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–الفصل الأول   

 

 

 

مقدمةال  

 
 

ال م بأعمالقيالمالك يمكن لحيث ,  مثيرة جدا للاهتمام ومفيدة للغايةالعمال الأ اتقطاعمن الأعمال الفندقية تعد 

 ضل اللجوءالأف منف ولكن لتنظيم العمل بحيث يجلب المؤسسة أرباحا جيدة  بشكل مستقل إدارة المؤسسة الفندقية

 سوق البرمجيات . إلى خدمات 

 

 . برواستقبال أرباح أك مناسب، والغرض منها تقديم الخدمات بسعر  إدارة الفندق هي إدارة مؤسسات

 

جل أاءة من التخطيط بكف, يسمح  ببرنامج خاص العملفضل معظم الفنادق ، ت بغض النظر عن من يدير العقارات

 . تخزين مريحة للمعلومات حول العملاءعملية تنفيذ جميع العمليات في المؤسسة ويوفر 

 

يع مكن أن تضيولها يعد العثور على البرنامج المناسب للضيافة عملاً صعباً وليس هيّناً ، فمن دون البرامج وحل

  للضيوف . تجربة رائعة  الك ، والكثير من الأشياء التي تأخذك بعيداً عن عملائك وتمنعك من تقديموقتك وأمو

 

أو  ،ها أبداً ستخدمبالنسبة إلى الفنادق الأصغر حجماً ، قد تدفع مقابل مجموعة من الميزات الإضافية التي لن ت

سبة يوفر المناق إدارة الفنادلبرامج  ستخدامكفإن اربما تحتاج إلى ميزة لإدارة هذا الجانب من عملك , ولهذا 

 عليك الكثير من الوقت و الجهد و المال .

 

نادق موفري الفسبة ليمكن للفنادق استخدام أدوات إدارة الفنادق لأداء العمليات الأساسية ، لذلك من المهم بالن

 .المتوفرة وغيرهم من مقدمي السكن إجراء مقارنات لاختيار أفضل أدوات إدارة الفنادق 

 

و ( عدد من الأنظمة المستقلة Property Management Systems) PMSتتضمن أنظمة إدارة الفنادق 

مج البراكل من المرتبطة بعضها مع بعض لغرض إدارة المكاتب الأمامية و الخلفية للفندق و تتضمن 

(Software( و المعدات )Hardware )ية و الخلفية .التي يحتاجها الفندق في المكاتب الأمام 
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 برامج إدارة الفنادق و مزاياها 
دم هذه ث تستخ, حيدقة و حجما و تنوعا في العمليات يعد العمل ضمن المؤسسة الفندقية من أكثر أنواع العمل 

و  بعة فيهاتات الممن خلال تسلل الإجراءالمؤسسات الفندقية نظاما خاصا يسمح بتدقيق هذه العمليات و مراقبتها 

 مل و أداءتقيم علالمفيدة حيث تعد هذه الأنظمة مصدرا لكثير من المعلومات و التقارير و الاحصائيات متابعتها 

 العاملين في هذه المؤسسات الفندقية .

 

اتخاذ  وبلية تعد هذه الأنظمة مصدرا للمعلومات التي تحتاجها ادارة المؤسسة الفندقية لوضع الخطط المستق

 المناسبة و في الوقت المناسب .ت القرارا

 

 نوعان : يمكن ان تكون هذه الأنظمة 

 

و سجلات و  نماذجحيث يعتمد في هذه الأنظمة على  –( Manual Systems)أنظمة عمل يدوية  .1

 .اجة عند الح لنظام معين لحفظ الملفات يسهل عملية البحث و الوصول السريع اليهابالإضافة تقارير ورقية 

ماذج هذه الن و ملء بقوم موظفو المؤسسة الفندقية بإعداد نوع من أنظمة العمل في المؤسسات الفندقيةوفق هذا ال

ها كل تفاصيلو بية كتابيا و بشكل دقيق وفق تسلل الإجراءات المتبعة التي تعكس الوضع الحقيقي للمؤسسة الفندق

 الدقيقة .

 

ت , وما زالت بعض المؤسسالعمل اليدوي من أهم أشكال نظم ا( Whitney System) ينتوييعد نظام 

لدقة و لنظام بااو يمتاز هذا تستخدم هذا النظام حتى الوقت الحالي , و خصوصا الفنادق الصغيرة  , الفندقية 

  المرونة .

   

نتيجة التطور الكبير في  –( Electronic\Automated Systems) / آلية أنظمة عمل الكترونية .2

ذا هفادة من ى الاست, لجأت غالبية المؤسسات الفندقية اللوجيا المعلومات و الاتصالات مجال التكنولوجيا و تكن

 التطور قدر الامكان .

 

 ا :مجموعة مختلفة من أنظمة العمل الإلكتروني / الالي المخصصة للمؤسسات الفندقية , منهظهرت 

I. ( نظم العمل المركزيCentral Systems)  -  بمتابعة و مراقبة برامج , لنظم , أو الاحيث تقوم هذه

ها و و حالات معلومات عن الغرفللالآلي و الدوري و الفوري العمليات مثل عمليات الحجز و التحديث 

 المتوفر منها و الخارج عن الخدمة ... الخ .

 

 هناك نوعان من أنظمة العمل المركزي المخصصة للمؤسسات الفندقية , هما :

  نظام مركزي لربط( سلسلة فنادقAffiliate Network) -  ل هذا النوع يمكن من خلا

 . (Chain Hotelsضمن كل فندق من سلسلة فنادق الشركة ) متابعة و مراقبة العمليات

 كماشركة ادق اليمتاز هذا النون بأنه يقلل تكاليف إنشاء أنظمة مستقلة لكل فندق من سلسلة فن

و ركة هذه الشلالتابعة مع سلسلة الفنادق يسمح لفنادق مستقلة , غير مرتبطة بالشركة , الربط 

م وجود من عد لكنه لا يسمح بالقيام بعملية حجز لغرف هذه الفنادق المستقلة إلا بعد التأكد

 .غرف شاغرة  لدى فنادق الشركة ضمن المنطقة الجغرافية الواحدة  

 

 مستقلة نظام مركزي لربط فنادق (Non-affiliate Network) -  ذا ل هيمكن من خلا

المستقلة  فندقية ,الفنادق , المؤسسات الالفندقية لمجموعة من  النوع متابعة و مراقبة العمليات

ير مد معايو التي تعتفنادق , فندقين أو أكثر , قليلة من الو هي غالبا تتكون من مجموعة 

دمة و و نفس درجة الخدمات المقالتصنيف مستوى خدمات مشتركة فيما بينها و تملك نفس 

 .في هذه الفنادق ك من أجل الحفاظ على جودة هذه الخدمات المقدمة للنزلاء ذل

 كماشركة ادق اليمتاز هذا النون بأنه يقلل تكاليف إنشاء أنظمة مستقلة لكل فندق من سلسلة فن

 لشركة.الهذه  يسمح لفنادق مستقلة , غير مرتبطة بالشركة , الربط مع سلسلة الفنادق التابعة

 

II. نظم العمل ال( عالميةGlobal Distribution Systems - GDSs  )-  ركات الطيران أول شكانت

 و حجزدق بالفنا , بهف القيام بعمليات الحجز لتذاكر السفر و الإقامةمن أنشأ هذا النوع من الأنظمة 

العمل  الأخرى من خلال ربط أنظمةالرحلات البحرية و حجز السيارات السياحية و بعض الخدمات 

 إنترنت خاصة .و الشركات بواسطة شبكات الانترنت أو شبكات  الفندقي
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 د       رتبط بأحتستقلة ة أو المسلسلالنادق فمعظم الأنظمة المركزية , في الوقت الحاضر , سواء التابعة ل         

 الأربعة , و هي :نظم العمل العالمية          

 

a. و ينظام غاليل(Galileo International Reservation System. )  

b. ( نظام سابرSabre Reservation System. ) 

c. ( نظام أماديوسAmadeus Reservation System. ) 

d. رلدونظام و (  سبانWorldSpan Reservation System. ) 

 

خصصة مو العمل معها , بل هي إن هذه الأنظمة لا تسمح للجميع بالدخول الحر و المجاني إليها 

 ج سريةأو كلمات ولو ة و السفر حيث يخصص لهم إما أرقام هاتف مجانية للشركات و وكلاء السياح

 للدخول الى هذه الأنظمة و العمل معها . 

 

III. ( "نظم العمل المعتمدة على الشبكة العنكبوتية "الانترنتInternet Distribution Systems - 

IDSs  )-  السيارات السياحية  و شركات الطيران و شركات تأجير يةالفندقالمؤسسات تقوم معظم

 "الانترنت" لعرض و تسويق خدماتها , و من أهمها :بإنشاء مواقع لها على الشبكة العنكبوتية 

 

a.  بيديا  إكسنظام(Expedia Reservation System. )  

b.  هوت ويرنظام (Hotwire Reservation System. ) 

c.  برايس لاين نظام(Priceline Reservation System. ) 

d.  أوسيتيترفل نظام  (Travelocity Reservation System. ) 

 

اسوب ة الحتسمح هذه الأنظمة لأي شخص بالدخول الحر و المجاني إليها و العمل معها , بواسطة أجهز

دون  ,و القيام بعمليات الحجوزات و الحصول على خدمات إضافية خاصة , في حال توفرها الشخصي 

 .   أو في مكتبه بكل سهولة  و دون أن يغادر بيتهاللجوء لوسيط أخر 

 

 

و خرى سلبية , إيجابية و أ, وكل منها له مزايا  (PMS) يوجد العديد من البرامج المتخصصة في إدارة الفنادق

 : ذكر الآتينبرامج و من هذه الالتنظيم و الواجهات و طريقة التعامل , تختلف هذه البرامج فيما بينها من ناحية 

 Cloud beds PMS)   برنامج كلودبيدس ) -1

  يعُد هذا البرنامج بمثابة نظام إدارة فندق متعدد الإمكانات يمكنه أيضًا توصيل عقاراتك بمئات القنوات )مثل

Booking.com  و ( Orbitz   حيث يتيح للضيوف إبداء تحفظات أو تقييمات وملاحظات مباشرة من خلال ،

 : بالآتيو يمتاز  ر فيسبوك، أو حتى عب أجهزة الكمبيوتر أو الأجهزة المحمولة

 يتيح الدفع عبر بطاقات الائتمان . 

 دعم العملاء على مدار الساعة . 

 سهل الاستخدام . 

  البعض لم يكن راضيا تماما عن خدمة دعم العملاء. 

 

  (  eZee Frontdesk PMS) برنامج إدارة الفنادق إي زي فرونتديسك -2

، مما أدى إلى  ة عبر هذا البرنامج لإدارة الممتلكات الفندقيةدول 104يحدث أكثر من مليون معاملة يومية في 

و يمتاز  مستخدم 70،500عميل و  4700  ، حيث يستخدمه أكثر من غرفة في جميع أنحاء العالم 90000إدارة 

 :بالآتي 

 إدارة المعدلات الموسمية لزيادة الإيرادات . 

 كمبيوتر اللوحي .تطبيق للمحمول لتلقي التقارير على الهاتف الذكي / ال 



   نيزال اسرإعداد الدكتور المهندس ف      تطبيقات حاسوب )أوبرا( محاضرات في 
 

6 
 

  خدمة تسجيل الوصول التلقائي. 

  في حزمة اللغة الصينيةيوجد تناقضات . 

 عمليات الدفع تحتاج إلى تطوير . 

 

  ( Frontdesk Anywhere PMS) برنامج إدارة الفنادق فرونت ديسك في أي مكان -3

يكون في أمريكا ، حيث تأسست يقع مقر الشركة الصمصمة لهذا البرنامج في عاصمة التكنولوجيا في وادي السيل

مستخدم ، كما هناك مكتب للشركة  18000عميل و  1400ونمت ليصبح عدد عملائها أكثر من  2009في عام 

 :و يمتاز بالآتي في آسيا 

 واجهة سهلة الاستخدام . 

 توفر تقويم للتخصيص . 

 ملفات التعريف الشخصية للضيف والشركة ووكلاء السفر التي يمكن تصديرها 

 والقدرة على تقييد امتيازات المستخدم فير البيانات على خوادم آمنةتش ،  . 

 غير قادر على تحديد موقع حجوزات الضيف عن طريق البريد الإلكتروني أو رقم الهاتف . 

 

 Hotelogix PMS) ) إدارة الفنادق أوتيلوجيكسبرنامج  -4

ة، ويمكن استخدامه على أجهزة الكمبيوتر والأجهزة يعد هذا البرنامج أحد الحلول المناسبة لإدارة الفنادق الصغير

فندق  10.000المحمولة , وقد تم تطويره خصيصًا للفنادق الصغيرة والمتوسطة الحجم ، ويستخدمه أكثر من 

 :و يمتاز بالآتي دولة ,  100ويضم الآن عملاء من أكثر من  2009حول العالم ، حيث تم إطلاقه في عام 

 ستخدام .لوحة التحكم سهلة الا 

  متاح في تسع لغات مختلفة. 

 وقت الانتظار الطويل لإصلاح أي أخطاء أو عيب . 

 

 ( Maestro PMS) برنامج إدارة الفنادق مايسترو -5

في قائمة برامج ادارة الفنادق الأكثر شعبية ، لكن صمم خصيصا للفنادق الصغيرة  14يشغل هذ البرنامج المرتبة 

ة مختلفة ، بما في ذلك الحجوزات ، مكتب الاستقبال ، المبيعات ، إدارة وحد 20، حيث تم تصميمه  ليجمع 

وتمكين مديري الفنادق من تشغيل كل  المساحة والنادي ، نقاط البيع ، و الطعام ، و يهدف إلى تبسيط الأشياء

 :يمتاز بالآتي  , شيء من لوحة تحكم واحدة

 ة .لفريدفنادق الصغيرة ذات الاحتياجات اتوفر الكثير من الميزات حسب الطلب ، وهو أمر جيد لل 

  دعم عملاء ممتاز. 

  صعوبة التعامل مع البرنامج إلى حد ما. 

 

  MSI CloudPM PMS) برنامج إدارة الفنادق ) -6

عميل في أمريكا الشمالية ، حيث يعد هذا البرنامج حلاً ملائماً لإدارة الممتلكات الفندقية ،  5800لهذا البرنامج 

, يمتاز  بالنسبة للفنادق التي تسعى إلى خفض التكاليف عن طريق تجاوز شراء أجهزة إضافيةوهو أمر جيد 

 :بالآتي 

 . النسخ الاحتياطي التلقائي والنسخ الاحتياطي الاختياري في الموقع 

  إمكانية الوصول بنقرة واحدة إلى تقارير المراجعة الليلية المؤرشفة. 
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 لمشاركة يعاني من مشكلات في الاتصال أثناء ا. 

 

  (OPERA PMS) برنامج إدارة الفنادق أوبرا -7

,   Liteو Premium , Standard ,  حلاً شاملاً وقابلاً للتطوير يتوفر على ثلاثة مستويات  يعد هذا البرنامج

سلسلة الفنادق   ، ويمكن لأي منشأة من فنادق البوتيك إلى ، والتثبيت على الأجهزة ويتوفر أيضًا للنشر السحابي

يمتاز , شركة أوراكل ذات السمعة العالمية هي الشركة المصممة لهذا البرنامج ،  الضخمة الاستفادة من هذا الحل

 :بالآتي 

 البروفايل " إدارة الملف الشخصي " . 

 إدارة الإقامة . 

  خدمة الغرف( /)الاشراف الداخلي إدارة التدبير المنزلي . 

 دعم متعدد اللغات والعملات العالمية  . 

 يمكن أن تكون عملية تسجيل الدخول والخروج بطيئة  . 

 

 

  RezOvation PMS) الفنادق ريزوفيشن )برنامج إدارة  -8

هو برنامج للحجز على شبكة الإنترنت ، مخصص لمُنشئي الفنادق الصغيرة لإدارة أعمالهم في المبيت 

أيام في الأسبوع ،  7ساعة و  24والإفطار بأمان وكفاءة في أي مكان وفي أي وقت ، وهو متاح على مدار 

تذكير الضيوف بإقامتهم من خلال   باستخدام أي جهاز، كما يمكن ويمكن للعملاء الحجز متى وأين يناسبهم 

من خلال ميزة  ءيضمن الحجز الآمن وخيارات الدفع لعملا لأنهبالإضافة  ,تنبيهات البريد الإلكتروني

، و نظرًا لأنه يستجيب للجوال ، فإن واجهته تقوم تلقائيًا بضبط  معالجة بطاقة الائتمان المتكاملة للتطبيق

حجم شاشة العرض ليتمكن الضيوف من تصفح وحجز غرفة أو عدة غرف بسهولة باستخدام أجهزتهم 

والتقارير   Quickbooks  ، كما أن لديه ميزات إضافية لتوسيع وظائف التطبيق مثل التكامل مع المحمولة

 :يمتاز بالآتي ،  مناسبات والمراسلاتوالمحاسبة وتتبع ال

 . الحجز عبر الإنترنت 

 . إدارة مكتب الاستقبال 

 . إدارة الضيوف 

 . التقارير والمحاسبة 

 . معالجة بطاقات الائتمان 

 . إدارة التسويق 

 . إدارة الحجز 

 . إدارة المجموعة 

 

 (ResNexus PMSريسنيكسوس )برنامج إدارة الفنادق  -9

ة الممتلكات والحجز تساعد على تحسين عمليات إدارة الممتلكات الخاصة من هي خدمة برمجيات لإدار

، يمكن للبرنامج  الاستقبالخلال أحدث الميزات وأكثرها تقدمًا , مثل عمليات مكتب الاستقبال إلى خدمات 

 توفير حلول لمعظم المشكلات التي تواجهها الشركات الحديثة ، و تضمن الميزات القابلة للتطوير عدم

استبعاد أي نشاط تجاري بسبب حجمه , فسواء كان الهدف هو إدارة المؤتمرات واستضافة الضيوف 

سيقدم الحلول الصحيحة التي لن تعالج فإن البرنامج ،  فقطترقية خدمات الفنادق ان الهدف الأجانب أو ك

 :يمتاز بالآتي ، المشكلات فحسب ، بل تساعد أيضًا في زيادة عائد الاستثمار 

 حاسبة على أساس الاستحقاق .الم 
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 . المحاسبة النقدية 

 . التحفظات على الانترنت 

 . الفواتير 

 . قبول المدفوعات 

 . استشارات الاعمال 

 . أدوات التسويق 

 . استئجار إدارة الممتلكات 

 . إدارة الضيوف 

 . إدارة الضيافة 

 

 (Propertyware PMSبروبيرتيوير )برنامج إدارة الفنادق   -10

منصة شاملة ومتعددة الاستخدامات لإدارة الممتلكات , مصممة خصيصًا وحصريًا للفنادق هي عبارة عن 

الصغيرة ، حيث يجمع برنامج إدارة الممتلكات هذا ، بين التسويق عبر الإنترنت وبرمجيات الإدارة 

عائدات  والمحاسبة في حل واحد فريد من نوعه يساعد المستخدمين على تقليل نفقاتهم بشكل كبير مع زيادة

ويعد حلاً مثاليًا لإدارة الممتلكات لمديري الرسوم الذين يديرون العقارات والرسوم نيابة عن  ممتلكاتهم , 

المالكين , و لمديري الأصول المسؤولين عن العقارات المملوكة للبنك ، والملاك الذين يتولون استئجار 

ة الاستئجار والتواصل مع المستأجرين وتجديد العقارات والمستأجرين، و يعمل البرنامج على تبسيط إدار

 :يمتاز بالآتي ، التأجير وغير ذلك 

  التسويق. 

 إدارة الممتلكات  . 

 لمحاسبة ا. 

  إدارة تأجير العطلات . 

  اعمال صيانة. 

 

 (eviivo PMSبرنامج إدارة الفنادق إيفيفو )  -11

الضيوف ووكالات السفر، لأنه يأتي مع تحتوي هذه الأداة القوية على كل ما هو مطلوب لإدارة الحجوزات و

ميزة مذكرات تتيح للمستخدمين عرض جميع الحجوزات الخاصة بهم في وقت واحد ، وإجراء التعديلات و 

الإلغاء مع تأكيدها تلقائيًا أو إرسال رسائل مخصصة , كما يمكن للمستخدمين أيضًا إنشاء موقع الويب 

ن تخصيصها لزيادة عدد الحجوزات ، ويمكن استخدام هذا في الخاص بهم باستخدام الأداة ، والتي يمك

 العروض الترويجية ومدفوعات الحجز، ويجعل التطبيق إنشاء موقع الويب سهلاً .

توفر المنصة للمستخدمين أيضًا استضافة مجانية ونسخًا احتياطيًا واسترداداً، وفي الوقت نفسه ، وتتيح 

لاغ عن الضيوف ، وإدارة مراجعات الضيوف ، وحتى إعداد للمستخدمين الإب Guest Manager وظيفة

 :يمتاز بالآتي ، جداول البريد الإلكتروني 

 مذكراتال . 

  موقع الويب الخاص. 

 مدير دفع خاص بالمستخدم . 

 متجرال . 

  التدريب والدعم الفني. 

 

 

 



   نيزال اسرإعداد الدكتور المهندس ف      تطبيقات حاسوب )أوبرا( محاضرات في 
 

9 
 

 (QiK ARMS PMSبرنامج إدارة الفنادق كيك آرمز )  -12

 مم لمساعدة أصحاب الفنادق على إدارة جميع جوانب العمليات الفندقية هو حل شامل لإدارة الفنادق مص

، حيث يدمج البرنامج تطبيقات متعددة في منصة  وتحسين ربحية الفندق   وتوفير تجربة ممتازة لضيوفهم

ويساعد على إدارة جوانب متعددة ,  واحدة موحدة لمساعدة المستخدمين على إدارة فنادقهم بكفاءة وفعالية

بما في ذلك الحجز وتخصيص الغرف وإدارة المخزون وتسجيل الوصول والمغادرة  دارة الفندق وعملياتهلإ

 :يمتاز بالآتي ، فالبرنامج سهل الاستخدام والفهم  وكذلك، غيرها من الوظائف والتدبير المنزلي و

 واجهة بشاشة واحدة . 

  نقاط البيع. 

  غرف(خدمة ال /)الاشراف الداخلي التدبير المنزلي . 

  أحادي اللغة. 

  إدارة الجهاز والتكامل. 

 غرف إدارة ال . 

 .  العمل في الزمن الحقيقي 

  إدارة الموارد . 

 

ادق وفري الفنسبة لم، لذلك من المهم بالن يمكن للفنادق استخدام أدوات إدارة الفنادق لأداء العمليات الأساسية

ون هذه أن تك ، ومع ذلك ، يمكن أدوات إدارة الفنادق وغيرهم من مقدمي السكن إجراء مقارنات لاختيار أفضل

راعاة عدد من تبسيط الأمر يجب مول  ، مهمة صعبة بالنظر إلى وجود عشرات المنصات عالية الجودة

 ذكر : نشرات ,  ومن هذه العوامل و المؤ حث عن أفضل أدوات برامج إدارة الفنادقالمؤشرات الهامة عند الب

امج الضيافة تنص العديد من الامتيازات على قواعد بشأن نوع بر – متيازاتالا الشركات المستهدفة -1

 .ختيارلأصحاب الامتياز باتخاذ قرار الا Holiday Inn التي يجب استخدامها، ويسمح آخرون مثل

ان ذا كإتحديد ما يجب فنادق تحتوي على خصائص متعددة ، فالإذا كانت سلسلة  – سلاسل الفنادق -2

 . ا واحداً في جميع الفنادق أو للسماح لكل منها بالاختيار بنفسهنظامً سوف يستخدم 

 ا لأن لديها متطلباتتحتاج العقارات الكبيرة إلى نظام أكثر قوة نظرً  – المنتجعات والفنادق الكبيرة -3

 . اتلمنتجحجز وجدولة أكثر تعقيداً ، وطلبات صيانة ، ولأنها تقدم مجموعة واسعة من الخدمات وا

ى فطار قادرة عليمكن أن تكون أنواع الفنادق الصغيرة التي تقدم المبيت والإ – صغيرةالخصائص ال -4

 . استخدام نظام أساسي يوفر ميزات لإدارة الحساب

 

 يمكن الميعنظام فنادق  إدارة الفنادق، ويعد أكبر الخاصة بعملية  امج برال منلفنادق لإدارة ابرنامج اوبرا يعتبر 

قسم  وعها، وهمتحتوى على مكاتب أمامية بفر التيقسم من الأقسام  فيالتقدم بالعمل من تعلمه  الانتهاءبعد 

 .الاتصالات  مشغليوقسم الحجوزات وقسم علاقات النزلاء وقسم  الاستقبال

 

 : يبالقيام بعدد من الخدمات الفندقية , نذكر منها الآت لفنادقلإدارة ابرنامج اوبرا يسمح 

   أو  ارة الغرفسواء كان ذلك للمكاتب الأمامية النقدية والترحيل أو إد,  الفنادق فيعمليات الحجز

 . حساب الشركات

 لحجزإضافة ملفات النزلاء والتعديل على عمليات الحجز بالإضافة إلى من القائمة الفرعية ل . 

 Check In. 

 التسكين . 

 Deposit. 

 إلغاء الحجز والوديعة. 

 عرفة مافة إلى الأيام التالية بالإض فينفس اليوم أو  فيون معرفة القادم والمكاتب الأمامية  إدارة

 . الغرف فيالمقيمين الحالين 

  التنظيف و قيدكل ما يتعلق بنظافة وصيانة الغرف والغرف خارج الخدمة و إدارة الغرف. 
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  ا ان فيهللغرف والإسك بحسب التاريختغيير حالة الغرف وإخراجها من الخدمة أو إدخالها والعرض

 . لتاريخ المحددحسب ا

  رهموب وغيإدخال الفواتير الخاصة بالمينى بار والكوفى شإدارة الحسابات النقدية و الفواتير و.   

 ح ساب وفتكل ما يتعلق بالشركات والتعامل بالآجل والسداد للشركات وكشف الح ، و حسابات الشركة

 . حساب جديد

  ما  طأحالة حدوث خ فيضبط كل ما سبق  ام, يتم من خلال إعدادات النظعمليات إعدادات النظام. 
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 (  Opera PMSالتعرف على الواجهة الرئيسية لبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )

 , و هي على الترتيب الآتي :  أو أقسام رئيسية, قوائم ال د منتتكون الواجهة من عد

 عملية الحجز . 

 المكاتب الأمامية . 

 لالنقدية والترحي . 

 إدارة الغرف . 

 حساب الشركات . 

 العمليات الأخرى . 

 إعدادات النظام . 

 : و الشكل الآتي يوضح هذه القوائم 

 

 (  الواجهة الرئيسية لبرنامج إدارة الفنادق أوبرا1الشكل )

 
 

من هذه  لفندق , والقيام بعدد من الوظائف الخاصة بإدارة ا الأوبرا لبرنامج الرئيسية الواجهة يمكن من خلال 

  : الوظائف و الخدمات نذكر 

 

1- Reservations  الحجز قائمة أو الحجز قسم 
 ذلك إمكانيةوك الحجز عمليات على والتعديل النزلاء ملفات وإضافة الحجوزات تسجيل يمكننا القائمة هذه من

 .  (Deposit) المقدم  والإيداع الحجز و إلغاء Check In ـب يعرف ما أو التسكين عملية

 

2- Front Office الأمامية المكاتب قائمة أو الأمامية المكاتب سمق 
 في الوقت الراهن ينالمقيم معرفة إلى بالإضافة التالية الأيام في أو اليوم نفس في القادمون معرفة نستطيع ومنه

 .   الغرف في
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3- Cashiering الصندوق( والفواتير النقدية الحسابات قسم( 
  Coffee Shop و Mini bar و  Laundry ـب الخاصة لعملاءا فواتير إدخال نستطيع ومنه

  . ( Postingترحيل الحساب ) طريق وغيره عن

 

 النقل أو مانالائت بطاقة طريق عن أو نقداً كان سواءً  Paymentطريق  عن للعملاء السداد إدخال نستطيع كما

  Refundمرتجع  أو  Discount الشيكات  خصم إدخال أو City ledger مدينه كذمه الشركات حساب إلى

 خروج أو Check outخروج للنزلاء  وعمل الفواتير طباعة نستطيع كما Complementary ضيافة   أو

 . Early Departureمبكر للنزلاء  

 

4-  Room Management الغرف إدارة قائمة أو الغرف إدارة سمق 
 نستطيع يثح التنظيف الغرف قيدو الخدمة رجخا والغرف الغرف وصيانة بنظافة يتعلق ما كل فيه القسم وهذا

 والإسكان للغرف الاشغال تاريخوفق  والعرض إدخالها أو الخدمة من وإخراجها الغرف حالة تغيير خلاله من

 .  المحدد التاريخ حسب فيها

 

5- AR(Account Receivable) الشركات حساب قائمة أو الشركات حساب قسم 
 تسويةو جديد حساب وفتح الحساب وكشف للشركات والسداد بالآجل عاملوالت بالشركات يتعلق ما كل وفيه

 .   غيرها و الحسابات

 . ذلك وغير البنكية والحوالات والمستحقات الحسابات لتسجيل وذلك المالية قسم غالبا يستخدمه

 

6- Miscellaneous  الأخرى العمليات قسم 
 , وغيرها نالمستخدمي وأنشطة والمغادرين المقيمينو الكاشر يومية مثل النظام تقارير طباعة نستطيع ومنه

 .  الخ.... المفاتيح اختصارات ومعرفة للمستخدم المرور كلمة تغييرل بالإضافة

 

7- Setup  النظام يئةتهو إعداد قسم 
 .  وغيره الأساسية والمدخلات النظام مثل تهيئة  بالبرنامج الخاصة السياسة توضع ومنه

 

8- End Of Day  أو نهاية اليوم( ليلةال قلب قسم( 

 . المحاسب قبل من والمراجعة التشييك بعد اليوم تاريخ قلب يتم ومنه

 وهذا الجديدة ةالليل إلى والدخول الحالية الليلة وحسابات أعمال إنهاء بمعنى ) الليلة قلب ( ـبأيضا  يعرف

 .  المالية لقسم التابع الليلي بالمراجع خاص فقط هو القسم
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 ( Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )المستخدمة في رموز الالتعرف على المصطلحات و 
 

همها عدد من المصطلحات و الرموز , الواجب ف (Opera PMSبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )تستخدم في 

 ذكر :دام نالاستخلنجاح استخدام البرنامج بصورة سريعة و بسيطة و من أكثر المصطلحات و الرموز الشائعة 

 

 (  Room Types) رموز أنواع الغرف –أولا 

أهم  يوضح يحتوي الفندق على أنواع مختلفة من الغرف و لكل نوع سعر و خدمة مختلفين , و الجدول التالي

 الرموز المستخدمة  في الفنادق :

 

 ( رموز الغرف المستخدمة في الفنادق1الجدول )

 
 

موز م الرد السعر و بالتالي نوع و شكل الخدمة , والجدول التالي يوضح أهكما تستخدم رموز أخرى لتحدي

 تحديد السعر و شكل الخدمة :في  المستخدمة 

 

 ( رموز السعر المستخدمة في الفنادق2الجدول )

 
 

 و من أكثر الرموز المستخدمة , نذكر الآتي :

 Arrivals –  جديد . يتم تسجيله عند إضافة حجزو ,  تاريخ قدوم النزيل  

 Departure –  و يتم تسجيله عند إضافة حجز جديد . ,  النزيل مغادرةتاريخ 

 Nights –   عند إضافة حجز جديد .  او يتم تسجيله, عدد ليالي الاقٌامة 

 Profile –   لمعلومات و يتضمن كافة املف النزيل , ويسجل فيه كافة البيانات المتعلقة بالنزيل

.. و .نسية لا و الكنية تاريخ الحجز و المغادرة و تاريخ الميلاد و الجالشخصية , مثل الاسم كام

رضي و الى بيانات التواصل مثل رقم الموبايل و الهاتف الارضي و الامعلومات أخرى بالإضافة 

 عند إضافة حجز جديد .  إحداثهو يتم عنوان البريد الالكتروني .... و غيرها , 

 Individual  Profile –  و يتم يل زيل فردي , ويسجل فيه كافة البيانات المتعلقة بالنزملف الن

 عند إضافة حجز جديد .  إحداثه
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 Company  Profile –   عمل لديهايملف الشركة , ويسجل فيه كافة البيانات المتعلقة بالشركة التي 

 عند إضافة حجز جديد .  حداثهإو يتم النزيل 

 Check In –  وحددة , ة و إشغاله لها , آي تسكين النزيل في غرفة مدخول النزيل الى غرفة محدد 

 . و يسمى أيضا بالتسكين المباشر عند إضافة حجز جديد  استخدامهيتم 

 Deposit –   لغرفة أو لعملية دفع مبلغ مقدما , رعبون , من قبل النزيل عند الحجز و قبل إشغاله

 عند إضافة حجز جديد .  استخدامهو يتم تسكينه بها , 

 Room Move –   , ا إعادةو تسمى أيضعملية  تغيير غرفة النزيل , أو نقل النزيل الى غرفة أخرى 

 .  عند القيام بعمليات تعديل الحجز إضافة حجز جديد بعد استخدامهو يتم , تسكين النزيل 

 Routing –  مى أيضا عملية  نقل حساب غرفة ما , أو حساب نزيل ما ,  الى حساب شركة ما , و تس

 . ز عند القيام بعمليات تعديل الحج إضافة حجز جديد بعد استخدامهو يتم إعادة التوجيه , 

 City Ledger –   و يقصد بها الذمم المدينة أو ديون الشركات . 

 Post –   في البرنامج أو ترحيلها و يقصد بها تسجيل فواتير الخدمات على حساب الغرف .  

 Payment –   من طرق  , أو سداد مبلغ , من حساب الغرفة أو النزيل بطريقةو يقصد بها دفع مبلغ

 الدفع , المستخدمة في الفنادق , و الجدول التالي يوضح أنواع الدفع الشائع :

 

 الفنادق في المستخدمة طرق الدفع( 3) الجدول

 المعنى الرمز 

Cash  الدفع نقدا 

Cheque  شيكباستخدام الالدفع 

Credit Card خدام بطاقة ائتمانالدفع باست 

City Ledger ذمة مدينة 

Complementary ضيافة 

Discount خصم 

 

 

 Guest –   لك مقابل هو الشخص الذي يقوم بحجز ما في فندق مقابل أجر يدفعه لقاء الحجز , و كذو

 . الخدمات الأخرى التي يوفرها الفندق 

 Profile –   , سما مثل يلنزلل الشخصية البيانات على يحتوي ملفو هو عبارة عن ملف النزيل 

 الهاتف رقم فون،التل رقم مثل التواصل بيانات إلى بالإضافة ،غيرها الجنسية ، الميلاد تاريخ ، يلنزال

 الخ.....(  Emailعنوان البريد الالكتروني ) ،الخليوي 
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   -الفصل الثاني 

 

       

 (PORFILES)بيانات النزلاء  اتملف

 
و جميع  ,بتسجيل و تخزين جميع البيانات الخاصة بالنزلاء  (Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )يسمح 

 . (Profiles)لاء بيانات النز اتالعمليات المتعلقة  بهم , المستخدمين لخدمات الفندق في ملفات خاصة تسمى ملف

 

بيانات العلائقية , ضمن قاعدة ال (Operaأوبرا ) برنامج إدارة الفنادقتخزن جميع بيانات النزلاء , باستخدام 

Oracle  مصممة خصيصا للعمل بشكل وثيق و مستقر مع برنامج( إدارة الفنادق أوبراOpera) . 

 

 هي : ( , وProfilesعدة أنواع من ملفات البيانات ) (Operaإدارة الفنادق أوبرا )تتوفر في برنامج 

 

 و هو ملف يحوي البيانات الشخصية  –( Individual Profileملف بيانات النزيل الشخصي ) .1

 وني و رقملالكترامثل الاسم الأول و الأخير و الجنس و الجنسية و العنوان و البريد الخاصة بالنزيل , 

 الهاتف و الرقم الوطني .... و غيرها .

بإنشاء  (Opera) إدارة الفنادق أوبرايقوم برنامج في الفندق , لأول مرة ,  عند إجراء عملية الحجز

 .ملف بيانات شخصي للنزيل  

تقبلية , على القيام بعمليات الحجز المس (Individual Profileيساعد ملف البيانات الشخصي )

يقلل من  و (Operaإدارة الفنادق أوبرا )بشكل أبسط و أسرع مما يوفر الجهد على مستخدمي برنامج 

 يوفر الوقت على النزيل . الاخطاء المتعلقة بعملية ادخال البيانات و

خاصة بالشركة و هو ملف يحوي البيانات ال  –( Company Profile)شركة ملف بيانات ال .2

كثر ت الأالمتعاملة مع الفندق مما يسمح لإدارة الفندق بالحصول على بيانات احصائية عن الشركا

 ن حصة كلعات الاحصائية , بناء على هذه البيانالفندق  لا دارةيمكن استخداما لخدمات الفندق و 

هذه إعطاء مزايا تفضيلية من حيث السعر و نوع الخدمات و مزايا أخرى لشركة من الخدمات , 

 الشركات .

 (Opera)إدارة الفنادق أوبرا , يقوم برنامج ( Company Profileعند إنشاء ملف بيانات شركة )

  .  AR رقمبربط ملف بيانات كل شركة ب

و هو ملف يحوي جميع المعلومات عن مصادر   –( Source Profile)ملف بيانات المصدر  .3

 الاتصال و التواصل مع النزيل , مثل ارقام الهواتف المتصل بها و الزائرين و غيرها .

جميع و هو ملف يحوي جميع المعلومات عن   –( Contact Profile)جتماعات ملف بيانات الا .4

زيل في , مثل مواعيد مشاركة الن النزيلبها من قبل لقاءات و اجتماعات العمل المخطط القيام 

 و غيرها .المؤتمرات و الحفلات ذات الطابع الرسمي 

و هو ملف يحوي جميع المعلومات عن   –( Group Profile)ملف بيانات مجموعات العمل  .5

 مجموعات العمل , التي يشارك فيها النزيل .

 Group)مجموعات العمل شاء ملف بيانات بإن (Operaإدارة الفنادق أوبرا )يقوم برنامج 

Profile ) عند إنشاء مجموعات العمل   . 

و هو ملف يحوي جميع   –( Travel Agent Profile)وكلاء  السفر  /ملف بيانات شركات  .6

 . المعلومات شركات و وكلاء السفر , التي يتعامل معها الفندق 

 

لمطلوب ) اا و مريح  , حيث يمكن إنشاء ملف البيانات ( بسيط جدProfilesإن العمل مع ملفات البيانات )

 .ساسية ل الاالشخصي  , الشركة , المصدر , مجموعات العمل ... الخ ( بسرعة  فقط عبر ادخال بيانات الحقو

 

ز عملية ( خاص بها , و هذا يساعد في إنجاIndividualعملية حجز يتم إنشاء ملف بيانات شخصي ) بعد كل

 ( بسرعة و ببساطة .Reservationالحجز )

 

يما بينها و لكن ف, تتشابه  (Operaإدارة الفنادق أوبرا )( , في برنامج Profilesجميع أنواع ملفات البيانات )

 تختلف بشكل بسيط في بعض الحقول الخاصة بحسب نوع ملف البيانات المستخدم .
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لومات شخصية , تحوي مع (Operaادق أوبرا )إدارة الفن( , في برنامج Profilesجميع أنواع ملفات البيانات )

 الخ . ديموغرافية عن النزيل , مثل الاسم الأول و الأخير و الجنس و العنوان و عنوان العمل ...و 

 

 ة طرق :هناك عد , (Operaإدارة الفنادق أوبرا )في برنامج  لنزيل ما , (Profile)لإنشاء ملف بيانات 

 

 (Reservation)عن طريق قائمة الحجز  –أولا 

 نتبع الخطوات الآتية :

 

  (Reservationحجز )المن قائمة  .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Profiles) بياناتال اتملفنختار الخيار  .2

 

 حجز الملف بيانات (  إنشاء 2الشكل )

 
 

 ( , كما في الشكل الآتي :Profile search)  البحث عن ملفات البيانات تظهر لوحة .3
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 لوحة البحث عن ملف بيانات (  3الشكل )

 
 

نافذة( وحة )لندخل البيانات الشخصية و الديموغرافية المطلوبة عن النزيل , في القسم العلوي من  .4

 البحث عن ملف البيانات و نختار نوع ملف البيانات , المطلوب إنشاؤه .

 الشكل الآتي : كما في ,View Byأنواع ملفات البيانات من القائمة المنسدلة للحقل أحد  اختياريمكن 

 

 (  خيارات أنواع ملف بيانات4الشكل )

 
 

 . Newنضغط على الزر بعد تحديد نوع ملف البيانات المطلوب ,  .5

 بيانات المطلوبة .ملف التظهر لوحة )نافذة(  .6
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 (Update  Reservation)تعديل الحجز عن طريق  – ثانيا

 نتبع الخطوات الآتية :

 

  (Reservationحجز )المن قائمة  .1

 , كما في الشكل الآتي :( Update Reservation)تعديل الحجز نختار الخيار  .2

 

 بيانات حجز تعديل (  5الشكل )

 
 

 .( Profile search)  البحث عن ملفات البيانات تظهر لوحة .3

( نافذةوحة )لندخل البيانات الشخصية و الديموغرافية المطلوبة عن النزيل , في القسم العلوي من  .4

لة للحقل لمنسدامن القائمة البحث عن ملف البيانات و نختار نوع ملف البيانات , المطلوب إنشاؤه من 

View By . 

 . Newبعد تحديد نوع ملف البيانات المطلوب , نضغط على الزر  .5

 تظهر لوحة )نافذة( ملف بيانات المطلوبة . .6

 

 

 (Front Desk) عن طريق إدارة المكاتب الأمامية  –ثالثا 

 نتبع الخطوات الآتية :

 

  (Front Desk) دارة المكاتب الأمامية امن قائمة  .1

 .( Arrivals)القادمون نختار الخيار  .2

  , كما في الشكل الآتي :  (Arrivals)القادمون تظهر لوحة )نافذة(  .3
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  القادمون لوحة(  6الشكل )

 
 

نضغط زيل ثم لبيانات الشخصية و الديموغرافية للنندخل ا,   Arrivalsمن لوحة )نافذة( القادمون  .4

 . Newعلى الزر 

 .( Profile search)  البحث عن ملفات البيانات تظهر لوحة .5

نافذة( وحة )لندخل البيانات الشخصية و الديموغرافية المطلوبة عن النزيل , في القسم العلوي من  .6

لة للحقل لمنسدامن القائمة مطلوب إنشاؤه من البحث عن ملف البيانات و نختار نوع ملف البيانات , ال

View By . 

 . Newبعد تحديد نوع ملف البيانات المطلوب , نضغط على الزر  .7

 بيانات المطلوبة .ملف التظهر لوحة )نافذة(  .8

 

 

 (In House Guest)عن طريق خيار المقيمين في الغرف  –رابعا 

 نتبع الخطوات الآتية :

 

  (Front Desk) لأمامية دارة المكاتب اامن قائمة  .1

 .( In House Guests)مقيمين في الغرف النختار الخيار  .2

 تظهر لوحة )نافذة( المقيميين في الغرف , كما في الشكل الآتي :  .3
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 (In House Guestsالمقيمين في الغرف )(  لوحة 7الشكل )

 
 

ة و ندخل البيانات الشخصي,  ( In House Guests)المقيمين في الغرف  من لوحة )نافذة( ا .4

 . Newالديموغرافية للنزيل ثم نضغط على الزر 

 .( Profile search)  البحث عن ملفات البيانات تظهر لوحة .5

نافذة( وحة )لندخل البيانات الشخصية و الديموغرافية المطلوبة عن النزيل , في القسم العلوي من  .6

لة للحقل لمنسدامن القائمة ت , المطلوب إنشاؤه من البحث عن ملف البيانات و نختار نوع ملف البيانا

View By . 

 . Newبعد تحديد نوع ملف البيانات المطلوب , نضغط على الزر  .7

 تظهر لوحة )نافذة( ملف البيانات المطلوبة . .8

 

العديد  عض فيتختلف حقول لوحة ملف البيانات بحسب نوع ملف البيانات المختار , ولكن تتشابه مع بعضها الب

 ( :Individualو يظهر الشكل التالي حقول ملف بيانات النزيل الشخصي ),  لحقولمن ا

 

 Individual Profileملف بيانات النزيل الشخصي (  لوحة 8الشكل )
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ل , بعضها (  و الى جانبها مسميات هذه الحقوIndividualتظهر حقول لوحة ملف البيانات النزيل الشخصي )

لبيانات احقول بحقول البيانات الأساسية و البعض الأخر بلون أسود عادي و نسميها ب بلون أسود غامق نسميها

 الاختيارية . 

 

ية ول الاساسادخال البيانات الى الحقبأن  حقول البيانات الاختيارية عن تختلف حقول البيانات الأساسية 

 .  العمل حفظه بشكل نهائي للاستكمال   ضروري

 

سم يتضح أنه من الضروري ادخال بيانات حقل الا( Individualزيل الشخصي )من لوحة ملف بيانات الن

 و حفظ الملف . OK( قبل الضغط على زر Last Nameالأخير )

 

 Travelو ملف بيانات وكيل السفر   Companyأما في بقية أنواع ملفات البيانات , ملف بيانات الشركة 

Agent  و ملف بيانات المصدرSource نات مجموعات العمل و ملف بياGroup   و ملف بيانات التواصل

Contact  فهي تحوي حقول مشابه للحقول الموجودة في لوحة ملف بيانات النزيل الشخصي ,

(Individual) .  

