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 9م  الامامٌة   لماده الدوائر  مقترحة ومكثفة اسئله 

 الوحده الاولى .....................................................................................                  

 الاستمرارٌة  / الشخصٌة   3: أ ( تتمٌز خدمات قسم الاستعلامات بمٌزتٌن اذكرهما ؟ ص   2س

 3مٌز عن السؤال التالً ص  وزاري سابق ؟؟؟؟؟ 3؟ ص  ب( تتمثل اهمٌه قسم الاستعلامات بثلاث امور اذكرها     

 3العلاقات المتبادله ؟؟؟؟؟؟ ص  -9الخدمات    -5الموقع    -2ج ( بٌن اهمٌه قسم الاستعلامات من حٌث :  

 22مهم  : لماذا تقوم الفنادق وتهتم بتوفٌر موظفً قسم الاستعلامات  وتهتم بصفاتهم  ؟ عدد سببٌن لذلك ؟ ص  5س

 اعطاء صورة مشرقة عن الفندق -هم على انجاز اعمالهم بافضل الطرق والاسالٌب  تساعد

 ) ٌكرر (22: عدد اهم الصفات المعرفٌه والشخصٌه اموظفً قسم الاستعلامات ؟ ص9س

 الصفــــــــــــــــــــــــــــات الشــــــــــــــــــــــــــخـــــــــــــــــصــــــــٌه  الصـــــــــــــــــــــــفـــــــــات الــــــــــمعرفـــــــــــــــــــــٌه

 ( الحصول على شهادة علمٌة واكادٌمٌة ومهنٌة .1      
 ( اجادة استخدام الاجهزة والادوات .  2       
 ( المعرفة باستخدام النماذج والسجلات . 3      
 كلم بلغة اجنبٌة غٌر لغته الام .( قدرة الت 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             

              

 ( بشاشة الوجه والابتسامة الدائمة .1            
 ( اللباقة فً الحدٌث . 2           
 ( سرعة البدٌهه . 3           
 ( الصدق والامانة والثقة بالنفس .  4           
 رغبة فً مساعدتهم .( احترام الاخرٌن وال 5           
 ( الهدوء وضبط الاعصاب .  6           
 ( الاهتمام بالصحة الشخصٌة ونظافة الهندام . 7           
 . ( حسن التصرف والسلوك الجٌد مع الضٌوف والعاملٌن  8           

 

 

 29ٌقوم 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 

 29؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ص؟  الوظائف الرئٌسٌه لقسم الاستعلاماتعدد سبعا من :  2س

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

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

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

                                  ( الاشراف على مدخل الفندق الرئٌسً والمصاعد ومواقف السٌارات  .           8 

 24عدد اهم مكاتب البرٌد السرٌع العامله فً الاردن ؟ ص أ ( :  7س

 - FedEx 4 -  TNT         3 -  DHL2 -      Aramex 1 - 



 
 

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

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

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

 92) مهم ( ؟؟؟؟؟؟؟  الاستعلامات وعددهم على عدد من العوامل اذكرها ؟ ؟؟؟؟ ص :تعتمد طبٌعه مهمات العاملٌن فً قسم  0س

 تنوع الخدمات فٌه                                                                  -حجمه     -نوع الفندق    

  ؟  هٌكل تنظٌمً ٌبٌن موقع قسم الاستعلامات فً الدوائر الامامٌه : قم برسم  7س

ل له قم ملاحظة : فً الوحدة الثانٌة ٌوجد هٌكل تنظٌمً ٌبٌن علاقة امٌن الصندوق بالدوائر الامامٌة وقسم المحاسبة . اذا اتى السؤال ارسم هٌك

فقط لانه نفس الشًء ..... ؟؟؟؟؟ مهم جدا السؤال  ) مدٌر (بعمل نفس الهٌكل التالً وعند كل قسم اضف كلمة 

 

