
  

Room types
Τύποι δωματίων

Ενημερώνω το σύστημα με 
τους τύπους δωματίων που 
έχει το ξενοδοχείο μας

● Πατάω add για να 
προσθέσω τύπο 
δωματίου

Δηλώνω αριθμό ατόμων 
που χωράνε στο τύπο 
δωματίου

● Πατάω edit αφού 
επιλέξω ένα τύπο 
δωματίου για να αλλάξω 
ή να διορθώσω κάποια 
πληροφορία

● Πατάω delete αφού 
επιλέξω ένα τύπο 
δωματίου για να τον 
διαγράψω
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Rooms
Δωμάτια
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Ενημερώνω το 
σύστημα με τα δωμάτια 
που έχει το ξενοδοχείο 
μας

● Πατάω add για να 
προσθέσω δωμάτιο

Στο παράθυρο που 
ανοίγει βάζουμε αριθμό 
δωματίου στην θέση 
name με τον τρόπο 
που θέλουμε να τον 
βλέπουμε στο πλάνο 
κρατήσεων  πχ. 101Xx
Επίσης δηλώνουμε τον 
τύπο δωματίου και οι 
υπόλοιπες 
πληροφορίες 
αμφανίζονται αυτόματα

● Πατάω edit αφού 
επιλέξω ένα 
δωμάτιο για να 
αλλάξω ή να 
διορθώσω κάποια 
πληροφορία

● Πατάω delete αφού 
επιλέξω ένα 
δωμάτιο για να το 
διαγράψω 



  

Τμήματα εκμετάλευσης
Services
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Ενημερώνω το 
σύστημα με τα 
τμήματα εκμετάλευσης 
που διαθέτει το 
ξενοδοχείο μας. 

● Πατάω add για να 
προσθέσω τμήμα 
εκμετάλευσης

Αν θέλω σε κάποιο 
τμήμα να χρεώνεται 
σταθερή τιμή πάντα το 
δηλώνω στην θέση 
rate

● Πατάω edit αφού 
επιλέξω ένα τμήμα 
εκμετάλευσης για 
να αλλάξω ή να 
διορθώσω κάποια 
πληροφορία

● Πατάω delete 
αφού επιλέξω ένα 
τμήμα 
εκμετάλευσης για 
να το διαγράψω



  

Room Rates
Τιμοκατάλογοι
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Ενημερώνω το σύστημα με 
τις τιμές ενοικίασης των 
δωματίων

Στο αριστερό πλαίσιο της 
οθόνης εμφανίζονται οι τύποι 
δωματίων και ο 
τιμοκατάλογος πόρτας (rack 
rate)

Με δεξί κλικ πάνω στον 
τιμοκατάλογο επιλέγω edit 
rate discription και αλλάζω 
το όνομα του τιμοκαταλόγου
Με δεξί κλικ πάνω στον τύπο 
δωματίου επιλέγω add room 
rate και προσθέτω έναν 
ακόμα τιμοκατάλογο

Ενημερώνω με τις τιμές 
επιλέγοντας Update Rate
Ενημερώνω το χρονικό 
διάστημα ισχύος του 
τιμοκαταλόγου, τις ημέρες 
της εβδομάδας που ισχύουν 
οι τιμές αυτές, τον αριθμό 
ατόμων του τύπου δωματίου 
και τις τιμές

1st day πρώτη μέρα
Extension  οι επόμενες 
μέρες
Additional Κάθε επιπλέον 
άτομο πάνω από την 
χωτητικότητα του τύπου 
δωματίου



  

Guests
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Είναι ένα ευρετήριο με 
τα ονόματα των 
πελατών μας. Από εδώ 
αναζητώ τα στοιχεία 
ενός πελάτη

Για να καταχωρίσω τα 
στοιχεία του πελάτη 
πατάω Add και στο 
παράθυρο που ανοίγει 
καταχωρώ τα στοιχεία.
Πρέπει να προηγηθεί 
της κράτησης αυτή η 
καταχώρηση.
Μπορεί όμως να γίνει 
και μέσα από την 
κατέλα Reservations 
όταν μας ζητήσει όνομα 
πελάτη.

Για να διορθώσω 
στοιχεία επιλέγω Edit.