 

 Travelأو ملف بيانات وكيل السفر   Companyيمكن اختيار نوع ملف بيانات أخر , ملف بيانات الشركة 

Agent مصدر أو ملف بيانات الSource  أو ملف بيانات مجموعات العملGroup   أو ملف بيانات التواصل

Contact  , بجانب الحقل    بالضغط  على الزر Type من إنشاؤه تحديد نوع ملف البيانات المطلوب و

 .  OKثم الضغط على الزر القائمة المنسدلة الخاصة به 

 

 :  Companyملف بيانات الشركة يبين لوحة الشكل الآتي 

 

 Company Profile الشركة(  لوحة ملف بيانات 9الشكل )

 
 

 , يتضح أنه من الضروري ادخال بيانات حقل حساب الشركة  Companyمن لوحة ملف بيانات الشركة 

(Account ). 

 

ركة , من لوحة ملف بيانات الش Stats & Info, نختار التبويب و حفظ الملف  OKقبل الضغط على زر 

 كما في الشكل الآتي : Stats & Info, فتظهر لوحة  السابقة
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 Stats & Info(  لوحة 10الشكل )

 
 

 لفندق , وعلى عدة حقول تشمل معلومات احصائية خاصة بالشركة المتعاملة مع ا Stats & Infoتحتوي لوحة 

 من أهم حقول البيانات في هذه اللوحة )النافذة( , الحقول الآتية :

و هو ضروري لإدخال رقم حساب الشركة   –A/R  No (Account Receivable )حقل بيانات  .1

 و بدونه يعتبر الملف ناقص و لا يمكن استخدامه في عملية التوجيه .

فتظهر لوحة  A/R  No بجانب الحقل    بالضغط  على الزر  لإدخال رقم حساب الشركة نقوم

 , كما في الشكل الآتي : Account)نافذة( حسابات 

 

 Accountحسابات (  لوحة 11ل )الشك
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قول ذه الحتحوي اللوحة )نافذة( حسابات على عدد من الحقول الأساسية و أخرى افتراضية , و من ه

 : أهمها  نذكر

  نوع الحسابAccount Type –   و هو حقل أساسي , غالبا نوع حساب الافتراضي

DFT . 

  الحساب رقمAccount Number –   , ن رقم الحساب وحيد يميز يكوو هو حقل أساسي

 . هذا الحساب عن غيره 

  حد الائتمانCredit Limit –   و هو حقل اختياري , غالبا ندخل فيه سقف الحساب

 المسموح به  .

 ( الحالةStatus) –  الة و هو حقل اختياري , يعبر عن حالة الحساب و غالبا نختار ح

 ( .Restrictedقيد بشروط )( و يمكن أن يكون الحساب مNormalالحساب العادية )

 

 ( .Eغالبا نختار اللغة الانكليزي )  –  Languageحقل بيانات  .2

 

 

 

 (PORFILES)ملفات بيانات النزلاء العمليات على 
 

ملفات البيانات , القيام بعدة وظائف و إجراءات خاصة ب (Operaإدارة الفنادق أوبرا )يمكن باستخدام برنامج 

(Profiles بشكل بسيط و ): سريع , ومن الوظائف المكمن إنجازها على ملفات البيانات نذكر 

 

 (Profile Search)البحث عن ملف بيانات محدد  –أولا 

 , نتبع الخطوات الأتية :( Profile)للقيام بعملية بحث عن ملف بيانات ما 

 ( من لوحةProfile Search)  , كن البحث يم حيثندخل البيانات المراد البحث عنها , معايير البحث

واز جرقم  عن ملف بيانات ما حسب الاسم الأول أو الاسم الأخير أو حسب نوع ملف البيانات أو حسب

 : , كما في الشكل الآتيأو بعض منها السفر أو حسب رقم الهوية  ... الخ أو جميعها 

 

 Account(  لوحة حسابات 12الشكل )
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 بعد الانتهاء من ادخال معيار البحث , أو مع( ايير البحث , في لوحةProfile Search  )قوم ن

 . Searchبالضغط على زر 

  تظهر نتائج البحث في القسم الأسفل من( لوحةProfile Search) قسم نتائج البحث ,  . 

 

 رة الفنادقإداامج المخزنة في قاعدة بيانات برنالخاصة بالنزلاء , عند الرغبة في إظهار جميع ملفات البيانات 

 . Searchثم نضغط زر  Last Nameفي حفل الاسم الأخير   %, ندخل الرمز  (Opera)أوبرا 

 

 (Profile Edit)تعديل ملف بيانات محدد  –ثانيا 

 ( , نتبع الخطوات الأتية :Profileللقيام بعملية تعديل البيانات في ملف بيانات ما )

 ( من لوحةProfile Searchنبحث عن الملف المراد القيام بال )ا ذكر سابق تعديل على بياناته , كما. 

 ( من القسم الأسفل من لوحةProfile Search , قسم نتائج البحث , )المراد  ,حدد ملف البيانات ن

 تعديله .

  نضغط على الزر  د ملف البياناتيتحدبعد ,Edit ( من لوحةProfile Search) . 

 . تظهر لوحة ملف البيانات المطلوب تعديله 

  التعديل المطلوبة , ثم نضغط الزر نجري عملياتSave حة السابقة .لحفظ التعديل و العودة الى اللو 

 

 (Profile Clear)ملف محدد  مسح بيانات –ثالثا 

للقيام , و نات , حذف , الملف من قاعدة البيا إلغاء نهائيلا يعني ( Profileبيانات )ملف  مسح البيانات من

 ( , نتبع الخطوات الأتية :Profileملف بيانات ما )مسح بعملية 

 ( من لوحةProfile Search نبحث عن الملف المراد )كما ذكر سابقا  الغاءه ,. 

 ( من القسم الأسفل من لوحةProfile Search قسم نتائج البحث , نحدد ملف البيانات , ),  المراد

 . الغاءه 

 د ملف البيانات , نضغط على الزر يبعد تحدClear ( من لوحةProfile Search) . 

 
 (Profile Options)بيانات الملف  خيارات –رابعا 

لضرورية و ا, تسمح بإنجاز مجموعة من العمليات ( Profiles)يمكن القيام بعدة إجراءات مع ملفات البيات 

 المفيدة لكل من إدارة الفندق من جهة و النزيل من جهة أخرى .

تبع , ن  (Operaا )إدارة الفنادق أوبربرنامج باستخدام البيانات ملفات  ىعلالمتاحة العمل خيارات الى للوصول 

 الخطوات الأتية :

 ( من لوحةProfile Searchنبحث عن الملف المراد ال ) تعامل معه . 

 ( من القسم الأسفل من لوحةProfile Search قسم نتائج البحث , نحدد ملف البيانات , ),  المراد

 .  التعامل معه

  البيانات , نضغط على الزر بعد تحديد ملفOptions ( من لوحةProfile Search) . 

 ملف البيانات تظهر لوحة )نافذة( خيارات Options Profile : كما في الشكل الآتي , 

 

 Options Profileملف البيانات العمل (  لوحة خيارات 13الشكل )
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لفات البيانات ملقيام بعدد من الإجراءات على يمكن ا Options Profileملف البيانات العمل خيارات نافذة  من

(Profiles: منها , ) 

a) ( ربط ملف مع ملف البياناتProfile Attachment) 

إدارة ر برنامج ( بتزويد قاعدة البيانات الخاصة بالفندق عبProfilesعملية الربط مع ملفات البيانات ) تسمح

لف صورة هوية م, مثل ربط النزلاء و العمليات كاملة عن و بمعلومات إضافية مفيدة ,  (Operaالفنادق أوبرا )

 نتبع الخطوات الآتية : ولإجراء عملية الربطالنزيل مع ملف بيانات النزيل , 

 

 ملف البيانات مع خيارات العمل نافذة  منOptions Profile  نضغط على الزرAttachment , 

 تظهر لوحة )نافذة( الربط  , كما في الشكل الآتي :

 
  Attachments ملف البياناتالربط مع (  لوحة 14لشكل )ا

 
 

من خلال ك و ذل  لربط معهابالبحث عن الملف , الملفات , المراد  Attachmentتسمح لوحة )نافذة( الربط  

 . Searchثم الضغط على زر , , قسم البحث لوحة )نافذة( الربط  ادخال اسم الملف في الجزء العلوي من 

 

 .ط معه  لوحة )نافذة( الربط  , منها نحدد الملف المراد الربمن البحث في القسم الأسفل تظهر نتائج 

 لإنجاز عملية الربط . Newنضغط زر 

 

عديل الربط تعديل رابط ما , وذلك بالبحث عن الملف, المراد ت Attachmentيمكن من لوحة )نافذة( الربط  

ر الضغط على ز ثم, , قسم البحث لوحة )نافذة( الربط  لوي من من خلال ادخال اسم الملف في الجزء الع, معه  

Search . 

 

 .معه   الربط تعديللوحة )نافذة( الربط  , منها نحدد الملف المراد تظهر نتائج البحث في القسم الأسفل من 

 الربط .تعديل لإنجاز عملية  Editنضغط زر 

 

لمراد إلغاء , نقوم بالبحث عن الملف , ا Attachmentلإلغاء الربط مع ملف ما , من لوحة )نافذة( الربط  

لضغط اث , ثم , قسم البحلوحة )نافذة( الربط  الربط معه  , من خلال ادخال اسم الملف في الجزء العلوي من 

 . Searchعلى زر 

 

 .معه  طالرب إلغاءلوحة )نافذة( الربط  , منها نحدد الملف المراد تظهر نتائج البحث في القسم الأسفل من 

 . إلغاء الرابط  لإنجاز عملية  Deleteنضغط زر 

 

حة )نافذة( للعودة الى لو Close, نضغط زر  Attachmentلوحة )نافذة( الربط  عند الانتهاء من العمل مع 

 . Options Profileخيارات ملف البيانات 
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b) الطارئة على  التغيرات عقبت( ملف البياناتProfile Changes) 

ن أي تغير أو , بتعقب و معرفة  تفاصيل مهمة ع( Profilesملفات البيانات )رات , التي تمت على التغي تسمح

 نتبع الخطوات الآتية :عقب تولإجراء عملية ال تعديل تم على ملفات البيانات 

 

 ملف البيانات مع خيارات العمل نافذة  منOptions Profile  نضغط على الزرChanges هر , تظ

 , كما في الشكل الآتي :   User Activity Logسجل نشاط العاملين  لوحة )نافذة(

 
   User Activity Logسجل نشاط العاملين (  لوحة 15الشكل )

 
 

و تغيير تم أحول آي تعديل معلومات تفصيلية    User Activity Logتظهر لوحة )نافذة( سجل نشاط العاملين 

ماهية و ختصر لمو كذلك وصف  زمن التعديل أو التغيير و نوع التغييرعلى ملف البيانات , مثل اسم المستخدم و 

 .طبيعة التعديل أو التغيير 

 

التاريخ  مرتبة تنازليا حسب   User Activity Logنشاط العاملين تظهر البيانات في لوحة )نافذة( سجل 

 .للتغيير أو التعديل الأحدث 

 

 Close, نضغط زر    User Activity Logنشاط العاملين سجل لوحة )نافذة( عند الانتهاء من العمل مع 

 . Options Profileللعودة الى لوحة )نافذة( خيارات ملف البيانات 

 
c) بطاقات الائتمان  العمل مع(Credit Cards  ) 

يخ ارت مثل نوعها و جديدة أو تعديل بيانات بطاقة الائتمان المدخلة سابقا ,يمكن ادخال بيانات بطاقة الائتمان 

 ولبيانات  امن ملف  و حتى حذف بيانات بطاقة الائتمان نهائيا, ... الخ انتهاء الصلاحية و رقم بطاقة الائتمان 

 الخطوات الآتية :ذلك بإتباع 

 

 ملف البيانات مع خيارات العمل نافذة  منOptions Profile  نضغط على الزرCredit Cards  , 

 , كما في الشكل الآتي :   Credit Cardبطاقة ائتمان تظهر لوحة )نافذة( 
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   Credit Cardبطاقة ائتمان (  لوحة 16الشكل )

 
 

دمة , إن عن بطاقة الائتمان المستخمعلومات تفصيلية    Credit Cardبطاقة ائتمان تظهر لوحة )نافذة( 

, مثل ان جديدة ت بطاقة ائتمدخال بياناإ   Credit Cardوجدت , و يمكن من خلال لوحة )نافذة( بطاقة ائتمان 

ول ر في الحقو ذلك من خلال النق,  مالكهاو اسم نوع البطاقة و رقمها و تاريخ انتهاء صلاحية استخدامها 

و اختيار  (Card Typeبيانات بطاقة الائتمان الجديدة , مثل حقل نوع البطاقة ) اختيار / المخصصة لإدخال

 م البطاقةاستخدا( و تاريخ انتهاء صلاحية  Credit Card Number) حقل رقم بطاقة الائتمانالنوع و كذلك 

(Expiration Date )( و اسم مالكهاName On Card)  , نضغط زر ثمNew  ادخال لإنجاز عملية

 . بيانات البطاقة الجديدة

 

وذلك من خلال  , بيانات بطاقة الائتمان المستخدمةتعديل    Credit Cardبطاقة ائتمان يمكن من لوحة )نافذة( 

 . بيانات بطاقة الائتمان لإنجاز عملية تعديل  Editنضغط زر لبيانات الجديدة ثم ادخال ا

 

ل وذلك من خلا حذف بيانات بطاقة الائتمان المستخدمة ,   Credit Cardيمكن من لوحة )نافذة( بطاقة ائتمان 

طاقة الائتمان بلإنجاز عملية حذف  Deleteر تحديد بطاقة الائتمان المراد حذفها من ملف البيانات ثم نضغط ز

 المسجلة في ملف البيانات .

 

ة الى لوحة للعود Close, نضغط زر    Credit Cardبطاقة ائتمان لوحة )نافذة( عند الانتهاء من العمل مع 

 . Options Profile)نافذة( خيارات ملف البيانات 

 

 
d)  حذف( ملف البياناتProfile Delete  ) 

 (Operaنادق أوبرا )إدارة الف( من قاعدة بيانات برنامج Profilesقيام بالحذف النهائي لملفات البيانات )ليمكن ا

 الخطوات الآتية : نتبعذلك وهي عملية  تحتاج لصلاحيات خاصة , و للقيام ب

 

  ملف البيانات مع خيارات العمل من نافذةOptions Profile  نضغط على الزرDelete   ,ث حي

 تلنهائي لملف البياناابتنفيذ الحذف قبل القيام ( بإظهار رسالة تنبيه Operaرنامج إدارة الفنادق أوبرا )بيقوم 

(Profile) . 

 

لأن ذلك  (Opera) إدارة الفنادق أوبرامن قاعدة البيانات لبرنامج  (Profiles) بحذف ملفات البيانات لا ينصح 

 . حصاء المستقبلية بعمليات التعقب و الاو ضرر يؤدي لحدوث أخطاء 
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ملف بيانات ما  , ينصح بعدم حذفه و إنما تعديل حالة (Profile)عند الحاجة لعدم التعامل مع ملف بيانات ما 

(Profile)  من الحالةActive  الى الحالةInactive  وذلك بإلغاء تفعيل الخيار ,Active حة )نافذة( في لو

 .ملف البيانات 

e) في حجوزات المستقبلية ال( ملف البياناتFuture  ) 

شكل بسيط و ب( Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )لعمل مع الحجوزات المخطط لها مستقبلا باستخدام يمكن ا

باع لك بإتو ذ, حيث يمكن إنشاء حجز مخطط له لاحقا لنزيل ما أو التعديل على حجز مخطط له لاحقا , سهل 

 الخطوات الآتية :

 

 ملف البيانات مع ل خيارات العمنافذة  منOptions Profile  نضغط على الزرFuture  هر , تظ

 , كما في الشكل الآتي : Future Reservation الحجوزات المستقبلية لوحة )نافذة( 

 
  Future Reservationالحجوزات المستقبلية (  لوحة 17الشكل )

 
 

الحجوزات عن معلومات تفصيلية  Future Reservationالحجوزات المستقبلية  تظهر لوحة )نافذة( 

ين د المرافقة وعدالمخطط لها لاحقا , في المستقبل , حيث يمكن معرفة تاريخ الوصول )القدوم( و تاريخ المغادر

 .و نوع الغرفة  و غيرها من المعلومات الخاصة بالحجز 

 

بلي , , حجز مستقحق إنشاء حجز لا Future Reservationالحجوزات المستقبلية  يمكن من لوحة )نافذة( 

 . Reservationلتظهر لوحة الحجز  Newوذلك من خلال الضغط على زر 

 

للاحق , أو اإظهار جميع بيانات الحجز  Future Reservationالحجوزات المستقبلية  يمكن من لوحة )نافذة( 

انات ميع البيجإظهار اد المرالحجز اللاحق وذلك من خلال تحديد المستقبلي , و التعديل عليها عند الحاجة , 

 .  Editالمتعلقة بالحجز , بالنقر بزر الفأرة فوقه , ثم الضغط على زر 

 

ة الى لوحة للعود Close, نضغط زر    Credit Cardلوحة )نافذة( بطاقة ائتمان عند الانتهاء من العمل مع 

 . Options Profile)نافذة( خيارات ملف البيانات 

 
f)  ملف معلومات مؤرخة عن( البياناتProfile History  ) 

وزات و الخاصة بحج, و كذلك إجراء مراجعة تاريخية , حصول على معلومات مرتبة حسب التاريخ يمكن ال

 ية :, و ذلك بإتباع الخطوات الآتسياحي أو عميل متعاملة مع الفندق نزيل ما , أو نشاط آي شركة 
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 ملف البيانات مع خيارات العمل نافذة  منOptions Profile  نضغط على الزرHistory  ظهر , ت

 ل الآتي :, كما في الشك Profile History Detailمراجعة التاريخية لملف البيانات  لوحة )نافذة( ال

 

 Profile History Detailالمراجعة التاريخية لملف البيانات  (  لوحة 18الشكل )

 
 

ات عن على معلومالحصول  Profile History Detailالمراجعة التاريخية لملف البيانات  لوحة يمكن من 

غط على ل الضطلبات الشراء التي تمت لصالح النزيل و الايرادات التي تم تحصيلها من النزيل و ذلك من خلا

ن مخاصة بالنزيل , وذلك عن الحجوزات المعلومات تفصيلية على و كذلك يمكن الحصول   Revenueزر 

كما في  ,  History أرشيف  /, حيث تظهر لوحة )نافذة( مراجعة تاريخية .Stay Infoخلال الضغط على زر 

 الشكل الآتي :

 

  History أرشيف / تاريخيةراجعة م(  لوحة 19الشكل )

 
 

ات التي معلومات تفصيلية عن جميع أشكال الحجوز Historyأرشيف  /)نافذة( مراجعة تاريخية لوحة تعرض 

م بطريقة ن التحككما يمك لي لصالح نزيل ما , أو شركة أو عميل سياحي .. الخ , الحا تاريخالتمت سابقا و حتى 

لعرض ملخص عن المعلومات التفصيلية للحجوزات مرتبة   Summaryالعرض من خلال الضغط الزر 

 سنويا و في نموذج خاص لهذا الغرض .

 

 حيث تظهر Pointsلى زر يمكن أيضا , عرض درجة تقييم العضوية الخاصة بالنزيل من خلال الضغط ع

لنقاط او فيها تظهر  Membership Points Historyمراجعة تاريخية لنقاط تقييم العضوية لوحة )نافذة( 

 الخاصة بكل نشاط عضوية مشترك بها النزيل .
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ة فذة( مراجعلوحة )نابيانات الحجز , الخاصة بالحجز المحدد في  (نافذةلوحة )تظهر  .Resvبالضغط على  زر 

 فقط . Historyريخية تا

ل , أو امتنع معرفة الحجوزات التي تم رفضها من قبل النزي Historyلوحة )نافذة( مراجعة تاريخية يمكن من 

صائيات حيث تظهر لوحة )نافذة( إح Turnawayعن قبولها , و كذلك أسباب الرفض من خلال النقر على زر 

 .ع عنها حجوزات الخاصة بالنزيل و التي تم الامتناو فيها معلومات عن ال Turnaway Statisticsالرفض 

 

ة بحجز ما الحصول على معلومات عن فواتير النزيل الخاص Historyلوحة )نافذة( مراجعة تاريخية يمكن من 

حة )نافذة( حيث تظهر لو Folio Viewعلى زر  تحديد الحجز , بالنقر فوفه بزر الفأرة , ثم الضغطن خلال م

 لمحدد .فواتير الخاصة بالحجز او فيها معلومات عن ال Folio History فواتير الحجزمراجعة تاريخية ل

 

, حيث  New( , من خلال الضغط على زر Profileيمكن إدخال , يدويا , معلومات توضيحية لملف البيانات )

ومات علمنها ندخل ما نريده من مو  Reservation Historyلحجز تظهر لوحة )نافذة( مراجعة تاريخية ل

 ( . Profileجديدة تضاف للمعلومات المؤرخة الخاصة بملف البيانات )

 

 . Editلزر ( نضغط على اProfileلتعديل المعلومات التاريخية , المضافة يدويا , الخاصة بملف البيانات )

 

لة آليا من قبل سجنهائيا , المضافة يدويا أو الم (Profileالبيانات )لحذف المعلومات التاريخية الخاصة بملف 

 . Delete, نضغط على الزر  (Operaأوبرا )برنامج إدارة الفنادق 

 
 ملاحظة :

تاريخية  لوحة )نافذة( مراجعة, و التي تظهر في المضافة يدويا للحجوزات سجلات المعلومات التاريخية 

History  ز , ت الحجو بيانا  و درجات تقيم العضوية, لا يمكن عرض بيانات تفصيلية عنها خاصة بالفواتير

 لة .غير فعا Newو  Point   ,Resvتصبح الأزرار  المضافة يدوياحيث عند تحديد أي من هذه السجلات 

 

 

g) ( دمج ملفات البياناتProfile Merge) 

ي ملف واحد ف ( Profilesيمكن , عند حدوث عمليات حجز مكرر لنزيل ما , القيام بدمج ملفات بيانات الحجز )

ئط تخدام وساين اسي منع تكرار البيانات و التقليل من مساحات التخزين المستخدمة بلا فائدة و تحسمما يساهم ف

 الخطوات الآتية :التخزين و تقليل زمن البحث عن البيانات , ويتم ذلك من خلال 

 

 ملف البيانات مع خيارات العمل نافذة  منOptions Profile  نضغط على الزرMerge   ,ر تظه

,  لنزيلحالي لال , منها نبحث عن الملف المراد دمج بياناته مع ملف بيانات  Profile Searchفذة(لوحة )نا

 . بعد تحديد الملف المطلوب  OKثم نضغط على الزر 

  )ملف البيانات   دمجتظهر لوحة )نافذةProfile Merge : كما في الشكل الآتي , 

 

 Profile Mergeدمج ملف البيانات (  لوحة 20الشكل )
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ي القسم الأيسر ف, , تظهر بيانات الملفين المراد دمجهما  Profile Mergeملف البيانات   دمجفي لوحة )نافذة( 

 . لحاليامن اللوحة )النافذة( يظهر الملف المراد دمجه أما في القسم الأيمن من اللوحة فيظهر الملف 

 

واحد فقط  (Profileيصبح لدينا ملف بيانات ) , وبعدها Mergeبشكل كامل , نضغط  زر لإنجاز عملية الدمج 

 .باسم النزيل و لكنه يحوي جميع البيانات في الملفين 

 
 ملاحظة :

لفات ترجاع المو اس عملية الدمج غير تراجعية و لا عودة عنها , وبالتالي بعد دمج الملفات لا يمكن العودة عنها

 السابقة مرة أخرى . 

 
 

h) التفاوض بالسعر (Negotiated Rates) 

و برغبة , كات إعطاء مزايا تفضيلية لشركة ما من الشر (Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )باستخدام يمكن 

 تية :وات الآويتم ذلك من خلال الخطوذلك بسبب نشاط الشركة المتميز بالتعامل مع الفندق إدارة الفندق , 

 

 ملف البيانات مع خيارات العمل نافذة  منOptions Profile نضغط على الزرNeg. Rates   ,

و بيانات الشركة , المراد تميزيها بالسعر ملف , منها نبحث عن Negotiated Rates  تظهر لوحة )نافذة(

 Rateسعر التفاوضي في مربع الرمز  نبحث عن  / ذلك من القسم العلوي من اللوحة )النافذة( حيث ندخل

Code   ثم نضغط على زرSearch . 

  التفاوض بالسعر)نافذة( تظهر لوحة Negotiated Rates : كما في الشكل الآتي , 

 

 Negotiated Rates التفاوض بالسعر لوحة(  21) الشكل

 
 

 ,قت سابق  وة في العمليات التميزية بالسعر , المعطاة للشرك في القسم السفلي من نافذة التفاوض بالسعر تظهر

طبيق السعر )تاريخ بدء تالمطبق خلالها السعر الجديد الزمنية  الفترةو   Rate Codeالسعر حيث يظهر نوع 

 .(  End Sellو تاريخ نهاية الفترة   Start Sellالجديد 

 

 تي :فتظهر لوحة )نافذة( إضافة سعر تفاوضي , كما في الشكل الآ New, نضغط زر لإضافة سعر تفضيلي 

 

 

 

 

 



   نيزال اسرإعداد الدكتور المهندس ف      تطبيقات حاسوب )أوبرا( محاضرات في 
 

32 
 

 اضافة سعر تفاوضي جديد  لوحة(  22) الشكل

 
 

 تاريخدخل , و هو حقل أساسي , و ن Rate Codeقيمته  في حقل رمز السعر المراد تعديل أو نبحث عن  ندخل

 تيارية .و هي حقول اخ End Sell Dateو  Start Sell Dateفي الحقول بدء و نهاية تطبيق السعر الجديد 

 

 ملاحظة :
 End Sellويلة غير محددة نبقي على حقل عند الرغبة بتطبيق السعر التفضيلي )التميزي( لشركة ما , لفترة ط

Date . فارغا 

 

لسعر الجديد و الحفظ بيانات ,  OKزر   عند الانتهاء من ادخال البيانات الخاصة بالسعر التميزي الجديد نضغط

, ديد المضاف و يظهر في القسم السفلي من هذه اللوحة السعر الج Profile Search )نافذة( لوحةالعودة الى 

 الشكل الآتي : كما في

 

 بعد إضافة السعر التميزي Profile Search لوحة(  23) الشكل

 
 

 ملاحظة :
في القسم السفلي  الى جانب اسم الشركة $بعد إضافة السعر التفضيلي )التميزي( الجديد لشركة ما , تظهر إشارة 

 ., كما يظهر في الشكل السابق  Profile Search)نافذة( من لوحة 

ة( )نافذ أكثر من سعر تفضيلي لشركة ما , يظهر بجانب اسم الشركة في القسم السفلي من لوحةعند إضافة 

Profile Search  أو  $إشارتي($$ ). 

 . يعطى السعر التفضيلي )التميزي( فقط للشركات 
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 سعرالتفاوض بال يمكن حذف سعر تفضيلي لشركة ما من خلال تحديد السعر , في القسم السفلي من نافذ

Negotiated Rates  ثم الضغط على زر ,Delete تعديل , و كذلك بالنسبة لEdit أو  السعر التفضيلي

 .الخاصة بذلك  Detailالتفاصيل  إظهار

 

 
i) ( الملاحظاتNotes) 

 طوات الآتية :يتم ذلك من خلال الخ( نزيل ما , Profileإضافة مجموعة من الملاحظات لملف البيانات  )يمكن 

 

 ملف البيانات مع ت العمل خيارانافذة  منOptions Profile نضغط على الزرNotes   , تظهر

نزيل ملف بيانات الالملاحظات )إن وجدت( و المدخلة ل, منها نبحث عن Individual Notes لوحة )نافذة( 

 Noteفي مربع الملاحظة  نوع نبحث عن  / , و ذلك من القسم العلوي من اللوحة )النافذة( حيث ندخلسابقا 

Type   ثم نضغط على زرSearch . 

  )ملاحظات التظهر لوحة )نافذةIndividual Notes : كما في الشكل الآتي , 

 

 Individual Notes لوحة(  24) الشكل

 
 

وع يث يظهر نح,  اسابقدخلة لملف نزيل ما المملاحظات المجموعة  تظهرملاحظات في القسم السفلي من نافذة ال

 . لسابق , كما في الشكل ا و نص الملاحظة كاملا Note Titleالملاحظة عنوان و   Note Type ملاحظة ال

 

 , كما في الشكل الآتي : الملاحظاتفتظهر لوحة )نافذة(  Newزر  , نضغط  ملاحظةلإضافة 
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 Individual Notes-Add إضافة الملاحظات لوحة(  25) الشكل

 
 

ها  في و عنوان, و هو حقل اختياري , و ندخل نوع الملاحظة  Dateتاريخ إضافة الملاحظة في حقل ندخل 

 . اساسيةو هي حقول  Titleو   Note Typeالحقول 

 

 ص المطلوبال النبالنقر بزر الفأرة فوقه و ادخندخل نص الملاحظة كاملا في القسم السفلي من اللوحة السابقة 

 . من خلال لوحة المفاتيح 

 

و  مضافة لاملاحظة , لحفظ بيانات ال OKزر   نضغط ملاحظة , لبيانات الخاصة بالعند الانتهاء من ادخال ا

 . Individual Notesالملاحظات العودة الى لوحة )نافذة( 

 ملاحظة :
ميع فإن الملاحظة نفسها تضاف لج( (Reservation Note typeفي حال كان نوع الملاحظة خاص بالحجز 

ج إدارة برنامالخاصة بالنزيل و المخزنة في قاعدة بيانات ( Reservation Profile)ملفات بيانات الحجز

 .  (Operaأوبرا )الفنادق 

 

 
j) ( التفضيلاتPreferences) 

ما أو تفضيل  تفضيل الاقامة في طابقمثل ( نزيل ما , Profileبيانات  )لملف تفضيلات النزلاء يمكن إضافة 

 خاصة أو غرفل على نوعية خاصة من الطعام و الشراب الاقامة في جهة معينة من الفندق و تفضيل الحصو

 يتم ذلك من خلال الخطوات الآتية :... الخ , و للمدخنين و غير المدخنين 

 

 ملف البيانات مع خيارات العمل نافذة  منOptions Profile نضغط على الزر Preferences  , 

جدت( و و)إن  التفضيلات السابقة حث عن , منها نب  Preferencesتفضيلات النزيل تظهر لوحة )نافذة( 

 بحث عن ن / خلملف بيانات النزيل سابقا , و ذلك من القسم العلوي من اللوحة )النافذة( حيث ندالمدخلة ل

 . Searchثم نضغط على زر   Preferencesفي مربع  التفضيلات , المراد البحث عنها ,

  )تفضيلات الزبونتظهر لوحة )نافذة Preferences  : كما في الشكل الآتي , 
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  Preferencesتفضيلات النزيل لوحة(  26) الشكل

 
 

ا سابقا , مالتفضيلات المدخلة لملف نزيل  تظهر  Preferencesتفضيلات الزبونفي القسم السفلي من نافذة 

رغبة  و Descriptionتفضيل  للو وصف   Preferences Groupالتفضيل   مجموعة خياراتحيث يظهر 

 , كما في الشكل السابق  . Preferencesالزبون المفضلة لديه 

 

,  Deleteزر  ,بالنقر فوقه بزر الفأرة فيظهر بلون أزرق غامق , ثم نضغطلإلغاء تفضيل ما , نحدد التفضيل 

 كما في الشكل السابق .

 

امق , ثم غأزرق  أرة فيظهر بلونتحديد التفضيل , بالنقر فوقه بزر الفيمكن تعديل تفضيل ما , و ذلك من خلال 

 . Editنضغط زر 

 

مجموعات التفضيل فتظهر لوحة )نافذة(   Newزر  , نضغط يل زنللجديدة  تفضيلرغبة لإضافة 

Preference Group   ,: كما في الشكل الآتي 

 
  Preference Groupمجموعات التفضيل  لوحة(  27) الشكل

 
 

يلية معلومات عن المجموعات التفضو فيها   Preference Groupل مجموعات التفضيتظهر لوحة )نافذة( 

 , و من هذه المجموعات :المتوفرة و توصيف مختصر لكل مجموعة 
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مثل الرغبة  ,النزيل نفسه باهتمامات المتعلقة تحوي خيارات التفضيل  -   INTERESTSمجموعة  .1

 .... الخ   رياضة مابحضور المسرح , أو متابعة 

ب الغرفة , تحوي خيارات التفضيل المتعلقة بشكل و طريقة فتح با -   KEY OPTIONSمجموعة  .2

 استخدام المفتاح التقليدي أو استخدام بطاقة الكترونية ... الخ . 

ابق و طي , في أتحوي خيارات التفضيل المتعلقة بنوع الغرفة  -   ROOM FUTUREمجموعة  .3

 ... الخ . و نوع و شكل السرير أي جهة 

أو  تحوي خيارات التفضيل المتعلقة بالغرف المخصصة لغير المدخنين -   SMOKING مجموعة .4

 للمدخنين  . 

ت معين مثل تحديد وقالغرفة , خدمة تحوي خيارات التفضيل المتعلقة ب -   SPECIALSمجموعة  .5

 ... الخ .  تسليم الغرفة للتنظيف الغرفة أو تحديد وقت معين 

 

 ملاحظة :
 Findل , ندخل في حق (Operaأوبرا )التفضيل المتوفرة في برنامج إدارة الفنادق لعرض جميع مجموعات 

 , كما يظهر في الشكل السابق . Findثم نضغط  زر  %الرمز 

 

 .  OK, ثم نضغط زر  نحدد مجموعة التفضيلات المطلوبة

 . المختارة , الخاصة بمجموعة التفضيلات Select Preferenceتظهر لوحة )نافذة( اختيار التفضيل 

الى جوار  Xلرمز , فيظهر ا (Profileننقر بز الفأرة الى يسار التفضيل , المراد إضافته لملف بيانات النزيل )

 , كما في الشكل الآتي : OKالتفضيل المختار و عند الانتهاء نضغط زر 

 
  Select Preferenceاختيار التفضيل لوحة (  28) الشكل

 
 

 ملاحظة :
د وعنطلوب  ل المثر من تفضيل للنزيل , دفعة واحدة , وذلك بالنقر بزر الفأرة الى يسار التفضييمكن اضافة أك

 . OKالانتهاء نضغط زر 

 

 
k) خدمات الخاصة ال(Privacy) 

رغبة  عدم, مثل  نزيلال( Profileبيانات  )بملف و حفظها  مالنزيل خصوصية   /خدمات خاصة  منحيمكن 

 ... الخ , و يتم ذلك من خلال الخطوات الآتية :ت أو إعلانات النزيل بتلقي رسائل أو زيارا
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  ملف البيانات مع خيارات العمل من نافذةOptions Profile نضغط على الزر Privacy   ,ظهر ت

الشكل  , كما فيالمطلوبة فعل خيارات الخصوصية , منها ن  Profile privacyالخصوصية لوحة )نافذة( 

 الآتي :

 
  Profile privacy الخصوصية وحة ل(  29) الشكل

 
 

 مجموعة من الخيارات الخاصة ,  منها :  Profile privacyلخصوصية تظهر لوحة )نافذة( 

لخيار افعيل هذا ت -   I do NOT wont to receive promotional informationالخيار  .1

 يمنح النزيل خصوصية كاملة و الهدوء المطلوب و يمنع عنه أي إزعاج .

لخيار يمنح تفعيل هذا ا -   I do NOT wont to participate in Market Researchخيار ال .2

 . من قبل مندوبين التسويق  و يمنع عنه أي إزعاجالمطلوبة خصوصية الالنزيل 

تفعيل هذا  -   I do NOT wont to receive information from Third Partiesالخيار  .3

 لمطلوبة  و يمنع إزعاج النزيل من قبل طرف ثالث .الخيار يمنح النزيل الخصوصية ا

 
 ملاحظة :

 , في حال لم يكن مدخلا سابقا . Emailدخال البريد الالكتروني في حقل يمكن اضافة 

ضمن ملف  مدخلا سابقا كان, في حال الخاص بالنزيل   Emailعنوان البريد الالكتروني   Emailقل حيظهر 

 .( Profileبياناته )

على  ينعكس مباشرة  Profile privacyالخصوصية )نافذة( في لوحة   Emailبريد الالكتروني تعديل ال

 ( .Profileالبريد الالكتروني المدخل ضمن ملف بيانات النزيل )

)نافذة( , في لوحة   I do NOT wont to receive promotional informationعند تفعيل الخيار 

ملف  المدخلة في,  Emailن المعلومات الخاصة بالبريد الإلكتروني , فإ  Profile privacyالخصوصية 

 .  Nسابقا , يظهر عوضا عنها المحرف  (Profileبيانات النزيل )

 

 . OKنضغط زر ,   Profile privacyالخصوصية )نافذة( عند الانتهاء من العمل مع لوحة 

 

 
l) علاقات الربط بين ملفات البياناتضافة ا (Relationships) 

ثل الملفات م ما يسمح بمشاركة البيانات بين هذه, م بجميع أنواعها( Profilesبيانات  )ال اتملفربط يمكن 

من  م ذلكو يتمشاركة السعر التفضيلي أو التميزي المعطى لشركة ما مع ملف نزيل يعمل في هذه الشركة , 

 خلال الخطوات الآتية :

 

  خيارات العمل مع ملف البيانات من نافذةOptions Profile نضغط على الزر relationships   ,

, المراد الربط  ختار نوع ملف البيانات, منها ن  Profile typesنواع ملفات البيانات اتظهر لوحة )نافذة( 

 , كما في الشكل الآتي :معه 
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  Profile Typeانواع ملفات البيانات لوحة (  30) الشكل

 
 

, المراد الربط ( Profile)ختار نوع ملف البيانات , ن  Profile typesلبيانات نواع ملفات ااحة )نافذة( من لو

كل الآتي ما في الشك  Relationship  typesنواع الربط احة )نافذة( لو, تظهر  OK, ثم نضغط الزر معه 

: 

 

  Relationship  typesانواع الربط لوحة (  31) الشكل

 
 

 في الشكل كماحدد نوع العلاقة المطلوب إنشاؤه , ن  Relationship  typesانواع الربط لوحة )نافذة( من 

 .لنعود لملف البيانات الحالي  OK, و عند الانتهاء نضغط الزر  السابق

 
 ملاحظة :

لموجودة سابقا من ا( , Profilesيمكن اظهار علاقات الربط ما بين ملف البيانات الحالي و بقية ملفات البيانات )

 , كما يظهر في الشكل السابق . Findثم الضغط  على زر  Findفي حقل  %رمز خلال ادخال ال

( , و ذلك عبر Profilesبين ملف البيانات الحالي و بقية أنواع ملفات البيانات )يمكن إنشاء عدة علاقات ربط 

 تكرار الخطوات السابقة .
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   -لث الفصل الثا

 

       

 (RESERVATIONS) الحجز

 
م وتت يان ,استخدام اجهزة الحاسوب في معظم الاحب يخزن،  فندقضمن مسبق للإقامة في غرفة  لحجز هو طلبا

بواسطة  إما , مباشربشكل شخصي وق دلفنالوصول لعن طريق المباشر منها الحجز ,  عملية الحجز بعدة طرق

،  غيرةدق الصفي الفنا ةالأمامي المكاتبمكاتب حجز مركزية تتبع لسلاسل الفنادق الكبرى أو من خلال موظفي 

ات شرك ، أو ، أو الخطوط الجويةللحجز الفندقي  مكاتب السفرستخدام خدمات ا وهناك طرق أخرى مثل

 .الرحلات

 

حجز لنزيل ما و  بكافة العمليات المتعلقة بتسجيل( يمكن القيام Operaمن خلال برنامج إدارة الفنادق أوبرا )

 ياسي .قحجز وفق المعايير العالمية المتبعة و بسهولة و بزمن هذا الكافة العمليات المتعلقة بخدمة 

 
 القيام بعدة عمليات , منها : (Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )باستخدام يمكن 

 إضافة حجز  .1

 تعديل حجز  .2

 الغاء حجز  .3

 إنشاء نسخة من حجز موجود  .4

 نقل الحجز لغرفة أخرى  .5

 طباعة تقارير عن الغرف المشغولة  .6

 تورة غرفة محجوزة  .... و غيرها من الخدمات طباعة فا .7

 

 . (Operaوبرا )أبرنامج إدارة الفنادق باستخدام سنناقش بهذا الفصل كافة الخدمات المتعلقة بالحجز في فندق 
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 ( New Reservationاضافة حجز جديد )
 

 أول د يكونق النزيل وهذا الحجز عملية له نفذسن الذي)النزيل( ,  للشخص ملف إنشاء تتطلب الحجز عملية نإ

 ملف إما بإنشاء لللنزي الحجز عملية تنفيذ يتم ذلك على بناءً , و  سابقة زيارات له ان أو الفندق في يحجز مره

 .  بقًاسا الموجود للنزيل لملف الحجز إضافة أو (Profile) الجديد للنزيل

 

 

 :باتباع الخطوات الآتية  جديد حجز إنشاء( Operaفي برنامج إدارة الفنادق أوبرا )ن يمك

 

  (Reservationمن قائمة حجز ) .1

 , كما في الشكل الآتي : (New Reservationنختار الخيار حجز جديد ) .2

 

 (  إنشاء حجز جديد32الشكل )

 
 

 ( , كما في الشكل الآتي :Rate Queryتظهر لوحة  ) .3

 

 Rate Query(  لوحة 33الشكل )

 
 

 , كما في الشكل الآتي : قول النزيل في الح بيانات دخلن .4
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 (  بيانات النزيل 34الشكل )

 
 

 بل يمكن فقط ملئ الحقول التالية :ليس ضروريا ملئ جميع البيانات الخاصة بالنزيل , 

 Name – )لإدخال اسم النزيل الأخير )الكنية . 

 First Name – ول  .لإدخال اسم النزيل الأ 

 View By  – الحجز ات ملفات بيانالحجز , حيث يمكن اختيار أحد أنواع ملفات بيانات ع نوختيار لا

 الآتية :

 

 أنواع الحجز( 4) الجدول

 المعنى نوع الحجز

Individual حجز شخصي  

Company حجز عبر شركة 

Travel Agent حجز عبر وكيل سياحي 

Source  ) ... مصدر الحجز )فاكس , رسالة , بريد الكتروني 

Group حجز عبر مجموعات سياحية 

Contact أو اتصال حجز عبر صديق 

 

  (Individualغالبا يكون نوع الحجز من النوع الشخصي )

 

 Communication  –  للتواصل معه لاحقا عند الضرورة .النزيل رقم هاتف لإدخال 

 Passport No.  –  النزيل جواز سفررقم لإدخال . 

 Client ID.  –  النزيل رقم هويةلإدخال . 

 

 , بالحد الادنى , ادخال بيانات الحقول الثلاث الأولى و هي : يكفي فقط

Name   , First Name   ,View By   . 

 

 : البيانات و ادخال يوضح كيفية اختيار , الشكل التالي 
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 ( بيانات النزيل المطلوب ادخالها35الشكل )

 
 

,  Individual Profileفتظهر لوحة ,   Newالزر نضغط على عند الانتهاء من ادخال البيانات  .5

 ما في الشكل الآتي :ك

 

 Individual Profileلوحة ( 36الشكل )

 
 

أي حقل ن أ( , مما يعني Boldلها عناوين ظاهرة بلون أسود عريض )نلاحظ في هذه النافذة أن بعض الحقول 

ملية ل إكمال عية قبيع الانتقال الى الخطوة التالو لن نستط معنون بهذه الطريقة يجب ادخال البيانات الخاصة به

 الادخال .

 

أي مطلوب  المعنون باللون الاسود العريض , هو الحقل الوحيد Last Nameمن اللوحة السابقة نجد أن حقل 

فهي الي ية و بالتي عادإدخال البيانات الخاصة بهذا الحقل قبل الانتقال الى الخطوة التالية , أما باقي الحقول فه

 اختيارية و يمكن اختيار الحقول التي تريد ادخال البيانات لها حسب الرغبة .

 

رة فيها قول الظاهف الحفي هذه اللوحة , أو النافذة , ندخل معلومات النزيل الأساسية , و الجدول التالي يبين وظائ

 و هي كالآتي :
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 حقول لوحة )نافذة( ملف النزيل( 5) الجدول

 الوظيفة / المعنى اسم الحقل

Last Name الاسم الاخير( حقل اساسي , كنية النزيل( 

First / Middle د()الاسم الاول و الاوسط إن وج حقل اختياري , اسم النزيل 

Language / Title  النزيل أو صفة حقل اختياري , اللغة المستخدمة و جنس 

Address  , العمل( عنوان النزيلحقل اختياري( 

Home Address )حقل اختياري , عنوان النزيل )المنزل 

City )حقل اختياري , عنوان النزيل )المدينة 

Postal Cd. / Ext )حقل اختياري , عنوان النزيل )البريدي 

Country / State (يةحقل اختياري , عنوان النزيل )البلد و المحافظة أو الولا 

Salutation  , نزيل يستخدم للتخاطب مع الحقل اختياري 

Vip )حقل اختياري , درجة النزيل )أهمية النزيل 

Nationality  حقل اختياري , جنسية النزيل 

Date of birth  حقل اختياري , تاريخ ميلاد النزيل 

Passport  , النزيل رقم جواز سفر حقل اختياري 

Client ID حقل اختياري , معرف )الرقم الوطني( النزيل 

Communications قل اختياري , طريقة التواصل و الاتصال مع النزيلح 

 

بيانات الخاصة يسمح بإدخال مجموعة من ال (Operaإدارة الفنادق أوبرا )من الجدول السابق نلاحظ أن برنامج 

 بالنزيل و التي تساعد على الاتصال و التواصل معه في أي وقت و مكان .