 ) اذكرهم فقط ( او ) اذكر مهام (؟ عدد اهم العاملٌن فً قسم الاستعلامات ؟    ٌأتً سؤال: عدد المهام الموكله لكل من :  3س

 

 مدٌر قسم الاستعلامات   : -
 الاشراف على تنظٌم العمل وتوزٌع المهمات على مشرفً الوردٌات( 1

 ( الاشراف على استقبال النزلاء الوافدٌن فً المطارات ومحطات النقل.                             2   
              ( التأكد من اجهزة القسم صالحة للاستعمال .                                                                                     3   
ى برامج التدرٌب وتقٌٌم اداء الموظفٌن .                                                                                      ( الاشراف عل 4
               ( حل المشكلات التً ٌتعرض لها الضٌوف فً الفندق 5

 
 مشرف الوردٌه  -
(  متابعة خدمة الضٌوف .   1   

 ( تحدٌد موقع الضٌف 2

 
 مشرف حاملً الحقائب      -

الاشراف على تنظٌم عمل حاملً الحقائب ومساعدتهم عند استقبال المجموعات  -1

 السٌاحٌة.
اعداد جدول الدوام وتحدٌد العطل والاجازات. -2  
الاشراف على غرفة امانات الامتعه. -3  
الاشراف على تدرٌبهم لرفع كفائتهم. -4  
             للضٌوف من قبلهممتابعة الخدمات التً تقدم  -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

 المنادون                                  -
( البحث عن النزلاء فً مرافق الفندق  1      
                                                                                                       ( المحافظة على نظافة منطقة الهاتف .   2   
 ( توصٌل الرسائل الى النزلاء فً غرفهم 3
 

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

 موظف الخدمه الخصوصٌه             -

اخرى .                                                         غرفة( مساعدة موظفً التدبٌر الفندقً على نقل حقائب الضٌوف الى 1

النزلاء الخاصة للمصبغة واعادتها .                                                                                         ( ٌرسل ملابس  2
          ( ٌساعد حملً الحقائب فً فترات ضغط العمل .                                                                                     3
        ( تنظٌف احذٌة الضٌوف وتلمٌعها فً المناسبات والحفلات .                                                                         4

 ء( ٌقدم الخدمات الشخصٌة للنزلا 5
 

 موظف المصعد  -
                                                              ( المحافظة على سلامة الضٌوف بعدم تحمٌل المصعد اوزان تفوق طاقته      1
        ( مساعدة الضٌوف على ترتٌب امتعتهم داخل المصعد .                                                                               2
                                                            لغرباء ( عدم ترك المصعد دون علم مسؤوله المباشر ومراقبة الاشخاص ا 3
 ( المحافظة على نظافة المصعد 4  

 دائرة الغرف

 المقسم المدير الليلي
علاقات 
 الضيوف

أمانة 
 الصندوق

  الحجوزات الإستقبال الإستعلامات

الدواءر 
 الأمامية



 
 

 49معظم الفنادق خدمه الاصطفاف ؟ ص م: علل : تقد 27س

 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  22س

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

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

 42) مهم جدا (   أ ( ما هً الصفات التً ٌجب ان ٌتحلى بها مندوبوا الفندق ؟؟؟؟؟؟؟ ص :  25س

 اجادة اكثر من لغة اجنبٌة -اللباقة فً التعامل    -حسن التصرف         

) ارسال المعاملات الرسمٌة / ارسال الرسائل والطرود / احضار ما ٌلزم 42فنادق ؟ ص ب ( عدد عدد ثلاث مهام للمراسلٌن الخارجٌٌن فً ال

 الضٌف من خارج الفندق (

 ؟؟؟ ؟ (عدد انواع اللوحات المستخدمه فً قسم الاستعلامات ) : ما المقصود ب 29س

 27/23لوحه البرٌد والمفاتٌح  ص  -9لوحه الاعلانات      -5لوحه الاستعلامات     -2 

 مهم جدا 23؟؟؟؟والمناسبات فً الفنادق ما الهدف من وجود لوحات الاعلانات استنتج /:  24س 

