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  مقـــدمــــة

وتحقیق دخل قومي یقود الى رفاهیة المجتمع من  لدول على تنمیة اقتصادها وتنویعهتسعى الكثیر من ا
ولذلك لجأت الى تنمیة مواردها من السیاحة. وهذا تطلب الإهتمام  خلال رفع المستوى المعاشي لأفراده.

  بالمنشآت السیاحیة في بلدانهم ومنها الفنادق بهدف إیواء الزائرین للمواقع السیاحیة والأثریة.

ستغلال غرف الفندق إلى إعند البحث في طبیعة نشاط الفندق نجد إنها تنحصر في نشاط رئیسي وهو و 
من فندق إلى آخر وذلك حسب حجمه، ونوع العملاء الذین  ن النشاط تتفاوت عدداً جانب نواحي أخرى م

ومن هذه الأنشطة المطعم، النادي، الغسیل والكوي،  یترددون علیه، ونوع نشاط الفندق إن كان دائمیا أو موسمیا.
  نادي السباحة والریاضة، تأجیر السیارات....الخ من الخدمات.الإتصالات، السجائر، 

یز الفنادق بإختلافها عن نشاط المنشآت الصناعیة والتجاریة في أنها تجمع بین هذه الأنواع من وتتم
أن تأجیر الغرف للنزلاء   فنجد مثلاً  الأنشطة إضافة إلى نشاط الخدمات رغم أن طابع الخدمات هو المتغلب.

. وعندما یقال أن طابع من باب الخدمات، في حین أن نشاط المطعم هو إنتاجي، ونشاط النادي هو تجاري
الخدمات هو المتغلب حیث أن كافة أنواع الأنشطة التي تقدم في الفندق تعتمد أساسا على جودة الوسائل 
والطرق المتبعة لتقدیمها وهذه الجودة تعتمد بدورها على خبرة ومهارة العاملین في الفندق، إذ لا یكفي أن یحتوي 

وجیدة إن لم یصاحبها جهاز إداري ذو كفاءة وفعالیة في تقدیم الفندق على أثاث ومعدات ومباني ضخمة 
  .الخدمات

دارة الفنادق ل العامة مدیریةالوقد عمدت  ٕ لتعلیم المهني في وزارة التربیة على إستحداث تخصص السیاحة وا
ضمن الفرع التجاري لیلبي سوق العمل بالكوادر المتخصصة في هذا المجال.  ومن المواد الأساسیة الواجب 

، إذ أن النظام المحاسبي یةدقمحاسبة الفنالوفهمها من قبل الطالب المنتمي الى هذا التخصص هي  دراستها
یعتبر من أهم الدعائم التي تعتمد علیها المشاریع بشكل عام والفنادق بشكل خاص. كون أهمیتها تتمثل بتوفیر 

تخاذ الق ٕ   رارات.البیانات التي تحتاجها الإداراة من أجل التخطیط وتقویم الأداء وا

  

  2014المؤلفون 
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  الأهــــــــداف

  الاهداف التعلیمیة

  هداف التعلیمیة من خلال مایلي:لأتتحقق ا

 الهدف المعرفي: -1
  ویتم تحقیقه من خلال:

هم الدعائم التي تعتمد علیها المشاریع في أتعریف الطالب بأن النظام المحاسبي یعتبر من  -
نجاحها بشكل عام والفنادق بشكل خاص وأهمیة المحاسبة الكبیرة في توفیر البیانات التي 

ٕ داء و لأجل التخطیط وتقویم اأدارات من لإتحتاجها ا   تخاذ القرارات.ا
 وطبیعة وخصائص النشاط المحاسبي في الفندق التعریف بأهمیة محاسبة الفنادق -
 ساسیة للنظام المحاسبي في الفندقلأالتركیز على المفاهیم ا -
 التعریف بالمسؤولیات المحاسبیة لمراكز الربحیة والخدمیة في الفندق -

 الهدف الوجداني: -2
  ویتم تحقیقه من خلال:

لما فیه تحقیق رضى النزیل نجاز العمل المحاسبي إتوجیه الطالب بأهمیة الدقة والسرعة في  -
 (الضیف) وكسب ثقته.

داء الجید كي یتبنى عند ممارسته العمل في الفندق لألتزام والإتوجیه الطالب على ضرورة ا -
رباح من خلال لأالمحافظة على ممتلكات الفندق والمساهمة في نجاحه كي یحقق  الفندق ا

طراف لأالمعلومات المحاسبیة المفیدة لتعاون جمیع المراكز الربحیة والخدمیة وتقدیم 
 المستفیدة .

 الهدف المهاراتي: -3
  ویتحقق من خلال:

، وتقدیمها بصورة مكنه من حصر المعلومات والبیاناتكساب الطالب المهارات التي تإ -
ٕ مفهومة وبالوقت المناسب، و  هم الحسابات والسجلات أمن خلال فهم  مثلأستخدامها بشكل ا

  في محاسبة الفنادق . والمستندات المستخدمة
 كساب الطالب مهارة العمل المحاسبي في المراكز الربحیة.إ -
كساب الطالب الالتزام بدقة العمل المحاسبي كون الخطأ یترتب علیه خسائر مادیة وعدم إ -

 الثقة بالمعلومات المحاسبیة.
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  اهداف الفصل
  

 على : یكون الطالب قادراً أن 

 اهمیة وجود نظام محاسبي في الفندق.  فهم -
مدى اعتماد النظام المحاسبي في الفندق على طبیعة خصائص هذا  فهم -

 النشاط وعلى الهیكل التنظیمي للفندق.
 .ومقوماته اهداف النظام المحاسبي للفندق معرفة -
  ق رسم مخطط انسیابیة المعلومات المحاسبیة لأقسام الفند -

  

  تمهید : 

نما تطور ذلك النشاط تقدیم خدمة المبیت للنزلاء فحسب لم یعد النشاط الفندقي الیوم قاصراً على مجرد ٕ ، وا
صطلاح " إلیه قتصادیة المختلفة الى أن صار یطلق علإل مكانته اللائقة بین الأنشطة اسریعاً وتشعب وأحت
، وظهور مؤسسات فندقیة ضخمة وعملاقة تنتشر فروعها في كافة أنحاء العالم ، وتتجاوز الصناعة الفندقیة "

ٕ ا البارز في الحیاة الاقتصادیة و . وأصبح لتلك الصناعة دورهرؤوس أموالها ملیارات الدولارات سهامها وتأثیرها ا
  .قتصادیةلإالعالم باختلاف نظمها االمباشر وغیر المباشر على الدخل القومي للبلاد في دول 
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  المبحث الأول

  أهمیة المحاسبة في المنشآت الفندقیة

الفنادق هي وحدات اقتصادیة تهدف الى تقدیم خدمات وسلع للنزلاء والسائحین متمثلة بالإقامة والأطعمة 
والمشروبات والغسیل والكوي وتوفیر الصالات للمؤتمرات والحفلات...الخ بهدف تحقیق الربح والمساهمة في 

  تنمیة السیاحة. ولكي تحقق ذلك علیها ان تطبق المحاسبة بمفهومها العام على الأنشطة الفندقیة المختلفة.

  أهمیة وجود نظام محاسبي :

  هناك مدخلان في التنظیم المحاسبي والإداري وأحدهما یكمل الآخر وهما: 

 مدخل تقلیدي یقوم على التكامل الوظیفي  - أ

  لقطاعيمدخل حدیث یقوم على التكامل ا   -  ب
  وفیما یلي شرحاً موجزاً لكل مدخل:

یعني أن یتم تصنیف وتسجیل المصروفات على الأساس الوظیفي لكامل الوحدة مدخل التكامل الوظیفي:   - أ
المحاسبیة، مثل رواتب وأجور جمیع العاملین في الفندق دون أن توزع على الأنشطة الفندقیة المختلفة، 

اریف الدعایة والإعلان، ومصاریف اندثار الأصول الثابتة المختلفة وكذلك مصاریف الإنارة والتكییف، مص
في جمیع أقسام الفندق، كما تصنف وتثبت محاسبیاً ایرادات الفندق من جمیع الأنشطة دون توزیع تلك 

 الإیرادات.

وبناءاً على ذلك تعد قائمة دخل واحدة لمختلف أنشطة الفندق وعلى الأساس الوظیفي في تصنیف 
هي : مصاریف  الإیرادات والمصروفات، إذ تصنف المصروفات وظیفیاً وفق مجموعات رئیسیةحسابات 

  البیع والتوزیع ومصاریف إداریة ومصاریف عامة، وقد تظهر مصاریف التمویل في مجموعة مستقلة.

وتجدر الإشارة الى أن مدخل التكامل الوظیفي یطبق إداریاً في ظل إدارة مركزیة تخطط وتراقب جمیع 
  الأنشطة دون تخویل السلطات وتحدید الواجبات في كل قسم على حدة. 
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وعموماً فأن هذا المدخل الوظیفي غیر ملائم للوحدات الإقتصادیة الكبیرة الحجم وذات الأنشطة المتعددة كما 
أنه لا یصلح للإستخدام في الفنادق المتوسطة والكبیرة الحجم ویمكن أن یقتصر إستخدامه في الفنادق 

  الصغیرة ذات النشاط الأحادي وهو نشاط المبیت فقط.

ان هذا المدخل یعتبر كل قسم أو نشاط في الفندق وحدة إداریة لامركزیة وفق مدخل التكامل القطاعي:   -  ب
الهیكل التنظیمي الإداري، كما یعتبر في الوقت نفسه وحدة محاسبیة مستقلة یتم التقریر عنها في قائمة 

لهیكل التنظیمي المحاسبي، ویشرف على كل قسم أو نشاط مدیر مسؤول بحیث الدخل بشكل فردي وفق ا
 تصبح المحاسبة القطاعیة في الوقت نفسه أساساً لمحاسبة المسؤولیة.

وتجدر الاشارة الى أن مثل هذا التنظیم المحاسبي والإداري للأنشطة الفندقیة المختلفة یعتبر كل قطاع 
محاسبیاً وینبغي التقریر عنه وتحدید أرباحه، لذلك ینتشر تطبیق هذا  أو نشاط فندقي مركز مسؤولیة مستقل

  المدخل في المنشآت الفندقیة المتوسطة والكبیرة الحجم.

  أهمیة المحاسبة في الصناعة الفندقیة:

جراءات  ٕ تلعب المحاسبة ومفاهیمها دوراً كبیراً في الصناعة الفندقیة من خلال إستخدام وسائل وطرائق وا
حاسبیة عدیدة تستخدم في تسجیل وتلخیص الأنشطة المالیة للفنادق، فمفاهیم محاسبة الفنادق تتناول ونماذج م

  الأمور الآتیة:

مزج المفاهیم المحاسبیة من مبادئ وفروض وسیاسات خاصة بالنشاط الفندقي للوقوف على مدى تأثر البنود  .1
 المحاسبیة لهذا النشاط بتلك المفاهیم المحاسبیة.

فات والخصائص الممیزة للنشاط الفندقي مع التركیز على الخصائص والصفات التي یدخل في إبراز الص .2
تقدیرها الإحتمال، وبیان الأسالیب المتبعة في تقدیر قیمتها وفقاً للمتغیرات المتوقعة في حجم النشاط سواء 

لبنود المحاسبیة للنشاط الفندقي القیام بالتحلیل المالي ل باختلاف المواسم أو المواقع الجغرافیة لتلك الفنادق.
الموجودة بالقوائم المالیة للتعرف على مدى كفاءة الإدارة في إستغلال الموارد المتاحة لدیها عن طریق مقارنة 

 المعدلات والنسب للفترة الحالیة بفترات سابقة لنفس الفندق أو مقارنتها مع فنادق مماثلة.

لذلك القطاع لغرض ضبط ورقابة عملیاته النقدیة ذات معدل الدوران  القیام بعملیة الرقابة للنظم المحاسبیة .3
السریع مع سرعة حضور وانصراف النزلاء خلال أیام محددة، إضافة الى تحدید سرعة وكفاءة عملیات 

سن نظم التعیین والتدریب وفاعلیة نظم الحوافز الإیجابیة والسلبیة ... الخ.  التدقیق الداخلي وحُ
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سالیب المحاسبة الإداریة في ذلك القطاع جنباً الى جنب مع أسالیب وأهداف المحاسبة إمكانیة تطبیق أ .4
المالیة لإمكانیة توفیر معلومات مفیدة تستخدم لاغراض التخطیط والمتابعة واتخاذ القرارات، فالطبیعة 

ر أسالیب الخاصة بالنشاط الفندقي وتشعبه لأكثر من مجال سواء كان خدمي أو تجاري أو صناعي تبرز دو 
المحاسبة الإداریة المختلفة كالموازنات التخطیطیة وتحلیل التعادل وتحلیل حساسیة الربح ودراسة أثر التغییر 

 في المزیج البیعي على الربحیة ... الخ.

ان النشاط الفندقي یهتم أیضاً بالإضافة الى البیانات والمعلومات المالیة بالبیانات والمعلومات الإحصائیة  .5
ت الإشغال وفترات الذروة والركود وجنسیات النزلاء ونوعیتهم ومتوسط مدة الإقامة ومتوسط الأنفاق كمعدلا

... الخ . كل هذه البیانات والمعلومات تتیح لإدارة الفندق رسم وتخطیط سیاسات الفندق بكفاءة عالیة 
  والإرتقاء بمستوى الخدمات المقدمة للنزلاء.

  

سبة تهتم بتحدید وقیاس وتوصیل المعلومات الإقتصادیة (المحاسبیة مما تقدم یمكن القول ان المحا
تخاذ القرارات، وهذا الأمر یتطلب وجود  ٕ والإحصائیة) إلى مستخدمیها للقیام بعملیات التخطیط والرقابة والتقییم وا

جراءات ونماذج وطرائق لتسجیل كل ما یقوم به الفندق من أنشطة تسجیلاً یومیاً ومن ثم إ ٕ عداد التقاریر وسائل وا
  المحاسبیة الخاصة به.

  مقومات النظام المحاسبي الفندقي: 

  یرتكز نظام المحاسبة الفندقي على عدة مقومات  وكما یلي:

وهو عبارة عن كشف أو قائمة أو كتیب یحتوي على كافة حسابات الفندق الرئیسیة الدلیل المحاسبي:  .1
تكفل تحدید طبیعة كل حساب وتصنیفه ما إذا كان والفرعیة مرتبة ومبوبة بطریقة منظمة وواضحة 

.   مصروفاً أو إیراداً أو موجوداً أو مطلوباً
تعد المستندات بمثابة الدلیل المادي الملموس الذي یثبت ویؤید صحة وسلامة المجموعة المستندیة:  .2

 ات خارجیة.تعاملات الفندق، وقد تكون المستندات مالیة أو إحصائیة أو خارجیة واردة للفندق من جه

وهي السجلات التي یتم فیها إثبات عملیات الفندق المالیة ومن واقع المستندات،  الدفتریة:المجموعة  .3
وتختلف هذه الدفاتر حسب طبیعة الفندق وحجمه وتصنیفه وتنوع نشاطه، ویلاحظ ان الطریقة الایطالیة 

التي تعتمد على الیومیات المساعدة  في المحاسبة تناسب الفنادق الصغیرة الحجم، أما الطریقة الفرنسیة
 التحلیلیة فتناسب الفنادق كبیرة الحجم ومتنوعة النشاطات.  
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بعد ترصید حسابات الاستاذ المختلفة یتم إعداد موازین  میزان المراجعة وحسابات المراقبة الإجمالیة: .4
لتوازن الحسابي لتلك المراجعة للفندق سواء كانت تلك الموازین بالأرصدة أو بالمجامیع ، كما أن ا

الموازین شرط أساسي كدلیل على صحة وسلامة العمل المحاسبي، رغم أنه لا یعتبر دلیلاً قاطعاً لعدم 
الإجمالیة كما تسهم الحسابات  مقدرة هذه الموازین على كشف بعض أنواع الأخطاء المحاسبیة.
ین والدائنین، ولا شك ان التوازن وحسابات المراقبة في ضبط ورقابة أرصدة الحسابات الشخصیة للمدنی

الحسابي لموازین المراجعة والتطابق المحاسبي للحسابات الإجمالیة هي أركان رقابیة هامة من أركان 
 النظام المحاسبي الفندقي.

وتشمل التعلیمات والإجراءات واللوائح الداخلیة التي تصدرها إدارة مجموعة التعلیمات واللوائح الرقابیة:  .5
التي تصدر عن مؤسسات الدولة لتنظیم العمل المحاسبي أو عن إدارة الفندق لتنظیم عملها الفندق و 

 المحاسبي داخل الفندق.

یتحدد شكل هذه التقاریر ومحتویاتها ونوعها ومدتها والغرض منها  مجموعة من التقاریر المالیة والإحصائیة:
معلومات التي ترى أنها لازمة لرسم السیاسات المختلفة في ضوء فلسفة إدارة الفندق ورؤیتها وحاجتها للبیانات وال

تخاذ القرارات اللازمة.  وبغض النظر عن الإختلافات السابقة في شكل ومحتوى وغرض ومدة التقریر ... الخ،  ٕ وا
  فإن هذه التقاریر ما هي في النهایة إلا وسیلة لتسجیل أداء ماضي أو حاضر أو للتنبؤ بأحداث وأداء المستقبل.

  

  : خصائص الممیزة للنشاط الفندقي وتأثیراتها على المحاسبةال

یتمیز النشاط الفندقي عن غیره من الأنشطة الإقتصادیة الأخرى مجموعة من الخصائص أو الممیزات 
والتي ینبغي أن تؤخذ بنظر الإعتبار عند إعداد وتصمیم النظام المحاسبي الملائم للنشاط الفندقي وذلك لتحقیق 

الموضوعة وزیادة فاعلیة التشغیل وتحقیق الدقة المطلوبة في العملیات المحاسبیة للنظام المحاسبي الأهداف 
المعتمد في الصناعة الفندقیة، وتجدر الإشارة إلى أن هذه الخصائص ذات تأثیر مباشر وغیر مباشر على 

  النظام المحاسبي المتبع في الفنادق وكالآتي:
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  اشر على النظام المحاسبي الفندقي:الخصائص ذات التأثیر المب - أ

  . موسمیة النشاط الفندقي:1 

نما متذبذب، ففي بعض فصول  ٕ یتسم نشاط الفنادق بالموسمیة، فهو لیس نشاطاً مستمراً على مدار السنة وا
السنة یزداد الإقبال على الفنادق ویزداد حجم النشاط وفي بعض الفصول الأخرى ینخفض الإقبال على الفنادق 

فض حجم النشاط، وكما یتسم النشاط الفندقي بالموسمیة على مستوى الفصول فأنه یتسم أیضاً بالتغییر وینخ
  على مستوى الأسابیع.

وفي بعض الدول وبسبب إعتبارات دینیة معینة فأن النشاط الفندقي فیها یتسم بالموسمیة في أوقات معینة 
  كة العربیة السعودیة في أوقات الزیارات والحج.منها على مدار العام كما هو الحال في العراق والممل

  وتفرز هذه الخاصیة بعض الآثار والنتائج والتي من أهمها:

ضرورة إتباع أسالیب علمیة للتنبؤ بالتقلبات في حجم النشاط على مدار العام، ویحتم ذلك الأثر ضرورة  -
التعاملات المالیة خلال فترات الذروة بنفس الإهتمام بتصمیم نظم محاسبیة مرنة قادرة على إستیعاب ومتابعة 

 درجة الكفاءة التي یتم بها إثبات ومراجعة تلك المعاملات خلال باقي الفترات الأخرى.

ضرورة الإهتمام بحصر وتحدید الطاقات العاطلة غیر المستغلة في غیر المواسم على مدار العام، ویحتم  -
الإحصائیة التفصیلیة عن  قادراً على إمداد الإدارة بالبیاناتذلك الأثر أن یكون النظام لمحاسبي المستخدم 

أحجام الطاقات غیر المستغلة موزعة على مدار العام حتى یمكن للإدارة التفكیر في بدائل إستغلالها على 
 أساس علمي في ضوء تلك البیانات.

بة فعالة على عملیات ضرورة الإهتمام بأنظمة الرقابة عند تصمیم النظام بالشكل الذي یكفل فرض رقا -
الصرف والتحصیل في فترات الذروة لضمان عدم حدوث أي تلاعبات أو أخطاء في تلك الفترات بالذات 

 تحت تأثیر ضغط العمل.

  
  . التعامل النقدي السریع:2

، إذ لا یمكن أن یحصل النزیل على خدمات الفندق  في أغلب الأحوال تتم تعاملات النزلاء مع الفندق نقداً
بیت وطعام وغیره على أن یتم السداد فیما بعد، فالتعاملات هي نقدیة وتتسم بالسرعة، إذ أن النزیل یتعامل من م
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مع الفندق لمدة یوم أو أیام محددة لا تتجاوز في كثیر من الأحیان أسبوعاً أو أكثر بقلیل قبل أن یغادر الفندق 
  ویسدد حسابه.

ي المستخدم له نفس السرعة في عملیات التسجیل والمراجعة وتحتم تلك الخاصیة أن یكون النظام المحاسب
بالشكل الذي یضمن أن یكون رصید حساب الزبون (النزیل) عما حصل علیه من خدمات جاهزة فور طلبه في 

  أي لحظة، أو في خلال ساعات معدودة أو أقل من لحظة طلبه.

تنتهي علاقة الزبون بالفندق بمجرد  ویضاعف من أهمیة وحساسیة تلك الخاصیة أنه في كثیر من الأحیان
مغادرته ولا تعلم إدارة الفندق فیما إذا كان الزبون سیطلب خدمات الفندق مرة ثانیة بالتالي فأن حدوث أي خطأ 

  في تحدید رصید حساب ذلك النزیل یصبح من الصعب تسویته فیما بعد.

  . تنوع النشاط الفندقي:3

نا آنفاً أن النشاط الفندقي هو   نشاط خدمي یهدف إلى تقدیم خدمات متنوعة للزبائن سواء كان ذلك على بیٌ
شكل مبیت أو أطعمة أو ترفیة أو حفلات ... الخ، أن أداء ذلك النشاط الخدمي حتم على الفندق أن یباشر 

مات نشاطاً تجاریاً یشمل شراء المواد الغذائیة اللازمة لتقدیم الوجبات الغذائیة، وتأجیر محلات لتقدیم الخد
المختلفة مثل الغسیل والكي والحلاقة ... الخ، وشراء ما یلزم الفندق من لوازم لتقدیم خدمة المبیت، بل أن بعض 
الفنادق الكبرى تمتلك مزارع للخضر والفواكه والدواجن والمواشي لتلبیة احتیاجاتها ذاتیاً وتصریف الفائض منها 

  مما یضفي على نشاطها صفة الزراعیة التجاریة.

ن ما تقوم به الفنادق الضخمة من عملیات بالمطابخ یشبه إلى حدٍ كبیر ما تقوم به الشركات الصناعیة ا
من تحویل للمواد الأولیة (الخضروات واللحوم) الى سلع تامة الصنع (أصناف من المأكولات والوجبات) مما 

  یضفي على نشاطها الصبغة الصناعیة الى حدٍ كبیر.

تنوع في نشاط الفندق بین خدمي وتجاري وصناعي یحتم تصمیم نظم محاسبیة ولا جدال في ان هذا ال
ثبات تلك العملیات المتنوعة، بشكل یختلف عن النظم المحاسبیة المستخدمة في القطاعات  ٕ قادرة على تتبع وا

دئ محاسبة الأخرى، والتي غالباً ما تختص بنوع واحد فقط من النشاط ولهذا تتأثر نظم المحاسبة في الفنادق بمبا
  المنشآت ذات الأقسام لإمكان تحدید نتائج العملیات الخدمیة بشكل منفصل عن نتائج الأنشطة التجاریة وهكذا.
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  . عدم قابلیة الإنتاج للتخزین:4

غالباً ما یكون الإنتاج غیر المباع في المشروعات الصناعیة قابل للتخزین والإحتفاظ به وبیعه في فترات 
رتفاعها قادمة، بل ان بعض ا ٕ لمشروعات تعمد الى تخزین إنتاجها لفترات طویلة للإستفادة من تغیرات الأسعار وا

وتحقیق ارباح كبیرة، أما في الصناعة الفندقیة فإن الإنتاج المقدم هو خدمة المبیت والتي لا یمكن تخزینها 
رفة التي یوفرها الفندق للمبیت لفترات قادمة، فالإنتاج یستهلك بمجرد إنتاجه سواء استخدم أو لم یستخدم، فالغ

یتحمل الفندق تكلفتها في كل لیلة سواء كانت الغرفة مستخدمة أو شاغرة ولا یمكن تخزین الخدمة لحین طلبها 
  دون أن یتحمل الفندق تكلفتها.

 إن هذه الخاصیة تحتم أن یكون النظام المحاسبي المتبع قادراً على إمداد إدارة الفندق بالبیانات اللازمة
التي تتیح لها تخفیض أسعار الإقامة في الفترات التي یوجد فیها طاقات غیر مستغلة إلى الحد الذي یكفل 
إمتصاص تلك الطاقات المنتجة غیر القابلة للتخزین، وعادة ما تقوم الفنادق بإستغلال تلك الطاقات عن طریق 

مساهمة في تغطیة جزء من التكالیف الثابتة  التنسیق لإستقبال أفواج سیاحیة بأسعار مخفضة في تلك الفترات لل
  للخدمة بدلاً من تركها معطلة وعدم إمكانیة تخزینها.

  . كثافة الأصول الثابتة وسرعة دوران رأس المال المتداول:5

نظراً لأن النشاط الأساسي للفندق هو نشاط خدمي بالدرجة الأساس، وهذا النشاط یحتاج الى إستخدام 
حجم رأس مال متداول كبیر یساعده في تأدیة تلك الخدمة وتقدیمها، وتشكل نسبة إستثمارات أصول ثابتة كثیرة و 

% بل تصل في 80 -% 70من  الفندق في معداته وأصوله الثابتة نسبة عالیة من إجمالي الإستثمارات تتراوح
  لي الإستثمارات.% من إجما90بعض الفنادق الكبیرة التي تمتلك المباني الخاصة بالفندق وملحقاتها الى 

أما رأس المال المتداول للفندق فأنه یتمیز بسرعة معدل دورانه وصغر نسبته الى إجمالي الإستثمارات 
والسبب في ذلك ان المخزون السلعي بإعتباره أهم مفردات رأس المال المتداول یتمیز بانخفاض قیمته، فالمخزون 

بقابلیتها للتلف بسرعة أو فقدان نكهتها إذا ما تم الإحتفاظ بها السلعي عبارة عن مخزون من المؤن والتي تتمیز 
لفترة طویلة، لهذا فإن الفنادق لا تحتفظ بمخزون سلعي كبیر وبالتالي تنخفض قیمته، كما ان الفنادق تقوم 

  بالشراء على فترات قصیرة ومتعاقبة وبالتالي تزداد سرعة دورانه.

قبل الفندق للنزلاء تتم كلها نقداً أو لأجل قصیر جداً یتحدد  وتجدر الملاحظة ان الخدمات المقدمة من
% من مجمل الإیراد، فأن 20بفترة الإقامة والمبیت في الفندق، وحیث ان المصروفات الثابتة للفندق تمثل حوالي 
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ق بالسیولة إدارة الفندق تستطیع تغطیة تلك المصروفات من الإیرادات الجاریة وبالتالي فأنها لا تواجه مشاكل تتعل
  النقدیة واللجوء الى التمویل الخارجي.

  الخصائص ذات التأثیر غیر المباشر على النظام المحاسبي الفندقي: -ب

  . جغرافیة النشاط الفندقي:1

أن النشاط الفندقي یتسم بالجغرافیة، إذ یرتفع الطلب على الخدمات الفندقیة فـي مواقع معینة كما هو الحال 
رتفاع بالنسبة لإرتفاع  ٕ الطلب على خدمات الفنادق في مكة المكرمة والمدینة المنورة بالمملكة العربیة السعودیة، وا

الطلب إلى خدمات الفنادق في العراق عند زیارة المراقد الدینیة، إضافة الى المناطق السیاحیة في شمال العراق 
  وكذلك الحال بجمهوریة مصر العربیة وباقي دول العالم.

ان الفنادق الممتازة وفنادق الدرجة الأولى لا تقام جغرافیاً إلا في المدن الكبرى والرئیسیة فقط  ومن الملاحظ
  من البلد وذلك بسبب خاصیة جغرافیة النشاط وتوقع إزدیاد الطلب على خدمات الفنادق في تلك الأماكن بالذات.

  . تأثر النشاط الفندقي بأذواق الزبائن:2

نما یقوم الزبائن بتحدید الفندق الذي لا یمكن للفندق ان یختار  ٕ زبائنه أو نزلائه من فئات أو طبقات معینة وا
یرغبون النزول فیه وعلى ضوء إمكانیاتهم المادیة وبالتالي فإن الفندق یستقبل خلیطاً من الزبائن وبأذواق وثقافات 

اجات هؤلاء الزبائن وبجمیع احتی وعادات ولغات ورغبات مختلفة، وعلى إدارة الفندق الناجحة أن تلبي جمیع
  اختلافاتهم السابقة مع ضرورة الإلتزام بنظم وتعلیمات وتقالید الدولة  وتعالیم دیننا الإسلامي الحنیف.

  . الإعتماد على العنصر البشري:3

أن النشاط الفندقي باعتباره نشاطاَ خدمیاً فإنه یعتمد على العنصر البشري شأنه في ذلك شأن الأنشطة 
الأخرى، فحسن المعاملة والإستقبال والأمانة والكفاءة كلها أمور بشریة أو إنسانیة تمیز فندقاً عن آخر  الخدمیة

  وتؤثر بشكل مباشر في تفضیلات الزبائن لفندق عن آخر.

لهذا تهتم الكثیر من دول العالم بإعداد وتهیئة كوادر وطنیة مؤهلة للعمل في القطاع الفندقي وذلك من 
ارس ومعاهد وكلیات لإعداد وتهیئة تلك الكوادر، إضافة الى وضع برامج تدریبیة داخل وخارج خلال إنشاء مد

  البلد وذلك للوقوف على أحدث التطورات التي تحدث في القطاع الفندقي.
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  المبحث الثاني

  الهیكل الإداري والمحاسبي للفنادق
  

والمحاسبي للفنادق فضلاً عن أهداف ووظائف النظام المحاسبي سنتناول في هذا المبحث الهیكل الإداري 
  للفنادق وكالآتي :

  الهیكل الإداري والمحاسبي للفنادق : -

  لا یمكـن إنجاز أي عمل من الأعمال إلا من خلال تنظیم یتلائم وطبیعة العمل المراد إنجازه.

ریة والآلیة والخبرات الفنیة بأفضل طریقة تؤدي الى التنظیم في مفهومه الإداري ویعني ترتیب الموارد المالیة والبش
تحقیق الأهداف المرسومة وبأقصر وقت وبأقل الجهود والتكالیف. ولهذا فإن من الضروري دراسة الهیكل 
التنظیمي للفنادق وتعریف الهیكل التنظیمي والعوامل المؤثرة علیه قبل البدء بالدراسة التفصیلیة عن الإدارات 

  ندقیة التي یتكون منها الهیكل التنظیمي للفندق.والأقسام الف

یعرف الهیكل التنظیمي بأنه البناء أو الإطار الذي یحدد التركیب الداخلي للمنشأة فهو یبین التقسیمات 
والتنظیمات والأحداث الفرعیة التي تقوم بمختلف الأعمال والأنشطة التي یتطلبها تحقیق أهداف المنشأة 

  نوعیة العلاقات بین أقسامها وخطوط السلطة وشبكات الإتصال فیها.(الفندق)، كما یوضح 

والهیكل التنظیمي كبناء هرمي یعكس ترتیب الأقسام والأنشطة الفندقیة في حالة السكون مما یتیح أفضل 
جراءاته. ٕ   الظروف لتدفق الحیاة في مختلف أقسام الفندق عن طریق تطبیق نظم العمل وأسالیبه وا

تنظیمي للفندق نتیجة تنظیم الفعالیات في مجامیع من الأنشطة الرئیسیة والفرعیة وفق أحد ویظهر الهیكل ال
ظهارها على شكل وحدات تنظیمیة مترابطة یطلق  ٕ أسس تجمیع الأنشطة ومن ثم ربط هذه المجامیع مع بعضها وا

الصلاحیات اللازمة على كل منها تسمیة إدارة، قسم وشعبة ... الخ ویكون لكل من هذه الوحدات مدیر یخول 
للأشراف على إنجاز الفعالیات التي تضمها هذه الوحدات. وفیما یلي شكلاً یوضح الهیكل التنظیمي لأحد 

  ).1-1الفنادق الكبرى (شكل رقم 
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ومهمــا اختلفــت درجــات الفنــادق وفئاتهــا فــإن وظــائف أي فنــدق یمكــن تقســیمها أو تبویبهــا مــن حیــث طبیعتهــا 
  الوظائف هما :الى نوعین من 

  مجموعة الأنشطة والوظائف الفندقیة (الفنیة) . -
 مجموعة الأنشطة والوظائف الإداریة (المساعدة). -

  . الأنشطة والوظائف الفندقیة (الفنیة):اولا

الوظــائف الفنیــة هــي مجموعــة الوظــائف الفندقیــة التــي تتمیــز وتنفــرد بهــا المنشــآت الفندقیــة عــن غیرهــا مـــن 
الأخـــرى، فهـــي أنشـــطة تمارســـها الفنـــادق فقـــط، ویختلـــف شـــكل ودرجـــة ونوعیـــة وكفـــاءة ذلـــك  الوحـــدات الاقتصـــادیة

  النشاط الفني من فندق إلى آخر بحسب درجة كل فندق وفئته المحددة.

ومهمــا اختلفــت نوعیــة ودرجــة كفــاءة أداء ذلــك النشــاط الفنــدقي بــین الفنــادق بــإختلاف درجاتهــا، إلا أن جمیــع 
  ة في أداء ذلك النشاط وحدها فقط ولا تشاركها فیه أیة وحدات اقتصادیة أخرى.الفنادق تشترك في النهای

ــــة مجــــالات رئیســــیة هــــي الغــــرف والأدوار، الأطعمــــة  ــــى ثلاث ویمكــــن تقســــیم مجموعــــة الوظــــائف الفندقیــــة إل
والمشــروبات، الخــدمات والتســهیلات، وســنتناول كــل مجــال مــن هــذه المجــالات علــى حــده وبشــكل مختصــر (حیــث 

  فاصیل في مادة إدارة الفنادق) كالآتي:ترد الت

یشــمل هــذا المجــال وظــائف الحجــز والاســتقبال وخــدمات الهــاتف والبریــد والــتلكس وخــدمات الغــرف والأدوار :  -أ
  الأدوار وأمانات النزلاء والأمن ، ومن أهم الوظائف التي تقع ضمن هذا المجال مایلي:

د أو الوفـود سـواء كـان ذلـك عـن طریـق الهـاتف أو البریـد أو بأیـة . انجاز عملیة حجـز غـرف الفنـدق مقـدماً للأفـرا1
وسیلة أخرى، ویقوم بإثبات ذلك الحجز في سجل خاص لهذا الغرض یسمى (سـجل الحجـز) ویوضـح فـي هـذا 
الســــجل كــــل البیانــــات المتعلقــــة بطالــــب الحجــــز مثــــل إســــم الشــــخص طالــــب الحجــــز، نــــوع الغرفــــة المطلوبــــة 

ــــدء الحجــــز)، مــــدة الإقامــــة وشــــروط الإقامــــة ومواصــــفاتها، عــــدد الأفــــراد ال ــــاریخ ب ــــاریخ الوصــــول (ت ــادمین، ت قــ
(بالإفطار، مبیت فقط، كاملة)، الوسـیلة التـي تـم بهـا الحجـز، علاقـة النزیـل بالفنـدق هـل هـو نزیـل لأول مـرة أو 

ء نزیــل ســـابق وأیــة ملاحظـــات أخـــرى، وبعــد إثبـــات الحجــز یقـــوم القســـم بــإبلاغ الأقســـام المختصــة بـــذلك لإجـــرا
. یــتم إســتقبال النــزلاء اللــذین لــدیهم حجـز ســابق وكــذلك النــزلاء القــادمین بــدون حجــز مســبق  الترتیبـات اللازمــة.

ویقوم موظف قسم الإستقبال بالرجوع الى لوحة الغرف الموجودة في مكتب الإسـتقبال لمعرفـة الغـرف المشـغولة 
  والخالیة في كل دور من أدوار الفندق.
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تســمى بطاقــة التســجیل التــي توضــح كــل المعلومــات عــن النزیــل ثــم یقــوم موظــف ثــم یســلم النزیــل بطاقــة 
الإسـتقبال بالتأكــد مــن صـحة وســلامة البیانــات التـي قــام النزیــل بإثباتهـا ویوضــح الموظــف علـى البطاقــة ویثبــت 

  علیها رقم الغرفة المخصصة للنزیل.

نـدق مـن واقـع بطاقـة النـزلاء وهـذا الكشـف بطلـب . یقوم قسم الإستقبال یومیاً بإعـداد كشـف بأسـماء النـزلاء فـي الف3
  من جهات الأمن الداخلیة في البلاد لأغراض المتابعة والتحقیق من شخصیة الأفراد القادمین إلى البلد.

. یقـوم قسـم الاسـتقبال أیضــاً بأعـداد بطاقـة ( أشـعار وصــول النزیـل) ومـن واقـع بطاقــة النـزلاء، وترسـل صـور مــن 4
هــذه البطاقــة إلــى كافــة الأقســام التــي یحتمــل ان یتعامــل معهــا النزیــل مثــل المطعــم والكافتریــا واللونــدري والكــراج 

  اقة على بیانات تهم تلك الأقسام فقط. والأمانات وترسل صورة أیضاً إلى قسم الحسابات وتحتوي البط

. یتـــولى هـــذا المجـــال أیضـــاً مهمـــة إســـتلام بریـــد النـــزلاء والـــتلكس والبرقیـــات الـــواردة إلـــیهم وتوزیعهـــا علـــیهم، كمـــا 5
  على إتمام اتصالاتهم الخارجیة.یساعدهم 

نـــات للنـــزلاء كـــي . كـــذلك یتـــولى هـــذا المجـــال ومـــن خـــلال أحـــد أقســـامه وهـــو قســـم الأمانـــات تـــوفیر صـــنادیق أما6
، إذ تسـلم مـن  یحتفظوا فیها بأشیاء معینـة وثمینـة یخشـون ضـیاعها وهـذه الخدمـة تقـدم للنـزلاء فـي الغالـب مجانـاً

یرغــب مــنهم مفتاحاــً لصــندوق الأمانــات خــلال فتــرة وجــوده بالفنــدق وكنــوع مــن الرقابــة فــأن صــندوق الأمانــات 
ف الفنـــدق، وعنـــد رغبـــة النزیـــل بفـــتح الصـــندوق یقـــوم یفـــتح بمفتـــاحین أحـــدهما یحملـــه النزیـــل والآخـــر مـــع موظـــ

بالتوقیع في دفتر الأمانات لإثبات الوقت الـذي قـام فیـه النزیـل بفـتح الصـندوق وقبـل مغـادرة النزیـل الفنـدق یقـوم 
  بإعادة المفتاح ویثبت الموظف المختص ذلك. 