 

يانات الحجز ب)نافذة( لإدخال فتظهر لوحة ,   OKلزر عند الانتهاء من ادخال البيانات نضغط على ا .6

 ما في الشكل الآتي :, ك Reservationو هي أخر نافذة قبل إتمام عملية الحجز 

 

 Reservationالحجز  لوحة( 37) الشكل

 
 

, لوحات ال لها فيم ادخاللحجز و تحوي البيانات النهائية التي تتمثل لوحة الحجز , نافذة الحجز , اللوحة الرئيسية 

 حفظ .قيام بالو منها يمكن تعديل البيانات المدخلة , عند الضرورة , سابقا قبل ال السابقة أو النوافذ , 
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خال طلوب إدمباللون الاسود العريض , أي  معنونه من اللوحة السابقة , النافذة , نجد أن هناك عدة حقول 

ية و يمكن هي اختيارتالي فية , أما باقي الحقول فهي عادية و بالقبل الانتقال الى الخطوة التالا البيانات الخاصة به

 اختيار الحقول التي تريد ادخال البيانات لها حسب الرغبة .

 

رة فيها قول الظاهف الحفي هذه اللوحة , أو النافذة , ندخل معلومات النزيل الأساسية , و الجدول التالي يبين وظائ

 و هي كالآتي :

 

 لوحة )نافذة( الحجزحقول ( 6) الجدول

 الوظيفة / المعنى اسم الحقل

Name  الاسم الاخير( , اسم النزيل اساسيحقل( 

First Name  الاسم الاول( حقل اختياري , اسم النزيل( 

Language   حقل اختياري , اللغة المستخدمة , نختارها دائماE )الانكليزي( 

Title  , النزيل أو صفة  جنسحقل اختياري 

Country   , بلد النزيلحقل اختياري 

Vip )حقل اختياري , درجة النزيل )أهمية النزيل 

Phone   حقل اختياري , رقم هاتف النزيل 

Member Type  حقل اختياري   

Member No.  حقل اختياري  

Member Lvl  حقل اختياري    

Agent  , اسم وكالة السفرحقل اختياري  

Company اسم الشركةي , حقل اختيار 

Source حقل اختياري , مصدر الحجز 

Group حقل اختياري , المجموعة السياحية 

Contact حقل اختياري , صديق أو اتصال 

Arrival  تاريخ الوصول,  اساسيحقل 

Nights  , عدد ليلي الحجزحقل اختياري 

Departure  تاريخ المغادرة,  اساسيحقل 

Adults  , دد الاشخاص البالغينعحقل اختياري 

Child  , غير البالغين عدد الاشخاص القصر )الاطفال(حقل اختياري 

No. of Rms  , عدد الغرف المراد حجزهاحقل اختياري 

Room Type  ة نوع الغرف,  اساسيحقل 

Room حقل اختياري , رقم الغرفة 

RTC   حقل اختياري(Room To Charge ) , مرتبطة بسعر الغرفة 

Rate Code  رمز السعر اساسيحقل , 

Fixed Rate  خلال الإقامةحقل اختياري , تفعيله يؤدي الى تثبيت سعر الغرفة 

Rate حقل اختياري , سعر الاقامة بالليلة 

Packages لخ(حقل اختياري , الاضافات المقدمة للغرفة )الفطور, الغذاء ... ا 

Res. Type  طريقة ضمان الحجز,  اساسيحقل 

Market  سوق العمل الذي ينتمي إليه النزيل,  اساسيحقل 

Source  مصدر الحجز )بريد الكتروني , رسالة... الخ( اساسيحقل , 

Origin  , لخ(... ا, شخصيا , فاكس  بطاقة ائتمانالحجز )طريقة حقل اختياري 

Payment  طريقة الدفع )نقدا , بالدين  ... الخ( اساسيحقل , 

Quest Balance (غالبا تترك فارغة ) المسبق حقل اختياري , قيمة رصيد النزيل 

Disc. Amt. ( حقل اختياريDiscount Amount قيمة الخصم المقدم للنزيل , ) 

Reason  , الخصم المقدم للنزيل  مسبباتحقل اختياري 

Specials  حقل اختياري , خدمات خاصة مقدمة لغرفة النزيل 

Comments نزيل مقدمة لغرفة الملاحظات حول الخدمات الاضافية الري , حقل اختيا 

Item Inv. ... الخ( حقل اختياري , الزيادة المقدمة لغرفة النزيل )سرير , كرسي 
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بيانات الخاصة يسمح بإدخال مجموعة من ال (Operaإدارة الفنادق أوبرا )من الجدول السابق نلاحظ أن برنامج 

ي لحقول التيانات ابو يكفي ادخال بيانات الحقول الاساسية أو تعديل أخرى اختيارية , في حقول أساسية وبالنزيل 

 .تحوي بيانات من جراء ادخالها مسبقا في اللوحات )النوافذ( السابقة 

 

نات و إتمام لحفظ البيا,   Saveعند الانتهاء من ادخال البيانات , أو تعديلها , نضغط على الزر  .7

 . Reservationالحجز تثبيت عملية 

ما ك( , Configuration Numberتظهر نافذة تأكيد تثبيت الحجز, و تحوي رقم تثبيت الحجز ) .8

 في الشكل الآتي :

 

  الحجزرقم تثبيت  لوحة( 38) الشكل

 
 

 من جديد . Rate Queryبعد حفظ البيانات بنجاح , تظهر لوحة )نافذة(  .9

 غلاق اللوحة . لإ Close, نضغط  زر  Rate Queryمن لوحة )نافذة(  .10

 
 

 : ملاحظة
يانات خال بعدم ظهور رقم تأكيد تثبيت الحجز , يعني أن الحجز لم يثبت و أن خطأ ما حدث أثناء عملية إد

 الحجز أو أن حقلا أساسيا لم تدخل البيانات الخاصة به بعد .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   نيزال اسرإعداد الدكتور المهندس ف      تطبيقات حاسوب )أوبرا( محاضرات في 
 

46 
 

 ( Update Reservationتعديل حجز موجود )
 

سكين تانتظار أو حتى في حالة  ةأو في حال , سواء كان مثبت أم مؤقتالموجود الحجز عديلت عملية نإ

Checked In  , امة و سعرمثل تاريخ المغادرة و عدد ليلي الاقجز حبإجراء تعديلات على بيانات ال تسمح 

 ... الخ .الحجز ونوع الغرفة )كلفة( 

 

 : عملية تعديل حجز القيام بالخطوات الآتية تتطلب

 

  (Reservationمن قائمة حجز ) .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Update Reservation) تعديل حجز موجودنختار الخيار  .2

 

 تعديل حجز موجود(  39الشكل )

 
 

 , كما في الشكل الآتي : تعديل بيانات الحجزتظهر لوحة  .3

 

 تعديل حجز موجود  (  لوحة40الشكل )

 
 

 إجراءات , منها :قيام بعدة ال نستطيع الواجهة هذه خلال من
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 : (Search) البحث  -أولا 

 يمكن القيام بالبحث عن بيانات النزيل بعدة طرق , هي :

 النزيل اسم حسب 

 الشركة اسم حسب  

 الحجز  د تثبيتيتأك رقم حسب 

 محدد تاريخ في تمت التي أو الموجودة الحجوزات حسب 

 معين .  تاريخ ىإل تاريخ منتمت  التي أو الموجودة الحجوزات حسب 

 

ة( )نافذوحة قول ليمكن القيام بعملية البحث عن حجز لنزيل ما , بعد ادخال بيانات البحث الخاصة بالنزيل في ح

 تعديل حجز موجود , كما في الشكل السابق .

 

زيل , لنابع لها التي يت اسم الشركة, أو حتى  اسم النزيل أو جزء منهجراء عملية البحث من خلال ادخال إيمكن 

ودة ات الموجو غيرها من الخيار  تاريخ الوصولأو حتى من خلال ادخال  رقم تأكيد الحجزأو من خلال ادخال 

 في الجزء العلوي من لوحة )نافذة( تعديل الحجز الموجود السابقة .

 

 للقيام بعملية البحث , نتبع الخطوات الآتية :

 

 د .ول لوحة )نافذة( تعديل الحجز الموجوالبحث عنه , في حق, المراد نزيل البيانات  نحدد 

  بعد ادخال البيانات الخاصة بالنزيل في الحقول المطلوبة , نضغط زرSearch  . 

  )( تعديل)نافذةلوحة حجز موجود ضمن القسم السفلي من  تعديلتظهر نتائج البحث في لوحة )نافذة 

 الشكل الموضح :كما في , على شكل سجلات الحجز الموجود 

 

 (قسم نتائج البحث) (  لوحة تعديل حجز موجود41ل )الشك

 
 

 حيث يعبر كل ,من لوحة )نافذة( تعديل الحجز الموجود , على شكل جدولي تظهر نتائج البحث في القسم السفلي 

ل عوزعة صف )سطر( عن سجل نزيل ما , و يظهر السجل الواحد مجموعة من البيانات , في حال تواجدها , م

 أهمها نذكر :من , ة( شكل حقول )أعمد

 . Nameالاسم كاملا , ضمن العمود  .1

 . Roomرقم الغرفة المحجوزة , ضمن العمود  .2

 . Room Typeنوع الغرفة المحجوزة , ضمن العمود  .3

 . Arrivalتاريخ الوصول , ضمن العمود  .4

 . Departure, ضمن العمود  ادرة غمالتاريخ  .5

 . Statusالعمود  حالة الغرفة )مسكنة , شاغرة ... الخ( , ضمن .6

 . Group/Companyاسم الشركة أو المجموعة المنتمي إليها النزيل , ضمن العمود  .7

 

 

 ( :Create New Reservation) إضافة حجز جديد  - ثانيا
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وحة ل, فتظهر  (New)جديد  زر على بالضغط وذلك الحجز تعديل) لوحة )نافذة من جديد حجز إضافة يمكن

 .ها سابقا منها يمكن ادخال البيانات الخاصة بالنزيل وفق الخطوات التي تم شرح, وRate Query )نافذة( 

 

 

 ( :Check In) تسكين نزيل  - ثالثا

و تتم  ، حجزال بيانات في المحدد الغرف نوع بحسب محدده غرفة إلى إدخالهمهي عملية النزلاء  تسكينعملية 

 : تية الآمن خلال الخطوات عملية تسكين النزيل 

 

 فيظهر  , ضمن قسم نتائج البحث في لوحة تعديل حجز موجود تسكينه الغرفة, المراد نزيل ال دنحد

 حسب الشكل الموضح :سجل النزيل باللون الأزرق الداكن , 

 

 سجل نتائج البحث (  13الشكل )

 
 

  نضغط  زر   تسكينه الغرفة, المراد نزيل البعد تحديد سجل ,Check In . 

  دفعطريقة التظهر نافذة (Payment Method: كما في الشكل الآتي , ) 

 

  (Payment Methodطريقة الدفع)(  لوحة 42الشكل )

 
 

  طريقة الدفع (نافذةلوحة )من (Payment Methodنحدد ال , )ذلك ل و غرفة المراد اسكانها للنزي

 لسابق ., كما يظهر بالشكل ا   Roomالمتواجد على يمين الحقل  من خلال النقر على الزر 

   ط نضغفع ثم قة الدالغرفة المراد اسكانها , نحدد طريقة الدفع و ندخل البيانات الخاصة بطريبعد تحديد

 . OKالزر 

 : تظهر لوحة )نافذة( طباعة معلومات التسكين , كما في الشكل الآتي 

 

 (  لوحة طباعة معلومات التسكين 43الشكل )

 
 

  , منها نختار أحد الخيارينYes م بالطباعة أو للقياNo للمتابعة بدون طباعة . 

 كما في الشكل الآتي :تسكين تظهر لوحة )نافذة( تأكيد عملية ال , 
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 (  لوحة تأكيد عملية التسكين 44الشكل )

 
 

 

 

 ( :Cancel Reservation) الغاء حجز موجود  - رابعا

 يلنزال وصول عدم أو طارئ لسبب إما وذلك , و ليس حذف الحجز ا ,م لتريل الحجز إلغاء فيها يتم حالات هناك

 : تية الآوذلك من خلال الخطوات ,  الحجز هذا إلغاء يتم لذلك المحدد الوقت في

 

 سجل النزيل باللون الأزرق الداكن , فيظهر  الغاء حجزه ,, المراد نزيل ال نحدد. 

  نضغط  زر , المراد تعديل ملف بياناته  نزيل البعد تحديد سجل ,Cancel . 

 تظ( هر نافذة تحديد سبب الإلغاءCancellation: كما في الشكل الآتي , ) 

 

 (  لوحة تحديد سبب الغاء الحجز 45الشكل )

 
 

 ( من نافذة تحديد سبب الإلغاءCancellation نحدد الرمز الخاص بسبب الغاء الحجز , ) لك من ذو

 .يظهر بالشكل السابق  , كما   Reasonالمتواجد على يمين الحقل  خلال النقر على الزر 

   نضغط الزر تحديد سبب الغاء الحجز , بعدOK . 

 ( السابقة , لوحة )النافذة( نعود للوحةCancellation منها نضغط الزر , )OK . 

 : تظهر لوحة )نافذة( تأكيد عملية الغاء الحجز , كما في الشكل الآتي 

 

 (  لوحة تأكيد عملية الغاء الحجز 46الشكل )
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 ( :Profile Edit) نزيلبيانات تعديل ملف   -ا خامس

 : تية الآ, وذلك من خلال الخطوات  (Profileيمكن إجراء تعديل على بيانات ملف النزيل )

 

 ز ( تعديل حج)نافذة , ضمن قسم نتائج البحث في لوحة عديل ملف بياناته ت, المراد نزيل ال سجل نحدد

  الداكن .فيظهر سجل النزيل باللون الأزرق  موجود

  نضغط  زر , المراد تعديل ملف بياناته  نزيل السجل بعد تحديد ,Profile    . 

 تظهر لوحة ملف النزيل ( (Profile. 

  نقوم بالتعديلات المطلوبة. 

  عند الانتهاء من إجراء التعديلات , نضغط  زرSave . 

 

 

 ( :Reservation Options) خيارات الحجز الاضافية  -سادسا 

تي تسمح بإنجاز مجموعة من الوظائف الاضافية , الخيارات , ال (Operaأوبرا )في برنامج إدارة الفنادق يوجد 

 ليها من خلال الخطوات الآتية :إالوصول و التي يتم عدد من العمليات المهمة , 

 

 نضغط  زر  )نافذة( تعديل حجز موجود من لوحة ,Options    . 

  زلحجخيارات ا)نافذة( تظهر لوحة (Reservation Options) , : كما في الشكل الآتي 

 

 (Reservation Options) خيارات الحجز لوحة(  47) الشكل

 
 

و منها  ( بالقيام بعدد من الوظائف المهمة ,Reservation Optionsخيارات الحجز ))نافذة( لوحة تسمح 

 نذكر الآتي :

 

  - (Add On) موجودحجز  نشاء نسخة منإ .1

د سابقا موجو لخيار بإنشاء حجز جديد و برقم تأكيد حجز جديد و لكن بنفس معلومات و بيانات حجزيسمح هذا ا

 .ما يمكن  ل أكثروذلك اختصارا لوقت و لجهد العاملين في الفندق و كذلك لتوفير وقت انتظار النزيلنزيل ما , 

 

جز( غرفة أخرى مقيم و يريد إضافة )ح يلنزل الموجودة اتنالبيا بنفس جديد حجز إضافة تطيعنس الخيار هذا من

 و للقيام بذلك نتبع الخطوات الآتية :باسمه 
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  الخيار ننقر علىAdd On  )من لوحة  )نافذة( خيارات الحجزReservation Options) . 

 ( إنشاء نسخة )نافذة( تظهر لوحةAdd On: كما في الشكل الآتي , ) 

 

 (Add On) موجود حجز إنشاء نسخة من لوحة(  48) الشكل

 
 

  نافذة( إنشاء نسخة )من( لوحةAdd On , ) النسخة  منضالاحتفاظ بها البيانات المراد خيارات نفعل

 السابق .كما في الشكل , الجديدة من الحجز الموجود 

  زر  نضغطOK . 

 )يات عمل لزم مني, حيث نقوم بإجراء ما حجز جديد و تحوي البيانات السابقة للنزيل  تظهر لوحة )نافذة

 .على البيانات الخاصة بالنزيل 

 ند الانتهاء نضغط  زر عSave  الجديد . الحجزنسخة لحفظ 

  الجديد الحجزنسخة تظهر بعدها رسالة تأكيد . 

 

 

  - (Changes) موجودحجز لاطلاع على التغيرات و التعديلات على ا .2

غاء و للاة و ا, مثل عمليات الاضاف يمكن معرفة تفاصيل حول التغيرات و التعديلات التي تمت على حجز موجود

 ووصف العملية وعن و العملية منه تمت الذي والجهاز المستخدم واسم والوقت التاريخ... الخ , و معرفة التوجيه 

 الخطوات الآتية :ذلك من خلال , و  العملية لهذه

 

  ننقر على الخيارChanges  )من لوحة  )نافذة( خيارات الحجزReservation Options) . 

  )سجل نشاط المستخدمتظهر لوحة )نافذة (User Activity Log: كما في الشكل الآتي , ) 

 

 ا
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 (User Activity Logسجل نشاط المستخدم ) لوحة(  49) لشكل

 
 

حداث التي بمعرفة و تحديد التغيرات و الا (User Activity Logلوحة )نافذة( سجل نشاط المستخدم )تسمح 

 ت على الحجز , فهي تحدد الآتي :تم

I. ( اسم المستخدمUser) . من قام بالتعديل , 

II.  وقت القيام بالعملية  /تاريخ(Time/Date) . 

III. محطة العمل )الحاسب( , الذي من خلاله تم العمل  )معرف( رمز(Station ID) . 

IV.  نوع العملية التي تمت(Action Type) . 

V. للعملية  فصلوصف م(Description) . 

 

زدوج فوق ر الممعرفة المزيد من التفاصيل عن عملية , حدث , تم إنجازها و تغيرها على الحجز , نقوم بالنقل

 سجل العملية , فتظهر نافذة تحتوي على تفاصيل إضافية حول العملية , كما في الشكل السابق .

 

 النقر لك برير حول ذعند الانتهاء من معرفة و تعقب التغيرات التي طرأت على الحجز يمكن طباعة تق

 . Reportعلى زر 

  نافذة( سجل نشاط المستخدم )لإغلاق( لوحةUser Activity Log و الخروج منها , نضغط )   زر

Close  . 

 

 

  - (Billings) الفواتير .3

ة و ات الماليلعملين خلاله القيام بكافة امكن معتبر هذا الخيار من أهم الخيارات المستخدمة بشكل يومي , و يي

 المحاسبية و كل ما يرتبط بها .

 

 ( . House Inفقط في حالة تسكين النزيل ) (Billings)يمكن العمل مع خيار الفواتير 

 

 الآتية :للوصول الى فواتير النزلاء , نقوم بالخطوات 

 

 الفواتير ننقر على خيار Billings  )من لوحة  )نافذة( خيارات الحجزReservation Options) . 

 مين الصندوق أو المحاسب تسجيل دخول لأة )نافذة( تظهر لوح(Cashier Loginكما في ا , ) لشكل

 الآتي :
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 (Cashier Login) تسجيل المحاسب  لوحة(  50) الشكل

 
 

  بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر ندخل البيانات الخاصة Login . 

  البحث عن النزلاء لوحة )نافذة( تظهر( المقيمينIn House Guest Search , )كلكما في الش : 

 

 (In House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين  لوحة(  51) الشكل

 
 

 ا :تحديد طريقة البحث عن النزلاء المقيمين بعدة طرق , منهيمكن , من هذه اللوحة )النافذة( , 

 ( البحث عن جميع النزلاء المقيمين حالياStay Oversو هم النزلاء اللذين مازالوا : )  مقيمين حتى

 تاريخ اليوم .

 ( البحث عن جميع النزلاء على وشك المغادرةDue Outsو هم النزلاء اللذين مازالوا : )  مقيمين

 وتاريخ مغادرتهم اليوم .

 ( البحث عن جميع النزلاء المفترض قدومهم اليومArrivals : )يوم . ومهم الو هم النزلاء المتوقع قد 

 ( البحث عن جميع النزلاء المغادرين اليومChecked Outو هم النزلاء اللذين غادرو : ). ا اليوم 

 ( البحث عن النزلاء بحسب الاسمName و هم النزلاء اللذين : )لمدخلحجزوا بالفندق بالاسم ا . 

 ( البحث عن جميع النزلاء بحسب رقم الغرفةRoom و هم النزلاء اللذين : ) الغرفةحجزوا . 

 ( البحث عن جميع النزلاء بحسب اسم الشركةCompany و هم النزلاء اللذين حجزوا في : )لفندق و ا

 ينتمون للشركة أو المستضافون على حساب الشركة .

 السابقة  . )الخيارات( البحث عن جميع النزلاء وفق المعايير 

 

 حث عند الانتهاء من تحديد معايير البحث المطلوبة , نضغط زر بSearch   , لبحث في نتائج اتظهر

كما في  ( ,In House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين لوحة )نافذة( القسم السفلي من 

 :الآتي  الشكل
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 (In House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين  لوحةقسم نتائج البحث من (  52) الشكل

 
 

 رر الزالنقر بزر الفأرة الايسر مرة واحدة عليه , ثم نختانحدد ما نريد مراجعة فاتورته , بSelect  . 

  فاتورة اللوحة )نافذة( تظهر(Billing , )كما في الشكل : 

 

 (Billing)فاتورة ال لوحة(  53) الشكل

 
 

 حساب من مبالغ سداد أو الفواتير إدخال بدء من المالية العمليات جميعالقيام بب النافذة هذهتسمح 

  (Check Out) .لنزيل مغادرة أو ءلانزال

 

 ., الموجود بأسفل النافذة  Folioلطباعة فاتورة النزيل , نضغط الزر 

 

 

  - (Deposit/CXL)الدفع المقدم  /الإيداع  .4

 ند ضرورة الحجزعالدفع المسدد مقدما , عند رغبة النزيل تأكيد حجزه أو لإلغاء  /تخدم هذا الخيار لإدخال يس

 و للقيام بذلك نتبع الخطوات الآتية :ا , بشرط الدفع مقدم

 

  ننقر على الخيارDeposit/CXL   )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 
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  )الدفع مقدما تظهر لوحة )نافذة(Deposit/Cancellation  , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 ( Deposit/Cancellationالدفع مقدما )لوحة (  54) الشكل

 
 

بق , ثم نضغط , كما في الشكل السا Depositللقيام بعملية إدخال دفعات جديدة للنزيل , نضغط على التبويب 

 لآتي :, كما في الشكل ا (Deposit - New) دفعة جديدة)نافذة( , لتظهر لوحة  Newالزر 

 

 (Deposit - New) لوحة دفعة جديدة(  55) الشكل

 
 

 جب ادخال قيم لثلاث حقول ضرورية و هي :من الشكل السابق , ي

 .  Typeحقل نوع الخدمة المراد الفع مقدما ضمن الحقل  (1

 .  Deposit Amountقيمة المبلغ المدفوع  (2

 . Due Dateالتاريخ المستحق الدفع عليه لقاء الخدمة  (3

 

عملية الدفعة الخاصة بلحفظ البيانات  OKاختيار البيانات , نقوم بالضغط على زر  /عند الانتهاء من ادخال 

 . ( Deposit/Cancellationلوحة الدفع مقدما )لوحة  في القسم العلوي منالمقدمة , و ظهورها 

 

 ملاحظة :
 اع مقدملوحة الدفالقسم العلوي ل, نحدد الدفعة من  لجعل عملية تسديد الدفعة المقدمة سارية المفعول

(Deposit/Cancellation ) فأرة , ثم نضغط الزر , بالنقر عليها بزر الPayment . 

 تتم عملية الدفع مقدما قبل اجراء عملية إسكان للغرفة .

 ن وجدت .الدفعات المدخلة سابقا إ ( Deposit/Cancellation) الدفع مقدمايظهر القسم السفلي من لوحة 
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لة , ثم نحدد ت المسج, حيث تظهر الدفعا  Cancellationيمكن حذف دفعة تم ادخالها و ذلك بالنقر على تبويب 

 . OK, و بالضغط على زر الدفعة المراد حذفها 

 .  تظهر علامة الدفع المقدم  حال الانتهاء من عملية تسديد دفعة مقدما , أو إلغاء دفعة , 

 

 

  - (History) الأرشيف  /الحجوزات المؤرخة .5

جز ريخ الحبشكل تفصيلي متضمنا تاعرض جميع الحجوزات المسجلة باسم نزيل ما ستخدم هذا الخيار من أجل ي

سب ة مرتبة حتفصيليمن المعلومات الو تاريخ المغادرة و رقم الغرفة و عدد المرافقين الكبار و الصغار و غيرها 

 التاريخ من الاحدث فالأقدم .

 

 

 الآتية :, نقوم بالخطوات عرض لحجوزات نزيل ما مؤرخة جراء عملية لإ

 

 رخةالحجوزات المؤ ننقر على خيار  History  )خيارات الحجز )من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  الحجوزات المؤرخةلوحة )نافذة( تظهر (History , )كما في الشكل : 

 

 (History)الحجوزات المؤرخة  لوحة(  56) الشكل

 
 

 

  - (Room Move)غرفة ى نقل الال .6

 مسجلة علىليف الغرفة الى غرفة أخرى مع نقل كافة التكا انجاز عملية نقل نزيل منستخدم هذا الخيار من أجل ي

 حساب النزيل المقيم في الغرفة السابقة الى حساب الغرفة المنقول اليها النزيل حديثا .

 

لحالية و الغرفة انقل النزيل من غرفة الى غرفة أخرى , يجب طباعة فاتورة النزيل المقيم في قبل إجراء عملية 

 تورة الغرفة المنقول اليها النزيل .ذلك لإرفاقها مع فا

 

 الآتية :الخطوات بإتباع  ,تتم عملية نقل النزيل من غرفة الى أخرى 

 

 غرفةى نقل الال ننقر على خيار Room Move  )خيارات الحجز )من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  لنقل الى غرفة الوحة )نافذة( تظهر(Room Move , )تيالآ كما في الشكل : 

 

 



   نيزال اسرإعداد الدكتور المهندس ف      تطبيقات حاسوب )أوبرا( محاضرات في 
 

57 
 

 (Room Move)النقل الى غرفة  لوحة(  57) الشكل

 

 
 

  بجانب الحقل  نضغط على الزر ,Move To Room  . 

  تحديد الغرف المتوفرة لوحة )نافذة( تظهر(Available Room Search)  ,كما في الشكل : 

 

 (Available Room Search)تحديد الغرف المتوفرة  لوحة(  58) الشكل

 
 

 نضغط الزر , نزيل د الغرفة , المراد نقل البعد تحديOK . 

 

 

 - (Accompanyingملف بيانات النزيل ) مع أخرى بيانات ملفات ربط .7

يانات بع ملف مبربط ملف بيانات حجز لنزيل ضيف قادم , مثل الزوجة أو المرافق ... الخ , يسمح هذا الخيار 

هد وقت و لجموجود سابقا, وذلك اختصارا لالحجز ال و لكن بنفس معلومات و بياناتحجز لنزيل موجود سابقا 

 الآتية : لخطواتاو للقيام بذلك نتبع  ,العاملين في الفندق و كذلك لتوفير وقت انتظار النزيل أكثر ما يمكن 

 

  ننقر على الخيارAccompanying  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

 البحث عن ملفات البياناتذة( تظهر لوحة )ناف (Profile Search , )ن ملف منها نقوم بالبحث ع

 بيانات النزيل , المراد ربط ملف بياناته مع النزيل الحالي .

  البحث عن ملفات البياناتلوحة )نافذة( من قسم نتائج البحث , في (Profile Search)  ,حدد ملف ن

 ت الزيل الحالي .بيانات النزيل المراد ربطه مع ملف بيانا

  نضغط الزرOK  , النزيل المحدد مع ملف بيانات الزيل الحالي .لربط ملف بيانات 
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 ملاحظة :
لخطوات باع ايمكن إنشاء ملف بيانات لنزيل جديد و ربطه مع ملف بيانات حجز نزيل موجود سابقا , وذلك بات

 الآتية :

 

  ننقر على الخيارAccompanying  )حجز )للالإضافية رات خيامن لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )البحث عن ملفات البياناتتظهر لوحة )نافذة (Profile Search , )لف بيانات منها نقوم بإنشاء م

 .  Newحجز لنزيل جديد بالضغط على زر 

 لزر بعد الانتهاء من ادخال بيانات النزيل الجديد , نضغط  ا OK. 

  بيانات الضيوف  ربط ملفات)نافذة( تظهر لوحة(Accompanying Guests)  كما في الشكل ,

 الآتي :

 

 (Accompanying Guestsربط ملفات بيانات الضيوف )(  59) الشكل

 
 

  ربط ملفات بيانات الضيوف )نافذة( في لوحة(Accompanying Guests) ات , يظهر ملفات بيان

 . سابقة, كما هو ظاهر في اللوحة ال النزلاء المرتبطة ملفاتهم مع ملف بيانات النزيل الحالي

 

, يمكن القيام بعدد من  (Accompanying Guests)ربط ملفات بيانات الضيوف )نافذة( لوحة من 

 الاجراءات منها :

I.  ر زربط ملف بيانات لضيوف جدد مع ملف بيانات حجز لنزيل موجود سابقا من خلال الضغط على

Attach  . 

II. حديد تت ضيف ما مع ملف بيانات حجز لنزيل موجود سابقا من خلال لإلغاء عملية ربط ملف بيانا

 .  Detachملف بيانات النزيل الضيف و من ثم الضغط على زر 

III.  لإظهار ملف بيانات ضيف ما , نحدد ملف بيانات النزيل الضيف و من ثم الضغط على زرProfile 

 . 

 

ة الخاص حجز ضيف تظهر , في أسفل نافذه الحجزلتنبيه المستخدم بأن الحجز الحالي مرتبط بملف بيانات 

 بالنزيل الموجود , علامة تنبيه الربط من الشكل  

 

 

  - (Alertsملف بيانات النزيل )إضافة التنبيهات ل .8

جز يانات الحبملف  تخدم هذا الخيار لتنبيه الموظفين , العاملين في قسم المكاتب الامامية , عند الدخول الىيس

 . الخاص بنزيل ما

خلال  نمخر يظهر التنبيه في كل مرة يدخل المستخدم الى ملف بيانات الحجز و يمكن إضافة تنبيه أو حذف أ

 القيام بالخطوات الآتية :

 

  ننقر على الخيارAlerts  )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذة( حجزReservation Options) . 
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 ( ادخال تنبيه )نافذة( تظهر لوحةAlert Input, ) ما في الشكل الآتي :ك 

 

 (Alert Input)لوحة ادخال التنبيه (  60) الشكل

 
 

  ادخال التنبيه )نافذة( لوحة من(Alert Input) الموجود على  , ندخل رمز التنبيه بالضغط على السهم

 , حيث تظهر قائمة منسدلة منها نحدد الرمز المطلوب .  Codeيمين الحقل 

 الضغط على السهم الموجود على يمين الحقل ندخل منطقة تفعيل التنبيه بArea  ر قائمة , حيث تظه

 منطقة تفعيل التنبيه , و من هذه المناطق نذكر :منسدلة منها نحدد 

I.  الحجز تعديل بيانات عند الدخول لمنطقة لوحةReservation . 

II.  تسكين نزيل قادم من قسم المكاتب الأماميةعند الدخول لمنطقة لوحة Check In . 

III. تسجيل مغادرة نزيل من قسم المحاسبة ند الدخول لمنطقة لوحة ع Check Out. 

  ندخل رسالة التنبيه المراد ظهورها في قسمDescription حفظ التنبيه , كما في الشكل السابق , و ل

 . OKنضغط الزر 

 

 ن الشكل  يل, مبالنزبعد حفظ التنبيه ستظهر علامة تشير لوجود رسائل تنبيه  , في أسفل نافذه الحجز الخاصة 

 
 

 ملاحظة :

 يمكن حذف أو تعديل رسائل التنبيه بالنقر المزدوج بالفأرة فوق علامة وجود رسائل التنبيه  

 فيظهر شريط أدوات من الشكل :

 

 شريط أدوات علامة وجود رسائل التنبيه(  61) الشكل

 
 

 

 

  - (Confirmation)إرسال تأكيد الحجز  .9

حجز من لب الرسال تأكيد على قبول الحجز المطلوب من قبل جهة ما , مثلا عند تلقي طتخدم هذا الخيار لايس

و البريد اكس أبطرق مختلفة , مثل الف شخص ما أو وكيل سياحي ... الخ , حيث يمكن ارسال رسائل تأكيد الحجز

 ات الآتية :بالخطو , و للقيام بإرسال تأكيد حجز ما نقوم SMSالالكتروني أو رسائل بريدية أو الكترونية 

 

  ننقر على الخيارConfirmation   )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )تأكيد الحجز تظهر لوحة )نافذة(Confirmation , )ما في الشكل الآتي :ك 
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 (Confirmation)لوحة تأكيد الحجز (  62) الشكل

 
 

 تأكيد الحجز لوحة )نافذة( ي ندخل البيانات المطلوبة ف(Confirmation , )اء نضغط و عند الانته

 لإرسال الرسالة الى الجهة طالبة الحجز .  Sendالزر 

 

 ملاحظة :
لى على في أي حقل من الحقول الثلاث الأو "Xندخل " ( ,Confirmation)تأكيد الحجز لوحة )نافذة(  في

قوم بإدخال ن, ثم  Print , Email , Fax , SMSيد الحجز , حقل يسار اللوحة لتحديد طريقة ارسال رسالة تأك
دخال عنوان لإ Addressاختيار بيانات الخاصة بالعنوان المرسل إليه على الجهة اليمنى من اللوحة , حقل  /

 .ل إليه ... الخ اختيار عنوان البريد الالكتروني للمرس /لإدخال   Emailالبريد العادي للمرسل إليه أو حقل 

 .  Preview, بالضغط على الزر يمكن إجراء مشاهدة أولية لرسائل تأكيد الحجز 

 .  Fileبالضغط على الزر يمكن حفظ نص رسالة تأكيد الحجز في ملف , 

 ( .(PDF  ,Portable Document Format – PDF.تخزن بيانات رسائل تأكيد الملف في ملف من نوع 

 

 

  - (Housekeeping) غرفخدمة ال /خدمة الاشراف الداخلي .10

اصة بخدمة ( عن بعض متطلبات النزيل الخHousekeepingتخدم هذا الخيار لتنبيه قسم الاشراف الداخلي )يس

تنبيه  ةيللقيام بعمل الغرف , مثل الغاء عملية تنظيف الغرفة في وقت معين أو ضرورة زيادة عدد الوسائد ... الخ ,

 الآتية : نتبع الخطواترف لضرورة خدمة الغرفة وفق متطلبات النزيل قسم خدمة الغ/قسم الاشراف الداخلي 

 

  ننقر على الخيارHousekeeping  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )خدمة الغرف /الاشراف الداخلي تظهر لوحة )نافذة (Housekeeping  , )لآتي :ما في الشكل اك 

 

 ( Housekeeping) خدمة الغرف /وحة الاشراف الداخلي ل(  63) الشكل
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رغبات  , ندخل نص التنبيه المتضمن(  Housekeeping) خدمة الغرف /في لوحة )نافذة(الاشراف الداخلي 

 لحفظ البيانات . OKالنزيل و عند الانتهاء نضغط الزر 

 

 

  - (Locators) تحديد موقع النزيل .11

واجده في تعدم  امية هذا الخيار لتحديد مكان تواجد العميل المفترض , في حالتخدم موظف قسم المكاتب الأميس

رود ومثل  الغرفة المخصصة له , و هذه الخدمة ضرورية للوصول و التواصل مع النزيل في الحالات الطارئة

نتبع  ضةمفترولإدخال بيانات عن أماكن تواجد النزيل الاتصال هاتفي للنزيل و هو غير متواجد في غرفته , 

 الخطوات الآتية :

 

  ننقر على الخيارLocators  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )تحديد موقع النزيل تظهر لوحة )نافذة(Locators , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 (Locatorsتحديد موقع النزيل )لوحة (  64) الشكل

 
 

زيل في أوقات معلومات عن الأماكن المفترضة لتواجد الن (Locators)د موقع النزيل تحديلوحة )نافذة( تحوي 

زر لى العمعينة , كما يظهر في الشكل السابق , و لإدخال بيانات جديدة عن أماكن أو مواقع أخرى نضغط 

New  المكان الجديد , كما في الشكل الآتي : /, فتظهر لوحة إدخال بيانات الموقع 

 

 (Locators - New) لوحة ادخال موقع جديد (  65) الشكل
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تحديد تاريخ بالموقع الجديد المفترض لتواجد النزيل ضمن الحقول الخاصة  /ندخل البيانات الخاصة بالمكان 

رض كان المفتن المبداية و نهاية تواجد النزيل في المكان المفترض و كذلك زمن بداية و نهاية تواجد النزيل ضم

 انات نضغطالبي ص بطبيعة النشاط الذي يقوم به النزيل في هذا المكان , وعند الانتهاء من ادخالو النص الخا

 لحفظ بيانات الموقع الجديد للنزيل . OKالزر 

 

 ملاحظة :
تختفي تلقائيا  /ر المواقع المفترضة لتواجد النزيل أنها تظه /من الخصائص المهمة لعلامة التنبيه عن الأماكن 

 تهاء التاريخ أو الزمن المحدد لها . ان  /عن بدء

النزيل  مكان يمكن تعديل بيانات أماكن تواجد العميل , وذلك بتحديد الموقع المراد تعديله من لوحة تحديد

 .  Editالمفترض ثم الضغط على زر 

رض زيل المفتن النيمكن حذف بيانات أماكن تواجد العميل , وذلك بتحديد الموقع المراد حذفه من لوحة تحديد مكا

 .  Deleteثم الضغط على زر

 جد النزيلكن تواتظهر علامة تنبيه لأماحال الانتهاء من عملية حفظ بيانات الموقع الجديد المفترض للنزيل , 

 .  المفترضة  

د ماكن تواجتنبيه لأ بيانات أماكن تواجد العميل , وذلك بالنقر المباشر بزر الفأرة فوق علامة حذف /يمكن تعديل 

 .  النزيل المفترضة  

 

 

  - (Messages) ارسال رسائل التنبيه .12

دائرة  طريق تخدم موظف قسم المكاتب الأمامية هذا الخيار للإرسال رسائل تنبيه للنزلاء بشكل مباشر عنيس

 : لخطوات الآتيةانتبع و للقيام بكتابة نص رسالة ,  (Opera)فيديو مرتبطة بنظام برنامج إدارة الفنادق أوبرا 

 

  ننقر على الخيارMessages  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )الرسائلتظهر لوحة )نافذة (Messages , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Messages))لوحة الرسائل (  66) الشكل

 
 

ن ادخال بيانات النزيل المراد إظهار في لوحة )نافذة( الرسائل تظهر الرسائل السابقة , ان وجدت , حيث يمك

فتظهر في القسم العلوي من اللوحة كافة   Searchالرسائل المتعلقة به و البحث عنها بالضغط على زر 
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التفاصيل المتعلقة بها , مثل تاريخ انشاء الرسالة و زمن تلقيها و من مستلمها ... الخ , أما في القسم السفلي فيظهر 

 كما في الشكل السابق .نص الرسالة المحددة 

 

جديدة , كما في  , فتظهر لوحة إنشاء رسالة Newلإنشاء رسالة جديدة , من لوحة )نافذة( الرسائل , نضغط الزر 

 الشكل الآتي :

 

 (New Message) لوحة انشاء رسالة جديدة (  67) الشكل

 
 

و موضوع الرسالة  Name / Firstحقول من اللوحة السابقة يمكن ادخال بيانات المرسل مثل الاسم كاملا في ال

Title  و رقم هاتف المرسلPhone No.  الخ , ضمن قسم ...Message from  و كذلك بيانات المرسل ,

 Message, ضمن قسم  Languageو لغة نص الرسال في الحقل   Nameإليه مثل الاسم كاملا في الحقل 

for ما هو واضح في الشكل السابق ., بينما نص الرسالة يدخل في أسفل اللوحة , ك 

 

  عند الانتهاء من إدخال بيانات الرسالة الجديدة , نضغط الزرOK لها .لحفظ الرسالة و ارسا 

 

 ملاحظة :
م ثل النزيل رسائ يمكن تعديل بيانات رسالة ما لنزيل غرفة  , وذلك بتحديد الرسالة بعد إجراء عملية البحث عن

الة نضغط الزر على يمين الرسالة المراد  تعديلها , و بعد تحديد الرس  "X"النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

Edit  .  

رسائل  حث عنيمكن حذف رسالة ما لنزيل غرفة  , عند الضرورة , وذلك بتحديد الرسالة بعد إجراء عملية الب

يد الرسالة نضغط عد تحدعلى يمين الرسالة المراد  حذفها , و ب  "X"النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Deleteالزر 

لبحث عن املية عللقيام بإرسال مجموعة رسائل دفعة واحدة , نقوم بتحديد الرسائل المراد ارسالها بعد إجراء 

بعد تحديد الرسائل  الى يمين كل رسالة مراد  ارسالها , و  "X"رسائل النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Receiveنضغط الزر 

ملية ععد إجراء تها بللقيام بطباعة مجموعة رسائل دفعة واحدة )أو رسالة ما( , نقوم بتحديد الرسائل المراد طباع

اعتها , و بعد الى يمين كل رسالة مراد  طب  "X"البحث عن رسائل النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Printتحديد الرسائل نضغط الزر 

 

 

  - (Traces) تعقبرسائل ال .13

لإخطار و   فندق ,بينيه , بين أقسام ال تخدم موظف قسم المكاتب الأمامية هذا الخيار للإرسال رسائل تنبيه يس

و  لتقيد بهاا و اإبلاغ الموظفين العاملين في أقسام مختلفة حول الإجراءات الخاصة بالنزيل , الواجب متابعته

 نتبع الخطوات الآتية :للقيام بذلك 
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  ننقر على الخيارTraces  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )التعقب  رسائلتظهر لوحة )نافذة(Traces , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Traces))لوحة رسائل التعقب (  68) الشكل

 
 

لتعقب اسائل ريمكن البحث عن  في لوحة )نافذة( رسائل التعقب تظهر رسائل التعقب السابقة , ان وجدت , حيث

الى يمين   لسهم الخاصة بقسم ما و ذلك باختيار القسم المطلوب من القائمة المنسدلة التي تظهر بالنقر على ا

يل فتظهر في القسم العلوي من اللوحة كافة التفاص  Searchثم الضغط على زر   Departmentالحقل 

محددة لرسالة الار نص سالة التعقب  ... الخ , أما في القسم السفلي فيظهالمتعلقة بها , مثل تاريخ و زمن انشاء ر

 كما في الشكل السابق .

 

نشاء رسالة , فتظهر لوحة إ Newلإنشاء رسالة تعقب جديدة , من لوحة )نافذة( رسائل التعقب , نضغط الزر 

 جديدة , كما في الشكل الآتي :

 

 Traces - New))لوحة رسالة لتعقب جديدة (  69) الشكل
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 قسمبيانات الحقول الضرورية , مثل رمز ال ندخل /في لوحة )نافذة( رسائل التعقب الجديدة نختار 

 Dept. Code      . و نص رسالة التعقب 

 

 .لحفظ رسالة التعقب الجديدة  OKعند الانتهاء من ادخال البيانات المطلوبة , ننقر على الزر 

 

 

 ملاحظة :
 رسائل( نافذة)لوحة قب لنزيل ما  , يجب إعلام الأقسام الاخرى بذلك و يتم ذلك من خلال عند معالجة حالة تع

 ن بالشكل : , كما هو مبي Resolved, تحديدا القسم العلوي منها , حيث يتم تفعيل خيار ( Traces)التعقب 

 

عدم تفعيل خيار حل إشكالية التعقب  /تفعيل (  70) الشكل

 
 

 

  - (Party) التجمع .14

 نتمكن من  حيتي بحيثمشترك  اجتماع او حفل لديها والتي واحدة قائمة في الغرف لتجميع الخيار هذا ستخدمي

 .  أصدقاء لمجموعة أو واحد لشخص أو واحدة لعائلة المشتركة الغرف معرفة

 

 نتبع الخطوات الآتية :للقيام بذلك 

 

  ننقر على الخيارParty  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )التجمع تظهر لوحة )نافذة(Party , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

  Party))لوحة التجمع (  71) الشكل

 
 

في حقل  و اسم النزيل Party Nameالبيانات الخاصة باسم المجموعة في حقل  Party)التجمع )تظهر لوحة 

Guest . 
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ل ا في الشكمق كمنزيل بالنقر فوقه بزر الفأرة , فيظهر بلون أزرق غالإنشاء تجمع جديد , نقوم بتحديد سجل ال

ه بالتجمع حيث يتم تقسيم الحجز المحدد لحجز جديد إضافي و ربط Splitالسابق , ثم نقوم بالضغط على زر 

 الجديد .