 د الاقسام اح عمل  عرض اوقات -عرض قائمة الطعام على باب احد المطاعم    -عرض الانشطة التً تجرى فً الفندق   

 77الشبكه العنكبوتٌه ) الانترنت ( ؟؟؟؟؟؟؟ ص : علل : اصبحت معظم الفنادق تعرض دلٌل خدماتها على مواقعها فً  22س 

 لتصل لاكبر شرٌحه مستهدفة من الناس

 مهم ؟؟؟؟:  ( ) تصنف الادله الى ثلاث انواع اذكرهااعط مثالٌن على كل من الادله التالٌه أ( : 27س 

 77ص   ) الالكترونً ( ادله الفنادق -9 عات ، المحامٌن () الاطباء ، الصناالادله التجارٌه   -5  ) الصفخات الصفراء ، الهاتف (الادله العامه  -2

 / 77 

 ؟   () مٌٌز السؤال المنشورات والكتٌبات السٌاحٌه -الخرائط    -  الادله لمستخدمه فً قسم الاستعلامات ؟؟؟؟؟؟؟؟ المراجع والادله اب( عدد اهم 

 42الفندق ؟؟؟؟؟؟ وضح الطرٌقه التً ٌقوم فٌها المنادون بالبحث عن ضٌوف :  20س 

 رفع لوحة الكترونٌة علٌها اسم الضٌف تصدر صوت موسٌقً والتجول فً مرافق الفندق (  )    

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

  ات التً ٌقدمهاوجوده الخدم لتدل على رتبته

 

 

 

 

 

 



 
 الوحده الثانٌه 

 وزاري ٌكرر  03: ٌمكن تصنٌف الجهات المستفٌده من المعلومات المحاسبٌه / عدد تلك الجهات ؟ ص  2س

المستثمرون . -4الدائنون  .                     -3إدارة المؤسسة  .                 -2أصحاب المؤسسة .               -1  

 عامة الناس . -8عملاء المؤسسة              -7الموظفون .                        -6الحكومة   .                        -5

 77وضح اهم مراحل العمل المحاسبً فً الدوائر الامامٌه مع الشرح ؟ص :  5س

 أ-مرحلة ماقبل الوصول   

المبالغ النقدٌة مسبقاً من النزلاء وٌربطها مع الحجوزات . ٌتعامل النظام المحاسبً حسب نوع الحجوزات ، وٌسجل   

  ب- مرحلة الوصول 

، أسعار ٌعرض النظام المحاسبً أنواع الأسعار والضرائب المعتمدة فً الفندق حسب أنواع الغرف والمواسم المتعلقة بالحجوزات مثل : أسعار الغرف 

أم لا .  الوجبات الغذائٌة ، واذا كانت مشمولة بسعر الغرفة   

 ج- مرحلة الإشغال / الإقامة 

ثل : خدمات ٌقوم النظام المحاسبً بتتبع العملٌات المالٌة الناتجة عن استخدام الضٌوف لخدمات الفندق وتسهٌلاته وتسجٌلها على حساباتهم الرئٌسة م

والأفلام ، وخدمات  مركز رجال الأعمال وخدمات المراكز  الهاتف واستخدام الإنترنت ، وخدمات الغرف والطعام والشراب ، واستئجار الأجهزة المرئٌة

 الصحٌة فً الفندق .

 د- مرحلة المغادرة 

( ثم ٌغلق  ٌقبل النظام المحاسبً عملٌات تسدٌد الحسابات بطرق الدفع المختلفة ) النقدٌة ، بطاقات الإئتمان ، تحوٌل العملات ، الشٌكات السٌاحٌة

 الحسابات الخاصة  بالضٌوف وٌستخرج التقارٌر . 