حمــایتهم عــن طریــق مراقبــة أبــواب الفنــدق التــابع لهــذا المجــال بتــأمین ســلامة الفنــدق والنــزلاء و  الأمــن. یقــوم قســم 7
وخاصــة أثنــاء اللیــل، المـــرور علــى غــرف النـــزلاء والتأكــد مــن إغلاقهـــا، مراقبــة الأفــراد مـــن غیــر نــزلاء الفنـــدق 

للنـزلاء ومراقبـة أبـواب الفنـدق الخلفیــة  والتحقیـق مـنهم وسـبب وجـودهم، كـذلك العمـل علـى تــوفیر الهـدوء والراحـة
والمستخدمین خاصة في مواعید إنهـاء العمـل، إضـافة الـى مراقبـة الإلتـزام بتقالیـد المخصصة لدخول الموظفین 

  البلد ونظم الفنادق المعمول بها .... الخ.

. عند إنتهاء إقامة النزیل ومغادرته الفنـدق یـتم تسـجیل البیانـات عـن عـدد أیـام الإقامـة وتـاریخ المغـادرة وذلـك فـي 8
الوصول والمغادرة للنزلاء في سجل خـاص لهـذا الغـرض یسـمى (سـجل  بطاقة تسجیل النزیل، ومن واقع بیانات

الوصــول والمغــادرة) ویســجل فـــي هــذا الســجل أســماء النـــزلاء الــذین وصــلوا الــى الفنـــدق والــذین غــادروا الفنـــدق 
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جمــالي إیــراد الغرفــة، ویفیــد هــذا الســجل فــي إعــداد بیــان یــومي عــن عــدد الغــرفوأرقــام  ٕ ، عــدد المــرافقین لهــم وا
لمشغولة بالفندق وعدد النزلاء والدخل الیومي للفنـدق، ویمكـن مطابقـة هـذا الـدخل علـى إیـرادات الغـرف الغرف ا

.   بدفتر أستاذ النزلاء الذي سیرد ذكره في موقع لاحق، كنوع من أنواع الرقابة على هذه الإیرادات یومیاً

  الأطعمة والمشروبات: -ب

یتحمـل المسـؤولیة الكاملـة عـن كـل مـا یقدمـه الفنـدق مـن یتولى هذا النشاط قسـم الأطعمـة والمشـروبات حیـث 
طعـــام ومشـــروبات ســـواء للغـــرف أو بـــالمطعم أو بالكافتریـــا أو لغیـــر نـــزلاء الفنـــدق والقـــادمین إلیـــه فـــي الحفـــلات أو 
المــؤتمرات أو النــدوات فضــلاً عــن الطلبــات الخاصــة التــي یتلقاهــا الفنــدق ولعــدد معــین مــن الوجبــات وبمواصــفات 

  الوقت والمكان المحددین. أن مسؤولیة هذا المجال في الفندق بشكل عام تتمثل في الآتي:محددة وفي 

 إعداد قوائم المشتریات اللازمة للفندق من مأكولات ومشروبات بإختلاف أنواعها. .1

 إعداد قوائم بیع الأطعمة والمشروبات من حیث مكوناتها الفنیة. .2

 من أطعمة ومشروبات والتأكد من سلامتها وصلاحیتها.الإشراف على عملیة إستلام الأصناف المشتراة  .3

 التأكد من سلامة عملیات الطهي والإعداد من الناحیة الفنیة ونظافتها. .4

ثبـت خلـوهم مــن التأكـد مـن سـلامة ونظافـة الأفـراد العـاملین فـي هــذا المجـال ووجـود الشـهادات اللازمـة التـي ت .5
 .الأمراض

 .ئد وأصناف الطعام والشراب المقدممواالإشراف على عملیة تنظیم وترتیب وعرض  .6

 الإشراف على عملیة صرف الأطعمة من المطبخ سواء للنزلاء أو للغیر. .7

عمــل الترتیبــات اللازمــة بالنســبة للبوفیهــات المفتوحــة التــي تخصــص لهــا بعــض الفنــادق یومــاً فــي كــل أســبوع  .8
 (البوفیه المفتوح) وتحدید الأصناف التي تقدم في هذا الیوم.

ــفرة التأكــد  .9 ُ مــن نظافــة الأمــاكن المعــدة لتنــاول الأطعمــة وحالــة كــل الأدوات المســتعملة مــن أطبــاق وأدوات س
 وأنها في أحسن حالة مما یعكسه ذلك من إنطباع لدى نزلاء الفندق.

فحــص ودراســة كــل مــا یــرد إلیــه بخصــوص شــكاوى مــن الأطعمــة أو المشــروبات واتخــاذ مــا یلــزم بشــأنها مــن  .10
 عة بما یضمن عدم تكرارها.إجراءات على وجه السر 

اســتلام البونــات اللازمــة كمســتند صــرف فــي حالــة صــرف أي أصــناف مــن المطبـــخ. فالأطعمــة والمشــروبات  .11
التي تقدم للنـزلاء سـواء فـي غـرفهم أو فـي المطعـم أو فـي الكافتریـا تـتم وفـق طلـب یسـجل فـي أنمـوذج خـاص 

   .بمفردات الأصناف التي قدمت إلیه بالتفصیلبیان ویتضمن البون  لهذا الغرض یطلق علیه(بون الخدمة).
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تـــنظم قائمـــة بأســـعار وكمیـــات الطلبـــات المقدمـــة الـــى النزیـــل أو الضـــیف  قـــوائم بیـــع الأطعمـــة والمشـــروبات: .12
الخــارجي إعتمــاداً علــى مــا ورد فــي بــون الخدمــة المشــار الیــه فــي الفقــرة الســابقة. ویجــدر الإشــارة ضــرورة أن 

أمـا الأطعمـة والمشـروبات التـي تقـدم لغیـر  ء اسم النزیـل ورقـم غرفتـه وتوقیعـه،تتضمن القائمة الخاصة بالنزلا
نزلاء الفندق وحجم الأفراد الوافدین إلى الفندق لتناول الأطعمـة والمشـروبات فقـط ثـم الانصـراف، فـأن المبـالغ 

  یتم سدادها نقداً من قبلهم وقبل مغادرة المائدة.
ة داخلیة في هـذا المجـال تحظـى بعنایـة بالغـة وتراجـع مـن حـین إلـى وتجدر الإشارة إلى أن هناك أنظمة رقاب

حكامهـا وفاعلیتهـا، إضـافة إلـى خضـوع العـاملین فـي هـذا المجـال للرقابـة غیـر المباشـرة،  ٕ آخر للتأكد من سـلامتها وا
أن بــل إن الأفــراد المتعــاملین مــع الفنــدق فــي مجــال الأطعمــة والمشــروبات أیضــاً قــد یخضــعون للرقابــة ولكــن دون 

  یشعرون بذلك.

  خدمات النزلاء والتسهیلات: -ج

یعــد هــذا النشــاط مــن أهــم الخــدمات الفندقیــة ولا تقــل أهمیتــه عــن خــدمات المبیــت والطعــام والشــراب، بــل أن 
نسبة الاشـغال بالفنـدق تتـأثر إلـى حـد كبیـر بمـدى نوعیـة وكفـاءة الخـدمات التـي تقـدم فـي هـذا المجـال للنـزلاء والتـي 

  آخر.تمیز فندقاً عن 

أعمـال السـكرتاریة والنسـخ  وعموماً فان قسم خدمات وطلبات النزلاء یقدم للنزلاء خدماته في المجـالات الآتیـة : -
وتصــــویر المســــتندات والترجمــــة إذ تعتبــــر هــــذه الخــــدمات ذات أهمیــــة خاصــــة وعالیــــة بالنســــبة للوفــــود ورجــــال 

 الأعمال خلال مدة إقامتهم بالفندق .

-  ٕ رشـاد أعمال حجز تذاكر السفر وا ٕ ستبدال العملات من فرع المصـرف بالفنـدق والإتصـال بالوكـالات السـیاحیة وا
النــزلاء الــى منــاطق الآثــار والمتــاحف والإحتفــاظ بمواعیــد وصــول ومغــادرة القطــارات والطــائرات ووســائل النقــل 

 الأخرى .

ضـافیة قـد یطلبهــا الإشـراف علـى نظافـة الغــرف وتـوفیر كـل مسـتلزماتها مــن أغطیـة ومفـارش وأیـة لــوازم أخـرى إ -
 النزیل والتأكد من أن الثلاجة الصغیرة داخل الغرفة فیها كل ما یحتاجه النزیل.

یرحـــب هـــذا القســـم بـــالنزلاء فـــور وصـــولهم إلـــى غـــرفهم ویعمـــل علـــى تـــوفیر كافـــة وســـائل الراحـــة لهـــم ویـــزودهم  -
 بالبطاقات اللازمة لذلك لإستخدامها بحسب رغباتهم .

 ائمة الأفلام وبرنامج الفیدیو الخاصة بالفندق لضمان إستمتاعهم داخل الغرف.یتأكد من تزوید النزلاء بق -
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یتــولى قســم الغســیل والكــي والتنظیــف مهامــه فــي مســاعدة وخدمــة النــزلاء فــي هــذا المجــال حیــث یــزود النزیــل  -
 ء.بقائمة غسیل وكي وتنظیف موضح بها القواعد والأسعار، ویقوم بأداء هذه الخدمات لمن یرغب من النزلا

یتولى مهمة استئجار سیارات للنزلاء الراغبین بذلك كما یتولى المحافظة على سیاراتهم في كراج الفندق  -
 وتنظیفها إذا ما رغب النزیل في ذلك.

یوفر للنزلاء وسـائل التسـلیة والترفیـه المختلفـة والإشـراف علـى حمـام السـباحة وأمـاكن تغییـر الملابـس وحمامـات  -
 ت الألعاب الریاضیة وملاعب التنس والطاولة والسكواش والبولنغ ... الخ.البخار (الساونا) وصالا

یــوفر للنــزلاء خــدمات أخــرى مختلفــة كالإشــراف علــى الصــیدلیة وصــالونات التجمیــل والحلاقــة والعیــادة الطبیــة  -
ومحـــل بیـــع الزهـــور والهـــدایا والملابـــس والصـــحف والمجـــلات كمـــا یهـــتم بالمســـجد لأداء فـــروض الصـــلاة فـــي 

 یدها .مواع

تخــاذ مــا یلــزم لإســتبدال  - ٕ یتــولى الإبــلاغ عــن أعطــال أو تلــف بالغرفــة ومحاولــة إصــلاحها علــى وجــه الســرعة وا
یقـــوم بأعـــداد تقریـــر یـــومي عـــن الغـــرف الخالیـــة  الغرفـــة فـــي حالـــة تعـــذر إصـــلاح العطـــل فـــي الوقـــت المناســـب.

غــرف حیــث لابــد مــن تطــابق بیانــات والمشــغولة التــي تمــت نظافتهــا ویقیــد هــذا التقریــر لأغــراض الرقابــة علــى ال
 الغرف التي تم تنظیفها مع بیانات الغرف المشغولة في المكتب الأمامي.

یتــولى هــذا المجــال أیضــاً مســؤولیة تقــدیم بعــض الخــدمات للفنــدق بجانــب خدماتــه للنــزلاء مثــل تــولي مســؤولیة  -
  الفندق وعماله. غسل وكي وتنظیف أغطیة ولوازم الغرف والإحتفاظ بالملابس الرسمیة لموظفي

وعمومــاً فــأن الخــدمات المقدمــة للزبــون (النزیــل) قــد تكــون مجانیــة أو بمقابــل وتحــدد إدارة الفنــدق وفــي ضــوء 
سیاستها الخدمات المجانیة والخدمات بمقابل، فالخـدمات المـؤداة بمقابـل ینبغـي ان تحـدد أسـعارها وان تكـون معلنـة 

ذا ما رغب النزیل بالخدمة فانه یقوم بالتوقیع علـى أشـعار قیـد مصـروف ویخطر بها النزیل مقدماً قبل تقدیمها له فإ
  ویوضح هذا الأشعار نوع الخدمة المقدمة للزبون ومبلغها. 

كما یحصل النزیل على إیصال سـداد عـن أي مبـالغ نقدیـة یقـوم بسـدادها للفنـدق خـلال فتـرة تواجـده عمـا قـدم 
  ):  2-1ت حسابه وكما موضح بالأنموذج (له من خدمات أو أي دفعات نقدیة قام بسدادها تح
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  فـنـــدق .........                           رقم الإیصال ........

  إیصال سداد نقدیة 

  اسم النزیل : _____________

  رقم الغرفة : _______

  المبلغ المسدد : (              ) بالأرقام (                     ) وبالحروف 

  المسدد : _________________ بیان المبلغ

  التاریخ : _______________

  توقیع المسؤول                                                                                             

  ) إیصال سداد نقدیة2-1أنموذج رقم (

  . الأنشطة والوظائف الإداریة (المساعدة) 2

وتشــمل الأنشــطة المســاعدة أو المعاونــة واللازمــة لقیــام الفنــدق بوظائفــه الفندقیــة الأساســیة (الفنیــة)، أن هــذه 
الأنشطة والوظائف موجودة بالفنادق كما تتواجد بغیرها مـن الوحـدات الاقتصـادیة الأخـرى ولكنهـا فـي الفنـادق تتسـم 

  .بالصبغة الفندقیة وهي في النهایة وظائف خدمیة أو مساعدة

وتجدر الإشارة الى أن الهیاكل التنظیمیة للفنادق فـي الواقـع العلمـي قـد تختلـف الـى حـد مـا تبعـاً لظـروف كـل 
فنــدق ودرجتــه وموقعــه ومــا إلــى ذلــك مــن إعتبــارات ولكــن یبقــى فــي النهایــة ان الإطــار العــام لــم یختلــف مــن حیــث 

  الوظائف التي یشملها الفندق سواء كانت فنیة أو إداریة.

  الأنشطة أو الوظائف یمكن ان تقسم الى ثلاثة أقسام رئیسیة هي:أن هذه 

  التشغیل والصیانة: -أ

عـادة یقسـم التشــغیل هنـا الـى ثلاثــة اقسـام قریبــة هـي الصـیانة والطاقــة والنظافـة، ویتـولى رئــیس قسـم الصــیانة 
لعــام للفنــدق وفــي مهمــة صــیانة مبــاني ومعــدات وتجهیــزات الفنــدق مــن الــداخل والخــارج للمحافظــة علــى المظهــر ا

، وذلك لما للمظهر العام من أهمیة وتأثیر في جذب النزلاء.   حالة ممتازة دائماً
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داراتــه كالقاعــات والصــالونات مثــل قاعــة  ٕ وتشــمل عملیــات الصــیانة والإصــلاح داخــل الفنــدق جمیــع أقســامه وا
خ والمطـــاعم والكافتریـــا وغـــرف الإســـتقبال والإجتماعـــات والمـــؤتمرات والحفـــلات ومكاتـــب الإدارة والإســـتقبال والمطـــب

  النزلاء والأجنحة للتأكد ان كل الأجهزة والمعدات والأدوات المستعملة في حالة ممتازة.

ویتــولى رئــیس قســم الطاقــة كــل مــا لــه علاقــة بالإضــاءة والطاقــة الكهربائیــة والقــوى المحركــة وأجهــزة التكییــف 
  ر الكهربائي.والمصاعد بالإضافة الى المولدات في حالة انقطاع التیا

ســتمراریتها بمعــدلات یومیــة عالیــة فانــه  ٕ أمــا عملیــات الإشــراف والنظافــة بالفنــدق فأنــه نظــراً لأهمیتهــا الكبیــرة وا
یجري تقسیمها الى إختصاصات بمناطق محددة مثل نظافة غـرف النـزلاء ومنـاطق خـدماتهم، نظافـة مـدخل الفنـدق 

ان عملیــات النظافــة تــتم بأوقــات یــتم إختیارهــا بعنایــة بحیــث لا ومــا حولــه، نظافــة المنــاطق الإداریــة بالفنــدق، كمــا 
یشـعر بهـا النــزلاء أو القـادمون للفنــدق وعـادة تــتم فـي الصــباح البـاكر أو مــا بعـد الظهیــرة أي مـا بــین السـاعة الثالثــة 

  والرابعة وفي الفترات التي تقل بها الحركة بالفندق.

النـــزلاء یـــتم إختیـــارهم بعنایـــة مـــن حیـــث الســـیرة الذاتیـــة  كمـــا ان العـــاملین فـــي مجـــال النظافـــة وبالـــذات غـــرف
ـــدر لهـــم تعلیمـــات محـــددة صـــارمة  والأمانـــة والنزاهـــة، كمـــا ان إدارة الفنـــدق وكنـــوع مـــن أنـــواع الرقابـــة الداخلیـــة تصّ
بــإخلاء ملابســهم مــن جمیــع متعلقــاتهم الشخصــیة قبــل دخــول غــرف النــزلاء للقیــام بعملیــات النظافــة وبالتــالي فــإن 

  ي شيء في ملابسهم بعد ذلك یعرضهم للمساءلة الشدیدة تصل في بعض الأحیان الى العقوبة والطرد.وجود أ

  التسویق والعلاقات العامة: -ب

یشـــمل نشـــاط هـــذا القســـم كافـــة الجهـــود التـــي یبـــذلها الفنـــدق فـــي ســـبیل جـــذب النـــزلاء والإحتفـــاظ بهـــم كزبـــائن 
  یفضلونه دائماً عن غیره من الفنادق.

ل یشـــمل العلاقـــات العامـــة والدعایـــة والإعـــلان وشـــكاوى ومقترحـــات النـــزلاء فضـــلاً عـــن إجـــراء أن هـــذا المجـــا
البحـــوث اللازمـــة فـــي هـــذا المجـــال والإحصـــائیات التـــي تســـاعد إدارة الفنـــدق فـــي تخطـــیط وزیـــادة إیراداتـــه وتحســـین 

  صورته العامة وأداءه.

نداوت التي تعقـد بالفنـدق وكـذلك علـى مسـتوى فالعلاقات العامة یبرز دورها في حالات الوفود والمؤتمرات وال
الشخصــیات الهامــة التــي تــرد إلــى الفنــدق كنــزلاء وتقــدم إدارة العلاقــات كــل الخــدمات الممكنــة لهــم مــن ترحیــب فــي 

  الإستقبال وتوفیر وسائل النقل المناسبة لهم وتعریفهم بالمناطق الهامة والأثریة والتاریخیة.
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لاء بدراســـة كـــل مـــا یـــرد مـــن مقترحـــات أو شـــكاوى مـــن النـــزلاء أثنـــاء فتـــرة ویقـــوم قســـم شـــكاوى ومقترحـــات النـــز 
.   وجودهم بالفندق إذ یحاول هذا القسم دراسة أسباب الشكاوى والعمل على إزالتها ومنع تكرارها مستقبلاً

كما یتولى قسم البحوث والإحصاء عمل الأبحاث اللازمة عن كـل مـا یـؤثر ومـا یتصـل بنشـاط الفنـدق وأداءه 
  روف داخلیة وخارجیة وتقدیم المقترحات المناسبة لإدارة الفندق. من ظ

یـرادات الفنـدق ومصـروفاته مـن  ٕ كما یتـولى هـذا القسـم إعـداد الإحصـائیات اللازمـة مـن معـدلات الأشـغال بالفنـدق وا
للفتــــرة  مصـــادرها المختلفــــة وهــــذه الإحصـــائیات قــــد تكــــون یومیــــاً أو أســـبوعیاً أو شــــهریاً ثــــم یـــتم مقارنتهــــا بمثیلاتهــــا

    الماضیة للوقوف على إتجاهات سیر نشاط الفندق.

  ج. انشطة الجهاز المالي والإداري :

تــوزع انشــطة هــذا الجهــاز علــى قســمین همــا قســم المالیــة وقســم الشــؤون الإداریــة وتعتبــر انشــطتها مــن أهــم 
النــواحي المالیــة والإداریــة  الأنشــطة والوظــائف الإداریــة (المعاونــة) إذ تقــع علیهمــا مســؤولیة ضــبط وتنظــیم ورقابــة

للفنـدق وعـادة مـا یضـم وظـائف الحسـابات والتـدقیق والمشـتریات والمخـازن والأفـراد ... الـخ، وفیمـا یتصـل بــالنواحي 
  المحاسبیة سیأتي ذكرها لأحقاً في هذا الكتاب وبشيء من التفصیل.

والتــدریب والنقــل والإجــازات ویتــولى قســم شــؤون العــاملین، كــل مــا یتصــل بهــم مــن حیــث الإختبــار والتعیــین 
  والعلاوات والمكافآت وما إلى ذلك من وظائف تؤدیها أقسام شؤون العاملین بأي وحدة اقتصادیة أخرى.

ونظــراً لأهمیــة وظیفــة الشــراء والتخــزین والتــي یتــولى مســؤولیتها أیضــاً هــذا المجــال فســیتم تناولهــا بشــيء مــن 
.   التفصیل لاحقاً أیضاً

  بي للفنادق :أهداف النظام المحاس

  یهدف النظام المحاسبي للفنادق إلى تحقیق الآتي:

التسجیل المنظم للعملیات والأنشطة الیومیة للفندق في شكل نقدي مثل عملیات الشراء والبیـع وتقـدیم الخـدمات  .1
 الفندقیة جمیعها، وكذلك عملیة تحصیل النقدیة وسدادها.

مترابطـــة وهــذا یســاعد علـــى إختصــار كمیـــة كبیــرة مـــن  تبویــب الأحــداث والعملیـــات المحاســبیة إلـــى مجموعــات .2
 التفاصیل وتجمیع البیانات في شكل وحجم مناسب یمكن استخدامه.
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 تلخیص المعلومات المحاسبیة في صورة نافعة ومفیدة وفي شكل تقاریر مالیة . .3

ات المطلوبـة للجهـات توفیر المعلومات المالیـة التـي تحتاجهـا الإدارة الداخلیـة للفنـدق فضـلاً عـن تـوفیر المعلومـ .4
 الخارجیة العدیدة والتي یكون لها إهتمام بأعمال الفندق.

    المحاسبي للفندق: تقسیمالأهداف 

من الأهداف الرئیسیة للتقسیم تحقیق ما تهتم به الإدارة من معرفة نتائج كل قسم من أقسامها اقتصادیا. ومن 
الربح، ووجود أقسام تحقق خسارة وأخرى تحقق ربحا البدیهي أن كل إدارة تسعى لتحقیق اكبر قدر ممكن من 

ن الأقسام المربحة سوف تمتص خسارة الأقسام الأخرى حتى لأا حققت اكبر قدر من الربح وذلك فهذا لایعني أنه
  لو ظهرت النتیجة النهائیة للفندق أرباحا جیدة.

بها الإدارة. ولكي یمكن التوصل إلى خر یعتبر من الأمور الجوهریة التي تهتم آلذلك فان التمییز بین قسم و 
قیاس مدى فعالیة كل قسم من الأقسام، ومقارنة نتائج كل قسم مع الأقسام الأخرى، لیسهل مهمة الإدارة في رسم 
السیاسات واتخاذ القرارات، ومكافئة الأقسام حسب النتائج التي تحققها، لابد من تصمیم وتنظیم الحسابات بشكل 

یرادات كل قسم من الأقسام یساعد على إعطاء نتا ٕ ئج مفصلة لكل قسم من الأقسام، عن طریق عزل مصاریف وا
وهذا یتطلب تقسیم المصاریف والإیرادات الى مباشرة تخص القسم الإنتاجي(الأنشطة الفنیة) عن بعضها البعض.

لنهائیة من ربح او وغیر مباشرة والتي تخص الأقسام الإداریة (الأنشطة المساعدة) وصولاً الى نتائج الفندق ا
  ) التالیین اللذین یوضحان مضمون ماورد.4-1) (3-1خسارة. كما في الشكلین (

عند البحث في طبیعة نشاط الفندق نجد إنها تنحصر في نشاط رئیسي وهو استغلال غرف الفندق إلى   
ء الذین جانب نواحي أخرى من النشاط تتفاوت عددا من فندق إلى آخر وذلك حسب حجمه، ونوع العملا

  یترددون علیه، ونوع نشاط الفندق إن كان دائمیا أو موسمیا.

، الغسیل والكوي، السجائر، نادي السباحة والریاضة، تأجیر ه الأنشطة المطعم، الناديومن هذ
   السیارات....الخ من الخدمات.

ذه الأنواع من نها تجمع بین هأت الصناعیة والتجاریة في آختلافها عن نشاط المنشإوتتمیز الفنادق ب
  ن طابع الخدمات هو المتغلب.أإضافة إلى نشاط الخدمات رغم  الأنشطة

فنجد مثلا أن تأجیر الغرف للنزلاء من باب الخدمات، في حین أن نشاط المطعم هو إنتاجي، ونشاط النادي 
في الفندق تعتمد  هو تجاري. وعندما یقال أن طابع الخدمات هو المتغلب حیث أن كافة أنواع الأنشطة التي تقدم
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أساسا على جودة الوسائل والطرق المتبعة لتقدیمها وهذه الجودة تعتمد بدورها على خبرة ومهارة العاملین في 
الفندق، إذ لا یكفي أن یحتوي الفندق على أثاث ومعدات ومباني ضخمة وجیدة إن لم یصاحبها جهاز إداري ذو 

  ى نشاط الأقسام المتعددة في الفندق.كفاءة وفعالیة في تقدیم الخدمات والإشراف عل
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  عداد القوائم المالیةالنشاط المحاسبي لأقسام الفندق وصولاً لإ )4-1شكل (
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مبیعا
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 3 
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 3 
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ي
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اعداد فواتیر النزلاء
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لام و دفع النقدیة من قبل 
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ف مبیعا

كش
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و
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ف
صر
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مستندا
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قسم الحسابا

ت النزلاء 
صة مبیعا

لا
اعداد خ

ت و الترحیل لدفاتر 
ي الیومیا

التسجیل ف
الاستاذ 

اعداد موازین مراجعة شھریة 

اعداد القوائم المالیة 
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 3 
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1 

ت النزلاء 
مبیعا
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 3 
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1 

ت النقدیة
 المبیعا

 قسم المطعم
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  أسئلة الفصل الأول 

  أذكر مداخل التنظیم المحاسبي والإداري للأنشطة الفندقیة ؟  /1س
  

جــراءات  تلعــب المحاســبة ومفاهیمهــا دوراً كبیــراً فــي/ 2س ٕ الصــناعة الفندقیــة مــن خــلال اســتخدام وســائل وطرائــق وا
ونماذج عدیدة تستخدم في تسجیل وتلخیص الأنشطة المالیة للفنادق، ناقش هذه العبـارة مـن خـلال ذكـر أهـم 

  الأمور التي تناولتها مفاهیم محاسبة الفنادق .
  

ــــــــات عدیـــــــــــدة للنظـــــــــــام المحاســـــــــــبي الفنـــــــــــدقي هـــــــــــي: (/ 3س ) _________ 2__()_______1هنـــــــــــاك مقومـــ
)3)_________(4)____________(5)____________(6_______________(  

  

  .سبي الفندقي، أذكر هاذان النوعانیتمیز النشاط الفندقي بنوعین من الخصائص تؤثر على النظام المحا/ 4س
  

  على العبارات الآتیة مع تصحیح الخطأ أن وجد :(×) ) أو خطأ ضع علامة ( /5س

  نشاط الفنادق بأنه بنشاط مستمر على مدار السنة .یتسم  .1
 في أغلب الأحوال تتم تعاملات النزلاء مع الفندق نقداً فقط . .2

 أن النشاط الفندقي هو نشاط خدمي یهدف إلى تقدیم خدمات متنوعة للزبائن . .3

 ادمة.یشترك كلاً من المشاریع الصناعیة والصناعة الفندقیة بأن إنتاجهم قابل للتخزین لفترة ق .4

 عدم تخفیض سعر الإقامة في الفنادق في الفترات التي یوجد فیها طاقات غیر مستغلة . .5

لا یحتاج الفندق إلى استخدام أصول ثابتـة كثیـرة وحجـم رأس مـال متـداول كبیـر یسـاعده فـي تأدیـة الخدمـة  .6
 وتقدیمها.

 ن الكبرى والرئیسیة فقط.أن الفنادق الممتازة وفنادق الدرجة الأولى لا تقام جغرافیاً إلا في المد .7

 یمكن للفندق أن یختار زبائنه أو نزلائه من فئات أو طبقات معینة. .8

 لا یعتمد النشاط الفندقي باعتباره نشاطاً خدمیاً على العنصر البشري في تقدیم الخدمة. .9

 أن وظائف الفندق یمكن تقسیمها إلى ثلاثة وظائف هي الوظیفة الفنیة والإداریة والمساعدة. .10
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ائف الفندقیــة (الفنیــة) هــي وظــائف تشــترك فیهــا المؤسســات الفندقیــة مــع بعــض الوحــدات الأخــرى ولا الوظــ .11
 تختص بها الفنادق وحدها.

ســجل الحجــز هــو ســجل یوضــح كافــة البیانــات عـــن النــزلاء الــذین یرغبــون فــي حجــز الملاعــب أو موائـــد  .12
.  الطعام الخاصة بالفندق مقدماً

 میاً وقد تطلب جهات الأمن الأطلاع علیه لأغراض أمنیة.كشف النزلاء هو كشف یتم أعداده یو  .13

یظهـر ببطاقـة (أشـعار وصــول نزیـل) كافـة البیانـات الخاصــة بالنزیـل مثـل تـاریخ المــیلاد ورقـم جـواز الســفر  .14
 ورقم تأشیرة الدخول فقط.

 الفندق مسؤول عن تقدیم الأطعمة والمشروبات للنزلاء فقط وغیر مسؤول عما یقدمه لغیر النزلاء. .15

تحظى أنظمة الرقابة الداخلیة في مجال الأطعمة والمشروبات باهتمام كبیر نظراً لأنهـا مـن أكثـر مجـالات  .16
 النشاط الفندقي عرضة للسرقة أو التلاعب.

  

  تتكون الأنشطة والوظائف الفندقیة من:/ 6س

  الغرف . .1
 الأدوار . .2

 الأطعمة. .3

 المشروبات . .4

 خدمة النزلاء . .5

 التسهیلات . .6

  أعلاه .جمیع ما ذكر  .7
  

  تتكون الأنشطة والوظائف الإداریة من: ............ /7س

  غیل .التش .1
 الصیانة . .2

 التسویق . .3

 العلاقات العامة . .4

 الجهاز المالي . .5
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 الجهاز الإداري . .6

  جمیع ما ذكر أعلاه . .7
  

  یهدف النظام المحاسبي للفنادق إلى تحقیق:/ 8س  

  ــــــــــ .1
 ــــــــــ .2

 ــــــــــ .3

  ــــــــــ .4
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  أهـــــداف الفصــــل
  

  -بعد الانتھاء من ھذا الفصل سیكون الطالب قادرا على :

  

العلاقة المحاسبیة بین الأقسام التي تمثل مراكز ربح (أي العلاقة المحاسبیة المتبادلة بین المكتب  فھم -
 الأمامي والمطعم والنادي والأقسام الأخرى)

 معرفة ماھي قوائم حساب النزلاء وقوائم الحساب عن مبیعات المطعم والنادي والأقسام الأخرى. -

ً كانت  ب،سجل استاذ النزلاء المبومعرفة نماذج  - السجلات والكشوفات الخاصة بمبیعات المطعم سواء
 المبیعات النقدیة.او  للنزلاء

  معرفة العلاقة بین أمناء صنادیق الأقسام المختلفة وأمین صندوق الفندق الرئیسي. -

  اعداد قوائم الحساب عن المبیعات المقدمة للنزلاء،القدرة على  -

 المبیعات المقدمة لضیوف المطعم او النادي او الاقسام الاخرى،اعداد قوائم الحساب عن القدرة على  -

 التسجیل في سجل استاذ النزلاء المبوب،القدرة على  -

ً كانت للنزلاء الراغبین القدرة على  - التسجیل في السجلات والكشوفات الخاصة بمبیعات المطعم سواء

غیر  ات النقدیة للنزلاء وللضیوف منإضافة مبالغ طلباتھم على حسابھم في المكتب الأمامي، أو المبیع

 النزلاء(الجمھور)،

ً كانت للنزلاء الراغبین إضافة القدرة على  - التسجیل في السجلات والكشوفات الخاصة بمبیعات النادي سواء

مبالغ طلباتھم على حسابھم في المكتب الأمامي، أو المبیعات النقدیة للنزلاء وللضیوف من غیر 

 النزلاء(الجمھور)،

 التسجیل في السجلات والكشوفات الخاصة بمبیعات الاقسام الاخرى للنزلاء،درة على الق -
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  المبحث الأول

  لــــنزلاءا الى مبیعــــــــاتالتسجیل 
  Tabular Ledgerاستاذ النزلاء المبوب   -1

    ------------------------  
سجل أو (كشف) مبیعات النزلاء. ومهما اختلفت التسمیات فهو یعتبر من أهم  هأحیانا" یطلق علی

السجلات الأساسیة التي تمسك من قبل المكتب الأمامي لكونه یفي بحاجة الفندق الى سرعة استخراج حساب 
  النزیل عند  مغادرة الفندق أو عند طلبه في أي لحظة.

المستخدمة في النظم المحاسبیة كالأستاذ العام  سجل الأستاذ المذكور یختلف عن سجلات الأستاذ  
یكمن في الشكل فقط إذ أن الأول تتعدد فیه الحقول والتفاصیل التي  لا وسجلات الأستاذ المساعدة، والإختلاف

أن التبویب المستخدم یختلف من فندق لآخر حسب حجم وطبیعة النشاط  كما ،لاتستوجب وجودها في الثاني
نما سجل آخر اضافي.والخدمات المقدمة وا ٕ   لنظام المحاسبي المستخدم وهو لا یعوض عن سجل الأستاذ العام وا

ان بعض الفنادق تدرج في هذا السجل مبیعات كافة أقسام الفندق سواء" كانت للنزلاء أو للجمهور.   
مبیعات أقسام وبهذه الحالة یعتبر هذا السجل اداة للرقابة على كافة مبیعات الفندق، وبعضهم الآخر یثبت فیه 

  الفندق للنزلاء فقط أما مبیعات الجمهور فتثبت بسجلات خاصة أخرى.
وفي كل الأحوال لكي یتم تحقیق الغرض من استخدامه یتطلب من مسؤولي المطعم والنادي والأقسام   

...الخ، سرعة ارسال فواتیر مبیعات  الإتصالات واقسام، ي والمسبحو الغسیل والك أقسامالأخرى في الفندق، ك
النزلاء الى المكتب الأمامي لتسجیلها على حساب النزیل على أن تتضمن الفاتورة تفاصیل كاملة عن النزیل 

  وطلبیته (اسم النزیل، ورقم الغرفة، وتوقیعه على الفاتورة، ونوع الطلبیة، ومبلغ الطلبیة).
في القسم المعني والمكلف بهذه المهمة واما یستخدم احیانا"  وأما أن ترسل الفواتیر بید أحد العاملین  

الهاتف للأبلاغ عن تفاصیل فاتورة البیع لتثبیتها في استاذ النزلاء المبوب وفي الفاتورة قبل مغادرة النزیل لحین 
  ارسال الفاتورة الى المكتب الأمامي.

مات المقدمة بشكل عمودي وأسماء ویمكن أن ینظم هذا السجل بشكلین، الأول وتدرج فیه نوع الخد  
  ). 1-2كل رقم ( النزلاء وأرقام غرفهم بشكل افقي، كما في الش
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استخداماً لكون الصفحة الواحدة تستوعب عدداً اكبر من النزلاء  فتكون نوع الخدمات مدرجة  روالثاني والأكث 
من سجل استاذ النزلاء المستخدم من  بشكل افقي وأسماء النزلاء وأرقام الغرف عمودیا". وندرج فیما یلي  صفحة

  ).   2-2، كما في الشكل رقم( هتمده نموذجا" لتطبیق الأمثلة علیقبل الفنادق وسنع
وتجدر الإشارة الى أن هذا السجل یستخدم للمبیعات الخاصة بالنزلاء الذین یرومون اضافة قیمة طلباتهم 

  مستقلة لكل یوم عن الیوم الآخر.على الحساب، ویتم التسجیل به یومیا". وتخصص صفحات 
ومن النموذج الثاني نجد أن الحقول الأفقیة قد ثبت فیها تفاصیل الخدمات التي یقدمها الفندق موزعة   

حسب أقسامها (مراكز البیع)، اضافة الى المعلومات الضروریة الأخرى التي تسهل مهمة ایجاد ما بذمة النزیل 
  لتسلسل:ریخه وندرج هذه الحقول بالغایة تأ
وتدرج امام كل نزبل رقم الغرفة التي یشغلها وأحیانا" اشغال الغرفة من قبل  ):.Room Noرقم الغرفة ( - 1

نزیلین مختلفین في نفس الیوم. وعندها نجد أن نفس رقم الغرفة یتكرر بالنسبة للنزیل المغادر والنزیل 
  القادم.

لنزلاء حسب تسلسل ورودهم منقولة من یثبت تحت هذا الحقل اسماء ا ):Guest Nameاسم النزیل ( - 2
 الإستمارات الإحصائیة.

): ویثنت في هذا الحقل ساعة وصول النزیل Arrival Time and Dateوقت وتأریخ الوصول ( - 3
 وتأریخ الیوم الذي وصل فیه.