Για να διαγράψω μια 
καταχώρηση επιλέγω 
Delete.

Μπορώ να αναζητήσω 
έναν πελάτη 
πληκτρολογώντας 
αριστερά στο Name το 
αρχικό του ή και 
περισσότερα 
γράμματα.



  

Room search
Πλάνο κρατήσεων / υποδοχής
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Μπορώ αριστερά να 
επιλέξω το επιθυμητό 
χρονικό διάστημα και να 
προβάλλω το πλάνο

Με δεξί κλικ πάνω σε 
οποιοδήποτε σημείο του 
πλάνου επιλέγω New 
Reservation για να κάνω 
μια νέα κράτηση

Όταν ολοκληρώσω την 
κράτηση αυτή 
εμφανίζεται στο πλάνο με 
διαφορετικό χρώμα 
ανάλογα την καταστασή 
της New , Confirmed, 
Check in κλπ

Επίσης φαίνεται η 
κατάσταση του δωματιου 
Clean, Dirty, 
Maitenance.

Αν δεν γνωρίζω πότε 
ακριβώς έρχεται ο 
πελάτης μπορώ να τον 
αναζητήσω αριστερά 
πληκτρολογώντας το 
όνομά του



  

Reservations
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Στην φόρμα αυτή:
● Μπορώ να αναζητήσω 

κρατήσεις για κάποιο 
συγκεκριμένο χρονικό 
διάστημα αριστερά

● Από τις καταχωρήσεις 
που βλέπω μπορώ να 
επιλέξω κάποια και να 
μπω στον λογαριασμό 1. 
Με διπλό κλικ 
2. Με δεξί κλικ και 
επιλογή add ή edit
3. Από τα κουμπιά στο 
κάτω μέρος της φόρμας 
αφού επιλέξω την 
καταχώρηση που με 
ενδιαφέρει

Στο κάτω μέρος της φόρμας 
φαίνονται πληροφορίες για 
τις έκτακτες καταναλώσεις 
και τις πληρωμές της 
επιλεγμένης καταχώρησης



  

Λογαριασμός πελάτη

Από αυτήν την φόρμα 
μπορούν να γίνουν 
κρατήσεις, αφίξεις, 
αλλαγές, ενημερώσεις 
λογαριασμού ( πληρωμές, 
καταχωρηση εκτακτων 
καταναλώσεων), 
αναχωρήσεις, ακυρώσεις 
κα.

Μπαίνω σε αυτήν από:

α) το πλάνο κρατήσεων με 
δεξί κλικ και επιλέγοντας 
αυτό που θέλω από το 
αναδυόμενο παράθυρο 
(βλέπε room search 
center)  

β) από το κουτάκι 
Reservations από την 
μπάρα επιλογών πάνω
 

8



  

Ενημέρωση λογαριασμού πελάτη

Από το status επιλέγουμε αν 
θέλουμε να αλλάξουμε την 
κατάσταση της κράτησης 
Οι επιλογές είναι: New για 
κράτηση μη επιβεβαιωμένη, 
Confirmed για κράτηση 
επιβεβαιωμένη, Check in για 
άφιξη

Αν ξαναμπώ στην ίδια κράτηση οι 
επιλογές είναι Confirmed για 
επιβεβαίωση κράτησης, Modify 
για αλλαγή κράτησης, Check in 
για άφιξη κράτησης, Cancel για 
ακύρωση κράτησης, Nonshow 
για πελάτη που δεν αφίχθη τελικά

Αφού γίνει η άφιξη οι επιλογές 
είναι Check out για αναχώρηση, 
Cancelled για ακύρωση
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Ενημέρωση λογαριασμού πελάτη (συνέχεια)

