
qwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqw

ertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwert

yuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyui

opasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopa

sdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdf

ghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghj

klzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklz

xcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcv

bnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbn

mqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmq

wertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwe

rtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwerty

uiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuio

pasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopas

dfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfg

hjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjk

lzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbn

 

 

 

 يكثف ) انذوائز الايايُت (
 

1انًستىي انثانث/ ف  
 
شتوٌة  2018  
 

 اعداد أ:  محمد الحجاوي 
 

 

  



 
 

 الوحدة الاولى  3م  الامامٌة   لماده الدوائراسئله 

 الاستمرارٌة  / الشخصٌة   9: أ ( تتمٌز خدمات قسم الاستعلامات بمٌزتٌن اذكرهما ؟ ص   1س

 مٌز عن السؤال التالً ص  وزاري سابق ؟؟؟؟؟ 9ب( تتمثل اهمٌه قسم الاستعلامات بثلاث امور اذكرها ؟ ص      

 9؟؟؟؟؟؟ ص : ٌقع فً مقدمة الفندق وهو الاتصال الاول مع الضٌف                الموقع -1ج ( بٌن اهمٌه قسم الاستعلامات من حٌث :  

 : تقدم للضٌوف المقٌمٌن وغٌر مقٌمٌن وقبل الوصول وبعد المغادرة   الخدمات -2                                                   

 : ٌكون علاقته مع الضٌوف وادارات واقسام الفندق ومع المحٌط الخارجً قات المتبادلهالعلا -3                                                   

 11 : لماذا تقوم الفنادق وتهتم بتوفٌر موظفً قسم الاستعلامات  وتهتم بصفاتهم  ؟ عدد سببٌن لذلك ؟ ص  2س

 مشرقة عن الفندقاعطاء صورة         -تساعدهم على انجاز اعمالهم بافضل الطرق والاسالٌب         

 11: عدد اهم الصفات المعرفٌه والشخصٌه اموظفً قسم الاستعلامات ؟ ص3س

 الصفــــــــــــــــــــــــــــات الشــــــــــــــــــــــــــخـــــــــــــــــصــــــــٌه الصـــــــــــــــــــــــفـــــــــات الــــــــــمعرفـــــــــــــــــــــٌه

 ( الحصول على شهادة علمٌة واكادٌمٌة ومهنٌة .1      
 ( اجادة استخدام الاجهزة والادوات .  2       
 ( المعرفة باستخدام النماذج والسجلات . 3      
 ( قدرة التكلم بلغة اجنبٌة غٌر لغته الام . 4      
 ( معرفة بمرافق الفندق والمواقع السٌاحٌة والمتاحف  5      
( قراءة الخرائط بانواعها من ناحٌة المدن الجغرافٌة،            6      

 الطرق والمواقع السٌاحٌة والاثرٌة
 ( حل المشكلات التً تواجه الضٌوف اثناء اقامتهم  7      

 ( المعرفة بعادات الشعوب الاخرى وتقالٌدها . 8             

              

 سامة الدائمة .( بشاشة الوجه والابت1            
 ( اللباقة فً الحدٌث . 2           
 .والذكاء( سرعة البدٌهه  3           
 ( الصدق والامانة والثقة بالنفس .  4           
 ( احترام الاخرٌن والرغبة فً مساعدتهم . 5           
 ( الهدوء وضبط الاعصاب .  6           
 لشخصٌة ونظافة الهندام .( الاهتمام بالصحة ا 7           
 . ( حسن التصرف والسلوك الجٌد مع الضٌوف والعاملٌن  8           

 

 

 13ٌقوم موظفو قسم الاستعلامات بعدد من الوظائف لهدفٌن حددهما ؟ صأ (  : 4س

 جعلها اكثر متعه  –تسهٌل اقامة الضٌوف  

 13ب ( لماذا ٌجب على قسم الاستعلامات ان ٌوفر للضٌوف والزوار  كل ما ٌحتاجونه  ؟ ما الهدف ؟ ص    

