
  

Τμήμα Υποδοχής 

Στα μικρά ξενοδοχεία το τμήμα Υποδοχής εκτελεί τις εργασίες όλων των υποτμημάτων 
Στα μεγάλα ξενοδοχεία υπάρχει εξειδίκευση

Έτσι το τμήμα Υποδοχής έχει τις παρακάτω αρμοδιότητες:

● Διεκπεραιώνει τις αφίξεις
 

● Διεκπεραιώνει τις αναχωρήσεις
 

● Παρακολουθεί την διαμονή τους

Θέσεις:
 
● Ημερήσιοι υπάλληλοι / Receptionist

● Νυχτερινός Υπάλληλος / Night Auditor



  

Ημερήσιοι υπάλληλοι / Receptionist

Νυχτερινός Υπάλληλος / Night Auditor

● Διεκπεραιώνει αφίξεις, αναχωρήσεις και αλλαγές
● Συμπληρώνει τα κατάλληλα έντυπα 
● Ενημερώνει τα τμήματα του ξενοδοχείου
● Μεριμνούν για την τακτοποίηση των λογαριασμών των πελατών
● Ενημερώνουν το ημερολόγιο βάρδιας
● Ελέγχουν την καθαριότητα του χώρου

● Διεκπεραιώνει αφίξεις, αναχωρήσεις, αλλαγές και είσπραξη 
λογαριασμών στην διάρκεια της βάρδιάς του

● Ελέγχει τις ημερήσιες καταχωρήσεις, τα υπόλοιπα λογαριασμών των 
πελατών και κλείνει τα βιβλία 

● Ετοιμάζει την αποστολή των δελτίων αστυνομίας
● Προετοιμάζει το πλάνο υποδοχής της επόμενης μέρας
● Ετοιμάζει στατιστικά έντυπα αν δεν υπάρχει Η/Υ



  

Υποχρεωτικά έντυπα

Δελτία άφιξης ημεδαπού και αλλοδαπού πελάτη

Βιβλίο κίνησης Αστυνομίας

Βιβλίο πόρτας

Βιβλίο Εντυπώσεων

● Βρίσκεται σε εμφανές σημείο στην Υποδοχή
● Είναι αριθμημένο και θεωρημένο από την Αστυνομία
● Γράφονται θετικά και αρνητικά σχόλια προς ενημέρωση των άλλων πελατών και της Διεύθυνσης

● Είναι θεωρημένο από την αστυνομία
● Ενημερώνεται από τα δελτία άφιξης ημεδαπού 

και αλλοδαπού

● Είναι θεωρημένο από την εφορία
● Είναι ημερήσιο
● Ενημερώνεται με τις αφίξεις, αναχωρήσεις και αλλαγές
● Συμπληρώνεται άμεσα και χωρίς κενά

● Είναι αριθμημένο και θεωρημένο από την αστυνομία
● Συμπληρώνονται στοιχεία ταυτότητας



  

Άλλα Έντυπα – Μη υποχρεωτικά

Πλάνο υποδοχής

Δελτίο άφιξης

Δελτίο αλλαγής Δωματίου ή όρων διαμονής

● Βασικό αλλά όχι υποχρεωτικό έντυπο
● Περιέχει προσωπικά στοιχεία του πελάτη
● Περιέχει τα στοιχεία διαμονής του (τιμή, διάρκεια κλπ)
● Περιέχει ενυπόγραφη δήλωση ενημέρωσης για τα παραπάνω 

και αποδοχή υποχρέωσης αναχώρησης στις 12πμ

● Ενημερώνεται καθημερινά
● Δείχνει την κατάσταση των δωματίων



  

'Οροι διαμονής  Arrangement 

Χρέωση μόνο δωματίου

Χρέωση δωματίου και 1 πρωινό ανά άτομο

 Χρέωση δωματίου και 1 πρωινό και 1 
γεύμα ή 1 δείπνο ανά άτομο

Χρέωση δωματίου και 1 πρωινό,1 
γεύμα και 1 δείπνο ανά άτομο

Η τιμή περιλαμβάνει:

Ότι και το FB και επιπλέον σνακ, αναψυκτικά, 
ποτά και δραστηριότητες εντός του ξενοδοχείου 
ανάλογα με το ξενοδοχείο

Το ξενοδοχείο παρέχει δωρεάν υπηρεσίες στους 
πελάτες του σαν φιλοξενία

RR   Room Rate

BB   Bed & Breakfast

HB   Half Board / Ημιδιατροφή

FB Full Board / Πλήρης διατροφή

AI    All Iclucive

Co   Complimentary / Φιλοξενία



  

Τύποι δωματίων

Μονόκλινο Single 

Μονόκλινο  Queen

Δίκλινο Double 

Δίκλινο Twin

Τρίκλινο Triple

Σουίτα Suite

Studio

Συνδεόμενα δωμάτια

Handicap room

Δωμάτιο με ένα μονό κρεβάτι 

Δωμάτιο με ένα μεγάλου μεγέθους 
κρεβάτι

Δωμάτιο με δύο μονά κρεβάτια

Δωμάτιο με ένα διπλό κρεβάτι

Δωμάτιο με τρία μονά κρεβάτια

Δωμάτιο με καναπέδες- κρεβάτια

Δωμάτιο με ιδιαίτερες ανέσεις για 
άτομα με ειδικές ανάγκες

Δωμάτιο με ενιαίο καθιστικό χώρο 
κρεβάτι / Junior suite
Διαμέρισμα με υπνοδωμάτιο σαλόνι 
και ιδιαίτερες ανέσεις / Suite

Δωμάτια με ξεχωριστή είσοδο αλλά 
και ενδιάμεση εσωτερική πόρτα



  

Πλάνα υποδοχής

Απλό έντυπο

Τύπου Rack - Whitney

Ηλεκτρονικό πλάνο

● Μεταλλικός πίνακας με θήκες στις 
οποίες τοποθετουνται χαρτάκια με 
πληροφορίες

● “πατζουράκι”

● Χειρόγραφο
● Ημερήσιο
● Μπορεί να είναι και η κάτοψη του ξενοδοχείου
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