 

ن يمكن إنشاء تجمع جديد مؤلف من عدة حجوزات بحسب عدد الغرف المرتبطة بالحجز الأصلي , و ذلك م

 Split خلال تحديد سجل النزيل بالنقر فوقه بزر الفأرة , فيظهر بلون أزرق غامق , ثم نقوم بالضغط على زر  

All  , حيث يتم تقسيم الحجز المحدد لعدد من الحجوزات الجديدة , بحسب عدد الغرف المرتبطة بالحجز الأصلي

 و ربطها ضمن التجمع الجديد .

 

  لحفظ التجمع , نضغط زرOK   . 

 

 

 ملاحظة :
وحة لضمن  Add To Party الضغط على زر  يمكن إضافة نزيل الى تجمع موجود سابقا , و ذلك من خلال 

لفأرة و اوقه بزر ثم تحديد سجل النزيل , المراد إضافة غرفته الى تجمع موجود مسبقا بالنقر ف Party)التجمع )

لتجمع . اليتم إضافة الغرفة الى  OKنضغط زر  , و عند الانتهاء Party Nameادخال اسم التجمع في حقل 

زر قر فوقه ببالن لإلغاء ربط غرفة ما من تجمع موجود , نقوم بتحديد سجل النزيل الراد إلغاء ارتباطه بالتجمع

لى عملية , فتظهر لوحة للتأكيد ع Detach الفأرة , فيظهر بلون أزرق غامق , ثم نقوم بالضغط على زر  

 . Yesتار الخيار الإلغاء , منها نخ

ر فوقه الي بالنقع الحلتغيير التجمع الحالي الى تجمع أخر , نقوم بتحديد سجل النزيل الراد تغيير ارتباطه بالتجم

لنزيل الجديد ا, ثم نحدد سجل  Chg. Party بزر الفأرة , فيظهر بلون أزرق غامق , ثم نقوم بالضغط على زر  

 .  OKاء نضغط الزر المراد الارتباط معه , و عند الانته

لحجز نات ايمكن اظهار ملف بيانات حجز النزيل من خلال تحديد سجل النزيل , المراد الوصول الى ملف بيا

 . .Resv الخاص به بالنقر فوقه بزر الفأرة ثم الضغط على زر  

 

 

  - (Register Card) بطاقة التسجيل .15

ية حول يانات تفصيلند قدومه للفندق , و التي تحتوي على بطباعة بطاقة التسجيل لنزيل ما عل الخيار هذا يستخدم

يوقع للنزيل ل بطاقةحجز النزيل من أسمه و تاريخ قدومه و تاريخ مغادرته و رقم الغرفة ... الخ , و تعطى هذه ال

 . عليها ثم تحفظ في ملف خاص بالنزلاء 

 

 نتبع الخطوات الآتية :للقيام بذلك 

 

  ننقر على الخيارRegister Card  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation 

Options) . 

  )بطاقة التسجيل تظهر لوحة )نافذة(Register Card , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Register Card))لوحة بطاقة التسجيل (  72) الشكل

 
 

  نحدد سجل النزيل , المراد طباعة بطاقة تسجيله , ثم نضغط الزرPrint ا .لطباعته 
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  - (Shares)المشاركة  .16

,  كثر من مرة( عملية اشغال الغرفة من أكثر من نزيل , أو عملية تسكين الغرفة لأSharesقصد بالمشاركة )ي

ا كاليف فيمة التحيث يمكن عند عدم توفر الغرفة القيام بعملية مشاركة بشكل مؤقت أو عند رغبة النزلاء مشارك

 ات الآتية :نتبع الخطوبينهم , و للقيام بذلك 

 

  ننقر على الخيارShares  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )تظهر لوحة )نافذة(  مشاركةShares , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Shares))لوحة المشاركة (  73) الشكل

 
 

  لوحة )نافذة( من(  مشاركةShares , ) نضغط الزرCombine  . 

  نافذة( لوحة تظهر((  الربطCombine, ) ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Combine Share Reservation))لوحة الربط (  74) الشكل
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  من لوحة الربط  , نختار مشاركة بالحجزReservation  و عدد نختار اسم النزيل كاملا /, ندخل 

زر ء نضغط النتهابق , و عند الاالبالغين و الاطفال و طريقة الدفع ... الخ , كما هو موضح بالشكل السا

OK ( لحفظ البيانات الخاصة بالربط و العودة الى لوحة المشاركةShares. ) 

 ( لتحديد شكل المشاركة , نضغط على الزر المناسب في لوحة المشاركةSharesو من أشك , ) ال

 المشاركة المتوفرة كالآتي :

1) Entire –  جل سغرفة , و لذلك يجب تحديد نزيل واحد فقط يدفع الحساب كاملا عن ال

 .النزيل الذي سيقوم بالتسديد  

2) Split –   نزلاء الغرقة يسددون حساب الغرفة بالتكافل. 

3) Full –   نزلاء الغرقة يسددون كامل حساب الغرفة كل على حدى. 

  لحفظ البيانات و انهاء العملية نضغط الزرOK . 

 

 ملاحظة :
 تسمح بضم  و ربط حجزين في حجز واحد فقط   Reservation shareمشاركة بالحجز إن عملية ال

( Entire  ,Split  ,Full, فإن أشكال المشاركة الثلاث ) Reservationعند اختيار نوع المشاركة بالحجز 

 , غير متطابق أو متساو .  Rate Code لا تكون فعالة في حال كان سعر حجز الغرف ,

 

ز واحد بعدد حيث يتم مشاركة حج share Profile اركة بملف البيانات هناك نوع آخر من المشاركة , هو المش

 اتباع الخطوات الآتية :ذلك من خلال ويتم من ملفات البيانات 

 

  ننقر على الخيارShares  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )تظهر لوحة )نافذة(  مشاركةShares. ) 

  ملوحة )نافذة( من(  شاركةShares , ) نضغط الزرCombine  . 

  لوحة )نافذة( تظهر(  الربطCombine, ) ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Combine Share Reservation))لوحة الربط (  75) الشكل

 
 

  من لوحة الربط  , نختار مشاركة بملف البياناتshare Profile  النزيل الذي  نختار بيانات /, ندخل

موضح  الحجز الأصلي وعدد البالغين و الاطفال و طريقة الدفع ... الخ , كما هوسيشارك صاحب 

ة الى لوحة لحفظ البيانات الخاصة بالربط و العود OKبالشكل السابق , و عند الانتهاء نضغط الزر 

 ( .Sharesالمشاركة )

  لتحديد شكل المشاركة(Entire  ,Split  ,Full )اركة حة المش, نضغط على الزر المناسب في لو

(Shares. ) 
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 ملاحظة :

, و لمعرفة   عند انجاز عملية المشاركة , مهما كان نوعها , ستظهر علامة تنبيه المشاركة 

 لكما في الشك تفاصيل المشاركة نقوم بالنقر بزر الفأرة فوق هذه العلامة , فتظهر لوحة تفاصيل المشاركة ,

 الآتي :  

 

 Share Conformation))مشاركة لوحة تفاصيل ال(  76) الشكل

 
 

معلومات تفصيلية عن النزلاء و الغرف التي كانوا  Share Conformation)) تظهر لوحة تفاصيل المشاركة

 Roomيشغلونها قبل المشاركة و تاريخ قدومهم و مغادرتهم الفندق وسعر اشغال كل غرفة , ضمن قسم 

Details   بينما تظهر في قسم ,Nightly rate details  معلومات تفصيلية عن حساب كل ليلة لكل الغرف

 المشاركة و عند مغادرة نزيل قبل الأخرين قسيتم احتساب النزلاء الباقين فقط .

 

, فتظهر  .Break Shrلإلغاء مشاركة نزيل من غرفة ما , نحدد النزيل الراغب بإلغاء المشاركة و نضغط  زر 

 تي :لوحة نقل الى غرفة , كما في الشكل الآ

 

 Room Move))النقل الى غرفة لوحة (  77) الشكل

 
 

 .   OKنختار رقم الغرفة المراد نقل النزيل إليها , ثم نضغط الزر  /ندخل 
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  - (Agent / Company)وكلاء سقر  /اضافة شركات  .17

ركات سياحة , مما يسمح بإضافة شبحجز واحد ( مختلفة Profilesيسمح هذا الخيار بربط عدة ملفات بيانات )

 نتبع الخطوات الآتية :أو وكلاء سفر لبيانات الحجز الموجود , و للقيام بذلك 

 

  ننقر على الخيارAgent / Company  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation 

Options) . 

  )ربط ملفات البياناتتظهر لوحة )نافذة  (Profile Linking , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 ( Profile Linking)  ربط ملفات البياناتلوحة (  78) شكلال

 
 

  نوع ملف البيانات ندخل /نختار  ( ,Profile Linking)  ربط ملفات البياناتلوحة )نافذة( من 

(Company, Agent , Group , Source , Contact المراد ربطه ) لف م, و لإنهاء و حفظ عملية إضافة

 . OKعلى زر  البيانات , الربط , نضغط

 

 

  - (.Caller Info)ارشيف الاتصالات  .18

 يسمح هذا الخيار بالوصول الى جميع المعلومات الخاصة بالاتصال مع النزيل .

 

 نتبع الخطوات الآتية : (.Caller Info)للوصول الى ارشيف الاتصالات  

 

  ننقر على الخيارCaller Info.   )الإضافية خيارات من لوحة )نافذة(Reservation Options) . 

  )ارشيف الاتصالات تظهر لوحة )نافذة(Call History)  : كما في الشكل الآتي 

 

 ( Call History)لوحة ارشيف الاتصالات (  79) الشكل

 
 

تصالات انستطيع الحصول على معلومات كاملة عن كل  (.Caller Info)ارشيف الاتصالات لوحة )نافذة( من 

 و زمن بدء الاتصال و زمن انتهاءه ... الخ .النزيل مثل رقم الهاتف 
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  - (Fixed charges)الرسوم الثابتة  .19

جز موقف سوم حيسمح هذا الخيار بإضافة رسوم ثابتة عن كل ليلة يقضيها النزيل في الفندق بشكل آلي , مثل ر

رسوم ذه اله, و سيارة و رسوم إضافة سرير و غيرها من الخدمات المقدمة الى النزيل غير خدمة حجز الغرفة 

 تية :ات الآنتبع الخطوالمضافة لا تغيير في سعر الحجز الأصلي بل تضاف له , لإضافة هذه الرسوم الثابتة 

 

  ننقر على الخيارFixed charges ( خيارات الإضافية )من لوحة )نافذةReservation 

Options. ) 

  )الرسوم الثابتة تظهر لوحة )نافذة(Fixed charges)  نختار الخيار  , منهاNew . 

  إضافة رسوم ثابتة جديدة لوحة )نافذة( تظهر(Fixed charges - New)  ,في الشكل الآتي : كما 

 

 (Fixed charges – New)لوحة إضافة رسوم ثابتة جديدة (  80) الشكل

 
 

المراد ل عدد مرات نستطيع ادخا  (Fixed charges - New)إضافة رسوم ثابتة جديدة لوحة )نافذة( من 

كن جعل , كما يم( ... الخ  Weekly, أسبوعيا  Daily, يوميا  Onceإضافة الرسوم الثابتة )مرة واحدة 

( و القيمة النقدية المضافة Begin Date – End Dateالرسوم  الثابتة مضافة خلال فترة معينة )

(Amount( و سبب الاضافة )Supplement )الثابت من خلال  و يمكن تحديد عدد مرات إضافة الرسم

 , مثل حجز موقفين لسيارتين عوضا عن موقف واحد .  Quantityإدخال العدد المطلوب في حقل 

 Trn. Code (Transferمن الضروري تحديد رمز الرسوم الثابتة و ذلك من خلال اختيار الرمز من حقل 

Code زمن بدء الاتصال و زمن ( حصول على معلومات كاملة عن كل اتصالات النزيل مثل رقم الهاتف و

 انتهاءه ... الخ .

 

  عند الانتهاء من ادخال البيانات المطلوبة , نضغط الزرOK . لحفظ البيانات 

 

 ملاحظة :

, و لمعرفة   عند انجاز عملية اضافة رسوم ثابتة , ستظهر علامة تنبيه لإضافة الرسوم  

ابتة لرسوم الثااصيل ة فوق هذه العلامة , فتظهر لوحة تفتفاصيل الرسوم الثابتة المضافة  نقوم بالنقر بزر الفأر

 المضافة . 
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  - (.Rate Info)الرسوم تفاصيل  .20

قية ة و المتبمدفوعيعرض هذا الخيار معلومات تفصيلية عن الرسوم و المبالغ النقدية المترتبة على نزيل ما , ال

 نتبع الخطوات الآتية :نزيل كذمة ,  للحصول على معلومات تفصيلية للرسوم المترتبة على ال

 

  ننقر على الخيارRate Info. ( خيارات الإضافية )نافذة( من لوحةReservation Options) . 

  )تفاصيل الرسومتظهر لوحة )نافذة (Rate Info.)   ,: كما في الشكل الآتي 

 

 (.Rate Info) تفاصيل الرسوملوحة (  81) الشكل

 
 

 معلومات تفصيلية تتضمن :  (.Rate Info) سومتفاصيل الرلوحة )نافذة( تظهر 

1) Stay Total  -  لغرفة في الليلة الواحدة .االمجموع الكلي لسعر 

2) Fixed Charges  - . قيمة الرسوم الثابتة المضافة 

3) Total Cost of Stay  - . إجمالي الحساب 

4) Deposit  - .  الدفعات المقدمة 

5) Outstanding Stay Total  - لمطلوب من النزيل  .باقي الحساب ا 

6)  Total - . مجموع المبلغ المطلوب على الخدمات الاساسية 

7) Date  -  تاريخ إعداد الحساب. 

8) Rate Code  -  . رمز التسعير 

9) Room Revenue  - . سعر الغرفة  دون آي إضافات 

10) Packages  -  . سعر الاضافات على الغرفة 

11) Sub Total  - لاساسية .ات امجموع المبلغ المطلوب على الخدم 

 

 

  - (Package Option)طلبات النزيل  .21

لمقدمة أو طلبات المطعم امثل طلب غذاء خاص  طلبات نزيل ما ,يعرض هذا الخيار معلومات تفصيلية عن 

 نتبع الخطوات الآتية :حول طلبات النزيل للحصول على معلومات تفصيلية  للنزيل ... الخ , 

 

  ننقر على الخيارPackage Option ( خيارات الإضافية )من لوحة )نافذةReservation 

Options. ) 

  )تفاصيل طلبات النزيل تظهر لوحة )نافذة(Package Option)   ,: كما في الشكل الآتي 
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   (Package Option)تفاصيل طلبات النزيل لوحة (  82) الشكل

 
 

ما  عن طلبات نزيل معلومات تفصيلية  (Package Option) طلبات النزيلتفاصيل لوحة )نافذة( تظهر 

 : تتضمن 

1) Rate Code  -  . رمز السعر الخاص بالطلب 

2) Package  -  الطلب .مسمى 

3) Code  -  الرمز الخاص بالطلب . 

4) Description  -  وصف عناصر الطلب. 

5) Allowance  - .  الاضافات المقدمة مع الطلب 

6) Posted  -  ترحيل حساب الطلب. 

7) Overage  - ة الممنوحة مع الطلب .الزياد 

8) Date  - . تاريخ الطلب 

 

 

  - (Privileges) الامتيازات / التفضيلات .22

ق رغبة بإعطاء الحجز الخاص بنزيل ما مجموعة من المزايا الخاصة بضبط عملية الحساب وفالخيار سمح ي

 الخطوات الآتية :النزيل , و ذلك من خلال اتباع 

 

  ننقر على الخيارPrivileges نافذة( خيارات الإضافية )من لو( حةReservation Options) . 

  )تفضيلات النزيل تظهر لوحة )نافذة(Privileges)   ,: كما في الشكل الآتي 

 

   (Privileges)النزيل ضيلات تفلوحة (  83) الشكل
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ها أو كلها , نجزء ممجموعة من  الخيارات , يمكن تحديد   (Privileges)ضيلات النزيل تفلوحة )نافذة( تظهر 

 : تتضمن  وبحسب ما يرغب به النزيل 

1) No Post  -  أي أن النزيل لا يرغب بطلبات إضافيةعدم ترحيل الحساب الى الفاتورة ,  . 

2) Authorized Direct Bill  -  ترحيل الحساب الى الفاتورة. 

3) Pre-Stay Charging  - في الغرفة ترحيل الحساب الى الفاتورة قبل اسكان النزيل . 

4) Post Stay Charging  -  ترحيل الحساب الى الفاتورة بعد مغادرة النزيل للفندق. 

5) Schedule Check Out At   -  تضمين الحساب كل النفقات حتى زمن المغادرة المحدد . 

 

 

  - (Queue)قائمة الانتظار  .23

من خلال لك فة , و يتم ذالى حين توفر غر Queueبوضع حجز نزيل ما على قائمة الانتظار الخيار هذا يسمح 

 الخطوات الآتية :اتباع 

 

  ننقر على الخيارQueue ( خيارات الإضافية )نافذة( من لوحةReservation Options. ) 

  كما في الشكل الآتي :,  تأكيد العملية )نافذة(  رسالةتظهر 

 

   (Queue)ار قائمة الانتظتأكيد عملية الوضع على لوحة (  84) الشكل

 
 

 ر نضغط زOK  . للموافقة على وضع الحجز على قائمة الانتظار 

  كما في الشكل الآتي :,  العملية إنجاز تأكيد )نافذة(  رسالةتظهر 

 

   (Queue)عملية الوضع على قائمة الانتظار إنجاز لوحة (  85) الشكل

 
 

 ر .لانتظاضمن قائمة امعلومات عن دور النزيل تظهر لوحة تأكيد إنجاز عملية الوضع على قائمة الانتظار 

 

 

  - (Routing)التوجيه عملية  .24

ه الجهة ون هذقصد بعملية التوجيه كل ما يتعلق بتغيير جهة الحساب من حجز نزيل ما الى جهة أخرى , قد تكي

لنزيل صول اوهي حساب نزيل أخر أو شركة ... الخ , و يمكن إجراء عملية التوجيه في أي وقت , قبل أو بعد 

 . الى الفندق 

 

 , هما : عملية التوجيه يمكن أن تتم على نوعين 

I. عملية توجيه عبر النوافذ (Window Routing )-   ن فاتورة محيث تتم عملية تحويل الحساب

 .أو لشركة ما نزيل الى فاتورة أخرى لنفس النزيل 

II. غرف عملية توجيه عبر ال(Room Routing  )-  زيل لية تحويل الحساب من فاتورة نحيث تتم عم

 غرفة ما الى فاتورة و حساب نزيل غرفة أخرى .

 

 للقيام بعملية التوجيه , نتبع الخطوات الآتية :

  ننقر على الخيارRouting ( خيارات الإضافية )نافذة( من لوحةReservation Options. ) 
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  تعليمات التوجيه لوحة )نافذة( تظهر(Routing Instructions)   , كما في الشكل الآتي: 

 

   (Routing Instructions)عليمات التوجيه تلوحة (  86) الشكل

 
 

  من لوحة تعليمات التوجيه(Routing Instructions)   لغرف أو ا, نحدد نوع التوجيه , توجيه عبر

 .Window أو  Room توجيه عبر النوافذ , بالنقر على أحد الخيارين 

  نحدد فترة التوجيه , أيام محددEntire Day ترة زمنية محددة أو فBegin Date – End Date 

 . Other Datesتفعيل الخيار بعد 

  الحقل  منضغرفة , من خلال اختيار رقم النختار رقم الغرفة المراد توجيه الحساب للنزيل المقيم فيها

Route to Rome جيه اد توفي حال كان التوجيه عبر الغرف , أو نختار اسم النزيل أو الشركة المر

 لنوافذ .في حال كان التوجيه عبر ا  Nameضمن الحقل الاقامة لها , م خلال اختيار الاسم حساب 

  المراد أن تأخذ بعين الاعتبار خلال التوجيه , من الحقل  الخدماتنختارTransactions . 

  ضمن الحقل نحدد رقم النافذة , من خلال اختيار الرقمWindow No جيه عبر , عند العمل مع التو

 افذ .النو

  عند الانتهاء نضغط الزرOK  عملية التوجيه  و الخروج . بيانات , لحفظ 

  تعليمات التوجيه تفاصيل تظهر لوحة , بعد الانتهاء من حفظ بيانات عملية التوجيه( Routing 

Instructions for) : كما في الشكل الآتي 
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   (Routing Instructions for )عليمات التوجيه لنزيل تتفاصيل لوحة (  87) الشكل

 
 

التوجيه ,  معلومات تفصيلية عن عملية (Routing Instructions for )التوجيه تفاصيل لوحة )نافذة( تظهر 

 .. الح . جيه .مثل اسم النزيل الدي تم تحويل الحساب له و رموز الخدمات و تاريخ بدء و انتهاء عملية التو

 

  التوجيه صيل تفالوحة )نافذة( للخروج من( Routing Instructions for)  نضغط الزرClose . 

  

 

 ملاحظة :

, و لمعرفة تفاصيل التوجيه  عند انجاز عملية التوجيه , ستظهر علامة تنبيه لوجود توجيه  

 .   نقوم بالنقر بزر الفأرة فوق هذه العلامة 

 لنوافذ للحساب نفسه . لا يمكن القيام بعملية توجيه عبر الغرف و عملية توجيه عبر ا

 Route to( في حقل Posting Master) PM, نستطيع ادخال الرمز  غرفالبعملية التوجيه عبر عند القيام 

Room   غير موجودة أصلا في الفندق , و الذي يشير الى غرفة وهمية. 

دفع فمثلا طريقة ال, عند العمل مع التوجيه عبر النوافذ , الى  Window Noيرمز رقم النافذة ضمن الحقل 

 . الخ .فتعني الدفع عن طريق حساب شركة .. 2بينما النافذة رقم  CAالدفع نقدا  تعني 1النافذة رقم 

الموجود الى جوار  ( المعتمدة في الفندق , نقوم بالنقر فوق الزر Transactionsلمعرفة رموز الخدمات )

 ات كما في الشكل الآتي :, فتظهر لوحة تفاصيل رموز الخدم Transactionsالحقل 
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   (Transactions Codes)تفاصيل رموز الخدمات المعتمدة لوحة (   87) الشكل

 
 

ر عب بحث عن الخدمة( , يمكن القيام بعملية Transactions Codesمن لوحة تفاصيل رموز الخدمات )

د نوع ثم تحدي Code , Descriptionالحقول  ضمنة خدمالرمز  ادخال الحرف الاول من توصيف الخدمة أو 

فتظهر  , Transactions , Routingتوجيه و ذلك بتفعيل الخيارات للخدمات أو رمز للإن كان رمز الرمز 

من لوحة تفاصيل رموز الخدمات  Availableالخدمة , أو الخدمات , ضمن قسم الخدمات المتاحة 

(Transactions Codes ). 

 

, في قسم مطلوبة الى يمين الخدمة ال  "X"بإدخال المحرف المراد إضافتها واحتسابها , نقوم  لاختيار الخدمات

السفلي  في القسم Selected, لتظهر كخدمة مختارة  ADDثم النقر فوق الزر  Availableالخدمات المتاحة 

 ( .Transactions Codesمن لوحة تفاصيل رموز الخدمات )

 

 . ADDلزر اثم  اختيارها  بالنقر فوق  Allالمتاحة , و ذلك بالنقر فوق الزر يمكن تحديد جميع الخدمات 

 

تفاصيل  , الموجودة في قسم الخدمات المختارة ضمن لوحة Selectedجميع الخدمات المختارة  إلغاءيمكن 

زر ثم الضغط على الزر بالنقر فوق ال All( بالنقر فوق الزر Transactions Codesرموز الخدمات )

Remove  . 

من لوحة , الموجودة في قسم الخدمات المختارة ض Selectedيمكن إلغاء آي  خدمة من الخدمات المختارة 

لفأرة ثم الك بتحديدها أولا من خلال النقر فوقها بزر ذ( و Transactions Codesتفاصيل رموز الخدمات )

 .  Removeالضغط على الزر بالنقر فوق الزر 

 

ختيار الفندق نذكر بعض رموز الخدمات المعتمدة و المستخدمة في أغلب الفنادق و يمكن لفي الجدول الآتي , 

 رموز الخدمات التي يراها مناسبة له دون الاعتماد على هذه الرموز : 
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  توصيف الخدمات( 4) الجدول

 توصيف الخدمة الخدمة

Service Charge Rooms 15% %15  الغرف خدمة رسوم 

Manual Room Charge تحدد يدويا الغرفة رسوم 

Breakfast Package الإفطار وجبة 

Lunch Package الغداء وجبة 

Dinner Package وجبة العشاء 

Room Service Food للغرفة المأكولات خدمة 

Room Service Beverage للغرفة المشروبات خدمة 

Room Service MISC الغرفة متفرقات خدمة 

Room Service Discount للغرفة خصم خدمة 

Guest Laundry والكي الغسل خدمة 

Refund النزيل )المرتجع( إلى مال إعادة 

Room Charge الغرفة رسوم 

 

 

بالضغط  Billingندخل على الخيار حساب كل من الشركة و النزيل , قيمة لمشاهدة نتائج عملية التوجيه , أي 

ل من النزيل و و التي تحوي معلومات عن قيمة حساب ك Billingة الحساب , تظهر نافذفوقه بزر الفأرة الأيسر 

 الشركة , كما في الشكل الآتي :

 

   (Billing)الحساب لوحة (   87) الشكل

 
 

لال خيمكن القيام بعملية التوجيه لمجموعة من الغرف و تحويل الحساب لصالح غرفة واحدة و ذلك من 

 الخطوات التالية :

 

  (Reservationز )من قائمة حج .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Blocks) كتل /مجاميع نختار الخيار  .2
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 الكتل / (  المجاميع88الشكل )

 

 
 

 ( , كما في الشكل الآتي :Blocks) الكتل  / تظهر لوحة )نافذة( المجاميع .3

 

 الكتل /المجاميع (  لوحة )نافذة( 89الشكل )

 
 

 Blockحساب مجموعة من الغرف لحسابها الخاص ضمن العمود نحدد اسم الشركة , المراد توجيه  .4

Name  أو بالضغط على مفتاح فوق اسم الشركة بزر الفأرة الأيسر نقرا مزدوجا نقر , و ذلك بال

Enter  الكتل / , تظهر لوحة )نافذة( المجاميعمن لوحة المفاتيح (Blocks ) كما في الخاصة بالشركة ,

 الشكل الآتي :
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 (  لوحة )نافذة( مجاميع الشركة90)الشكل 

 
 

 . .Resv)النافذة( نضغط  الزر وحة السابقة لمن ال .5

 الآتي : ( , كما في الشكلReservation List for)حجوزات التابعة للشركة تظهر لوحة )نافذة( ال .6

 

 (Reservation List for(  لوحة )نافذة( الحجوزات التابعة للشركة )91الشكل )
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الى يمين   "X" بالنقر بزر الفأرة ضمن العمود , و ذلك ر الغرف المراد إنشاء التوجيه لها منها نختا .7

بحيث  ختيارهاو يجب الانتباه الى حالة الغرفة قبل اصف يحوي الغرفة المراد تحويل التوجيه لها  كل

تظهر حيث  Options, ثم الضغط على الزر   CHECKED INنختار فقط الغرف التي حالتها 

 ( , كما في الشكل الآتي :Reservation Options) خيارات الحجزحة )نافذة( لو

 

 (Reservation Optionsالحجز ) ت(  لوحة )نافذة( خيارا92الشكل )

 
 

 و نقوم بجميع الخطوات التي تم شرحها سابقا .,  Routingخيار التوجيه منها نختار  .8
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 Apply These Changes( تطبيق التغيرات )عند الانتهاء من عملية التوجيه تظهر لوحة )نافذة .9

To: كما في الشكل الآتي , ) 

 

 (Apply These Changes To(  لوحة )نافذة( تطبيق التغيرات )93الشكل )

 
 

 . OK, ثم نضغط موافق  Selected Guestsالخيار  منها نختار .10

 

 

 

 

  - (Waitlist)قوائم الانتظار  .25

ئمة اصيل قاو كذلك عرض تفقائمة الانتظار ريثما تتوفر غرفة جاهزة يسمح هذا الخيار بإضافة حجز ما الى 

 الانتظار و الحجوزات التي تتضمنها و العمل معها .

 

لي أو الحا إن عملية وضع حجز ما على قائمة الانتظار يمكن أن تكون بسبب عدم توفر غرفة شاغرة في الوقت

كثر ألحجز الحجز الى وقت لاحق تكون فيه أسعار ا عدم مناسبة سعر الحجز الحالي للنزيل و رغبته بتأجيل

 موائمة  للنزيل .

 

 ية :نتبع الخطوات الآتأثناء عملية الحجز  Waitlistللقيام بإضافة حجز ما الى قائمة الانتظار  

  الزر ننقر على Waitlist  )التسعيرمن لوحة )نافذة (Rate Query )ي :, كما في الشكل لآت 

 

 (Rate Query Detailsنافذة( تفاصيل التسعير )(  لوحة )94الشكل )
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  لوحة )نافذة( قائمة الانتظار  تظهرWaitlist   ,: كما في الشكل الآتي 

 

 (Waitlist(  لوحة )نافذة( قائمة الانتظار )95الشكل )

 
الحقل  نفة مو فيها نحدد سبب و ضع الحجز على قائمة الانتظار من خلال اختيار رمز , سبب , عدم حجز الغر

Reason  ية من الأهم واختيار رمز الترتيب و يمكن اختيار ترتيب , أهمية , معالجة سبب عدم الحجز من خلال

صف و وللتواصل معه لاحقا   .Telephone Noو ادخال رقم هاتف النزيل ضمن الحقل   Priorityالحقل 

 . Descriptionسبب عدم حجز الغرفة و تفاصيل أخرى ضمن الحقل 

 

 الانتهاء , نضغط الزر  عندOk  و نتابع خطوات إنشاء الحجز كالمعتاد. 

 ة أو تغيرمناسبنتظار و الحجوزات الموجودة ضمنها و معالجتها , عند توفر الغرف اللمعرفة تفاصيل قائمة الا

 نقوم بالخطوات التالية :في أسباب وضع الحجز ضمن قائمة الانتظار , 

 

  ننقر على الخيارWaitlist نافذة( خيارات الإضافية )من ل( وحةReservation Options. ) 

  تظهر لوحة )نافذة( قائمة الانتظارWaitlist   ,: كما في الشكل الآتي 
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 (Waitlist(  لوحة )نافذة( قائمة الانتظار )96الشكل )

 
 

  ر تظالاناادخال بيانات الحجز ضمن قسم البحث في لوحة )نافذة( قائمة نبحث عن الحجز , من خلال

Waitlist  ثم الضغط على زر , في الجزء العلوي من اللوحةSearch . 

  ة .ن اللوحم, في الجزء السفلي , ضمن قسم نتائج البحث تظهر الحجوزات , الموافقة لمعايير البحث 

  نحدد الحجز , المراد معالجته , ثم ننقر على الزرAccept Res. . 

  يصبح الحجز فعالActive ع إجراءات الحجز كالمعتاد ., و بعدها نتاب 

 

 

  - (Walk up Calls)  تحت الطلبالاتصال  .26

 بع الخطواتنتذلك للقيام ب , وو الاتصال به في الأوقات المحددة لذلك يسمح هذا الخيار بمعالجة طلبات النزيل 

 الآتية :

 

  ننقر على الخيارWalk Up Calls  ( خيارات الإضافية )نافذة( من لوحةReservation Options. ) 

  )الاتصال تحت الطلبتظهر لوحة )نافذة Walk up calls   ,: كما في الشكل الآتي 

 

 

 

 

 (Walk Up Calls) تحت الطلب(  لوحة )نافذة( الاتصال 97الشكل )
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 )الاتصال تحت الطلب  من لوحة )نافذةWalk up calls   ,لب  يمكن البحث عن اتصالات تحت الط

ل ل ادخاحتى بتاريخ محدد أو لمجموعة ما و ذلك من خلاما , نزيل ما , أو السابقة الخاصة بغرفة 

 . Searchر بيانات , أو معايير , البحث ضمن القسم العلوي من اللوحة )النافذة( ثم الضغط على الز

 . )تظهر نتائج البحث ضمن القسم السفلي من اللوحة )النافذة 

 ر يمكن إضافة اتصال جديد من خلال النقر على زNew )ديد جإضافة اتصال  , فتظهر لوحة )نافذة

 كما في الشكل الآتي :,  Walk-up Calls – Newتحت الطلب 

 

 (Walk Up Calls(  لوحة )نافذة( اتصال جديد تحت الطلب )98الشكل )

 
 

  مثل رقم الغرفة ضمن الحقل نختار البيانات الخاصة بالاتصال الجديد تحت الطلب  /ندخل ,Room  و

 – Date Fromضمن الحقول و كذلك تاريخ الاتصال  Timeن الخاص بالاتصال ضمن الحقل الزم

To   بالاتصال المطلوب ضمن الحقل و الملاحظات الخاصةNotes . 

   عند الانتهاء , نضغطOK . لحفظ بيانات الاتصال الجديد 

 

 

 ملاحظة :
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 . Reportلى زر يمكن طباعة تقرير بجميع الاتصالات نحت الطلب من خلال الضغط ع

,  Editر زيمكن تعديل بيانات اتصال تحت الطلب من خلال تحديد الاتصال المطلوب تعديله ثم  الضغط على 

 . OKجديد تحت الطلب و من خلالها نقول بالتعديل المطلوب ثم نضغط فتظهر لوحة )نافذة( اتصال 

 

 

 ( Room Plan)مخطط إشغال الغرف 
 

شغال خطط إمؤسسة فندقية بفائدة تنظيمية عظيمة للفندق , حيث يمكن من خلال يعود مخطط إشغال الغرف في م

التي ائص الخص مل على تنظيم عملية اشغال الغرف بطريقة تسمح بالاستفادة من جميع المزايا وغرف الفندق الع

 مما يعود بالفائدة على المؤسسة الفندقية .تتمتع بها الغرف و العمل على اشغال جميع الغرف 

 

 الخطوات الآتية :نتبع   Room Planلعرض مخطط اشغال الغرف 

 

  (Reservationمن قائمة حجز ) .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Room Plan)مخطط اشغال الغرف نختار الخيار  .2

 

 مخطط اشغال الغرف (  99الشكل )

 
 

 , كما في الشكل الآتي : Room Planمخطط اشغال الغرف تظهر لوحة )نافذة(  .3

 

 (Room Plan(  لوحة )نافذة( مخطط اشغال الغرف )100ل )الشك
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لغرفة احديد تمن المخطط السابق يمكن تسكين النزيل في الغرفة الشاغرة و الجاهزة للتسكين و ذلك من خلال 

 . Check inعلى المخطط ثم الضغط على الزر 

 

 ( Floor Planمخطط إشغال الطوابق )
 

من غرف  معلومات تفصيلية عن كل غرفةمؤسسة فندقية بالفي  العاملين الطوابق بتزويدمخطط إشغال سمح ي

 جعل عملية اختيار الغرف لحجز ما أسهل و أسرع . مما يالطابق و حالتها الراهنة 

 

 نتبع الخطوات الآتية :  Floor  Planلعرض مخطط اشغال الطوابق 

 

  (Reservationمن قائمة حجز ) .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Floor Plan) بقالطوامخطط اشغال نختار الخيار  .2

 

 (  مخطط اشغال الطوابق 99الشكل )

 
 

ل مخطط اشغاتظهر لوحة )نافذة( ( , View, ثم نضغط عرض )المطلوب ( Floor)نحدد الطابق  .3

 , كما في الشكل الآتي : Floor  Plan الطوابق

 

 (Floor Plan) الطوابق(  لوحة )نافذة( مخطط اشغال 110الشكل )
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 ب , و ذلكلمطلومن المخطط السابق يمكن تسكين النزيل في الغرفة الشاغرة و الجاهزة للتسكين , ضمن الطابق ا

 . Check inمن خلال تحديد الغرفة على المخطط ثم الضغط على الزر 

 

 

 ( Confirmation)ارسال اشعارات تمكين الحجز 
 

جز يد الحانتهاء عملية الحجز نقوم بطباعة رمز تأكعند القيام بعملية حجز ما و للتأكيد على تثبيت و 

Confirmation Number الى  ترونيا, و يمكن القيام بالأمر ذاته من خلال ارسال اشعارات تأكيد الحجز الك

 الآتية :لاء الفندق و للقيام بذلك نتبع الخطوات نز

 

  (Reservationمن قائمة حجز ) .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Confirmation)إشعار تأكيد نختار الخيار  .2

 

  إشعار تأكيد (  102الشكل )

 
 

 

شكل , كما في ال  Confirmation Letters To Be Sentالتأكيد  تظهر لوحة )نافذة( اشعارات .3

 الآتي :

 

 إشعارات التأكيد  لوحة )نافذة( (  103الشكل )

 
 

 زات .أصحاب الحجوو أسماء النزلاء  تحوي لوحة إشعارات التأكيد على جميع الحجوزات و رموز تأكيدها
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 يمكن من خلال لوحة إشعارات التأكيد القيام بمجموعة من العمليات , منها :

 

I. للوحة من ا البحث عن اشعار تأكيد معين من خلال ادخال بيانات البحث المطلوبة , في القسم العلوي

 )النافذة( . سم السفلي من اللوحة, فتظهر نتائج البحث ضمن الق Searchثم الضغط على زر )النافذة( 

II. من خلال الضغط على زر  طباعة جميع الاشعارات ,Print All لتأكيد فيتم تحديد جميع اشعارات ا

لحصول على اليتم ارسالها الى الطابعة و  Sendثم الضغط على الزر المراد ارسالها الى الطابعة , 

 .نسخ ورقية منها 

III.  عند الضغط على الزرPrint None بر الضغط عيتم الغاء تحديد الاشعارات التي تم تحديدها سابقا س

 . Print Allعلى الزر 

IV.  ارسال  جميع الاشعارات عبر الفاكس , من خلال الضغط على زرFax All فيتم تحديد جميع 

عبر الفاكس  ليتم ارسالها Sendاشعارات التأكيد المراد ارسالها عبر الفاكس , ثم الضغط على الزر 

 ضمن اللوحة )النافذة( . المحدد

V.  عند الضغط على الزرFax None ر الضغط سيتم الغاء تحديد الاشعارات التي تم تحديدها سابقا عب

 . Fax Allعلى الزر 

VI.  ارسال جميع الاشعارات عبر البريد الالكترونيEmail  من خلال الضغط على زر ,Email All  فيتم

ليتم  Sendلزر اها عبر البريد الالكتروني , ثم الضغط على تحديد جميع اشعارات التأكيد المراد ارسال

 ارسالها بالبريد الالكتروني .

VII.  عند الضغط على الزرEmail None عبر  سيتم الغاء تحديد الاشعارات التي تم تحديدها سابقا

 . Email Allالضغط على الزر 

VIII.  لتعديل اشعار التأكيد لحجز ما نضغط الزرAttach د للحجز ذة( اشعر التأكي, تظهر لوحة )ناف

 .المطلوب 

 

 ملاحظة :

 طباعة اشعارات التأكيد تسمح للفندق بإرسالها للنزيل عبر البريد العادي .

ور , ضمن قسم البحث , في لوحة )نافذة( اشعارات التأكيد يؤدي الى ظه Pending Onlyتفعيل خيار 

 . الحجوزات الموضوعة في قائمة الانتظار فقط ضمن نتائج البحث

 

 

 ( Calendar) تقويم الإشغال الفندقي
 

الفندقية  معلومات عن حركة اشغال غرف الفندق و جميع الانشطة( Calendarيقدم تقويم الاشغال الفندقي )

 نتبع الخطوات الآتية :بشكل شهري , للحصول على تقويم الاشغال الفندقي 

 

  (Reservationمن قائمة حجز ) .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Calendar)نختار الخيار إشعار تأكيد  .2

 

   تقويم الاشغال الفندقي(  104الشكل )
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 , كما في الشكل الآتي :  Calendarتظهر لوحة )نافذة( تقويم الاشغال الفندقي  .3

 

 (  لوحة )نافذة( تقويم الاشغال الفندقي  105الشكل )

 
 

لال أيام خمات عن الغرف و اشغالها شهريا و معلو  Calendarتظهر لوحة )نافذة( تقويم الاشغال الفندقي 

حددة سبوع الماية الا, كما تظهر ايام نهالشهر , حيث تعبر الارقام عن عدد الغرف المتاحة )الشاغرة( في كل ليلة 

 في استراتيجية الفندق بلون مغاير .

 

  Calendarقي شغال الفندلمعرفة تفاصيل و معلومات عن معنى الألوان المستخدمة  في لوحة )نافذة( تقويم الا

لفندقية و برغبة إدارة المؤسسة ا مرتبط و تفسيرها و ذلك لأن استخدام الألوان  Legendنضغط على الزر 

 يختلف من فندق لأخر .
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      -الفصل الرابع 

 

    

 ( FRONT OFFICE)إدارة المكاتب الأمامية 
 

 

,  لفندقاسية في تب الاستقبال أو منطقة الاستقبال أو قسم العمليات الأساالمكتب الأمامي إلى مكمصطلح يشير 

 لداخلي، والإشراف ا ، فضلا عن الحجوزات والمبيعات والتسويق وهذا يشمل الاستقبال ومكتب الاستقبال

 .  الأبواب خدمات ومسؤولو

ي لعاملون فاوظفون يقوم الم, حيث ندقهو المكان الذي يذهب إليه النزلاء عند وصولهم إلى الف المكاتب الأمامية 

 . طلبات النزلاءتنظيم المكتب الأمامي بتأكيد حجوزات النزلاء وكذلك حضور شكاوى و

 . باشرة ملضيف االموظفون الذين يعملون في بهو الفندق هم أيضًا جزء من المكاتب الأمامية حيث يتعاملون مع 

من بريدية الات والخدمو خدمة الباب ة العملات صرافخدمة كذلك  و المعلومات والإرشادتقديم خدمة تعتبر 

 .في المكاتب الأماميةالخدمات التي تقدم 

 الأخرى لتشغيلفي الفندق وهو الرابط بين اقسام ا ةالتشغيليقسم المكاتب الامامية هو الرأس لكل العمليات 

 والموجه لها اذا اردتم فندق ناجح فعليكم بالمكاتب الامامية

 ر :ات نذك, و من هذه الخدم عند موظف الاستقبال وتنتهي ايضا عنده أتبدات الفندق من خدم هدمكل ما يق

 . عمليات التسكين الفعلية والورقية .1

 . الاستقبال والترحيب والتوديع .2

 .استقبال الطلبات والاقتراحات  .3

 . حسب رغبات النزيل ىترتيب الخدمات ومواعيدها عل .4

 . يرنات واعداد التقاراارسال البي .5

 . وبنك المعلوماتو النزلاء خدمة العملاء  .6

 لوبة .المط الذي يقدم الخدمةالمناسب , المكان  ىال هباته وتوجيهلمساعدة النزيل في تلبية ط .7

 . الخدمةشخص المخول بله لياو التوج التساؤلاتاستقبال المكالمات الداخلية والخارجية واجابة  .8

 . ءحسابات الغرف والفواتير وارصدة العملا .9

,  قاخل الفنددلمختصة يقوم بعد ذلك بنقلها إلى الإدارة او النزلاء و يتلقى المكتب الأمامي معلومات عن العملاء 

و  سئلةألنزلاء أو االاتصال بقسم التسويق أو المبيعات إذا كان لدى العملاء  أيضايمكن للمكتب الأمامي كما 

 .استفسارات 

 و سعة التمتع بصفات خاصة مثل المظهر اللائق و مهارات التواصلينبغي على موظفي المكاتب الأمامية 

 و التحلي بالصبر .الصدر 

ظفيه ومو فندق الداخل عمليات الالذي يشير إلى , يختلف مصطلح المكاتب الأمامية عن مصطلح المكاتب الخلفية 

 .النزلاء أو العملاء الأقسام المالية التي لا تتفاعل مباشرة مع  والمحاسبة و

 

مج برناخدام دق باستفنضمن الهذا الفصل كافة العمليات المتعلقة بالخدمات المقدمة في المكاتب الأمامية   سيناقش

 . (Operaإدارة الفنادق أوبرا )
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 رؤية نستطيع , الحجوزات عن والبحث لاءنزال ملفات وإنشاء عليه والتعديل الحجزإنشاء  كيفية على التعرف بعد

 ان يتعمل توجد حيث عليها العمليات من عدد إجراء و Front Desk الأمامية المكاتب في الحجوزات هذه

 . In-House Guestsو خدمة المقيمين في الغرف  Arrivals هما خدمة القادمون ان , رئيسيت

 

 (Arrivalsخدمة القادمون ) -أولا 

خاص المفترض الخدمات الخاصة بالأشبإجراء كافة العمليات و تقديم جميع ( Arrivalsتسمح خدمة القادمون ) 

بعد  غرف  إسكانهم و لم يصلوا بعد , أي لم يتمأو حتى تاريخ محدد في تاريخ ما قدومهم , وصولهم , الى الفندق 

(Check In)  لجميع القادمين ممن ليس لهم حجز مسبق .خدمات ما يلزم من تقديم ل, بالإضافة  

 

 امية نتبع الخطوات الآتية :للوصول الى قائمة خدمات المكاتب الأم

 

  (Front Desk) مكاتب أماميةمن قائمة  .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Arrivals) القادموننختار الخيار  .2

 

 (Front Desk)قائمة خدمات المكاتب الأمامية (  59) الشكل

 
 

 , كما في الشكل الآتي : Arrivals( القادمون ذة)نافتظهر لوحة  .3
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 (Arrivals)لوحة )نافذة( القادمون   (106) الشكل

 
 

  تسكين المباشر , مثل تقديم خدمة الأو عمليات القيام بعدة إجراءات  نستطيع لوحة )النافذة(ال هذه خلال من

Walk In الحجوزات إلغاءخدمة  أو Cancelation  , و من هذه الخدمات نذكر: 

 

 ( :Search) البحث  - 1

 , هي : أشكالبعدة قادم مسبق لنزيل  حجزيمكن القيام بالبحث عن 

 النزيل اسم حسب . 