 المتوقعة من الضٌوفولزٌادة الاٌرادات  –ضمان تكرار زٌارتهم  –بهدف الحصول على رضاهم وتعزٌز العلاقة بٌنهم وبٌن الفندق 

 13؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ص؟  الاستعلاماتالوظائف الرئٌسٌه لقسم عدد سبعا من :  5س

 ( تقدٌم النشرات عن الاماكن السٌاحٌة والاثرٌة داخل البلد                                 2( تقدٌم المعلومات العامة التً ٌحتاجها الضٌوف  1

 لمطاعم والمسارح                          ( تقدٌم الخدمة للنزلاء من ناحٌة ) استأجار السٌارات السٌاحٌة حجز تذاكر السفر ،الحجز فً ا 3

                 ( تأمٌن بطاقات الدخول للحفلات والمناسبات كالمهرجانات والمبارٌات                                                               4

                                                                           ( ترتٌب الرحلات الداخلٌة بالتعاون مع الشركات السٌاحٌة والنقل         5

         ( المحافظة على الامتعة التً ٌتركها الضٌوف مؤقتا حٌث توضع فً غرفة امانات الامتعة                                               6 

 النزلاء ورسائل الفاكس للضٌوف عند عدم توفر مراكز الاعمال فً الفندق   ( ارسال الرسائل والصحف والمجلات الى غرف  7  

                                      ( حل المشكلات التً قد تواجه الضٌوف اثناء اقامتهم9المصاعد ومواقف السٌارات  .     ( الاشراف على مدخل الفندق الرئٌسً و 8 



 
 - FedEx 4 -  TNT         3 -  DHL2 -      Aramex 1 -   14عدد اهم مكاتب البرٌد السرٌع العامله فً الاردن ؟ ص أ ( :  6س

 14؟؟؟؟ص  العوامل ) الأسس ( اذكرها على عدد من  نحدٌد تكالٌف ارسال الرسائل والطرود فً الفندقب( ٌعتمد 

 وزن الرسالة  / المدة المستغرقة  / الدولة المرسل الٌها  / طبٌعة ومحتوى المادة 

 ضٌوف  –اشخاص غٌر معروفٌن  -موظفٌن   -ادارة  ج( ٌقسم البرٌد الوارد الى الفندق الى اربع مجموعات عددها وما الٌه التعامل معها ؟؟؟

 حجز مسبق ) لم ٌصلوا ( -غادروا   -مقٌمٌن   ات عددها ؟؟؟د( ٌصنف البرٌد الوارد الى ضٌوف الفندق الى ثلاث مجموع

 35؟؟؟  :تعتمد طبٌعه مهمات العاملٌن فً قسم الاستعلامات وعددهم على عدد من العوامل اذكرها ؟ ؟؟؟؟ ص  7س

 تنوع الخدمات فٌه     -حجمه     -نوع الفندق    

  --ه( من اهم المعلومات العامة التً ٌحتاجها الضٌوف : 

مواعٌد قدوم البواخر  -عٌادات الاطباء   -مواقع الصٌدلٌات   -مواعٌد رحلات الطٌران   –مواقع المستشفٌات  –برامج المسارح 

                                                              مواقع السفارات .  -مواقع الوزارات والدوائر الحكومٌة   -مواقٌت الصلاه   –مواقع البنوك   -ومغادرتها  

ا ؟  هٌكل تنظٌمً ٌبٌن موقع قسم الاستعلامات فً الدوائر الامامٌه : قم برسم  8س

 
 ( او ) اذكر مهام (عدد مسمٌاتهم  ) اذكرهم فقط ؟ عدد اهم العاملٌن فً قسم الاستعلامات ؟    ٌأتً سؤال: عدد المهام الموكله لكل من :  9س

 

 :يذَز لسى الاستعلاياث    -

 الاشزاف عهً تُظُى انعًم وتىسَع انًهًاث عهً يشزفٍ انىردَاث( 1

 ( الاشزاف عهً استمبال انُشلاء انىافذٍَ فٍ انًطاراث ويحطاث انُمم.                             2   