 ذمم الضٌوف المقٌمٌن -9اسبً  النظام المح -5مبادىء المحاسبه     -2: وضح المقصود بالمفاهٌم التالٌه :    9س

                                                                                       72/ 03ص المحاسبه فنٌا           -7 العهده النقدٌه   -2ذمم الضٌوف غٌر المقٌمٌن   -4                        

 72به بعدد من النقاط عددها ؟؟؟؟ ٌكرر وزاري ؟؟؟؟؟ ص اهمٌه نظام المحاس تلخٌص: ٌمكن  4س 

تسجٌل القٌود المحاسبٌة فً سجلات وفواتٌر محاسبٌة ضمن تصنٌفٌن رئٌسٌن من الحسابات هما :   ) اذكرهما ( ؟؟؟؟؟؟    -أ  

ذمم الضٌوف غٌر المقٌمٌن -2ذمم الضٌوف المقٌمٌن      -1   

فً الفندق .متابعة رصد حسابات الضٌوف المقٌمٌن  -ب  

تسجٌل القٌم المالٌة لعملٌات بٌع المنتجات كلها ، او تقدٌم الخدمات التً تحدث فً الفندق ٌوماً بٌوم .  -ج  

 عمل الرقابة الداخلٌة على العملٌات النقدٌة وعملٌات الذمم المدٌنة . -د

 ؟؟؟ ٌكرر وزاري( وضح علاقه امٌن الصندوق بالدوائر الامامٌه بقسم المحاسبه ؟؟؟؟ : أ 2س

 ( الاشراف والرقابة بشكل دوري من قبل قسم المحاسبة على محتوٌات الصندوق من نقد وعملات اجنبٌة .                             1

                 ( تحوٌل الدفعات النقدٌة الكبٌرة مباشرة الى قسم المحاسبة .                                                                2  

              ( تزوٌد امٌن الصندوق بالمبالغ النقدٌة لتسهٌل اعمالة .                                                                        3 

 (تسلٌم النقد لقسم المحاسبة فً نهاٌة وردٌة امٌن الصندوق .  4 

 75؟؟؟؟؟؟؟؟ ص  امٌن الصندوق للدوائر الامامٌهتبعٌه وضح برسم هٌكل تنظٌمً ٌقم  ب(:

 نفس الهٌكل بالاعلى ) لكن تضاف كلمة مدٌر لكل قسم (

 



 
  85؟؟؟؟بالدوائر الامامٌه بعدد من النقاط اذكر عشرا منها؟؟؟؟؟ ؟؟؟؟ ص  مهام وواجبات امٌن الصندوق: عدد/ تتلخص  7س

 اء التعامل معهم .                                                         (  تقدٌم صورة اٌجابٌة عن الفندق للضٌوف فً اثن1     

    (المحافظة على العهدة النقدٌة  .                                                                                               2    

 فندق بفتح حساب له .                                                        ( اكمال اجراءات دخول الضٌف وتسكٌنه فً ال 3    

 ( تسجٌل المدفوعات وحفظها حسب الاصول .                                                                                   4    

 ( تسجٌل قٌم مصروفات الضٌوف وتسجٌلها على حساباتهم .                                                                    5    

 ( اكمال اجراءات تسوٌة حسابات الضٌوف عند المغادرة .                                                                     6    

 تقدٌم خدمة تبدٌل العملات لضٌوف الفندق .                                                                                    (7     

 ( تقدٌم خدمة قبول بطاقات الائتمان المعتمدة فً الفندق .                                                                       8     

 ( تقدٌم حسابات الضٌوف واجراء التعدٌلات علٌها عند الحاجه  .                                                                9   

 ( تقدٌم خدمة صنادٌق الامانات للضٌوف .                                                                                10   

 مراقبة غرف صنادٌق الامانات وعدم السماح بدخول غٌر المعنٌٌن الٌها .                                               (11   