: ویثبت فیه رقم فاتورة حساب النزیل التي یثبت فیها قیمة ).Bill Noرقم فاتورة (القائمة) الحساب ( - 4
 لباته او الخدمات المقدمة له والواجبة التسدید عند مغادرته.ط

ویثبت أمام كل نزیل والغرفة عدد النزلاء الذین یشغلونها حیث  ): .Persons Noعدد الأشخاص ( - 5
یمكن الإستفادة منها لإغراض إحصائیة وتحلیلیة وهذا الحقل یقسم الى صغار وكبار.(بعض الفنادق 

 واناث ایضا").تقسم هذا الحقل الى ذكور 
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): ویثبت أمام كل نزیل قیمة الإیجار الیومي المستحق على النزیل لذلك  Room Rateایجار الغرفة ( - 6

  الیوم ولا یثبت أي مبلغ في یوم المغادرة اذا كان موعد المغادرة ضمن الوقت المسموح به.
): ویقسم هذا الحقل عادة حسب حاجة ادارة الفندق من المعلومات. فقسم من هذه الفنادق  Foodالطعام ( - 7

تقسمه الى (فطور، غداء، عشاء) أي أن التقسیم یقوم على أساس وقت الوجبات وذلك بهدف معرفة أي من 
. والنموذج الآخر والذي سیتم استخدامه سیقسم حقل الطعام حسب مراك ز تقدیم هذه الوجبات أكثر بیعاً

،  Cafeteria، الكافتریا  Restaurant، المطعم  Room Serviceالخدمة، ویقسم الى (خدمة الغرف 
) وهذا التقسیم یخدم في تسهیل معرفة أي المراكز المقدمة للخدمة أكثر بیعاً للطعام اضافة  Clubالنادي 

ً على مستوى ال نزیل الواحد او المجموع الیومي الى تسهیل معرفة مجموع المبیعات الخاصة بالطعام سواء
لمبیعات الطعام. ویثبت في كل منها مبیعات المطعم الى النزیل معتمدة على فاتورة الحساب التي ینظمها 

وفي المطعم والتي تحمل توقیع النزیل الذي یدل على تأییده بصحتها وطلبه اضافة مبلغها الى حسابه. 
 جد انها تفرد حقلا" لكل منها.الفنادق الكبیرة والتي تتضمن عدة مطاعم ن

: وتشمل المشروبات الباردة والمشروبات الحارة. وایضا" تختلف الفنادق في  Beveragesالمشروبات  - 8
تقسیم هذا الحقل، فبعضها یقسمه حسب نوع المشروبات (باردة وحاره مثلا") أو یقسم حسب مركز تقدیم 

، النادي  Restaurant، المطعم  Cafeteriaریا ، الكافت Room Serviceالخدمة فمثلا" (خدمة الغرف 
Club  ویثبت في كل منها مبیعات المطعم الى النزیل معتمدة على فاتورة الحساب التي ینظمها النادي .(

 والتي تحمل توقیع النزیل الذي یدل على تأییده بصحتها وطلبه اضافة مبلغها الى حسابه.
غسل وكي ملابسهم. وتثبت في  منق المقدمة للنزلاء : ویخصص لخدمات الفند  Laundryغسیل وكي  - 9

هذا الحقل مبالغ الفواتیر الصادرة عن قسم الغسیل والكوي والتي تحمل توقیع النزیل الذي یدل على تأییده 
 بصحتها وطلبه اضافة مبلغها الى حسابه.
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خدمات الهاتف والتلكس والفاكس وخدمات  :  ویثبت فیه قیمة& Fax Telephone هاتف وفاكس -10

الإتصال الأخرى المقدمة الى النزیل معتمدة على فاتورة الحساب التي ینظمها النادي والتي تحمل توقیع 
 النزیل الذي یدل على تأییده بصحتها وطلبه اضافة مبلغها الى حسابه.

متكررة بكثرة والتي الغیر الأخرى حقل كافة مبیعات الفندق : وتثبت في هذا الMiscellaneousمتفرقة  -11
لاتستوجب فرد حقل مستقل لكل منها. وهذا یعتمد على تقدیر الإدارة للأهمیة النسبیة لكل من هذه 

 المبیعات.
: ویمثل مجموع مبالغ طلبات (مبیعات) الأقسام الى النزیل لذلك الیوم Total Dailyالمجموع الیومي  -12

   ل اضافة مبلغ الخدمة.والمثبتة في الحقول السابقة، وهي قب
: ویثبت في هذا الحقل مبلغ الخدمة المستحق یومیا" على قیمة الخدمات المقدمة  Serviceاجور الخدمة  -13

 للنزیل في ذلك الیوم وبحسب النسبة المتعارف علیها أو المعمول بها في الفندق.
هذا الحقل الرصید : ویثبت في Balance Brought Forwardالرصید المنقول من الیوم السابق  -14

المستحق على النزیل لغایة نهایة الیوم السابق. وینقل هذا الرصید من دفتر استاذ النزلاء المبوب للیوم 
 السابق.

: ویمثل مجموع قیمة طلبات النزیل المقدمة له، و مبلغ الخدمة، والرصید المنقول من الیوم  Totalالمجموع  -15
جمو المبالغ الواردة في الحقول التالیة (المجموع الیومي + السابق (ان وجد رصید). بمعنى آخر هو م
 الخدمة + الرصید المنقول من الیوم السابق). 

: ویثبت في هذا الحقل الخصم والسماحات التي تمنح للنزیل المغادر على أن  Discountالخصم  -16
 منحها.على صلاحیة بالیستحصل بها موافقات اصولیة من المخول 

:  ویسجل في هذا الحقل المبالغ المسددة من قبل النزیل لحسابه. سواء" كان هذا  Paymentsالمدفوعات  -17
 التسدید لكامل المبلغ المستحق علیه أو دفعة على حسابه.

: ویثبت فیه الفرق بین المجموع (ما  Balance Carried Forward الرصید المرحل الى الیوم القادم   -18
المدفوعات). ینقل هذا  –الخصم  –دفوع من قبل النزیل (المجموع بذمة النزیل) مطروحا" منه الخصم والم

 الرصید الى دفتر استاذ النزلاء المبوب للیوم القادم، ولكل نزیل لازال مقیما" بالفندق ولازال بذمته مبلغ.
: یثبت في هذا الحقل مبالغ اقامة وطلبات النزیل الذي استضیف من قبل منشأة  Receivablesالمدینون  -19

ة تولت عملیة الحجز له وتعهدت بتحمل تكالیف اقامته وكافة أو بعض طلباته. ویعتبر المبلغ ذمة معین
 على المنشأة المستضیفة (ذمم مدینة).
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 : ویثبت ساعة وتأریخ المغادرة. Departureالمغادرة  -20
: ویثبت فیه وصل (سند) القبض الذي حرر من قبل امین No. Cash Receiptرقم وصل القبض  -21

 وق عن تسدید النزیل لحسابه.الصند
  : ویثبت فیه ایة ملاحظة ضروریة أو أي توضیح. Remarksالملاحظات  -22

ومما یجدر الإشارة الیه هو أن تصمیم السجل یراعى فیه مبدأ المدین والدائن. إذ أن مبالغ الحقول التي 
ء، أما حقول الخصم تمثل الخدمات المقدمة للنزیل تمثل الطرف الدائن لأنها مبیعات الفندق للنزلا

  .طرف المدینعات والمدینون تمثل الوالمدفو 
  

ومن الأمور الأخرى المتعلقة بهذا السجل والواجب مراعاتها من قبل الموظف المسؤول عن التسجیل فیه وكذلك 
  المدقق اللیلي هي مایلي:

  
  خدمة. ان یتم جمع كل حقل من حقول المبالغ عمودیا" لمعرفة مجموع مبیعات الفندق من كل - 1
یجب اجراء المطابقة والتأكد من صحة المبالغ والمجامیع. اذ یجب ان یساوى اجمالي المبیعات الیومیة  - 2

للنزلاء (مجموع المجامیع العمودیة لحقول المبیعات) المجموع العمودي لحقل المجموع الیومي. وكذلك 
المجموع الیومي، وحقل الخدمة، أن یطابق المجموع العمودي لحقل المجموع مع مجامیع الحقول:  حقل 

 وحقل الرصید المنقول من الیوم السابق.
التأكد من أن كافة مبالغ الفواتیر الواردة من الأقسام المختلفة والتي تمثل مبیعات الفندق الى النزیل  - 3

وكذلك ایجار الغرفة قد تم تسجیلها على حساب كل نزیل بشكل صحیح، وتم نقلها الى الفاتورة 
 ه.المخصصة ل

  
  النزیل حساب (الفاتورة)ئم واقإعداد 

بأول في سجل استاذ النزلاء  طلبات مسجلة أولاً اللكي یتم اعداد فواتیر النزلاء لا بد وأن تكون مبالغ 
المبوب لتكون هذه البیانات تحت الطلب في أي وقت من الأوقات. والمفروض توفر الدقة والسرعة في 
اعداد الفاتورة، لذا لابد وأن یكون العاملون في المكتب الأمامي من الموظفین ذوي الخبرة والمهارة التي 

  ه وعند مغادرته.لالدى النزیل عند استقب جیداً  تعكس انطباعاً 
وقبل تقدیم الفاتورة الى النزیل للتسدید لابد وأن یتم التأكد من عدم وجود أي مستند ارسل من الأقسام   

ل ولم یثبت في أستاذ النزلاء المبوب والفاتورة، حیث ان أي مبلغ لم یثبت على النزیل االأخرى الى الإستقب
  .ة هذا المبلغلموظف المسؤول تبعوتسدید حسابه یحمل ا تهمغادر  بعدیتم اكتشافه و 
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ما تكون الفاتورة منظمة بشكل تستوعب طلبات النزیل لمدة سبعة أیام وان تفاصیل الطلبات  وغالباً   
منظمة بشكل مشابه في أغلب الأحیان لنموذج استاذ النزلاء المبوب لتسهیل مهمة نقل المعلومات. وهذا 

مقدمة من قبل الفندق وطبیعة النظام المحاسبي والحاجة الى على طبیعة الخدمات ال التقسیم یعتمد اساساً 
  .المطلوبة معرفة مدى تفاصیل البیانات المحاسبیة

  ) التي ستستخدم في التطبیق: 3-2شكل رقم (  وفیما یلي نموذج فاتورة حساب النزیل المعدة یدویاً 
تاریخ وساعة الوصول ، وتأریخ ونجد في القسم الأعلى من الفاتورة تفاصیل عن النزیل كرقم الغرفة، و   

أیة معلومات اخرى كالجنسیة أو غیرها. وبعدها تقسم یمكن اضافة وساعة المغادرة، اسم النزیل، عدد النزلاء و 
الى ثمانیة حقول. الحقل الأول منها مخصص لتفاصیل الطلبات المتوقع تلبیتها للنزلاء، أما السبعة  القائمة

ت، كل حقل منها مخصص لقیمة طلبات یوم معین واحد. وفي نهایة الطلبات المتبقیة فمخصصة لمبالغ الطلبا
یرد المجموع الیومي لقیم الطلبات ویضاف علیه مبلغ الخدمة ورصید حساب النزیل المنقول من الیوم السابق 
لیستخرج المجموع الكلي لتأریخه. وبعدها یرد حقل افقي للمبالغ المتسلمة من النزیل على الحساب وآخر 

  . للسماحات أو الخصم، والفرق بین المجموع
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  ــــدق.........فنـ
  رقم القائمة.........            اسم النزیل .........             
  /     /  تاریخ الوصول             رقم الغرفة..........             
  تاریخ المغادرة    /     /            عدد الاشخاص.....             

  ــــــــةتاریـــخ ایـــام الاقامــ    اتـــل الطلبــــتفاصی            
                ــاریــــــــــــــــخالتــــ                              

                           Room Rate سعر الغرفة             
  
  
  
  

الطعــــــــــــــــــــــــــام              
Food 

                     

                
                  R. Service الخدمة في الغرف 
                                        .Restالمطعم  
                         Club                 ا لنادي    
                                         Cafeteria الكافتیریا 

               ت اــــالمشروب
Beverage   

 

                   R. Service الخدمة في الغرف
                           .Rest                   المطعم  

                      Club                  ا لنادي   
                       Cafeteria              الكافتیریا

  طللـبـــات اخرى

                                Laundryغسیل و كي
                             .Tel./Tl   ھاتف/تلكس

                         Miscellaneous متفرقة
                                             Daily Total المجموع الیومي
                                                    Service أجور الخدمة

                                                B/F ما قبله
Total  المجموع الكلي                                              

                          Discountالخصومات  
               Paymentsالمدفوعات             

               C/Tمنقول الى ما بعده        
  )  3-2شكل ( 

  قائمة حساب النزیل
  
  

الكلي لتأریخه وبین مجموع المتسلم من النزیل والخصم یمثل الرصید المتبقي على النزیل والذي سیرحل الى 
  الیوم القادم، حیث یعتبر ذمة على النزیل واجب التسدید.

  استاذ النزلاء المبوب مصممة على مبدأ المدین والدائن. بهذا نجد أن الفاتورة كما هو الحال في
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  ) محلول:1مثال ( 
  

علماً أن  2/3/2013 بتاریخ عن طلبات نزلاء الفندق للیوم الأول السبت الآتیة معلوماتتوفرت ال   
  % :10المبالغ المثبتة أدناه قبل إضافة نسبة الخدمة البالغة 

 )  مقابل205الغرفة المفردة رقم (فق على إشغال توااحاً صب 8وصل الفندق النزیل فلاح الساعة  .1
 . وفیما یلي طلباته لهذا الیوم:101دینار، وخصصت له قائمة (فاتورة) حساب رقم  15000

 دینار 1500عصیر كوكتیل في الغرفة بمبلغ  -
 دینار. 2000دینار ومشروبات حارة  6000وجبة عشاء في المطعم بمبلغ  -
، وشغلا ا 10لا الفندق الساعة النزیل ماهر وزوجته وص .2  ) مقابل302لغرفة المزدوجة رقم (صباحاً

 ) وكانت طلباتهما كما یلي:102دینار، والفاتورة المخصصة له ( 20000
 دینار.  3000 بمبلغ مشروبات باردة في الغرفة -
 دینار. 2000 بمبلغ دینار و مشروبات حارة 10000وجبتي غداء  -
 .دینار 1000مكالمات  -
 22000 ) مقابل208رفة بثلاث أسرة رقم (ظهراً وشغلوا غ 3ناظم وولدیه وصلوا الفندق الساعة النزیل  .3

 ) وكانت طلباتهم كما یلي:103دینار، وخصصت لهم فاتورة رقم (
 دینار. 5000 بمبلغ تناول أحدهم وجبة خفیفة في الكافتریا -
 دینار في الغرفة. 3000 بمبلغ تناولوا مشروبات باردة -
 دینار. 1000 غبمبل سجائر -
ً وشغل الغرفة المفردة رقم ( 6النزیل أیمن وصل الفندق الساعة  .4 دینار.  15000 مقابل) 306مساء

 ). وفیما یلي طلباته:104وخصصت له فاتورة رقم (
 دینار. 1500 بمبلغ اتصالات (انترنیت) -
 دینار. 5000 بمبلغ وجبة عشاء في المطعم -
 دینار. 2000 بمبلغ (لوندري) وكيغسیل  -
 دینار. 2000 بمبلغ سجائر -

  المطلوب:
 .2/3/2013 بتاریخ تسجیل العملیات أعلاه في سجل أستاذ النزلاء المبوب لیوم السبت .1
  تنزیل طلبات النزیل أیمن في قائمة حسابه. .2

  ملاحظات على الاجابة:
كما یرد في صفحة  2/3/2013 بتاریخ السبت ستاذ النزلاء المبوب لیومیتم التسجیل في صفحة سجل أ  
ثم یبدأ الموظف المسؤول عن  ،دناه، وتثبت معلومات كل نزیل یصل الى الفندق حسب وقت وصولهأالسجل 
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الحساب قوائم  طلبیة وحسبنزیل في الحقل المخصص لكل كل مبالغ طلبات  مسك هذا السجل بإدخال
طعمة فتثبت في حقل الأطعمة وفي الحقل أقسام التي قدمت الخدمة، فإذا كانت الطلبیة (الفواتیر) الواردة من الأ

  الخ..أو إتصالات.. وكيأو غسیل  ذا كانت مشروباتى مكان تناول الطعام ونفس الحال إالمخصص ال
  

ة النزیل إعداد فاتور ستخدام قائمة (فاتورة) لكل نزیل. ولكون مطلوب المثال هو إشارة الى ضرورة وتجدر الإ
نقل المعلومات والمبالغ  ) المخصصه له. ویجب1 04ول في القائمة رقم (لألیوم اه ل، لذا نبدأ بتثبیت طلباتأیمن

  دناه:أوكما في  2013/ 2/3 تاریخ السبت ستاذ النزلاء المبوب لیوممن سجل أ
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  فنــــــدق.........

  104رقم القائمة:            اسم النزیل: أیمن      
  2013/ 3/   2تاریخ الوصول           306رقم الغرفة:           
  2013تاریخ المغادرة   /   /        1  عدد الاشخاص:       

  ـــــةــــام الاقامتاریــخ ایـــ  ــــــاتتفاصیـــل الطلبـــــ
              8/3  التـــــــــــاریــــــــــــــــخ                         

              Room Rate             15000 سعر الغرفة             
  
  
  
  

الطعــــــــــــــــــــــــــام              
Food 

                     

                
                  R. Service الخدمة في الغرف 
              Rest.                           8000المطعم  
                     Club                   ا لنادي    
                                           Cafeteria الكافتیریا 

               ت اــــالمشروب
Beverage   

 

                    R. Service الخدمة في الغرف
                           .Rest                     المطعم  

                      Club                    ا لنادي   
                     Cafeteria                الكافتیریا

  طللـبـــات اخرى

              Laundry                  2000غسیل و كي
              Tel./Tl.                   1500   ھاتف/تلكس

              Miscellaneous             1000 متفرقة
              Daily Total                                 25500 المجموع الیومي
              Service                                     2550 أجور الخدمة

              -                                  B/F ما قبله
Total  28050                                  المجموع الكلي             

                          Discountالخصومات  
               Paymentsالمدفوعات             

              T/C 28050منقول الى ما بعده                                   
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 

50 
 

  
، علماً ان نسبة الخدمة التي 1/1/2012افترض ان فندق الصباح بدأ باستقبال النزلاء بتاریخ  ) 2( مثال

 2/1و 1/ 1% من قیمة طلبات كل نزیل. وفیما یلي المعلومات عن نزلاء الفندق لیومي 10یفرضها الفندق هي 
:  

 :1/1/2012معلومات عن نزلاء الفندق لیوم  .1

  ولید     حامد    سمیر وزوجته  اسماء النزلاء
  المعلومات:

ً 6  ظهراً 12    صباحاً  10  ساعة الوصول   مساء
  3      2        1        رقم الفاتوره
  مفرده 206  مفرده 301    مزدوجه 201    رقم الغرفة

  
  طلبات النزلاء:

  طعـــــــام:
  -      -    4000    فطور في الغرفة -  
  -      4000      غداء في المطعم      _ -  
  5000    -    8000  عشاء في المطعم   -  

  مشروبات:
  2000     -      2000    قهوة في الكافتریا -  
  2000     3000      -عصائر في الغرفة    -  
  -      -      1000         سجائر 

  1000     1000    2000       مكالمات هاتفیة
  2000     3000    -          وكيغسیل 

  :2/1/2012معلومات عن نزلاء الفندق لیوم  .2
  ادهم    ولید    حامد    سمیر وزوجته     اسماء النزلاء

  صباحاً  9                  ساعة الوصول

  4      3      2        1    قم الفاتورهر 

  مفرده205  مفرده 206مفرده      301         مزدوجه   201      رقم الغرفة
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  طلبات النزلاء:

  طعـــــــام:

  -      -        2000       4000   فطور في الغرفة -  

  -        4000    _         -     غداء في المطعم   -  

  6000     -    4000       -       عشاء في المطعم  -  

  مشروبات:

  2000     -      2000       -      قهوة في الكافتریا  -  

  2000     2000    -        -      عصائر في الغرفة  -  

  1000      -      -        -             سجائر 

  -        1000    2000      -            مكالمات هاتفیة

  2000    -      -        -            وكيغسیل 

وسدد الحساب نقداً بوصل قبض  2/1/2012صباحاً من یوم  10غادر النزیل سمیر وزوجته الساعة  .3
101. 

 دینار. 45000دینار والمزدوجة  30000علماً ان ایجار الغرفة المنفرده 
  المطلوب:

، واعداد فاتورة حساب 2/1و 1/1تسجیل العملیات في سجل یومیة النزلاء المبوب لكل من الیومین 
  النزیل سمیر.

  الاجابة: عنملاحظات 

  فبالمثال نجد ان أول نزیل وصل الفندق هو سمیر وزوجته، فقد ثبت الإسم ووقت الوصول وعدد الافراد ورقم  .1
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دینار ثم سجلت طلباته خلال الیوم  45000) وثبت سعر الغرفة البالغ 201الغرفة التي تم حجزها الیه وهي (
دینار والذي یمثل  6200دینار وتم احتساب مبلغ الخدمة والبالغ  62000والتي بلغ مجموعها مع اجرة الغرفة 

  % من المجموع 10
لوجوده في الفندق ولیس علیه دیون سابقه لذا ترك حقل المنقول  الیومي، وبالنظر لكون هذا الیوم هو الیوم الأول

   من الیوم
)، ولعدم وجود تسدید للمبلغ ولعدم منحه اي 6200+62000( 68200صبح المجموع الكلي علیه أالسابق، لذا 

  ید.خصم یثبت نفس المجموع في حقل المنقول الى الیوم القادم. وهكذا ینطبق الحال على النزیلین حامد وول
وفي نهایة الیوم یتم جمع المبالغ المترتبة بذمة كل نزیل كما یتم جمع مبالغ كل حقل من حقول الطلبات  .2

. ثم یتوجب جمع مجامیع الحقول لنحصل على مجموع مبیعات الفندق  والذي  خلال الیوموایجار الغرف عمودیاً
مود المجموع الیومي وهذا یمثل تحقق من صحة العمل حسابیاً ، فنجد ان یجب ان یتطابق مع مجموع ع

مودیاً ام افقیاً وهنا یجدر الإشارة الى ان دینار سواء كان المجموع ع 143000بلغ  1/1مجموع المبیعات لیوم 
ل مبلغ فقرات المبیعات هي الجانب الدائن من القید المحاسبي الذي سیسجل في سجل الیومیة. ثم یتم جمع حق

% لیصبح 10بنسبة الخدمة  143000الخدمة عامودیاً ویجب ان یكون المجموع مطابقاً لناتج ضرب مبلغ 
دینار،  157300دینار، وبجمع هذین المبلغین نحصل على المجموع الیومي للمبیعات مع الخدمة  14300

نا لذا لم یكن هناك دیون سابقة) ( لكون هذه هي السنة الأولى من مثال وبعد إضافة المنقول من الیوم السابق
دینار. بعد ذلك یتم جمع حقول المجموع الكلي 157300سنحصل على المجموع الكلي والذي سیساوي المبلغ 

. ومن أجل المطابقة فیجب اندم والمدینون ان وجد عوالخصم والمدفوع والمنقول الى الیوم القا یتساوى  مودیاً
والمدینون  قبل النزیل والمنقول الى الیوم القادم الذي یمثل ذمم النزلاءالخصم والمدفوع من  - مجموع الحقول 

هي الجانب المدین من القید شارة الى ان هذه الحقول الأخیرة مع مجموع حقل المجموع الكلي، ویجدر الإ
  المحاسبي للمبیعات.

عداد فاتورة إوب المثال هو ستخدام قائمة (فاتورة) لكل نزیل. ولكون مطلإوكما سبق الاشارة الى ضرورة      
) المخصصه له. ویجب نقل  1ول في القائمة رقم ( لأالنزیل سمیر وزوجته، لذا نبدأ بتثبیت طلبات الیوم ا

  دناه:أوكما في  2012/ 1/1المعلومات والمبالغ من سجل استاذ النزلاء المبوب لیوم 
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  فنـــدق.........

  1رقم القائمة:           اسم النزیل: سمیر وزوجته
  2012/ 1/ 1تاریخ الوصول           201رقم الغرفة:    

  2012تاریخ المغادرة   /   /          2عدد الاشخاص: 
  ـــــةلاقامـــــــام اتاریـــخ ایـ  ــــــاتتفاصیل الطلب

              1/1  ـــاریــــــــــــــــخالتــــــ                             
              Room Rate             45000 سعر الغرفة             

  
  
  
  

الطعــــــــــــــــــــــــــام              
Food 

                     

                
              R. Service    4000 الخدمة في الغرف 
              Rest.                           8000المطعم  
                     Club                   ا لنادي    
                                           Cafeteria الكافتیریا 

               ت اــــالمشروب
Beverage   

 

                    R. Service الخدمة في الغرف
                           .Rest                     المطعم  

                      Club                    ا لنادي   
              Cafeteria       2000                الكافتیریا

  طللـبـــات اخرى

                                Laundryغسیل و كي
              Tel./Tl.                   2000   ھاتف/تلكس

              Miscellaneous             1000 متفرقة
              Daily Total                                 62000 المجموع الیومي
              Service                                      6200 أجور الخدمة

              -                                  B/F ما قبله
Total  68200                                  المجموع الكلي             

                          Discountالخصومات  
               Paymentsالمدفوعات             

              T/C 68200منقول الى ما بعده                                   
        
              

ولغرض اتمام اجابة مطلوب المثال السابق وهو التسجیل في سجل استاذ النزلاء للیوم الثاني          
فیتم اولاً فتح صفحة جدیدة یثبت في أعلاها الیوم والتاریخ للیوم الجدید، ثم نقل  2/1/2012المصادف 

، أما المبالغ فینقل امام كل 1/1الیوم السابق معلومات النزلاء الذین لازالوا مقیمین في الفندق من صفحة 
ایضاً في حقل المنقول من الیوم  1/1نزیل المبلغ المثبت في حقل المنقول الى الیوم القادم من صفحة یوم 

دینار والنزیل ولید   45100دینار والنزیل حامد  68200السابق. فبالنسبة للنزیل سمیر وزوجته فهو
مع ملاحظة ان هناك نزیل جدید  2/2تكرر عند تسجیل طلبات النزلاء لیوم دینار. ونفس الشىء ی 44000

. وسنجد ان المجموع الیومي یمثل مبالغ الطلبات واجور الغرفة (عدا النزیل 205وهو أدهم شغل الغرفة 
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 37000دینار،  40000دینار،  4000سمیر لاتحتسب علیه اجور غرفة كون المغادرة قبل الظهر) ویبلغ 
% 10دینار لكل من سمیر وحامد وولید وادهم على التوالي. اما الخدمة والتي حددت بنسبة  41000دینار، 

دینار على التوالي. ونحل على  4100دینار،  3700دینار،  4000دینار،  400من الطلبات وتبلغ 
(عدا النزیل  المجموع الیومي مع مبلغ الخدمة ومبلغ المنقول من الیوم السابق المجموع الكلي من خلال جمع

دینار على  45100دینار،  84700دینار،  89100دینار،  72600ادهم فلیس له رصید سابق) فیصبح 
دینار في حقل  72600التوالي. وبالنظر لمغادرة النزیل سمیر وزوجته وتسدید مابذمته نقداً فیثبت المبلغ 

  ).101المدفوعات ویثبت تاریخ وساعة المغادرة ورقم وصل القبض (
.ب     عدها تتكرر عملیة جمع الحقول عمودیاً وتتم المطابقة بین المجموع الكلي عمودیاً وافقیاً
وقائمة حساب النزیل سمیر وزوجته متضمنة كامل  2/1وفیما یلي صفحة سجل الأستاذ المبوب لیوم   

  .2012/ 2/1و  1/1حسابه لیومي 
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  ــدق.........فنـــ
  1رقم القائمة:                   اسم النزیل: سمیر وزوجته             
  2012/ 1/ 1تاریخ الوصول              201رقم الغرفة:                 
  2012/ 1/  2تاریخ المغادرة           2  الاشخاص: عدد             

  ــــةالاقامــــــام تاریـــخ ایـ  ــاتالطلبـــــتفاصیـــل 
            2/1  1/1  ـــــاریــــــــــــــــخالتــــــ                        

            -  Room Rate             45000 سعر الغرفة             
  
  
  
  

الطعــــــــــــــــــــــــــام              
Food 

                     

                
            R. Service    4000  4000 الخدمة في الغرف 
              Rest.                          8000المطعم  
                         Club                 ا لنادي    
                                         Cafeteria الكافتیریا 

               ت اــــالمشروب
Beverage   

 

                   R. Service الخدمة في الغرف
                           .Rest                   المطعم  

                      Club                  ا لنادي   
              Cafeteria         2000              الكافتیریا

  طللـبـــات اخرى

                                Laundryغسیل و كي
              Tel./Tl.               2000   ھاتف/تلكس

              Miscellaneous           1000 متفرقة
            Daily Total                               62000  4000 المجموع الیومي
            Service                                      6200  400 أجور الخدمة

            B/F                                  -  68200 نقول من الیوم السابقم
Total  72600 68200                                  المجموع الكلي            

                          Discountالخصومات  
            Payments   72600المدفوعات             

            -  T/C  68200منقول الى ما بعده                                   
        

  صندوق المكتب الأمامي
ما یقدمه الفندق من خدمات للنزلاء تسجل على حسابهم، یقوم في الغالب بدفع مبالغ نقدیة  فضلاً عن  

عن النزیل رغم بساطتها. كذلك تقوم بعض الفنادق بالطلب من النزلاء بدفع مبلغ مقدما" على حسابه، لذا یتوجب 
لاء المبوب وكذلك في فاتورة تسجیل كافة المقبوضات من النزلاء والمدفوع عنهم أول بأول في سجل استاذ النز 

  حساب النزیل.
یقوم امین صندوق المكتب الأمامي بتسلم مبالغ فواتیر حساب النزلاء عند مغادرتهم الفندق أو عند   

ن اسبوع في الفندق. كما یخول أمین الصندوق منسبة للذین قد أقاموا مدة أكثر مطالبتهم بالتسدید خاصة بال
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حصلت بها الموافقات الأصولیة بالصرف. فلا بد لأمین الصندوق من مسك  بصرف بعض انواع المبالغ التي
  طرة على النقدیة التي بذمته ویتخذ النموذج الشكل رقمیسجل بالنقدیة المتسلمة والمدفوعة كي یمكن الس

  )2-4 .(  
ي الذي وفي نهایة وقت دوام امین الصندوق یقوم بجمع ومطابقة سجل النقدیة والتأكد من الرصید النقد  

 مثبتبذمته، حیث یجب تسلیمه الى أمین الصندوق الرئیسي. ویوضع المبلغ في داخل ظرف معد لهذا الغرض 
  ).  5 -2علیه المعلومات الموضحة بالنموذج التالي شكل رقم ( 

  
  سجـــــل امین الصندوق

  التــاریخ.............اسم امین الصندوق...........          الوقـــــت...........           
ـــلم   الملاحظات  الرصید  المدفـــــوع  المتســــ

رقم 
وصل 
  القبض

رقم 
  الغرفة

رقم   مجموع  متنوعه  نزلاء  الاسم
وصل 
  الدفع

رقم 
  الغرفة

  مجموع  متنوعه  نزلاء  الاسم

                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
ــوع                     مجمـــ

  
  )  4 – 2شكل رقم ( 

سجـل امین الصندوق
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 Cashiers Envelopeظرف امین الصندوق 

  Outlet .............القســم ..                  Date...التاریخ ../.../..
   Shift fromالنوبة من........      Toالى ............................... 

   Receivedالمقبـــــوضــات         
  Paid Outالمــــدفـــوعــــــــات     
  Net Cashالنقــــد المتبقي      
  Overage (Shortage)الزیـــــــادة او العجز      
   Amount to Remitالمبلغ الواجب تسلیمه    
  Contents of the Envelopeمحتـوى الظــــرف    
    Checksصكــــــوك    
  دینار 25000نــــقد ورقي فئـــة    
  10000فئـــة               
  5000فئـــة               
  1000فئـــة               
  500    فئـــة            
  250    فئـــة            
 Foreign Currencyعملـــــــــــــــة اجنبیـــــــة    
 Total Enclosedمجمــــــــــــــــــل المحتــــــــــوى   

 Cashierامیــــــــن الصنـــــدوق            
  ) 5 - 2شكـــــــــل رقم (

ظرف امین الصندوق 
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  المبحث الثاني
  ـاديتسجیل مبیعــات المطعــم والن

    
لابد من التأكید الى ان طبیعة العمل المحاسبي والمستندات والقوائم والسجلات المستخدمة تعتمد على   

ضافة الى حجم النشاط الخاص بالفندق وبحجم النشاط الخاص إطبیعة النظام المحاسبي المستخدم في الفندق، 
ذا كان مطعم الفندق مخصص للنزلاء إفیما بالطعام او بعدد المطاعم المتوافرة بالفندق وعدد بنود قائمة الطعام، و 

. ورغم كل ما ذكر هناك مستندات وكشوفات وسجلات  اوفقط  یستقبل الضیوف الخارجیین (الجمهور) ایضاً
جل توفیر البیانات الضروریة عن نشاط القسم ولتسهیل تنفیذ الوظیفة الرقابیة أستخدامها من إساسیة لابد من أ

  موال.لألضمان سلامة ا
فترض ان للفندق مطعم واحد یقوم بتقدیم الطعام للنزلاء وللضیوف أجل التبسیط أوفي هذا المبحث ومن   

  قسام.لأقسام الاخرى كالنادي او الكافتریا وعند طلب هذه الأضافة الى تجهیز الطعام الى اإالخارجیین 
  بونات الخدمة وقوائم الحساب

  المطاعم هي: ومن المستندات الضروریة والمتعارف علیها في  
" ویمكن ان تعرف بأنها لائحة مفصلة تتضمن خیارات عن الأطعمة التي یقدمها Menuقائمة الطعام "   .1

المطعم خلال وجبة ما، ویجب ان توفر للزبون المراد جذبه لتناول الطعام في المطعم الوجبات او المنتج 
تصبح قائمة الطعام عامل  وبذلكعام ومكملاته كي یكرر زیارته الذي یرضیه ویشبع رغباته من الط

جذب. وتأخذ القائمة اشكالاً مختلفة ویعتنى بعرضها بالشكل الجذاب. كما لابد من الإشارة الى ان قائمة 
ٕ الطعام هي اكبر من شرح للفقرات الممكن ع نتاجیة لإنما تهدف الى دعم العملیة ارضها في القائمة وا
دارة في وضع لإوالمقبلات والحلویات...الخ ، كما تخدم اوالخدمیة بالإضافة الى وصف كامل للأطباق 

الخطة وتسعیر مفرداتها وتسهل عملیة احتساب تكلفة كل مفردة من مفرداتها. وتعرض القائمة على 
  نتقاء الفقرات التي یفضلونها.لإالضیوف عند قدومهم 

المطعم سواء كانو نزلاء بونات الخدمة والتي یستخدمها عامل الخدمة لأخذ طلبات الضیوف من مرتادي  .2
ختیاراتهم. ویفضل ان تعد بثلاث نسخ واحدة یقدمها عامل الخدمة الى إخارجیین وذلك بعد تحدیدهم  او

جیهیز خرى یرسلها الى المطبخ لغرض تأسعار و لأمراقب المطعم لیثبتها في قائمة الحساب مع ا
د خروج المطلوب من المطبخ یقوم تبقى في دفتر بونات الخدمة. وبع المحتویات المطلوبة والأخرى

 - 2المراقب بمطابقة المحتویات مع بون الخدمة للتأكد من دقة التجهیز. ویمكن ان یأخذ الشكل التالي (
أن المحتویات الأساسیة لابد من توافرها  لخدمة ربما یختلف من فندق لآخر إلا) رغم ان شكل بون ا6

 مهما اختلف الشكل.
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  ــم.........         مطعــ  فنــــــــــدق .......        الرقم ........... 

  رقم العــامل.......    ..      التاریـــخ  /  /               عدد الاشخاص...

  ـدد ع  ـــاتالطلبــــــــــــ

  ــام:طعـــــ

  

  

  ـــات:مشروبـ

  

  

  اخـــــــرى:

  

  

  توقیـــــع العـــامل

  ـاب..........رقــم قائمـة الح                          تأشیرة المراقـــب   

  )6 - 2الشكل (
  بون الخدمة

  
  ومن الأمور المهمة الواجب  مراعاتها في بون الخدمة هي:

 . ٕ سم الفندق و إان یتضمن القسم العلوي اولاً  كثر من مطعم.أذا كان لدى الفندق إسم المطعم خاصة ا
. ان یحمل  رقام متسلسلة. ویفضل ان یسلم الدفتر الى عامل الخدمة بتوقیع بحیث یثبت آخر رقم أثانیاً

 ستخدمها العامل وذلك لأغراض رقابیة.إعادة الدفتر یسجل عدد البونات التي إمستخدم من الدفتر، وعند 
. یفضل ان یثبت عدد ا حصائیة وتحلیلیة إغراض لأو الضیوف الذین تناولوا الطعام وذلك أشخاص لأثالثاً

  دارة الفندق لقیاس الأداء.إتفید 
  

 قائمة حساب المطعم (الفاتورة): .3
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عند تسلم مراقب المطعم بون الخدمة من العامل ومثبتاً فیه طلبات الضیف یتم تنظیم قائمة الحساب.        
سعار وتظهر القائمة لأادخال البیانات في الحاسب وتحدد إستخدام المطعم لجهاز حاسب فیتم إوفي حالة 

من الحاسب عند الطلب وتبقى المعلومات مثبتة في الحاسب وعلى شریط، وتخضع هذه المعلومات للتدقیق. 
  ):7 - 2ویمكن ان تأخذ القائمة الشكل التالي (

  مور المهمة الواجب  مراعاتها في قائمة الحساب هي:لأومن ا

 . ٕ الفندق و  سمإان یتضمن القسم العلوي من القائمة اولاً كثر أذا كان لدى الفندق إسم المطعم خاصة ا
 من مطعم.

. ان ت   رقام متسلسلة.أحمل ثانیاً
. یثبت مراقب المطعم تفاصیل الطلبات والمبالغ والخدمة والمجموع الكلي وتأشیر ذا إستلام المبلغ إ ثالثاً

ضافة المبلغ إذا كان الضیف نزیل في الفندق وطلب إو تثبیت رقم الغرفة أكانت المبیعات نقدیة. 
  الى حسابه.

. یفضل ان تعد القائمة بثلاث نسخ، الأولى تعطى للضیف لتسدید المبلغ الذي بذمته، او ان یوقع  رابعاً
ضافة مبلغها الى حسابه وفي هذه الحالة ترسل الى المكتب إذا رغب إعلیها من قبل النزیل 

ستاذ النزلاء المبوب. اما النسخة الثانیة فترسل الى الحسابات والثالثة أ الأمامي لتسجیلها في سجل
تبقى في دفتر القوائم وذلك لأغراض رقابیة ومن أجل أن تسجل المبیعات في الكشوفات الخاصة 

 بمبیعات المطعم التي سیتم تناولها لاحقاً  .
. یفضل ان یثبت عدد الاشخاص  حصائیة إغراض لأطعام وذلك و الضیوف الذین تناولوا الأخامساً

  دارة الفندق لقیاس الأداء.إوتحلیلیة تفید 
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  ـــــدق .......              الرقم ...........فنـــ                                 

  ـــم.........         مطعـ  

  رقم العــامل.......التاریـــخ  /  /                                                   

  عدد الاشخاص.....                  رقم المائدة.....             رقم الغرفة.........                  