                                                 ( انتأكذ يٍ اجهشة انمسى صانحت نلاستعًال .                                                  3   

           ( الاشزاف عهً بزايج انتذرَب وتمُُى اداء انًىظفٍُ .                                                                            4

               ( حم انًشكلاث انتٍ َتعزض نها انضُىف فٍ انفُذق 5

 

 انىردَه  يشزف -
(  يتابعت خذيت انضُىف .   1   

 ( تحذَذ يىلع انضُف 2

 ( يساعذة انًذَز فٍ يهًاته3

 

 يشزف حايهٍ انحمائب      -

الاشزاف عهً تُظُى عًم حايهٍ انحمائب ويساعذتهى عُذ استمبال انًجًىعاث. -1  

اعذاد جذول انذواو وتحذَذ انعطم والاجاساث. -2  

اياَاث الايتعه.الاشزاف عهً غزفت  -3  

الاشزاف عهً تذرَبهى نزفع كفائتهى. -4  

             يتابعت انخذياث انتٍ تمذو نهضُىف يٍ لبههى -5

 البواب -
               ( المحافظة على نظافة المنطقة الامامٌة للفندق .                                                                               1
      ( مساعدة الضٌوف على تحمٌل حقائبهم وتنزٌلها من السٌارات .                                                                      2
                 ( ٌرافق الضٌف الى قسم الاستقبال مع التعرٌف باسمه .                                                                     3
                  ( ٌفتح له الباب الرئٌسً للفندق .                                                                                              4
 ( مساعدة موظف الاصطفاف على تنظٌم حركة السٌر 5

 انًُادوٌ                                  -
( انبحث عٍ انُشلاء فٍ يزافك انفُذق  1      

               ( انًحافظت عهً َظافت يُطمت انهاتف .                                                                                           2   

 ( تىصُم انزسائم انً انُشلاء فٍ غزفهى 3
 

 السائقون -
صعودهم الحافلة او النزول منها .                                                                                    (مساعدة الضٌوف عند 1
       ( مساعدة الضٌوف على تحمٌل امتعتهم واخراجها من الحافلة .                                                                       2
  حاب الضٌوف فً الجولات السٌاحٌة لمرافق المدٌنة .                                                                              ( اصط 3
 ( المحافظة على نظافة حافلات الفندق4

 يىظف انخذيه انخصىصُه             -

اخزي غزفت( يساعذة يىظفٍ انتذبُز انفُذلٍ عهً َمم حمائب انضُىف انً 1

( َزسم يلابس انُشلاء  2.                                                         

انخاصت نهًصبغت واعادتها .                                                                                         

                                                                                     ( َساعذ حًهٍ انحمائب فٍ فتزاث ضغط انعًم .          3

        ( تُظُف احذَت انضُىف وتهًُعها فٍ انًُاسباث وانحفلاث .                                                                         4

 ء( َمذو انخذياث انشخصُت نهُشلا 5

 وظف المصعد م -
     ( المحافظة على سلامة الضٌوف بعدم تحمٌل المصعد اوزان تفوق طاقته                                                               1
                      ( مساعدة الضٌوف على ترتٌب امتعتهم داخل المصعد .                                                                 2
( عدم ترك المصعد دون علم مسؤوله المباشر ومراقبة الاشخاص  3
                                                            لغرباء ا

 ( المحافظة على نظافة المصعد 4  

 دائرة الغرف

 المقسم المدٌر اللٌلً
علاقات 
 الضٌوف

أمانة 
 الصندوق

  الحجوزات الإستقبال الإستعلامات

 الدوائر الأمامٌة



 

  ؟  حاملً الحقائبعدد خمسا من مهام 

 والمغادرة .( نقل امتعة الضٌوف عند القدوم   1

 ( نقل امتعة الضٌوف الى غرفة امانات الامتعة . 2

 ( تسلٌم الرسائل والطرود البرٌدٌة . 3

 ( استلام وتسلٌم  ملابس الضٌوف بعد تنظٌفها . 4

                           ( المحافظة على نظافة مدخل الفندق .                                                                               5