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

 

 ه والشخصٌه لامٌن الصندوق ؟؟ ٌكرر وزاري ؟؟؟؟؟؟؟؟: عدد خمسا من الصفات المعرفٌ 0س

 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  
الدقة فً العمل وحسن التنظٌم والترتٌب  -3  
الرغبة فً مساعدة الآخرٌن وخدمتهم . -4  
الشخصٌة القوٌة والهادئة .  -5  
المحافظة على الصحة الشخصٌة ونظافة الهندام .  -6  
 

 
 

 المدٌن -----الدائن          77عدد الاطراف التً ٌتكون منها الحساب ؟؟؟؟ ص أ (:  7س 

 77؟؟؟؟ متوقع مهم جدا ؟؟؟؟؟؟؟؟ ص مع شرح كل منها  الحسابات قساماانواع / : عدد اهم  3س

  1-   الحسابات الشخصٌة  : الحسابات التً تتعلق بالأشخاص ، حٌث نعنً بالأشخاص نوعٌن هما : 

شخصً معنوي مثل ) شركة  ، مؤسسة ( –شخص طبٌعً مثل ) محمد ، زٌد،....... الخ (  ب  -أ  

 2- الحسابات الحقٌقٌة : الحسابات التً تعبر عن شًء حقٌقً ٌمكن جرده والتصرف فٌه ، أي أنها الأصول عامة ومن أمثلتها

 ) حساب مخزون البضائع ، حساب الأوراق التجارٌة والمالٌة ، حساب الأثاث ، 

   3- الحسابات الوهمٌة أو الإسمٌة :

تعد من الحسابات الغٌر ملموسة ، أي الحسابات التً لاٌمكن جردها والتصرف فٌها لا بالبٌع ولا بالشراء ، ومن أمثلتها : ) حسابات المصروفات 

.الرواتب والأجور أو حساب الإٌجار ، حساب الإٌرادات ، الأرباح والخسائر ، حساب المشترٌات والمبٌعات  ك  



 

 وزاري ٌكرر32؟ ولمن ٌتم فتح كل منها ؟؟؟؟ صٌتعامل معها امٌن الصندوق اذكرها  للفواتٌر: هناك انواع رئٌسٌه اربعه  27س 

  1 - فواتٌر الضٌوف المقٌمٌن 

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

 بتسدٌد حساباتهم أو تحول لجهة أخرى

 2 – الفواتٌر الرئٌسٌة 

لضٌوف او مجموعة من الغرف وعادة ما تستخدم هً الفواتٌر التً ٌقوم بفتحها امٌن الصندوق فً الدوائر الامامٌة لمجموعة من ا ) 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  

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

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

 

 مهم ؟272؟؟؟؟ ص  لسببٌن حددهماامٌه مع عدد كبٌر من النماذج والقسائم امٌن الصندوق فً الدوائر الام ٌتعامل : 22س

 لتسهٌل المراجعه والتدقٌق  --لأثبات العملٌات المالٌة  

 مهم جدا ؟؟؟272نسخ عددها ولمن تخصص كل منها ؟؟؟؟؟؟ ص  سند القبض من ثلاث: ٌتكون  25س

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

 ) مهم ( ؟؟؟؟؟؟؟277: من الاشخاص الذٌن ٌعتمد منهم سند الدفع ؟؟؟؟ مع ذكر امثله على حالات اعداد سند الدفع ؟؟؟؟ ص  29س

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

 

 ) مهم جدا ( ؟؟؟ 222ً ٌتم فٌها اجراء خصم محدد على فاتوره الضٌف مع ذكر مثال ؟؟؟؟؟؟؟؟ ص الت الحالات عدد أ(: 22س    

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 خاطًءما  اضافة قٌمة فاتورة –ب 

 

                             وزاري    225عده 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 

 ؟؟؟؟؟ تحدٌد نوع اقامه الضٌف على ثلاث عوامل اذكرها ؟   مهم جدا ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ٌعتمد : أ( 27س 