  المبـــلـغ  ــــــاتالطلبــــــــ

  ـــــــام:طعـــ

  

  

  

  ـات:مشروبــــ

  

  

  ــرى:اخـــ

  

  

  

  ــوعالمجمـــــ

  ــة   %الخدمـــ

  ـــيالمبلـــــغ الكل

  توقیـــــع مراقب المطعم                               توقیـــــع النزیـــــل

  )7 - 2الشكل (
  قائمة (فاتورة) حساب المطعم

 تسجیل مبیعات الطعام للنزلاء او للضیوف
یمكن ان یستخدم كشف مخصص للمبیعات النقدیة وتسجل فیه كافة مبیعات المطعم النقدیة للضیوف       

الخارجیین (الجمهور) و النزلاء الراغبین تسدید مبلغ طلباتهم من الطعام نقداً كي لاتضاف الى قائمة حسابهم 
ات المطعم للنزلاء الراغبین اضافة ستخدام كشف مبیعات ثاني تسجل فیه مبیعإفي المكتب الأمامي. كما یجب 

  طلباتهم الى قائمة حسابهم في المكتب الأمامي. قیمة
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دارة الفندق إویتضمن كشف مبیعات المطعم النقدیة معلومات تمثل مبالغ المبیعات مصنفة حسب حاجة   
الغ النوع قسام الأخرى كي تسهل عملیة تجمیع مبلأالى نوع المعلومات وبما یتناسب مع تقسیمات سجلات ا

وبات ، ومبیعات مشر (والممكن أن تقسم الى فطور، غداء، عشاء) الواحد كأن تقسم المبیعات الى مبیعات طعام
)، ومبیعات سجائر وكذلك حقل لمبلغ الخدمة. كما ( والم مكن ان تقسم المشروبات الى باردة وحارة مثلاً

شخاص، ورقم العامل، ورقم المائدة، رقم لأحصائیة ورقابیة كعدد اإغراض لأخرى أیتضمن الكشف معلومات 
خرى وهذا الحقل مخصص للمواد التي طلبها لأقسام الأقائمة الحساب (الفاتورة)، وعدد الوجبات، وقائمة ا

  ). 8 -2دناه شكل لنموذج كشف المبیعات النقدیة (أالضیف وجلبت له من قسم آخر. وفي 

النقدیة. وتثبت فیه مبیعات الطعام الى النزلاء الذین یرغبون اما الكشف الثاني فهو كشف المبیعات غیر     
بإضافة مبالغ قوائم حسابهم الى القائمة الرئیسیة الخاصة بالإقامة والموجودة في المكتب الأمامي، وكذلك مبالغ 

  الطعام المحول الى الأقسام الأخرى كالنادي او الكافتریا.
حدهما لمبیعات النزلاء وآخر للتحویلات. وحقل النزلاء یقسم الى حقل لخدمة ألذا یخصص حقلان رئیسیان 

ما حقل التحویلات فیقسم الى حقل للنادي وآخر للكافتریا ثم حقل لرقم أالغرف وآخر للمطعم وحقل لرقم الغرفة. 
لكشف نموذج  خرى لرقم القائمة ورقم الغرفة وللملاحظات. وأدناهأطلبیة الأقسام الأخرى. كما هناك حقول 

  ).9 -2ـات المطعم  غیر النقدیة والتحویلات رقم (مبیع
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  فنــــــــــدق.........

  النقدیةالمطعم ـــات مبیعـــكشف 
   ـاریخ    /      /التـ             ــوم ...... الیـ                     .....ـة.الوجب
رقم 

  العامل

رقم 

  المائدة

رقم 

  الفاتوره

عدد 

  الوجبات

مجموع 

  كلي

مبلغ   ـــــاتــالمبیعـــــ

  الخدمة

قائمة 

الاقسام 

  الاخرى

  الملاحظات

  سجائر  مشروبات  طعام

  باردة  حارة

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

  وعــمجم                    

  مراقب المطعم

  )8 -2شكل رقم ( 
ـات المطعم النقدیةكشف مبیعـ
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  ــدق.........فنــــــ

  ــات المطعم  غیر النقدیة والتحویلاتــكشف مبیعـــ
  التاریخ    /    /        الوجبة..............

رقم قائمة   ــویـــلاتالتحــــ  النــــــــزلاء
  الحساب

  
خدمة   الملاحظات

  الغرف
مجموع   اخرى  مشروبات  طعام

  كلي
رقم 
  الغرفة

رقم 
  العامل

رقم 
  المائدة

عدد 
  الوجبات

  
  النادي

  
  الكافتریا

رقم 
طلبیة 

الاقسام 
  الاخرى

  باردة  حارة

                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
  ـوعالمجمـ                          
  المطعم (او مراقب) مدیر  

  )9 -2رقم (كشف 
  ــــات المطعم  غیر النقدیة والتحویلاتكشف مبیعـ 
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  دناه مثال تطبیقي عن تسجیل مبیعات المطعم.أج في ر وند
  

  مثال:
، المطلوب تسجیلها 2013/ 12/6فیما یلي بعض مبیعات مطعم فندق الصباح السیاحي لوجبة العشاء یوم 

  :%10وبافتراضها  الخدمةاضافة في السجلات الخاصة بالمطعم علما ان المبالغ هي بدون 
  المائدة   رقم العامل  رقم الفاتورة                     التفاصیل         المبلغ  

   1        2       101       )قهوة2000(بضمنها  1عدد جمهور  دینار 7000

   8        1       102          )شاي2000(بضمنهاسدد نقداً نزیل     6000

   11       2        103           )سجائر2000(بضمنها1عددجمهور     6000

   16      2        104   )شاي 4000)(بضمنها 225نزیل غرفة (  12000

  20       3       105                   2عددجمهور   10000

  6       1       106   )مشروبات غازیه 4000جمهور(بضمنها   15000

   -       -       107               43ة رقم یالى الكافتریا طلب     6000

   -       -      108           112) طلبیة رقم 306غرفة ( الى   10000  
     22       3      109      سجائر) 2000(بضمنها  1عددجمهور     8000  
      15       2      110 عصائر) 3000)(بضمنها 201نزیل غرفة (   10000  

   14       2      111    نسكافیه) 2000(بضمنها   نزیل  سدد نقدا"           8000     
 -       -      112           113) طلبیة رقم 213الى غرفة (  12000  

  21       3      113        قهوة)      2000(بضمنها 2جمهور   10000

  8       1      114  )مشروبات غازیة3000(بضمنها  3جمهور  15000

   -       -       115               44ة رقم یالى الكافتریا طلب    6000  
   -        -        116           114) طلبیة رقم 341الى غرفة (  16000  

   -       -       117               215الى النادي طلبیة رقم   14000    
  حل المثال اعلاه
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لغرض حل المثال أعلاه لابد من معرفة ان الأطعمة المحولة الى الأقسام الأخرى لاتسجل كمبیعات في    
كشف مبیعات المطعم لأنها ستظهر كمبیعات في سجلات الأقسام المحول لها وسیتبین هناك فیما إذا كانت 

المكتب الأمامي) أم ضیوف  مبیعات لنزلاء (سددوا مبالغ طلباتهم نقداً أم ستضاف على حسابهم في سجلات
خارجیین. كما أن مبیعات الطعام الى الجمهور مفترض أنها نقداً كونهم ضیوف خارجیین لذا سیتوجب تسجیل 

) من المثال كانت مبیعات للجمهور 1مبالغ قوائمهم في كشف المبیعات النقدیة. فمثلاً في قائمة الحساب رقم (
 دینار. 500% ستكون الخدمة 10رب المبلغ بنسبة دینار بدون الخدمة وعند ض 5000وبمبلغ 

) ورقم قائمة 2) ورقم المائدة المسؤول عن خدمة ضیوفها (1ویجب تسجیل رقم العامل مقدم الخدمة (    
) في الحقول المخصصة لكل منها. وهنا یجدر الإشارة الى أهمیة تسلسل أرقام قوائم الحساب 101الحساب (

من أجل عدم تجاوز أي قائمة لم تسجل حیث ان القائمة البطالة لابد وان تبقى كافة النسخ في  ةلأغراض رقابی
  دفتر قوائم الحساب ومؤشر علیها بعبارة بطالة.
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  ـــدق الصباح السیاحيفنـــ   
  النقدیةالمطعم ــات ـمبیعـــكشف 

  2013 /  6/   12اریخ  الت            ـوم ...... ـالیــ                ـة...العشاءالوجبـ
رقم 
  العامل

رقم 
  المائدة

رقم 
  الفاتوره

عدد 
  الوجبات

 مجموع
  كلي

مبلغ   ـــــــــاتالمبیعــــــــــــ
  الخدمة

قائمة 
الاقسام 
  الاخرى

  الملاحظات
  سجائر  مشروبات  طعام

  باردة  حارة
1  2  101  1  7700  5000  2000      700      
1  8  102  1  6600  4000  2000      600      
2  11  103  1  6600  4000      2000  600      
3  20  105  2  11000  10000        1000      
1  6  106  2  16500  11000    4000    1500      
3  22  109  1  8800  6000      2000  800      
2  14  111  1  8800  6000  2000      800      
3  21  113  2  11000  8000  2000      1000      
1  8  114  3  16500  12000    3000          
                        
                        
                        
                        
                        
                        

  ــــوعمجمــ  8500  4000  7000  8000  66000  93500  14  
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  ـــدق.........فنــــ
  والتحویلاتــــات المطعم  غیر النقدیة كشف مبیعــــــ

   2013/    6/   12التاریخ     العشاءالوجبة...
رقم قائمة   ـلاتالتحــویـ  ــــزلاءالنـ

  الحساب
  

  الملاحظات
خدمة 
  الغرف

مجموع   اخرى  مشروبات  طعام
  كلي

رقم 
  الغرفة

رقم 
  العامل

رقم 
  المائدة

عدد 
  الوجبات

  
  النادي

  
  الكافتریا

رقم طلبیة 
الاقسام 
  الاخرى

  باردة  حارة

  8000  4000      12000  225  2  16          104    
                      6000  43  107    

10000          10000  306            112  108    
  7000    3000    10000  201  2  15          110    

12000          12000  213            113  112    
                      6000  44  115    

16000          16000  341            114  116    
                    14000    215  117    
                              

  ــوعالمجمـ    12000  14000          60000    3000  4000  15000  38000
  المطعم(او مراقب) مدیر   
   

    للنزلاء او للضیوف تسجیل مبیعــات النــادي
ان طبیعة العمل المحاسبي والمستندات والقوائم والسجلات المستخدمة تعتمد على  علىلابد من التأكید   

الذي یعتمد على حجم النشاط وتفاصیله، أو بمعنى آخر طبیعة النظام المحاسبي المستخدم في الفندق، 
تم عرض تسجیل ان وبات (المطعم والنادي). وقد سبق حسب الأقسام الإنتاجیة ومنها قسم الأطعمة والمشر 

جل أمن  الى انمبیعات المطعم، وسنستعرض في هذا الجزء تسجیل مبیعات النادي. ولابد من الإشارة 
للنزلاء وللضیوف الخارجیین  أفترض ان للفندق نادي واحد یقوم بتقدیم المشروبات الحارة والباردةالتبسیط 

  قسام.لأوعند طلب هذه ااو الكافتریا  م الأخرى كالمطعمقسالأالطعام الى ا فضلاً عن
كما یجب التنویه الى أن هناك تشابه الى حد ما بین المستندات والقوائم والكشوفات الخاصة بمبیعات   

ً كانت للنزلاء الذینالنادي وتلك التي یستخدمها  بیع  سددوا حسابهم نقداً أو على الحساب، أو المطعم، سواء
لذین سیطلق علیهم عبارة (جمهور) لأغراض حل الأمثلة المشروبات لضیوف النادي من غیر المقیمین وا

  والتمارین والتي ستعتبر مبیعات نقدیة.
  ومن المستندات التي یتطلبها نشاط النادي هي:  

نزلاء  اسواء كانو  خذ طلبات الضیوف من مرتادي الناديوالتي یستخدمها عامل الخدمة لأ: بون الخدمة .1
مها عامل الخدمة الى تهم. ویفضل ان تعد بثلاث نسخ واحدة یقدختیاراإام خارجیین وذلك بعد تحدیدهم 

جیهیز المحتویات ت أخرى یرسلها الى المسؤول عنسعار و لألیثبتها في قائمة الحساب مع ا مراقب النادي
یقوم المراقب بمطابقة المحتویات  دمة. وبعد تجهیز الطلبیةتبقى في دفتر بونات الخ المطلوبة والأخرى
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أن  لخدمة ربما یختلف من فندق لآخر إلاان شكل بون ا كما مع بون الخدمة للتأكد من دقة التجهیز. 
 المحتویات الأساسیة لابد من توافرها مهما اختلف الشكل.

بون الخدمة من العامل مثبتاً فیه طلبات الضیف یتم  عند تسلم مراقب النادي قائمة الحساب (الفاتورة): .2
دخال البیانات في الحاسب وتحدد إلجهاز حاسب فیتم  إستخدام الناديب. وفي حالة تنظیم قائمة الحسا

سعار وتظهر القائمة من الحاسب عند الطلب وتبقى المعلومات مثبتة في الحاسب وعلى شریط، لأا
والشروط الواجب توفرها في القائمة كدلیل إثبات على صحة عملیة البیع  وتخضع هذه المعلومات للتدقیق.

 نفسها التي تم ذكرها عند الكلام عن قائمة بیع المطعم، لذا لا مبرر لتكرارها.هي 
 :كشوفات مبیعات النادي .3

النقدیة  دیة وتسجل فیه كافة مبیعات الناديیمكن ان یستخدم كشف مخصص للمبیعات النق      
المشروبات أو أیة طلبات بین تسدید مبلغ طلباتهم من للضیوف الخارجیین (الجمهور) و النزلاء الراغ

یعات ثاني ستخدام كشف مبإنقداً كي لاتضاف الى قائمة حسابهم في المكتب الأمامي. كما یجب  أخرى
  قائمة حسابهم في المكتب الأمامي. طلباتهم الى للنزلاء الراغبین اضافة قیمة تسجل فیه مبیعات النادي

مبالغ المبیعات مصنفة حسب حاجة إدارة ویتضمن كشف مبیعات النادي النقدیة معلومات تمثل 
الفندق الى نوع المعلومات وبما یتناسب مع تقسیمات سجلات الأقسام الأخرى كي تسهل عملیة تجمیع 
)، وتخصص  مبالغ النوع الواحد، فمبیعات المشروبات ( ممكن ان تقسم مشروبات باردة وحارة مثلاً

بات وكذلك حقل لمبلغ الخدمة. كما یتضمن الكشف حقول للأنواع الأخرى من تلك التي ترد ضمن الطل
معلومات أخرى لأغراض إحصائیة ورقابیة كعدد الأشخاص، ورقم العامل، ورقم المائدة، رقم قائمة 
الحساب (الفاتورة)، وحقل لقائمة الأقسام الأخرى في حالة وجود طلبات لمواد تجلب من قسم آخر 

  ):10 -2في أدناه شكل لنموذج كشف المبیعات النقدیة (كالطعام الذي یجلب له من مطعم الفندق. و 
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  ــــدق.........فنـــ

  النقدیةالنـــادي ـــات مبیعــكشف 
   ــاریخ    /      /الت             ـــوم ...... الی                   

رقم 
  العامل

رقم 
  المائدة

رقم 
  ةالفاتور 

عدد 
  الاشخاص

مبلغ   ــــــاتالمبیعـــــــ
  الخدمة

قائمة 
الاقسام 
  الاخرى

  الملاحظات
  سجائر  مشروبات  طعام  مجموع

  باردة  حارة
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        
  ــــوعمجم                  

  ــاديالنـــ(مراقب)مدیر 
  )10-2شكل رقم (

  ـادي النقدیةكشف مبیعــات الن
  
  

النقدیة. وتثبت فیه مبیعات النادي (المشروبات الحارة اما الكشف الثاني فهو كشف المبیعات غیر       
الى النزلاء الذین یرغبون بإضافة مبالغ قوائم حسابهم الى القائمة الرئیسیة الخاصة بالإقامة والموجودة  والباردة)

خصص ة الى الأقسام الأخرى كالمطعم او الكافتریا. لذا المحول مكتب الأمامي، وكذلك مبالغ المشروباتفي ال
  ) ادناه:11-2د في الشكل (لمبیعات النزلاء وآخر للتحویلات وكما ور  حدهماأحقلان رئیسیان 
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  ــدق.........ــفنــ
  غیر النقدیة والتحویلات ـادينـــات الــكشف مبیعـــ

  التاریخ    /    /               الیــــوم ....
ـــ ــــ ــــ ـــــزلاءالنـــ     ـلا تالتحـوی  ــــ

رقم قائمة 
  الحساب

  
خدمة   الملاحظات

  الغرف
    اتمشروب

  ـامطع
  

  
  ـرىاخ

مجموع 
  كلي

  
رقم 
  الغرفة

ــم رق
  المائدة

رقــم 
  ـاملالع

عدد 
  الاشخاص

  
  المطعم

  
  الكافتریا

رقم 
طلبیة 
الاقسام 
  الاخرى

  باردة  حارة

                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              
ـــوع                                 المجمـــــ
  مدیــــــر(مراقب) النــــــادي  

 )11 -2شكل (
  غیر النقدیة والتحویلات ـادينــات الكشف مبیع

  

  : وفیما یلي مثال تطبیقي
وتم إفتراض قیام عاملین فقط لتقدیم الخدمة للضیوف،  1/6/2013أدناه مبیعات نادي أحد الفنادق لیوم     

  %:10إضافة الخدمة البالغة نسبتها علماً أن المبالغ هي قبل 
  

:   :10- 1الخدمة المقدمة من قبل العامل الأول والمسؤول عن المائد رقم  أولاً
  ل ـــیـالتفاص    عدد الأشخاص   المائدةرقم   رقم قائمة البیع  المبلغ

  وجبات طعام  5مع  15000جمهور مشروبات باردة      6      1      124     50000
  21رقم  قائمة المطعم ؟ )  بمبلغ(

  ، نسكافیة وقهوة (مبلغها ؟) وسجائر308ة نزیل غرف     2           7      126     12000
  دینار 2000 بمبلغ

  ، وحارة 5000بمبلغجمهور، مشروبات باردة      3           2      127     14000
  (مبلغها ؟ ).، وسجائر4000بمبلغ                
  ووجبة طعام 3000مشروبات باردة نزیل سدد نقدا،      1     4      132     10000

    33 رقم قائمة المطعم (مبلغها ؟ )   
  ،4000وحارة  4000جمهور، مشروبات باردة      4       8    137    22000

   39 رقم قائمة المطعم مبلغها ؟ ) ( طعامووجبات   



 
 

74 
 

 :     :20 - 11الخدمة المقدمة من قبل العامل الثاني والمسؤول عن المائد رقم  ثانیاً
  2000، نسكافیة وشاي وسجائر 216نزیل غرفة      2     12    128    14000
  43رقم  قائمة المطعم وجبة طعام دینار 8000و                
  ،4000، وحارة 6000مشروبات باردة جمهور،      3     14    129   15000

  ( مبلغها ؟ ). وسجائر                                                            
، عصیر     1     11      131  11000   ،2000وسجائر  3000نزیل سدد نقداً

  .48 رقم  قائمة المطعم( ؟ )  مع وجبة طعام   
  وجبات 4مع  10000مشروبات باردة  ،جمهور     4     15     133  30000

  .50رقم قائمة المطعم  ( ؟ ) طعام   
  3000وحارة  5000جمهور، مشروبات باردة       2      18       135    8000
 :   المبیعــات الأخرى:ثالثاً
   252ة رقمالطلبیالى المطعم مشروبات باردة حسب              125     7000

  طلبیةحسب المشروبات حارة  315الى غرفة رقم             130  13000
  248 رقم خدمة الغرف    

  259ة رقم ى المطعم مشروبات باردة حسب الطلبیال          134  18000
  .115ا مشروبات باردة حسب طلبیتها رقمالى الكافتری           136    6000
  ارة الطلبیة خدمة مشروبات ح 203الى غرفة رقم                138      9000

  .254  الغرف 
  

  إجابة المثال أعلاه:
لنادي والتي تبدأ من رقم الخاصة با بتسجیل العملیات أعلاه لابد من مراعاة تسلسل قوائم البیع البدءلغرض 

، في دفتر قوائم البیع هذا من جانبحیث أن التسجیل یعتمد على النسخ المحفوظة 138ولغایة قائمة رقم  124
ومن جانب آخر تسهل مهمة الرقابة والتأكد من أن كافة القوائم الصحیحة قد تم تسجیلها وهذا تأكید على صحة 

لتي تشمل المبیعات النشاط. كما یجدر التنویه الى ضرورة التمییز بین المبیعات النقدیة وا مبالغ ایرادات هذا
للضیوف من غیر المقیمین والذین اطلق علیهم في الأمثلة ب (جمهور) والمبیعات المقدمة للنزلاء الذین سددوا 
مبالغ قوائم طلباتهم. أما المبیعات غیر النقدیة هي تلك المقدمة لنزلاء الفندق الذین لم یسددوا حسابهم وكذلك 

  التحویلات للأقسام الأخرى.
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  ـــــــدق.........فنـــ
  ــــــات النـــادي النقدیةكشف مبیعـ

  2013/  6/ 1التـــــاریخ         الیـــــــوم ......                                
رقم 

  العامل
رقم 

  المائدة
رقم 

  الفاتوره
عدد 

  الاشخاص
مبلغ   المبیعــــــــــــــــــــــات

  الخدمة
قائمة 

الاقسام 
  الاخرى

  الملاحظات
  سجائر  مشروبات       طعام  مجموع

  باردة  حارة
1  1  124  6  50000  35000    15000    5000  21    
1  2  127  3  14000    4000  5000  5000  1400      
2  14  129  3  15000    4000  6000  5000  1500      
2  11  131  1  11000    6000  3000  2000  1100  48    
1  4  132  1  10000  7000  3000      1000  33    
2  15  133  4  30000  20000    10000    3000  50    
2  18  135  2  8000    3000  5000    800      
1  8  137  4  22000  14000  4000  4000    2200  39    
                        
                        
                        
                        
                        
                        

           16000   12000  48000  24000  76000  160000  24    مجمـــــوع
  النــــــــاديمدیر (مراقب) 
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  ـــدق.........فنــــــ
  ــات النــــادي غیر النقدیة والتحویلاتكشف مبیعــــ

  التاریخ    /    /               الیــــوم ....          
ـــ ـــــزلاءالنـــ ــــ ـــ ــــ     ـلا تالتحـــویـ  ـ

رقم قائمة 
  الحساب

  
خدمة   الملاحظات

  الغرف
    مشروبـــات

  ـامطع
  

  
  ـرىاخ

    مجموع كلي
رقم 
  الغرفة

ـم رقـ
  المائدة

رقـم 
  املالع

عدد 
  الاشخاص

  
  المطعم

  
  الكافتریا

رقم طلبیة 
الاقسام 
  الاخرى

  باردة  حارة

    125  مطعم 252    7000                    
  10000      2000  12000  308              126    
  4000    8000  2000  14000  216  12  2        43  128    

    130  مطعم 248            315  13000          13000
    134  مطعم 259    18000                    
    136  كافتریا 115  6000                      

9000          9000  203                  
                              
                              
                              
                              
                              
                              
                              

ـــوع        6000  25000          48000  4000  8000  -   14000  22000   المجمـــــ
  مدیــــــر(مراقب) النــــــادي  
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  ثـالـث الثـالمبح
  ل مبیعــــات الأقسام الأخرىـتسجی

  
فضلاً حسب حجم نشاط الفندق وتصنیف درجته، خاصة الأقسام الإیرادیة وتشمل  تتعدد الأقسام الأخرى  

(اللوندري)، الإتصالات، نادي ریاضي...الخ. وفي  والكيماتم عرضه في المبحثین السابقین هي الغسیل  عن
  والإتصالات. والكيهذا المبحث سیتم إختیار قسمي الغسیل 

  :والكيتسجیل ایرادات قسم الغسیل : اولأً 
المهام التي یتولى هذا القسم القیام بها من غسل وتنظیف وكي لبیاضات الفندق من شراشف  فضلاً عن  

الموائد والأسرة والمناشف والفوط والستائر، فإنه یقدم هذه الخدمة لنزلاء الفندق المقیمین وحسب طلباتهم. ونلخص 
  الإجراءات الخاصة بإیرادت الخدمات المقدمة للنزلاء في أدناه:

في غرفة كل نزیل، یؤشر النزیل أو مشرف الغرف المواد  والكيعادة تترك نسخة من قائمة الغسیل  -
)، 12-2المراد ارسالها الى القسم المذكور لإجراء اللازم. وندرج أدناه نموذج لهذه القائمة (شكل 

 وتتكون من أصل وصورتین.
كیها الى النزیل لیتم التوقیع علیها في حالة یرسل القسم النسخة الأصلیة مع الملابس التي تم تنظیفها و  -

طلبه إضافة المبلغ على حسابه، وضرورة أن تحمل القائمة رقم غرفة النزیل واسمه والتاریخ وسعر كل 
 قطعة والمبلغ الكلي.

ترسل النسخة الأصلیة (التي قرر النزیل اضافة مبلغها على حسابه) الى المكتب الأمامي مرفقة بكشف  -
م. وصورة ترفق بنسخة القسم من كشف ایرادات القسم. والذي یتم تدقیقه من قبل المدقق إیردات القس

 اللیلي. أما الصورة الأخیرة فتحفظ لدي القسم.
إذا سدد النزیل مبلغ القائمة نقداً فیحرر له وصل قبض ویسلم الى أمین الصندوق ویضاف المبلغ  أما -

 ):13-2ذج المدرج أدناه (شكل في كشف الأیرادات حقل النقدیة وكما في النمو 
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  فندق........

  قسم الغسیل والكوي
  كشف الإیرادات النقدیة والآجلة

   التأریخ  /  /                
 المبلغ
  الكلي

إیرادات 
  نقدیة

ایردات 
  آجلة

رقم 
  القائمة

  الملاحظات  رقم الغرفة

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
  مجموع كلي        

  مدیر القسم  
  )13- 2شكل (

  كشف الإیرادات النقدیة والآجلة
: تسجیل إیرادات خدمات الإتصالات   ثانیاً

ً الإتصـالات فـي داخـل الفنـدق لایحتسـب علیهـا    تقدم الفنادق خـدمات إضـافیة قسـماً منهـا مجانیـة وأخـرى بـإجور
إجــور. أمــا الإتصــالات مــع جهــات خــارج الفنــدق فیحتســب علیهــا إجــور. وقــد تطــورت أســالیب الإتصــال ومنهــا 

ات، فبـدأت تـوفر كارتـات موبایـل الإنترنیت والموبایل مما تطلب من الفنادق توفیر مثـل هـذه الأنـواع مـن الخـدم
ســـتحداث خطـــوط إنترنیـــت مقابـــل أجـــر...الخ. مـــن هـــذا نجـــد أن علـــى الفنـــدق أن یضـــمن تســـجیل أقیـــام هـــذه  ٕ وا
العملیات في دفاترها المحاسبیة كي یتم التوصل في النهایة الـى نتیجـة نشـاط الفنـدق الصـحیحة وقائمـة المركـز 

الإیرادات المتحققـــة مــن الإتصـــالات كــي تســـهل علــى قســـم ) یمثــل كشـــف  بــ14-2وفیمـــا یلــي شـــكل ( المــالي.
  الحسابات تسجیلها في الدفاتر المحاسبیة:
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  فنــــــدق .......
  كشف إیرادات الإتصالات

ــــــــم قائمــــــــة   نقدیة  للنزلاء  فاكس  كارتات موبایل  الإنترنیت رق
  الحساب

  الملاحظات

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
  المجموع          

  الموظف المسؤول  
  )14- 2شكل (

  كشف إیرادات الإتصالات
  

وعلـــى الموظـــف المســـؤول تســـلیم المبـــالغ النقدیـــة المحصـــلة مـــع نســـخة مـــن الكشـــف أعـــلاه الـــى أمـــین الصـــندوق 
الـى المكتـب الأمـامي مـع نسـخة قائمـة البیـع الموقــع واستحصـال مایؤیـد تسـلیمه للمبلـغ، كمـا ترسـل نسـخة ثانیـة 

  علیها من قبل النزلاء الراغبین إضافة مبالغها على حسابهم.
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  تمارین تطبیقیة
  الاول:  تمرینال

  التالي معلومات عن بعض نزلاء الفندق:  
  الفندق:عن النزلاء الباقون في  2013/ 5/6اولا: ادناه معلومات مأخوذة من سجل استاذ النزلاء لیوم 

   رقم الفاتورة    الرصید المنقول  سعر الغرفة  الغرفة    الاسم
   111       دینار 170000       دینار 40000   106  هیثم وزوجته

    112       دینار 148000       دینار 50000    402    هنري
  هم: 6/6ثانیا: نزلاء الفندق الجدد لیوم 

  ساعة الوصول     سعر الغرفة     الغرفة    الاسم
  الثامنة صباحا    دینار  50000      136  نیومان وزوجته

  الحادیةعشر ظهرا   دینار  40000       424    شادي
  

  ثالثا: معلومات اخرى: 
غادرالنزیل هیثم وزوجته في الساعة الثانیة عشر صباحا وسدد حسابه نقدا بعد ان منح خصم   .1

5.%  
 دینار كدفعة من حسابه. 100000سدد النزیل هنري مبلغ  .2
 كانت كما مفصلة ادناه: 6/6طلبات النزلاء لیوم  .3

دینار، مشروبات غیر كحولیة في  16000 بقیمة: وجبتي فطور في الغرفة  106الغرفة -
  ر.ناید 10000 بقیمة وكيدینار، غسیل  6000دنانیر، سجائر  8000الكافتریا 

 4000بضمنها  رناید 20000: غداء في المطعم مبلغ فاتورة المطعم  402الغرفة  -
دینار، مشروبات غیر روحیة  4000سجائر، مكالمات هاتفیة ر ناید 4000عصیر و دینار

 .ر ناید 12000دینار، عشاء في الغرفة  8000في الغرفة 
وكي  دینار، غسیل  6 000دینار في الكافتریا، سجائر 8 000: فطور  136الغرفة -

 دینار. 4 000للوجبة ، فاكس دنانیر 8 000دینار، وجبتي عشاء في المطعم 4 000
مشروبات غیر  فضلاً عندینار   20000: غداء في المطعم وجبتان  424الغرفة  -

 000، عشاء وجبتین في الغرفةرناید 10000، مكالمات هاتفیة دولیة رناید 8 000روحیة
 للوجبة. رناید 6

  %. 10ملاحظة: ان جمیع المبالغ هي قبل الخدمة البالغة 
  . 6/6ب لیوم : تسجیلها في سجل استاذ النزلاء المبو المطلوب
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التالي تفاصیل خاصة عن بعض نزلاء (ضیوف) أحد الفنادق والمطلوب التسجیل في سجل  : الثاني تمرینال
  وكذلك إعداد قائمة (فاتورة) النزیل نلسون: 6/3/2013أستاذ النزلاء المبوب لیوم 

والمستمرون في مبیتهم للیوم  5/3/2013الباقون في الفندق لنهایة یوم التالي تفاصیل عن النزلاء  .1
 القادم:

  305  302    212    206    114      رقم الغرفة
     ---------------------------------------------------------------  

    2    2    1    1      عدد النزلاء  
    

     ---------------------------------------------- -----------------  
             104000  112000  99000  78000  دماالرصید المنقول الى الیوم الق  

     ---------------------------------------------------------------
  بیتر وزوجته  بلال وزوجته    نلسون    وجدي      إسم النزیل  

    ----------------------------------------------- ----------------
   128    121    116    120      رقم الفاتورة  

     ---------------------------------------------------------------      
  ظهراً 3 5/3  ظهراً 2 5/3  صباحاً  4/3  صباحاً  5/3    تاریخ ووقت الوصول        

    --------------------------------------------------------- ------  
 مبینة حسب أرقام الغرف: 6/3/2013أدناه طلبات النزلاء لیوم  .2

 ):114الغرفة رقم (
 دینار 8000فطور في الكافتریا  -
 دینار 6000دینار بضمنها مشروبات باردة  20000غداء في الغرفة  -
 دینار 2000سجائر  -
 دینار 5000هاتف وفاكس  -
 دینار 15000عشاء في المطعم  -
 

  ):206الغرفة رقم (
 دینار في الغرفة 6000فطور  -
 دینار 4000دینار وعصائر 10000عشاء في النادي  -
 دینار 6000لوندري  -
 دینار 2000سجائر  -
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  ):212الغرفة رقم (
 دینار 16000غداء في المطعم وجبتین  -
 دینار 3000سجائر  -
  دینار 4000هاتف وانترنیت  -
 دینار 14000عشاء في الغرفة وجبتین  -
 دینار 5000لوندري  -

  ):302الغرفة رقم (
 دینار 10000وجبتي فطور في الغرفة  -
 دینار 6000لوندري -
 دینار 4000سجائر  -
 دینار 4000دینار بضمنها نسكافیة  20000عشاء في النادي  -

ً وسدد حسابه نقداً بموجب وصل قبض  9غادر النزیل نلسون الفندق الساعة  .3 ومنح خصم  135مساء
 دینار. 5000

ً وشغل الغرفة رقم  5ن الساعة وصل الفندق الضیف فریدو  .4  129وخصصت له فاتورة رقم  305مساء
 وكانت طلباته لهذا الیوم كما یلي:

  دینار 3000دینار مع مشروبات حاره  10000عشاء في الغرفة -
  دینار 2000فاكس   -
  دینار 3000سجائر  -

 : 5/3/2013و 4التالي طلبات النزیل نلسون لیومي  .5
   5/3یوم   4/3یوم 

  -    دینار 8000    ي الغرفةفطور ف -
  2000    6000    مكالمات هاتفیة وفاكس -
  3000    3000        سجائر -
  -    12000      غداء في المطعم -
  6000    -    مشروبات باردة في الكافتریا -
  10000    -        عشاء في النادي -

 دینار 25000دینار والمزدوجه  20000  إجور الغرفة المفردة .6
 ،علماً أن جمیع المبالغ المثبتة أعلاه هي قبل إضافة الخدمة.% 10نسبة الخدمة المفترضة  .7
.  12لاتحتسب إجور غرفة في حالة كان موعد المغادرة قبل الساعة  .8  ظهراً
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  الثالث: تمرینال
) السید 202المعلومات التالیة تخص فندق الربیع . المطلوب: اعداد قائمة حساب نزیل الغرفة رقم (  

  :2013/ 7/3توني، وكذلك التسجیل في سجل استاذ النزلاء المبوب لیوم 
  

  اولا: التالي تفاصیل عن النزیل توني وعن طلباته:
  صباحا. 8الساعة  2013/ 5/3تأریخ وصوله الفندق هو  -
 صباحا. 10الساعة  7/3/2013مغادرته هو تأریخ  -
 سدد حسابه نقدا. -
طلباته خلال الیومین اعلاه والتي استخرجت من سجل استاذ النزلاء المبوب لهذین الیومین كانت  -

 كما یلي:
  6/3طلبات یوم    5/3طلبات یوم     التفاصیل  

  دینار 36000    دینار 36000    ایجار الغرفة
  الطعام:

  8800      خدمة الغرف    
   7600    مطعم    

  مشروبات:
  6000خدمة الغرف    
   7000          كافتریا    

  4000            لوندري
   3000          مكالمات هاتفیة

  
  :2012/ 6/3ثانیا: ادناه ارصدة النزلاء المنقولة من سجل استاذ النزلاء لیوم 

     المبلغ     رقم الفاتورة   رقم الغرفة         النزیل  
   30800     123       301          منیر  
   122540     131       302         توني  
   131200     130       304         فریدون  
   48900     132          208       جون وزوجته  

  : 7/3التالي تفاصیل طلبات النزلاء لیوم ثالثا: 
دینار وعصائر في  8200وعشاء في الغرفة  دینار 5200) : فطور في المطعم 301الغرفة (  .1

  .رناید 4000دینار ولوندري  4600وهاتف  رناید 4000الكافتریا 
 دینار. 2000دنانیر وهاتف  3000دینار وسجائر  5600) :فطور في الغرفة 302الغرفة ( .2
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 ):303الغرفة ( .3
  صباحا. 10الساعة  7/3شغلت الغرفة من قبل النزیل هلال وزوجته یوم  -
دینار  3200دینار للوجبة وعشاء في الغرفة وجبتان بسعر  8000غداء في المطعم وجبتان  -

 .رناید 3 000وسجائر رناید 6000ومشروبات غیر روحیة في الكافتریا 
دینار ومشروبات غیر  6400دنانیر وغداء في الغرفة  4 000) : فطور في المطعم304الغرفة ( .4

  .رناید 4 000دینار ولوندري 2 000دینار وسجائر 5200روحیة في الكافتریا 
دون ان یسدد حسابه وسجل ذمما على  7/3غادر الفندق الساعة الثالثة عصرا من یوم 

  شركة الاتصالات.
دینار عشاء في  16400دینار وغداء في المطعم  7200) : فطور في الغرفة 208الغرفة ( .5

 دینار. 4800ومشروبات غیر روحیة في الكافتریا  رناید 6 000دینار ولوندري 24000النادي 
  

  اسعار الغرف المؤجرة كانت كما یلي:رابعا: 
     السعر             رقم الغرفة           

  دینار  28000     301
302     36000  
303     32000 
304     30000  
208  28000     

  
  .ماورد في الفقرة ثانیا أعلاه% بأستثناه 10ة الخدمة البالغة بان جمیع المبالغ هي قبل اضافة نسملاحظة: 
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   (مبیعات المطعم)  : رابعال تمرینال
تسجیلها في  المطلوب،  2/4فیما یلي بعض مبیعات مطعم فندق النزهة السیاحي لوجبة الغداء یوم  

  :السجلات الخاصة بالمطعم علما ان المبالغ هي بدون الخدمة
  

  رقم المائدة   العامل    الفاتورةرقم                    التفاصیل        المبلغ  
   3           2         131                      1جمهور عدد/   دینار 7 000
   8           3         132                       نزیل سدد نقدا    9 000
  11         1        133           سجائر) 2(بضمنها 1جمهور عدد/         8 000
  6          2         134  مشروبات عصائر) 4 000(بضمنها  225نزیل غرفة  12 000
  10         2         135                 2ر عدد/جمهو   20 000
  8          3          136  مشروبات غیر كحولیة) 4000(بضمنها2جمهور عدد/  25 000

   -          -          137             43لى الكافتریا طلبیة رقم ا    6 000  
   -          -          138            112رقم طلبیة  306الى غرفة   13 000  
   12         3         139           )سجائر 2(بضمنها  1جمهور عدد/   8 000  
  4         2         140مشروبات غیر روحیة) 3 000(بضمنها  201نزیل غرفة   20 000  
   2         2         141      سدد نقدا 106نزیل غرفة  10 000  
 -         -          142              115طلبیة رقم  213رفةالى غ  12 000  

 
  :خامسالتمرین ال

تسجیل العملیات في كشف  المطلوب، 2/6فیما یلي بعض مبیعات نادي فندق سیاحي  لیوم  
  %:10% والضریبة 10مبیعات النادي. علما ان المبالغ هي بدون الخدمة ونسبة الخدمة 

  رقم المائدة    رقم الفاتورة                   التفاصیل            المبلغ
   3          181                    2جمهور عدد/   دینار 10 000

   5          182                    نزیل سدد نقدا  9 000  
      8          183        )  سجائر 2000(بضمنها 1جمهور عدد/    8 000
             2           184  دینار) 15 000(بضمنها وجبة عشاء 225نزیل غرفة  22 000
  4         185                  2جمهور عدد/  20 000
  1         186) سجائر 2 000عشاء و 8 000(بضمنها 2جمهور عدد/   16 000

  -          187             40الى الكافتریا طلبیة رقم     5 000  
    -           188           56طلبیة رقم  306الى غرفة   10 000  
   12         189       سجائر) 2 000(بضمنها 1جمهور عدد/   8 000  
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  4         190         عشاء) 12 000(بضمنها201نزیل غرفة   20 000  
  2         191            سدد نقدا 246نزیل غرفة    10 000  
 -          192             57طلبیة رقم  313الى غرفة  12 000  

    3         193       عشاء) 10000(بضمنها 2جمهور عدد/   16 000
   8         194                  109نزیل غرفة     8 00

     11         195           عشاء) 8000(بضمنها 1جمهور عدد/  14 000   
   6         196            225 نزیل غرفة  18 000

  سجائر) 2000عشاء و 9000(بضمنها     
  
    :سادسال تمرینال

، المطلوب تسجیلها في  12/6فیما یلي بعض مبیعات مطعم فندق الصباح السیاحي لوجبة العشاء یوم 
  المبالغ هي بدون الخدمة:السجلات الخاصة بالمطعم علما ان 

  المائدة    رقم العامل     رقم الفاتورة                        التفاصیل         المبلغ  
   2            1          101                       جمهور  دینار 5 000
   8        1          102                    )330نزیل غرفة (    4 000
   11           2          103           قهوة ) 2000(بضمنهاجمهور      8 000
   16           2          104  سجائر) 3 000(بضمنها) 212نزیل غرفة (  12 000
  20           3           105                   جمهور     6 000
     6           1          106    مشروبات غیر كحولیة) 5(بضمنها  جمهور  15 000

   -            -          107            43الى الكافتریا طلبة رقم     6 000  
   -           -            108         212) طلبیة رقم 141الى غرفة (  10 000  
   22        3            109        سجائر)  2 000جمهور  (بضمنها    9 000  
 15           2          110   عصائر) 3 000(بضمنها)301نزیل غرفة (   14 000  
   4          2          111                     نزیل  سدد نقدا"   8 000 
 -          -            112         213) طلبیة رقم 233الى غرفة (  12 000  

  20          3          113                        جمهور   10 000
  8          1          114    مشروبات غیر كحولیة) 4 000(بضمنها  جمهور  15 000

   -          -          115      43ة رقم یالى الكافتریا طلب    6 000  
   -          -            116    214) طلبیة رقم 341الى غرفة (  16 000  

   -          -            117      215الى النادي طلبیة رقم    14 000
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  أهـــداف الفصـــل
  

  -بعد الانتهاء من هذا الفصل سیكون الطالب قادرا على :

 زن االمخالمواد و همیة أو  معنى فهم -

 واهمیة الرقابة على المواد والمخازنفهم معنى  -

 التي یتعامل بها الفندقمن المخزون نواع المتعددة لأا معرفة  -

 المستندات والسجلات التي تسهل عملیة السیطرة على المخزون. انواع معرفة -

 القدرة على تنظیم المستندات ومسك السجلات الخاصة بمخازن الفندق. -
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  تمهید:
ظ بها احتفلإواد الواردة الى المنشاة وتداولها وصرفها واستلام وحفظ المإالخاص ب هو المكانالمخزن   

  .وحمایتها من التلف جراء الظروف الجویة او السرقة او الضیاع ،لحین طلبها
نشطة التي لألتي تتناول تخطیط وتنظیم جمیع ااداریة لإحد فروع المعرفة اأدارة المخازن بأنها إ تعرف و

 ،واد والسلع الواردةستلام وفحص المإوكذلك  ،كمیات والنوعیات المطلوبةستمرار تدفق المواد والسلع بالإتستهدف 

كما  ،صرفها للجهات الطالبة ماكن ملائمة لحمایتها من الضیاع والسرقة والتلف والتشویه لغایةأوتخزینها في 

فاذا كانت  ،تستهدف حالات النفاذ والتراكم دارة المخازن الطرق العلمیة لتخطیط ومراقبة المخزون التيإتوضح 

 دارة المخزنیة فان مهمة الحسابات المخزنیة لابد ان تكون مراقبة حالات التصرف بالضائع ابتداءاً لإمهمة اهذه 

دارة إوبالتالي محاسبة المسؤولین عن  اً من عملیة وصولها المخازن وحتى خروجها وتعزیز تلك الحركة مستندی

هم أحد أتشكل مجموعة المستندات المخزنیة كما  .ومسببي نقصها او تضررها اوتلفها یازتهاموال وحلأتلك ا

  .مواللأرقابة على حركة البضائع واعناصر السیطرة وال
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  المبحث الاول
  الرقـــابــة على المــــواد 

  إدارة المواد : –أولاً 
لإستخدام المتعدد والمختلف للمواد سواء كان في سبیل الصنع أم إعادة البیع بعد تغییر بسیط او اان 

بمعنى آخر  یتطلب وجود ادارة قادرة على السیطرة ومتابعة حركتها والمحافظة علیها.كبیر او لأغراض الصیانة 

راً مهما في كل كانت كلفة المواد تعد عنص ما تتطلبه الأقسام الإنتاجیة او الخدمات الفنیة والإدارة ، واذاتلبیة 

، فهي تستدعي من القائمین على إدارة الفندق وضع النظم السلیمة لمراقبتها بحیث تتحقق الكفایة في صناعة

الشراء والتخزین، ثم الإستعمال والإحلال، وبشكل یكفل الحصول علیها بنفقة إقتصادیة، وان كان هذا هو غرض 

  تي :الآ لا ان تتبع في تحقیقالإدارة، فما علیها إ

الوفر في ثمن الشراء مع ضمان جودة النوع، وبشكل  هذه السیاسة بحیث تحقق -رسم سیاسة الشراء : – 1

، فنحكم الرقابة على النفقات المتعلقة بالخدمات الإداریة والفنیة بشكل  یكفل إستغلال الأموال إقتصادیاً

  ام المحاسبة عنها في أثناء دورتها .مباشر سواء لحیازة المواد او إستعمالها 

المراقبة التامة على الأصناف بقصد كشف السرقات هذا النظام یكفل  وضع نظام للشراء والتخزین : – 2

كتشاف الغش والتلاعب وبالتالي تقلیل الخسائر المترتبة على ذلك الى أقل حد ممكن. ٕ   والأخطاء وا

ثم في مراحل الإنتاج او التشغیل او البیع  إلیهاس الحاجة على صرف المواد على أسا تحقیق الرقابة : -3

وذلك بتحدید المواصفات للأصناف ونواحي إستعمالها او استهلاكها حتى یضمن بذلك عدم الإسراف ، او 

  في الأقل تحدد مصادره وأسبابه .