          ( ترتٌب عربة نقل الحقائب اثناء نقلها لغرف الضٌوف .                                                                            6  

 تسوٌة حساباتهم .             ( نقل حقائب الضٌوف الى غرفهم عند القدوم او نقلها الى سٌاراتهم عند مغادرتهم الفندق بعد  7  

 . ( تعرٌف الضٌوف بالتسهٌلات والخدمات المتوفرة بالفندق 8  

  ؟  موظف الاصطفافعدد مهام 

 ( استقبال الضٌف عند وصوله بسٌارته وفتح باب السٌارة والترحٌب به واعطائه جزء من البطاقة .                         1

             ( وضع مفاتٌح السٌارة والبطاقة معا لحٌن طلبها .                                                                                2 

                           ( تنظٌم حركة السٌر عند مدخل الفندق .                                                                              3

                                 ( طلب سٌارات التاكسً للضٌوف عند الطلب .                                                           4

 ( احضار السٌارة للضٌف عند اخذ الجزء المتبقً للبطاقة . 5 

 

  ؟  موظف غرفة امانات الملابسوضح الٌة عمل 

الإحتفاظ بملابس نزلاء وضٌوف الفندق عند دخولهم المطعم أو قاعات الإحتفالات والإجتماعات والمؤتمرات بحٌث ٌعطى للنزٌل 

 بطاقة ٌحتفظ بها والبطاقة الأخرى توضع  فً جٌب المعطف ، ولاٌتم تسلٌم المعطف دون الحصول على البطاقة

 43ف ؟ صمعظم الفنادق خدمه الاصطفا م: علل : تقد 11س

 عرض مستوى الرفاهٌة  -حماٌتهم من السٌر لمسافات طوٌلة    -لاصطفاف سٌاراتهم  

 44صالمواقع : أ ( اصبحت الفنادق تقوم بتسٌٌر حافلات خاصه لبعض المواقع السٌاحٌه التً تهم الضٌوف عدد اهم تلك  11س

 مواقع الترفٌه والمناسبات والمهرجانات ) مهم ( -المطاعم الشهٌرة   –مواقع التسوق  

 اعطاء صورة مشرقة عن الفندق  -للتعامل الجٌد مع الضٌوف   44فً الفنادق الى دورات تدرٌبٌه ؟؟؟؟؟ ص لسائقونب ( علل : ٌخضع ا 

 45) مهم جدا (  ومهماتهم   أ ( ما هً الصفات التً ٌجب ان ٌتحلى بها مندوبوا الفندق ؟؟؟؟؟؟؟ ص :  12س

  اصطحابهم  للفندق/  انهاء الاجراءات الرسمٌة لهم(  مهام المندوب)  اجادة اكثر من لغة اجنبٌة -اللباقة فً التعامل    -حسن التصرف         

الرسائل والطرود / احضار ما ) ارسال المعاملات الرسمٌة / ارسال 45فً الفنادق ؟ ص  للمراسلٌن الخارجٌٌنب ( عدد عدد ثلاث مهام 

 ٌلزم الضٌف من خارج الفندق (

، وشعارها مفتاحٌٌن ذهبٌٌن متقاطعٌن ، توضع على صدر الموظف  فرنسا موظفً الاستعلامات ولماذا ؟  انشئت فًل*اٌن  انشئت الجمعٌة المهنٌة 

  وجوده الخدمات التً ٌقدمها لتدل على رتبته



 
 

 الوحده الثانٌه 
  85؟؟؟؟بالدوائر الامامٌه بعدد من النقاط اذكر عشرا منها؟؟؟؟؟ ؟؟؟؟ ص  مهام وواجبات امٌن الصندوق: عدد/ تتلخص  1س

                                                                 (المحافظة على العهدة النقدٌة  .                                  2   معهم .            (  تقدٌم صورة اٌجابٌة عن الفندق للضٌوف فً اثناء التعامل1     

