصوٌر الملون-2

لماذا تختلؾ الاجهزة 
المستخدمة فً قسم 
الدوائر الامامٌة من 

 فندق الى اخر:

تبعا لحجم الفندق   -1
 تصنٌفه  -2

 مواكبة التطور-3 

طبٌعة الاعمال -4   
 المطلوب انجازها 

المزاٌا المتوافرة فً 
 بعض الهواتؾ الحدٌثة:

 تسجٌل المكالمات-1

 الاٌقاظ المبكر-2

الاحتفاظ بالارقام -3
 الواردة والصادرة

تسهم هذه الهواتؾ -4
فً تسهٌل اداء الموظؾ 

 لواجباته ومهامه

ماذا ٌتضمن شرٌط جهاز 
 قارئ المكالمات:

وقت - 2رقم الؽرفة   -1
مدة -3الاتصال    

رقم هاتؾ -4المكالمة    
 المستقبل

-6وجهة الاتصال       -5
تكلفة المكالمة حسب عدد 

 الدقائق 

همٌة الاجهزةا  

السرعة فً انجاز العملٌات 
 الادارٌة والحسابٌة

لدقة فً الحصول على  -
 المعلومات

 النظافة والترتٌب   -

سهولة تخزٌن المعلومات  -
واسترجاعها وطباعتها عند 

 الحاجة

الاقتصاد فً النفقات -  

الحاسوب من اهم الاجهزة 
المستخدمة فً تنفٌذ مختلؾ المهام 

 المنوطة  باقسام الفندق :

ٌتٌح استخدام البرامج الخاصة  -
 بادارة الفندق

 ربط اقسامه جمٌعا ببعضها -

ربط الفندق بالعالم الخارجً عن  -
 طرٌق شبكة الانترنت

استقبال الحجوزات والاستفسارات -
 والرد علٌها

خطوات  استخدام جهاز قارئ بطاقات 
 :الائتمان

تمرر البطاقة على جهاز قارئ -1
 البطاقات

 ثم ٌدخل المبلػ المطلوب-2

ثم ٌضؽط على زر الادخال او -3
(Ok)  

فً حال نجحت العملٌة ٌخرج -4
 الجهاز شرٌحة الدفع 

ماذا ٌتعٌن على موظؾ قسم 
الدوائر  فً حال رؼب الضٌؾ 
دفع الفاتورة باستخدام احدى 

 :بطاقات الائتمان

ان ٌتاكد من قبول الفندق هذا -1
 النوع من البطاقات

 ان ٌتاكد من صلاحٌة البطاقة-2

ان ٌتاكد من شخصٌة حاملها -3  

 معاٌٌر الشراء 

 

 تحدٌد الاحتٌاجات الخاصة بالفندق

الشراء من متجر موثوق به مع توافر 
 خدمة الصٌانه وقطع الؽٌار

 سهولة تشؽٌل الجهاز والتحكم فٌه

 قدرة الجهاز على تحمل ضؽط العمل

السعر المناسب للجهاز الذي تسمح 
 المٌزانٌة المخصصة بشرائه

 تعدد الاعمال التً ٌنجزها الجهاز الواحد

 

مزاٌا لطابعات 
اللٌزرٌة 

المستخدمة فً 
 العمل الفندقً

 سرعتها  -1

 ودقة طباعتها -2

وانخفاض -3
 صوتها 

واعتدال -4
 اسعارها

 دور جهاز الحاسوب فً تقدٌم  وتحسٌن الخدمات الفندقٌة

 تنظٌم الرواتب والاجور:

تخزٌن اسماء الموظفٌن -1
 وبٌاناتهم

 ترتٌب كشوؾ الرواتب-2

 ترتٌب كشوؾ الاجازات -3

ترتٌب ساعات العمل -4
 الاضافٌة والاقتطاعات الشهرٌة 

ربط ساعة دوام الموظفٌن -5
 بجهاز الحاسوب

 الاشراؾ على المخازن:

معرفة الرصٌد المتوافر -1
 بالمخازن

معرفة الحد الادنى -2
 والاعلى من كل مادة

معرفة الكمٌة المطلوب -3
 شراؤها 

 تارٌخ الشراء-4

 حساب ثمن الطعام:

حفظ قوائم الطعام المختلفة -1
 للرجوع الٌها وقت الحاجه

حساب تكلفة الطبق الواحد من -2
 الطعام

 تحدٌد سعر البٌع-3

تحدٌد نسبة تكلفة الطعام من -4
 سعر البٌع

 اعداد الفواتٌر الخاصة بالضٌوؾ

تدوٌن المبالػ المالٌة المستحقة فً فواتٌر منفصلة 
 او جماعٌة 

 اجراء التعدٌلات والخصومات

 تحوٌل الفواتٌر الى حساب جهات اخرى

 تسجٌل الدفعات النقدٌة

 اؼلاق الفواتٌر

تنظٌم الحجوزات والاستعلام عنها عن طرٌق 
 الحاسوب:

 عن طرٌق اسم الضٌؾ-1

 تارٌخ القدوم او المؽادرة-2

 رقم تاكٌد الحجز-3

 نوع الؽرفة-4

استرجاع الحجز واجراء اي تعدٌلات  او تأكٌد -5
 والالؽاء

 :  نظام الحاسوب من المكونات التالٌةٌتألؾ 

 : وتتكون من ثلاث وحدات :  المكونات المادٌةأ( 

 

وحدة الادخال ) لوحة المفاتٌح / الفأرة / شاشة اللمس  -1    

 / القلم الضوئً  / مكبر الصوت  / الماسح الضوئً (

وحدة المعالجة المركزٌة ) وحدة السٌطرة / وحدة  -2    

   الذاكرة الداخلٌة/ نظام التشؽٌل / الحساب والمنطق 

 ROM)تقسم الى : دائمة : القراءة 

 RAMمؤقتة :الوصول العشوائً : 

 السماعات راج  ) الشاشة /  الطابعة /  وحدة الاخ  -3   
    

 : مثل : المكونات اللٌنةب( 

 

) وٌندوز   /  اوفٌس  /  اوتوكاد  / ماكس  /  فٌدٌلٌو  /  اوبرا      

 /  هوراٌزون  /   جالٌلٌو  /  ( 

 

 



 ( 4أ. محمد الحجاوي ) الدوائر الامامٌة / الفصل الثانً / م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(                    137+136من ص)الوحدة الثالثه ( الانظمة التقنٌة ) الدرس الثالث 
محمد الحجاوي. أ: اعداد   

 اجهزة ادارة الفندق الطرفٌة

 انظمة الحجز المركزٌة

انظمة اقفال الابواب   

انظمة محاسبة الاتصالات 
 الهاتفٌة

 انظمة نقاط البٌع الاضافٌة

الاجهزة التً ٌدٌرها 
 الضٌوؾ

انظمة خدمات الضٌوؾ 
 المساعدة

 انظمة ادارة الطاقة

 نظام ادارة الفندق

 اهم وظائفه ؟

 تنظٌم لائحة كبٌرة باسعار الؽرؾ( 1

عرض الؽرؾ المتوافرة واسعارها مدة عام ( 2
 على اقل تقدٌر ومتابعتها

الفردٌة )تتبع تفاصٌل حجوزات الضٌوؾ ( 3
 كلها( والجماعٌة

المساعدة على اختٌار الؽرفة المناسبة ( 4
 للضٌؾ عند وصوله 

(التسكٌن)تسهٌل عملٌة التسجٌل ( 5  

عند ( كاملة او جزئٌة)قبول المبالػ النقدٌة ( 6
 مؽادرة الضٌوؾ الفندق

كلٌا او )متابعة حسابات الضٌوؾ المحولة ( 7
 (جزئٌا

الوحدات الرئٌسٌة لنظام ادارة 
 الفندق 

 وحدة الحجز

الؽرؾ 
 المتاحة

 ملفات الحجز

 تأكٌد الحجز

 وحدة ادارة الؽرؾ

 التسجٌل

حالات 
 الؽرؾ

 تحدٌد الؽرؾ

 وحدة محاسبة الضٌوؾ

ادارة 
 الفواتٌر

مراقبة 
 الحسابات

تتبع 
 العملٌات



 ( 4أ. محمد الحجاوي ) الدوائر الامامٌة / الفصل الثانً / م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(  157الى ص   -  142من ص ) اجهزة ادارة الفندق الطرفٌة   

انظمة خدمات 
الضٌوؾ 
 المساعدة 

ابرز الانظمة 
التً تستعملها 

الفنادق 
كخدمات 
اضافٌة 
:لضٌوفها   

نظام الاٌقاظ -1
المبكر 

 (الصباحً)