Α. Code Αριθμός λογαριασμού. 
Γίνεται αυτόματα
Β. Status (Δες προηγούμενη 
σελίδα)
Γ. Source Πχ. πρακτορείο Επιλογή 
από προτεινόμενη λίστα. Αν θέλω 
προσθέτω από το κουμπί με  τις  
τρεις τελίτσες 
Δ. Guarantee Εγγύηση Επιλογή 
από προτεινόμενη λίστα. Αν θέλω 
προσθέτω από το κουμπί με τις 
τρεις τελίτσες
Ε. Ημερομηνίες check in και check 
out (άφιξη-αναχώρηση)
Ζ. Επιλογή δωματίου από 
προτεινόμενη λίστα. Διαλέγω τον 
σωστό τιμοκαταλογο. Η χρέωση της 
διαμονής εμφανίζεται για όλες τις 
μέρες
Η. Επιλογή πελάτη από 
προτεινόμενη λίστα ήδη 
καταχωρημένων πελατών. Αν θέλω 
προσθέτω νέο πελάτη στο 
αναδυόμενο παράθυρο
Θ. Πληρωμές στο add payment και 
επιλογή από το αναδυόμενο 
παράθυρο
Ι. Έκτακτες καταναλώσεις στο add 
service και επιλογή από το 
αναδυόμενο παράθυρο. 
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Τμήμα ορόφων
Room status report

Το τμήμα ορόφων 
ενημερώνει το 
σύστημα για την 
κατασταση των 
δωματίων επιλέγοντας 
το δωμάτιο και:

● Με δεξί κλικ 
● Με τα κουμπιά στο 

κάτω μέρος της 
φόρμας
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Laundry items
Λινά δωματίου

Από την επιλογή Room types 
στο κάτω μέρος της φόρμας 
επιλέγω Laundry Items

Με edit ανοίγει παράθυρο με 
τα ήδη συμπληρωμένα είδη 
λινών και επιλέγω είδος και 
ποσότητα για το επιλεγμένο 
ειδος δωματίου

Αν θέλω να προσθέσω κάποιο 
είδος λινών ακόμα, επιλέγω το 
μολυβάκι και στο παραθυρο 
που ανοίγει  γράφω τις 
πληροφορίες

Με το – διαγράφω κάποιο 
είδος λινών
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Reports
Daily laundry report
Αναφορά απαραίτητων λινών ημέρας

Από την μπάρα επιλογών 
Reports

Επιλέγοντας την 
ημερομηνία στο αριστερό 
μέρος βλέπω το σύνολο 
των απαραίτητων λινών 
ανά είδος για τα δωμάτια 
που έχουν ήδη 
αναχωρήσει

Προσοχή! Πρέπει το 
status να έχει αλλάξει σε 
check out! Δεν αρκεί η 
ημερομηνία αναχώρησης 
να είναι για την ημέρα 
αυτή 
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Group
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Από το πλάνο κρατήσεων με 
δεξί κλικ σε οποιοδήποτε 
σημείο ή από το 
Reservations, επιλέγοντας το 
μαύρο βελάκι δίπλα από το 
Add (1), ανοίγει το παράθυρο 
Add Group Reservation (2) 

Group name: Πατώντας το 
κουτάκι με τις τρεις τελίτσες 
ανοίγει το παράθυρο Select a 
group (3).
 Αν υπάρχει ήδη 
καταχωρημένο το επιλέγω 
αλλιώς πατάω add και ανοίγει 
το παράθυρο Add group (4) 
για να καταχωρήσω τα στοιχεία 
του και Οκ

Check in/check out Δηλώνω 
ημερομηνίες άφιξης και 
αναχώρησης
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Group (συνέχεια 1)

Για να καταχωρήσω τα 
δωμάτια του group 
πατάω Add room (5) και 
ανοίγει το παράθυρο 
add room (6).
 
Επιλέγω Add guest (7) 
και ανοίγει το παράθυρο 
Select a guest (8) όπου 
επιλέγω έναν ήδη 
καταχωρημένο πελάτη ή 
προσθέτω καινούργιο με 
το add

Καταχώρηση μελών 
Group
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Group (συνέχεια 2)

Κατόπιν δηλώνω τον 
αριθμό των ατόμων

Στην επιλογή Room (9) 
ανοίγει το παράθυρο 
Select a room (10)  όπου 
μου προτείνονται τα 
διαθέσιμα δωμάτια 

Επιλέγω το επιθυμητό 
δωμάτιο με τον σωστό 
τιμοκατάλογο και Οκ

Επιλογή δωματίου για 
μέλος Group
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Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών

Μεμονωμένου πελάτη Group
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