 ( تسجٌل المدفوعات وحفظها حسب الاصول .                                                                                   4 ساب له .              ( اكمال اجراءات دخول الضٌف وتسكٌنه فً الفندق بفتح ح 3    

                                                                   ( اكمال اجراءات تسوٌة حسابات الضٌوف عند المغادرة .   6                    ( تسجٌل قٌم مصروفات الضٌوف وتسجٌلها على حساباتهم .    5    

                           ( تقدٌم خدمة قبول بطاقات الائتمان المعتمدة فً الفندق .                                             8                       ( تقدٌم خدمة تبدٌل العملات لضٌوف الفندق .                   7     

 ( تقدٌم خدمة صنادٌق الامانات للضٌوف .                                                                                10                    ( تقدٌم حسابات الضٌوف واجراء التعدٌلات علٌها عند الحاجه  .9   

 مانات وعدم السماح بدخول غٌر المعنٌٌن الٌها .                                              ( مراقبة غرف صنادٌق الا11   

 ( ترحٌل حسابات احد الضٌوف وتسوٌته الى حساب ضٌف اخر بعد موافقتهم على ذلك .                               12    

 

 : عدد خمسا من الصفات المعرفٌه والشخصٌه لامٌن الصندوق ؟؟ ٌكرر وزاري ؟؟؟؟؟؟؟؟ 2س

 الصفــــــــــــــــــــــــــــات الشــــــــــــــــــــــــــخـــــــــــــــــصــــــــٌه  الصـــــــــــــــــــــــفـــــــــات الــــــــــمعرفـــــــــــــــــــــٌه

إتقان قواعد المحاسبة الفندقٌة .  -1   
القدرة على إستخدام الآلات والاجهزة والمعدات اللازمة فً  -2

 العمل 
القدرة على التواصل بلغة أجنبٌة رئٌسٌة على الأقل . -3  
القدرة على إعداد المراسلات الفندقٌة وتنظٌمها والتعامل مع  -4

 حسابات الضٌوف .
لفندق وأقسامه ، ومواقع مرافقه .الإلمام الجٌد بتنظٌم ا -5  
 القدرة على إقناع الضٌوف ، وتسوٌق خدمات الفندق -6

الأمانه والضمٌر الحً .    -1  
امتلاك المهارات الإجتماعٌة ) اللباقة ، اللطف ، الادب (  -2  
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 وزاري ٌكرر91؟ ولمن ٌتم فتح كل منها ؟؟؟؟ صٌتعامل معها امٌن الصندوق اذكرها  للفواتٌر: هناك انواع رئٌسٌه اربعه  3س 

  1 - فواتٌر الضٌوف المقٌمٌن 

الصندوق فً الدوائر الامامٌة باسماء الضٌوف عند بدء إقامتهم فً الفندق ، وتغلق الفواتٌر عندما ٌقوم الضٌوف هً الفواتٌر التً ٌقوم بفتحها أمٌن 

 بتسدٌد حساباتهم أو تحول لجهة أخرى

 2 – الفواتٌر الرئٌسٌة 

رف وعادة ما تستخدم هً الفواتٌر التً ٌقوم بفتحها امٌن الصندوق فً الدوائر الامامٌة لمجموعة من الضٌوف او مجموعة من الغ ) للمجموعات   

 السٌاحٌة 

 3 – فواتٌر الضٌوف الغٌر مقٌمٌن 

الاتفاق تفتح هذه الفواتٌر للاشخاص او الشركات او الجهات التً تتعامل مع الفندق وتستخدم مرافقه وخدماته وتدفع الى الفندق حسب  

 4 – فواتٌر الموظفٌن  

نتٌجة استخدامهم الشخصً لخدمات الفندق او من قبل ضٌوفهم وعادة ما تكون هذه الخدمات باسعار منخفضة الفواتٌر التً تفتح باسماء الموظفٌن 