نظام الرسائل -2
 الصوتٌة

نظام اٌصال -3
 )الرسائل

الاجهزة التً 
ٌدٌرها 
 الضٌوؾ 

انظمة نقاط 
 البٌع الاضافٌة 

العوامل التً ٌتفاوت فٌها 
عدد هذه الاجهزة ذات 

الانظمة المستقله 
والاماكن التً توضع فٌها 

:من فندق الى اخر  

 حجم الفندق ونوعه

تصمٌم المكان الذي توضع 
 فٌه

 )متطلبات عملٌة الاتصال 

 معاٌٌر الامان

 

مراكز البٌع التً توضع فٌها 
الاجهزة ذات الانظمة 

 المستقلة :

 المطاعم -1

 الصالات والمقاهً-2

 )خدمة الؽرؾ -3

 محال بٌع الهداٌا-4

برك السباحه والنادي -5
 الصحً 

محال تاجٌر المستلزمات -6
 الرٌاضٌة

  الامتٌاز( محال)اكشاك -7

انظمة محاسبة 
الاتصالات 
 الهاتفٌة 

مٌزات انظمة محاسبة 
 الاتصالات الهاتفٌة

 تحدٌد موقع الاتصال آلٌا 

 اختٌار المسار التلقائً

 اختٌار مسار اقل المكالمات كلفة 

توفٌر برنامج تحدٌد اسعار 
 المكالمات

 توفٌر ملفات الاتصال

اذكر البٌانات التً ٌمكن 
الاحتفاظ بها فً ملفات 

 الاتصال

 تارٌخ الاتصال

 رقم الهاتؾ الفرعً

 رقم هاتؾ المستقبل

 الاتصال( وقت)زمن 

 مدة المكالمة

 الدقٌقة( سعر)تكلفة 

 قٌمة الخدمة 

 قٌمة الضرٌبة الحكومٌة

 اجمالً قٌمة المكالمة

فوائد انظمة محاسبة 
: الاتصالات الهاتفٌة   

تقدٌم خدمات  -1
للضٌوؾ لكسب 

تحسٌن  -2رضاهم    
طرق الاتصالات عبر 

شبكات الاتصال 
 المختلفة

التسعٌر المناسب  -3
للمكالمات               

تقلٌص تكلفة  -4
 المكالمات الهاتفٌة 

اضافة قٌمة  -5
المكالمة الى حساب 

تخفٌض  -6الضٌؾ 
 -7عدد الموظفٌن  

تقلٌص تكالٌؾ 
 الصٌانة 

انظمة اقفال 
 الابواب 

لمتوافقا  السلكً 

ابرز فوائد انظمة اقفال الابواب 
 الالكترونٌة:

 اصدار انواع عدة من مفاتٌح الابواب

تزوٌد بعض هذه الانظمة بضوء احمر 
صؽٌر ٌشٌر الى رؼبة الضٌؾ فً عدم 

 ازعاجه

منع بعض انظمة اقفال الابواب اعادة 
فتح الباب ما دامت بطاقة مفتاح الؽرؾ 

 موجودة فٌه

توافر بعض انظمة اقفال الابواب التً 
لا تستعمل فٌها بطاقات خاصة لفتح 

 الابواب

معرفة الرقم او الرمز الخاص ببطاقة 
المفتاح مع بٌان وقت فتح الباب 

 وتارٌخه

طباعة تقرٌر مفصل عن كل باب على 
 حدة او ابواب الؽرؾ كلها 

مٌزات بطاقات مفاتٌح الؽرؾ 
 الالكترونٌة:

 اكثر امانا مقارنة بؽٌرها

 اسهل فً عملٌة الرقابة علٌها

اقل كلفة من انظمة الاقفال 
 التقلٌدٌة

اسهل حملا وتوافر بدٌل عنها 
 فً حال فقدانها

 متعددة الاستخدامات

تتٌح التسوق ( وسٌلة)اداة   

انظمة الحجز 
 المركزٌة 

:وتقسم   

 ذو الاتجاه الواحد 

( البسٌط )  

 ذو التجاهٌن

(المزدوج )   

 انظمة ادارة الطاقة 

تعتمد الفنادق فً 
عملها على استخدام 
وسائل طاقة مختلفة 

/  الكهرباء  ) مثل 
/  الدٌزل  / البنزٌن  

(الطاقة الشمسٌة   

ولذلك صممت انظمة 
خاصة لادارة تشؽٌل 
الاجهزة المٌكانٌكٌة 

المستخدمة فً الفندق 
 :وذلك بهدؾ 

المحافظة  على  -1
ترشٌد  -2الطاقة    

  -3استهلاكها   
التقلٌل من حاجة 

  -4الفندق لها  
 تخفٌض تكلفتها 

 