ین والإستعمال ولا یمكن ان یحقق ذلك كله إلا إذا وضعت أنظمة المراقبة الداخلیة على الشراء والتخز 

عداد النظام المستندي الذي یكفل الرقابة الحسابیة على بنود الصرف المالي اولاً بأول ، وفي كل مرحلة یترتب  ٕ وا

  علیها تحمیل المنشأة نفقة مالیة.
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  أهمیة الرقابة على المواد ومقوماتها : -ثانیاً 

الكفایة في إستخدام المواد عن ان نجاح المنشآت في تخفیض التكلفة الإجمالیة یتوقف على تحقیق 

طریق وضع الأنظمة الدقیقة لشراء المواد وتسلمها وفحصها وتخزینها ثم صرفها الى الإنتاج او الى الأقسام 

  .ستعماللأغراض البیع او الإ

والمقومات الأساسیة للرقابة على عنصر المواد تختلف من مشروع لآخر، ولكن یمكن تحدید مقومات 

  لرقابة على عنصر المواد:لسلیم  أساسیه لأي نظام

حاسبة على ، التخزین ، الم، الفحص، التسلمتي تساهم في عملیات الشراءتنسیق نشاط جمیع الادارات ال – 1

  .(قوائم الحساب)المواد وصرف الفواتیر 

فهم  دارة مسؤولة عن عملیة الشراء یشرف علیها شخص ذو خبرة عملیة تمكنه منإي تحدید أمركزیة الشراء  - 2

ستعمالاتها ومدى توافرها وموسمیتها. كما لابد أن تكون له الخبرة  ٕ مواصفات المواد التي یتعامل بها الفندق، وا

الإداریة التي تمكنه من إدارة قسمه والتنسیق والإتصال مع إدارة الفندق وأقسامه المختلفة، ودراسة الأسعار، 

جر  ٕ ، والأمور القانونیة. كما لابد وأن تتوفر فیه الأمانة وعدم ت الشراءاءاوالتفاوض مع الموردین، وفهم طرق وا

  له الصلاحیات اللازمة لتنفیذ سیاسة الشراء التي یراها مناسبة. تعطَ التحیز. وكل ذلك لایكفي ما لم 

بتسلسل عملیات الشراء لمنع إستخدام مستندات ودفاتر وسجلات مطبوعة تظهر بها جمیع البیانات المتعلقة  - 3

  .المسؤولیةخطاء وتحدید لأا

 على أن تتوفر بمجرد تسلمها المناسبة والتي تتناسب مع طبیعة المادة تخزین الموادستخدام وسائل إ - 4

  .نقلها وحمایتها من الضرر أو التلفن وسائل بالمخاز 

 ،اولها الى آخرهأوم شخص بالعملیة من إستخدام طرق الضبط الداخلي التي عن طریقها لا یجوز ان یق - 5

ولكن تقوم بها مجموعة من الأشخاص یعتبر عمل كل فرد منهم بمثابة مراجعة لعمل الشخص الذي یسبقه 

بملفات منظمة ودقیقة تحتوي طلبات الشراء وأوامر الشراء الإحتفاظ وكذلك  ،خطاء او الغشوبذلك تمنع الأ

  الأخرى.والعطاءات والمواصفات القیاسیة ولكافة المستندات التي تتم مع الأقسام 
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بمقارنة الوارد  ، كذلكي وقتأالمواد في رصدة أد المستمر الذي یساعد على معرفة تباع نظام الجر إ - 6

ٕ و ف و والمصر    .ستخراج الرصید بعد كل عملیةا

تحدید الحد الأدنى والأعلى للمواد الموجودة بالمخازن حتى لا تتعرض لمشكلة عجز المواد عند طلبها او  - 7

الفترة التي على ادت عن الحد الأعلى. ویستند تحدید الحد الأدنى والأعلى من المخزون لمشكلة تلفها اذا ز 

جراءات الإستیراد إذا كان المجهز  ٕ ستلام المواد، والمساحة المتاحة في المخازن، وا ٕ تستغرقها عملیة الشراء وا

  خارج البلد.

ت المساعدة التي عن طریقها یمكن والسجلا –ستخدام نظام الحسابات الاجمالیة ( المراقبة ) وكذلك الدفاتر إ - 8

  .كل مرحلة من مراحل التسلم والصرفجمالیات المواد او قوائم بتفاصیلها في لإستخراج ملخص إ

رصدة المتبقیة، والمواد المعادة للموردین او المواد لأوالمصروفة واتقاریر دوریة منتظمة عن المواد المشتراة  - 9

تخاذ القرارات إفي خر لتساعدها لآدارة من وقت لإل هذه التقاریروتقدم  صابها التقادم.ألفة والمواد التي التا

  .داریة اللازمة بخصوصهالإا

  .المواد المصروفة والمخزون السلعيختیار وتحدید نظام سلیم لتسعیر إ -10

  ن كما یاتي :الخطوات الرئیسیة المتعلقة بعملیة شراء المواد وتسلیمها وتخزینها وصرف قیمها للمجهزی

  مراقبة المخازن. أوقسام لأتقدیم طلبات الشراء من ا - أ 

  .وامر الشراءأاعداد  -ب 

  .اختیارها أوحصها فواد و تسلم الم -ج

  .تفاق على ذلكلإذا نص اإ ةاو التالفللمواصفات  ةتخزین المواد المغایر  - د

  .صرف الفواتیر(قوائم الحساب) -ـه

عة وحجم النشاط والخدمات الفندق یختلف من فندق لآخر وذلك حسب سوان النظام المخزني في  كما

. فنجد المخزن في الفنادق الكبیرة یتكون من مجموعة من المخازن الفرعیة یختص كل واحد منها لتخزین المقدمة
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مؤن، ، مخزن المثلاً ( مخزن الوقود، المخزن العام و الموجودات التي یمتلكها الفندق أنواع المواد أنوع من 

  .، مخزن البیاضات )مخزن المشروبات

لى أن الفندق یقوم بشراء نوعین من المواد الغذائیة: هما مواد للتخزین ومواد إوهنا لابد من الإشارة 

غذائیة للإستخدام المباشر كالفواكه والخضروات والخبز..الخ. وأخرى تخزن في المخازن وحسب الطریقة التي 

  تناسب كل نوع.

لمواد الغذائیة بالفنادق من أهم الأقسام التي یجب العنایة بها واحكام الرقابة علیها لما تحتویه وتعد مخازن ا

المال العامل للفندق. لذا یجب وضع المخازن في الدرجة الأولى من  رأسمن بضائع تكون جزءاً كبیراً من 

   یة في عملیة التخزین.الإشراف من حیث النظام والنظافة والتهویة والإضاءة ومراعاة القواعد الصح

دارة المخزن اذ ان ذلك  ٕ وهنا لابد من التأكید على ان هذا الفصل سوف لن یدخل بتفاصیل عملیات الخزن وا

ٕ من اختصاص مادتي إدارة الفنادق و  دارة المخازن وسیتم التركیز على الجوانب ذات الصلة المباشرة بشكل موجز ا

  وسریع جداً وعند الضرورة .
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  المبحــث الثـــــاني
  الرقابــــة على المخـــازن

  
 أمر شراء المواد: 

یتم طلب المواد من قبل الجهة المخولة والمسؤولة عن الحفاظ على مستوى الخزین الواجب 

توفره لتلبیة إحتیاجات الأقسام المستخدمة لهذه المواد وبمراعاة الحد الأدنى والأعلى لكل مادة. بعدها 

رساله  ٕ ى كافة الشروط. لى المجهز بعد أن یتم الإتفاق علإتقوم إدارة المشتریات بإصدار أمر الشراء وا

ویتضمن أمر الشراء نوع المواد المطلوبة وكمیتها والمواصفات والسعر. وترسل نسخة لكل جهة ذات 

علاقة كالمخازن والحسابات وأن یرفق به طلب المواد. وتكون إدارة المشتریات الجهة المسؤولة عن 

) التالي 1-3تي تعهد بها. والشكل ( متابعة تنفیذ الشراء والتأكد من أن المجهز قد نفذ كل الإلتزامات ال

  نموذج لأمر الشراء:

  أمـــر شــــراء مـــواد
  الرقم.......                                                    التـاریخ   /   /

اسم   تسلسل
  المــادة

رقم 
بطاقة 
  الصنف

الرصید 
  الفعلي

الحد 
  الأعلى

الحد 
  الأدنى

الكمیة  
(العدد) 
  المطلوبة

سعر 
  الوحدة

المبلغ 
  الكلي

تأریخ 
تسلیم 
  المادة

                    
                    

                    
                    
                    

  طلبت من قبل
  

  جهة إصدار الأمر  جهة المصادقة على الشراء

  أمـــر الشــــراء )1-3شكل (
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  الادخال والاخراج المخزنيمستندات 
  التسلم المخزني :

تي لآان تكون معززة بسند تسلم مخزني كما موضح في الشكل أمادة الى المخازن لابد أیة ان دخول 

تُملأ هذه الاستمارة ( سند التسلم ) من قبل قسم تسلم المواد بعد تسلم المواد المطلوبة وفحصها  .) 2- 3رقم (

روتثبیت تقریر الفحص  ذا الشكل ( النموذج ) مر الشراء وهأمن قبل حسابات الكلفة اعتماداً على نسخة  وتسعٌ

عد ُ عتبار وفي حالة قبولها لإبنظر ا خذت قوائم الحسابأن أستاذ المخازن بعد أساس في تثبیت القیود في لأا ی

  لكونها مطابقة لأمر الشراء .

  سند تسلم
  ...................اسم المجهز وعنوانه ............                                  رقم سند التسلم 

  تاریخ .....................                                                                   
  تملا من الادارة  رقم امر الشراء  وحدة القیاس  الكمیة  اوصاف المواد

  السعر   المبلغ 
          

  استلمت من قبل  تقریر الفحص
رقم بطاقة   رقم طلب الشراء

  الصنف
  مراقبة المخازن  رقم الفاتورة  استاذ المخازن

  )2- 3شكل رقم (
  لمــد التســسن 

  یعد هذا النموذج بعدة نسخ :

  دارة المشتریات .إلى أنسخة  – 1

  دارة الحسابات .إلى أنسخة  - 2

  لى قسم المخازن .أنسخة  - 3

الذي یمثل للمواد الغذائیة و م الیومي عداد تقریر التسلإالفنادق تقوم بشارة هنا الى ان بعض لإا وتجدر

ٕ ها وسعر الوحدة و كشفا خاصاً توضح فیه الكمیات المتسلمة وبیانات ذا كانت هذه المواد إبیان ما جمالي قیمتها و ا

على على المواد أتحقیق رقابة  بهدف التقریرستعمال المباشر، ویستخدم هذا لإل أواض التخزین غر لأشتریت إقد 

سعار للمواد المشتراة. كذلك تعد بطاقة خاصة للحوم لأواصفات واالسیطرة على الكمیات والمالغذائیة من خلال 
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المستلمة یوضح فیها تاریخ تسلم كل قطعة من اللحم واسم المجهز ونوع القطعة ووزنها وهي مكونة من جزءین 

  .)3-3إلیها، كما في الشكل التالي (ر كل جزء یحمل نفس البیانات المشا

  
  الكمیة

  
  لمواصفاتا

  
  عدد الوحدات

  
  سعر الوحدة

  
  المبلغ الكلي

    توزیع المشتریات
  لحوم  مخزون مواد  شراء مباشر  اسم المجهز

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

  ) 3- 3شكل رقم (

  التقریر الیومي للمواد الغذائیة المستلمة

محتویات التقریر الیومي للمشروبات المستلمة فهي مشابهة للتقریر الیومي للمواد الغذائیة بإستثناء  أما  

  ) التالي: 4-3حقل توزیع المشتریات إذ یقسم الى میاه معدنیة ومشروبات غازیة وعصائر، كما في الشكل (

  
  الكمیة

  
  المواصفات

  
  عدد الوحدات

  
  سعر الوحدة

  
  المبلغ الكلي

    المشتریاتتوزیع 
مشروبات   میاه معدنیة  اسم المجهز

  غازیة
  عصائر

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

  )4-3شكل رقم (
  التقریر الیومي للمشروبات المستلمة
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  نظام المخزون ( تخزین البضاعة ) :

سند و ن ترسل المواد مع صورة من التقریر (أن ذكرنا انه بعد تسلم المواد وتحریر تقریر التسلم یجب أسبق 

  م ) التسل

  . فید ذلك وبذلك یصبح مسؤولاً عنهامین المخازن ویؤشر على سند التسلم بما یأمخازن المواد فیستلمها الى 

، كما د نظام سلیم ودقیق لتخزین الموادوجو ن نظام الرقابة على عنصر المواد یتطلب أ إلىشارة لإاویجب 

بیراً من ثروة یجب معالجة نظام التخزین من الناحیة المادیة فالبضاعة التي تحتویها المخازن قد تكون جزءاً ك

  عتبار:لإیة بنظر اخذ الملاحظات التالأ. لذا یجب العامل رأسمالها لٌ المنشاة بل ج

ٕ نتاج و لإقسام اأعن  یث لا تكون بعیدة كثیراً مكنة ملائمة بحأن تكون المخازن في أ –أ ع رتفاإدى هذا الى ألا ا

بشكل  ن تصممألیها ممهدة و إن تكون الطرق المؤدیة أ، كما یجب مصروفات النقل في داخل المنشاة

  .یسهل عملیة الشحن والتفریغ

(المواد  ولیةلأللمواد انتاج  بالنسبة لإقسام اأخازن یتناسب موقعها وترتیبها مع ن توضع البضاعة في مأ –ب

(و هي الطعام حت التشغیلوالبضاعة ت الغذائیة تعتبر مواد أولیة لصناعة المنتج المتمثل بوجبات الطعام)

الذي یتم إعداده وبشكل غیر كامل ویخزن في مجمدات إستعداداً لمواجهة الطلب المفاجىء ویكمل انتاجه 

خطاء لأبیر في توفیر الوقت ومنع حدوث االترتیب له اثر ك، وهذا التنسیق او وقطع الغیار عند الطلب)،

ن تتم أجرد یمكن ن عملیة الأضافة الى إا، هذا المكان الخاص به غیر مكانمن حیث وضع بضاعة في 

 لأماكنالتشغیل والتامة الصنع في او البضائع تحت أ، وتكون كل مجموعة صنف من المواد الخام بسهولة

  كشوف جردها بنفس الترتیب.الخاصة بها وبالتالي في 

  :ان یكون ترتیب البضاعة داخل المخازن ترتیباً فنیاً ویراعى في ذلك المسائل الاتیة –ج 

 .   شتعال.لإالقابلة لمكنة او مخازن معینة للمواد أان تخصص اولاً

. أن ترتیب الأصناف المختلفة یتم بحسب طبیعتها أو بحسب إحتیاج أقسام الفندق الیها.   ثانیاً
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. ان یفرق بین البضاعة الجدیدة والبضاعة القدیمة ان امكن ذلك كي تصرف البضاعة القدیمة ث   الثاً

  .بة للبضائع سریعة العطب او التلفنتاج اولاً ولا سیما بالنسلإستعمال )، للإكانت صالحة ل( اذا 

.  یجب فصل    .ستعمال عن البضاعة السلیمةلإالبضاعة التالفة وغیر الصالحة لرابعاً

. نواع المختلفة من البضائع بدلاً من لأصناف والأرقام والرموز في تمییز الأستخدام اإیفضل  خامساً

ف متفق علیه ، ویوضع كشصناف متعددة وكثیرةلأبیة المطولة وخصوصاً اذا كانت اصناف الكتالأا

  .خطاءلأرقام المستعملة لتلافي الأبمعاني الرموز او ا

. ان توضع على الرف او الصندوق او الدولاب او الوعاء وفي مكان  مناسب بطاقة للصنف تبین سادساً

بالصنف من حیث  رقام او الرموز الكتابیة العادیة والكمیة تفید فیها مباشرة كل حركة خاصةلأنوعه با

  ا: . وفوائد هذا النظام كثیرة منهالوارد او الصادر، وبعد كل عملیة یستخرج الرصید

  .نها مرتبة ترتیباً فنیاً لأ) تسهیل معرفة مكان البضاعة 1

الصنف في الحال بمجرد الأطلاع على البطاقة الموجودة علیه دون ید ) یمكن معرفة رص2

اذ المخازن التابع لقسم . كما یمكن مقارنتها مع استالى حسابات او بطاقات المخازنالرجوع 

  .التكالیف

زن او العد البسیط البطاقة الموجودة فعلاً بمجرد النظر او بعملیة الو ) یمكن مقارنة رصید  3

المراقبة الداخلیة للمخازن  همیة كبرى من ناحیةأخیرة لأحیان ولهذه الفائدة الأفي كثیر من ا

  .فاجيء والجرد الدورينها تسهل عملیة الجرد المأكما 

  .لحریق وضد السرقاتي المخازن ضد امین على البضائع الموجودة فأ) یفضل الت 4

ن وان بطاقة الصنف كما ذكرنا جراء الجرد المستمر فیما یتعلق بالمواد الموجودة بالمخاز إ)  5

  حدى الوسائل التي تسهل عملیة الجرد وسوف نوضح نموذجاً لبطاقة الصنف.إعلاه أفي 

) مسك سجل من قبل حسابات المخازن یسمى سجل مراقبة المواد تخصص فیه صفحة  6

ن على بطاقة ة رقم الصنف كما هو مدو حفواحد من كل مادة وتحمل هذه الص لصنف
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اصفات الصنف على ومو لأدنى والأمین المخزن وكذلك الحدین اأالصنف الموجودة لدى 

  .كما تظهر في البطاقة

  البطاقة المخزنیة

 سیما لمواد ستخدامها في الفنادق ولاإبطاقة مخزنیة یمكن نموذج لك )5- 3وفیما یلي الشكل رقم(

، كثر من قسم واحدأخرى وخاصة التي تستخدم من قبل لأات ومستلزمات النزلاء والمواد االزجاجیات والفضی

 ةحدحدهما لسعر الو أضیف حقلین، نغراض الرقابة یمكن ان لأة عدد حقول الصادر حسب الحاجة و ویمكن زیاد

بحیث یخصص كل منها الى رصید أحد الأقسام ، او یمكن أن یجزأ حقل الرصید الى عدة حقول خر للكلفةآو 

عن حقل للرصید في المخزن. وبهذا ستسهل عملیة المطابقة مع الموجود الفعلي في الفندق ككل، وهذا ما  فضلاً

  سیتم تطبیقه في المثال المحلول التالي:
  اسم المادة :
  رقم المادة :

  رقم البطاقة :
  اسم المخازن : 

  فندق ...........
  
  

  بطاقة مخزنیه 

  وحدة القیاس:
  الحد الأدنى :
  الحد الأعلى :
  أعادة الطلب :

  
رقم سند   التاریخ 

  التسلم
رقم سند 
  التسلیم 

الوارد 
  الكمیة

  الرصید   الصادر كمیة
  ( كمیة )

  الملاحظات 
  ناديال  المطعم   الغرف

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

                

  ) 5- 3شكل رقم (
  بطاقة مخزنیه
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  محلول:مثال 

التالي التفاصیل الخاصة بإحدى أنواع المواد المستخدمة من قبل عدد من أقسام الفندق (الغرف،   

  المطعم، والنادي) والمطلوب تسجیلها في البطاقة المخزنیة:

 معلومات عامة: .1

  وحدة القیاس: عدد  اسم المادة:  قدح حجم كبیر  2320رقم المادة: 

  4545رقم البطاقة: 

قدح)، أما الرصید المتبقي لدى  600( 1/1/2012الصنف في مخزن الفندق بتأریخ بلغ رصید هذا  .2

 النادي). 500المطعم،  450الغرف،  250الأقسام (

 التالي تفاصیل حركة هذه المادة خلال السنة: .3

  رقم السند           التفاصیل      التاریخ

   240سند تسلیم       قدح الى الغرف 100إرسال      10/1/2012  

   241سند تسلیم       قدح الى المطعم 150إرسال       /3/2  

  103سند تسلم    دینار 1000قدح سعر الوحدة  400شراء       / 12/4  

  242سند تسلیم       قدح الى النادي 300إرسال       / 7/6  

  243سند تسلیم       قدح الى الغرف 150إرسال       / 1/8  

  244سند تسلیم       قدح الى المطعم 200إرسال     /14/10  

    104سند تسلم          قدح 250أرجاع النادي       /8/11  

   105سند تسلم    دینار 2000قدح بسعر الوحدة  200شراء     /22/11  

   245سند تسلیم       قدح الى النادي 100إرسال     /31/12  

  

: ملاحظات عن الحل:   بعد جمع الحقول لابد من التأكد من الأرصدة النهائیة فمثلاً
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  ) 400+350+250الصادر للأقسام ( – 850+ المشترى  600 رصید المخزن= رصید أول المدة

  قدح  450=  1000 – 1450=       

  أما عملیة التوصل الى رصید كل قسم من الأقسام فیكون كما یلي:

  المعاد للمخزن –= رصید أول الفترة + الصادر للقسم 

  250 -  400+ 500فمثلاً لغرض استخراج رصید قسم النادي = 

  قدح متبقي في حوزة النادي 650=                 
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  التسلیم المخزني :
كمال إیة مادة من المخزن مالم یتم أخراج إ الا یتملصرف المواد من المخازن هي ساسیة لأان القاعدة ا

  د من القسم الذي طلب المادة وذلك:جراءات اللازمة لعملیة التسلیم ومنها تنظیم سند التسلیم المخزني وان یعتملإا

  .اقة المخزنیة وسجل استاذ المخازنمین المخزن وتسهیل مهمة تثبیتها في البطأحكام الرقابة على إجل أمن  –أ 

  .دف تسجیل مهمة تحدید كلفتهاام بهقسلأحدید سعر المواد المصروفة الى اجل تأمن  - ب

  .اكد من صحة حسابات المخازن ایضاً عتباره من الوسائل المهمة لمراقبة الجرد والتلإ –ج 

سند التسلیم لابد من صدار إیتم حتیاجاتها من المواد الموجودة في المخزن وعندما إعلى قسام التعرف للأولابد 

  . اصفاتها الدقیقةها او كمیتها ومو ان تثبت المادة المطلوبة ووزن

كما لابد من التأكید على ضرورة قیام حسابات التكالیف بتسعیر المواد المصروفة یومیاً لغرض تحدید الكلفة 

)6-3الیومیة مع مراعاة الدقة في ذلك، وفیما یلي نموذج سند تسلیم كما في الشكل رقم (
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  سند تسلیم

  الرقم ...........
  التاریخ ............                          القسم الطالب ...........

  الكلفة  سعر الوحدة  الملاحظات  الكمیة  وحدة القیاس   رقم الصنف   اسم الصنف
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  
  

            
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  اسم وتوقیع امین المخزن  اسم وتوقیع المتسلم
    

  
  

  
  
  
  
  
  

  ) 6-3شكل رقم (
  لیمــند تسـس
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  ثلاــثالث ـــمبحال
  ةـخزنیــات المـــابـــالحس

  
  :(سجل الوارد وسجل الصادر للمؤن)حسابات مخزن المؤن  –1

الصناعیة و أستاذ المخازن كما هو شائع في المؤسسات التجاریة لإستخدام دفتر إمر لا یتطلب لأا

صناف من المواد ولتحاشي وقوع لأاحكام الرقابة على مثل هذه لإصناف من المواد و لأبسبب سرعة تداول هذه ا

، یفضل مسك سجلات للوارد خرىأیة جهة أو أمین المخزن ألاسات او سرقات او تلاعب من قبل ختإیة ا

قیام هذه المواد كما هو موضح بالنموذجین أقسم الحسابات حیث یتم التسجیل ب والصادر خاص بالمؤن من قبل

  ) .8-3) و ( 7-3دین بالشكلین (التالیین والوار 

، ویستخدم هذا السجل لتحدید قیمة قساملأسجل خاص لتحلیل المؤن الصادرة لستخدام إكذلك یفضل 

ٕ قسام وبشكل مستقل ویومیاً ویقوم قسم الحسابات بمراجعتها و لأدرة لكل قسم من االمؤن الصا داة أستخدامها كا

، فیمكن مقارنة قیمة المصروف لى عدد الوجبات مع عدد النزلاءع للرقابة على المخازن ولكون النموذج یحتوي

ع المصروف مما من المواد من عدد النزلاء او عدد الوجبات لغرض قیاس مدى تطابق الحاجة الفعلیة للموارد م

سابقاً  إلیهماستخدام وسیدرج نموذج لهذا السجل بعد النموذجین المشار لإسباب سوء اأیسهل مهمة متابعة 

  ) .9- 3كل رقم (وبالش

  

  

  

  



 

106 
 



 

107 
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  حسابات مخزن المشروبات : -. 2  

  Bin cardبطاقة الصنف 

لحركة صنف المشروبات المحدد بموجب هذه البطاقة بحیث توضح المتسلم من وتمثل تسجیل بسیط 
  :صنافلأمثلة هذه اأیستخدم لكل صنف من المشروبات بطاقة ومن و  خزن والصادر منه والرصید المتبقيالم

 (مشروبات غازیة، عصائر...الخ) محلي وأمستورد  –مشروبات باردة  -
    میاه معدنیة -

رقاماً متسلسلة ونوع وصنف المشروب وفیما یلي نموذج لبطاقة أوتحفظ هذه البطاقة على حافة الرف وتحمل 
ویتصف تصمیم النموذج بالمرونة في الإستخدام والتي یمكن ) 10-3صنف المشروبات في الشكل رقم (

ً تستخدم المادة من قسم واحد أو من قبل أقسام متعددة وبحسب الضوابط المتبعة من قبل إدارة  إستخدامها سواء
  الفندق.
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  مثال محلول:

) والمطلوب تثبیتها في السجلات  xنوع  عصیر أجنبيانواع المشروبات (  حدأفیما یلي معلومات خاصة ب

  المخزنیة الخاصة بها :

 اولاً / معلومات عامة :

  842رقم البطاقة                      1385 –رقم المادة 

  لتر 1,5وحدة القیاس:زجاجة   زجاجة 150 –الحد الاعلى  زجاجة              22 –الحد الادنى 

  :ثانیاً / المشتریات والصادر

  رقم السند    رقم طلبیة القسم        التفاصیــــل         التاریخ   
    -------     ------------        ---------   ------  
  180                    للزجاجة 2400زجاجة بسعر  100 شراء    1/1/2012   
   44      2050      لى الناديإزجاجة  20إرسال      2/1   
   45      2051      لى الناديإزجاجة  30إرسال       4/1   
  181              للزجاجة 2500زجاجة بسعر  40شراء      5/1   
   46      2052      لى الناديإزجاجة  20إرسال      7/1   
   47      2053      لى الناديإزجاجة  30إرسال       9/1   
   48      2054      لى الناديإ زجاجات 10إرسال     10/1   
   182              للزجاجة 2500زجاجة بسعر  50شراء     12/1   
  49      2055      لى الناديإزجاجة  20إرسال      13/1   

  إجابة المثال:
یجب ملأ المعلومات الخاصة بالصنف المتضمنة: اسم ورقم الصنف، وحدة القیاس، الحد الأدنى  .1

 والحد الأعلى.
 :تثبت المعلومات كما في الشكل التالي .2
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  زجاجة 22 :الحد الادنى                    لتر 1،5  الحجم                     : عصائر أجنبياسم الصنف                 
  زجاجة 150الحد الاعلى                                                                1385  :رقم الصنف                  

سند   تاریخ
  تسلم

سند 
  تسلیم

رقم   الصــــــــــــادر  الوارد
طلبیة 
  القسم

كلفة 
  الوحدة

  ملاحظات  الرصید  كلفة كلیة
    صالات  الكافتریا  المطعم  النادي

1/1/
2012 

180    100              2400  240000  100    

2/1    44    20          2050      80    
4/1    45    30          2051      50    
5/1  181    40              2500  100000  90    
7/1    46    20          2052      70    
9/1    47    30          2053      40    
10/1    48    10          2054      30    
12/10  182    50              2500  125000  80    
13/1    49    20          2055      60    

                           
                            
                            
                            

                    130  190  مجموع
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  المشروبات :سجلات المراقبة على 

. ستعماللإللسرقة وسوء ا تعد المشروبات من المصادر المهمة لدخل الفنادق وذات ربحیة عالیة وتتمیز بتعرضها
  .ومن السجلات الضروریة لهذا الغرضلذا لا بد من توفیر رقابة داخلیة دقیقة على الخزن والبیع 

  سجل مراقبة مخزون المشروبات : – أ
ع نسخ وراق سائبة وتخصص صفحة مستقلة لكل صنف ویسجل في هذا السجل من واقأویتكون هذا السجل من 

مشروبات كرامیات المقدمة من اللإكد من صحة التالف والمكسور واأقوائم الشراء وسندات الصرف. ولابد من الت
  ، من خلال مقارنة الرصید بموجب السجل والرصید بموجب الجرد الفعلي .الزیادة أووتحدید العجز 

. ویتضمن هذا السجل وجدت لغرض معالجتها على الفور إنسباب هذه الفروقات ألابد من التحري عن و 
  ) :11-3تي الوارد بالشكل رقم (لآاالحقول التالیة وكما موضح بالنموذج 

  التاریخ  - 1
  ول أرصید  - 2
  اسم الواردة  - 3
  الكمیة الواردة . - 4
  المعد للبیع  - 5
  :عدة حقول وهي  لىإالصادرة ویقسم الكمیة  - 6

  جمالي الصادرإ -
   ناديال -
  خارج الفندق  -
  المطبخ  -
  كرامیاتإ -
  الكسر والتلف  -

  الرصید . - 7
م نصف زجاجة .أكانت على شكل زجاجة كاملة أن تثبت سواء أویلاحظ ان الكمیة یجب 
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115 
 

  :(علب) مشروباتكشف جرد ال -ب
من المفضل تنظیم النموذج التالي، اذ  ،ت الموجودة فعلاً في تاریخ الجردوتثبیت الكمیا عند القیام بالجرد

وتتضمن هذه الكشوفات المعلومات الضروریة التالیة كما هي  لناديلحتساب كلفة المشروبات لإساس أیعتمد ك
  : )12- 3واردة بالشكل رقم (

  اول المدة : – اولا
  ) من الشهر.16الجرد في الیوم ( أوویعتمد على الجزء الذي تم فیه بدایة الشهر 

  : ناديال قبل المتسلم من  –ثانیا
 عتبار المشروبات المحولة منلإخذ بالأمع ا  لتسلموحسب سندات ا ناديال قبل المشروبات من ثبتت وأنلابد 

لى الوصولات المنظمة إفي الفندق وكذلك استناداً  الأقسام المستخدمةخر في حالة تعدد آ قسم لىإ النادي
  .هذا الغرضل
  :في النادياخر المدة  - ثالثا

 (مع ملاحظة الموجود في كل قسم من الأقسام) الناديشهر بموجب الجرد الفعلي في الرصید في منتصف ال
.  
  رصید آخر المدة بموجب الجرد:  -رابعا

  كي تتم المقارنة لإكتشاف النقص أو الزیادة. الجرد الفعليوتثبت فیه الكمیات الموجودة فعلاً وحسب 
  المباع : –خامسا

  : في حالة عدم وجود تحویلات لأقسام أخرى تیةلآویمثل ناتج المعادلة ا
  المباع =  في حوزة النادي خر المدةآ – ستلم من المخزنالم+ في حوزة الناديول المدة أ

  كلفة الوحدة . -سادسا    
  .یفضل اعتماد معدل السعر الموزون و 
  

  سعر البیع : –سابعا      
  ما هو مستخدم في الكشف . حسب العلبةویعتمد سعر بیع 

  قیمة المتبقي : – ثامنا    
  لوحدة .ل المعدل الموزونویمثل حاصل ضرب الكمیة المتبقیة بموجب الجرد بسعر 
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  ات ـــاضـالبیزن ــمخ الرقابة على

لمخزن البیاضات خصوصیة تمیزه عن المخازن بسبب تعدد الجهات التي ترد منها وتصرف لها  

. فنجد ان السجلات والتقاریر ابة الداخلیة الجیدة على عملیاتهالبیاضات مما یحتاج الى نظام یحقق الرق

لبیاضات الفندق. فقسم قد یخصص ة النظام المخزني خر حسب طبیعلآلمستخدمة تختلف نسبیاً من فندق ا

. وفنادق اخرى تخصص سجلاً )1خر للمخزن (آو  والكيخر للغسیل آقسام و لأسجلاً لتسلم البیاضات من ا

لمعلومات من واقع سندات التسلم والتسلیم اطعمة ( بحیث تسجل فیها لأخر لبیاضات قسم اآلبیاضات الغرف و 

ثر الكبیر في تحدید لأداري للفندق الإ) . وللتقسیم ا2خر للغسیل (آ، وسجلا الیومي )وتشبه الى حد ما بالتقریر 

نماذج هذه السجلات او البطاقات المخزنیة، فقسم من الفنادق تخصص مخزناً للبیضات یقوم بعملیات تسلیم 

ٕ و البیاضات المستعملة  خر یخصص في كل طابق غرفة خاصة آ. وقسم والكيرسالها الى قسم الغسیل ا

  .اً یحتفظ برصید معین من البیاضاتولیة مشرفة الطوابق ومخزناً عمومیللبیاضات بمسؤ 

قسام الفندق بحیث أفي حالة مركزیة تجهیز البیاضات ولكافة  ةویمكن استخدام نموذج البطاقة المخزنیة التالی    