 رغبة الضٌف  /  مدة الاقامة  /  قدرته المادٌة



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

  املا الجدول التالً :

 نوع الاقامه  المصطلح والاختصار شتمل علىسعر الغرفة ٌ عالمٌاٌطلق علٌها 
 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 :  ؟؟؟؟؟؟ 20س 

 نوع الاقامه  المصطلح والاختصار تشتمل على  
 المجانـــــــــــــــٌة Complimentary     /  comp سعر الغرفة فقط مجانً 

   % من سعر الغرفة27الضٌف على  ٌحاسب

 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 

 295؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ ص   حسب امرٌن حددهمامع وكالات السٌاحه والسفر  تحدٌد الاسعار: ٌتم  27س

 حسب عدد الاشخاص بالغرفة المزدوجة  / حسب نوع الاقامة

 295المعلومات التً تحتوى علٌها ؟؟؟؟؟؟؟؟ ص :ما المقصود بالقسٌمه السٌاحٌه ؟ عدد خمسا من  23س 

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

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

 

 290؟؟؟ ص/اذكر الاسباب اصبح من الضروره توفٌر خدمه تبدٌل العملات لضٌوف الفندق ؟؟؟ علل /فسر أ ( : 57س

 لتحقٌق اٌرادات اضافٌة للفندق  – 9لتسهٌل اقامتهم   -5لزٌادة عدد الاجانب القادمٌن من خارج البلاد   -2

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

 لان الفنادق لاتقدم خدمات مصرفٌة كالبنوك وشركات الصرافة 

 

 ت المتبعه من قبل امٌن الصندوق ؟؟؟   ماالاجرائاعند رغبه الضٌف بتبدٌل العملاتاجب اتباعها من قبل امٌن الصندوق ج( ما الامور الو

 290مهم جدا ؟؟؟؟؟؟؟  عند القٌام بعملٌه تبدٌل العملات

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

 

 



 
 ) مهم (290؟؟؟؟؟؟ الرومزالمستخدم فً كل دوله او نوع العمله اما ٌاتً السؤال اعط  *: املا الجدول التالً بالمعلومات اللازمه : 52س 

 اسم العمله المصطلح باللغه الانجلٌزٌه الرمز
US Dollar $ ًالدولار الأمرٌك 

GB Pound £ ًالجنٌة الإسترلٌن 

Euro € ٌورو الإتحاد 

Swiss Franc CHF الفرنك السوٌسري 

Japan Yen ¥ ًالٌن الٌابان 

Jordanian Dinar JOD ًالدٌنار الأردن 

Kuwait Dinar KWD ًالدٌنار الكوٌت 

Saudi Riyal SAR الريال السعودي 

Bahrain Dinar BHD ًالدٌنار البحرٌن 

UAE Dirham AED  ًالدرهم الامرات 

 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 

 مهم () 245اذكر ثلاث منها ؟؟ص لعده اهدافوالبرامج  الاجهزه والمعداتمحاسب الدوائر الامامٌه مجموعه من  ٌستخدم:  55س

 تسهٌل الاعمال  / سرعة الانجاز  /  دقتها

بعد تزوٌدها ببرامج محاسبٌه خاصه تمكن امٌن الصندوق من القٌام بعدد من فً الفنادق فً العملٌات المحاسبٌه  الحواسٌبتستخدم :   59س

 245؟؟؟؟؟؟ ص مهم جداالمهام اذكرها ؟؟؟؟؟؟ 

البٌانات / واستخراج التقارٌر المحاسبٌة /إجراء العملٌات الإحصائٌة / تسجٌل المصروفات والمدفوعات القٌام بالعملٌات المحاسبٌة كلها / إدخال 

 /إغلاق حسابات الضٌوف / وإعداد المراسلات الخاصة / والتعامل مع بطاقات الائتمان / وتحفظ العملٌات