 الخ .وكيل سفر أو /وأو مجموعة /و الشركة اسم حسب .... 

 الحجز  رقم حسبConf./Cxl  No.  - Confirmation Number  أوConf.  No. . 

 محدد تاريخفي  المسبقة الحجوزات حسب . 

 معين   تاريخ إلى تاريخ من  المسبقة الحجوزات حسب. 

 محمول  /رقم الهاتف  حسب Communication . 

 

, نضغط زر  Arrivals)نافذة( القادمون  بعد ادخال بيانات النزيل القادم الى المكاتب الأمامية في حقول لوحة

Search القادمون  )نافذة(لوحة تائج البحث في القسم السفلي من فتظهر نArrivals و البحث  , قسم نتائج ,

 ي نتائج البحث بحسب رقم الحجز : يظهر الشكل الآت
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 نتائج البحث – (Arrivals)لوحة )نافذة( القادمون (  107) الشكل

 
 

 ادم و منها :قبيانات الحجز المسبق لنزيل  قسم نتائج البحث ,في ,  Arrivalsالقادمون  )نافذة(لوحة تظهر 

 . )اسم النزيل )إن وجد 

 رقم و نوع الغرفة المحجوزة . 

 . تاريخ الوصول المقرر و تاريخ المغادرة 

 . اسم المجموعة أو وكيل السفر ... الخ 

 

 ملاحظة :
ذلك  تعذر أسرع طريقة للبحث عن حجز مسبق لنزيل قادم هي البحث عبر إدخال رقم الحجز المسبق , وفي حال

 . الهاتف الخليوي(  /)الجوال ليمكن البحث عبر ادخال رقم الهاتف أو المحمو

فيها  يحدث جراء عملية البحث عبر أسماء النزلاء القادمين قد يكون غير مجدي في الحالات التي يمكن أنا

 تطابق في الاسماء و هي حالات لا تعتبر نادرة .

كذلك تتفعل  لبحث ,ا, قسم نتائج عند انتهاء عملية البحث , تظهر نتائج البحث في القسم السفلي من نافذة البحث 

ى بعض شير التتظهر عبارات تنبيه في نافذة البحث الأخرى مثل الأزرار غير المفعلة سابقا و  بعض الخيارات

 ل الآتي :الشك المختار مثل خصائص و خيارات التفضيل و التوجيه ... الخ , كما في الخصائص المتعلقة بالحجز

 

 أسفل قسم نتائج البحث –خصائص متعلقة بحجز ما  (  62) الشكل

 
 
 
 ( :Edit) يل حجز مسبقتعد  - 2

مراد تعديله , البتحديد الحجز وذلك ,  Arrivalsالقادمون  )نافذة(لوحة يمكن إجراء تعديل على حجز مسبق من 

ر لوحة حيث تظه Editثم الضغط على زر قسم نتائج البحث في بالنقر بزر الفأرة فوق سجل الحجز الظاهر 

 .ضافة البيانات المطلوبة أو إ/و منها نقوم بالتعديلات وبيانات الحجز 

 

 ( :Clear) مسح البيانات  - 3

و ل البيانات عند حدوث خطأ ما في إدخا,  Arrivalsالقادمون  )نافذة(لوحة مسح البيانات المدخلة في يمكن 

مكن إعادة يو  Arrivalsالقادمون  )نافذة(لوحة في مسح البيانات المدخلة حيث ت Clearلى زر ذلك بالنقر ع

 .لبيانات من جديد إدخال ا
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 ( :Cancel)الغاء حجز مسبق   - 4

اءه , راد إلغالموذلك بتحديد الحجز القيام بعملية الغاء حجز مسبق لنزيل ما , عند حدوث أمر طارئ , يمكن 

ظهر لوحة تحيث   Cancelثم الضغط على زر قسم نتائج البحث في بالنقر بزر الفأرة فوق سجل الحجز الظاهر 

 حيث تظهر لوحة تأكيد عملية إلغاء الحجز . OKلغاء الحجز , و بعد ذلك نضغط  زر تحديد سبب إ

 

 ( :Walk In)الفوري  /تسكين المباشر ال  - 5

,  في حال توفر غرف شاغرة,  دون وجود حجز مسبق له لنزيل ما تسكين فوري و مباشرةالقيام بعملية يمكن 

 RATE, حيث تظهر لوحة )نافذة(  Arrivalsالقادمون  )نافذة(في لوحة   Walk Inالنقر فوق زر وذلك ب

QUERY  . 

وحة , تظهر , بعدها , ل OK, ثم نضغط  زر  RATE QUERYلوحة )نافذة( ندخل البيانات المطلوبة في 

 . Reservation)نافذة( الحجز 

  , OKزر   نضغطثم كما تم شرحه سابقا , , Reservation الحجز لوحة )نافذة( ندخل البيانات المطلوبة في 

 .لحفظ الحجز 

 .  ”?Check In [Guest Name]“عملية التسكين المباشر  إنجازبعدها تظهر رسالة تأكيد على 

طريقة لخاصة بابيانات التظهر لوحة طريقة الدفع  , حيث ندخل ف,  OKلإتمام عملية التسكين المباشر ننقر زر 

 الآتي : التي يحددها النزيل القادم كما في الشكل الدفع 

 

  (Payment Method)لوحة )نافذة( طريقة الدفع (  108) الشكل

 
 

 . OKلحفظ بيانات الحجز للنزيل القادم , نضغط  زر 
 
 

 ملاحظة :

 . Method Of Paymentالموجود على يمين الحقل  يمكن اختيار طريقة الدفع من خلال النقر فوق زر 

 الحجز . ياناتبالقادم فيها في حال لم يتم تحديدها أثناء ادخال  يجب تحديد الغرفة , المراد تسكين النزيل

حالة بيانات كون ولكن ت Arrivalsالقادمون  )نافذة(عند إتمام عملية الحجز لنزيل قادم , يظهر الحجز في لوحة 

 . Walk Inهي  Status حجزال

, - Walk In WIلمصدر من النوع عند إجراء عملية تسكين مباشر لنزيل قادم , يجب أن نختار بيانات حقل ا

 كما هو موضح بالشكل الآتي : ,  Reservationالموجود في لوحة )نافذة( الحجز 
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 لنزيل قادم  – (Reservation)لوحة )نافذة( الحجز (  109) الشكل

 
 

 

 ( :Check In) تسكين نزيل  - 6

 ، ز مسبققادم له حج لنزيل Front Desk مامية ( من قبل موظف المكاتب الأCheck In) تسكينالعملية تتم 

 : تية الآخلال الخطوات من 

 

 دمون القا )نافذة(لوحة غرفة ضمن قسم نتائج البحث في لوحة تسكينه ال, المراد نزيل ال نحدد

Arrivals  فيظهر سجل النزيل باللون الأزرق الداكن ,. 

  غط  زر , نض  تسكينه الغرفة, المراد نزيل البعد تحديد سجلCheck In . 

 ( تظهر نافذة طريقة الدفعPayment Method ) ل و ذلك من الغرفة المراد اسكانها للنزي, منها نحدد

نحدد طريقة الدفع و ندخل  , ثم    Roomالمتواجد على يمين الحقل  خلال النقر على الزر 

 . OKنضغط الزر البيانات الخاصة بطريقة الدفع ثم 

  )منها نختار أحد الخيارين , طباعة معلومات التسكين , تظهر لوحة )نافذةYes الطباعة أو للقيام بNo 

 للمتابعة بدون طباعة .

  , زر  نضغط تظهر لوحة )نافذة( تأكيد عملية التسكينOK  . لإتمام العملية 

 

 

 ( :Options) الإضافيةخيارات ال  - 7

بالنقر  ون , وذلك, من خلال لوحة )نافذة( القادمقادم على حجز لنزيل عدد من الوظائف الإضافية القيام بيمكن 

 :  خيارات إضافية كما في الشكل الآتي لتظهر لوحة )نافذة(     Optionsعلى زر 
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 لنزيل قادم  – (Reservation Options)لوحة )نافذة( خيارات الحجز الإضافية  (  110) الشكل

 
 

 , نذكر : (Reservation Options) ممن الخيارات الإضافية لحجز نزيل قاد

 

a) مع أخرى بيانات ملفات ربط ( ملف بيانات النزيلAccompanying) -  

انات ع ملف بيم, مثل الزوجة أو المرافق ... الخ , قادم  ضيف لنزيلبربط ملف بيانات حجز يسمح هذا الخيار 

هد وقت و لجد سابقا, وذلك اختصارا لموجوالحجز الو لكن بنفس معلومات و بيانات حجز لنزيل موجود سابقا 

 الآتية : لخطواتاو للقيام بذلك نتبع  ,العاملين في الفندق و كذلك لتوفير وقت انتظار النزيل أكثر ما يمكن 

 

  ننقر على الخيارAccompanying  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )ملفات البياناتالبحث عن تظهر لوحة )نافذة (Profile Search , )ن ملف منها نقوم بالبحث ع

 بيانات النزيل , المراد ربط ملف بياناته مع النزيل الحالي .

  البحث عن ملفات البياناتلوحة )نافذة( من قسم نتائج البحث , في (Profile Search)  ,حدد ملف ن

 .ي بطه مع ملف بيانات الزيل الحالربيانات النزيل المراد 

  نضغط الزرOK  , النزيل المحدد مع ملف بيانات الزيل الحالي .لربط ملف بيانات 

 

 ملاحظة :
خطوات باع الملف بيانات لنزيل جديد و ربطه مع ملف بيانات حجز نزيل موجود سابقا , وذلك بات إنشاءيمكن 

 الآتية :

 

  ننقر على الخيارAccompanying  )حجز )لل الإضافيةخيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )البحث عن ملفات البياناتتظهر لوحة )نافذة (Profile Search , ) ف بيانات مل بإنشاءمنها نقوم

 .  Newحجز لنزيل جديد بالضغط على زر 

 لزر بعد الانتهاء من ادخال بيانات النزيل الجديد , نضغط  ا OK. 

  وف ربط ملفات بيانات الضي)نافذة( تظهر لوحة(Accompanying Guests)  كما في الشكل ,

 الآتي :
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 (Accompanying Guestsربط ملفات بيانات الضيوف )(  111) الشكل

 
 

 ربط ملفات بيانات الضيوف )نافذة( لوحة  في(Accompanying Guests)  ,ات يظهر ملفات بيان

 .سابقة هو ظاهر في اللوحة الالنزلاء المرتبطة ملفاتهم مع ملف بيانات النزيل الحالي , كما 

 

, يمكن القيام بعدد من  (Accompanying Guests)ربط ملفات بيانات الضيوف )نافذة( لوحة من 

 الاجراءات منها :

IV.  ر زربط ملف بيانات لضيوف جدد مع ملف بيانات حجز لنزيل موجود سابقا من خلال الضغط على

Attach  . 

V.  حديد تمع ملف بيانات حجز لنزيل موجود سابقا من خلال ا مربط ملف بيانات ضيف لإلغاء عملية

 .  Detachالضغط على زر ملف بيانات النزيل الضيف و من ثم 

VI.  لإظهار ملف بيانات ضيف ما , نحدد ملف بيانات النزيل الضيف و من ثم الضغط على زرProfile 

 . 

 

صة الخا تظهر , في أسفل نافذه الحجز لتنبيه المستخدم بأن الحجز الحالي مرتبط بملف بيانات حجز ضيف

 بالنزيل الموجود , علامة تنبيه الربط من الشكل  

 

b) إضافة التنبيهات ل( ملف بيانات النزيلAlerts) -  

جز يانات الحبملف  تخدم هذا الخيار لتنبيه الموظفين , العاملين في قسم المكاتب الامامية , عند الدخول الىيس

 الخاص بنزيل ما .

لال خن مخر التنبيه في كل مرة يدخل المستخدم الى ملف بيانات الحجز و يمكن إضافة تنبيه أو حذف أيظهر 

 القيام بالخطوات الآتية :

 

  ننقر على الخيارAlerts  )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذة( حجزReservation Options) . 

  )ادخال تنبيه تظهر لوحة )نافذة(Alert Input , )الشكل الآتي :ما في ك 

 

 (Alert Input)لوحة ادخال التنبيه (  66) الشكل
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  ادخال التنبيه )نافذة( لوحة من(Alert Input)  ,الموجود على  ندخل رمز التنبيه بالضغط على السهم

 , حيث تظهر قائمة منسدلة منها نحدد الرمز المطلوب .  Codeيمين الحقل 

  السهم الموجود على يمين الحقل  بالضغط علىمنطقة تفعيل التنبيه ندخلArea  ر قائمة , حيث تظه

 منطقة تفعيل التنبيه , و من هذه المناطق نذكر :منسدلة منها نحدد 

IV.  الحجز تعديل بيانات عند الدخول لمنطقة لوحةReservation . 

V.  تسكين نزيل قادم من قسم المكاتب الأماميةعند الدخول لمنطقة لوحة Check In . 

VI. تسجيل مغادرة نزيل من قسم المحاسبة لمنطقة لوحة  عند الدخول Check Out. 

  ندخل رسالة التنبيه المراد ظهورها في قسمDescription حفظ التنبيه , كما في الشكل السابق , و ل

 . OKنضغط الزر 

 

 ن الشكل  مزيل, بعد حفظ التنبيه ستظهر علامة تشير لوجود رسائل تنبيه  , في أسفل نافذه الحجز الخاصة بالن

 
 

 ملاحظة :

   وجود رسائل التنبيه يمكن حذف أو تعديل رسائل التنبيه بالنقر المزدوج بالفأرة فوق علامة

 فيظهر شريط أدوات من الشكل :

 

 التنبيهرسائل علامة وجود شريط أدوات (  112) الشكل

 
 

 

c) رسال تأكيد الحجز إ(Confirmation) -  

حجز من لب اليد على قبول الحجز المطلوب من قبل جهة ما , مثلا عند تلقي طرسال تأكتخدم هذا الخيار لايس

لبريد اكس أو مثل الفا, بطرق مختلفة  شخص ما أو وكيل سياحي ... الخ , حيث يمكن ارسال رسائل تأكيد الحجز

 الآتية : اتبالخطو, و للقيام بإرسال تأكيد حجز ما نقوم  SMSأو الكترونية الالكتروني أو رسائل بريدية 

 

  ننقر على الخيارConfirmation   )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )تأكيد الحجز تظهر لوحة )نافذة(Confirmation , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 (Confirmation) تأكيد الحجزلوحة (  113) الشكل
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  تأكيد الحجز ذة( لوحة )نافندخل البيانات المطلوبة في(Confirmation , )اء نضغط و عند الانته

 لإرسال الرسالة الى الجهة طالبة الحجز .  Sendالزر 

 

 ملاحظة :
على لى في أي حقل من الحقول الثلاث الأو "Xندخل " ( ,Confirmation)تأكيد الحجز لوحة )نافذة(  في

قوم بإدخال نثم  , Print , Email , Fax , SMSحقل ,  رسالة تأكيد الحجز طريقة ارساللتحديد يسار اللوحة 
دخال عنوان لإ Addressالخاصة بالعنوان المرسل إليه على الجهة اليمنى من اللوحة , حقل اختيار بيانات  /

 ل إليه ... الخ .عنوان البريد الالكتروني للمرساختيار  / لإدخال  Emailالبريد العادي للمرسل إليه أو حقل 

 .  Preview, بالضغط على الزر ء مشاهدة أولية لرسائل تأكيد الحجز يمكن إجرا

 .  Fileبالضغط على الزر يمكن حفظ نص رسالة تأكيد الحجز في ملف , 

 ( .(PDF  ,Portable Document Format – PDF.تخزن بيانات رسائل تأكيد الملف في ملف من نوع 

 

 

d) االدفع مقدم (Deposit/CXL) -  

ند ضرورة الحجز أو عتأكيد حجزه مقدما , عند رغبة النزيل المسدد الدفع لإلغاء  /لإدخال الخيار تخدم هذا يس

 الخطوات الآتية :بذلك نتبع لقيام و لالدفع مقدما ,  بشرط

 

  ننقر على الخيارDeposit/CXL   )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )الدفع مقدما تظهر لوحة )نافذة(Deposit/Cancellation  , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 ( Deposit/Cancellationالدفع مقدما )لوحة (  114) الشكل

 
 

بق , ثم نضغط , كما في الشكل السا Depositللقيام بعملية إدخال دفعات جديدة للنزيل , نضغط على التبويب 

 لآتي :, كما في الشكل ا (Deposit - New) دفعة جديدة)نافذة( , لتظهر لوحة  Newالزر 
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 (Deposit - New) لوحة دفعة جديدة(  115) الشكل

 
 

 من الشكل السابق , يجب ادخال قيم لثلاث حقول ضرورية و هي :

 .  Typeحقل نوع الخدمة المراد الفع مقدما ضمن الحقل  (4

 .  Deposit Amountقيمة المبلغ المدفوع  (5

 . Due Dateالدفع عليه لقاء الخدمة التاريخ المستحق  (6

 

عملية الدفعة بلحفظ البيانات الخاصة  OKاختيار البيانات , نقوم بالضغط على زر  /عند الانتهاء من ادخال 

 . ( Deposit/Cancellationلوحة الدفع مقدما )لوحة  في القسم العلوي من, و ظهورها المقدمة 

 

 ملاحظة :
 اع مقدملوحة الدفالقسم العلوي ل, نحدد الدفعة من  مقدمة سارية المفعوللجعل عملية تسديد الدفعة ال

(Deposit/Cancellation )  بالنقر عليها بزر الفأرة , ثم نضغط الزر ,Payment . 

 تتم عملية الدفع مقدما قبل اجراء عملية إسكان للغرفة .

 ن وجدت .الدفعات المدخلة سابقا إ ( Deposit/Cancellation) الدفع مقدمايظهر القسم السفلي من لوحة 

جلة , ثم نحدد , حيث تظهر الدفعات المس  Cancellationعلى تبويب بالنقر دفعة تم ادخالها و ذلك يمكن حذف 

 . OK, و بالضغط على زر الدفعة المراد حذفها 

 .    الدفع المقدمعلامة تظهر حال الانتهاء من عملية تسديد دفعة مقدما , أو إلغاء دفعة , 

 

 

e) خدمة الغرف /خدمة الاشراف الداخلي (Housekeeping) -  

اصة بخدمة ( عن بعض متطلبات النزيل الخHousekeepingلتنبيه قسم الاشراف الداخلي )تخدم هذا الخيار يس

نبيه ت ةللقيام بعملي الغرف , مثل الغاء عملية تنظيف الغرفة في وقت معين أو ضرورة زيادة عدد الوسائد ... الخ ,

 الآتية : الخطوات نتبعقسم خدمة الغرف لضرورة خدمة الغرفة وفق متطلبات النزيل /قسم الاشراف الداخلي 

 

  ننقر على الخيارHousekeeping  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )خدمة الغرف /الاشراف الداخلي تظهر لوحة )نافذة (Housekeeping )  ,لآتي :ما في الشكل اك 

 

 ( Housekeeping) خدمة الغرف /لوحة الاشراف الداخلي (  116) الشكل
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رغبات  , ندخل نص التنبيه المتضمن(  Housekeeping) خدمة الغرف /في لوحة )نافذة(الاشراف الداخلي 

 لحفظ البيانات . OKالنزيل و عند الانتهاء نضغط الزر 

 

 

f) تحديد موقع النزيل (Locators) -  

اجده في عدم تو حديد مكان تواجد العميل المفترض , في حالهذا الخيار لتموظف قسم المكاتب الأمامية تخدم يس

رود مثل و و هذه الخدمة ضرورية للوصول و التواصل مع النزيل في الحالات الطارئةالغرفة المخصصة له , 

نتبع  مفترضةخال بيانات عن أماكن تواجد النزيل الولإداتصال هاتفي للنزيل و هو غير متواجد في غرفته , 

 الخطوات الآتية :

 

  ننقر على الخيارLocators  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )تحديد موقع النزيلتظهر لوحة )نافذة (Locators , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 (Locatorsزيل )تحديد موقع النلوحة (  117) الشكل

 
 

زيل في أوقات معلومات عن الأماكن المفترضة لتواجد الن (Locators)تحديد موقع النزيل لوحة )نافذة( تحوي 

زر لى الأخرى نضغط عمعينة , كما يظهر في الشكل السابق , و لإدخال بيانات جديدة عن أماكن أو مواقع 

New  الجديد , كما في الشكل الآتي :المكان  /, فتظهر لوحة إدخال بيانات الموقع 

 

 (Locators - New) لوحة ادخال موقع جديد (  118) الشكل
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تحديد تاريخ بالموقع الجديد المفترض لتواجد النزيل ضمن الحقول الخاصة  /ندخل البيانات الخاصة بالمكان 

رض كان المفتن الماجد النزيل ضمبداية و نهاية تواجد النزيل في المكان المفترض و كذلك زمن بداية و نهاية تو

 انات نضغطالبي و النص الخاص بطبيعة النشاط الذي يقوم به النزيل في هذا المكان , وعند الانتهاء من ادخال

 لحفظ بيانات الموقع الجديد للنزيل . OKالزر 

 

 ملاحظة :
تختفي تلقائيا  / تظهرزيل أنها المواقع المفترضة لتواجد الن /من الخصائص المهمة لعلامة التنبيه عن الأماكن 

 المحدد لها . أو الزمن انتهاء التاريخ   /بدءعن 

النزيل  مكان موقع المراد تعديله من لوحة تحديديمكن تعديل بيانات أماكن تواجد العميل , وذلك بتحديد ال

 .  Editالمفترض ثم الضغط على زر 

ض يل المفترن النزالموقع المراد حذفه من لوحة تحديد مكايمكن حذف بيانات أماكن تواجد العميل , وذلك بتحديد 

 .  Deleteثم الضغط على زر

لنزيل ن تواجد اماكلأتنبيه تظهر علامة , حفظ بيانات الموقع الجديد المفترض للنزيل حال الانتهاء من عملية 

 .   المفترضة 

ن تواجد نبيه لأماكتفوق علامة بزر الفأرة شر بيانات أماكن تواجد العميل , وذلك بالنقر المبا حذف /يمكن تعديل 

 .  النزيل المفترضة  

 

 

g) ارسال رسائل التنبيه (Messages) -  

ائرة دطريق  نزلاء بشكل مباشر عنتنبيه للتخدم موظف قسم المكاتب الأمامية هذا الخيار للإرسال رسائل يس

 لخطوات الآتية :انتبع لقيام بكتابة نص رسالة و ل,  (Opera)فيديو مرتبطة بنظام برنامج إدارة الفنادق أوبرا 

 

  ننقر على الخيارMessages  )حجز )للالإضافية خيارات من لوحة  )نافذةReservation 

Options) . 

  )رسائلالتظهر لوحة )نافذة (Messages , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Messages))لوحة الرسائل (  119) الشكل

 
 

حيث يمكن ادخال بيانات النزيل المراد إظهار ل تظهر الرسائل السابقة , ان وجدت , الرسائ)نافذة( في لوحة 

كافة  حةولفي القسم العلوي من الفتظهر   Searchالرسائل المتعلقة به و البحث عنها بالضغط على زر 
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في القسم السفلي فيظهر  زمن تلقيها و من مستلمها ... الخ , أماتاريخ انشاء الرسالة و  ة بها , مثلالتفاصيل المتعلق

 نص الرسالة المحددة كما في الشكل السابق .

 

جديدة , كما في  , فتظهر لوحة إنشاء رسالة Newلإنشاء رسالة جديدة , من لوحة )نافذة( الرسائل , نضغط الزر 

 الشكل الآتي :

 

 (New Message)  ةجديدنشاء رسالة لوحة ا(  120) الشكل

 
 

و موضوع الرسالة  Name / Firstن ادخال بيانات المرسل مثل الاسم كاملا في الحقول من اللوحة السابقة يمك

Title  و رقم هاتف المرسلPhone No.  قسم ضمن , ... الخMessage from  و كذلك بيانات المرسل ,

 Message, ضمن قسم  Languageو لغة نص الرسال في الحقل   Nameإليه مثل الاسم كاملا في الحقل 

for , . بينما نص الرسالة يدخل في أسفل اللوحة , كما هو واضح في الشكل السابق 

 

  عند الانتهاء من إدخال بيانات الرسالة الجديدة , نضغط الزرOK  ها و ارساللحفظ الرسالة. 

 

 ملاحظة :
م ثل النزيل ائرس يمكن تعديل بيانات رسالة ما لنزيل غرفة  , وذلك بتحديد الرسالة بعد إجراء عملية البحث عن

الة نضغط الزر , و بعد تحديد الرس على يمين الرسالة المراد  تعديلها  "X"النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

Edit  .  

رسائل  حث عنيمكن حذف رسالة ما لنزيل غرفة  , عند الضرورة , وذلك بتحديد الرسالة بعد إجراء عملية الب

ديد الرسالة نضغط على يمين الرسالة المراد  حذفها , و بعد تح  "X"  النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود

  .  Deleteالزر 

بحث عن ملية البعد إجراء ع الرسائل المراد ارسالهابتحديد نقوم للقيام بإرسال مجموعة رسائل دفعة واحدة , 

 الرسائلعد تحديد ب, و  رسالهاامراد  كل رسالة يمين  الى  "X"رسائل النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Receiveنضغط الزر 

ملية ععد إجراء تها بللقيام بطباعة مجموعة رسائل دفعة واحدة )أو رسالة ما( , نقوم بتحديد الرسائل المراد طباع

, و بعد  عتهاطباالى يمين كل رسالة مراد    "X"البحث عن رسائل النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Printحديد الرسائل نضغط الزر ت

 

 

h) رسائل التعقب (Traces) -  

لإخطار و   فندق ,بينيه , بين أقسام ال تخدم موظف قسم المكاتب الأمامية هذا الخيار للإرسال رسائل تنبيه يس

 ود بها لتقيو اا إبلاغ الموظفين العاملين في أقسام مختلفة حول الإجراءات الخاصة بالنزيل , الواجب متابعته

 نتبع الخطوات الآتية : للقيام بذلك
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  ننقر على الخيارTraces  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )التعقب رسائلتظهر لوحة )نافذة (Traces , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Traces)) التعقب لوحة رسائل(  121) الشكل

 
 

لتعقب سائل ار البحث عنقب تظهر رسائل التعقب السابقة , ان وجدت , حيث يمكن في لوحة )نافذة( رسائل التع

مين الى ي  سهم الالخاصة بقسم ما و ذلك باختيار القسم المطلوب من القائمة المنسدلة التي تظهر بالنقر على 

ل فاصيفتظهر في القسم العلوي من اللوحة كافة الت  Searchالضغط على زر ثم   Departmentالحقل 

ددة سالة المحر نص الر... الخ , أما في القسم السفلي فيظه التعقب  رسالةو زمن انشاء المتعلقة بها , مثل تاريخ 

 كما في الشكل السابق .

 

نشاء رسالة , فتظهر لوحة إ New, نضغط الزر التعقب جديدة , من لوحة )نافذة( رسائل تعقب لإنشاء رسالة 

 ي :جديدة , كما في الشكل الآت

 

 Traces - New))لوحة رسالة لتعقب جديدة (  122) الشكل
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 قسمبيانات الحقول الضرورية , مثل رمز ال ندخل /في لوحة )نافذة( رسائل التعقب الجديدة نختار 

 Dept. Code      . و نص رسالة التعقب 

 

 .لتعقب الجديدة لحفظ رسالة ا OKعند الانتهاء من ادخال البيانات المطلوبة , ننقر على الزر 

 

 

 ملاحظة :
 رسائل( نافذة)لوحة عند معالجة حالة تعقب لنزيل ما  , يجب إعلام الأقسام الاخرى بذلك و يتم ذلك من خلال 

 ن بالشكل : , كما هو مبي Resolved, تحديدا القسم العلوي منها , حيث يتم تفعيل خيار ( Traces)التعقب 

 

خيار حل إشكالية التعقب عدم تفعيل  /تفعيل (  123) الشكل

 
 

 

i) التجمع (Party) -  

 معرفة كن من نتم بحيثمشترك  اجتماع او حفل لديها والتي واحدة قائمة في الغرف لتجميع الخيار هذا يستخدم

 .  أصدقاء لمجموعة أو واحد لشخص أو واحدة لعائلة المشتركة الغرف

 

 نتبع الخطوات الآتية :للقيام بذلك 

 

 ر ننقر على الخياParty  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )التجمعتظهر لوحة )نافذة (Party , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

  Party)) التجمعلوحة (  124) الشكل

 
 

في حقل  و اسم النزيل Party Nameالبيانات الخاصة باسم المجموعة في حقل  Party)التجمع )تظهر لوحة 

Guest . 

 

ل ا في الشكمق كملإنشاء تجمع جديد , نقوم بتحديد سجل النزيل بالنقر فوقه بزر الفأرة , فيظهر بلون أزرق غا

بالتجمع  و ربطهإضافي حيث يتم تقسيم الحجز المحدد لحجز جديد  Splitالضغط على زر السابق , ثم نقوم ب

 الجديد .
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و ذلك من , دد الغرف المرتبطة بالحجز الأصلي مؤلف من عدة حجوزات بحسب عيمكن إنشاء تجمع جديد 

 Split  , ثم نقوم بالضغط على زر  تحديد سجل النزيل بالنقر فوقه بزر الفأرة , فيظهر بلون أزرق غامقخلال 

All عدد من الحجوزات الجديدة , بحسب عدد الغرف المرتبطة بالحجز الأصلي , حيث يتم تقسيم الحجز المحدد ل

 جمع الجديد .التو ربطها ضمن 

 

  لحفظ التجمع , نضغط زرOK   . 

 

 

 ملاحظة :
وحة لضمن  Add To Party الضغط على زر  يمكن إضافة نزيل الى تجمع موجود سابقا , و ذلك من خلال 

لفأرة و وقه بزر اتحديد سجل النزيل , المراد إضافة غرفته الى تجمع موجود مسبقا بالنقر فثم  Party)التجمع )

لتجمع . اليتم إضافة الغرفة الى  OKو عند الانتهاء نضغط زر ,  Party Nameالتجمع في حقل ادخال اسم 

 ر فوقه بزربالنق الراد إلغاء ارتباطه بالتجمعلإلغاء ربط غرفة ما من تجمع موجود , نقوم بتحديد سجل النزيل 

لى عملية لوحة للتأكيد ع , فتظهر Detach الفأرة , فيظهر بلون أزرق غامق , ثم نقوم بالضغط على زر  

 . Yesالإلغاء , منها نختار الخيار 

ر فوقه الي بالنقع الحلتغيير التجمع الحالي الى تجمع أخر , نقوم بتحديد سجل النزيل الراد تغيير ارتباطه بالتجم

الجديد لنزيل اثم نحدد سجل ,  Chg. Party بزر الفأرة , فيظهر بلون أزرق غامق , ثم نقوم بالضغط على زر  

 .  OKضغط الزر نو عند الانتهاء , المراد الارتباط معه 

حجز نات التحديد سجل النزيل , المراد الوصول الى ملف بيايمكن اظهار ملف بيانات حجز النزيل من خلال 

 . .Resv الضغط على زر  الخاص به بالنقر فوقه بزر الفأرة ثم 

 

 

j) بطاقة التسجيل (Register Card) -  

ية حول يانات تفصيلطباعة بطاقة التسجيل لنزيل ما عند قدومه للفندق , و التي تحتوي على بل الخيار ذاه يستخدم

يوقع للنزيل ل بطاقةحجز النزيل من أسمه و تاريخ قدومه و تاريخ مغادرته و رقم الغرفة ... الخ , و تعطى هذه ال

 . ملف خاص بالنزلاء عليها ثم تحفظ في 

 

 خطوات الآتية :نتبع الللقيام بذلك 

 

  ننقر على الخيارRegister Card  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation 

Options) . 

  )بطاقة التسجيلتظهر لوحة )نافذة (Register Card , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Register Card))لوحة بطاقة التسجيل (  125) الشكل

 
 

 نضغط الزر بطاقة تسجيله , ثم  ل , المراد طباعةينحدد سجل النزPrint . لطباعتها 
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k)  المشاركة(Shares) -  

,  كثر من مرة( عملية اشغال الغرفة من أكثر من نزيل , أو عملية تسكين الغرفة لأSharesقصد بالمشاركة )ي

 اليف فيماتكة الأو عند رغبة النزلاء مشاركحيث يمكن عند عدم توفر الغرفة القيام بعملية مشاركة بشكل مؤقت 

 نتبع الخطوات الآتية :بذلك , و للقيام بينهم 

 

  ننقر على الخيارShares  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )مشاركة تظهر لوحة )نافذة (Shares , )ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Shares))لوحة المشاركة (  126) الشكل

 
 

  مشاركلوحة )نافذة( من(  ةShares , ) نضغط الزرCombine  . 

  لوحة )نافذة( تظهر(  الربطCombine, ) ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Combine Share Reservation)) ربطلوحة ال(  127) الشكل

 
  من لوحة الربط  , نختار مشاركة بالحجزReservation  و عدد نختار اسم النزيل كاملا /, ندخل 

غط الزر نتهاء نض, و عند الا, كما هو موضح بالشكل السابق ... الخ طريقة الدفع البالغين و الاطفال و 

OK ( لحفظ البيانات الخاصة بالربط و العودة الى لوحة المشاركةShares. ) 
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 ( لتحديد شكل المشاركة , نضغط على الزر المناسب في لوحة المشاركةSharesو من أشك , ) ال

 المشاركة المتوفرة كالآتي :

4) Entire –   جل س, و لذلك يجب تحديد  يدفع الحساب كاملا عن الغرفةواحد فقط نزيل

 . النزيل الذي سيقوم بالتسديد 

5) Split –   نزلاء الغرقة يسددون حساب الغرفة بالتكافل. 

6) Full –   نزلاء الغرقة يسددون كامل حساب الغرفة كل على حدى. 

  لحفظ البيانات و انهاء العملية نضغط الزرOK . 

 

 ملاحظة :
 ربط حجزين في حجز واحد فقط  و  تسمح بضم  Reservation shareمشاركة بالحجز إن عملية ال

( Entire  ,Split  ,Full, فإن أشكال المشاركة الثلاث ) Reservationعند اختيار نوع المشاركة بالحجز 

 متساو .  غير متطابق أو,  Rate Code ,لا تكون فعالة في حال كان سعر حجز الغرف 

 

ز واحد بعدد حيث يتم مشاركة حج share Profile  هناك نوع آخر من المشاركة , هو المشاركة بملف البيانات

 اتباع الخطوات الآتية :ذلك من خلال ويتم من ملفات البيانات 

 

  ننقر على الخيارShares  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

 نافذة(  تظهر لوحة((  مشاركةShares. ) 

  لوحة )نافذة( من(  مشاركةShares , ) نضغط الزرCombine  . 

  لوحة )نافذة( تظهر(  الربطCombine, ) ما في الشكل الآتي :ك 

 

 Combine Share Reservation))لوحة الربط (  128) الشكل

 
 

  من لوحة الربط  , نختار مشاركة بملف البياناتshare Profile  لنزيل الذي ابيانات نختار  /, ندخل

وضح م, كما هو  ... الخوعدد البالغين و الاطفال و طريقة الدفع سيشارك صاحب الحجز الأصلي 

ة الى لوحة لحفظ البيانات الخاصة بالربط و العود OKبالشكل السابق , و عند الانتهاء نضغط الزر 

 ( .Sharesالمشاركة )

  لتحديد شكل المشاركة(Entire  ,Split  ,Full )شاركة , نضغط على الزر المناسب في لوحة الم

(Shares ). 

 

 

 ملاحظة :

, و لمعرفة   تنبيه المشاركة عند انجاز عملية المشاركة , مهما كان نوعها , ستظهر علامة 

 ي الشكلكما ف , فتظهر لوحة تفاصيل المشاركة ,تفاصيل المشاركة نقوم بالنقر بزر الفأرة فوق هذه العلامة 

  الآتي : 
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 Share Conformation))لوحة تفاصيل المشاركة (  129) الشكل

 
 

معلومات تفصيلية عن النزلاء و الغرف التي كانوا  Share Conformation)) تظهر لوحة تفاصيل المشاركة

 Roomو تاريخ قدومهم و مغادرتهم الفندق وسعر اشغال كل غرفة , ضمن قسم يشغلونها قبل المشاركة 

Details   بينما تظهر في قسم ,Nightly rate details  معلومات تفصيلية عن حساب كل ليلة لكل الغرف

 المشاركة و عند مغادرة نزيل قبل الأخرين قسيتم احتساب النزلاء الباقين فقط .

 

, فتظهر  .Break Shrو نضغط  زر المشاركة  بإلغاء بلإلغاء مشاركة نزيل من غرفة ما , نحدد النزيل الراغ

 لوحة نقل الى غرفة , كما في الشكل الآتي :

 

 Room Move))النقل الى غرفة لوحة (  130) الشكل

 
 

 .   OKنختار رقم الغرفة المراد نقل النزيل إليها , ثم نضغط الزر  /ندخل 

 

 

l) وكلاء سقر  /ضافة شركات ا(Agent / Company) -  

ركات سياحة مما يسمح بإضافة ش, بحجز واحد ( مختلفة Profilesيسمح هذا الخيار بربط عدة ملفات بيانات )

 نتبع الخطوات الآتية :للقيام بذلك  , والموجود وكلاء سفر لبيانات الحجز  وأ

 

  ننقر على الخيارAgent / Company  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation 

Options) . 

  )ربط ملفات البياناتتظهر لوحة )نافذة  (Profile Linking , )ما في الشكل الآتي :ك 
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 ( Profile Linking)  ربط ملفات البياناتلوحة (  131) الشكل

 
 

  نوع ملف البيانات ندخل /نختار  ( ,Profile Linking)  ربط ملفات البياناتلوحة )نافذة( من 

(Company, Agent , Group , Source , Contact المراد ربطه ) لف مو حفظ عملية إضافة  لإنهاء, و

 . OKضغط على زر البيانات , الربط , ن

 

 

m)  الفاتورة(Billing) -  

لوحة من خلال الخيارات الاضافية لات البسيطة للوصول الى فاتورة النزيل , إما من الخياريعتبر هذا الخيار 

 In-Houseيمين في الفندق وحة )نافذة( المقلل الخيارات الاضافية أو من خلال  Reservationالحجز)نافذة( 

Guests  ,. و يكون هذا الخيار فعال فقط عند تسكين النزيل في غرفة ما 

 

 نتبع الخطوات الآتية : Billingوصول الى الفاتورة لل

 

  ننقر على الخيارBilling  )الإضافية خيارات من لوحة  )نافذة(Reservation Options) . 

  )الفاتورة تظهر لوحة )نافذة(Billing) . 

 

 

 ملاحظة :
ن ثم الخيار مو (  Cashiering, بشكل مباشر, من قائمة المحاسبة ) Billingيمكن الوصول الى خيار الفاتورة 

Billing . 

 

 

 

n)  ارشيف الاتصالات(Caller Info.) -  

 سمح هذا الخيار بالوصول الى جميع المعلومات الخاصة بالاتصال مع النزيل .ي

 

 نتبع الخطوات الآتية : (.Caller Info) صالات ارشيف الاتللوصول الى 

 

  ننقر على الخيارCaller Info.   )الإضافية خيارات من لوحة )نافذة(Reservation Options) . 

  )ارشيف الاتصالاتتظهر لوحة )نافذة (Call History)  : كما في الشكل الآتي 
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 ( Call History)ارشيف الاتصالات لوحة (  132) الشكل

 
 

تصالات انستطيع الحصول على معلومات كاملة عن كل  (.Caller Info)ارشيف الاتصالات لوحة )نافذة( من 

 الاتصال و زمن انتهاءه ... الخ .بدء من زرقم الهاتف و  لالنزيل مث

 

o) لرسوم الثابتةا (Fixed charges) -  

ز موقف سوم حجفي الفندق بشكل آلي , مثل ر بإضافة رسوم ثابتة عن كل ليلة يقضيها النزيليسمح هذا الخيار 

وم ذه الرسهو و غيرها من الخدمات المقدمة الى النزيل غير خدمة حجز الغرفة , و رسوم إضافة سرير سيارة 

 تية :ات الآنتبع الخطولإضافة هذه الرسوم الثابتة المضافة لا تغيير في سعر الحجز الأصلي بل تضاف له , 

 

  ننقر على الخيارFixed charges ( خيارات الإضافية )من لوحة )نافذةReservation 

Options. ) 

  )الرسوم الثابتة تظهر لوحة )نافذة(Fixed charges)   منها نختار الخيار ,New . 

  إضافة رسوم ثابتة جديدة لوحة )نافذة( تظهر(Fixed charges - New)  ,في الشكل الآتي : كما 

 

 (Fixed charges – New)م ثابتة جديدة إضافة رسولوحة (  133) الشكل

 
 

عدد مرات المراد  دخالنستطيع ا  (Fixed charges - New)إضافة رسوم ثابتة جديدة لوحة )نافذة( من 

كن جعل , كما يم( ... الخ  Weekly, أسبوعيا  Daily, يوميا  Onceإضافة الرسوم الثابتة )مرة واحدة 

و القيمة النقدية المضافة ( Begin Date – End Dateعينة )مضافة خلال فترة مالرسوم  الثابتة 

(Amount( و سبب الاضافة )Supplement)  و يمكن تحديد عدد مرات إضافة الرسم الثابت من خلال

 . , مثل حجز موقفين لسيارتين عوضا عن موقف واحد  Quantityإدخال العدد المطلوب في حقل 
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 Trn. Code (Transferة و ذلك من خلال اختيار الرمز من حقل من الضروري تحديد رمز الرسوم الثابت

Code ) حصول على معلومات كاملة عن كل اتصالات النزيل مثل رقم الهاتف و زمن بدء الاتصال و زمن

 انتهاءه ... الخ .

 

  عند الانتهاء من ادخال البيانات المطلوبة , نضغط الزرOK . لحفظ البيانات 

 

 ملاحظة :

, و لمعرفة   ملية اضافة رسوم ثابتة , ستظهر علامة تنبيه لإضافة الرسوم  عند انجاز ع

ابتة لرسوم الثااصيل تفاصيل الرسوم الثابتة المضافة  نقوم بالنقر بزر الفأرة فوق هذه العلامة , فتظهر لوحة تف

 المضافة . 

 

p)  الرسوم تفاصيل(Rate Info.) -  

ية و المتبق مدفوعةسوم و المبالغ النقدية المترتبة على نزيل ما , المعلومات تفصيلية عن الرهذا الخيار  عرضي

 نتبع الخطوات الآتية :للحصول على معلومات تفصيلية للرسوم المترتبة على النزيل  كذمة , 

 

  ننقر على الخيارRate Info. ( خيارات الإضافية )نافذة( من لوحةReservation Options) . 

  )ل الرسومتفاصيتظهر لوحة )نافذة (Rate Info.)   ,: كما في الشكل الآتي 

 

 (.Rate Info) تفاصيل الرسوملوحة (  134) الشكل

 
 

 معلومات تفصيلية تتضمن :  (.Rate Info) تفاصيل الرسوملوحة )نافذة( تظهر 

1) Stay Total  -  لغرفة في الليلة الواحدة .االمجموع الكلي لسعر 

2) Fixed Charges  - ثابتة المضافة .قيمة الرسوم ال 

3) Total Cost of Stay  - . إجمالي الحساب 

4) Deposit  -  الدفعات المقدمة . 

5) Outstanding Stay Total  -  ن النزيل  .مباقي الحساب المطلوب 

6)  Total - . مجموع المبلغ المطلوب على الخدمات الاساسية 

7) Date  -  تاريخ إعداد الحساب. 