  ) .13-3تخصص بطاقة صنف كما في الشكل رقم (

النهائي الذي یظهر في حقل م والتسلیم والرصید ویعتمد التسجیل في هذه البطاقات على سندات التسل

) الغرفحوزة في  أياما المتبقي في كل طابق من طوابق الفندق (  .في المخزن ىیمثل ما تبق والذي الرصید

ین حقل الوارد مطروحاً من الفرق ب فیمكن الحصول علیه ،قسم الغسیلفي ت و البارافي  وأالمطاعم المتبقي في و 

عدد البیاضات ذ ان الفرق یمثل إ (المعاد)، اكثر من الوارد إلى القسم المعني لصادرسیكون ا إذمن الصادر، 

  .م فعلاً استخدلإامن الصنف المعین الذي بحوزة القسم والذي هو في 

  
ختلفة في نهایة كل صناف الملأارصدة البیاضات من أل لمخزن البیاضات الذي تثبت فیه وهناك سج

بعد ) الذي یمثل تقریراً شهریاً او فصلیاً وینظم 14-3موضح في الشكل التالي رقم (. كما شهر او كل فصل
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المقسم الى عدة ن الفعلي و و لمخز ل رئیسي مخصص وتثبیت نتائج الجرد في حقل .تمام الجرد الفعلي للبیاضاتإ

. وعند )البیاضاتماكن وجود هذه أحسب حقول فرعیة مخصصة للأقسام (أي أن هذه الحقول الفرعیة موزعة 

ول الفترة أي مجموع رصید االذي یمثل ستخدام والواردة في حقل المجموع لإعدة لمقارنة كمیة البیاضات الم

میة ، مع الكفصلاً  مأسواء كانت شهراً  الحالیة الفترة الماضیة مضافاً الیه الكمیة المشتراة خلال الفترة المدور من

ما ان یتطابق المجموعان او إ، فجموع المخزون الفعلي من البیاضاتممع  ، الموجودة بموجب الجرد الفعلي

في حقل الفروقات ( زیادة )  كبر مما هو بموجب السجلات فیجب تثبیت الزیادةأمجموع المخزون الفعلي یكون 

ذا،  ٕ ستخدام فیثبت النقص في حقل لإقل من مجموع الكمیة المعدة لأكانت الكمیة بموجب الجرد الفعلي  وا

  وقات ( نقص ) .الفر 

  . ما ورد بموجب الجرد الفعليمع ما الرصید المرحل فیطابق أ
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  ) تطبیقي محلول حول البطاقة المخزنیة للبیاضات:1مثال (
وكانت المشترى من أحد انواع البیاضات  1/1/2012فترض ان أحد الفنادق بدأ نشاطه بتاریخ إ  

  .101قطعة بموجب سند تسلم رقم  2000والمستلمة من مخزن البیاضات 
 تم تجهیز الاقسام المبینة أدناه بما یلي: 2/1/2012بتاریخ  -

  1قطعة بموجب سند تسلیم  200  الغرف
  2د تسلیم قطعة بموجب سن 600  المطعم
  3قطعة بموجب سند تسلیم  500  النادي

 102قطعة بموجب سند تسلم رقم  50أعید إلى المخزن من المطعم  4/1/2012بتاریخ  -
 103قطعة بموجب سند تسلم رقم  40أعید إلى المخزن من النادي  5/1/2012بتاریخ  -
 104قم قطعة بموجب سند تسلم ر  40أعید إلى المخزن من الغرف  10/1/2012بتاریخ  -
  4قطعة بموجب سند تسلیم  50تم تجهیز قسم المطعم  20/2/2012بتاریخ  -
 5قطعة بموجب سند تسلیم  20 ناديتم تجهیز قسم ال 25/2/2012بتاریخ  -
 105قطعة بموجب سند تسلم رقم  30أعید إلى المخزن من المطعم  1/3/2012بتاریخ  -
 6 بموجب سند تسلیمقطعة  100ارسل إلى الغسیل والكي  2/3/2012بتاریخ  -
 106قطعة بموجب سند تسلم رقم  40أعید إلى المخزن من قسم الغسیل  5/3/2012بتاریخ  -

  
  المطلوب:
  تسجیل العملیات أعلاه في سجل مخزن البیاضات .   
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  ملاحظات على الحل:
  مجموع الصادر –للتأكد من الرصید المخزني لهذا الصنف من البیاضات = مجموع الوارد 

               =2180 – 1470  
  قطعة 710=               

  مجموع الوارد من القسم –ولمعرفة رصید البیاضات في حوزة كل قسم = مجموع الصادر إلى القسم 
  قطعة 230=   20  – 250الرصید في الغرف =  - 1  
  قطعة 520=  80 – 600في المطعم =  الرصید - 2  

          480= 40 -520الرصید في النادي =  - 3    
  60=   40- 100الرصید في الغسیل=  - 4
                        

  أما للتحقق من الرصید الكلي على مستوى الفندق = الرصید في المخزن +رصید الاقسام
      قطعة 2000) = 230+520+480+60+( 710=       
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  ) تطبیقي محلول حول البطاقة المخزنیة للبیاضات:2مثال (

 13/12/2010لغایة  1/12/2010نواع البیاضات خلال المدة من أحدى إدناه تفاصیل حركة أ

یجاد الأرصدة بشكل مفصل (رصید المخزن ورصید كل قسم من والمطلوب تثبیتها في السجل الخاص بها  ٕ وا

  :الأقسام)

  31/11/2010دناه عدد القطع المثبتة في السجل المخزني لغایة أ -ولاً :أ

  1/12الرصید   الصادر     الوارد
    المجموع  قطعة   83400  قطعة 90100       

  الشراء    8900
  200         الغرف  7200  7000
  600        المطعم  21100  20500
  500  دي       انال  17700  17200
  900        الغسیل  37400  36500

    4700                   المخزن ( الصالح للاستعمال )      رصید 
   قطعة 2000             ( التالف )                            رصید 

  ثانیا/ العملیات التي تمت خلال المدة :
  سند تسلیم رقم  لى المخزن كما یأتي :إالوارد  2010/ 1/12- 1

    105   قطعة من الغرف 150
  106  من المطعم 400
  107  ديالنمن ا 300
  108  من الغسیل   500

  سند تسلیم رقم  / الصادر من المخزن ما یأتي :3/12- 2
  60  لى الغرفإقطعة    150
  61  لى المطعمإ   400
  62  لى البارإ    300
  63  لى الغسیلإ     800

  قطعة  50  / تبین مقدار البیاضات غیر الصالحة للاستعمال 4/12 - 3
  109سند تسلیم   قطعة جدیدة 200/ تم شراء 7/12- 4
  سند تسلم رقم   لى المخزن ما یأتيإالوارد  10/12- 5
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  110  قطعة من الغرف   100
  111  من المطعم   450
  112  من البار   400
  113  من الغسیل   900

  قطعة 100  مقدار البیاضات غیر الصالحة للاستعمال 10/12 - 6
  سند تسلیم رقم  المخزن كما یأتي : الصادر من 10/12 - 7

  64  لى الغرفإقطعة  100
  65  لى المطعمإ   450
  66  لى البارإ    400
  67  لى الغسیلإ   850

  114  قطعة بسند تسلم رقم 1000الوارد من الغسیل  13/12- 8
  حل المثال أعلاه:

واحد ونادي واحد لذا سیتم بما أن المثال أفترض فیه عدم تقسیم الغرف حسب الطوابق وهناك مطعم   
.   إستخدام شكل لبطاقة البیاضات أكثر تبسیطاً

في الإجابة نثبت الأرصدة والمجامیع  كل في الحقل المخصص له كما في الكشف أدناه. وفي حالة الرغبة  للبدء
  من التحقق من الأرصدة المدورة یمكن إجراء الخطوات التالیة:

  التالف –مجموع الصادر  -الوارد الرصید الموجود في المخزن = مجموع 
           =90100 – 83400 – 2000  
  قطعة من الصنف المذكور من البیاضات 4700=          

  
ویمكن تطبیق نفس المعادلة أعلاه للتوصل رصید المخزن في أي فترة فمثلاً الرصید بعد آخر عملیة وردت في 

  قطعة  5500المثال نجده مطابقاً لما ورد كآخر رصید في الكشف وهو 
 )94500 – 86850 – 2150 .(  
  

  المعادلة التالیة:لى رصید البیاضات نهایة الفترة على الفندق ككل فیجب تطبیق إولغرض الوصول 
  

من المخزن رصید الفندق = رصید المخزن + الرصید المتبقي في كل قسم ( ویستخرج بإیجاد الفرق بین الصادر 
  من القسم) للمخزن لقسم مطروحاً منه الواردإلى ا

              
  اللوندري) 150النادي +  500المطعم +  600الغرف +  200+ (  5500=              
201/ 13/12قطعة بتاریخ  6950=             
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  تمارین الفصل

  
  :)1تمرین (

 والمطلوب ،13/12/2010لغایة  1/12/2010نواع البیاضات خلال المدة من أحدى إادناه تفاصیل حركة 
یجاد الأرصدة تثبیتها في السجل الخاص بها  ٕ   :بشكل مفصل (رصید المخزن ورصید كل قسم من الأقسام)وا

  13/11/2010دناه عدد القطع المثبتة في السجل المخزني لغایة أ -اولاً :
  1/12الرصید   الصادر  الوارد

         المجموع  قطعة   86850        قطعة 94500       
  الشراء    9100
  200         الغرف  7450  7250
  600         المطعم  21950  21350
  500  دي        انال  18400  17900
  150         الغسیل  39050  38900

    5500                                              في المخزن ( الصالح للاستعمال )     
  6950                 رصید الفندق من صنف البیاضات الصالح للإستعمال

  قطعة  2150( التالف )                             
  

  ثانیا/ العملیات التي تمت خلال المدة :
  سند تسلم رقم  لى المخزن كما یلي :إالوارد  1-17/12

    115  قطعة من الغرف 180
   116  من المطعم   140
   117  من البار   350

للاستعمال / مقدار البیاضات التالفة غیر الصالحة 17/12- 2
  قطعة 80

  

  سند تسلیم رقم  - / الصادر من المخزن كما یأتي :17/12- 3
    68  قطعة الى الغرف 180
   69  لى المطعمإ   420
  70  لى البارإ   350

    قطعة 870لى الغسیل إالصادر  18/12- 4
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  118استلام رقم  قطعة جدیدة سند 300/ المشتري من البیاضات 22/12- 5
  119استلام رقم   قطعة سند 750من الغسیل / الوارد 22/12- 6
  سند تسلم رقم  لى المخزن ما یأتي :إ/ الوارد 24/12- 7

  120  قطعة من الغرف   160
  121  من المطعم   380
  122  من البار    320

  قطعة  
  ) :2تمرین (

تثبیتها في السجل  والمطلوب ،)150×150نواع البیاضات ( نوع مفارش مائدة أحدى إدناه تفاصیل حركة أ
یجاد الأرصدة بشكل مفصل (رصید المخزن ورصید كل قسم من الأقسام)الخاص بها المخزني  ٕ   :وا

  -كما یلي : 1/1/2013بلغ رصید البیاضات من هذا النوع في  – 1
  قطعة 200  في المخزن
  قطعة 151  في الغسیل

  ةقطع  333  في المطاعم
  قطعة 150  ناديفي ال

  قطعة 140  في الغرف
  )  15/1ولغایة  1/1( للفترة من  2013ثاني الدناه حركة البیاضات خلال شهر كانون أ -2 
  المستلم من :      2/1

  212قطعة                سند تسلم  100  الغسیل
  213سند تسلم                      1 50  مطعم 

  214سند تسلم                       100  ناديال
  215سند تسلم                         20  الغرف 

  لى :إالمسلم   2/1
  508سند تسلیم         250    الغسیل
  509سند تسلیم        1 50     مطعم

  510سند تسلیم         120     ناديال
  511سند تسلیم           30    فالغر 
  
  المستلم من : 5/1

  216سند تسلم         200         الغسیل 
  217سند تسلم                    200                   مطعم 
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  218سند تسلم                    100     نادي              ال
  219سند تسلم                      30     ف              الغر 
  المسلم الى :  5/1

  512م یسند تسل       300الغسیل               
  513م یسند تسل       210               مطعم 

  514سند تسلیم       100                ناديال
  515سند تسلیم         20ف               الغر 
  : منلم تالمس  8/1

  220سند تسلم                 300     الغسیل              
  221سند تسلم                 150                   مطعم 

  222سند تسلم                    8                   ناديال
   223  سند تسلم                 40     ف               الغر 
  المسلم الى :  8/1

  516سند تسلیم        280الغسیل               
  517سند تسلیم        160         مطعم 

  518سند تسلیم          80 نادي              ال
  519سند تسلیم         50 ف              الغر 
  224م قطعة   سند تسل 100      شراء   12/1
  

   )3تمرین (
  -دناه :أكما في  28/12/2012ولاً / لقد كانت البیانات المثبتة في السجل المخزني لغایة نهایة یوم أ

  الغسیل  نادي  مطعم   غرف  شراء  المجموع  
  18250  8600  10250  3500  4450  45050  الوارد
  18700  8850  10550  3600  -  41700  الصادر

  
  قطعة  1000مجموع غیر الصالح للاستعمال 
  ثانیاً : المعاملات الاخرى كانت :

  -ورد الى المخزن ما یلي : 29/12بتاریخ  – 1
  301قطعة بموجب سند تسلم رقم  100الغرف      
  302قطعة بموجب سند تسلم رقم  300المطعم      
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  303قطعة بموجب سند تسلم رقم  350الغسیل      
  304قطعة بموجب سند تسلم رقم  200       ناديال
  -لى الاقسام ما یلي :إصدر من المخزن  29/12بتاریخ  -2

  101م رقم یقطعة بموجب سند تسل 120الغرف      
  102م رقم یقطعة بموجب سند تسل 320المطعم      

  103م رقم یقطعة بموجب سند تسل 200      ناديال
   104م رقم یقطعة بموجب سند تسل 1000الغسیل     

  -لى المخزن ما یاتي :إورد  30/12بتاریخ  - 3
  305قطعة بموجب سند تسلم رقم  350الشراء      

  306قطعة بموجب سند تسلم رقم  120    الغرف    
  307م قطعة بموجب سند تسلم رق 320المطعم       

  308قطعة بموجب سند تسلم رقم  250        ناديال
   309قطعة بموجب سند تسلم رقم  1000  الغسیل    

  -لى الاقسام ما یلي :إصدر من المخزن  30/12بتاریخ  -4
  105م رقم یقطعة بموجب سند تسل 100الغرف      
  106م رقم یقطعة بموجب سند تسل 300المطعم      

  107م رقم یقطعة بموجب سند تسل 200       ناديال
   108م رقم یقطعة بموجب سند تسل 800   الغسیل   

  -لى المخزن ما یاتي:إورد  31/12بتاریخ  -5
  310قطعة بموجب سند تسلم رقم  99    الغرف   

  311قطعة بموجب سند تسلم رقم  330  المطعم     
  312قطعة بموجب سند تسلم رقم  210        ناديال

   313قطعة بموجب سند تسلم رقم  700    الغسیل   
  -لى الاقسام ما یلي :إصدر من المخزن  31/12بتاریخ  -6

  109م رقم یقطعة بموجب سند تسل 150 الغرف      
  110م رقم یقطعة بموجب سند تسل 320  المطعم     

  111م رقم یقطعة بموجب سند تسل 230        ناديال
   112م رقم یقطعة بموجب سند تسل 700    الغسیل   

  قطعة . 200بلغت كمیة البیاضات غیر الصالحة والتالفة خلال المدة الاخیرة  -7
یجاد الأرصدة بشكل مفصل (رصید المخزن ورصید كل قسم  البیاضاتتثبیتها في السجل الخاص ب :والمطلوب ٕ وا

  .من الأقسام)
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  )4(تمرین  

الحد الادنى ، 241ورقم بطاقتها المخزنیة  ،117التي رقمها المخزني معلومات عامة عن المادة ( س) 
  ة بها:الخاص بطاقة المخزنیةتثبیتها في ال :والمطلوب. وحدة  2000والحد الاعلى ، وحدة  100للخزین 

  
  :حركة المادة (س) من مشتریات وصادر مخزني 

  المستند  رقم      رقم الطلبیة                                ل   ـالتفاصی               التاریخ  
  317                             دینار للوحدة  100وحدة بسعر  250شراء      2012/ 1/1

  91             418                      الناديوحدة الى  50ارسال    
  92             651                                            المطعموحدة الى  25ارسال    
                 93             419    الناديوحدة الى  40ارسال   
  94             652    المطعموحدة إلى  35ارسال  

  318                     نار للوحدة          دی 101وحدة بسعر  200شراء     2/1/2012
        95            653  المطعموحدة إلى  50ارسال 
  96            713  الناديوحدة إلى  30ارسال 

          319                   دینار للوحدة  99وحدة بسعر  500شراء     3/1/2012    
  320                   دینار للوحدة  98دة بسعر وح 800شراء     4/1/2012     
  97             714  النادي الى وحدة 100ارسال   5/1    
  98             654  مطعمالالى وحدة  30ارسال   6/1    
   99           715          الناديالى وحدة  50ارسال           7/1   
  100             716   الناديالى وحدة  120إرسال   8/1   
   101              655                           الى المطعموحدة  80ارسال            9/1    
  102              717                              النادي الى وحدة 25ارسال   10/1   
  103              656         مطعمال الى وحدة 40ارسال   11/1   
  104              657         مطعمالالى وحدة  95ارسال   12/1   
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  )5تمرین (
الحد الادنى ، )2412(ورقم بطاقتها المخزنیة  )،410(رقمها المخزني  ) صمعلومات عامة عن المادة ( 

  .وحدة  300والحد الاعلى ، وحدة  120للخزین 
  :حركة المادة (س) من مشتریات وصادر مخزني 

  رقم السند               رقم الطلبیة              التفاصیل          التاریخ 
  تسلم 425      دینار   102وحدة بسعر  300شراء   10/1
  تسلیم 310                    514  لغرفل  وحدة 50ارسال 14/1
  تسلیم 311                    816   مطعموحدة لل 60ارسال 15/1
  تسلیم 312                    817   مطعموحدة لل 70ارسال  17/1
  تسلیم 313                    911   ناديوحدة لل 50ارسال  18/1
  تسلیم  314                    515   للغرفوحدة  40ارسال  19/1
  تسلیم 315                    912  للناديوحدة  60ارسال  20/1
  تسلیم 316                    516  لغرفوحدة ل 30ارسال  23/1
  تسلیم 317                    818   للمطعموحدة  80ارسال  24/1
  تسلیم 318                    913  ناديوحدة لل40ارسال  27/1

  تسلیم 319                    517   للغرفوحدة  40ارسال 28/1 
  سلمت 538                                                دینار 100وحدة بسعر  600شراء  31/1

  بهذه المادة.  ةالخاص بطاقة المخزنیةتثبیتها في ال :والمطلوب
  )   6(   تمرین   

،  2013حركة المادة (ص ) وهي مادة غذائیة في فندق الوركاء السیاحي خلال شهر نیسان  یأتيفیما 
  :ثبات ذلك في السجلات المخزنیة المختصة إوالمطلوب 

  رقم السند          رقم الطلبیة        سعر الشراء        الوحداتعدد           التفاصیل        التاریخ            
    -                  -                   500                    400            رصید اول مدة       1/4         
  168                 -                   502                  600      شراء                    8/4         
    207                 311                    -                     300                مطعم للارسال   12/4         
    208                 312                    -                     150                مطعملل ارسال   13/4         
  209                313                   -                    120             مطعم للارسال   15/4         
     210                  314                    -                    180           مطعم رقم للارسال   18/4         
  169                   -                   501                700        شراء                  21/4        
  211                 315                  -                    400               مطعم للارسال  27/4        
  وحدة  1000حد الاعلى لوحدة وا 200علماً بأن الحد الادنى من المادة (ص) هو          
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  أهداف الفصل

  - على : بعد الانتهاء من هذا الفصل سیكون الطالب قادراً 
  

فهم كون سجل الیومیة العامة والاستاذ العام اللذان تعلم استخدامهما في  -

صغیرة الصف الاول بمادة مبادىء المحاسبة لاتكفي لتغطیة سوى منشأة 

لى سجلات مساعدة إجدا"، لذا فإن المنشآت الكبیرة ومنها الفندق یحتاج 

 لهذین السجلین.

 ذ المساعدة.ماهي سجلات الیومیة وسجلات الأستا معرفة -

وموقف قانون سجلات الیومیة وسجلات الأستاذ المساعدة  معرفة أهمیته -

 التجارة العراقي من استخدامها.

ة وسجلات الاستاذ ي سجلات الیومیة المساعدالتسجیل فالتعلم على كیفیة  -

 سجل الیومیة العامة والاستاذ العام. بینالربط الموجود  والمساعدة 
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  السجلات المساعدة والیومیة العامة 

المحاسبیة الى طرفیها المدین والدائن وتسجیل هذین  العملیةساس نظریة القید المزدوج هو تحلیل أن إ
فأن اساس الدفاتر  .خر هو دفتر الاستاذآمن ثم ترحیل القید الى دفتر اسبي في الیومیة العامة و الطرفین بقید مح

ئم على دفترین لا یكفي ولا ن النظام المحاسبي القاأخر للتبویب غیر آحداهما للتسجیل و إیة هما دفترین المحاسب
اة بتقیید او تسجیل العملیات یتفرد صاحب المنش أنت الصغیرة الحجم حیث یستطیع آلا في المنشإیصلح 

  نشأة في دفتر واحد نهایة الیوم او یعهد بها الى شخص واحد مختص بالحسابات .مالمحاسبیة لل

عمال دفترین ستإحیث هناك صعوبة كبیرة عند  ،الحجمالان الحال یختلف في المنشأة المتوسطة والكبیرة 
مر الذي یؤدي الى عدم قدره شخص لأالمالیة للمنشأة اثرة العملیات خر للتبویب بسبب كلآحداهما للتسجیل واإ

ان ما تتطلبه طبیعة  .لقیام بهذه  المهمة بدون تأخیر في تتبع نشاطات المنشأة وباسرع وقتاواحد للحسابات 
ما تتطلبه  فضلاً عنیم البیانات المالیة عن المنشأة والدقة في تقدالعمل المالي في الوقت الحالي یتطلب السرعة 

لذا فأن  ،واعد القانونیة من اعداد قوائم وحسابات ختامیة ومیزانیة عمومیة للمنشأة تقدم خلال مدة محددةالق
فرعیة وذلك لكبر حجم الحاجة قد نشأت الى تقسیم دفتر الیومیة الى عدة دفاتر یومیة ودفتر الاستاذ الى دفاتر 

الموظفین للعمل في الاعمال المحاسبیة  اعدادجة الى حامن  اعملیاتها الیومیة وما ینتج عنه حجمالمنشأت و 
  وبالتالي توزیع او تقسیم العمل ما بینهم لتحدید مسؤولیة كل واحد منهم . 

ن إ جاز للتاجرأهذا الجانب وقد عالجه حیث یغفل لم  1984لسنة 30رقم ن قانون التجارة العراقيأ
فأن تخصیص دفتر یومیة لكل  .تلفة التي یقوم بهاثبات العملیات المحاسبیة المخلإیستخدم دفاتر یومیة مساعدة 

قید ف تتبع النشاط الرئیسي للمشروع  بطریقة سریعةو نوع من العملیات الرئیسیة للنشاط المالي للمنشأة یمكن 
  ها .كل منفي دفتر یومیة خاص بیسجل المبیعات قید المشتریات او 

میة او الاسبوعیة او الشهریة في اي وقت من فمن الممكن التوصل لمجموع المبیعات او المشتریات الیو 
ل قیود الیومیة وتبویبها هذا الدفتر في حین لو خصصت یومیة واحدة فقط لتغطیة كافة النشاطات لوجب ترحی

وكما  ین.تمكن من التوصل الى المعلومات المطلوبة وهذا یحتاج الى جهد ووقت كبیر نالاستاذ حتى  في سجل
ثبات العملیات التجاریة المختلفة وبكل تفاصیلها حیث لإعمل دفاتر یومیة مساعدة اسلفنا فان للتاجر ان یست

یكتفي بقید اجمالي لهذه النشاطات في دفتر الیومیة العامة وفي مدد منتظمة واذا لم یتبع مثل هذا الاجراء فان 
  كل دفتر یومیة مساعد یعتبر دفتر رئیسي.
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رة قفي المادة الاولى للف 1985) لسنة 2ة الدخل رقم (ان نظام مسك الدفاتر التجاریة لاغراض ضریب
   -: التالیة سك الدفاترمب سمحاولا 

ویومیة  ،بیعة العمل كدفتر یومیة الصندوقي دفتر یومیة مساعدة تقتضیه طأدفتر الیومیة العام و  –الفقرة (أ) 
  ویومیة المبیعات وغیرها .  ،المشتریات

ي دفتر من دفاتر الاستاذ المساعد التي تقتضیها طبیعة العمل كدفتر استاذ دفتر الاستاذ العام وا –الفقرة (ب) 
  ستاذ المخازن وغیرها . أالموجودات الثابته ودفتر الذمم ودفتر 

   -ولاستخدام السجلات المساعدة مزایا عدیدة وكثیرة ومن اهمها :

من خلال توزیع الاعمال مما داري او تنفیذي إتسهیل مهمة الرقابة وامكانیة تحدید مسؤولیة كل مستوى  - 1
 ز وللمسألة. فیساعد على وجود نظام عادل للحوا

 تقدیم التقاریر المالیة للادارة الفندقیة اضافة للمعلومات المحاسبیة اللازمة للتخطیط والرقابة . - 2
توفیر المعلومات التي تفید الادارة عن مدى صحة ودقة البیانات المحاسبیة والحد من عملیات  - 3

 والتلاعب . الاختلاس
بیة ساحمالمنشأة من خلال استخدام السجلات ال نشاطاتداء الفعلي وتغطیة لأتوفیر المعلومات عن ا - 4

 وما یتبعه من عملیات تسجیل وترحیل واعداد موازین مراجعة وغیرها .
 والمصروفات . الإیراداتحكام الرقابة على إ - 5
  معالجتها . أومنها  للإستفادةجراءات المناسبة لإا واتخاذسبابها أنحرافات الموجبة والسالبة و لإمعرفة ا - 6
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 المبحث الاول

  اعدةــالمس اتـــومیـیـال
السیاحیة في عملیات  أوالصناعیة  أویتركز معظم نشاطات المشاریع التجاریة الیومیات المساعدة :  - 1

فضلاً وراق تجاریة أب أوجل لآبها سواء كان ذلك بالنقد او با الشراء او البیع للسلع والخدمات التي تتعامل
وتتكرر هذه العملیات مرات عدیدة في الیوم الواحد واذا تم تسجیلها  ،تحصیل المبالغ النقدیة أوتسدید  عن

حسب نشاط  ددعفي دفتر یومیة واحد حسب ترتیبها الزمني فأن القیود المتشابهة تتكرر یومیا وتت
  -رئیسیة : أقسامثلاثة  إلىتقسم عملیات المشروع  یمكنو  .المشروع

 عملیات الشراء  - 1
 عملیات البیع - 2
  النقدیة                 مدفوعات - 3

  مقبوضات                              

متداد لدفتر الیومیة أ ویمثلعلاه دفتر یومیة خاص به أنشطة لأنحدد لكل نشاط من ا أنك نستطیع ولذل
   -صلي ومساعد له وهذه الدفاتر هي :لأا

 تریات یومیة المش - 1
 یومیة المبیعات  - 2
 یومیة المدفوعات  - 3
 یومیة المقبوضات  - 4

ي عدد من الیومیات المساعدة أوقد یستخدم  .یتحدد كل سجل من هذه السجلات بنوع معین من العملیات 
وبجانب العملیات المتكررة والتي تحدث  .وتعدد عملیاتها المحاسبیةالمنشأة تبعا لطبیعة ونشاط وظروف 

لب تخصیص دفتر خصص لها دفاتر یومیة مساعدة هناك عملیات غیر متكررة بطبیعتها ولا تتط باستمرار والتي
تسجل فیه كافة المعاملات التي لها دفتر  وكذلك ،خاص بها فتسجل هذه العملیات في دفتر الیومیة العامة یومیة

بمجموع جمالیة إفیه قیود تسجل و  ساسلأالسجل ا ویث یعتبر دفتر الیومیة العامة هح ،یومیة مساعدة خاص بها
 عدم وفي حالة .غلب في نهایة كل شهرلأد محددة وعلى افي الیومیات الفرعیة في مد المثبتةمبالغ العملیات 
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الحسابات  إلى حیث ترحل مجامیع حقوله ،بذاته صلیاً أفتصبح كل یومیة مساعدة سجلا  الأجراءالقیام بهذا 
   - في الشكلیین التالیین : ستاذ العام وكما موضحلأالمختصة في سجل ا

  نئدا  مدین

  التفاصیل
رقم 

صفحة 
  الاستاذ

  التاریخ
خصم   بنك  صندوق

  ونینالمد  المبیعات  مسموح
حسابات 

ة ئندا
  متنوعة

اسم 
  الحساب

××  
××  
  
××  
  

  
  
××  

  
××  

  
××  

××  
  
××  

  
  

  
××  
  

  
××  

  
  
  
××  

  

مبیعات 
محمد 
مبیعات 

  .قأ

  نقدیة
  تسدید قائمة

  شیك ارسل للبنك
  م مبلغاستلا

  تسدید قائمة

  
×  
  
×  
×  

×  
×  
  
×  
×  

×××  ×××  ×××  ×××  ×××  ×××          
  
  

ترحل المجامیع في نهایة كل شهر الى 
  سجل الاستاذ العام

لایرحل مجموع هذا 
الحقل وانما ترحل 

مفرداته الى 
  حسابات المختصة

ترحل مفردات المدینین الى سجل الاستاذ المساعد 
  یومیاً 

  

  )1-4شكل رقم (

  میــة المقبوضــات النقدیــةیو 

  رقم القائمة  نون)یاسم الزبون(المد  المبلغ
رقم صفحة 

  التاریخ  الاستاذ

  ×  ×  ×  مجید  ××
  ×  ×  ×  محمد  ××
  ×  ×  ×  احمد  ×

×××          
یرحل المجموع شهریا 

  الى دفتر الاستاذ العام
ترحل مفردات المبالغ یومیا 

  الى سجل الاستاذ المساعد
      

  )2-4شكل رقم (

  یومیة المبیعــات الآجلة
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  -ن للتسجیل :اسلوبأوهناك 

ذ ستالأعتبر سجل الیومیة العامة وسجل ا: ویطلق علیه بالطریقة المركزیة ( الفرنسیة ) حیث ی وللأ ا الأسلوب
  تسجیلیه . أوعتبر دفاتر بیانیة تساسیان وخلاف هذین الدفترین لأالعام هما السجلان ا

مركزیة ( الانكلیزیة ) حیث یعتبر كافة السجلات المحاسبیة سجلات اللاعلیه بالطریقة : ویطلق  الثاني لأسلوبا
الحسابات الاجمالیة المختصة الموجودة في سجل الاستاذ العام كما تم بیانه في  إلىترحل المجامیع  أذ أساسیة

  علاه . أالشكلین 

تحدد نوع وعدد السجلات المحاسبیة  ن طبیعة النشاط للمشروع الاقتصادي هي التيأوكما وضحنا سابقا ف
ن الحقول الموجودة في أن دراستنا تتناول النشاط المحاسبي في المنشأة الفندقیة فإالتي سوف نحتاجها وبما 
علیه في المنشأة الاخرى وذلك لاختلاف  وفي هذه المنشأة تختلف عما ه المستخدمةالیومیات المساعدة والفرعیة 

ه ومن اهم الیومیات المستخدمة في النشاط المحاسبي الفندقي هي یومیات المقبوضات طبیعة النشاط التي تمارس
  والمدفوعات والمشتریات الاجله . 

 .ةینمجموعة من الحقول للحسابات المدتحتوي صفحة یومیة المقبوضات على :  یومیة المقبوضات: أولاً 
اما  .سواء نقدا ام بشیك ستلامهاالتي تم یهما المقبوضات النقدیة االصندوق یسجل ف لفان حقل البنك وحق
التي یقدمها الفندق لزبائنه  اتفانها تحتوي على المبیعات النقدیة لكل اوجه النشاط ةنلدائحقول الحسابات ا

حیث من الممكن  ،او اي خدمة فندقیة اخرى یحصل علیها الزبون لقاء ثمن ناديو الللمطعم ا رتیادهمان ع
خر له علاقة آل للغداء وحقل للعشاء او اي حقل المطعم الى حقل للافطار وحق ان یتم تقسیم حقل مبیعات

فیمكن تقسیم  لنادياما بالنسبة ل .من الوجبات (حسب حاجة الفندق لتفاصیل المعلومات) بمبیعات المطعم
 رى التي نجدها فيخلأاما الحقول ا .حارةالخر للمشروبات حقل آمبیعاته الى مبیعات مشروبات باردة و 

صفحة الیومیة فهي حقل الخدمة الذي یمثل المبالغ النقدیة التي یدفعها الزبون عن حق من الجانب الدائن 
وهناك حقل اخر لذمم النزلاء في الفندق الذي تثبت فیه المبالغ التي تم استحصالها  .العاملین مقابل الخدمة

حقل مع المجموع الیومي لحقل المتسلم من یتطابق المجموع الیومي لهذا ال أنویجب  لحساباتهممنهم تسدیدا 
ساسیة التي تمسك من لأ) والذي یعتبر من اهم السجلات االنزلاء في كشف مبیعات النزلاء ( استاذ النزلاء 

ٕ ي بحاجة الفندق الى سرعة القید و ستقبال لكونه یفلإقبل ا ستخراج قائمة حساب الزبون عند مغادرته للفندق ا
خیر في الصفحة هو للاستاذ العام ویسجل فیه لأ. والحقل اان یرید معرفه حسابهاو عند طلبه في اي وقت ك

الجانب ي حقول اخرى تستدعیها الضرورة الى أضافة إله حقل مستقل في الیومیة ویمكن  اي حساب لیس
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حدها للتفاصیل حیث تثبت فیه أل تنظیمیة الدائن وهناك حقول اخرى في الصفحة هي عبارة عن حقو 
رقام صفحات أستاذ الذي تثبت فیه لألصفحة اخر آخر رقم وصل القبض و آمعاملة و الخاصة بالالشروحات 

ستاذ لأستاذ للحسابات التي لیس لها حقل في الیومیة العامة وترحل حساباتها مباشرة الى سجلات الأسجل ا
جراء المعاملة إمخصصا للتاریخ ویثبت فیه تاریخ  خیر في صفحة المقبوضات فیكونلأاما الحقل ا .العام

  ن یتساوى الجانبان المدین والدائن للصفحة .أویجب 

والمطلوب  2013\2\2و  2\1دناه مقبوضات النقدیة التي تم استلامها لفندق دجلة الخیر لیومي أ الـــمث
  تسجیلها في سجل یومیة المقبوضات للفندق .

  ق تسدیدا لقوائم حساباتهم .تم تسلم المبالغ النقدیة التالیة من نزلاء الفند 2013\2\1في _ 

   21دینار  السید محمود عبداالله                وصل القبض  200,000

   22دینار السید احمد مجید                     وصل القبض   350,000

   23وصل القبض                   جفريدینار السید البرت  450,000

   24وصل القبض           دینار  السید الفریدو غوانزلیس  650,000

وكانت  25دینار نقدا من مطعم الفندق بموجب وصل القبض  3520000م مبلغ تم تسل 2013\2\1في _ 
   - تفاصیل المبلغ كالاتي :

  مبیعات طعام  1800000

  مبیعات مشروبات  1000000

  مبیعات متنوعة  400000

  خدمات للزبائن  320000

 26الفندق بموجب وصل القبض المرقم  ناديدینار نقدا من  2200000م مبلغ تم تسل 2013\2\1في _ 
   -وكانت تفاصیل المبلغ كالاتي :

  مبیعات مشروبات باردة وحارة 1600000

  مبیعات طعام  400000
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  خدمة الزبائن  200000

وكانت تفاصیل المبلغ كالاتي  27دینار نقدا بموجب وصل القبض  4800000تم تسلم مبلغ  2013\2\1في  -
: -   

  عن ایجار قاعات الفندق لهذا الیوم  1300000

  عن ایجار المحلات التابعة للفندق  3500000

 دینار من دار الضیافة بصك  1400000تم تسلم مبلغ  2013\2\1في  -

  . 28البنك بموجب وصل القبض رقم  لدىودع في الحساب الجاري للفندق أ -

   -لحساباتهم: ق المغادرین تسدیداً تم تسلم المبالغ التالیة من نزلاء الفند 2013\2\2في 

   29دینار السید فراس محمد                 وصل قبض رقم  250000

   30دینار السید موفق خالد                   وصل قبض رقم  750000

   31دینار السید جعفر صباح                 وصل قبض رقم  600000

وكانت تفاصیل  32من المطعم بموجب وصل القبض رقم  4400000تم تسلم مبلغ  2013\2\2بتاریخ _ 
   -المبلغ كالاتي :

  مبیعات طعام   2300000

  مبیعات مشروبات  1450000

  مبیعات متنوعة  250000

  خدمات الزبائن  450000

لحسابها بموجب  من شركة الرافدین للسیاحة تسدیداً  دینار نقداً  1200000تم تسلم مبلغ  2013\2\2بتاریخ _ 
  . 33القبض رقم  وصل

وكانت تفاصیل  34الفندق بموجب وصل القبض رقم  ناديدینار من  2750000تم تسلم مبلغ  \2\2بتاریخ _ 
   -المبلغ كالاتي :
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  مبیعات مشروبات حارة وباردة 1250000

  مبیعات طعام  950000

  مبیعات اخرى  300000

  خدمة للزبائن  250000

عن بیع اثاث قدیم بالقیمة الدفتریة بموجب وصل  دینار نقداً  100000تم تسلم مبلغ  2013\2\2بتاریخ _ 
  . 35القبض رقم 

  

  (یومیة المقبوضات)

  دین ـم
  نـدائ

  التفاصیل

ض
القب

صل 
م و

رق
قاق  

ستح
 الا

حة
صف

رقم 
  

ریخ
التا

  المبیعات   
  استاذ عام  ذمم النزلاء  الخدمة

  الاخرى  مشروبات  ماطع  البنك  الصندوق
200000  
350000  
450000  
650000  

 3520000   
 2200000  
 4800000  

  
250000  
750000  
600000  

 4400000  
 1200000  
 2750000  
 1000000  

  
  
  
  
  
  
  

1400000  

  
  
  
  

1800000  
400000  

  
  
  
  
  

2300000  
  

950000  

  
  
  
  

1000000  
1600000  

  
  
  
  
  

1450000  
  

1250000  

  
  
  
  

400000  
  
  
  
  
  
  

250000  
  

300000  

  
  
  
  

320000  
200000  

  
  
  
  
  

400000  
  

250000  

200000  
350000  
450000  
650000  

  
  
  
  

250000  
750000  
600000  

  
  
  
  
  
  

4800000  
1400000  

  
  
  
  

1200000  
  

1000000  

  محمد عبد االله
  احمد مجید 
  البرت جفري

  لیسالبرت غوانز 
  مبیعات المطعم

   ناديمبیعات ال
  ایرادات اخرى 
  دار الضیافة 
  فراس محمد 
  موفق خالد 
  جعفر صباح 

  مبیعات المطعم 
  شركة الرافدین

   ناديمبیعات ال
  الآثاث

21  
22  
23  
24  
25  
26  
27  
28  
29  
30  
31  
32  
33  
34  
35  

  1/2  
1/2  
1/2  
1/2  
1/2  
1/2  
1/2  
1/2  
2/2  
2/2  
2/2  
2/2  
2/2  
2/2  
2/2  

23120000  1400000  5450000  5300000  950000  1170000  3250000  8400000          
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 یومیة المدفوعاتثانیاً: 

ستخدام هذه الیومیة هو تحدید وتسجیل كافة عملیات الدفع التي یقوم الفندق بدفعها إالهدف من  أن
ن یعطى لعملیة مراقبة النقدیة صولیة ویجب الأقدیم مستندات الصرف افي ضوء ت الأصوللمستحقیها وفق 

ویتخذ دفتر المدفوعات  .ي منشأةأة من ممتلكات كثر سیوللأصل الأن النقدیة تمثل الأالبالغ والكافي  الاهتمام
ق صور متعددة تبعا لظروف كل منشأة وعادة ما یضم دفتر المدفوعات العملیات النقدیة التي تتم عن طری

موال في الصندوق داخل الفندق لأعقول او المعتاد ان تترك جمیع اذ من غیر المإطریق البنك الصندوق او عن 
ویتضمن دفتر یومیة المدفوعات على حقول تنظیمیة  .لما تتعرض له من مخاطر كثیرة كالسرقة والحریق وغیرها

 المدینةالجانب المدین على الحسابات عدیدة حیث تقسم صفحة یومیة المدفوعات الى عدة حقول حیث یحتوي 
نواع الطعام الذي یتم شرائه أویشمل  اً قل المواد الغذائیة المشتراة نقدوتشمل :  المواد الغذائیة ویسجل في هذا الح

كالمرطبات والعصائر  ضافة الى حقل خاص بالمشروبات التي تم شرائها من السوق نقداً إ ،من السوق نقداً 
میاه الصحیة وغیرها الطازجة والمیاه الغازیة وال الفواكهحلیب والمشروبات الخفیفة ومشروبات والقهوة والشاي وال
بت في حیث یث ،نشطة التي یتعامل بها الفندق ویقدمها لزبائنهلأالى حقول اخرى تمثل أضافة إمن المشروبات. 