 كنوع من الامتٌازات التً تمنح للموظفٌن/ حٌث تسدد الفواتٌر من راتب الموظف نهاٌة الشهر او ٌدفعها نقدا

الفاتورة : هً سجل ٌبٌن جمٌع قٌم الخدمات الذي حصل علٌها الضٌف اثناء فترة اقامته فً الفندق وتشمل الحركات 

 المالٌه كلها 



 

 وتقسم الفاتورة الى جزئٌن :

 ا.  العلوي . وٌشمل على اسم الفندق / اسم الضٌف / تارٌخ القدوم / تارٌخ المغادرة / رقم الغرفة / الرقم المتسلسل 

/ المجموع الكلً والجزئً / الخدمات المقدمة   ب. السفلً . وٌشمل المجموع / الوصف / التارٌخ / الضرٌبة / بدل الخدمة  

 مهم ؟115؟؟؟؟ ص  لسببٌن حددهماامٌن الصندوق فً الدوائر الامامٌه مع عدد كبٌر من النماذج والقسائم  ٌتعاملأ(  : 4س

 لتسهٌل المراجعه والتدقٌق  --لأثبات العملٌات المالٌة  

 امٌن الصندوق فً الدوائر الامامٌة ؟ ب( عدد ستا من القسائم والنماذج التً ٌتعامل معها

 قسٌمة المصروفات النثرٌة / قسٌمة الخصم والمسموحات / قسٌمة تعدٌل الحساب / قسٌمة تحوٌل الحساب سند القبض / سند الدفع / 

 مهم جدا ؟؟؟115نسخ عددها ولمن تخصص كل منها ؟؟؟؟؟؟ ص  سند القبض من ثلاث: ٌتكون  5س

 الزهرٌة ) فً دفتر سندات القبض (  -الصفراء مع المبلغ )لقسم المحاسبة (     -البٌضاء )للنزٌل (   

 ) مهم ( ؟؟؟؟؟؟؟116: من الاشخاص الذٌن ٌعتمد منهم سند الدفع ؟؟؟؟ مع ذكر امثله على حالات اعداد سند الدفع ؟؟؟؟ ص  6س

 )مهم (: دفع اجرة تاكسً / باقه زهور / شراء ادوٌة / بطاقات تذكارٌة الحالات ----   المدٌر المالً ---المدٌر العام     -مدٌر الدوائر الامامٌة   

  اسم الضٌف ورقم غرفته  –التارٌخ  –الرقم المتسلسل  –ا       سم الفندق عدد اهم المعلومات التً ٌحتوي علٌها سند الدفع ؟– 

توقٌع مدٌر الدوائر الامامٌة والمدٌر  –تفاصٌل عملٌة الدفع توقٌع امٌن الصندوق والضٌف  -قٌمة المبلغ بالارقام والحروف  

 العام

 ) مهم جدا ( ؟؟؟ 111ً ٌتم فٌها اجراء خصم محدد على فاتوره الضٌف مع ذكر مثال ؟؟؟؟؟؟؟؟ ص الت الحالات عدد أ(: 7س    

أ --  خصم خاص على فاتورة الضٌف لسبب ما مثل :-- 1 ( عدم رضاه عن خدمة معٌنه – 2 ( رفضه دفع الفاتورة او جزء منها  بحجة انه لم ٌتلق تلك 

( قٌمة الخدمة قد تمت اضافتها الى فاتورته نتٌجة الخطأ .  3 -الخدمة    

 ..................................... الى حساب الضٌف بشكل خاطًء ما اضافة قٌمة فاتورة –ب 

                             وزاري    112عده اذكرها ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ص  تحوٌل الحساب فً حالاتب( تستخدم قسٌمه 

لاحد الضٌوف الى حساب ضٌف اخر . كامل الحساب تحوٌل   --أ   

او فاتورة فرعٌة الى حساب ضٌف اخر  جزء من قٌمة خدمة معٌنةتحوٌل  –ب   

 ما من حساب ضٌف الى حساب ضٌف اخر  مجموعة من قٌم خدمةتحوٌل  –ج 

 رغبة الضٌف  /  مدة الاقامة  /  قدرته المادٌةتحدٌد نوع اقامه الضٌف على ثلاث عوامل اذكرها ؟   ٌعتمد : أ( 8س 