8) Rate Code  -  . رمز التسعير 

9) Room Revenue  -  دون آي إضافات . سعر الغرفة 

10) Packages  -  . سعر الاضافات على الغرفة 

11) Sub Total  - . مجموع المبلغ المطلوب على الخدمات الاساسية 
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 (In-House Guests) الغرف في المقيمينخدمة  -ثانيا 

من قبل موظف المكاتب  (In-House Guestsيمكن الوصول الى الخدمات المقدمة للمقيمين في الغرف )

كما  , In-House Guests من خلال اختيار قائمة مكاتب أمامية و منها نختار الخيار Front Deskالأمامية 

 في الشكل الآتي :

 

 

 In-House Guestsخيار   – (Front Desk)قائمة مكاتب أمامية (  136 ) الشكل

 
 

 شكل الآتي :, كما في ال In-House Guestsلمقيمين في الغرف ا)نافذة( تظهر لوحة 

 

 In-House Guestsلمقيمين في الغرف الوحة )نافذة( (   137 ) الشكل

 
 

 :ذكر ن, و من هذه الخدمات القيام بعدة إجراءات أو عمليات  نستطيع اللوحة )النافذة( هذه خلال من
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 ( :Search) عن نزيل تم اسكانه البحث  - 1

ث ملية البحعظة أن عمليات البحث التي تم شرحها سابقا مع ملاحالمقيمين بالفندق  تشبه عملية البحث عن النزلاء

ن خلال حدد ممعن النزلاء المقيمين بالفندق يمكن أن تتم , إضافة لخيارات البحث السابقة , على رقم غرفة 

 . كما هو مبين في الشكل السابق,   .Room Noادخال رقم الغرفة المطلوب في حقل 

 

 ( :Edit) نزيل تم اسكانهديل حجز تع  - 2

ذلك  لفندق , ومته بانزيل تم اسكانه غرفة ما , مثلا عند رغبة النزيل تمديد فترة إقايمكن إجراء تعديل على حجز 

جز النزيل الذي تم اسكانه حوذلك بتحديد  , In-House Guestsلمقيمين في الغرف )نافذة( الوحة من خلال 

ث حي Editر ثم الضغط على زقسم نتائج البحث في الفأرة فوق سجل الحجز الظاهر , بالنقر بزر  في غرفة ما

 أو إضافة البيانات المطلوبة ./تظهر لوحة بيانات الحجز و منها نقوم بالتعديلات و

 

 ( :Cancel) نزيل تم اسكانهالغاء حجز   - 3

زيل على ند اسكان على سبيل المثال عنئ , عند حدوث أمر طارتم اسكانهالقيام بعملية الغاء حجز لنزيل ما يمكن 

قسم في  جز الظاهربالنقر بزر الفأرة فوق سجل الحالمراد إلغاءه , وذلك بتحديد الحجز , حجز نزيل أخر بالخطأ 

 , كما يظهر بالشكل الآتي :   Cancel C/Iثم الضغط على زر نتائج البحث 

 

 In-House Guestsلمقيمين في الغرف الوحة )نافذة( (  138) الشكل

 
 

ضع الغرفة تحديد وتظهر لوحة  OKإلغاء الحجز , و بعد ذلك نضغط  زر عملية لتأكيد نبيه حيث تظهر لوحة ت

 التي تم اسكان النزيل فيها كما في الشكل الآتي : 

 

 الغرفةحالة لوحة تحديد (  139) الشكل

 
 

 لنزلاء القادمين .لحجوزات اجعل الغرفة محجوزة  الىيؤدي  Yesالضغط  على الخيار 
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محجوزة  Due-Inيؤدي الى إلغاء حجز الغرفة و تحويل حالة الحجز الى حالة  Noالضغط  على الخيار 

 لحجوزات النزلاء القادمين .

 

 ملاحظة :

 يف أخرى .مصار عملية الغاء حجز تم اسكانه تتم فقط في يوم الوصول قبل اجراء أي عملية دفع مقدم أو دفع أي

 . Due-In statusالحجز الى حالة حالة حجز تم اسكانه لا تلغي الحجز إنما تحول عملية الغاء 

 

 

 ( :Clear) مسح البيانات  - 4

ل البيانات و عند حدوث خطأ ما في إدخا,  Arrivalsالقادمون  )نافذة(لوحة مسح البيانات المدخلة في يمكن 

مكن إعادة يو  Arrivalsالقادمون  )نافذة(وحة لحيث تمسح البيانات المدخلة في  Clearذلك بالنقر على زر 

 إدخال البيانات من جديد .

 

 

 

 (In-House Guests - Accounts) الغرف في المقيمينحسابات  خدمة –ثالثا 

 Front( من قبل موظف المكاتب الأمامية In-House Guestsلمقيمين في الغرف )عمل مع حسابات ايمكن ال

Desk  مكاتب أمامية و منها نختار الخيارمن خلال اختيار قائمة  Accounts: كما في الشكل الآتي , 

 

 Accountsخيار   – (Front Desk)قائمة مكاتب أمامية (  140) الشكل

 
 

 , كما في الشكل الآتي : In-House Guestsمقيمين في الغرف حسابات للل)نافذة( اتظهر لوحة 
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  In-House Guests - Accountsلمقيمين في الغرف سابات لالحلوحة )نافذة( (  141) الشكل

 
 

 Postingفقط لأغراض داخلية خاصة بالعمل مع الفواتير , يطلق عليها اسم  Accountsتستخدم الحسابات 

Masters – PM   و أحيانا تسمىHouse Accounts  أيضا , و ذلك من أجل تسهيل عملية التعامل مع الرسوم

و كذلك تسهيل العمل مع النفقات المالية الداخلية ضمن  Banquet chargesبإقامة المناسبات الاضافية الخاصة 

 الفندق .

 

اخلية , ضمن الفندق , و لتسهيل عملية الفوترة و دلأغراض  Posting Masters – PMيعطى الحساب الاسم 

 سا . أسا ي غير موجودبل وهمتسجيل النفقات الداخلية و هو حساب وهمي غالبا يعطى للشركات و أحيانا لنز

 

 :نها مالغرف ,  حسابات المقيمين في ضمن لوحة )نافذة(المطلوبة في الحقول الأساسية نختار البيانات  /ندخل 

 .  H – House Useأو   PM, غالبا نختار الاسم اسم النزيل أو اسم الشركة   – Nameالحقل  .1

 تاريخ الوصول  .  – Date Fromالحقل  .2

 . تاريخ المغادرة   –  Date Toالحقل  .3

 . 9001, تخصص غالبا الأرقام بدء من رقم الغرفة    – Roomالحقل  .4

ية غالبا , و يختلف من مؤسسة فندق PM, يستخدم النوع نوع الغرفة   – Room Typeالحقل  .5

 لأخرى فمثلا يمكن استخدام نوع أخر خاص بحساب المناسبات الداخلية مثل

 PB – Posting Banquets  . 

 ز , يخصص من قبل إدارة الفندق و غالبا يستخدم الرمرمز التسعير   – Rate Codeالحقل  .6

House  . 

 ز , يخصص من قبل إدارة الفندق و غالبا يستخدم الرمرمز السوق   – Market Codeالحقل  .7

H - House Use  . 

 ز يستخدم الرم , يخصص من قبل إدارة الفندق و غالبارمز المصدر   – Source Codeالحقل  .8

HU - House Use  . 

 

 .  OKعند الانتهاء  من تسجيل البيانات و لحفظ الحساب نضغط الزر 

 

 ملاحظة :

لفنادق أوبرا ابرنامج إدارة مع تاريخ يوم العمل الحالي عندها سيقوم  Date Fromإذا تطابق تاريخ الوصول  

(Opera)  ن يقوم بتسكين النزيل يريد أبإظهار رسالة تطالب المستخدم فيما إذاCheck In . 

 

 

 (In-House Guests – Room Assignment) الغرف في لمقيمينل غرفةتأمين خدمة  –رابعا 

بشكل  بالبحث عن غرفة مناسبة لتسكين النزيل Front Deskموظف المكاتب الأمامية لتسمح هذه الخدمة 

وعة بالقيام بتسكين مجم Front Deskية المكاتب الأمامو خصوصا عندما يطلب من موظف سريع و مريح 

 من النزلاء دفعة واحدة . 
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 Room  من خلال قائمة مكاتب أمامية و منها نختار الخياريمكن القيام بعملية تأمين الغرف المناسبة 

Assignment: كما في الشكل الآتي , 

 

 Room Assignmentخيار   – (Front Desk)قائمة مكاتب أمامية (  142) الشكل

 
 

, كما   In-House Guests – Room Assignmentمقيمين في الغرف )نافذة( تأمين الغرفة للتظهر لوحة 

 في الشكل الآتي :

 

  Room Assignmentلمقيمين في الغرف تأمين غرف للوحة )نافذة( (  143) الشكل

 
 

 , In-House Guests – Room Assignmentمقيمين في الغرف )نافذة( تأمين الغرفة لللوحة من خلال 

ي القسم بحث فنقوم بالبحث عن الحجز المراد تأمين غرفة لإسكانه و ذلك من خلال إدخال معايير )بيانات( ال

 . Searchثم الضغط على زر البحث , القسم العلوي من اللوحة )النافذة( , 
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د حجز المراديد ال, حيث نقوم بتحتظهر نتائج البحث في قسم نتائج البحث , القسم السفلي من اللوحة )النافذة( 

 . لعرض الغرف   Assignإسكانه ثم نضغط على الزر 

 

زر منها نحدد الغرفة المطلوبة ثم نضغط ال,  Housekeeping Room Assignment تظهر لوحة )نافذة(

OK  مع الحجز المحدد و ربطها ا تأمينه, عندها يتم حجز الغرفة و . 

 

 ظف المكاتبموجأ ذر عملية تأمين غرفة للقادمين و المقيمين في الغرف يدويا , يلفي بعض الأحيان , عندما تتع

و تأمين  في المساعدة على حل الاشكال (Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )الى  Front Deskالأمامية 
بعد  Room Assignment, ضمن لوحة )نافذة(  Autoو ذلك من خلال النقر على زر الغرفة المطلوبة آليا 

 غرفة له و تحديده .البحث عن الحجز المطلوب تأمين 
 

 ا في الشكل الآتي :مك,  Automatic Room Assignment  تأمين غرفة آليا تظهر لوحة )نافذة(

 

 Automatic Room Assignmentآليا  ةلوحة )نافذة( تأمين غرف(  144) الشكل

 
 

 ثل نوعها ومتأمينها  و نحدد المعايير المطلوبة للغرفة المراد في القسم العلوي من اللوحة , Assignنفعل الخيار 

 فئتها و كذلك الطابق المطلوب تأمين الغرفة ضمنه ... الخ .

 

غرف المناسبة بالبحث عن ال (Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )ليقوم   Startعند الانتهاء , نضغط الزر 

 .جز المحدد وربطها مع الحللحجز المطلوب تأمين غرفة له 

 

ي مقيمين فللغرفة لا)نافذة( تأمين لوحة يمكن من خلال ادخال بيانات البحث )معايير البحث( في القسم العلوي من 

لإظهار معايير  Advancedثم الضغط على الزر  , In-House Guests – Room Assignmentالغرف 

قم رات التي تم تأمين غرف لها و وزإظهار جميع الحج Assigned Roomsبحث إضافية , تفعيل الخيار 

 .Search ثم الضغط على زر الغرفة التي تم تأمينها , 

 

 : الآتي كما في الشكلتظهر نتائج البحث في قسم نتائج البحث , القسم السفلي من اللوحة )النافذة( , 
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  عها منتائج البحث عن الحجوزات و الغرف التي ربطت (  145) الشكل

 
 

 ملاحظة :

 . Unassigned Roomsمعرفة الحجوزات التي لم يؤمن لها غرف بعد من خلال تفعيل الخيار كن يم

لحجز ما و ذلك من خلال البحث عن الحجز المراد الغاء حجز الغرفة له الغرف التي تم تأمينها حجز يمكن الغاء 

 – In-House Guestsف مقيمين في الغر)نافذة( تأمين الغرفة لللوحة و من خلال قسم نتائج البحث ضمن 

Room Assignment   بتحديد الحجز المطلوب ثم الضغط على الزر نقومUnsigned  . 

 (In-House Guests – Messages) الغرف في لمقيمينل خدمة الرسائل  –خامسا 

رة دائ طريق تخدم موظف قسم المكاتب الأمامية هذا الخيار للإرسال رسائل تنبيه للنزلاء بشكل مباشر عنيس

لة ما لنزيل محدد توجيه رسايمكن القيام بعملية و ,  (Opera)فيديو مرتبطة بنظام برنامج إدارة الفنادق أوبرا 

 , كما في الشكل الآتي :Messages  من خلال قائمة مكاتب أمامية و منها نختار الخيار

 

 Messagesخيار   – (Front Desk)قائمة مكاتب أمامية (  146) الشكل

 

 
 

 

 ما في الشكل الآتي :ك( , Messages) الرسائلر لوحة )نافذة( تظه
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 Messages))لوحة الرسائل (  147) الشكل

 
 

اد إظهار المر في لوحة )نافذة( الرسائل تظهر الرسائل السابقة , ان وجدت , حيث يمكن ادخال بيانات النزيل

ة كافة ر في القسم العلوي من اللوحفتظه  Searchالرسائل المتعلقة به و البحث عنها بالضغط على زر 

سفلي فيظهر القسم ال ما فيالتفاصيل المتعلقة بها , مثل تاريخ انشاء الرسالة و زمن تلقيها و من مستلمها ... الخ , أ

 نص الرسالة المحددة كما في الشكل السابق .

جديدة , كما في  ة إنشاء رسالة, فتظهر لوح Newلإنشاء رسالة جديدة , من لوحة )نافذة( الرسائل , نضغط الزر 

 الشكل الآتي :

 

 (New Message) لوحة انشاء رسالة جديدة (  148) الشكل
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و موضوع الرسالة  Name / Firstمن اللوحة السابقة يمكن ادخال بيانات المرسل مثل الاسم كاملا في الحقول 

Title  و رقم هاتف المرسلPhone No.  الخ , ضمن قسم ...Message from  و كذلك بيانات المرسل ,

 Message, ضمن قسم  Languageو لغة نص الرسال في الحقل   Nameإليه مثل الاسم كاملا في الحقل 

for . بينما نص الرسالة يدخل في أسفل اللوحة , كما هو واضح في الشكل السابق , 

 

 الرسالة و ارسالها . لحفظ OKعند الانتهاء من إدخال بيانات الرسالة الجديدة , نضغط الزر 

 

 ملاحظة :
م ثل النزيل رسائ يمكن تعديل بيانات رسالة ما لنزيل غرفة  , وذلك بتحديد الرسالة بعد إجراء عملية البحث عن

الة نضغط الزر على يمين الرسالة المراد  تعديلها , و بعد تحديد الرس  "X"النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

Edit  .  

سائل رحث عن ما لنزيل غرفة  , عند الضرورة , وذلك بتحديد الرسالة بعد إجراء عملية البيمكن حذف رسالة 

ديد الرسالة نضغط على يمين الرسالة المراد  حذفها , و بعد تح  "X"النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Deleteالزر 

لبحث عن املية عائل المراد ارسالها بعد إجراء للقيام بإرسال مجموعة رسائل دفعة واحدة , نقوم بتحديد الرس

بعد تحديد الرسائل  الى يمين كل رسالة مراد  ارسالها , و  "X"رسائل النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Receiveنضغط الزر 

ملية ععد إجراء ها بتللقيام بطباعة مجموعة رسائل دفعة واحدة )أو رسالة ما( , نقوم بتحديد الرسائل المراد طباع

اعتها , و بعد الى يمين كل رسالة مراد  طب  "X"البحث عن رسائل النزيل ثم النقر بزر الفأرة ضمن العمود  

  .  Printتحديد الرسائل نضغط الزر 

 

 

 (In-House Guests – Traces) الغرف في لمقيمينل خدمة التعقب –سادسا 

خطار و لإ فندق , بينيه , بين أقسام ال الخيار للإرسال رسائل تنبيه تخدم موظف قسم المكاتب الأمامية هذا يس

من و  لتقيد بهاا و اإبلاغ الموظفين العاملين في أقسام مختلفة حول الإجراءات الخاصة بالنزيل , الواجب متابعته

كما ما لنزيل محدد  بعملية توجيه رسالةنستطيع القيام , Traces  خلال قائمة مكاتب أمامية و منها نختار الخيار

 في الشكل الآتي :

 

 Tracesخيار   – (Front Desk)قائمة مكاتب أمامية (  149) الشكل
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 ما في الشكل الآتي :ك( , Traces)التعقب  رسائلتظهر لوحة )نافذة( 

 

 Traces))لوحة رسائل التعقب (  150) الشكل

 
 

لتعقب اسائل ربقة , ان وجدت , حيث يمكن البحث عن في لوحة )نافذة( رسائل التعقب تظهر رسائل التعقب السا

الى يمين   لسهم الخاصة بقسم ما و ذلك باختيار القسم المطلوب من القائمة المنسدلة التي تظهر بالنقر على ا

يل فتظهر في القسم العلوي من اللوحة كافة التفاص  Searchثم الضغط على زر   Departmentالحقل 

محددة لرسالة الر نص اتاريخ و زمن انشاء رسالة التعقب  ... الخ , أما في القسم السفلي فيظهالمتعلقة بها , مثل 

 كما في الشكل السابق .

 

نشاء رسالة , فتظهر لوحة إ Newلإنشاء رسالة تعقب جديدة , من لوحة )نافذة( رسائل التعقب , نضغط الزر 

 جديدة , كما في الشكل الآتي :

 

 Traces - New))الة لتعقب جديدة لوحة رس(  151) الشكل
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 قسمبيانات الحقول الضرورية , مثل رمز ال ندخل /في لوحة )نافذة( رسائل التعقب الجديدة نختار 

 Dept. Code      . و نص رسالة التعقب 

 

 .لحفظ رسالة التعقب الجديدة  OKعند الانتهاء من ادخال البيانات المطلوبة , ننقر على الزر 

 

 

 : ملاحظة
 رسائل( نافذة)لوحة عند معالجة حالة تعقب لنزيل ما  , يجب إعلام الأقسام الاخرى بذلك و يتم ذلك من خلال 

 ن بالشكل : , كما هو مبي Resolved, تحديدا القسم العلوي منها , حيث يتم تفعيل خيار ( Traces)التعقب 

 

عدم تفعيل خيار حل إشكالية التعقب  /تفعيل (  152) الشكل

 
 

 

  (Walk up Calls) الغرف في لمقيمينلخدمة الاتصال تحت الطلب  –سابعا 

ذلك , و للمحددة بمعالجة طلبات النزيل و الاتصال به في الأوقات الموظف المكاتب الامامية يسمح هذا الخيار 

 للقيام بذلك نتبع الخطوات الآتية :

 

 ( .Front desks)قائمة مكاتب أمامية من   Walk Up Callsالخيار ختار ن

 كما في الشكل الآتي :,   Walk up callsتظهر لوحة )نافذة( الاتصال تحت الطلب 

 (Walk Up Calls(  لوحة )نافذة( الاتصال تحت الطلب )153الشكل )

 
 

  من لوحة )نافذة( الاتصال تحت الطلبWalk up calls   ,لب  يمكن البحث عن اتصالات تحت الط

خال ل ادما , نزيل ما , أو حتى بتاريخ محدد أو لمجموعة ما و ذلك من خلا السابقة الخاصة بغرفة

 . Searchر بيانات , أو معايير , البحث ضمن القسم العلوي من اللوحة )النافذة( ثم الضغط على الز

 . )تظهر نتائج البحث ضمن القسم السفلي من اللوحة )النافذة 

  زر يمكن إضافة اتصال جديد من خلال النقر علىNew )ديد جإضافة اتصال  , فتظهر لوحة )نافذة

 كما في الشكل الآتي :,  Walk-up Calls – Newتحت الطلب 
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 (Walk Up Calls(  لوحة )نافذة( اتصال جديد تحت الطلب )154الشكل )

 
 

  نختار البيانات الخاصة بالاتصال الجديد تحت الطلب , مثل رقم الغرفة ضمن الحقل  /ندخلRoom  و

 – Date Fromضمن الحقول و كذلك تاريخ الاتصال  Timeزمن الخاص بالاتصال ضمن الحقل ال

To   و الملاحظات الخاصة بالاتصال المطلوب ضمن الحقلNotes . 

   عند الانتهاء , نضغطOK . لحفظ بيانات الاتصال الجديد 

 

 

 ملاحظة :

 . Reportعلى زر  يمكن طباعة تقرير بجميع الاتصالات نحت الطلب من خلال الضغط

,  Editر زيمكن تعديل بيانات اتصال تحت الطلب من خلال تحديد الاتصال المطلوب تعديله ثم  الضغط على 

 . OKفتظهر لوحة )نافذة( اتصال جديد تحت الطلب و من خلالها نقول بالتعديل المطلوب ثم نضغط 
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      -الفصل الخامس 

 

    

 (CASHIERING) النقدية و الفواتيرالحسابات 

 
 

و استخراج ( كافة الخدمات الضرورية لإدارة الحسابات المالية Operaيقدم برنامج إدارة الفنادق أوبرا )

المتعلقة بحسابات طباعتها و حفظ كافة العمليات المالية و المتعلقة بها ظ كافة التفاصيل المالية الفواتير و حف

و طرق الدفع ,  و غيرها Laundryو  Mini Barو  Coffee Shopالنزلاء الخاصة بالـ , مثل فواتير النزلاء 

, مثل تسديد  و كذلك طباعة التقارير المالية و غيرها من الخدمات الأخرىو أرشفتها ضمن المؤسسة الفندقية 

 Earlyل المبكر خروج النزيو   Check Outو كذلك تخريج النزيل  حساب النزيل نقدا أو عبر بطاقة الائتمان

Departure   . 

 

بيانات العلائقية , ضمن قاعدة ال (Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )تخزن جميع بيانات النزلاء , باستخدام 

Oracle  مصممة خصيصا للعمل بشكل وثيق و مستقر مع برنامج( إدارة الفنادق أوبراOpera) . 

 

 مين أساسيين , هما :ولفواتير التعامل مع مفهمن أساسيات العمل مع الحسابات النقدية و ا

 Debit –  لنزيل و اعبارة عن رصيد و هي , التسديد , آي الجهة المطلوب منها  المدينحساب مفهوم

 ندق . مها الفمقدما مقابل الخدمات التي يقدعن القيم النقدية التي يضعها النزيل في رصيده  تعبر

 Credit –  رحيل تو هي مجموعة عمليات , التسديد لها جهة المطلوب , آي ال دائنال حسابمفهوم

 إدارةقوم يحيث  او يقوم النزيل بتسديدهمقابل الخدمات التي يقدمها الفندق  لفندقالرسوم الى حساب ا

 .بخصم المبلغ من رصيد النزيل  (Operaالفنادق أوبرا )

و  ,  (Opera)إدارة الفنادق أوبرا نامج بر, التي يقدمها ة الخدمات المالية عيتعرض هذا الفصل لشرح مجمو

 ذكر :نأرشفتها , و من هذه الخدمات حفظها و المتعلقة بحسابات النزلاء و العمليات المالية و طرق 

 نة .لعرض مستحقات جميع النزلاء في الغرف الساك  – (Billing) الفواتير /الفوترة  خدمة .1

غرفة  سجيل , ترحيل , الفواتير لأكثر منتل  –( Fast Posting) السريع ترحيل الحساب خدمة .2

 .و العمل معها بشكل مباشر 

ي لعرض و طباعة كافة العمليات الت  –( Cashier Functionsخدمة وظائف امين الصندوق ) .3

 يقوم بها أمين الصندوق .

و ترحيل لعرض و طباعة   –( Cashier Shift Functions)ترحيل عمليات الصندوق خدمة  .4

 . عمله  نهاية يومفي  أمين الصندوقأنجزها ت التي كافة العمليا

ترحيل حساب مجموعة من الغرف ل  –( Quick Check Out)حسابات الغرف خدمة ترحيل  .5

 و إنهاء ذممها المالية بهدف إعادة استخدامها مجددا من قبل نزيل أخر .بشكل سريع 

 
 

 نامج إدارةبرخدام ضمن الفندق باستو العمل معها  ماليةهذا الفصل كافة العمليات المتعلقة بالخدمات ال سيناقش

 . (Operaالفنادق أوبرا )
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  (Billings) الفواتير /خدمة الفوترة  –أولا 

ة و ات الماليلعملين خلاله القيام بكافة امكن معتبر هذا الخيار من أهم الخيارات المستخدمة بشكل يومي , و يي

 المحاسبية و كل ما يرتبط بها .

 

 ( . House Inفقط في حالة تسكين النزيل ) (Billings)يمكن العمل مع خيار الفواتير 

 

 الآتية :للوصول الى فواتير النزلاء , نقوم بالخطوات 

 

  (Cashiering)من قائمة أمانه الصندوق  .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Billing)الفواتير نختار الخيار  .2

 

 (Cashiering) أمانه الصندوق( قائمة 155) الشكل

 
 

 الفواتير ننقر على خيار Billings  قائمة أمانة الصندوق من(Cashiering) . 

  )تسجيل دخول لأمين الصندوق أو المحاسب تظهر لوحة )نافذة(Cashier Loginكما في ا , ) لشكل

 الآتي :
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 (Cashier Login)  أمين الصندوق /تسجيل المحاسب لوحة(  156) الشكل

 
 

 دخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر ن Login . 

  لوحة )نافذة( تظهر( البحث عن النزلاء المقيمينIn House Guest Search , )كلكما في الش : 

 

 (In House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين  لوحة(  157) الشكل

 
 

 ا :لوحة )النافذة( , تحديد طريقة البحث عن النزلاء المقيمين بعدة طرق , منهيمكن , من هذه ال

 ( البحث عن جميع النزلاء المقيمين حالياStay Oversو هم النزلاء اللذين مازالوا : )  مقيمين حتى

 تاريخ اليوم .

 ( البحث عن جميع النزلاء على وشك المغادرةDue Outsو هم النزلاء اللذين مازالو : ) قيمين ما

 وتاريخ مغادرتهم اليوم .

 ( البحث عن جميع النزلاء المفترض قدومهم اليومArrivalsو هم النزلاء المتوقع قد : ) . ومهم اليوم 

 ( البحث عن جميع النزلاء المغادرين اليومChecked Outو هم النزلاء اللذين غادرو : ). ا اليوم 

 ( البحث عن النزلاء بحسب الاسمNameو هم : ) لمدخل .النزلاء اللذين حجزوا بالفندق بالاسم ا 

 ( البحث عن جميع النزلاء بحسب رقم الغرفةRoomو هم النزلاء اللذين حجزوا الغرفة : ) . 

 ( البحث عن جميع النزلاء بحسب اسم الشركةCompany و هم النزلاء اللذين حجزوا في : )لفندق و ا

 ركة .ينتمون للشركة أو المستضافون على حساب الش

 .  البحث عن جميع النزلاء وفق المعايير )الخيارات( السابقة 

 

  عند الانتهاء من تحديد معايير البحث المطلوبة , نضغط زر بحثSearch   , لبحث في نتائج اتظهر

كما في  ( ,In House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين لوحة )نافذة( القسم السفلي من 

 : الشكل
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 (In House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين  لوحةقسم نتائج البحث من (  158) الشكل

 
 

 رر الزنحدد ما نريد مراجعة فاتورته , بالنقر بزر الفأرة الايسر مرة واحدة عليه , ثم نختاSelect  . 

  فاتورة اللوحة )نافذة( تظهر(Billing , )كما في الشكل : 

 

 (Billing)رة فاتوال لوحة(  159) الشكل

 
 

 مغادرة أو لاءنزال حساب من مبالغ سداد أو الفواتير إدخال بدء من المالية العمليات جميعبالقيام ب النافذة هذهتسمح 

  (Check Out) .لنزيل

 

 ملاحظة :

مراد ال, قم الغرفة ربالنقر المزدوج بزر الفأرة الأيسر فوق  (Billing)فاتورة اللوحة )نافذة( يمكن الوصول الى 

 فتح فاتورة لها .

 

,  (Billing)فاتورة اللوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  Folio, نضغط الزر  لطباعة فاتورة النزيل .1

 )نافذة( خيارات الفاتورة كما في الشكل الآتي :تظهر لوحة 
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 (Folio Options)خيارات الفاتورة  لوحة(  160) الشكل

 
 

 هام , هي :القيام بعدة م, نستطيع  Folio Optionsيارات الفاتورة من اللوحة السابقة , لوحة )نافذة( خ

 

 Folioإجمالية ... الخ , وذلك بالنقر على الزر , هل نريد فاتورة تفصيلية أم فاتورة  تحديد شكل الفاتورة -

Style  فتظهر لوحة )نافذة( شكل الفاتورة ,Folio Style : كما في الشكل الآتي , 

 (Folio Style)كل الفاتورة ش لوحة(  161) الشكل

 
 

 , هي :نحدد منها شكل الفاتورة المطلوب , أكثر الخيارات استخداما 

 Detailed Folio (Date) –  . فاتورة تفصيلية حسب التاريخ 

 Transaction Code Summary per Day (Code) –   رمز خدمة ماحسب يومية فاتورة . 

 

خيارات الفاتورة  لوحة )نافذة(للعودة الى   Closeمراد طباعتها , نضغط ( الفاتورة , الStyleبعد تحديد شكل )

Folio Options  
 

 

,  (Billing) الفاتورةلوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  Preview, نضغط الزر  فاتورة النزيلعرض  -

 .  pdf.تقرير على شكل ملف بصيغة ظهر ي
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يقوم ,  (Billing) الفاتورةلوحة )نافذة( د بأسفل , الموجو Print, نضغط الزر  اتورة النزيلطباعة ف -

على نسخة  بإرسال تقرير الفاتورة الى الطابعة و الحصول (Operaإدارة الفنادق أوبرا )برنامج 

 ورقية من الفاتورة .

 

 تورةالفالوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  Fax, نضغط الزر  عبر الفاكس اتورة النزيلفإرسال  -

(Billing) برنامج  , يقوم( إدارة الفنادق أوبراOpera)  لفاكس الى اعبر تقرير الفاتورة بإرسال

 . الجهة المراد أعلامها بتفاصيل الفاتورة المستحقة 

 

ة )نافذة( لوح, الموجود بأسفل  Email, نضغط الزر  لبريد الالكترونيا عبر اتورة النزيلف لإرسال -

البريد عبر اتورة بإرسال تقرير الف (Operaنادق أوبرا )إدارة الف, يقوم برنامج  (Billing) الفاتورة

 . الى الجهة المراد أعلامها بتفاصيل الفاتورة المستحقة الالكتروني 

 

,  (Billing) الفاتورةلوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  File, نضغط الزر  في ملف لحفظ فاتورة النزيل -

 لشكل الآتي :, كما في افي ملف تقرير الفاتورة  بحفظ ( Operaإدارة الفنادق أوبرا )يقوم برنامج 

 

 (File Download)الفاتورة  حفظ لوحة(  162) الشكل

 
 

ه أو إتمام فتح ملف تقرير الفاتورة و الاطلاع علي,  (File Download)حفظ الفاتورة  لوحةيمكن من خلال 

 .  Saveعملية الحفظ بالضغط على 

 

 

, تظهر  (Billing)فاتورة اللوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  Editزر , نضغط ال فاتورة النزيلتعديل ل .2

 كما في الشكل الآتي : تعديل تفاصيل العملية المالية ,لوحة )نافذة( 
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 (Edit Transaction Details)تعديل تفاصيل العملية المالية  لوحة(  163) الشكل

 
 

,  ة للتعديللمتاحضمن الحقول املية المالية يمكن القيام بالتعديل المطلوب من لوحة )نافذة( تعديل تفاصيل الع

 حيث نلاحظ أن كل من الحقول التالية متاحة للتعديل , وهي :

 . Priceحقل السعر  .1

 . Quantityحقل الكمية   .2

 . إضافية للفاتورةخال تفاصيل تم ادحيث  -  Supplementالزيادات  /ضافات حقل الإ .3

 . Reference تعديل ال مستندحقل  .4

 . .Check No  رقم الفاتورة حقل .5

 . Coversالحساب  /حقل تغطية الاستحقاق  .6

 

 . (Billing) الفاتورةلوحة )نافذة( للحفظ و العودة  OKعند الانتهاء من إدخال التعديل المطلوب , نضغط 

 

 ملاحظة :

يل عديل تفاصا يمكن تلتقديم الخدمة , كمنفسها الليلة يمكن القيام بعمليات التعديل المطلوبة على الفاتورة ضمن 

قول ح فقط للحيل متاو لكن حينها يكون التعدفاتورة ما بعد ذلك , آي بعد انقضاء الليلة المقدمة فيها الخدمة , 

 التالية :

a)   الزيادات  /حقل الإضافاتSupplement  . 

b)   حقل مستند التعديلReference . 

c)   حقل رقم الفاتورةCheck No. . 

 

 

,  (Billing) الفاتورةلوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  Payment, نضغط الزر  لنزيلتسديد مبلغ أمر  .3

 , كما في الشكل الآتي : لنزيلتسديد مبلغ تظهر لوحة )نافذة( 



   نيزال اسرإعداد الدكتور المهندس ف      تطبيقات حاسوب )أوبرا( محاضرات في 
 

133 
 

 (Payment) تسديد مبلغ لنزيل لوحة(  164) الشكل

 
 

 

ة ت المطلوبل البياناما من خلال ادخالنزيل  غ المسددةالمباللنزيل , نستطيع ادخال تسديد مبلغ من لوحة )نافذة( 

 عبر الحقول الآتية :لتسجيل السداد 

I.  الحقلPayment Code –  سداد , التي يرغب الزيل باستخدامها لاختيار طريقة الدفع  /لإدخال

لى الموجود ا تمدة ضمن الفندق نقوم بالنقر على الزر 8و لمعرفة رموز طرق السداد المعالفندق , 

 الآتي : ( و تفاصيلها , كما في الشكلCodesفتظهر نافذة تحوي الرموز)يمين الحقل 

 

 ((Payment Codesالدفع رموز طرق  لوحة(  165) الشكل

 
 

II.  الحقلCurrency –  نوع العملة المسدد بها اختيار  /لإدخال. 

III.   الحقلAmount –  لإدخال قيمة المبلغ المطلوب للسداد. 

 

لترحيل  Postالضغط على و  Paymentللعودة الى لوحة )نافذة( تسديد مبلغ لنزيل  OKضغط عند الانتهاء ن

 .المبلغ المسدد الى حساب النزيل 
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ورة فاتاللوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  Settlement, نضغط الزر  لنزيلسوية الحساب أمر ت .4

(Billing) كل الآتي :, تظهر لوحة )نافذة( تسديد مبلغ لنزيل , كما في الش 

 

 ((Folio Typeتسوية حساب نزيل  لوحة(  166) الشكل

 
 

الخيارات  , وفيها ((Folio Typeتسوية حساب نزيل  لوحةتختار الخيار المطلوب لتسوية حساب النزيل , من 

 الآتية :

I.  الخيارInterim Bill –   ا عندمحساب العن بقية رغب النزيل بفصل الفاتورة الحالية يستخدم في حال

 الفندق . في إقامتهنفقاته خلال فترة يسعى لتدقيق 

II.  الخيارEarly Departure –   في ه حجز انتهاءبمغادرة الفندق قبل يستخدم في حال رغب النزيل

 الفندق .

III.  الخيارAdvanced Bill –   لحساب و ايستخدم في حال رغب النزيل بفصل الفاتورة الحالية عن بقية

  .لهذا اليوم ( Room Charge)ور حجز الغرفة يضاف للفاتورة تلقائيا أج

 

 منها .ضو متابعة العمل  Paymentللعودة الى لوحة )نافذة( تسديد مبلغ لنزيل  OKعند الانتهاء نضغط 

 
 ملاحظة :

ة أخرى في يأخذ تسمي (Billing) الفاتورةلوحة )نافذة(   , الموجود في Settlementأمر تسوية حساب نزيل 

عوضا  Check Out مغادرة النزيل و عندها يتغير ليصبحمغادرة النزيل مطابق لتاريخ اليوم حال كون تاريخ 

 . Settlementعن تسوية حساب نزيل 

 , كما في الشكل الآتي :  Check Out Optionsنزيل مغادرة خيارات  (نافذةتظهر لوحة )

 

 ((Check out Optionsخيارات مغادرة نزيل  لوحة(  167) الشكل

 
 

نافذة( الى لوحة ) و العودةللخروج من اللوحة )النافذة(  OKثم نضغط   Check Outر لخياها نختار امن

 . (Billing) الفاتورة

 

ية لفندقامؤسسة أي إدارة لا يكون متاح , فعال , و ذلك لأن  Check Out With Open Folioغالبا الخيار 

 .مبالغ مالية في الحسابات غير مسددة  تتعامل مع الجانب المالي بحرص شديد و لا ترغب بترك

 Paymentالى حساب شركة ما , فيجب اختيار طريقة الدفع ( لغرفة النزيل Routingفي حال و جود توجيه )

 .( City Ledgerمن النوع سداد ذمم مدينة )
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 (Billing) رةالفاتولوحة )نافذة( , الموجود بأسفل  Post, نضغط الزر  لنزيلعملية مالية رحيل أمر ت .5

 لنزيل , كما في الشكل الآتي :رحيل عملية مالية , تظهر لوحة )نافذة( ت

 

 ((Transaction Postingعملية مالية رحيل ت لوحة(  168) الشكل

 
 

ا و ترحيلها , نختار رمز العملية المراد تسديده (Transaction Postingمن لوحة ترحيل عملية مالية لنزيل )

 . (Code)الخاص برمز العملية   و ذلك بالنقر على الزر

 

 الآتي :  ي الشكل, كما فالمعتمدة في الفندق ( Transaction Codes)تظهر لوحة )نافذة( رموز العمليات المالية 

 ((Transaction Codesرموز العمليات المالية  لوحة(  169) الشكل

 
موز العمليات ر, و من وع محدد من الفواتير ( للدلالة على نTransaction Codeيستخدم رمز العملية المالية )

 المالية شائعة الاستخدام , نذكر :

I. Room charge Manual  :5100-   خطأ  ببللدلالة عن خدمة تأجير الغرفة و المدخل يدويا بس

 في إدخال سعر حجز الغرفة مثلا .

II. Coffee Shop  :X020  -   استخدام مقهى الفندق للدلالة عن خدمة. 

III. Laundry Normal : 4000 -   الغسل و تنظيف الملابس للدلالة عن خدمة . 

IV. Mini Bar : 3000 -   الفندقثلاجة الغرفة استخدام للدلالة عن خدمة . 
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V. Refund : 8010 -   إعادة مبلغ مرتجع للنزيل للدلالة عن خدمة. 

VI. Paid Out : 8000 -   زيل .لنا من قبل امقدمالمدفوع من الحساب مبلغ  دفعللدلالة عن خدمة 

 

لك بالنقر فوقه ذو المراد ترحيلها الى فاتورة النزيل ( , Transaction Code)بعد تحديد رمز العملية المالية 

 ر لوحة )نافذة(, تظهأو من خلال النقر المزدوج بزر الفأرة الأيسر  OKبزر الفأرة الأيسر مرة ثم الضغط على 

 المحدد . ترحيل عملية مالية لنزيل و فيها رمز العملية

 

 : , مثل (Transaction Posting)في لوحة )نافذة( ترحيل عملية مالية لنزيل , ندخل بقية المدخلات المطلوبة 

  قيمة المبلغ في حقلAmount  . 

  وصف مختصر للعملية في حقلDescription  . 

  رقم الفاتورة في حقلCheck No.  . 

 العملية المالية  دمستنReference . 

  الاضافات  /الزياداتSupplement  . 

  رقم النافذةWin 1قم حيث رقم النافذة المستخدم لكل عمليات الترحيل , افتراضيا , هو الر . 

  الكميةQty.   و تستخدم لإجراء مجموعة من عمليات ترحيل المبالغ النقدية المتساوية . 

 

 .  Close, اضغط  عند الانتهاء من ادخال البيانات الضرورية لإنجاز العملية المالية 

 

 ملاحظة :

ال توصيف لإدخ  Supplementالاضافات  /و الزيادات   Referenceتستخدم الحقول مستند العملية المالية 

 .إضافي للعملية المالية و يمكن أن تظهر هذه البيانات على الفاتورة المطبوعة 

حديد تمن خلال  ة أخرى , وذلكفاتورة غرف لنزيل الىغرفة من فاتورة  عملية ماليةترحيل يمكن القيام بعملية 

ر فتظه نزيلاتورة الفسجل ثم النقر بزر الفأرة الأيمن فوق فاتورته ,  غ منمبلترحيل ال فاتورة النزيل , المراد 

 : مثل , و فيها مجموعة من الأوامر , قائمة الأوامر السريعة 

 

  الأمرTransfer Transaction   : خرى .أغرفة فاتورة غرفة الى اتورة فمن عملية مالية لترحيل 

  الأمرDelete Transaction   :لإلغاء عملية مالية من فاتورة النزيل ل. 

  الأمرSplit Transaction   لتقسيم عملية مالية لعدد من الفواتير :. 

  الأمرAdjust Transaction   لى فاتورة النزيل .ا: لتعديل عملية مالية 

 

 ,  كما في الشكل الآتي :  Transfer Transactionة مالية نختار الأمر ترحيل عملي
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 قائمة الأوامر السريعة (  170) الشكل

 
 

 , كما في الشكل الآتي :  Transfer Type)نافذة( شكل عملية الترحيل تظهر لوحة 

 

  نوع الترحيل /لوحة شكل (  171) الشكل

 
ترحيل بين بالقيام بأشكال مختلفة من عمليات ال  Transfer Typeرحيل )نافذة( شكل عملية التلوحة تسمح 

 , و منها :الفواتير 

  من فاتورة الغرفة الحالية الى فاتورة غرفة ما ترحيل عملية ماليةTransfer TO another Room . 

  الحاليةغرفة الفاتورة الى  اممن فاتورة غرفة ترحيل عملية مالية Transfer FROM another  

Room . 

  الى فاتورة الغرفة الحالية مجموعة غرف من ترحيل عملية ماليةTransfer TO List of Rooms. 

 Grouped Postings  - نفس رمز ل ترحيل كافة العمليات المالية الموجودة على الحساب و تحم

 . العملية المالية

 Entire Folio -  بحساالترحيل كافة العمليات المالية الموجودة على . 

 Marked Posting -  المختارة أو المحددة ترحيل كافة العمليات المالية. 

 Partial Posting -  الموجودة على الحساب العمليات المالية جزء من ترحيل. 
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 Check Number -  ه التي تملك رقم الفاتورة ذاتترحيل كافة العمليات المالية . 

 

 تها , أو من فاتورتها ,تحويل العملية المالية الى فاتور /المراد نقل  و كذلك رقم الغرفةنحدد شكل عملية الترحيل 

 لإنجاز المطلوب . Transferثم نضغط 

لوحة التأكيد  بعرض (Operaبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )نجاز عملية التحويل بشكل صحيح , يقوم من اللتأكد 

 يح , كما في الشكل الآتي :حعلى إنجاز العملية بشكلها الص

 

 لوحة تأكيد أنجاز عملية التحويل (  172) الشكل

 
 

 

تورة ل تحديد فانافذة حساب أخر, وذلك من خلارقم الى  نافذة الحساب المستخدمرقم تغير يمكن القيام بعملية 

ر مالأ نها نختار, و م قائمة الأوامر السريعة النزيل , ثم النقر بزر الفأرة الأيمن فوق سجل فاتورة النزيل فتظهر

Transfer to Window  , كما في الشكل الآتي: 

 

  تبديل نافذة الحساب لوحة (  173) الشكل

 
 وبة ., منها نحدد رقم نافذة الحساب المطلتظهر قائمة فرعية تحوي أرقام النوافذ المتاحة للحساب 

 

 ملاحظة :

يمين الحقل  الىالموجود  الزر نافذة الحساب المستخدم من خلال النقر مباشرة على رق يمكن , أيضا , تغير 

Win. 

ث ديحك , وذل حسب النزيل منفصلتين و مختلفتينقسيم و تجزئة حساب غرفة الى فاتورتين تيمكن القيام بعملية 

 . طلبهاعندما يتشارك أكثر من نزيل في حجز غرفة واحدة و كل منهم يرغب بالدفع لقاء الخدمات التي ي

 

سجل  لأيمن فوقفأرة امن خلال تحديد فاتورة النزيل , ثم النقر بزر الجزئة الحساب يمكن القيام بعملية تقسيم و ت

 .   Split Transactionقائمة الأوامر السريعة , و منها نختار الأمر فاتورة النزيل فتظهر
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 في الشكل الآتي :يظهر كما تقسيم و تجزئة الحساب  تظهر لوحة )نافذة(

 

 الحساب  ئة قسيم و تجزلوحة ت(  174) الشكل

 
 

ثم  Percentageأو  Amountنختار إما الخيار ,  Split Amountلوحة )نافذة( تقسيم و تجزئة الحاسب , منها 

 . Amount to splitندخل المبلغ المراد تقسيمه الى فاتورتين في الحقل 

 

 للإنجاز العملية المطلوبة . OKعند الانتهاء من ادخال البيانات المطلوبة نضغط 

 

, وذلك من خلال تحديد فاتورة النزيل , ثم النقر بزر ة فاتورعملية مالية في حساب عديل تمكن القيام بعملية ي

 Adjustقائمة الأوامر السريعة , و منها نختار الأمر الفأرة الأيمن فوق سجل فاتورة النزيل فتظهر

Transaction    , الشكل الآتي :كما يظهر في تظهر لوحة )نافذة( تعديل عملية مالية 

 

   عملية مالية حساب عديل لوحة ت(  175) الشكل

 
 

 

 Percentageأو  Amount, نختار إما الخيار  Adjust Transactionمنها , لوحة )نافذة( تعديل عملية مالية 

 " .-" سالبمسبوق بإشارة قيمة المبلغ المراد سحبه من الحساب ندخل ثم 

 قلفي الح و كذلك وصف مختصر لسبب التعديل Reason Codeي الحقل ف لتعديلاسبب رمز نختار  /ندخل 

Reason Text  في الحقل العملية المراد تعديل أجورهAmount to split . 