ذمم النزلاء والذمم  حقول تخص فضلاً عن .نواع وفي الحقل المخصص لهالأهذه الحقول مشتریات هذه ا
حقول  عن فضلاً ائن فیشمل حسابي الصندوق والبنك ما الجانب الدأ .خرى التي یتم دفعهالأخرى والمصاریف الأا

ل ویثبت فیه الشروحات الضروریة للمعاملة وحقل لأرقام سندات یتحتویها صفحة الیومیة وتشمل تفاص أخرى
 ،یه الحسابات التي لم یكن لها حقل خاص بها في الصفحةستاذ العام تسجل فلأصفحة ا لأرقامالصرف وحقل 

ناك حقل للتاریخ الصفحة فیكون ه أخرما أ .ول الصفحةأالمالیة ویكون في المعاملات وهناك حقل لتسلسل 
ب ان یساوي مجموع جیوالذي  جراء المعاملة ویجب التأكد من مجموع حقول الحسابات المدینةإیثبت فیه تاریخ 
  الدائنة . حقول الحسابات
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  2 ال ـــمث

والمطلوب تسجیل هذه  2013تي بعض العملیات الحسابیة لفندق بغداد السیاحي وذلك لشهر نیسان لآا
  العملیات في سجل یومیة المدفوعات للفندق . 

 . 1ورقم سند الصرف  ،دینار بصك 8000000تم شراء اثاث للفندق بمبلغ  2013\4\11في  - 1
 .2سند الصرف  ،دینار بصك 12000000جهزة كهربائیة متنوعة بمبلغ أتم شراء  2013\4\12في  - 2
 . 3سند الصرف  ،دینار بصك 4000000تم شراء مواد غذائیة مختلفة بمبلغ  2013\4\13في  - 3
 . 4سند الصرف رقم  ،دینار نقداً  100000تم دفع اجور عمال تحمیل بمبلغ  2013\4\14في  - 4
 .  5سند الصرف  ،دینار نقداً  500000تم شراء بیاضات للفندق بمبلغ  4\15في  - 5
 . 6سند الصرف  ،تم دفع القوائم التالیة نقداً  4\16في  - 6

  دینار  1000000مشروبات غازیة ومیاه صحیة    
  دینار  500000             لیب  شاي وقهوة وح      
  دینار  800000    ئر مختلفة                جاس      

 .7سند الصرف  .نقداً  250000للفندق بمبلغ   تم شراء قرطاسیة  4\17في  - 7
 . 8سند الصرف  .تم شراء المواد التالیة بصك 4\18في  - 8

  دینار  500000                 وصحون أطباق       
  دینار  150000          وفناجین وأكواب أقداح       

  دینار  100000       اتسكاكین وملاعق وشوك       
 . 9سند الصرف  ،دینار نقداً  5000000ء مواد غذائیة مختلفة بمبلغ تم شرا  4\19في   - 9
 . 10سند الصرف  ،دینار نقداً  250000تم شراء مواد تنظیف بمبلغ  4\20في  -10
 . 11سند الصرف  ،تم دفع القوائم التالیة نقداً  4\21في  -11

  دینار  1000000      ائر مختلفة             جس           

  دینار  950000 ات غازیة ومیاه صحیة  مشروب           

  دینار  550000مشروبات مختلفة                           

ً دینار نقدا 150000تم دفع اجور عمال  4\21في   -12  . 12سند الصرف   ،
 . 13سند الصرف  ،دینار بصك 500000تم شراء قرطاسیة ومطبوعات للفندق بمبلغ  4\22في  -13
 . 14سند الصرف  ،دینار بصك 400000لفندق بمبلغ تم شراء بیاضات ل 4\24في  -14
 . 15سند الصرف  ،دینار نقداً  100000جور عمال تحمیل بمبلغ أتم دفع  4\25في  -15
 . 16سند الصرف  ،بصك الآتیةتم دفع القوائم  4\26في  -16
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  دینار  3000000  مواد غذائیة وفواكه     

  دینار  1500000  مشروبات مختلفة       

  دینار  1000000تلفة            ائر مخجس     

 . 17سند الصرف  ،دینار بصك 2000000ستنساخ بمبلغ اتم شراء جهاز  4\28في  -17
 . 18سند الصرف  ،دینار عن بدل اشتراك منظومة الانترنیت بصك 1000000تم دفع مبلغ  4\29في  -18
 . 19سند الصرف  ،دینار نقداً  300000تم شراء مواد تنظیف للفندق بمبلغ  4\29في  -19
 .20سند الصرف  ،نقداً  6000000تم دفع رواتب الموظفین البالغة  4\30في  -20
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 یومیة المشتریات الآجلة  -2

ویكون التسجیل من واقع قوائم  ،جللآباتم شرائها ییسجل في یومیة المشتریات الآجلة كافة المشتریات التي 
سم المجهز وقیمة التاریخ واك هذه القائمة اهالتي تحتوی لتفاصیالالفندق بجمیع  لمشتریات الشراء الآجلة

وقائمة الشراء هذه تمثل مدیونیة الفندق للغیر لحین التسدید سواء كان عن  .الشراء شروط فضلاً عنالمشتریات 
أحدهما العدید من الحقول وتحتوي على جانبین  إلىتقسم صفحة هذه الیومیة و   .البنك أوطریق الصندوق 

نشطة ومشتریات لأحقول حسب االى عدة وتقسم الحسابات المدینة  .لحسابات الدائنةخر للآللحسابات المدینة وا
انواعها والبیاضات  مواد الغذائیة والمشروبات بمختلفالحیث تخصص حقول لشراء  ،الفندق وحاجیاته الفعلیة

ي أ ،قولحقل للأستاذ العام لتسجل فیه المشتریات غیر المخصص لها ح فضلاً عننشطة لأوغیرها من ا
ما الجانب الدائن فیكون للمجهزین ویكون حسب تسمیاتهم كأن یكون أ .المشتریات غیر المتكررة وحقل للمجموع

ترحل مبالغها مباشرة الى  أنقطاع حكومي ویجب  أوقطاع عام  أوقطاع تعاوني  أومجهز قطاع خاص 
ثم هناك حقل  ،سم المجهزإقل سماء المجهزین في حأجل الاستاذ العام مع ملاحظة ذكر حساباتهم في س

للتاریخ، وحقل للملاحظات یخصص  لرقم المستند وحقل  آخر وحقل ،كل مجهزل صةصخمستاذ اللألصفحة ا
  . الجانبین المدین والدائنساوي مجموع ت. ویجب ان یضروري  وهیضاح ما لإ

المطلوب تسجیلها في سجل لفندق الفرات السیاحي و  2013فیما یأتي المشتریات الآجلة لشهر اب    الـــمث
  یومیة المشتریات الآجلة .

 122تم تجهیز الفندق بالمواد التالیة من قبل السید مصطفى علي بموجب السند رقم  2013\8\1بتاریخ  - 1
. 

  مواد غذائیة  1500000

  مشروبات باردة وحارة مناصفة  750000

  مواد تنظیف  150000

 . 123لفندق بالمواد التالیة بموجب السند رقم جهز السید احمد ابراهیم ا 2013\8\2بتاریخ  - 2

  مشروبات غازیة  750000
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  میاه صحیة  500000

  قهوة ونسكافة وحلیب  600000

   عصائر طبیعة 400000

جهزت شركة الانوار للصناعات الكهربائیة الفندق بالمواد التالیة بموجب السند رقم  2013\8\3بتاریخ  - 3
124  . 

  مصابیح انارة  350000

   ةاوح سقفیمر  450000

  اجهزة تنظیم التیار الكهربائي 200000

 . 125دینار بموجب السند رقم  500000تم شراء بیاضات من شركة السلام بمبلغ  8\4بتاریخ   - 4
 . 126قام السید مصطفى علي بتجهیز الفندق بالمواد التالیة بموجب السند رقم  8\5بتاریخ  - 5

  مطبوعات وقرطاسیة  250000

  ذائیة مواد غ 300000

 270000     .127واد التالیة بموجب السند رقم قامت شركة كرستالة بتجهیز الفندق بالم 8\6بتاریخ   - 6
  وفناجین  أقداح

  ملاعق وسكاكین  110000  ،(فضیات) أواني 320000   
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  انيـث الثـالمبح

  اذــلات الاستــسج

سابات التي حللت الیها العملیات كما عرفنا سابقا ان سجل الاستاذ هو الدفتر الذي یجمع كل الح
المحاسبیة حیث انه عبارة عن مجموعة من الحسابات التي تلخص كافة العملیات المالیة التي تؤثر على 

وحسب نوع الحسابات  أستاذسجل في الاخر ویمكن استخدام اكثر من حسابین بأثر مدین في احدهما واثر دائن 
المجهزین وهكذا وحسب  أستاذالعملاء ودفتر  أستاذاص ودفتر خ أستاذعام ودفتر  أستاذفیمكن استخدام 

الحدیثة في  الأجهزةاستخدام و  یل المحاسبي واستخدام الرموزاحتیاجات كل منشأة وهنا لا بد من وجود الدل
المساعدة تكون عبارة عن مجموعة من الحسابات  الأستاذوان سجلات  لتسهیل العمل، العملیات المحاسبیة

حیث ان الاستاذ العام یشمل الحسابات الخاصة بالأصول والمشتریات والمبیعات العام  الأستاذ المنفصلة عن
والمصروفات والایرادات المختلفة التي تحصل علیها المنشأة ان الاستاذ المساعد یحتوي على حسابات محددة 

لمساعد في الحصول على الاستاذ ا المحاسبیة ویمكن الاستفادة من سجل متعلقة بتقسیم معین من البیانات
المنشأة  أنشطةللرقابة ومتابعة ا منهومفصلة للإدارة وبالسرعة المطلوبة كذلك یمكن الاستفادة  یةبیانات ضرور 
  بشكل دوري .

لى الاستاذ العام فیتم ان عملیة الترحیل الى سجل الاستاذ المساعد تتم یومیا ومن واقع المستندات اما الترحیل ا
  المثبت في سجل الیومیة العامة . الإجماليمن القید  أوالیومیة المساعدة مباشرة من سجلات شهریا و 

  وفیما یلي بعض دفاتر الاستاذ المساعدة والتي یمكن استخدامها في الوحدات الحسابیة للفنادق .

ویخصص دفتر للحسابات الخاصة بزبائن المنشأة حیث یتم تخصیص صفحة  -دفتر استاذ المدینین : -1
زبون من الزبائن التي تتعامل معهم المنشأة على الحساب ویمكن ترتیب حسابات الزبائن  لحساب كل

حسب الاسماء الابجدیة لهم ویخصص لها دلیل باسم الزبون ورقم حسابه حتى یسهل الرجوع الیه عند 
فلذلك الحاجة وقد تكون حسابات الزبائن من الكثرة بحیث هناك صعوبة في وضعها في دفتر واحد 

ص اكثر من دفتر استاذ مساعد لهذه الحسابات ویقسم اما حسب الحروف الابجدیة او التوزیع یخص
الجغرافي للزبائن او غیرها من التقسیمات حیث یكون لكل زبون حساب مستقل یسجل فیه المبیعات واي 

المسجلة  مبالغ اخرى یتم تحمیلها لحساب الزبون ویوضح فیه كافة المقبوضات والمبالغ الدائنة الاخرى
 الشهريلحساب الزبون والرصید المستحق ویمكن الاستفادة من هذا السجل لأعداد كشوفات الحسابات 
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للزبائن واساسا لسیاسة الائتمان وتحدید هذه السیاسة وامداد الادارة الفندقیة بالكشوفات الخاصة بحجم 
 الدین لكي تتخذ الخطوات التي تراها مناسبة للحد من ذلك .

لمنشأة حیث یتم السجل للحسابات الخاصة لمجهزي حیث یخصص هذا ا اذ الدائنین :دفتر است -2
تخصیص صفحة لكل مجهز من هؤلاء المجهزین الذین یجهزون المنشأة على الحساب ویكون لكل 

المبالغ المستحقة له عن  فضلاً عنمجهز حساب مستقل به یسجل فیه المشتریات التي تم شراءها منه 
دمها للمنشأة ویوضح في هذا الحساب المدفوعات التي قامت بدفعها المنشاة الى الخدمات التي یق

الرصید المستحق ویمكن الاستفادة من هذا  فضلاً عناتجاه المنشأة  ةلمجهز وما علیه من التزامات مالیا
ى للحصول علمنها السجل لبیان مدیونیة الفندق للغیر وللرقابة على المدفوعات حتى یمكن الاستفادة 

المقارنة ما بین رصید  أجراءخصومات التي یمكن اكتسابها من المجهزین ویمكن للإدارة من خلال 
 توضح السیاسة النقدیة التي تراها مناسبة للفندق . أنسجل المدینین والدائنین 

(المخزون ، المخازن ، البضاعة تحت الصنع ، البضاعة تامة الصنع )  سجلات استاذ مساعدة -3
حیث وتسعیرها سجل في قسم المخازن لغرض ضبط ومتابعة حركة المواد والسیطرة علیها ویمسك هذا ال

یتطلب الامر في نهایة السنة او اي فترة معینة تحددها الادارة لحصر البضاعة التي اشتریت خلال 
 أوالسنة والتي لم تباع ومن خلال السجلات الخاصة بذلك فیمكن ان تبین الكمیة المتبقیة من المادة س 

والاعلى للمخزون من واقع هذه السجلات والتي یمكن الاعتماد  الأدنىتوضیح الحد  فضلاً عنص 
 علیها لأغراض الجرد الفعلي والمستمر . 

حیث یتم من خلال عملیة الجرد والمطابقة مع السجلات من تحدید الكمیات الواجب توفرها في المخزن لسد 
الفندقیة من حصر الكمیات الناقصة من  الإدارةتمكین  عن فضلاً احتیاجات الفندق خلال فترة معینة 

البضاعة الموجودة في المخازن وتحدید المسؤولیة عن ذلك ویمكن تحدید السیاسة السعریة لتسعیر المواد 
الموجودة في المخازن والبدائل لهذه المواد ومستویات التخزین وحسب الحاجة ویستخدم نظام البطاقات في 

رصید بعد كل تت حیث تسجل فیه المواد الواردة والصادرة بالكمیة والكلفة وتتم عملیة المسك هذه السجلا
  عملیة . 

حیث یكون حساب مستقل لكل نوع من الآلات والاجهزة  ( للأجهزة والآلات )سجل استاذ مساعد  -4
لاندثارات الموجودة في الفندق توضح فیها تاریخ شراء الالة او الجهاز ونوعیتها وكمیتها وسعرها وا

الخاصة بها والاضافات والتصلیحات والتجدیدات لكل جهاز من هذه الاجهزة ویمكن للإدارة الفندقیة 
الاستفادة من الكشوفات الخاصة بهذه الآلات والمعدات من معرفة ما موجود لدیها وهل تكفي وتغطي 



 

153 

تحدید المسؤولیة في حالة  نفضلاً عالحاجة الفعلیة للفندق اما هناك زیادة او نقصان في هذا الجانب 
 قارنتها مع مثیلاتها من الاجهزة في اماكن اخرى .متلف او نقصان في هذه الاجهزة والمعدات و 

حیث یسجل غیر المباشرة ، المصاریف البیعیة ، المصاریف الاداریة ) ( المصاریف  استاذ المصاریف -5
سب التوزیع الجغرافي یوضح فیها في هذه السجلات كافة المصاریف الخاصة لكل قسم ولكل فرع وح

كل ما یتعلق بهذه المصاریف وتستفاد الادارة من كشف المصاریف من تحدید حجم الانفاق التي تقوم به 
الموازنات  الى تحدید اوجه الانفاق وهل هي بالاتجاه السلیم ام لا ویستفاد منها في اعداداقسام الفندق 

  .التقدیریة والتخطیطیة
 سجل المصاریف  -1

من فندق لأخر وفقا لحجم  الأنشطةحیث تختلف هذه  الأنشطةظرا لاشتمال نشاط الفندق على عدد من ن
ونتیجة لهذه  موسمیاً  أوكان طوال السنة  أنالفندق وطبقات الزبائن الذین یترددون على الفندق ونوع نشاطه 

صاریف ولكل قسم من الانشطة تكون هناك مصاریف لغرض الحصول على الایرادات ویكون هناك سجل للم
اقسام الفندق حیث تقسم صفحات هذا السجل الى مجموعة حقول یخصص لكل نوع من انواع المصاریف 
اضافة الى حقول خاصة بالتاریخ ورقم سند الصرف والتفاصیل وغیرها من الحقول التي یمكن استحداثها عند 

حسابات المصاریف التي ترد وتخص بعض  ة استخدام هذه السجل لابد من توضیحالحاجة ولكي تسهل مهم
  اقسام الفندق المختلفة .

الاجور والرواتب ویشمل هذا البند المرتبات والاجور لموظفي وعمال واجر العمل الاضافي والمكافآت  - 1
التأمینات الاجتماعیة وغیرها من  فضلاً عنالفندق المختلفة  أقساموالحوافز الخاصة بموظفي وعمال 

 یها الموظفین والعمال في اقسام الفندق .المزایا التي یحصل عل
: ویتضمن هذا البند تكلفة الطعام والمشروبات المجانیة المقدمة للعاملین في اقسام وجبات العاملین  - 2

 الفندق المختلفة .
مهمات النظافة : وتشمل تكلفة مهمات نظافة في اقسام الفندق المختلفة مثل كلف التنظیف والغسل  - 3

نظفات الصناعیة وغیرها من المهمات اللازمة لإبادة الحشرات والتطهیر وكلف وشمع الارضیات والم
التنظیف ویمكن توزیع هذا النوع من المصاریف ولكل قسم من الاقسام حسب كلفة ما تم تنظیفه لذلك 

 القسم من الفقرات المشار الیها .



 

154 

مفروشات والكاربت والسجاد التنظیف الكیماوي : ویشمل كلف التنظیف والغسل الكیمیاوي للستائر وال - 4
حیث تم توزیع هذا النوع من المصاریف ولكل قسم من الاقسام حسب تكلفة ما تم تنظیفه في تلك 

 الاقسام .
: یحمل هذا الحساب بقیمة الغسیل والكي طبقا للقوائم الواردة من مسؤولي هذه الخدمات اما  وكيغسیل  - 5

 وحصر نصیب كل قسم من هذه التكلفة .اذا تم الغسیل والكي داخل الفندق فیتم تحدید 
 فضلاً عنلوازم النزلاء : وتشمل كل ما یقدم للنزلاء من لوازم داخل غرفهم كالمناضد والمكاتب والزهور  - 6

ازات وشماعات شاط وماسحات الاحذیة والزهور والفصابون الوجه وورق التوالیت وفرش الملابس والام
 م وغیرها .الملابس والادوات الكتابیة من ورق واقلا

المطبوعات والادوات الكتابیة : ویشمل قیمة مصروفات المطبوعات والقرطاسیة التي یتم استخدامها من  - 7
 قبل موظفي الاقسام وهي تكون بمعزل عن المطبوعات والادوات الكتابیة التي یستخدمها نزلاء الفندق .

یرتدیه العاملین في الفندق من  ملابس العمال والموظفین : ویتضمن هذا الحساب تكالیف الزي الذي - 8
 فضلاً عنالرأس وربطة العنق والقمیص والبنطلون والحذاء وغیرها غطاء والذي یشمل  نعمال وموظفی

 تكلفة تنظیف هذه الملابس وما یجري علیها من تصلیحات جراء الاستخدام .
یتضمن هذا الحساب تكالیف تزیین صالات الطعام والكافتیریا والمقهى والتي تشمل تزیین الصالات :  - 9

 ازات والمناظر الطبیعیة وغیرها .فتكلفة زهور الزینة والنباتات والاشجار واسماك الزینة وطیور الزینة وال
فضلاً الفندق الموسیقى وبرامج التسلیة : ان الكثیر من الفنادق الیوم تقوم ببث الموسیقى داخل اروقة  -10

الفرق الموسیقیة والفنیة والبرامج الترفیهیة المسلیة التي تقدم للزبائن او برامج التسلیة للأطفال  عن
 ولعوائلهم وغیرها .

كلفة الطعام المستهلك : وتشمل كلفة الاطعمة التي یتم استهلاكها سواء كانت هذه الاطعمة مصروفة  -11
عمة المشتراة من السوق مباشرة الى مطبخ الفندق والمقدمة من مخزن الفندق الى المطبخ او تلك الاط

 الى نزلاء الفندق وضیوفه العاملین فیه وتطرح منها كلفة بیع المخلفات من العظام والدهن وغیرها .

طعام العاملین في الفندق من كلفة الطعام أویمكن التوصل الى تكلفة الطعام المباع من خلال طرح كلفة 
  طعام العاملین وفق نسب محددة من المبیعات الخاصة بالطعام .ألفة المستهلك وتكون ك

مصروفات متنوعة : ویحمل هذا الحساب بأیة تكالیف تخص الطعام والشراب وغیرها ولم تدرج ضمن  -12
  علاه .أالمذكورة احد الحسابات 
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 فضلاً عنللفندق نتاجیة الأ الأقسامدناه جدول توزیع المصاریف المباشرة على أولغرض التوضیح وزیادة الفائدة 
  نموذج صفحة من سجل المصاریف .

  

    

المبلغ 
  الاجمالى

میاه   العاملین اجور
وكهرباء 
  وهاتف

رواتب   الایجار
  الادارة

مصاریف 
  التامین

مصاریف 
  الضیافة 

مصاریف 
  التنظیف

رقم   الوقود
  المستند

صفحة 
  الیومیة

  التاریخ

  البار  المطعم  الغرف

                            

  المجمــوع الكلي                      

  )3- 4شكل رقم (

  نموذج تخطیطي لصفحة من سجل المصاریف
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الاقسام   الهاتف  الشراب  الطعام  الغرف  اسم المصروف
الانتاجیة 

  الاخرى
            كلفة البضاعة العامة

            الاجور والرواتب
            الضمان الاجتماعي

            وجبات طعام العاملین
            املینملابس الع

            لوازم النزلاء
مصاریف ومهمات 

  النظافة
          

            وكيغسیل 
            البیاضات

            وقود
            مصاریف زینة

مصاریف موسیقى 
  وبرامج

          

            ادوات المطبخ
            زجاجیات وفضیات

مهمات ومواد كیمیاویة 
  للغسیل

          

المطبوعات والادوات 
  الكتابیة

          

            روفات متنوعةمص
  )4-4شكل (

  جدول توزیع بعض المصاریف المباشرة على الاقسام الانتاجیة للفندق
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ان هذا السجل یختلف عن سجلات الاستاذ المستخدمة في النظم المحاسبیة :  استاذ النزلاء المبوب - 2
جلات الاخرى او في المنشأت الاخرى وان الاختلاف قد یكون في تنظیم وشكل السجل اذ في س

المنشأت والشركات قد تتعدد الحقول والتفاصیل التي لا توجد ضرورة لها في سجل الاستاذ النزلاء 
المبوب . وان التبویب المستخدم قد یختلف من فندق لاخر وذلك حسب طبیعة وحجم النشاط والخدمة 

طلب من مسؤولي الفندقیة المقدمة والنظام المحاسبي المستخدم ان الغرض من استخدام هذا السجل یت
الاقسام المختلفة في الفندق سرعة ارسال قوائم مبیعات النزلاء الى قسم الاستقبال لتسجیلها على حساب 
النزیل على ان تتضمن القائمة كافة التفصیلات الخاصة بالنزیل من حیث اسمه ورقم الغرفة التي 

تم التطرق ب وغیر ذلك من المعلومات و لالتي طلبها ومبلغها وتوقیعه على قائمة الطنوع الطلبیة و یسكنها
عتماداً على هذا السجل یتم الیه في الفصل الثاني و  ٕ تم توضیح كیفیة التسجیل فیه من خلال الأمثلة. وا

 إعداد خلاصة بمبیعات الفندق للنزلاء كما موضح في الفقرة التالیة.
  

 .خلاصة مبیعات النزلاء الشهري ( سجل او كشف تحلیل مبیعات النزلاء)  -3

التي تمسك من قبل الاستقبال  الأساسیةالنزلاء المبوب وعرفنا انه اهم السجلات  أستاذسجل  لقد عرفنا سابقاً 
وان لكونه یفي بحاجة الفندق الى سرعة القید واستخراج قائمة حساب النزیل عند مغادرته او طلبه في اي لحظة 

سجل استاذ النزلاء والفرق ما بینهما هو عدم ذكر  سجل او كشف تحلیل مبیعات النزلاء یتشابه الى حد كبیر مع
اسم النزیل او ارقام غرفهم ویعوض عن ذلك بحقل التاریخ او غیرها من الحقول وتكون خلاصة هذا الكشف 
تشمل المجموع الیومي لمبیعات الفندق لكل نوع من انواع الانشطة الموجودة في الفندق او الخدمات المقدمة 

جامیع حقول الانشطة او الخدمات الموجودة في نهایة سجل الاستاذ المبوب وتوضع في هذا حیث تؤخذ مللنزلاء 
الكشف او الخلاصة وفي الوقت الحاضر وفي اغلب الفنادق ونتیجة لاستخدام التكنلوجیا الحدیثة فأن اعداد هذه 

حسابات النزلاء ویكون  الخلاصات یتم من خلال الحاسوب الالي بعد تزویده بالمعلومات الكافیة والصحیحة عن
ذلك یتم اعداد كشف بالنزلاء الذین غادروا الفندق  فضلاً عنالمسؤول عن اعداد هذه الخلاصة المدقق اللیلي 

بهدف تحدید انواع الایرادات والمصروفات لكل حساب على حده وعلى المدقق اللیلي التأكد من صحة المجامیع 
  .مبیعات كل قسم والمثبتة في سجل استاذ النزلاء المبوب الواردة في الخلاصة ومطابقتها مع مجموع 
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  ) (مثال  

الاتي معلومات مستخرجة من كشوفات مبیعات النزلاء الیومیة ( استاذ النزلاء المبوب ) لبعض ایام شهر حزیران 
  تثبیتها في كشف المبیعات الشهري (خلاصة مبیعات النزلاء ) . والمطلوب 2013

  6\14  6\13  6\12  6\11  6\10  اسم الحساب
  1250000  1400000  1100000  1200000  960000  الغرف إیجار

  800000  600000  750000  650000  500000  المطعم:فطور
  750000  850000  700000  800000  450000  غداء
  780000  750000  900000  600000  700000  عشاء

  -----   300000  250000  ----   ----   وجبات اخرى
  360000  410000  270000  280000  250000  حارةالبار/مشروبات 

  430000  290000  380000  420000  320000  مشروبات باردة
  ----   ----   ----   190000  240000  اخرى
  200000  180000  200000  ----   150000  وكيغسیل 

  60000  80000  40000  50000  50000  اتصالات
  50000  70000  ----   30000  40000  سكایر

  3800000  4400000  3500000  2400000  1500000  لنزلاءالمدفوع عن ا
            المجموع الیومي

            الخدمة
            السماحات
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  سجل الأجور والرواتب .4

اداریین وعمال فنین  نبعد ان تقوم ادارة الافراد بالفندق بتوفیر قوة العمل اللازمة للعمل في الفندق من موظفی
ور جؤقتة یتم اعداد سجل للرواتب والاالذین یعملون بصورة دائمیه او م وخدمة وغیرهم من العاملین ومن

اسم على كل صفحة من هذا السجل تحتوي دفعها للعاملین مقابل الجهد الذي یقدمونه للفندق حیث تم التي 
صفحة الاستحقاق او الراتب الشهري للعامل او الموظف موظف وعنوانه الوظیفي ویوضع في العامل او ال

الیه المزایا والمكافأة والتأمینات الاجتماعیة مضافا الیها الامور الاضافیة وغیرها وهذه بمجموعها  مضافا
تمثل مجموع الاستحقاق اضافة الى الحقل الرئیسي الاخر والذي یمثل الاستقطاعات المترتبة على العاملین 

ضافة الى استقطاعات لاابفي الفندق من استقطاعات تقاعدیة وضرائب واشتراكات في نقابات ونوادي 
المحاكم والمصارف وغیرها من الاستقطاعات والفرق ما بین الاستحقاق والاستقطاع یمثل صافي الراتب او 
الاجر الواجب دفعه للعاملین في الفندق شهریا والشكل الاتي یوضح صفحة من صفحات سجل الرواتب 

  والاجور.

  التسلسل ..........

  ........            العلاوة الشهریة ...........   اسم الموظف .............

  المخصصات ............          ...............        العنوان الوظیفي ... 

  الراتب الاسمي ....................                الزوجة والاطفال ...............

    الاستقطاعات  الاستحقاق
صافي 
  الراتب 

الراتب 
  ميالاس

تأمینات   مخصصات  الاطفال  الزوجیة
  اجتماعیة

مجموع 
  الاستحقاق

مجموع   رسوم  ضریبة  اشتراكات  تقاعد
  الاستقطاع

                        
                        
                        
                        
                        
                        

  جورسجل الأ )5-4شكل (

 سجل الموجودات الثابتة -4

ة المطلوب وجودها في المنشآت والفنادق وترحل الیه الحسابات من واقع وهو واحد من سجلات الاستاذ الفرعی
الشراء او البیع او شطب الموجودات الثابتة واحتساب الاندثار الخاص ویتضمن هذا السجل حقول  تمستندا
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ریخ عدیدة ومتنوعة تشمل نوع المادة ورقمها وكمیتها ونسبة الاندثار ونوع الاندثار اضافة الى التسلسل والتا
والتفاصیل ورقم المستند وتاریخه وكلفة الاندثار السنوي والاندثار المتراكم وعمر الموجود الثابت والبیع والشطب 
ورقم المستند وتاریخه اضافة الى الملاحظات ویستفاد من هذا السجل كأداة للرقابة على الموجودات الثابتة 

  ذا السجل .والشكل التالي یوضح نموذجا مبسطا لصفحة من صفحات ه

  

  اسم الموجود الثابت :                                  طریقة احتساب الاندثار : 

  عمر الموجود الثابت :                                      مكان الوجود :

اندثار السنة   الكلفة  التاریخ
  الحالیة

الاندثار 
  المتراكم

القیمة 
  الدفتریة

  الملاحظات

            

  )6-4 شكل (

  سجل الموجودات الثابتة
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  المبحث الثالث

  التسجیل في الیومیة العامة

ان اساس نظریة القید المزدوج هو تحلیل العملیة المالیة الى طرفین مدین ودائن وتسجیل هذین  الیومیة العامة :
  الطرفین بقید محاسبي في دفتر قید اولي هو الیومیة . 

طلب وجود دفتر یومیة اساسي لتجمیع العملیات المالیة بغض النظر عن وجود وان بعض القوانین التجاریة تت
دفاتر یومیة مساعدة حیث یخصص دفتر للیومیة العامة لغرض تسجیل العملیات المالیة التي لا تسجل في 

ا في نهایة الدفاتر المساعدة اضافة الى القیود المركزیة المأخوذة من دفاتر الیومیة المساعدة والتي سبق وان ذكرن
كل شهر یتم اعداد قید بالیومیة المساعدة ویسجل في الیومیة العامة للمنشأة وان القیود التي تسجل في الیومیة 

  العامة . 

 القیود الانتاجیة  - 1
 القیود المركزیة الخاصة بالیومیات المساعدة  - 2
  الدیون المعدومة قیود  - 3
 قیود تصحیح الاخطاء  - 4
 قیود التسویات الجردیة - 5
 . سنة المالیةالتجاریة في نهایة القفال الدفاتر قیود ا - 6
 اي قیود اخرى لا یمكن تسجیلها في الدفاتر الیومیة المساعدة . - 7

   - للیومیات المساعدة والتي تثبت في الیومیة العامة كالاتي :الاجمالیة وتكون القیود 

 :لمقبوضات الواجب تسجیله في نهایة كل شهراالقید الاجمالي لیومیة :  - 1
  

  مذكورین من 

  الصندوق  \حـ     ...   

  البنك  \حـ     ...   

  لى المذكورین إ         
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  مبیعات المشروبات  \حـ     ...

ٕ مبیعات و  \حـ     ...   یرادات اخرى ا

  ذمم النزلاء  \حـ     ...

  الاستاذ العام  \حـ     ...

 ر .لیومیة المدفوعات الواجب تسجیله في نهایة كل شه الإجماليما بالنسبة للقید أ - 2

  من مذكورین 

  مشتریات المواد الغذائیة  \حـ     ...

  مشتریات مشروبات حارة  \حـ     ...

  مشتریات مشروبات باردة  \حـ     ...

  ذمم النزلاء  \حـ     ...

  المصاریف  أجمالي \حـ     ...

  الاستاذ العام  \حـ     ...

  مذكورین الى 

  الصندوق  \حـ     ...

  البنك  \حـ     ...

 لي لیومیة المشتریات الاجلة الواجب تسجیله في نهایة كل شهر فهو . اما القید الاجما - 3

  من مذكورین 

  مشتریات المواد الغذائیة  \حـ     ...

  مشتریات مشروبات حارة  \حـ     ...

  مشتریات مشروبات باردة  \حـ     ...

  مواد تنظیف  \حـ     ...
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  البیاضات  \حـ     ...

  ستاذ عام أ \حـ     ...

  ائنون ، المجهزین الد \الى حـ     ...

 تسجیل القید الاتي من خلاصة مبیعات النزلاء . أمكانیة فضلاً عن - 4

  من المذكورین 

  ذمم النزلاء  \حـ     ...         

  سماحاتال \حـ     ...         

  الى المذكورین 

   الغرفایراد  \حـ     ...

  مبیعات الطعام  \حـ     ...

  مبیعات المشروبات  \حـ     ...

  یعات وایرادات اخرى مب \حـ     ...

   وكيغسیل  \حـ     ...

  السكائر  \حـ     ...

  الخدمة  \حـ     ...

  الهاتف \حـ    ...

 قید الرواتب والاجور  - 5

  قید تسدید الاجور والرواتب 

  الرواتب والاجور  \من حـ     ...

  الى المذكورین 

  النقدیة ( صندوق او بنك )  \حـ     ...
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  التقاعد ة استقطاعات هیئ \حـ     ...

  الضریبة ة استقطاعات هیئ \حـ     ...

          لمصارف ( عقاري ، رافدین ، الرشید ) استقطاعات ا \حـ ...                

  اشتراكات  \حـ     ...

  قید تسدید الاستقطاعات 

  من مذكورین 

   التقاعد استقطاعات هیئة  \حـ     ...

  الضریبةاستقطاعات هیئة  \حـ     ...

  ري ، اسكان ، رافدین ، الرشید ) ( عقا لمصارفااستقطاعات  \حـ     ...

  الاشتراكات  \حـ     ...

  النقدیة ( صندوق او بنك ) . \الى حـ       ...

  

   - احتساب نصیب العاملین من اجور الخدمة :

ضافة نسبة معینة مثلاً فة الفنادق والمطاعم والنوادي بافي كا المتعارف علیه بأن عرفنا سابقاً  أنبعد 
إجور خدمة للعاملین في هذه المرافق السیاحیة. فمثلاً لوحظ لبات الضیف أو النزیل كمبلغ یمثل مة ط% خد10
(إن كانت تتضمن مبالغ طلبات الضیوف، أي ت الخدمة بوناكافة عمال الخدمة في الفندق قد جهزوا بدفاتر  أن

اما  ،غیر المستعملة م البوناتالیومي یعید تسلیوعند انتهاء العامل من عمله تكون معوضة عن قائمة الحساب) 
لكلي لقائمة % من المجموع ا10حیث ان هناك نسبة  ینعامللبالنسبة للمستعملة فأنه یوجد فیها استحقاق ل

تضاف الى قائمة  هموتكون بذلك استحقاق اضافي ل ملینتحتسب كاجور خدمة للعا ديانمبیعات المطعم او ال
الحسابي المتبع في وحسب النظام  یومیاً  أو صرف له اسبوعیاً ت أنالراتب او الاجر الشهري او من الممكن 

في  ديانوالخاصة بكشف مبیعات المطعم وال ديانال أولتي تقدم من مراقبي المطعم الفندق . وتعتمد الكشوفات ا
 وفي بعض الفنادق تتبع طریقة تجمیع إجور الخدمة هذه ولكافة احتساب اجور الخدمة المذكورة نسبتها اعلاه .