  ٌمكن ان ٌأتً بنفس الشكلقارن بٌن انواع الاقامه الرئٌسٌه من حٌث : وزاري اذكر/ عدد  ؟؟؟؟؟؟ب( 

  الجدول التالً :املا 

 نوع الاقامه  المصطلح والاختصار شتمل علىسعر الغرفة ٌ ٌطلق علٌها عالمٌا
 المنامه فقط Room Only / RO المنامة فقط الخطه الاوروبٌه

Continental plan  المنامة مع افطار فقط Bed and breakfast /B.B منامة مع افطار 

 شبه كاملة  Half board / H.B المنامة مع وجبتٌن  الخطة الامرٌكٌة المعدلة 

 كاملة Full board  / F.B المنامة مع ثلاث وجبات  الخطة الامرٌكٌة 

 

 



 
 : قارن بٌن انواع الاقامه الاضافٌه من حٌث :  ؟؟؟؟؟؟ 9س 

 نوع الاقامه  المصطلح والاختصار تشتمل على  

 المجانـــــــــــــــٌة Complimentary     /  comp سعر الغرفة فقط مجانً 

   % من سعر الغرفة51ٌحاسب الضٌف على 

 تكثر فً فنادق العبور والمطارات

Day use    الٌومٌـــــــــــــــــة 

 الشاملــــــــــــــــة     /Full credit / F.C سعر الغرفة ٌشمل المبٌت وكل الخدمات الاخرى

 

 ؟؟مهم لضٌوف الفندق المهمٌن؟؟؟؟ المجانٌهعلل : ٌتم تقدٌم الاقامه 

 المحافظة علٌهم / كسب ولائهم المستمر للفندق  / لتسوٌق الفندق وخدماته 

 132؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ص   حسب امرٌن حددهمامع وكالات السٌاحه والسفر  تحدٌد الاسعار: ٌتم  11س

 حسب عدد الاشخاص بالغرفة المزدوجة  / حسب نوع الاقامة

 132:ما المقصود بالقسٌمه السٌاحٌه ؟ عدد خمسا من المعلومات التً تحتوى علٌها ؟؟؟؟؟؟؟؟ ص  11س 

 ه اتفاق بٌن الفندق ومكتب السٌاحة ٌلتزم فٌها الفندق بتأمٌن الخدمات المتفق علٌها وتتعهد الشركة بدفع التكالٌف المترتبة على المجموع

 / التارٌخ / القدوم / المغادرة / مدة الاقامة (/ اسم شركة السٌاحة / نوع الاقامة  ) اسم الفندق / اسم المجموعة / عدد الاشخاص

 137؟؟؟ ص/اذكر الاسباب اصبح من الضروره توفٌر خدمه تبدٌل العملات لضٌوف الفندق ؟؟؟ علل /فسر أ ( : 12س

 لتحقٌق اٌرادات اضافٌة للفندق  – 3لتسهٌل اقامتهم   -2لزٌادة عدد الاجانب القادمٌن من خارج البلاد   -1

 علل  بدلا منها ؟؟؟؟؟ ب( لا ٌسمح لمحاسب الدوائر الامامٌه بأخذ عمله اردنٌه واعطاء الضٌف عمله اجنبٌه        

 لان الفنادق لاتقدم خدمات مصرفٌة كالبنوك وشركات الصرافة 

 ؟؟؟   ماالاجرائات المتبعه من قبل امٌن الصندوق بتبدٌل العملاتعند رغبه الضٌف اجب اتباعها من قبل امٌن الصندوق ج( ما الامور الو