 

 للإنجاز العملية المطلوبة . OKعند الانتهاء من ادخال البيانات المطلوبة نضغط 

 

 ملاحظة :

لمراد القيام بعملية , ا  Folio  Guestفاتورة النزيل  فتحخلال  , وذلك منالحسم على فاتورة يمكن القيام بعملية 

 . Postثم الضغط على الزر على قيمتها ,  "Rebate Transaction"حسم 
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نختار رمز العملية المراد تسديدها و  (Transaction Postingترحيل عملية مالية لنزيل ))نافذة( لوحة تظهر 

 Rebateو اختيار رمز عملية الحسم ( Codeالخاص برمز العملية ) ترحيلها , و ذلك بالنقر على الزر 

Transaction  : كما في الشكل الآتي , 

 

    و اختيار عملية الحسملوحة ترحيل عملية مالية (  176) الشكل

 
 

 راختيا /إدخال ند الانتهاء من عملية ع و "-مسبوقا بإشارة سالب " Amountيجب ادخال قيمة الحسم في الحقل 

 لإنجاز العملية .  Postالبيانات المطلوبة للقيام بعملية الحسم , نضغط الزر 

 

به مغادرة الفندق وبناء على طلحيث يمكن للنزيل , للنزيل تصفية حساب  /عادة ذمة مالية ايمكن القيام بعملية 

 .قبل انتهاء فترة حجزه و طلب تصفية حسابه 

ام و للقيدق ذمة الفن , مبلغ من المال فيلقاء الحجز الفندقي و الخدمات  مقدمامالا عندها يكون للنزيل , المودع 

لنزيل و اعادة اب احستصفية , المراد القيام بعملية   Folio  Guestفتح فاتورة النزيل يجب بعملية التصفية 

 . Post, ثم الضغط على الزر "Refund Transaction or Paid Out"  المالية  مالذم

راد تسديدها و نختار رمز العملية الم (Transaction Postingترحيل عملية مالية لنزيل )افذة( )نلوحة تظهر 

تصفية و إعادة ذمم ( و اختيار رمز عملية Codeالخاص برمز العملية ) ترحيلها , و ذلك بالنقر على الزر 

 , كما في الشكل الآتي :  Refund Transaction or Paid Out مالية 

 

 ترحيل عملية مالية و اختيار عملية تصفية ذمة مالية   لوحة (  177) الشكل

 
و عند   Amountفي الحقل , المراد أعادتها و تخريجها من فاتورة حساب النزيل , المالية  الذمةادخال يجب 

, نضغط لنزيل ية حساب لتصف /اعادة ذمة مالية اختيار البيانات المطلوبة للقيام بعملية  /عملية إدخال الانتهاء من 

 لإنجاز العملية .  Post الزر
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  (Billing Options) الفواتير / كشف حسابيارات خأمر  – 6

إنجاز ب( , تسمح Billings) كشوف الحسابيمكن القيام بعدة إجراءات مساعدة و اضافية عند التعامل مع 

 . النزيل من جهة أخرىمجموعة من العمليات الضرورية و المفيدة لكل من إدارة الفندق من جهة و 

,   (Operaإدارة الفنادق أوبرا )برنامج باستخدام  كشوف الحسابعلى للوصول الى خيارات العمل المتاحة 

 نتبع الخطوات الأتية :

 

 ( من لوحةGuest Folio ) نضغط على الزرOptions  . 

  الفواتير  / كشف حسابتظهر لوحة )نافذة( خياراتOptions Billing  ي :الشكل الآت, كما في 

 
 Billing Optionsالفواتير  / كشف حسابلوحة خيارات (  178) الشكل

 
 

 ( , نذكر :Billing Options)الفواتير  /لعمل مع كشوف الحساب من الخيارات الإضافية ل

 

a) االدفع مقدم (Deposit/CXL) -  

 ند ضرورة الحجزعزيل تأكيد حجزه أو الدفع المسدد مقدما , عند رغبة النلإلغاء  /تخدم هذا الخيار لإدخال يس

 .بشرط الدفع مقدما 

 

b)  وكلاء سقر  /اضافة شركات(Agent / Company) -  

ركات سياحة , مما يسمح بإضافة شبحجز واحد ( مختلفة Profilesيسمح هذا الخيار بربط عدة ملفات بيانات )

 .أو وكلاء سفر لبيانات الحجز الموجود 

 

c)  الرسوم الثابتة(Fixed charges) -  

جز موقف سوم حيسمح هذا الخيار بإضافة رسوم ثابتة عن كل ليلة يقضيها النزيل في الفندق بشكل آلي , مثل ر

لرسوم اهذه  سيارة و رسوم إضافة سرير و غيرها من الخدمات المقدمة الى النزيل غير خدمة حجز الغرفة , و

 .المضافة لا تغيير في سعر الحجز الأصلي بل تضاف له 

 

d) الفاتورة  /كشف الحساب الطارئة على  التغيرات تعقب(Changes) 

ي تغير أو أ, بتعقب و معرفة  تفاصيل مهمة عن فاتورة نزيل  /?كسف حساب التغيرات , التي تمت على  تسمح

 حساب النزيل .تعديل تم على 

 

e) ( العمل مع بطاقات الائتمانCredit Cards  ) 

ريخ ات مثل نوعها و ن جديدة أو تعديل بيانات بطاقة الائتمان المدخلة سابقا ,يمكن ادخال بيانات بطاقة الائتما

 . انتهاء الصلاحية و رقم بطاقة الائتمان ... الخ , و حتى حذف بيانات بطاقة الائتمان نهائيا

 

f)  الامتيازات /التفضيلات (Privileges) -  

 .عملية الحساب وفق رغبة النزيل  يسمح الخيار بإعطاء النزيل مجموعة من المزايا الخاصة بضبط
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g) طلبات النزيل (Package Option) -  

ة لمقدميعرض هذا الخيار معلومات تفصيلية عن طلبات نزيل ما , مثل طلب غذاء خاص أو طلبات المطعم ا

 للنزيل ... الخ .

 

h)  التوجيهعملية إعادة (Routing) -  

ه الجهة ون هذساب من حجز نزيل ما الى جهة أخرى , قد تكيقصد بعملية التوجيه كل ما يتعلق بتغيير جهة الح

لنزيل صول اوهي حساب نزيل أخر أو شركة ... الخ , و يمكن إجراء عملية التوجيه في أي وقت , قبل أو بعد 

 الى الفندق . 

 

i) تفاصيل الاتصالات (Phone Details) -  

 النزيل .استخدام الهاتف من قبل بخدمة يسمح هذا الخيار بالوصول الى جميع المعلومات الخاصة 

 

 نتبع الخطوات الآتية : (Phone Details) تفاصيل الاتصالاتللوصول الى 

 

  ننقر على الخيارPhone Details  )لحساب الخيارات الإضافية للعمل مع كشوف امن لوحة )نافذة/ 

 .( Billing Optionsالفواتير )

  )الاتصالات  تفاصيلتظهر لوحة )نافذة(Phone Details)  : كما في الشكل الآتي 

 

 ( Phone Details)الاتصالات  تفاصيللوحة (  179) الشكل

 
 

ل نستطيع الحصول على معلومات كاملة عن ك (Phone Details)الاتصالات  تفاصيللوحة )نافذة( من 

مترتب مبلغ المة الو كذلك قيو زمن بدء الاتصال و زمن انتهاءه المتصل به اتصالات النزيل مثل رقم الهاتف 

 . على النزيل لقاء خدمة استعمال الهاتف 

 

 ملاحظة :

به ضمن  عدم ادراج رقم الهاتف المتصل/يسمح بإدراج  Print Phone Detailsعدم تفعيل الخيار  /تفعيل 

 الفاتورة  . /كشف الحساب 

 

q) ارشفة الفواتير (Posting History) -  

 يلية تفصت الخاصة بحساب نزيل ما , وفيها عرض معلومات ستخدم هذا الخيار من أجل عرض بياناي

لنزيل رحيل حساب اتأرشيف عمليات  لوحة )نافذة(حيث تظهر  حول عمليات ترحيل حساب نزيل ما , 

(Posting History)  : كما في الشكل الآتي 
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 (Posting History)أرشيف عمليات ترحيل حساب النزيل لوحة (  180) الشكل

 
 

لومات نستطيع الحصول على مع (Posting History) أرشيف عمليات ترحيل حساب النزيلوحة )نافذة( لمن 

ة الترحيل ( تاريخ اجراء عمليActionكاملة عن كل عمليات ترحيل حسابا النزيل مثل نوع عملية الترحيل )

(Posting Date )( اسم النزيل و معرفه ,User/Name ) العملية و كذلك وصف لسبب اجراء هذه

(Reason/Description. ) 

 

r) بيانات الحجز مر ا(Reservation) -  

 .بيانات حجز النزيل ستخدم هذا الخيار من أجل عرض ي

 

s) دخال رسوم حجز الغرفة يدويا مر اا (Post Rate Code) -  

 . الغرقة بشكل يدوي و استخدام ستخدم هذا الخيار من أجل إدخال رسم حجز ي

 

t) ل مر عرض ملف النزيا(Profile) -  

 ستخدم هذا الخيار من أجل عرض بيانات حجز النزيل .ي

 

u) نزيل تبديل تغير/ تبديل غرفة مر ا(Room Move) -  

 لسببلنزيل االى غرقة أحرى و ذلك في حال طلب نزيل الغرفة حساب تغير/ تبديل ستخدم هذا الخيار من أجل ي

 .  تغيير الغرفة ما 

 

  (Fast Posting) الفواتير/ع للحسابخدمة الترحيل السري –ثانيا 

 . ل سريعو لكن بشكبكافة العمليات المالية و المحاسبية و كل ما يرتبط بها  دمة بالقيامالخ هذهتسمح 

 

ن غرفة ملأكثر  راتيفوالمن  العديد( تسجيل Fast Postingيمكن من خلال خدمة الترحيل السريع للحساب )

 لغرقة .بشكل مباشر و سريع بعد اخال رقم ا

 

 الآتية :النزلاء , نقوم بالخطوات  فواتير /يل السريع لحسابخدمة الترحللوصول الى 

 

  (Cashiering)من قائمة أمانه الصندوق  .1

 ( , كما في الشكل الآتي :Fast Posting) ترحيل سريعنختار الخيار  .2
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 (Cashieringأمانه الصندوق )( قائمة 181) الشكل

 
 

  )تسجيل دخول لأمين الصندوق أو المحاسب تظهر لوحة )نافذة(Cashier Login ) . 

  ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر Login . 

  ترحيل السريع للحساب/الفواتيراللوحة )نافذة( تظهر (Transaction Posting , ) لشكلاكما في : 

 

 (Transaction Posting)ريع لحساب النزيل الترحيل السلوحة ( 182) الشكل

 
 

رفة في رقم الغ ندخل/( نحددTransaction Posting) ترحيل السريع للحساب/الفواتيراللوحة )نافذة( ن م

في  ثم ندخل الميلغ Codeفي حقل ( Transaction Codeكود العملية )و نحدد/ندخل  Room/Name حقلال
 . Amountحقل 

 
 . Postخال المعلومات المطلوبة , نضغط زر ترحيل عند الانتهاء من اد

 
 ملاحظة :

 . و لأكثر من غرفة من هذه النافذة  Postيمكن القيام بـأكثر من عملية ترحيل 

 
 

  (Cashier Functions)وظائف المحاسب / أمين الصندوق خدمة  –ثالثا 

 .وق ين الصندلخاصة بعمل المحاسب / أمالاضافية االعمليات المالية مجموعة من هذه الخدمة بالقيام بتسمح 

 

 : الآتية, نقوم بالخطوات (Cashier Functionsوظائف المحاسب / أمين الصندوق )للوصول الى خدمة 
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  (Cashiering)من قائمة أمانه الصندوق  .1

 تي :, كما في الشكل الآ (Cashier Functions) وظائف المحاسب / أمين الصندوقنختار الخيار  .2

 

  (Cashier Functions)وظائف المحاسب / أمين الصندوق ( قائمة 183) الشكل

 
 

  )تسجيل دخول لأمين الصندوق أو المحاسب تظهر لوحة )نافذة(Cashier Login ) . 

  ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر Login . 

  مين الصندوقوظائف المحاسب / ألوحة )نافذة( تظهر (Cashier Functions) ,كما في الشكل 

 :الآتي 

 

  (Cashier Functions)وظائف المحاسب / أمين الصندوق لوحة ( 184) الشكل

 
 

 , نذكر : (Cashier Functions) المحاسب / أمين الصندوقالخيارات الإضافية لعمل و وظائف من 

 

a)  تقارير المحاسب / أمين الصندوق(Cashier Reports) -  

ب لمحاسالمساعدة ستعراض و طباعة تقارير يومية عن عمل المحاسب / أمين الصندوق تخدم هذا الخيار لايس

 لمالية الفندق .تسديده عليه معرفة ما ينبغي في نهاية عمله على الصندوق من 

أو  نقد الوطنيبالان ئتمطريق بطاقات الا لدفع النقدي و الدفع بالشيك أو عنبيانات كاملة عن اهذه التقارير تحوي 

 .و تسويات الشركات و الايرادات الأخرى  الأجنبي 
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أمين  /المحاسب تقارير قائمة لوحة )نافذة( تظهر  ,  (Cashier Reports) عند النقر على هذا الخيار 

 :الآتي  كما في الشكل  الصندوق

 

  (Cashier Reports) تقارير المحاسب / أمين الصندوققائمة لوحة ( 185) الشكل

 
 

لمطلوب انوع التقرير ( نحدد Transaction Posting)  المحاسب / أمين الصندوقتقارير لوحة )نافذة( من 

 و هي :طباعته , 

 

 .( Cash Reportتقرير حول عمليات الدفع نقديا ) .1

 ( .Check Reportتقرير حول عمليات الدفع بالشيكات  ) .2

 ( .Foreign Currency Report) نبية بالعملات الاجتقرير حول عمليات الدفع  .3

 ( .AR Settlements Report)تسوية حسابات الشركات تقرير حول عمليات الدفع عبر  .4

 ( .Miscellaneous Payments Reportتقرير حول عمليات الدفع الأخرى ) .5

 

 
 . OK, نضغط زر ترحيل تحديد نوع التقرير , المراد عرضه و طباعته عند الانتهاء من 

 
عبر  ة التقريرو منها نستطيع طباع, بحسب نوع التقرير المطلوب , ر نافذه )لوحة( تحوي بيانات تفصيلية تظه

 . Printالنقر على زر 
 

 ملاحظة :
إدارة  برنامج , و ذلك لأن الصندوقاستعراض التقارير اليومية للمحاسب / أمين الصندوق بعد إغلاق مكن لا ي

 .صندوق من ال فير جميع التقارير اليومية بعد الخروج )إنهاء العمل(يقوم بتص (Operaالفنادق أوبرا )

 
 

b)  الصندوق حالة عمل(Cashier Status) -  

ى أغلقت متعمل و مازال ي ها و معرفة أي من لعرض معلومات تفصيلية عن عمل الصندوقتخدم هذا الخيار يس

 .و متى بدأت بالعمل هذه الصناديق 

 

 ي الشكلكما فحالة عمل الصندوق لوحة )نافذة( تظهر  ,  (Cashier Status) عند النقر على هذا الخيار 

 :الآتي 
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 ( Cashier Status)حالة عمل الصندوق ( لوحة 186) الشكل

 
 

ثل رقم ملية عن حالة كل صندوق يمعلومات تفص (Cashier Status)حالة عمل الصندوق لوحة )نافذة( تظهر 

و زمن فتح الصندوق و اغلاقه  Cashier Nameامين الصندوق و اسم .Cashier NO الصندوق 

Opened/Closed  . 

 
 

c)  خدمة طباعة الفواتير كاملة(Patch Folios) -  

 Patch) عند النقر على هذا الخيار  لاء ,لنزمجموعة من ال واتير و طباعة كامل الفتخدم هذا الخيار لعرض يس

Folios)  )ين الصندوق أو المحاسب تسجيل دخول لأمتظهر لوحة )نافذة(Cashier Login ) . 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 :الآتي  كما في الشكل كامل الفواتيرلوحة )نافذة( ظهر 
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 ( Patch Folios)لفواتير كامل ا( لوحة 187) الشكل

 
 

 :, و هي  االمطلوب طباعتهواتير الف ( نحدد نوعPatch Folios)كامل الفواتير )نافذة(  لوحةمن 

 

 ( .Folios for Guests Departing Tomorrow)طباعة فواتير جميع النزلاء المغادرين غدا  .1

 ( .Folios for Guests Departing Todayطباعة فواتير جميع النزلاء المغادرين اليوم ) .2

 ( .Folio for Guests Departed  Todayلنزلاء )لغرف المخلاة من اجميع اطباعة فواتير  .3

 ( .Folios for All Guestطباعة فواتير جميع النزلاء ) .4

 ( .Folios for One Guestطباعة فواتير نزيل واحد ) .5

 ( .Store Unprinted Folios in  Folio history)في تواريخ سابقة طباعة فواتير جميع النزلاء  .6

  Folios for Guests Departedعة فواتير جميع النزلاء المغادرين الليلة السابقة )طبا .7

Yesterday. ) 

 

 . Nextننقر زر , بعد اختيار/ تحديد نوع الفواتير المراد استعراضها و طباعتها 
 

 :الآتي  كما في الشكل كامل الفواتيروحة )نافذة( للالتالية من اوحة )نافذة( للاتظهر 

 

 (Patch Folios)كامل الفواتير لوحة اللوحة التالية من ( 188) الشكل
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لوب طباعتها , و ( نحدد نوع الفواتير المطPatch Folios)كامل الفواتير لوحة )نافذة( من اللوحة التالية من 

 هي :

 

 ( .Interim Bill)مؤقتة طباعة فواتير  .1

 ( .Advance Folio)سابقة طباعة فواتير  .2

 
 . Nextد نوع الفواتير المراد استعراضها و طباعتها , ننقر زر بعد اختيار/ تحدي

 
 :الآتي  كما في الشكل كامل الفواتيروحة )نافذة( للالتالية من اوحة )نافذة( للاتظهر 

 
 (Patch Folios)كامل الفواتير لوحة اللوحة التالية من ( 189) الشكل

 
 

لوب طباعتها , و ( نحدد نوع الفواتير المطPatch Folios) كامل الفواتيرلوحة )نافذة( من اللوحة التالية من 

 هي :

 ( .Room Number Order)بحسب أرقام غرف طباعة فواتير  .1

 ( .Name Orderبحسب الاسم )طباعة فواتير  .2
 . Nextبعد اختيار/ تحديد نوع الفواتير المراد استعراضها و طباعتها , ننقر زر 

 
 :الآتي  كما في الشكل كامل الفواتيروحة )نافذة( للالتالية من اوحة )نافذة( للاتظهر 
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 (Patch Folios)كامل الفواتير لوحة اللوحة التالية من ( 190) الشكل

 
 

لوب طباعتها , و ( نحدد نوع الفواتير المطPatch Folios)كامل الفواتير لوحة )نافذة( من اللوحة التالية من 

 هي :

 

 ( .All Guestsالنزلاء ) طباعة فواتير جميع .1

 ( .VIP Onlyكبار الشخصيات فقط )طباعة فواتير  .2

 ( .All Group Membersجميع أعضاء المجموعة )طباعة فواتير  .3

 ( .All Non Groupلجميع بدون المجموعات )اطباعة فواتير  .4

 ( .All Companiesجميع الشركات )طباعة فواتير  .5

 
 . Nextاد استعراضها و طباعتها , ننقر زر بعد اختيار/ تحديد نوع الفواتير المر

 
 :الآتي  كما في الشكل كامل الفواتيروحة )نافذة( للالتالية من اوحة )نافذة( للاتظهر 

 

 (Patch Folios)كامل الفواتير لوحة اللوحة التالية من ( 191) الشكل

 
 

لوب طباعتها , و د نوع الفواتير المط( نحدPatch Folios)كامل الفواتير لوحة )نافذة( من اللوحة التالية من 

 هي :
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 ( .All Payment Methods)طرق الدفع جميع بفواتير الطباعة  .1

 ( .Only Credit Cards)التي تم فيها التسديد بواسطة بطاقات الائتمان فواتير الطباعة  .2

 

 . Nextبعد اختيار/ تحديد نوع الفواتير المراد استعراضها و طباعتها , ننقر زر 
 

 :الآتي  كما في الشكل كامل الفواتيروحة )نافذة( للالتالية من اوحة )نافذة( للاهر تظ

 

 (Patch Folios)كامل الفواتير لوحة اللوحة التالية من ( 193) الشكل

 
 

ثم لوب طباعتها , ( نحدد نوع الفواتير المطPatch Folios)كامل الفواتير لوحة )نافذة( من اللوحة التالية من 

 . OK زرنضغط ال

 

 :الآتي  في الشكل , كماالتالية وحة )نافذة( للاتظهر 
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 (Patch Folios)كامل الفواتير لوحة اللوحة التالية من ( 192) الشكل

 
 

الفواتير و ذلك  , كما يمكن طباعة جميع Printيمكن تحديد ما نريد طباعته ثم نضغط على الزر  هذه اللوحة من 

 .  Print Allزر بالضغط على ال

 
   

d)  خدمة الترحيل الجماعي للفواتير(Patch Posting) -  

النقر على  عند,  ترحيل الذمم المالية مباشرة لعدد من فواتير النزلاء أو الغرف دفعة واحدة تخدم هذا الخيار ليس

 Cashier)تسجيل دخول لأمين الصندوق أو المحاسب تظهر لوحة )نافذة(  (Patch Posting)هذا الخيار 

Login ) . 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 :الآتي  كما في الشكل (Patch Posting)الترحيل الجماعي للفواتير لوحة )نافذة( تظهر 

 

 (Patch Posting)لوحة الترحيل الجماعي ( 193) الشكل
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و  Trn. Codeحقل العملية ضمن ال ندخل رمز /( نحدد Patch Posting)حيل الجماعي الترلوحة )نافذة( من 

ما  و يمكن ادخال نص Roomsحقل الو أرقام الغرف ضمن  Amountحقل الالمبلغ المراد استيفائه ضمن 

 . Post Textلشرح العملية ضمن حقل 

 

 مطلوبالالية ذمم المللعي االترحيل الجمة د البيانات المطلوبة لإجراء عمليو تحدي عند الانتهاء من ادخال

 .  OKاستيفائها من النزلاء نضغط الزر 

 

 .   OKتظهر لوحة )نافذة ( تأكيد لإتمام العملية , منها نضغط الزر  

 

 تي : (  , كما في الشكل الآPosting Detailsتفاصيل عملية الترحيل الجماعي )تظهر لوحة )نافذة ( 

 

 (Posting Details)صيل الترحيل الجماعي لوحة تفا( 194) الشكل

 
 ملاحظة: 

حديد / تو ذلك من خلال و وكلاء السياحة  يمكن اجراء عمليات الترحيل الجماعي على كل من المجموعات 

 . Agentأو  Groupادخال اسم المجموعة ضمن الحقل 

 

e)  عمليات الدفع بالشيك خدمة الترحيل(Check Exchange) -  

في يق موظكامل عمليات الدفع باستخدام الشيكات , في حال تم التسديد عن طرترحيل يار لتخدم هذا الخيس

 .الى قاعدة البيانات في نهاية نوبة  عمل الموظف المكاتب الأمامية , 

 

أو  تسجيل دخول لأمين الصندوقتظهر لوحة )نافذة(  (Check Exchange)عند النقر على هذا الخيار  

 . ( Cashier Login)المحاسب 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 :الآتي  كما في الشكل (Check Exchange)الترحيل عمليات الدفع بالشيك لوحة )نافذة( تظهر 

 

 (Check Exchange)الترحيل عمليات الدفع بالشيك لوحة ( 195) الشكل
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من ستيفائه االمبلغ المراد ( نحدد / ندخل Check Exchange)رحيل عمليات الدفع بالشيك ت لوحة )نافذة(من 

 و Nameاسم النزيل في الحقل   .Room Noحقل الضمن النزيل و رقم غرف  Amountحقل الضمن الشيك 

 . Supplementو الحقل  Textحقل اليمكن ادخال نص ما لشرح العملية ضمن 

 

ن مستيفائها اطلوب المالية الم للذمةل و تحديد البيانات المطلوبة لإجراء عملية الترحيل عند الانتهاء من ادخا

 .  OKنضغط الزر يل النز

 

غط الزر , منها نضطباعة وصل التحويل , اذا رغب النزيل بالحصول على وصل  عملية تأكيد ل رسالةتظهر  

OK   . 

 

f)  الحاسبة خدمة(Currency Calc.) -  

 من نقد لأخر .عند تصريف العملة القيمة المقابلة حساب لقيام بعملية خيار لتخدم هذا اليس

 

 :لآتي ا كما في الشكل حاسبة اللوحة )نافذة( تظهر ,  (.Currency Calc)عند النقر على هذا الخيار  

 

 (Currency Calculator)حاسبة اللوحة ( 196) لشكلا

 
 

حساب مكافئه بالنقد الأخر المبلغ المراد ( نحدد / ندخل Currency Calculator)الحاسبة لوحة )نافذة( من 

حساب مكافئه بالنقد و نوع العملة/النقد المراد   Dateضمن الحقل التاريخ الحالي و  Amountضمن الحقل 

 Toضمن الحقل التحويل إليه و كذلك نوع العملة/النقد المراد    From Currencyالأخر ضمن الحقل 

Currency    . 

 

لزر انضغط جديد القد عند الانتهاء من ادخال و تحديد البيانات المطلوبة لإجراء عملية حساب المبلغ المقابل بالن

Close  . 

 
 ملاحظة :

حويل العملات توذلك ليتمكن النظام من معرفة أسعار  Dateالحقل ندخل/نحدد تاريخ عملية التحويل النقدي في 
لحساب بشكل و القيام بعملية ا (Operaإدارة الفنادق أوبرا )برنامج ضمن النظام في الرائجة و المعتمدة 

 صحيح .
من  , القسم الأسفل من النافذة , مجموعة (Currency Calculator)الحاسبة لوحة )نافذة( تظهر في 

 البيانات هي :
I. Buy Rate  - لمبلغ المخصوم بمقدار معدل الفائدة من المبلغ الأساسي .ا 

II. Buy Comm.  - بلغ المخصوم الم( لقاء عمولة التحويلCommission) . 

III. Calculated Amount  - . المبلغ الصافي 
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g) صريف العملات خدمة ت(Currency Exchange) -  

لنزيل ساب امين الصندوق / المحاسب القيام بعمليات تصريف العملات و السداد الى حتخدم هذا الخيار لأيس

 .في انجاز العمل بشكل فعال  المكاتب الأمامية موظفيمما يساعد , بشكل سريع و مباشر 

 

دوق أو تسجيل دخول لأمين الصنتظهر لوحة )نافذة(  (Currency Exchange)عند النقر على هذا الخيار  

 . ( Cashier Login)المحاسب 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 :الآتي  كما في الشكل (Currency Exchange)تصريف العملات حة )نافذة( لوتظهر 

 

 (Currency Exchange Rates) تصريف العملاتلوحة ( 197) الشكل

 
 

قل ضمن الحرقم الغرفة  ( نحدد / ندخلCurrency Exchange Rates)تصريف العملات لوحة )نافذة( من 

Room No.  قل , تظهر نافذة البحث عن الغرفة , كما في الشكل الآتي :الى جوار الح و ذلك بالنقر على 
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 (In House Search) عن المقيمين  البحثلوحة ( 198) الشكل

 
 

 . Selectو رقم الغرفة ثم نضغط زر  اسم النزيل ندخل ( In House Search) بحث عن المقيمينلوحة المن 

( Currency Exchange Rates) تصريف العملاتفي لوحة )نافذة( يظهر تلقائيا رقم الغرفة و اسم النزيل 

الى جوار الحقل , تظهر  و ذلك بالنقر على  Currency Codeضمن الحقل ة عملالمز , منها نحدد / ندخل ر

 , كما في الشكل الآتي :رموز العملات المعتمدة ضمن الفندق نافذة 

 

 (Currency Codes)رموز العملات لوحة ( 199) الشكل

 
 

 .  .OKمنها نختار رمز العملة المطلوب , ثم نضغط الزر 

 

نحدد /  ( , منهاCurrency Exchange Rates) تصريف العملاتيظهر تلقائيا رمز العملة في لوحة )نافذة( 

الى جوار الحقل , تظهر  و ذلك بالنقر على  Exchange Codeعملية التحويل ضمن الحقل ندخل رمز 

 لات المعتمدة ضمن الفندق , كما في الشكل الآتي :التحويل النقدي ليات عمرموز نافذة 
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 (Currency Codes)النقدي عمليات التحويل رموز لوحة ( 200) الشكل

 
 

 .  .OK, ثم نضغط الزر  ةالمطلوبالتحويل النقدي منها نختار رمز عملية 

 

 Currency Exchange) تصريف العملاتفي لوحة )نافذة( التحويل النقدي ة يعملمز يظهر تلقائيا ر

Rates ). 

 

  .  .OKنضغط الزر عند الانتهاء من ادخال و تحديد البيانات المطلوبة لإجراء عملية التصريف  

 

h)  خدمة سعر الصرف(Exchange Rate) -  

ومي كل يبش (Operaإدارة الفنادق أوبرا )برنامج في لتعديل سعر الصرف ضمن النظام تخدم هذا الخيار يس

يع و شكل سرأمين الصندوق / المحاسب القيام بعمليات تصريف العملات و السداد الى حساب النزيل بليتمكن 

 . مباشر 

 

من ضسعر صرف العملات المعتمدة تظهر لوحة )نافذة(  (Exchange Rate)عند النقر على هذا الخيار  

كما  (Exchange Rate)سعر الصرف افذة( لوحة )نتظهر  (Operaإدارة الفنادق أوبرا )برنامج النظام في 

 :الآتي  في الشكل
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 (Exchange Rate)سعر الصرف لوحة ( 201) الشكل

 
 

ت ( معلومات تفصيلية عن سعر صرف / تبديل العملاExchange Rate)سعر الصرف لوحة )نافذة( تظهر 

, و من هذه ة الوطنية بالمقارنة مع العمل (Operaدق أوبرا )إدارة الفنابرنامج المعتمدة ضمن النظام في جنبية الا

 المعلومات نذكر :

I. Exchange –  مقابل العملة الوطنية .قيمة الصرف للعملة الأجنبية حاليا 

II. Check –  طنية .حاليا مقابل العملة الو, المسددة عبر الشيك , قيمة الصرف للعملة الأجنبية 

III. Settlements – ابل العملة, حاليا مقلتسوية حساب النزيل ة الأجنبية , المسددة قيمة الصرف للعمل 

 الوطنية .

IV. Posting – ليا لنزيل , حاالترحيل حساب عملية بالعملة الاجنبية أثناء القيام ب, المسددة  قيمة الصرف

 الوطنية . مقابل العملة

V. Commission –  قابل العملةمجنبية حاليا الاعمليات تحويل العملة عتمدة أثناء , المعمولة قيمة ال 

 الوطنية .

VI. Membership –   ليا مقابل , المعتمدة أثناء عمليات تحويل العملة الاجنبية حاضريبة الدخل قيمة

 العملة الوطنية .

 

 (Opera) إدارة الفنادق أوبرابرنامج المعتمد ضمن نظام عديل سعر الصرف و ت عند الانتهاء من استعراض

 .  Closeر نضغط الز

 

 ملاحظة :
 (Exchange) لعملة ما , نقوم بالنقر المزدوج فوق سعر الصرفالي حتعديل سعر الصرف الستعراض و لا

 الخاص بهذه العملة .
 م نضغط زرثبتحديد رمز العملة المطلوبة , نقوم لعملة ما , للأيام القادمة لمعرفة سعر الصرف المعتمد 

Feature  . 
 .  Pastر زلعملة ما , نقوم بتحديد رمز العملة المطلوبة , ثم نضغط   لمعرفة سعر الصرف المعتمد سابقا

عر الشراء ( و سDateالتاريخ )سعر الصرف المعتمد لعملة ما , نقوم بالنقر المزدوج فوق و لتحديث تاريخ 
(Bay Rate ). الخاص بهذه العملة 
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i)  أرشفة الفواتيرخدمة (Folio History) -  

 . ق فواتير النزلاء قبل طباعتها و ارسالها للنزيل تدقيلتخدم هذا الخيار يس

 

و المحاسب أتسجيل دخول لأمين الصندوق تظهر لوحة )نافذة(  (Folio History)عند النقر على هذا الخيار  

(Cashier Login ) . 

 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 :الآتي  كما في الشكل (Folio History)الفواتير  يفأرشوحة )نافذة( تظهر ل

 

 (Folio History) ف الفواتيريأرشلوحة ( 202) الشكل

 
 

ير في تاريخ أو الفوات .Folio No, أو عدد من الفواتير , ندخل رقم الفاتورة ضمن الحقل لاستعراض فاتورة 

لغرفة لاستعراض فواتير ا Roomرقم الغرفة ضمن الحقل ندخل أو   Dateضمن الحقل حدد التاريخ نمحدد 

 . Searchأو اسم النزيل ثم النقر على زر المطلوبة 

 

 .( Folio History)أرشيف الفواتير لوحة )نافذة( تظهر نتائج البحث في القسم السفلي من 

 

 . Folioنحدد الفاتورة المراد استعراضها و تدقيقها ثم نضغط زر 

 

 ( , كما في الشكل الآتي :Folio Option) لفاتورةاخيارات ذة( )نافلوحة تظهر 
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 (Folio Option) خيارات الفاتورةلوحة ( 203) الشكل

 
 

 . Printننقر , أو الفواتير, معلومات تفصيلية عن الفاتورة المحددة , بعد تدقيقها , لطباعة 

 . Previewلاستعراض الفاتورة المحددة , أو الفواتير, ننقر 

 . Faxننقر عبر الفاكس لإرسال الفاتورة  أو الفواتير,  بعد تدقيقها 

 . Emailلإرسال الفاتورة  أو الفواتير,  بعد تدقيقها عبر ابريد الالكتروني ننقر 

 . Fileالفاتورة  أو الفواتير,  بعد تدقيقها ننقر الكترونية من لتخزين نسخة 

 

 . Closeعند الانتهاء , ننقر زر 

 

 ملاحظة :

 . Print Phone Detailsلطباعة معلومات تفصيلية عن استخدام الهاتف يجب تفعيل الخيار 

 

 

j)  يداع / الغاء الإاستيفاء رسوم خدمة(Deposit/CXL) -  

 أوع جديد ة ايداداعات أو اضافيعرض الايداعات المقدمة أو الملغية و كذلك البحث عن الالتخدم هذا الخيار يس

 .أمين الصندوق / المحاسب قبل من الإلغاء  رسوم /غرامات 

 

المحاسب  تسجيل دخول لأمين الصندوق أوتظهر لوحة )نافذة(  (Deposit/CXL)عند النقر على هذا الخيار  

(Cashier Login ) . 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 

 :الآتي  كما في الشكل (Deposit/CXL)الغاء  /الإيداع استيفاء رسوم ( تظهر لوحة )نافذة
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 (Deposit/CXL)الغاء  /الإيداع استيفاء رسوم نافذة( )( لوحة 204) الشكل

 
 

 : عن يمكن القيام بعملية البحث,  (Deposit/CXL) الغاء /الإيداع استيفاء رسوم من لوحة )نافذة( 

قسم معايير البحث في الجزء  من , الخيار من خلال تفعيل دة حاليا الحجوزات الموجو .1

 . (Deposit/CXL) الغاء وحة العلوي من ل

, من قسم معايير البحث في الجزء   جميع الحجوزات  من خلال تفعيل الخيار  .2

 . (Deposit/CXL) الغاء العلوي من لوحة 

, من قسم معايير   جميع الحجوزات  المعلقة من خلال تفعيل الخيار  .3

 . (Deposit/CXL) الغاء البحث في الجزء العلوي من لوحة 

   جميع الحجوزات  المدفوعة أو المنقولة الى حساب غرفة من خلال تفعيل الخيار  .4

 . (Deposit/CXL) الغاء من قسم معايير البحث في الجزء العلوي من لوحة 

قسم معايير البحث في الجزء  من   الحجوزات  الملغية من خلال تفعيل الخيار  .5

 . (Deposit/CXL) الغاء العلوي من لوحة 

بحث في من قسم معايير ال    .All Cxl. Resevالحجوزات  الملغية من خلال تفعيل الخيار جميع  .6

 . (Deposit/CXL) الغاء الجزء العلوي من لوحة 

أو تاريخ الغاء  Arrival Dateكذلك يمكن البحث عن جميع الحجوزات بحسب تاريخ الوصول  .7

أو بحسب طريقة الدفع  Reservation Typeأو بحسب نوع الحجز  Cancelation Dateالحجز 

Payment Type  أو بحسب اسم النزيلName . الخ ... 

 

استيفاء نافذة( لوحة ), تظهر نتائج البحث في القسم السفلي من  Search, نضغط الزر بعد تحديد معايير البحث 

 . (Deposit/CXL) / الغاء عالإيدارسوم 

 

 /يداع الإسوم راستيفاء لوحة )نافذة( لاستعراض و فتح حجز ما , نحدد الحجز المطلوب من قسم نتائج البحث في 

 . .Resv , ثم ننقر على الزر (Deposit/CXL) الغاء

 

 يداعإسوم يفاء راستة( لوحة )نافذلغاء حجز ما , نحدد الحجز المطلوب من قسم نتائج البحث في لاستيفاء رسوم إ

 . .Cancelat ثم ننقر على الزر (Deposit/CXL) الغاء /
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ا ننقر على منه,  الحجز الملغي (Deposit/Cancellation) يداع / الغاءإلوحة )نافذة( استيفاء رسوم تظهر 

 . Newالزر 

 

 في الشكل الآتي :كما  لحجز الملغيا (Cancellation-New) الغاءلوحة )نافذة( استيفاء رسوم تظهر 

 

 (Cancellation-New) إلغاءاستيفاء رسوم نافذة( ( لوحة )205) الشكل

 
 

  . .OKضغط الزر ن ثمCancel Amount ندخل رسوم الغاء الحجز في الحقل 

 

 

k)  خدمة أرشيف الدفعات المقبوضة(Receipt History) -  

 المحاسب .  /المدفوعة بواسطة أمين الصندوق و طباعة جميع الدفعات المقبوضة أو لعرض يستخدم هذا الخيار 

 

 Receipt)أرشيف الدفعات المقبوضة تظهر لوحة )نافذة(  (Receipt History)ند النقر على هذا الخيار ع

History) الآتي : كما في الشكل 

 

 (Receipt History)أرشيف الدفعات المقبوضة نافذة( ( لوحة )206) الشكل
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 : نيمكن القيام بعملية البحث ع,  (Receipt History)الدفعات المقبوضة  أرشيفمن لوحة )نافذة( 

 . Toالى تاريخ محدد  Fromدفعات المالية المسجلة من تاريخ ال .1

 . .Receipt Noالدفعات المالية المسجلة برقم اشعار  .2

 . Receipt Typeالدفعات المالية المسجلة بحسب نوع الاشعار  .3

 . First Name و /أو Nameالاسم حسب الدفعات المالية المسجلة ب .4

 

أرشيف نافذة( لوحة ), تظهر نتائج البحث في القسم السفلي من  Search, نضغط الزر بعد تحديد معايير البحث 

 . (Receipt History)الدفعات المقبوضة 

 

 . Preview ثم ننقر على الزرمعلومات حول دفعة ما , نحدد الاشعار المطلوب ض لعر

 . Print ثم ننقر على الزرلومات حول دفعة ما , نحدد الاشعار المطلوب لطباعة مع

 

 

l)  خدمة جرد الصندوق(Journal) -  

,  محاسبندوق / المن قبل أمين الصيدويا أو تلقائيا جميع العمليات المالية المنجزة لعرض  يستخدم هذا الخيار

 .  بشكل سريع تدقيق هذه العمليات على مما يساعد 

 

خ دوق لتاريالصن لية جرد الصندوق من العمليات المهمة التي يتم من خلالها تحديد المبلغ الموجود فيتعتبر عم

 عجز .لمعرفة فيما إذا كان هناك فائض أو محدد 

 

 (Journal Criteria)جرد الصندوق خيارات تظهر لوحة )نافذة(  (Journal)عند النقر على هذا الخيار 

 الآتي : كما في الشكل

 

 (Journal Criteria) جرد الصندوقخيارات نافذة( ( لوحة )207) الشكل

 
 

دوق نلصنستطيع القيام بعملية جرد كامل ل (Journal Criteria)جرد الصندوق خيارات لوحة )نافذة( من 
ل حقولك عبر الها و ذام بعملية الجرد خلالتاريخ بداية و نهاية الفترة المراد القيخلال فترة ما , وذلك بتحديد 

Date From – Date To  و نحدد/ ندخل الخيارALL  كل من الحقول فيTransaction Code  ,  

List of Rooms  ثم الضغط على زرOK.  . 
 

 الآتي : كما في الشكل (Journal)جرد الصندوق تظهر لوحة )نافذة( 
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 (Journal) جرد الصندوق نافذة( ( لوحة )208) الشكل

 
 

ذلك معرفة و كالمالية و تدقيقها العمليات جميع معرفة نستطيع  (Journal)الصندوق  جردلوحة )نافذة( من 
 مبلغ الصندوق المتبقي و قيمة العجز إن وجد .

 
 

 ملاحظة :

ة العمل وردي إن عمليات جرد الصندوق من العمليات اليومية التي يجب إنجازها عند تسليم الصندوق و انتهاء

 .اديق ند القيام بعملية تسليم و استلام الصناديق من قبل أمناء الصنلأمين الصندوق / المحاسب و ع

 . .Cashier Noفي حقل وق دللقيام بعملية جرد لصندوق محدد يجب ادخال / تحديد رقم الصن

 يدتسدة مسؤوليعند وجود عجز في الصندوق فأن الموظف المسؤول )أمين الصندوق / المحاسب( هو من يتحمل 

 ل .قيمة العجز الحاص

, و ذلك بالنقر  (Operaإدارة الفنادق أوبرا )برنامج توفرة في أنوع العمليات المالية , المو تحديد معرفة يمكن  

المعتمدة ضمن الفندق , مالية عمليات الال, تظهر نافذة رموز  Transaction Codeالى جوار الحقل  على 

 كما في الشكل الآتي :

 
 (Transaction Code List)ز العمليات المالية رمو نافذة( ( لوحة )209) الشكل
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لعمليات على رموز ا التعرفنستطيع  (Transaction Code List) رموز العمليات الماليةلوحة )نافذة( من 
 , ومن أهمها و أكثرها تأثيرا في عمل الصندوق نذكر :المالية المعتمدة في الفندق 

1. Currency Exchange Paidout – و يقصد بها عملية صرف العملات  7040رمز يرمز لها بال
 . لصندوقاالأجنبية حيث يتم من خلالها زيادة مبلغ العملة المحلية و نقص العملة الأجنبية في 

2. Check Exchange Paidout –  ة بالعمل ادخال مبلغو يقصد بها عملية  7050يرمز لها بالرمز
 .لصندوق داخل االقطع الأجنبي الأجنبية حيث يعمل على زيادة 

3. Paidout –  لالها حيث يتم من خالدفع مقدما للنزيل و يقصد بها عملية  8000يرمز لها بالرمز
 الصندوق . منلإنقاص مبلغ 

4. Refund –  حيث  ه ,, عند مغادرتالمرتجع للنزيل  تسليمو يقصد بها عملية  8010يرمز لها بالرمز
 من الصندوق .المرتجع مبلغ اليتم من خلالها لإنقاص 

5. Cash –  يث يتم من حادخال المبالغ النقدية الى الصندوق و يقصد بها عملية  9000يرمز لها بالرمز
 خلالها زيادة مبلغ الصندوق .