 ؟؟؟؟؟ مهم جدا   245؟؟؟؟ ص  ن الصندوق لدى امٌ القٌام بها  الاله الحاسبه: عدد المهام الثلاث التً تساهم  54س

 للضٌف حساب المبلغ المتبقً، مثل : الجمع والضرب والطرح والقسمة /  العملٌات الحسابٌة البسٌطةإجراء بعض 

 عند استبدالها  وإحتساب قٌم العملات

.. هو رقم ٌحصل علٌه امٌن الصندوق من موظف البنك لٌتم تأكٌد واعتماد عملٌة  249: ما المقصود برقم الاعتماد او التفوٌض ؟ ؟؟؟؟  52س

 الدفع وحجز البلغ .

 ؟؟؟؟؟249؟؟؟؟؟؟  // او الالكترونٌه ؟: وضح بخطوات الٌه عمل أداه بطاقات الأئتمان الٌدوٌه 57س

 اداة بطاقات الاتمان الٌدوٌة

المتحرك من الاداة  ٌمرر الجزءقسٌمة بطاقات الائتمان /  توضع فوقهاالخاصة بالضٌف فً مكان محدد على الاداه /   حٌث توضع بطاقة الائتمان

ٌتم تسجٌل رقم الموجودة على بطاقة الضٌف كلها اضافة الى معلومات الفندق الموجودة على الاداة نفسها  / فٌنسخ المعلوماتفوق القسٌمة  / 

 القسٌمة  م تسجٌل المبلغ علىٌتالذي ٌحصل /  التفوٌض

 جهاز بطاقات الاتمان الالكترونً

الكترونٌا وٌقتصر   تبادل المعلوماتمع البنك او الشركة المصدرة لبطاقة الائتمان وٌتم  ٌحدث اتصالبالمكان المخصص فً الجهاز  تمرٌر البطاقة

قصاصة ورقٌة من نسختٌن تحتوي على  فٌصدر الجهازحساب البطاقة حجزه من  ادخال قٌمة المبلغ المطلوبدور محاسب الدوائر الامامٌة على 

 على نسخة تبقى بالفندق  والثانٌة تعطى للضٌف وبعد توقٌع الضٌفالمعلومات المتعلقة  بعملٌة تسدٌد الحساب كلها 

 

 



 

  مٌز السؤال التالً ؟؟؟؟  بات (االحس طرق مراقبه) ؟ حسابات الداخلٌه فً الفنادق ؟ال اهداف مراقبه: ما  50س

                                                                 ) 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    

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

 

 242التً تقوم بها الرقابه الداخلٌه لابد من مراعاه عدد من النقاط اذكرها ؟؟؟ الاهادف لتحقٌق:    

 ( توثٌق العملٌات المالٌة كلها التً ٌقوم بها ضٌوف الفندق  1

 صحة تفاصٌل هذه الفواتٌر ودقة قٌمها( التحقق من   2

 ( مراقبة حسابات الضٌوف المرتفعة باستمرار ومطالبتهم بتسدٌدها  3

 (  مراقبة النقد المتوافر فً صندوق الفندق وعملٌات تبدٌل العملات الاجنبٌة  4

 

 242 ركز جٌدا فً السؤال ؟؟؟؟؟؟؟  لً بعد التحقق من صحه تفاصٌل الفواتٌرالدورالذي ٌقوم به مدقق الحسابات اللٌ: وضح  57س

 وٌقارن الكشوقات الواردة من الاقسام(3ان وجدت  وٌصحح الاخطاء(2 ( ٌتأكد من صحة التسجٌل1الذيالحسابات اللٌلً ثم ٌأتً دور مدقق 

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

 

 

 للطلبه بالتوفٌق والنجاحمع تمنٌاتً 

 

 7032255970/  7070077577اعداد : أ . محمد الحجاوي 