 137مهم ؟؟؟؟؟؟؟  عند القٌام بعملٌه تبدٌل العملات

 اعلام الضٌف بسعر الصرف    /  تعبأه نموذج تبدٌل العملات   /  التأكد من أن العملات الاجنبٌه غٌر مزوره  

 ) مهم (137؟؟؟؟؟؟ الرومزالمستخدم فً كل دوله او نوع العمله اما ٌاتً السؤال اعط  *: املا الجدول التالً بالمعلومات اللازمه : 13س 

 اسى انعًهه انزيش انًصطهح بانهغه الاَجهُشَه
US Dollar $ ٍانذولار الأيزَك 

GB Pound £ ٍُُانجُُت الإستزن 

Euro € َىرو الإتحاد 

Swiss Franc CHF ٌانفزَك انسىَسز 

Japan Yen ¥  ٍُانُاباٍَان  

Jordanian Dinar JOD ٍَانذَُار الأرد 

Kuwait Dinar KWD ٍانذَُار انكىَت 

Saudi Riyal SAR ٌانزَال انسعىد 

Bahrain Dinar BHD ٍَُانذَُار انبحز 

UAE Dirham AED ٍانذرهى الايزات 

 المبلغ المراد تحوٌله / سعر الصرف / فلس / دٌنار / اسم الضٌف عدد اهم المعلومات التً ٌحتوي علٌها نموذج تبدٌل العملات ؟ 

 اسم امٌن الصندوق / القٌمة بعد التحوٌل / توقٌع الضٌف وامٌن الصندوق / التارٌخ / اسم الفندق 



 
 

  مٌز السؤال التالً ؟؟؟؟  بات (االحس طرق مراقبه) ؟ حسابات الداخلٌه فً الفنادق ؟ال اهداف مراقبه: ما  14س

 ) مهم (( توثٌق العملٌات الحسابٌة المختلفة .                                           1

 ( التحقق من دقة العملٌات الحسابٌة . 2

 ( تحدٌد نقاط الضعف او الاخطار المحاسبٌة التً ٌمكن ان ٌتعرض لها الفندق . 3

 بٌوم  .( مراقبة الحركات النقدٌة التً تحدث فً الفنادق ٌوما  4

 145التً تقوم بها الرقابه الداخلٌه لابد من مراعاه عدد من النقاط اذكرها ؟؟؟ الاهادف لتحقٌق:   15س 

 ( توثٌق العملٌات المالٌة كلها التً ٌقوم بها ضٌوف الفندق  1

 ( التحقق من صحة تفاصٌل هذه الفواتٌر ودقة قٌمها  2

 علامة ( 12صٌفٌة   2015سؤال وزاري  4) نقطة                  باستمرار ومطالبتهم بتسدٌدها( مراقبة حسابات الضٌوف المرتفعة   3

الرصٌد ،  المصروفات النقدٌة،  النقد المستلموٌوضح التقرٌر  )   (  مراقبة النقد المتوافر فً صندوق الفندق وعملٌات تبدٌل العملات الاجنبٌة  4

  قسائم بطاقات الائتمان ( -3سندات الدفع  -2المبالغ النقدٌة المستلمة  -1ثلاث مرفقات هً )  التقرٌر (   وٌرفق معالمحول لقسم المحاسبة 

 145 ركز جٌدا فً السؤال لً بعد التحقق من صحه تفاصٌل الفواتٌر ؟؟؟؟؟؟؟ الدورالذي ٌقوم به مدقق الحسابات اللٌ: وضح  16س

 وٌقارن الكشوقات الواردة من الاقسام(3ان وجدت  وٌصحح الاخطاء(2 ٌتأكد من صحة التسجٌل( 1الذيالحسابات اللٌلً ثم ٌأتً دور مدقق 

 . وٌتأكد من صحة الادخالات والمجامٌع والارصدة(4المختلفة مع كشف حسابات الضٌوف وفواتٌرهم 

 

 

 

 

 مع تمنٌاتً للطلبه بالتوفٌق والنجاح

 

 

 

 

 

 

 1795122367 الحجاوي اعداد : أ . محمد