  : تصنؾ انظمة ادارة الطاقة فً الفنادق الى 
 اجهزة الاستشعار المادي للؽرؾ -3 دورات التشؽٌل المنتظمة  -2 التحكم حسب الطلب  -1

تتٌح تدفق الطاقة ضمن مستوٌات 
ٌمكن التحكم فً مقدارها حٌث ٌمكن 

اٌقافها او اعادة تشؽٌلها مع عدم 
 .التأثٌر سلبا بالبٌئة الداخلٌة للفندق 

 

تبرمج الاجهزة لتعمل بشكل منتظم 
 وتتوقؾ وبتتابع الً .

ااجهزة الاستشعار فوق  تعمل بواسطة
 الصوتٌة / فوق الضوئٌة .

 

 

1 

2 
3 

4 
5 

6 7 
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 اجهزة الاستشعار المادي للؽرؾ -3 دورات التشؽٌل المنتظمة  -2 التحكم حسب الطلب  -1

 الاجهزة التً ٌدٌرها الضٌوؾ بأنفسهم

 انظمة الاستعلام الخاصه بالضٌوؾ

انظمة الاستعلام الخاصة بالضٌوؾ :ما مزاٌا 
 استخدام انظمة الاستعلام الخاصة بالضٌوؾ :

تتٌح لاي شخص تعرؾ اقسام الفندق ومرافقه -1
 الداخلٌة وانشطته الترفٌهٌة

 تعرؾ اوقات الخدمة-2

 التعرؾ على قوائم الطعام-3

 التعرؾ على خدمة الؽرؾ-4

 سماع الاخبار او الموسٌقى-5

 ممارسة العاب الفٌدٌو-6

حجز التذاكر لزٌارة المواقع السٌاحٌة -7
 والترفٌهٌة

 انظمة آلات البٌع الداخلٌة

 بماذا تتمٌز انظمة الآت البٌع الداخلٌة:

 قدرتها على رصد عملٌات البٌع   -1

 تحدٌد كمٌة المواد المستهلاكة-2 

اصدار تقرٌر بالكمٌات اللازمة لاعادة -3
 التعبئة

 آلات البٌع الالكترونٌة 

 (:للمشروبات )    

مٌزات آلات بٌع المشروبات 
 :الالكترونٌة

تتكون من وحدات لحفظ -1
 المشروبات 

لها ابواب ٌمكن الرؤٌة -2
 (شفافه)من خلالها 

واجهزة استشعار من -3
الالٌاؾ البصرٌة تسجل 

عملٌة سحب اي مادة من 
 المواد الموجودة فٌها

تتضمن اٌضا وحدة -4
معالجة مركزٌة مرتبطة 
بنظام الجرد ونظام ادارة 

 الفندق 

 

:آلات البٌع الٌدوٌة   

من امثلة آلات البٌع 
 الٌدوٌة: ثلاجة الؽرؾ

على ماذا تحتوي ثلاجة 
 :الؽرؾ

على مواد جافه مثل -1
المكسرات والشوكولاته 
 واكٌاس رقائق البطاطا

مواد سائلة مثل -2
المشروبات الؽازٌة 

 والعصائر 

 انظمة الترفٌه الداخلٌة

:وتشمل   

 مكتبة اقراص مدمجة 

 قنوات موسٌقٌة

 اشرطة فٌدٌو موسٌقٌة

 العاب فٌدٌو

انظمة التسكين 
 الذاتية 

 ما مٌزات هذه الاجهزة: 

تشبة بعضها جهاز -1
 الصراؾ الآلً

ٌمكن نقل بعض -2
انواعها من مكان الى 
اخر بسهولة حسب 

 الحاجه

صممت لتعمل سلكٌا -3
 واما لاسلكٌا

7 

 اعداد الاستاذ

 محمد الحجاوي

اذكر المعلومات التً تمكن الضٌوؾ تعرؾ الكثٌر 
 منها كون هذه الاجهزة مرتبطة بشبكة الانترنت

 والجداول المتعلقة بوسائل المواصلاتالبرامج -1

 ادلة المطاعم المحلٌة-2

 ادلة الخدمات الترفٌهٌة-3

 تقارٌر الاسواق المالٌة-4

 الاخبار الرٌاضٌة والسٌاسٌة-5

 تقارٌر حالات الطقس-6

 كتٌبات )كتالوجات( التسوق-7
 