 
 

m)  تصفية حساب الصندوق خدمة(General Cashier) -  

 /اديق أمناء الصنضمن مهامه الاشراف على عمل  عجد موظف يعمل كمحاسب رئيسي , ويقبعض الفنادق يوفي 

أو البنوك  ,ع البنك مالمالي من جهة و من جهة أخرى المتابعة المالية تدقيق الو المحاسبين العاملين ضمن الفندق 

 . , التي يتعامل معها الفندق 

 

ح ا لصاللهذا الغرض يقوم أمناء الصناديق / المحاسبين بعمل تصفية حساب للصناديق التي يعملون عليه 

 .( General Cashierالمحاسب الرئيسي )

 

أو  تسجيل دخول لأمين الصندوقتظهر لوحة )نافذة(  (General Cashier)عند النقر على هذا الخيار 

 . ( Cashier Login)المحاسب 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 :الآتي  كما في الشكل (General Cashier)تصفية حساب الصندوق تظهر لوحة )نافذة( 

 

 (General Cashier)تصفية حساب الصندوق نافذة( ( لوحة )210) الشكل

 
 

و  To General Cashierنفعل الخيار  (General Cashier)من نافذة )لوحة( تصفية حساب الصندوق 
 . Amountندخل قيمة المبلغ المراد تصفيته لحساب المحاسب الرئيسي ضمن الحقل 

,  Cash Drop, وهي في هذه الحالة عملية   Trn. Codeنحدد رمز العملية المالية من خلال الحقل  ندخل /
  .  .OK, ثم ننقر على الزر  Currencyخلال الحقل و نوع العملة المراد تحويلها من 
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n)  المدفوعات الصغيرة تسجيل خدمة (Petty Cash) -  

 وي الفندق امية فتي تنجز من قبل موظفي المكاتب الأميات المالية الميع العملتسجيل جل يستخدم هذا الخيار

 .و غيرها  ء الجددأو ارسال هدية من الفندق للنزلالسائقي سيارات الخدمة التي تقدر بقيم ضئيلة مثل الدفع 

 

 الحوق في تنقص مبلغ الصندأن هذه الخدمات التي تقدر يقيم مالية ضئيلة تؤثر في حساب الصندوق فهي 

 . Receivedأو تزيد من مبلغ الصندوق في حال كانت عملية قبض  Paidكانت عملية دفع 

 

لمحاسب تسجيل دخول لأمين الصندوق أو اتظهر لوحة )نافذة(  (Petty Cash)عند النقر على هذا الخيار 

(Cashier Login ) . 

 . Login على الزر ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر 

 

 :الآتي  كما في الشكل (Petty Cash)تسجيل المدفوعات الصغيرة  تظهر لوحة )نافذة( 

 

 (Petty Cash)تسجيل المدفوعات الصغيرة  نافذة( ( لوحة )210) الشكل

 
 

الية اية المالعم ت, إذا كان Paidنفعل الخيار  (Petty Cash)من نافذة )لوحة( تسجيل المدفوعات الصغيرة  
لمالية المراد , إذا كانت العماية ا Receivedنفعل الخيار و هي عملية دفع من الصندوق , أها يلالمراد تسج

 .الصندوق دفع/قبض في تسجيلها هي عملية 
 . Amountمن الحقل ضالقيمة المالية المراد تسجيلها  ندخل

ي فالقبض , وهي في الحالة   Transaction Codeندخل / نحدد رمز العملية المالية من خلال الحقل 
,  Cash Paid Outأما في حالة الدفع / الصرف من الصندوق فالعملية تكون   Cashعملية  الصندوق تكون

 .   .OK, ثم ننقر على الزر  Currencyو نوع العملة المراد تحويلها من خلال الحقل 
 

 ملاحظة :

ر الزر مبلغ الصندوق ننقمن لغ الصغيرة المخصصة ميزانية المبامدى تأثير هذه العمليات على لمعرفة 

Balance  المبالغ الصغيرة  يزانيةم نافذة( لوحة ), تظهر(Petty Cash Balance) ل الآتي :كما في الشك 
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 (Transaction Code List)رموز العمليات المالية  نافذة( ( لوحة )211) الشكل

 
 

 
 

  (Cashier Shift Functions)أمين الصندوق  /لمحاسب وظائف نهاية وردية اخدمة  –رابعا 

 ن الصندوق/ أمي المحاسبمليات المالية الاضافية الخاصة بإنهاء عمل هذه الخدمة بالقيام بمجموعة من العتسمح 

 .خلال هذه الوردية و تصفية حساب الصندوق 

 

لخطوات , نقوم با (Cashier Shift Functionsنهاية وردية المحاسب / أمين الصندوق )للوصول الى خدمة 

 الآتية :

 

 ( Cashieringمن قائمة أمانه الصندوق ) .1

كما  ,(Cashier Shift Functions) وظائف نهاية وردية المحاسب / أمين الصندوقنختار الخيار  .2

 في الشكل الآتي :

 

 (Cashier Shift Functionsوظائف نهاية وردية المحاسب / أمين الصندوق )( قائمة 212) الشكل

 
 

 Cashier Shift)قائمة بوظائف نهاية وردية المحاسب / أمين الصندوق تظهر لوحة )نافذة(  .3

Functions Menu) : كما في الشكل الآتي , 
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 Cashier Shift)قائمة بوظائف نهاية وردية المحاسب / أمين الصندوق لوحة )نافذة( ( 213) الشكل

Functions Menu) 

 
 

 Cashier Shift Functions)ظائف نهاية وردية المحاسب / أمين الصندوق قائمة بولوحة )نافذة( من 

Menu)  د الخيارات الآتيةأحنختار : 

 

  – (Cahier Shift Closeالخيار إغلاق وردية أمين الصندوق / المحاسب ) .1

 وحةلتظهر ( , Cahier Shift Closeعند انتقاء هذ الخيار , إغلاق وردية أمين الصندوق / المحاسب )

 . ( Cashier Login)تسجيل دخول لأمين الصندوق أو المحاسب )نافذة( 

 . Login ندخل البيانات الخاصة بالمحاسب , رقم الصندوق و كلمة السر , ثم ننقر على الزر 

 

ما ك (Cashier Closure Summary)خلاصة نهاية وردية أمين الصندوق / المحاسب تظهر لوحة )نافذة( 

 :الآتي  في الشكل

 
 Cashier Closure)وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب  خلاصة نهايةلوحة )نافذة( ( 214) الشكل

Summary) 

 
 

 (Cashier Closure Summary)خلاصة نهاية وردية أمين الصندوق / المحاسب لوحة )نافذة( من 

 لصندوقة عمل أمين اعلى معلومات عن كل العمليات المالية التي جرت خلال ورديمختصرة ل ونستطيع الحص

ملية و المبلغ المالي الخاص بالع Description, وصف للعملية  Numberالمحاسب مثل رقم العملية  /

Amount . 

 

 مل أمينالعمليات المالية التي جرت خلال وردية ععملية محددة , من للحصول على معلومات تفصيلية عن 

 . Detailsول عن معلومات تفصيلية حولها ثم نضغط الزر , نحدد العملية المراد الحص الصندوق / المحاسب
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 . .OK( ننقر فوق الزر Cashier closureلتأكيد عملية إغلاق وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )

 الآتي : لكما في الشك (Cashier closureإغلاق وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )تظهر لوحة )نافذة( 

 
 (Cashier closureإغلاق وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )نافذة( لوحة )( 215) الشكل

 
 
على كامل  (Cashier closureإغلاق وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )لوحة )نافذة( حتوي ت

 المعلومات المالية الخاصة بالمبالغ المالية و عمل الصندوق خلال وردية العمل .

 
  – (Cahier Shift Reportsالصندوق / المحاسب ) الخيار تقارير وردية عمل أمين .2

 يستخدم هذا الخيار لطباعة التقارير الخاصة بكل وردية عمل للصندوق .
 

تظهر  , (Cahier Shift Reportsعند انتقاء هذ الخيار , تقارير وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )

 شكلكما في ال (Cashier Report Menu)سب وردية أمين الصندوق / المحاقائمة تقارير لوحة )نافذة( 

 :الآتي 

 
  (Cashier Report Menu)قائمة تقارير وردية أمين الصندوق / المحاسب لوحة )نافذة( ( 216) الشكل
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واع  تظهر أن (Cahier Shift Reportsتقارير وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )لوحة )نافذة( من 
 ها , وهي :التقارير الممكن الحصول علي

 
I. Cash Report – . تقرير النقد 

II. Check Report – تقرير .مراجعة ال 

III. Credit Card Report – . تقرير بطاقات الائتمان 

IV. AR Settlements Report –  تسوية حساب الشركات تقرير. 

V. Miscellaneous Payments Report – . تقرير المدفوعات المتنوعة 

VI. Deposit Transfers Report – حولة رير المدفوعات المتق. 

 
 .  .OKالتقرير المطلوب ثم ننقر الزر  نوعنحدد 

 
 :الآتي  كما في الشكل (Cashier Report)تقرير أمين الصندوق / المحاسب تظهر لوحة )نافذة( 

 

 (Cashier Report)تقرير أمين الصندوق / المحاسب لوحة )نافذة( ( 217) الشكل

 
 
افة معلومات تفصيلية عن ك (Cashier Report)أمين الصندوق / المحاسب تقرير لوحة )نافذة( حتوي ت

 خلال وردية العمل  .العمليات المالية 

 
 . Printللحصول على نسخة ورقية من التقرير نضغط على زر 

 
 

  – (Reprint Reportsعادة طباعة تقارير وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )إالخيار  .3

 . اديق لصنبعمل اطباعة التقارير الخاصة عادة يستخدم هذا الخيار لإ
 

, ( Reprint Reportsإعادة طباعة تقارير وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب )عند انتقاء هذ الخيار , 
 لشكلكما في ا,  (Cashier Closures)ن الصندوق / المحاسب نهاية وردية عمل أميتظهر لوحة )نافذة( 

 :الآتي 
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 (Cashier Closures)نهاية وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب  (لوحة )نافذة( 218) الشكل

 
 

حصول ال (Cashier Closures)نهاية وردية عمل أمين الصندوق / المحاسب لوحة )نافذة( يمكن من خلال 

يير عاحديد مو ذلك بإدخال / توردية العمل صندوق محدد أو كافة الصناديق في تاريخ محدد معلومات عن على 

 .  Searchالبحث المطلوبة ضمن القسم العلوي من اللوحة ثم النقر على زر 

 

مل أمين عردية نهاية ونافذة( تظهر المعلومات , وفق معايير البحث المطلوبة , في القسم السفلي من اللوحة )

 . Printعلى زر  و لطباعتها نضغط,  (Cashier Closures)الصندوق / المحاسب 

 
 
 

  (Quick Check Out)خدمة المغادرة السريعة  –خامسا 

 عملية مغادرة لنزيل غرفة ما أو مجموعة من الغرف بشكل سريع .هذه الخدمة بالقيام بتسمح 

 

 , نقوم بالخطوات الآتية : (Quick Check Out)المغادرة السريعة نهاية للوصول الى خدمة 

 

 ( Cashieringمن قائمة أمانه الصندوق ) .1

 : كما في الشكل الآتي , (Quick Check Out)المغادرة السريعة نهاية خدمة ر نختار الخيا .2
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 (Quick Check Outنهاية المغادرة السريعة )( قائمة 219) لشكلا

 
 
 

, كما في الشكل  (In-House Guest Search)النزلاء المقيمين البحث عن تظهر لوحة )نافذة(  .3

 الآتي :

 
 (In-House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين فذة( لوحة )نا( 220) الشكل
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عن الغرفة المراد  نقوم بالبحث (In-House Guest Search)البحث عن النزلاء المقيمين لوحة )نافذة( من   

ر قحة ثم النن اللومو ذلك بإدخال / تحديد معايير البحث المطلوبة ضمن القسم العلوي القيام بعملية مغادرة لها 

 .  Searchعلى زر 

 

يمين زلاء المقن النالبحث عنافذة( تظهر المعلومات , وفق معايير البحث المطلوبة , في القسم السفلي من اللوحة )

(In-House Guest Search)  . 

 

 . Check Outعلى زر  نضغطنحدد الغرفة المطلوبة و نقوم بتطبيق عملية مغادرة لها بال
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      - سادسالفصل ال

 

    

 (ROOMS MANAGEMENT)إدارة الغرف 

 
 

بها ا يتعلق غرف و كل م( كافة الخدمات الضرورية لإدارة ال Opera PMSيقدم برنامج إدارة الفنادق أوبرا )

حجزها و ولها إشغا ومن نظافة و صيانة و ادارة حالة هذه الغرف و حتى إخراجها من الخدمة , عند الضرورة , 

 .خلال فترة زمنية ما  كذلك التعرف على ارشيف حالة عمل كل غرفة من غرف الفندق

 

 الأقسام الآتية :من  ( ROOMS MANAGEMENT)قسم إدارة الغرف تكون ي

 

 ( .Housekeepingالتدبير الفندقي )تدبير الغرف / قسم  .1

 . (Food and Beverageقسم خدمات الطعام و الشراب ) .2

 

مع بقية أقسام بشكل مباشر ( , بقسميه , ROOMS MANAGEMENT)يرتبط عمل فسم إدارة الغرف 

 فمثلا :المؤسسة الفندقية 

 ( يزود قسم تدبير الغرف / التدبير الفندقيHousekeeping قسم الاستقبال بمعلومات و )قارير عن ت

 صباحا و مساء . في بداية و نهاية كل وردية عمل (Room Status Reportحالة الغرف )

 ( يزود قسم تدبير الغرف / التدبير الفندقيHousekeeping قسم الاستقبال بمعلومات و )قارير عن ت

و الغرف قيد الصيانة أو الغرف خارج الخدمة بشكل  (Out Of Orderالغرف خارج الخدمة )

 ( .Out Of Serviceمؤقت )

  ان ن و مكزلاء المقيمين و حتى غير المقيميالمغادرين أو النالإعلام عن وجود ممتلكات للنزلاء

 الاحتفاظ بها .

  و كذلك الغرف الجاهزة للتسكين تعارض في الغرف  حالاتالإبلاغ عن وجود.   

  ذلك ين و كالمتوقع وصولهم أو المغادرتزويد قسم خدمات الطعام و الشراب بقائمة بأسماء النزلاء

 .و أرقام الغرف المحجوزة لهم  بأعدادهم

 ي حال فيل , د قسم خدمات الطعام و الشراب بقائمة بأسماء النزلاء و الحمية التي يتبعها النزتزوي

 ( .VIPوجودها , و كذلك بقائمة بأسماء النزلاء المهمين )

 

 
 و العمل معها ( ROOMS MANAGEMENT)هذا الفصل كافة العمليات المتعلقة بإدارة الغرف  سيناقش

 . (Opera PMSإدارة الفنادق أوبرا )برنامج ضمن الفندق باستخدام 
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 ( Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرف تدبيرخدمة  –أولا 

قة المتعلات لعملين خلاله القيام بكافة امكن معتبر هذا الخيار من أهم الخيارات المستخدمة بشكل يومي , و يي

 خ .لغرف التي بحاجة لتنظيف أو صيانة ... البإدارة الغرف و التحكم بحالتها الراهنة و تحديد ا

 

 الآتية :, نقوم بالخطوات خدمة تدبير )نظافة( الغرف للوصول الى 

 

  (Rooms Management)إدارة الغرف من قائمة  .1

 ي :( , كما في الشكل الآتHousekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفتدبير نختار الخيار  .2

 

 (Rooms Management)ف إدارة الغر( قائمة 221) الشكل

 
 

  )التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير تظهر لوحة )نافذة /(Housekeepingكما في الش ) كل الآتي: 

 

 (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير لوحة )نافذة( ( 222) الشكل

 
 

الوظائف و  نميمكن القيام بعدد  (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير لوحة )نافذة( من 
 و هي : , / التدبير الفندقي الغرفالمهام المتعلقة بتدبير 
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  (.Housekeeping Mgmt)/ التدبير الفندقي  الغرفإدارة تدبير خيار  (1

إدارة تدبير   , نختار الخيار (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير لوحة )نافذة( من 

 (.Housekeeping Mgmt)/ التدبير الفندقي  لغرفا
 ( , كما في الشكل الآتي :Housekeeping) / التدبير الفندقي تدبير الغرفتظهر لوحة )نافذة( 

 

 (Housekeeping) / التدبير الفندقي تدبير الغرفلوحة )نافذة( ( 232) الشكل

 
 

عن الغرف  القيام بعملية البحث يمكن (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفتدبير لوحة )نافذة( من 

 بحسب حالة الغرف المراد استعراضها و البحث عنها وذلك وفق معايير البحث الآتية :

 

I. ( معيار حالة الغرفةRoom Status) – ( و يحوي عدد من الحالات مثل الغرف النظيفةClean)  ,

( , غرف تتطلب فحص Out of Service( , غرف خارج الخدمة )Dirtyغرف تحتاج لتنظيف )

, غرق جاهزة ( Out of Orderقيد الصيانة )( , غرف Pick Upنهائي لتصبح جاهزة )

(Inspected ). 

II. ( معيار حالة المكاتب الأماميةFO Status) – ة شاغرو يحوي عدد من الحالات مثل الغرف ال 

(Vacant , )المحجوزة غرف ال(Occupied ) . 

 

 . Searchمعايير البحث , نضغط الزر عند الانتهاء من ضبط 

 

 . (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفتدبير لوحة )نافذة( تظهر نتائج البحث في الجزء الأسفل من 

 

ة ام المتعلقة بغرفالقيام بعدد من المه يمكن (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفتدبير لوحة )نافذة( من 

 و الغرف ,أرفة , ,  وذلك بعد تحيد الغرفة المراد العمل عليها من خلال النقر فوق الغما , أو عدد من الغرف 

 . (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفتدبير لوحة )نافذة( الظاهرة في نتائج البحث من 

 

لال من خك لذو و تعديلها و العمل عليها مكن الوصول الى بيانات الحجز الخاصة بهذه الغرفة , أو الغرف, ي

 . .Servالنقر فوق زر 
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 صفها وومثل نوعها و مكن الوصول الى بيانات تفصيلية حول وضع و حالة الغرفة المحددة , أو الغرف, ي

 : كما في الشكل الآتي  Detailsو ذلك من خلال النقر فوق زر ... الخ , الايرادات الخاصة بها 

 

 (Room-Edit)تفاصيل الغرف لوحة )نافذة( ( 242) الشكل

 
 

 . Report مكن طباعة تقرير حول وضع و حالة الغرفة المحددة , أو الغرف, و ذلك من خلال النقر فوق زري

 

زر  الغرفة المحددة , أو الغرف, و ذلك من خلال النقر فوقل على بيانات إحصائية حول مكن الحصوي

Statistics : كما في الشكل الآتي , 

 

 (Room Statistics)الغرف إحصائيات لوحة )نافذة( ( 252) الشكل
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الغرف ت إحصائيالوحة )نافذة( في ,  Refreshللقيام بعملية تحديث للبيانات الاحصائية نضغط فوق الزر 

(Room Statistics) . 

 

 الغرفير تدبلوحة )نافذة( في ,  Reportالاحصائية نضغط فوق الزر للحصول على نسخة ورقية من البيانات 

ما في ك (Room Statistics)الغرف إحصائيات لوحة )نافذة( , تظهر  (Housekeeping)لفندقي التدبير ا /

 الشكل الآتي :

 

 (Room Report)الغرف تقرير لوحة )نافذة( ( 262) الشكل

 
 

 

 لك, و ذولة رعة و سهمن الحالة الراهنة الى حالة أخرى بسالغرفة المحددة , أو الغرف, تبديل / تغيير حالة مكن ي

 كما في الشكل الآتي :  Changeمن خلال النقر فوق زر 

 

 (Quick Change Room Status)الغرف تغيير حالة لوحة )نافذة( ( 272) الشكل

 
 

احدة يمكن تحديد عدة غرف دفعة و (Quick Change Room Status)الغرف تغيير حالة لوحة )نافذة( من 

لهذا لمجاور االغرف المراد العمل مع حالتها من الحقل  يار ادخال/اختو  Room Listتفعيل الخيار من خلال 

 .خيار ال

 

ن  متحديد مجال  (Quick Change Room Status)الغرف تغيير حالة لوحة )نافذة( من يمكن , أيضا , 

عمل مع و ادخال/اختيار  الغرف المراد ال  From / TO Roomالغرف دفعة واحدة من خلال تفعيل الخيار 

 . الحقل المجاور لهذا الخيار حالتها من

 



   نيزال اسرإعداد الدكتور المهندس ف      تطبيقات حاسوب )أوبرا( محاضرات في 
 

179 
 

 ملاحظة :

تبديل / تغيير حالة الغرفة المحددة , أو الغرف, من الحالة الراهنة الى حالة أخرى بسرعة و سهولة , و ذلك يمكن 

 Roomالى جوار الحقل  بالنقر على  (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفتدبير لوحة )نافذة( من 

Status  تائج البحث , في قسم ن. 

  

 

 ( Rm. Discrepanciesالغرف ) وضع تعارضخيار  (2

لغرفة ا وضعصبح يو بالتالي  Check Out) ) مغادرة هناك حالات يصادف فيها أن يغادر النزيل عن طريق

, ( Occupied)أي مشغولة نجد أن فيها لا يزال حقائب  ( و عند تحضير الغرفة للتنظيفVacantشاغرة )

ه نسمي هذ وفي وضع الغرفة تناقض هذا يعني أن هناك ,  الغرفة وضعقيام بعملية تصحيح  لمن ال لذلك لابد

 . Skipsالحالة 

 

 وضعون كيو بالتالي  له Check Out) ) مغادرةعملية أن تجرى له دون يحدث , أيضا , أن يغادر النزيل 

ون كيموظف تدبير الغرف  عندلكن و ( FOلدى موظفي المكاتب الأمامية )( Occupied) مشغولةالغرفة 

ن هناك أالغرفة , هذا يعني  وضعلذلك لابد من القيام بعملية تصحيح  ل, ( Vacantالغرفة شاغرة ) وضع

 . Sleepsتناقض في وضع الغرفة و نسمي هذه الحالة 

 

 عوض ارضتع  , نختار الخيار (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير لوحة )نافذة( من 

 (Room Discrepancies) وضع الغرفتناقض لوحة )نافذة( تظهر ,  (Rm. Discrepanciesلغرف )ا

 كما في الشكل الآتي :

 

 

 (Room Discrepancies)الغرف  وضععارض تلوحة )نافذة( ( 282) الشكل

 
 

  غرفلبحث عن الالقيام بعملية ا يمكن (Room Discrepancies)الغرف  وضععارض تلوحة )نافذة( من 

 وذلك وفق معايير البحث الآتية :
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I. ( معيارSkips) –  الغرف المشغولة (Occupied ) را برنامج إدارة الفنادق أوبو في الواقع

(Opera PMS) ا على أنها فارغة ظهرهي(Vacant) . 

II. ( معيارSleeps) – فارغة الغرف ال(Vacant )برنامج إدارة الفنادق أوبرا )ي الواقع و فOpera 

PMS) مشغولة على أنها ظهرها ي(Occupied) . 

III.  البحث بحسب الطابقمعيار (Floor) –   حدد الغرف الموجودة في طابق مالبحث عن.  

IV.  البحث بحسب رقم الغرفة معيار(Room) –   البحث عن غرفة محددة . 

V.  خطأ بشري الناجم عن التعارض معيار(Person Discrepancy) –   البحث عن الغرف التي

م عن ( و الناجHKو تدبير الغرف ) (FOلدى قسمي المكاتب الأمامية )رض في البيانات تحوي تعا

 . ادخال خاطئ من قبل أحد الموظفين أو العاملين في الفندق 

 

 . Searchعند الانتهاء من ضبط معايير البحث , نضغط الزر 

 

  . (Room Discrepancies)الغرف  وضعتعارض لوحة )نافذة( تظهر نتائج البحث في الجزء الأسفل من 

 

 لوضعاالراهن الى  الوضعالغرفة المحددة , أو الغرف, من  وضعتبديل / تغيير بيمكن إزاله التعارض  

, في  FO Statusو الحقل   HK Statusالحقل سفل ا بسرعة و سهولة , و ذلك بالنقر على  الصحيحة 

 . (Room Discrepancies)الغرف  وضعتعارض لوحة )نافذة( من قسم نتائج البحث 

  

 . Saveيجب حفظ التغيرات الجديدة و ذلك بالنقر فوق زر بعد إزالة التعارض في وضع الغرف 

 

 

 ( Queue Roomsالانتظار ) قيدخيار غرف  (3

مما يضع  يصل النزيل الى الفندق قبل أن تصبح الغرفة المحجوزة له جاهزة ,هناك حالات يصادف فيها أن 

 نفسه . لنزيللمية في احراج أمام النزيل من جهة ومن جهة أخرى يسبب هذا الأمر ازعاج موظفي المكاتب الأما

 

 معلومات كافية عن( HK)في قسم تدبير الغرف ظلمو (Queue Roomsالانتظار ) قيدغرف توفر خدمة 

 الطلب . للتنظيف و أن تصبح جاهزة حسب أولويات الغرف التي تحتاج 

 

الانتظار  قيد غرف , نختار الخيار (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفير خيارات تدبلوحة )نافذة( من 

(Queue Rooms)  , قيدغرف لوحة )نافذة( تظهر ( الانتظارQueue Rooms ): كما في الشكل الآتي 

 

 (Queue Rooms) غرف قيد الانتظارلوحة )نافذة( ( 292) الشكل
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ودة في الموجيمكن القيام بعملية البحث عن الغرف  (Queue Roomsغرف قيد الانتظار )لوحة )نافذة( من 

 وذلك وفق معايير البحث الآتية : و استعراضها رتل الانتظار 

 

I.  نوع الالبحث حسب معيار( غرفةRoom Type) . 

II.  البحث حسب رقم الغرفة معيار (Room)  . 

 

 . Searchعند الانتهاء من ضبط معايير البحث , نضغط الزر 

 

 .(Queue Roomsالانتظار ) قيدغرف لوحة )نافذة( ائج البحث في الجزء الأسفل من تظهر نت

 

مهام المتعلقة يمكن القيام بعدد من ال (Queue Roomsالانتظار ) قيدغرف لوحة )نافذة( من لوحة )نافذة( من 

فة , فوق الغر لنقرالال ,  وذلك بعد تحيد الغرفة المراد العمل عليها من خ موجودة ضمن قائمة الانتظار بغرفة ما

 . (Queue Roomsالانتظار ) قيدغرف لوحة )نافذة( أو الغرف , الظاهرة في نتائج البحث من 

 

فوق زر  ل النقرو ذلك من خلاو تعديلها يمكن الوصول الى بيانات الحجز الخاصة بهذه الغرفة  و العمل عليها 

Serv. . 

 

ت يراداحالة الغرفة المحددة  مثل نوعها و وصفها و الا يمكن الوصول الى بيانات تفصيلية حول وضع و

 .  Detailsالخاصة بها ... الخ , و ذلك من خلال النقر فوق زر 

 

النقر  ن خلال, و ذلك مالموجودة في رتل الانتظار مكن الحصول على بيانات إحصائية حول الغرفة المحددة , ي

 .  Statisticsفوق زر 

 

لزر نضغط فوق ا الخاصة بالغرف الموجودة ضمن رتل الانتظار ,ن البيانات للحصول على نسخة ورقية م

Report  , قيدغرف لوحة )نافذة( في ( الانتظارQueue Rooms) . 

 

و  سهولة , أخر بسرعة و وضعالراهن الى  الوضعتبديل / تغيير وضع الغرفة المحددة , أو الغرف, من يمكن 

الحقل  الأسفل منالى , الموجود  بالنقر على  (Queue Roomsار )الانتظ قيدغرف لوحة )نافذة( من ذلك 

Room Status  . في قسم نتائج البحث , 

  

 

 ( Rooms Conditionsغرف )معايير الخيار  (4

لى إمكانية العمل ع( HKلموظفي قسم تدبير الغرف )( Rooms Conditionsمعايير الغرف )توفر خدمة 

دون ل سريع وعلى إنجاز العمل بشكمما يساعد موظفي الأقسام الأخرى غرف المعايير استخدام  و تبديل تعديل

 .  أخطاء 

 

يير الغرف معا , نختار الخيار (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير لوحة )نافذة( من 

(Rooms Conditions )  , لوحة )نافذة( تظهر( معايير الغرفRooms Conditions )ل كما في الشك

 الآتي :
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 (Rooms Conditionsمعايير الغرف ) لوحة )نافذة( ( 302) الشكل

 
 

جودة المويمكن القيام بعملية البحث عن الغرف ( Rooms Conditionsمعايير الغرف )لوحة )نافذة( من 

 و استعراضها  وذلك وفق معايير البحث الآتية :المراد تعديل وضعها 

 

I.  فئةمعيار البحث حسب ( الغرفةRoom Class) . 

II. ( معيار البحث حسب رقم الغرفةRoom)  . 

III.  رغبة النزيل معيار البحث حسب (Condition)  . 

IV.  الإشغال معيار البحث حسب(Occupied)  . 

V.  عن الغرف الشاغرة معيار البحث(Vacant)  . 

VI.  عن الغرف المحجوزة  معيار البحث(Reserved)  . 

VII.  حجوزةعن الغرف غير الممعيار البحث (Not Reserved)  . 

VIII.  التي سيتم إخلاؤها عن الغرف معيار البحث(Due Out)  . 

 

 . Searchعند الانتهاء من ضبط معايير البحث , نضغط الزر 

 

 .  (Rooms Conditionsمعايير الغرف )لوحة )نافذة( تظهر نتائج البحث في الجزء الأسفل من 

 

 غرفة مايمكن القيام بعدد من المهام المتعلقة ب( Rooms Conditionsمعايير الغرف )لوحة )نافذة( من 

رفة , أو وق الغف, وذلك بعد تحيد الغرفة المراد العمل عليها من خلال النقر  نتائج البحثموجودة ضمن قائمة 

 .( Rooms Conditionsمعايير الغرف )غرف لوحة )نافذة( من وتحديدها الظاهرة في نتائج البحث  الغرف

 

و ذلك من  وضع الغرفة المحددة , أو الغرف, من الوضع الراهن الى وضع أخر بسرعة و سهولة , ينتعييمكن 

لمراد العمل و ذلك من خلال تحديد الغرفة , أو الغرف , ا (Queue Roomsغرف قيد الانتظار )لوحة )نافذة( 

  . Newثم النقر فوق زر  في قسم نتائج البحثظاهرة , العليها 

 

 الآتي : كما في الشكل( (Rooms Conditions – New  معايير الغرفجديد ل ينتعفذة( لوحة )ناتظهر 
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 ((Rooms Conditions - Newمعايير الغرف جديد ل ينتعلوحة )نافذة( ( 312) الشكل

 
 

 Room) نختار / نحدد المعيار ((Rooms Conditions - Newجديد لمعايير الغرف  تعينلوحة )نافذة( من 

Condition) الموجود الى جوار الحقل  على , بالنقر  المناسب ,Room Condition   و ندخل الوصف

 .  .OKالمناسب للمعيار الجديد ثم النقر فوق الزر 

  

 غرف قيد لوحة )نافذة(غرفة المحددة , أو الغرف, بسرعة و سهولة  و ذلك من الحالي للوضع حذف اليمكن 

رة في قسم تحديد الغرفة , أو الغرف , المراد العمل عليها , الظاهبحيث نقوم  (Queue Roomsالانتظار )

  . Deleteثم النقر فوق زر  نتائج البحث

  .  Yesزر تأكيد عملية الحذف , منها ننقر قوق ال لوحة )نافذة(نظهر 

 

و ذلك  , هولةوضع الغرفة المحددة , أو الغرف, من الوضع الراهن الى وضع أخر بسرعة و س تغيير/تبديليمكن 

المراد  ,و ذلك من خلال تحديد الغرفة , أو الغرف  (Queue Roomsغرف قيد الانتظار )لوحة )نافذة( من 

  . Editثم النقر فوق زر  العمل عليها , الظاهرة في قسم نتائج البحث

 

 ملاحظة :

الى جوار الحقل , الموجود  النقر على , عند  ((Rooms Conditionsتظهر نافذة )لوحة( معايير الغرف 

Room Condition  : كما في الشكل الآتي , 

 

 ((Rooms Conditionsمعايير الغرف لوحة )نافذة( ( 322) الشكل
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ة في , نستطيع البحث و عرض المعايير المتوفر ((Rooms Conditionsمن نافذة )لوحة( معايير الغرف 

 Findلزر ر فوق انقثم ال Findفي حقل  %الرمز  بإدخالو ذلك  (Opera PMSبرنامج إدارة الفنادق أوبرا )

 .البرنامج , حيث تظهر جميع المعايير المتوفرة في 

 

 . .OKنختار المعيار المطلوب ثم ننقر فوق الزر 

 

 لغرفة , ثماتحيد ل و ذلك من خلاو تعديلها يمكن الوصول الى بيانات الحجز الخاصة بهذه الغرفة  و العمل عليها 

 . .Servالنقر فوق زر 

 

 

 ( Attendant Pointsلغرف )ل مرافقةالخدمات الخيار  (5

ة العمل ( إمكانيHKلموظفي قسم تدبير الغرف )( Attendant Pointsللغرف ) مرافقةالالخدمات توفر خدمة 

 نجاز هذهو تأكيد أو يومي ته و طلبه , بشكل مباشر الغرف , كل حسب رغبنزلاء وفير جميع متطلبات على ت

 .  ي الوقت المحدد و المطلوب الخدمات ف

 

 مرافقةالدمات خال , نختار الخيار (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير لوحة )نافذة( من 

كما  (Attendant Pointsللغرف ) مرافقةالخدمات اللوحة )نافذة( تظهر , ( Attendant Pointsللغرف )

 في الشكل الآتي :

 

 (Attendant Pointsللغرف ) خدمات مرافقة)نافذة( لوحة ( 332) الشكل

 
 

مدى ية و ماهعرض و معرفة بيمكن القيام ( Attendant Pointsللغرف ) مرافقةالخدمات اللوحة )نافذة( من 

ي قسم فتوفرة الم,  و التنبيهات من خلال ضبط معايير البحث عن هذه الخدماتغرف إنجاز الخدمات المطلوبة لل

 و هي :( , Attendant Pointsللغرف ) مرافقةالخدمات ال)نافذة(  لوحةالبحث من 

 

I.  التاريخ مدة محددة معيار البحث حسب(Start Date /End Date) . 

II.  لالخدمة المرافقة معيار البحث حسب( لغرفةAttendant)  . 

 

 . Searchعند الانتهاء من ضبط معايير البحث , نضغط الزر 
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 . (Attendant Pointsللغرف ) مرافقةالالخدمات لوحة )نافذة( لأسفل من تظهر نتائج البحث في الجزء ا

 

لخدمات و ايمكن القيام بعدد من المهام ( Attendant Pointsللغرف ) الخدمات مرافقةلوحة )نافذة( من 

 و من هذه الخدمات نذكر : موجودة ضمن قائمة نتائج البحث , المطلوب إنجازها 

 

I.  للغرف  قةالخدمات مرافلوحة )نافذة( بسرعة و سهولة , و ذلك من  خدمة  تنبيه لإنجازتعيين يمكن

(Attendant Points)  فوق زر النقر من خلالNew  . 

 

 ل الآتي :( كما في الشك(Attendant Points – New لتنبيه جديد لتعين لوحة )نافذة( تظهر 

 

 ((Attendant Points – New لتنبيه جديد لتعين لوحة )نافذة( ( 342) الشكل

 
 

ندخل / نحدد التاريخ من   (Attendant Points – Newللغرف ) خدمات تعيين جديد لتنبيه لوحة )نافذة( من 

و كذلك ندخل / نحدد معرف التنبيه من خلال النقر    Date, الموجود الى جوار الحقل  على خلال النقر 

المسؤولة عن التنفيذ و المتابعة اسم الجهة ل و ندخ   Attendant ID, الموجود الى جوار الحقل  على 

 .  Pointsضمن الحقل 

 

 . .OKننقر فوق الزر عند الانتهاء من إدخال البيانات المطلوبة  

 

II.  رف للغ الخدمات المرافقةلوحة )نافذة( بسرعة و سهولة  و ذلك من ما حذف تنبيه خدمة يمكن

(Attendant Points)  ,رة في قسم الظاهو , المراد العمل عليها , مة تنبيه الخدتحديد حيث نقوم ب

  . Deleteثم النقر فوق زر  نتائج البحث

  .  Yesزر تأكيد عملية الحذف , منها ننقر قوق ال لوحة )نافذة(نظهر 

 

III.  رف للغ رافقةالخدمات الملوحة )نافذة( , و ذلك من تنبيه خدمة ما بسرعة و سهولة  تغيير/تبديليمكن

(Attendant Points)  ي قسم نتائجالظاهرة فو , المراد العمل عليها , تنبيه الخدمة من خلال تحديد 

  . Editثم النقر فوق زر  البحث

 

 

 ( Task Assignmentللغرف ) المرافقةالمهام  تحديدخيار  (6

كانية ( إمHKلموظفي قسم تدبير الغرف )( Task Assignmentللغرف ) المرافقةتحديد المهام توفر خدمة 

كل فعال تابعته بشو مإمكانية مراقبة العمل توفير مما يسمح ب, إنجاز مهام معينة من قبل موظف محدد على  العمل

 .  في الوقت المحدد و المطلوب مهام و تأكيد أنجاز هذه الو سريع و على مدار الساعة 

 

تحديد المهام لخيار , نختار ا (Housekeeping)/ التدبير الفندقي  الغرفخيارات تدبير لوحة )نافذة( من 

 Taskللغرف ) المرافقةتحديد المهام لوحة )نافذة( , تظهر ( Task Assignmentللغرف ) المرافقة

Assignment ): كما في الشكل الآتي 
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 (Task Assignmentللغرف ) المرافقةتحديد المهام لوحة )نافذة( ( 352) الشكل

 
 

و معرفة  يمكن القيام بعرض (Task Assignmentللغرف ) افقةالمرتحديد المهام الخيار لوحة )نافذة( من 

لمتوفرة , ام لمهاللغرف من خلال ضبط معايير البحث عن هذه الخدمات و امهام المحددة ماهية و مدى إنجاز ال

 هي : , و  (Task Assignmentللغرف ) المرافقةتحديد المهام الخيار لوحة )نافذة( في قسم البحث من 

I. مدة محددة حسب  معيار البحث( التاريخTask Date) . 

II.  رمز مهمة محددة معيار البحث حسب(Task Code)  . 

III.  قائمة مهام محددة معيار البحث حسب (Task Sheet) . 

IV.  مهام المنجزة معيار البحث حسب (Completed) . 

V.  غير المنجزة أو المعلقةمهام المعيار البحث حسب (Pending) . 

 

 . Searchعايير البحث , نضغط الزر عند الانتهاء من ضبط م

 Taskللغرف ) المرافقةتحديد المهام الخيار لوحة )نافذة( تظهر نتائج البحث في الجزء الأسفل من 

Assignment) . 

 

الوظائف من  يمكن القيام بعدد (Task Assignmentللغرف ) المرافقةتحديد المهام الخيار لوحة )نافذة( من 

 نذكر :وظائف ن قائمة نتائج البحث , و من هذه الضمالظاهرة المهام على 

 

لغرف ل المرافقة تحديد المهامالخيار لوحة )نافذة( بسرعة و سهولة , و ذلك من  ةجديد مهامتعيين يمكن  .1

(Task Assignment)  من خلال النقر فوق زرNew  بعد تحديد سجل فارغ من سجلات نتائج

نقر فوق الثم  (Task Assignmentللغرف ) المرافقةمهام تحديد الالخيار لوحة )نافذة( في البحث 

 .  Detailsزر 

 

 ( كما في الشكل الآتي :(Task Sheet Detailsتفاصيل قائمة المهام لوحة )نافذة( تظهر 
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 ((Attendant Points – New لتنبيه جديد لتعين لوحة )نافذة( ( 362) الشكل

 
 

على من خلال النقر  رمز المهمةندخل / نحدد ( (Task Sheet Detailsلمهام تفاصيل قائمة الوحة )نافذة( من 

, حيث تظهر قائمة منزلقة تحوي رموز المهام و توصيفها مثل   Task Code, الموجود الى جوار الحقل  

Clean   أوDeep Clean  الموجود  على و كذلك ندخل / نحدد معرف التنبيه من خلال النقر , و غيرها ,

 Attendantللتنبيه ضمن الحقل ظ نحدد وصف و ندخل    Attendant IDى جوار الحقل ال

instructions  . 

 

قم الغرفة رو منه نحدد  New Roomنضغط فوق الزر ربط المهمة معها , المراد غرف , الغرفة , أو تحديد الل

 .المطلوب 

 

للخروج من  Closeلتخزين المهمة الجديدة ثم  Saveعند الانتهاء من إدخال البيانات المطلوبة ننقر فوق الزر  

 . النافذة )اللوحة(

خيار اللوحة )نافذة( بسرعة و سهولة  و ذلك من  مرتبطة مع غرفة , أو غرف , مهمة حذف يمكن  .2

, و  لغاؤهاإ, المراد  المهام, حيث نقوم بتحديد  (Task Assignmentللغرف ) المرافقةتحديد المهام 

 .  Deleteتائج البحث ثم النقر فوق زر الظاهرة في قسم ن

 .   Yesتأكيد عملية الحذف , منها ننقر قوق الزر  لوحة )نافذة(نظهر 

 

في ,  Reportنضغط فوق الزر النهام المرتبط بغرفة ما , أو غرف , للحصول على نسخة ورقية من  .3

قائمة تقرير بافذة( لوحة )ن, تظهر  (Task Assignmentللغرف ) المرافقةالمهام لوحة )نافذة( 

 كما في الشكل الآتي : ((Task Sheet Report المهام
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 ((Task Sheet Reportتقرير بقائمة المهام لوحة )نافذة( ( 372) الشكل

 
 

 اصة بالمهامالبيانات الخيع أن نحدد ط, نست ((Task Sheet Report تقرير بقائمة المهاملوحة )نافذة( من 

 و ذلك وفق المعايير الآتية :ل على نسخة ورقية منها المراد الحصو

a)  المحددة جميع المهام( من تاريخ الى تاريخTask Date From/To) . 

b)  برمز ما جميع المهام المحددة(Task Code) . 

c) رقم قائمةالى  رقم قائمة جميع قوائم المهام المحددة من (Task Sheet From/To) . 

d) جميع المهام المرتبطة بتنبيه ( ماAttendant) . 

e) ( جميع المهام المحددة من تاريخ الى تاريخTask Date From/To) . 

f) ( استعراض المهام حسب شكل ظ تنسيقReport Style. ) 

g) إخلاؤها الخاصة بالغرف الواجب جميع المهام  (Due Outs Only) . 

h) سم النزيل في هذه الغرف عرض االخاصة بالغرف مع  جميع المهام(Show Guest Name. ) 

i) أفضليتهاالخاصة بالغرف مع بيان  جميع المهام (Use Priority. ) 

j) لها  تلخيصيه قائمة الخاصة بالغرف مع  جميع المهام (Include Summary. ) 

k) المخصصة للاستخدام الداخلي الخاصة بالغرف  جميع المهام(Include House Use. ) 

l) لبات النزيل الخاصة الخاصة بالغرف مع عرض معلومات عن ط جميع المهام(Show Specials ). 

 

قبل  لبيانات استعراض لا Previewقر فوق الزر تحديد البيانات و شكل التقرير المطلوب , نعند الانتهاء من 

 . Printو لطباعة هذه البيانات ننقر فوق الزر الطباعة 

 ملاحظة :

 . Fileنقر فوق الزر يمكن الحصول على نسخة الكترونية من بيانات التقرير و ذلك بال

 

 

 المرافقةالمهام لوحة )نافذة( في ,  Completeنضغط فوق الزر المرتبطة بالغرف المهام لإنهاء ل .4

 Task Sheet) أرقام قوائم المهاملوحة )نافذة( , تظهر  (Task Assignmentللغرف )

Numbers) : كما في الشكل الآتي 
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 ((Task Sheet Numbersمهام أرقام قوائم اللوحة )نافذة( ( 382) الشكل

 
 

ام بحسب الاستعلام عن قائمة مه, نستطيع ((Task Sheet Numbers أرقام قوائم المهام (لوحة )نافذةمن 

ضغط و ال Code/Date تاريخهاأو  رمز المهمةو كذلك من خلال .Task Sheet No الرقم من خلال الحقل 

  Searchعلى زر 

 . Allضها من خلال الضغط فوق الزر يمكن البحث عن جميع المهام وعر

 

 ,أو القوائم  القائمة ,نحدد   ((Task Sheet Numbers أرقام قوائم المهام لوحة )نافذةمن قسم نتائج البحث 

 .  .OKزر ثم النقر قوق ال الى جوار السجل الخاص بها  "X"و ذلك بوضع الرمز المراد إنهاء العمل بها 

 
 ملاحظة :

للغرف  افقةالمرتحديد المهام الخيار لوحة )نافذة( و ذلك من بشكل مرافقة للغرف ديدة مهام جتعيين يمكن 

(Task Assignment)  من خلال النقر فوق زرAuto  , آلي للمهام تعيين لوحة )نافذة( تظهر 

Auto Generate of Tasks): كما في الشكل الآتي ) 

 

 ((Auto Generate of Tasksتعيين آلي للمهام لوحة )نافذة( ( 392) الشكل
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لال ختعيين مهمة جديدة من نستطيع  ((Auto Generate of Tasksتعيين آلي للمهام  (لوحة )نافذةمن 

 مثل :ادراجها ادخال / تحديد بيانات المهمة المراد 

 

a)  البيانات الخاصة بحالة الغرف(Room Status)  مثلClean , Dirty , Out of Order خ... ال 

b) لمكاتب الأمامية خاصة بحالة االبيانات ال(FO Status)  مثل Occupied , Vacant. 

c) تاريخ ب البيانات الخاصة( المهمةTask Date) 

d)  التنبيهات الكلية المرافقة لغرفة عدد(Total Attendants) . 

e) فئة الغرفة ب البيانات الخاصة(Room Class) . 

f) البيانات الخاصة ( برمز المهمةTask Code) . 

g)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