 أدناه إلىدق من أعلى مستوى إداري أقسام الفندق ولكل فترة معینة وتقوم بتوزیعها على كافة العاملین بالفن
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...الخ.  2نقاط وللعاملین  3نقاط ولرئیس القسم  4التي تخصص لكل مستوى. فمثلاً یمنح للمدیر  النقاطوحسب 
 واحد من كل مستوى إداري.صة كل شخص لنقطة الواحدة ثم تحتسب حوعلى هذا الأساس یتم إحتساب حصة ا

  وكما موضح في المثال التالي:

  ال ــمث

إفترض أن مبلغ إجور الخدمة المستحصلة من النزلاء والضیوف ولكافة أقسام الفندق ولفترة إسبوع بلغت   
 دینار. علماً أن نظام الفندق یتبع طریقة شمول كافة العاملین فیه بهذه الإجور وحسب الحصص 2500000

  احتساب نصیب النقطة الواحدة ونصیب كل فرد من موقع وظیفي. :، المطلوبالتالیة

  عدد من هم بهذه الدرجة    العنوان الإداري  عدد النقاط  

  1      للمدیر العام    نقاط  5  

  5  س قسمورئی معاون مدیر    نقاط  4

  15        موظف    نقاط 3

  25      عامل خدمة    نقطة 2

   5        حارس    نقطة 1

  الجواب:

لى المجموع الكلي للنقاط من خلال ضرب نقاط كل درجة وظیفیة بعدد العاملین في تلك إوصل الت .1
   الدرجة وكما یلي:

  )=5×نقطة 1)+(25×نقطة 2+()15×نقاط 3)+(5×4)+(نقاط1× نقاط  5(

  المجموع الموزون للنقاط 125=  5+  50+  45+  20+  5

ا من خلال قسمة مبلغ الخدمة على المجموع لیهإلى نصیب النقطة الواحدة ویتم التوصل إالتوصل  .2
 الموزون للنقاط:

  دینار للنقطة الواحدة 20000=  125÷ دینار  2500000= 
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خص من كل درجة وظیفیة، ویتم من خلال ضرب نصیب النقطة الواحدة استخراج نصیب كل ش .3
 دینار بعدد نقاط الدرجة، وكما یلي: 20000والبالغة 

  دینار حصة المدیر 100000نقاط =  5× دینار  20000

  دینار حصة كل معاون 80000نقاط=  4× دینار  20000

  دینار نصیب كل موظف 60000نقاط=  3× دینار  20000

  دینار نصیب كل عامل 40000نقطة=  2× دینار  20000

  دینار نصیب كل حارس 20000نقطة =  1× دینار  20000

إذ سنصل ج ضرب حصة كل فرد من الفئآت أعلاه بعددهم ولغرض التحقق من صحة النتائج أعلاه یتم جمع نات
  الى المبلغ الذي تم توزیعه وكما یلي:

  دینار للمدیر 100000=  1× دینار  100000  

  دینار للمعاونین ورؤؤساء الأقسام 400000=   5× دینار  80000  

  دینار للموظفین 900000= 15× دینار  60000  

  ر للعمالدینا 1000000=  25× دینار  40000  

  للحراس 100000=   5× دینار  20000  

         -----------  

  دینار مبلغ الخدمة الكلي 2500000        

  

  

  

  



 

168 

 

 تمارین الفصل الــرابع

سجیلها في فیما یلي بعض المعاملات النقدیة التي تمت في فندق القیثارة السیاحي والمطلوب ت :)1تمرین (
  سجل یومیة المقبوضات .

 - ورد في كشف المبیعات الیومیة للمطعم ما یلي : 1/8/2013بتاریخ  - 1
 416رقم وصل القبض      

  دینار مبیعات الطعام النقدیة  400000

  دینار مبیعات المشروبات النقدیة  200000

  دینار مبیعات السكائر النقدیة  50000

  دینار الخدمة  65000

     ما یلي ناديرد في كشف المبیعات الیومیة للو  1/8/2013بتاریخ   - 2
  417  رقم وصل القبض 

  دینار مبیعات الطعام النقدیة  300000

  دینار مبیعات المشروبات النقدیة  140000

  دینار مبیعات السكائر النقدیة  60000

  دینار الخدمة  50000

 بلغ المتسلم من النزلاء تسدید لقوائم      1/8/2013بتاریخ  - 3
  418  رقم وصل القبض  

  دینار نقدا . 700000
 ستلام صك بمبلغ ملیون دینار        إتم  2/8/2013بتاریخ  - 4

  419  رقم وصل القبض 
  ودع البنك . أمن شركة الوركاء السیاحیة تسدیدا لحسابها 
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 دینار          800000تم استلام مبلغ  2/8/2013بتاریخ  - 5
  420  رقم وصل القبض  

  دینار.  900000لدفتریة كانت ن القیمة اأب القدیم علماً  الأثاثوذلك عن بیع قسم من 
  لمطعم بابل     ورد في كشف المبیعات الیومیة  2/8/2013بتاریخ  - 6

 421 رقم وصل القبض 

  دینار مبیعات الطعام النقدیة  750000

  دینار مبیعات المشروبات النقدیة  480000

  دینار مبیعات السكائر النقدیة  120000

  دینار الخدمة   95000

 ما یلي :      نادي عات الیومیة للورد في كشف المبی 2/8/2013بتاریخ  - 7
  422 رقم وصل القبض  

  دینار مبیعات المشروبات النقدیة  800000
  دینار مبیعات الطعام النقدیة  470000
  دینار مبیعات السكائر النقدیة  230000
  دینار الخدمة  150000

فندق النسیم السیاحي المطلوب تسجیلها في سجل ادناه بعض المعاملات المالیة التي تمت في  :)2تمرین (
  یومیة المقبوضات .

رقم وصل   التفاصیل  التاریخ
  القبض

16/1/2013  

  كشف مبیعات المطعم النقدیة ما یلي:  أظهر
  دینار مبیعات الوجبات  900000
   ناديدینار الوارد من ال 500000
  دینار الخدمة  140000

51  

  النقدیة ما یلي :  نادياظهر كشف مبیعات ال  16/1/2013
  دینار مبیعات مشروبات  750000

52  
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  دینار الوارد من المطعم  550000
  الخدمة  130000

16/1/2013  

  من النزلاء كما یلي :  المستلم
  37قائمة  7دینار نزیل الغرفة رقم  200000
  41قائمة  21دینار نزیل الغرفة رقم  300000
  46ائمة ق 28دینار نزیل الغرفة رقم  150000

53  

16/1/2013  
دینار من شركة الزیتون  1500000ستلام صك بمبلغ إتم 

  54  للسیاحة تسدید حسابها اودع البنك 

17/1/2013  

  ظهر كشف مبیعات المطعم النقدیة ما یلي أ
  دینار مبیعات وجبات  600000
   ناديدینار الوارد من ال 300000
  دینار الخدمة  90000

55  

17/1/2013  

  النقدیة ما یلي :  ناديف مبیعات الظهر كشأ
  دینار مبیعات مشروبات  490000
  دینار الوارد من المطعم  210000
  الخدمة  70000

56  

17/1/2013  

  من النزلاء كما یلي :  المستلم
  61قائمة  11دینار نزیل الغرفة رقم  250000
  62قائمة  52دینار نزیل الغرفة رقم  280000
  63قائمة  67رفة رقم دینار نزیل الغ  320000

57  

دینار علماً بأن  600000تم بیع جزء من الاثاث القدیم بمبلغ   17/1/2013
  58  دینار  400000قیمته الدفتریة 

18/1/2013  

  ظهر كشف مبیعات المطعم النقدیة ما یلي أ
  دینار مبیعات وجبات  400000
   ناديدینار الوارد من ال 350000
  دینار الخدمة  75000

59  

18/1/2013  

  النقدیة ما یلي :  ناديكشف مبیعات ال أظهر
  دینار مبیعات مشروبات  500000
  دینار الوارد من المطعم  20000
  الخدمة  70000

60  
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دینار  700000المستلم من شركة النبع للسیاحة صك بمبلغ   18/1/2013
  اودع الصندوق تسدیداً لحسابها 

61  

18/1/2013  
  یلي : من النزلاء كما  المستلم

  71قائمة  9دینار نزیل الغرفة رقم  400000
  72قائمة  43دینار نزیل الغرفة رقم  300000

62  

19/1/2013  

  ظهر كشف مبیعات المطعم النقدیة ما یلي أ
  دینار مبیعات وجبات  700000
   ناديدینار الوارد من ال 400000
  دینار الخدمة 110000

63  

19/1/2013  

  النقدیة ما یلي :  ناديظهر كشف مبیعات الأ
  دینار مبیعات مشروبات  450000
  دینار الوارد من المطعم  350000
  الخدمة 80000

64  

19/1/2013  
دینار نقداً علماً  750000تم بیع اثاث قدیم الى محمود بمبلغ 

دینار ومخصص الاندثار  1200000بأن كلفة الشراء كانت 
  دینار  400000لغایة تاریخ البیع 

65  
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  ) 3تمرین (

فیما یلي بعض المعاملات المالیة التي تمت في فندق قصر الاندلس السیاحي والمطلوب تسجیلها في السجلات 
  المختصة . 

دینار من محلات المستقبل للاثاث وبصك  1500000تم شراء اثاث للفندق بمبلغ  1/5/2013بتاریخ  - 1
 .  81رقم مسحوب على مصرف الرافدین / فرع الكرادة وبمستند صرف 

من محلات الشورجة وبسند  دینار نقداً  1250000تم شراء مواد غذائیة بمبلغ  1/5/2013بتاریخ  - 2
 .  82صرف رقم 

وقد سلمت  ناديشف المبیعات الیومي للمطعم والوردت المبیعات النقدیة التالیة وحسب ك  1/5بتاریخ  - 3
  .  416و  415المبالغ بموجب وصلي القبض 

  ناديكشف مبیعات ال  كشف مبیعات المطعم  
مجموع المبیعات النقدیة (بدون 

  خدمة ) 
3700000  2900000  

  1200000  2100000  مبیعات الطعام
  1700000  1600000  مبیعات الشراب

  290000  370000  الخدمة 
  

 . 83تم شراء المواد التالیة نقدا وبموجب سند الصرف رقم   2/5بتاریخ   - 4

   1000000مواد غذائیة 

   500000حارة مشروبات 

   750000مشروبات باردة 

   500000مرطبات 

   250000سكائر مختلفة 

دینار  400000دینار قیمتها الدفتریة  500000تم بیع اجهزة كهربائیة قدیمة بمبلغ  2/5بتاریخ  - 5
 .  417وبموجب وصل القبض رقم 
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عم والبار وقد استلمت وردت المبیعات النقدیة التالیة وحسب كشف المبیعات الیومي للمط 3/5بتاریخ  - 6
 . 419و  418المبالغ بموجب وصلي القبض المرقمین 

  ناديكشف مبیعات ال  كشف مبیعات المطعم  
مجموع المبیعات النقدیة (بدون 

  خدمة ) 
4300000  3200000  

  1380000  3350000  مبیعات الطعام
  1820000  950000  مبیعات الشراب

  320000  430000  الخدمة 
  

 .  84م شراد المواد التالیة من محلات الصفاء للمواد الغذائیة نقدا بموجب سند الصرف ت 3/5بتاریخ  - 7

  دینار  800000مواد غذائیة  

  دینار  600000مشروبات 

  دینار  200000سكائر 

تم شراء المواد التالیة بصك مسحوب على مصرف الرافدین فرع الكرادة لحساب محلات  4/5بتاریخ  - 8
 .  85صرف الجودة وبموجب سند ال

  دینار  700000مواد تنظیف 

  دینار  750000بیاضات 

  دینار  400000زجاجیات وتحف 

  دینار  250000 اتملاعق وسكاكین وشوك

تم شراء سیارة للفندق من الشركة العامة للسیارات ودفع المبلغ بموجب صك مسحوب على  4/5بتاریخ  - 9
 . 86لصرف دینار وبموجب سند ا 12000000المصرف وكان مبلغ الصك 

 . 420دینار بموجب وصل القبض رقم  11000000بلغ المبلغ المستلم من نزلاء الفندق  4/5في  -10

  ملاحظة : ان الفندق المذكور یستخدم نظام الیومیات المساعدة . 
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  ) 4تمرین (

والمطلوب تسجیل هذه  2013التالي بعض العملیات المحاسبیة التي تمت في فندق ارض بابل لشهر اذار 
  عملیات في سجل یومیة المدفوعات للفندق . ال

  التفاصیل  التاریخ
رقم سند 
  الصرف

1/3/2013  

  تم دفع القوائم التالیة نقداً 
  دینار مواد غذائیة  470000
  دینار مشروبات غازیة  430000
  دینار مشروبات حارة  350000
  دینار مشروبات باردة  210000

214  

1/3/2013  

  بصك تم دفع القوائم التالیة 
   وأكوابقداح أواني و أدینار  540000
  ملاعق وسكاكین 350000
  فضیات وتحف  500000

215  

  216  دینار نقداً  400000تم شراء بیاضات بمبلغ   2/3/2013
  217  دینار نقداً  200000تم شراء مواد تنظیف بمبلغ   2/3/2013

3/3/2013  
  تم دفع القوائم التالیة بصك 

  ة للفندق سر أدینار شراء  1200000
  دینار شراء اثاث مختلف  340000

218  

  219  عن شراء اجهزة كهربائیة بصك  1000000تم دفع مبلغ   4/3/2013
  220  دینار اجور عمال 150000تم دفع مبلغ   4/3/2013
  221  دینار عن شراء قرطاسیة  180000تم دفع مبلغ   5/3/2013

5/3/2013  

  تم دفع القوائم التالیة نقداً 
  دینار مواد غذائیة  1890000
  دینار مشروبات  810000
  دینار سكائر  420000
  دینار مواد تنظیف  180000

222  

دینار بصك الى محلات الانوار وذلك  650000تم دفع مبلغ   6/3/2013
  عن شراء بیاضات للفندق 

223  
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  224  دینار نقدا  120000تم دفع اجور عمال   7/3/2013

8/3/2013  

  التالیة بصك تم دفع القوائم 
  دینار تلفزیونات للغرف   1500000
  دینار ثلاجات للغرف  3200000
  دینار حاسبات  2000000

225  

 240000تم دفع قائمة الاشتراك في شبكة الانترنت البالغة   8/3/2013
  226  دینار نقداً 

9/3/2013  

  تم شراء المواد التالیة وتم دفع قیمتها نقداً 
  ائیة وفواكه دینار مواد غذ 2470000
  دینار مشروبات  1360000
  دینار مرطبات  1200000
  دینار سكائر  600000

227  

الملابس  لكيبصك عن شراء لوندري  1750000تم دفع مبلغ   10/3/2013
  اضافة الى ملحقاته 

228  

  229  دینار نقداً  140000تم دفع اجور عمال   11/3/2013
  230  قداً عن اجور اعلاندینار ن 250000تم دفع مبلغ   12/3/2013

13/3/2013  

  تم دفع القوائم التالیة بصك 
  دینار شراء مواد تنظیف  480000
  دینار مبیدات حشریة ومكافحة قوارض  160000
  دینار بیاضات  340000

231  

  232  دینار نقداً  240000تم دفع قوائم الماء والكهرباء البالغة   14/3/2013

15/3/2013  

  التالیة تم دفع القوائم 
  دینار مواد غذائیة  1000000
  دینار مشروبات باردة  800000
  دینار مشروبات حارة  400000
  دینار سكائر  200000

233   

  234  دینار نقداً  100000تم دفع اجور عمال   15/3/2013
  235  دینار بصك  500000تم تسدید اقساط التأمین البالغة    15/3/2013
  236  دینار رواتب الموظفین الاداریین نقداً  5000000تم دفع مبلغ   15/3/2013
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  ) 5تمرین (

فیما یلي بعض المعاملات التي تمت في فندق الضیافة السیاحي والمطلوب تسجیلها في السجلات المساعدة 
  المختصة كذلك تسجیل قیود الیومیة الاجمالیة من واقع السجلات المساعدة .

دینار دفعت بصك مسحوب على المصرف  4000000لفندق بمبلغ تم شراء اسرة واثاث ل 7\1بتاریخ  - 1
 .  24بموجب سند الصرف 

  25تم دفع مبالغ القوائم التالیة نقدا بموجب سند الصرف  7\1بتاریخ  - 2

  مواد غذائیة وفواكه 1300000

  مشروبات   700000

  سكائر  200000

  مواد تنظیف  150000

  111لنقدیة وتم استلامها بوصل القبض اظهر كشف مبیعات المطعم عن المبیعات ا 7\1 - 3

  كشف مبیعات المطعم

   3300000مجموع المتسلم                                    

   1250000                                الطعام             

   750000مشروبات باردة                                    

   680000                     مشروبات حارة               

   320000                                  سكایر           

  30000                         خدمة                     

 . 112عن المبیعات النقدیة تم استلامها بوصل قبض  نادياظهر كشف مبیعات ال  7\1 - 4
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  ناديكشف مبیعات ال

   3520000                       مجموع المتسلم      

   1350000   مشروبات باردة                         

   420000  مشروبات حارة                          

    380000   مرطبات                                

   850000                                   طعام   

   200000                                    سكایر 

   320000                                     خدمة 

دینار على الحساب من شركة الانوار  2000000تم شراء اجهزة كهربائیة للفندق بمبلغ  7\1بتاریخ  - 5
 للصناعات الكهربائیة .

  26تم شراء المواد التالیة نقدا بموجب سند الصرف   7\2في  - 6

  ئیة مواد غذا 1000000

  مشروبات  600000

  سكائر 100000

 . 27اجور عمال نقدا بموجب سند الصرف  150000تم دفع مبلغ  7\2في  - 7
دفع نصف الحساب بصك والباقي  4800000تم شراء اجهزة تبرید من شركة المها بمبلغ   7\3في  - 8

 . 28على الحساب بموجب سند الصرف رقم 
یلي عن المبیعات النقدیة بموجب وصلي القبض  ما نادياظهر كشفي مبیعات المطعم وال 7\4في  - 9

  -على التوالي : 114و 113
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  ناديكشف مبیعات ال     كشف مبیعات المطعم

   1650000                        1100000   مجموع المتسلم                  

   400000                          600000الطعام                              

   800000                           300000المشروبات                         

   300000                          100000  كائر                           الس

   150000                           100000  دمة                           الخ

ثمنها بصك مسحوب  دفعالعامة للسیارات دینار من الشركة  8000000تم شراء سیارة بمبلغ  7\5في   -10
 . 29على مصرف الرافدین وبموجب سند الصرف رقم 

دینار بموجب وصل  900000دینار قیمته الدفتریة  1000000تم بیع اثاث قدیم بمبلغ   7\5في  -11
 . 115القبض رقم 

نفطیة بصك عن الوقود المجهز للفندق للشركة العامة للمنتوجات ال 500000تم دفع مبلغ   7\5في  -12
 . 30بموجب سند الصرف رقم 

دینار عن تأجیر قاعات الفندق لهذا الیوم وبموجب وصل القبض  1200000تم استلام مبلغ  7\5في  -13
 . 116رقم 
 . 31تم دفع المبالغ التالیة نقدا بموجب سند الصرف رقم  7\5في  -14

  اجور ماء وكهرباء  250000

  اك في شبكة الانترنیت اجور اشتر  350000

  اقساط تأمین ضد الحریق  300000
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ما یلي عن المبیعات النقدیة بموجب وصلي القبض  ناديفي مبیعات المطعم والاظهر كش 7\5في  -15
  -على التوالي : 118و  117

  ناديكشف مبیعات ال     كشف مبیعات المطعم

   1980000                    1760000    مجموع المتسلم                   

   500000                      750000  الطعام                              

   900000                     700000  المشروبات                          

   400000                     150000السكائر                               

   180000                     160000                   الخدمة             

دینار من شركة القدوة للسیاحة عن دین بذمتها بموجب  870000تم استلام صك بمبلغ  7\6في   -16
  . 119وصل قبض رقم 

 . 32نقدا لاحد الصحف المحلیة عن اجور اعلان بموجب سند الصرف رقم  400000تم دفع مبلغ   -17
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  )6(  تمرین

أن مبلغ إجور الخدمة المستحصلة من النزلاء والضیوف  2013مایس تبین من سجلات أحد الفنادق ولشهر 
دینار. علماً أن نظام الفندق یتبع طریقة شمول كافة العاملین فیه بهذه  6000000بلغت  ولكافة أقسام الفندق

   :الإجور وحسب الحصص التالیة

  د من هم بهذه الدرجةعد    العنوان الإداري  عدد النقاط  

  1      للمدیر العام    نقاط  5  

  5  معاون مدیر ورئیس قسم    نقاط  4

  15        موظف    نقاط 3

  25      عامل خدمة    نقطة 2

   5        حارس    نقطة 1

  المطلوب: احتساب نصیب النقطة الواحدة ونصیب كل فرد من موقع وظیفي.
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  أهداف الفصل

  یهدف الفصل على جعل الطالب قادراً على:  

 فهم من هو المدقق اللیلي في الفندق . .1

 معرفة واجبات المدقق اللیلي. .2

 الإلتزام بمهام عمله بدقة كونه سیخضع للتدقیق نهایة كل یوم. .3
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ة اللیلیة تختلف من فندق إلى آخـر تبعـاً لحجـم ونظـم إدارة المعلومـات وتوجـه الإدارة ، فبعـد إجراءات المراجع

مــا حــدث مــن تقــدم لــنظم المعلومــات وبــرامج إدارة المنشــآت الســیاحیة هنــاك مــن یــرى تراجــع دور المــدقق اللیلــي ، 

ي مـــن خـــلال نظـــام إدارة معظـــم العملیـــات التـــي كانـــت تتطلـــب مهـــارات حســـابیة تـــتم آلیـــاً و بشـــكل روتینـــ أنحیـــث 

المعلومات، وبالتالي یرى أصـحاب هـذا الـرأي ان المـدقق اللیلـي مـا هـو إلا موظـف اسـتقبال لیلـي أو مشـغل بیانـات 

وهنـــاك مـــن یـــرى ان المراجـــع او المـــدقق اللیلـــي ینبغـــي ان یتســـم بمهـــارات محاســـبیة خاصـــة فیمـــا یتعلـــق بحســـابات 

  النزلاء والائتمان الممنوح للنزلاء .

ن یمـر بفتـرة كافیـة مـن العمـل كموظـف إسـتقبال ثـم یصـبح أأي الصحیح ان المدقق اللیلـي النـاجح ینبغـي والر 

، وان تكــون تبعیتــه الفنیــة والإداریـة لــلإدارة المالیــة علــى ان یتمتــع بخبـرات محاســبیة وفندقیــة علــى درجــة  مـدققاً لیلیــاً

، فهو عصب مراجعة العملیـة التشـغیلیة التـي تتعلـق عالیة ولا ینبغي ان یتبع بأي حال من الأحوال قسم الاستقبال 

بالمكاتـــب الأمامیـــة والمطـــاعم وبـــاقي الأقســـام الربحیـــة  وهـــو قـــادر علـــى إكتشـــاف الأخطـــاء اوالتلاعـــب بالجانـــب 

  التشغیلي.

وتجدر الإشارة الى ان مجال عمل الفنادق یختلف یوم العمل فـي المنشـآت الأخـرى وعـن الیـوم الطبیعـي مـن 

او بدایته، إذ یـتم تحدیـده عـن طریـق إدارة الفنـدق وغالبـاً یكـون بنهایـة عمـل المطـاعم الرئیسـیة بالفنـدق حیث نهایته 

. ت ویعتبــر نهایــة الیــوم المحاســبي أو بوصــول آخــر نزیــل أو إغــلاق قاعــة الحفــلا بدایــة عمــل التــدقیق اللیلــي أیضــاً

صــة بالأغذیــة أو المشــروبات أو أي قســم أخــر ومــن بدایــة عمــل المــدقق اللیلــي حتــى نهایــة فتــرة تــدقیق القــوائم الخا

  تدخل ضمن محاسبة الیوم التالي.
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  واجبات المدقق اللیلي (خطوات عمل المدقق اللیلي)

أن أولى واجبات المدقق اللیلي هو التأكد مـن تسـجیل المسـتندات الواجـب إضـافة مبالغهـا علـى حسـاب النـزلاء .  1

المسـتندات التـي تسـلمت مـن قبلـه  فضـلاً عـنل مـا لـم یـتم تسـجیله، من قبـل موظـف الإسـتقبال المسـؤول وتسـجی

  قبل أو بعد انتهاء الیوم.

وتجدر الإشارة أن لكل فندق وقتاً محدداً أو ساعة محددة لغلـق حسـابات الیـوم أذ لا تسـجل المسـتندات التـي تصـل 

السـاعة یتوقـف علـى موعـد بعد انتهاء الوقت المحدد حتى الإنتهـاء مـن فحـص الحسـابات. ان تحدیـد الوقـت أو 

  توقف المطاعم والبارات في الفندق عن تقدیم الخدمة .

تحضـیر خلاصـة مبیعــات النـزلاء. إذ یبـدأ هــذا  فضــلاً عـنكـذلك علـى المـدقق اللیلــي أن یـدقق حسـابات النـزلاء . 2

المبـوب)،  النشاط بعد انتهاء عمل موظف المكتـب الأمـامي المسـؤول عـن كشـف مبیعـات النـزلاء (اسـتاذ النـزلاء

وفــي هــذا الوقــت أو بعــده بقلیــل تــرد إلــى المكتــب الأمــامي یومیــات أو كشــوفات المبیعــات لكافــة الأقســام لغــرض 

  تدقیقها من قبل المدقق اللیلي.

ــت المناســــب (وبعــــد ترحیــــل المســــتندات) لأعــــداد كشــــف مفصــــل بمبیعــــات النــــزلاء  3 ــــد الوقــ ویمكــــن للمــــدقق تحدی

  ي یمكن أخذها من سجل النزلاء المبوب، كما المغادرون لمعرفة عدد الغرف الت

یقـوم بــالتحقق مـن النقــد المســتلم والسـماحات الممنوحــة، اجــور الغـرف وحــالات تغییــر الغـرف، اجــور المكالمــات . 4

الهاتفیــة للتأكــد مــن انهــا ســجلت علــى حســابات النــزلاء والتأكــد مــن صــحة الرصــید الــذي یمثــل مــا بذمــة النزیــل 

صــید المنقـول إلــى الیـوم القــادم والــذي یثبـت أیضــاً فـي حقــل الرصــید المنقـول فــي الیــوم والـذي یثبــت فـي حقــل الر 

  السابق، وذلك في كشف مبیعات النزلاء للیوم الجدید.

  : كالآتي بها ویمكن تفصیل الواجبات أو الأعمال التي یقوم المدقق اللیلي
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 ترحیل العملیات المالیة للنزلاء المقیمین :  .1

ن كافـة العملیـات المالیـة  الخاصـة بطلبـات النـزلاء المقیمـین للیـوم المنتهـي إأن یتأكد من  ینبغي على المدقق

 فضــلاً عــنقــد تــم تســجیلها فــي الحســابات الخاصــة بهــا، وهــذا یتطلــب إنتظــار وصــول آخــر قائمــة للطعــام والشــراب 

هـا سـیؤدي إلـى أخطـاء فــي التأكـد مـن تسـجیل تلـك القـوائم بحسـابات النـزلاء، وعـدم ترحیــل أي قائمـة فـي نفـس تاریخ

أرصـــدة الحســـابات وبتقـــاریر ملخـــص العملیـــات. وللتأكـــد مـــن ان كـــل عملیـــات المطعـــم او النـــادي تـــم تســـجیلها یـــتم 

مراجعــة بــون الخدمــة أو مــا یطلــق علیــة (الكــابتن اوردر) مــع القــوائم الخاصــة بهــا والتأكــد مــن تســجیل القــوائم علــى 

 حساب النزیل.

 اوردر) مع قوائم الأغذیة والمشروبات :  تدقیق بون الخدمة (الكابتن .2

وكما سبق الأشارة في فصل سابق فإن بون الخدمة (الكابتن اوردر) هو نموذج في ذلـك الـدفتر الـذي یحملـه 

الكــابتن بــالمطعم الــذي یــدون فیــه طلبــات الزبــون ویتكــون هــذا الــدفتر مــن أصــل وصــورتین. الأصــل والصــورة تخــتم 

صــل مــع مراقـــب المطعــم والــذي مـــن خلالــه یقــوم بتســـجیل الطلبــات بقائمــة الزبـــون بخــتم مراقــب المطعــم ویبقـــى الأ

والصورة ترسل للمطبخ، ویقوم الشیف بالتأكد من ختم المراقب كـي یتـولى إعـداد الطلـب ویحـتفظ بهـذه النسـخة لدیـه 

یقــوم المراجــع اللیلــي والتــي ترســل بعــد انتهــاء العمــل الــى المــدقق اللیلــي، امــا النســخة الأخیــرة فتبقــى بالــدفتر. بعــدها 

بإرفاق كل نسخة من الكابتن اوردر الخاصة بالمطبخ مع النسخة الأصلیة والتأكد من تطابق الكمیـات فـي كـل مـن 

 الصورة والأصل .

 ترصید ومطابقة حسابات الأقسام :  .3

، وتهـــدف هـــذه ألإكتشـــاف أخطـــاء التســـجیل والترحیـــل یفضـــل  ن یـــتم ترصـــید ومطابقـــة حســـابات الأقســـام أولاً

العملیـــة التأكـــد مـــن تطـــابق مـــا مســـجل فـــي حســـابات المكتـــب الأمـــامي (ملفـــات الغـــرف وملفـــات حســـابات النـــزلاء 

وحسابات النقدیة) عن قیمة الخدمات المقدمـة مـن الأقسـام الأخـرى للنـزلاء الـذین طلبـوا إضـافة مبـالغ طلبـاتهم علـى 

وقــوائم هـذه المبیعــات. ان هـذا الإجــراء لــن  قـوائم حســابهم فـي المكتــب الأمـامي مــع كشـوفات المبیعــات غیــر النقدیـة
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یــؤدي الــى اكتشــاف أخطــاء تســجیل حســاب غرفــة الــى حســاب غرفــة أخــرى، ولكــن فــي ظــل الــنظم الآلیــة فــأن هــذه 

  الأخطاء نادرة الحدوث.

 مطابقة حالة الغرف :  .4

تقریــر حالــة یقـوم المــدقق بتـدقیق تقریــر عـن حالــة الغـرف للإشــراف الــداخلي فـي جمیــع الأوقـات ومقارنتــه مـع 

الغرف بقسم الإستقبال. ویـتم إجـراء المطابقـة بـین التقریـرین ومعرفـة أسـباب الإختلافـات والتقصـي عنهـا إن وجـدت، 

مــع عمــل تســویة لهــا للوصــول للعــدد الصــحیح مــن الغــرف المشــغولة لتلــك اللیلــة. وتكــون الأخطــاء إمــا عــن خطــأ 

تسـكینها دون علـم قســم الإسـتقبال، وفـي هـذه الحالـة یتحمــل  خطـأ بالعـد الفعلـي أو هنــاك غرفـة تـم أوبكتابـة التقریـر 

المســــؤولیة قســــم الإشــــراف الــــداخلي، أو یكــــون هنــــاك غرفــــة تمــــت المغــــادرة منهــــا، ومــــا زال الحســــاب معلــــق بقســــم 

 الإستقبال.

 مطابقة المفاتیح الموجودة برف المفاتیح :  .5

یح مــع الغــرف غیــر المشـــغولة لأن عــدم وجــود مفتـــاح یقــوم المــدقق بمطابقــة المفـــاتیح الموجــودة بــرف المفـــات

الغرفــة ربمــا یكــون دلیــل علــى إشــغال الغرفــة دون إدراجهــا بنظــام الحاســب. وفــي ظــل التطــور الحــالي ومــع إنتهــاء 

إســتخدام المفــاتیح فــي الفنــادق الكبیــرة وظهــور الكــروت الألكترونیــة بــدلاً عنهــا لــذا ینبغــي طباعــة التقریــر الخــاص 

. ومراجعـة مـدة صـلاحیة كـل كـارت بكروت الغرف ا لمشغولة ومقارنتهـا مـع الفولیـو الخـاص بـالغرف المشـغولة فعـلاً

  ومقارنتها بتاریخ المغادرة.

 التأكد من أسعار الغرف : .6

في بیئة العمل الیدویة أو النصف آلیة هام جداً التأكد مـن أسـعار الغـرف وفـي بعـض الفنـادق فـي 

رنــة بــالحجز الأصــلي وینبغــي التأكــد مــن تحمیــل كــل غرفــة بالســعر ظــل النظــام الآلــي یــتم التأكــد منــه مقا

  الصحیح كي یتم التأكد من صحة الإحصائیات . 
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 : No Showالتأكد من إیرادات الحجوزات غیر الظاهرة ـ .7

، یـأتِ عبارة عن إیرادات زبون قام بحجز الغرفة حجزاً مؤكداً ودفع عربون عنها ولكنـه لـم  No Show أن الـ

. ففـي كثیـر مـن الأحیـان No Showلحجز الغرفة بإسمه ولم یتم إشغالها لذلك ینبغي التأكد من صحة الــمما أدى 

یكون نتیجة لتكرار الحجـز أو تكـون الغرفـة مشـغولة بالفعـل ولكـن لـم تكتمـل إجـراءات تثبیـت الإشـغال، لـذلك ینبغـي 

   هي إیرادات فعلیة نتیجة عدم مجيء الزبون . No Showالتأكد من الـ

 سجیل أسعار الغرف:ت .8

قیمـة مبیعــات الزبــون عــادة یــتم ترحیلهــا لحســاب النــزلاء بنهایــة الیــوم فالحاســب الآلــي یســتطیع أوتوماتیكیــاً  أن

تسجیل سعر الغرفة لیوم مبیت الزبـون ولكـل الغـرف ، وللتأكـد مـن صـحة التسـجیل یفضـل إسـتخدام رمـوز للأسـعار 

یــدوي أیضــاً یــتم القیــام بهــذه العملیــة لكنهــا تحتــاج إلــى وقــت وذلــك لضــمان صــحة أســعار الغــرف ، وفــي النظــام ال

 كبیر.

 أعداد التقاریر : .9

  عتماداً على نظام الحاسب الآلي هي :إالتقاریر الآتیة یقوم بإعدادها المدقق اللیلي  إن

  التقاریر النهائیة المفصلة والمختصرة للأقسام . -

حصـائیات  تقریر التشغیل الیـومي وهـو یلخـص عمـل الیـوم كلـه ویعطـي - ٕ ملخـص عـن الإیـرادات والعمـلاء وا

 التشغیل والعملیات النقدیة .

 تقریر الأرصدة العالیة بحسابات النزلاء والذي یوضح أرصدة النزلاء المتجاوزة لحد الائتمان . -

 تقریر غرف المجموعات . -

 تقریر غرف الضیافة . -
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 :الحفاظ على أمن وسلامة المعلومات .10

ً كانــت الأنظمــة المطب مــن التقــاریر  قــة یدویــة أو نصــف آلیــة أو أنظمــة آلیــة یــتم عمــل نســخة احتیاطیــةســواء

الیومیـة والمحافظــة علـى ســلامة الســجلات والمسـتندات والقــوائم وتحدیــد المسـؤلیات عــن ذلــك.  وقبـل تغییــر التــاریخ 

  یكون برنامج المكاتب الأمامیة مجهز لإستخراج تقاریر نهایة الیوم والتي تتضمن الآتي :

  ر النزلاء .تقری -

 تقریر حالة الغرف . -

 تقریر حساب النزلاء . -

 تقاریر القادمین والمغادرین  . -

فائــدة هــذه  فضــلاً عــن الاحتیاطیـةهـذه الأرصــدة تكــون بحاجــة لهــا إذا حـدثت مشــاكل أثنــاء عمــل النســخة  إن

  التقاریر لقسم المحاسبة والتسویق.

 تغییر تاریخ الیوم : .11

ظم الیدویـة والنصـف آلیـة یـدویاً بواسـطة المـدقق اللیلـي، وفـي الـنظم الآلیـة یـتم یتم تغییر تاریخ الفنـدق فـي الـن

حتیاطیـة ثـم بعـد ذلـك یتغیـر یـوم الفنـدق أو إبرمجة برنامج المكتب الأمامي لإنتاج التقاریر المطلوبة، وعمـل نسـخة 

  تغیر الیوم والتاریخ.

مــا ذكــر ضــمن فقــرة واجبــات  لاً عــنفضــممــا تقــدم یمكــن أجمــال الأعمــال التــي یقــوم بهــا المــدقق اللیلــي 

  المدقق اللیلي وكالآتي :

ـــة  .1 مراجعـــة قـــوائم الحســـاب للنـــزلاء والمســـتندات المؤیـــدة لطلبـــات النزیـــل والواجـــب إضـــافتها علـــى حســـابه فـــي آل

 التسجیل أو في سجل أستاذ النزلاء المبوب .

إضـافتها والـواردة فـي قـوائم حسـاب مراجعة أستاذ النزلاء والتأكد من صحة تسـجیل كافـة طلبـات النزیـل الواجـب  .2

 النزلاء .
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مراجعة المبیعات النقدیة المثبتـة فـي أشـرطة آلات تسـجیل المبیعـات الخاصـة بالمطـاعم والكافتریـا والنـادي وأي  .3

 قسم أخر أن وجد .

یــر أعـداد تقریــر یــومي بــإیراد الطعــام والمشــروبات التــي تمــت فـي كافــة منافــذ البیــع ، ولابــد أن یتطــابق هــذا التقر  .4

 مع تقاریر أمناء الصندوق وكذلك مستندات البیع.

 تحدید الأخطاء وأسبابها والتأكد من تصحیحها في السجلات أو في آلات التسجیل. .5

 تثبیت أرقام القوائم والوصولات المستخدمة خلال الیوم في سجل خاص . .6

المثبـت فـي حقـل (المنقـول إلـى التأكد من مطابقة سجل أستاذ النزلاء المبوب وكـذلك التأكـد مـن ترحیـل الرصـید  .7

الیوم القادم) من سجل الیوم المنتهـي إلـى حقـل (المنقـول مـن الیـوم السـابق) فـي سـجل الیـوم الجدیـد ولكـل نزیـل 

  لازال مقیماً في الفندق وعلیه رصید غیر مسدد .

  تقریر الإیرادات الیومي :

صــندوق المكتــب الأمــامي لــیلاً وهــو نفــس یقــوم بإعــداد هــذا التقریــر المــدقق اللیلــي والــذي یســمى أیضــاً أمــین 

واجـــب أو عمـــل أمـــین صـــندوق المكتـــب الأمـــامي الصـــباحي ، حیـــث یقـــوم بتـــدقیق تقـــاریر أمنـــاء صـــندوق المكتـــب 

یــرادات الغــرف ومعــدل ســعر الغرفــة ، ثــم یقــوم بإعــداد  فضــلاً عــنالأمــامي المــوزعین فــي الفنــدق  ٕ نســب الإشــغال وا

إیـرادات الزبــائن الإجمالیـة ولكــل وجبــة مبـوب إلــى طعـام ، غــرف ، شــراب ،  تقریـر لإیــرادات الغـرف الیــومي وتقریــر

جلـة. وفیمـا یلـي لآتكسي ، فاكس ، محلات ... الخ  وبشكل مفصل أي مبوب حسـب المنافـذ وللإیـرادات النقدیـة وا

  ):1-5نموذج مبسط شكل (
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  سنه سابقة

  من بدایة السنة الحالیة
  مخطط  فعلي  مخطط  فعلي

                الغرف
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                اتصالات
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  الخدمة
              

                نسبة الإشغال
نسبة الإشغال 
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  في النـادي
مبیعات الطعام 

  الكافتریا في
              

مبیعات 
  الحفلات 

              

مجموع مبیعات 
  مالطعا

              

معدل سعر 
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