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 ٓووٓز

 

ًٔج إٔ ثُٔٞظل٤ٖ ثٌُغ٤ٌ ٖٓ ٓٞظل٢ ثُل٘جهم ٝثُي٣ٖ ٣ْضنوٕٓٞ دٌٗجٓؼ ثلأٝدٌث صـ٤خ ػْٜ٘ دؼغ ثلأًٓٞ ثُٜٔٔز 

ٗوًر  أٝػوّ صٞكٌ ثُٔشٌِز ثلأًذٌ ٢ٛ ٝ ثُٞهش ُلْٜ إّضنوثّ ثُذٌٗجٓؼ ذؼغ ْ صٞظ٤لْٜ ٓؤمٌثً ٤ّقضجؽٕٞ ُص ثُي٣ٖ

ٖ ُضو٣ًخ ثٌُٞثهً أفو ثُٔوًد٤ٖ ثُٔضنظظ٤ جُض٤ْ٘ن ٓغػ٘و ه٤جّ إهثًر ثُل٘وم د إلّامجطز ٝؽٞه هًٝثس صو٣ًذ٤ز 

ٛيث ُٜٝيث هٔش دئطوثً  . ٌُغ٤ٌ ٖٓ ملاٍ ثُوًٝثس ثُضو٣ًذ٤زث ٣ْضٞػخ ثُٔٞظقٝهو لا  ثُذٌٗجٓؼثُذش٣ٌز ػ٠ِ 

  .ٌٗجٓؼ ٌَُ ٓٞظق ٣قضجػ إ٠ُ صؼِْ أٝ صـ٣ٌٞ ٜٓجًثصٚ ك٢ إّضنوثّ ثُذثٌُضجح ٤ٌُٕٞ ْٓجػوثَ ٌٝٓؽؼجً 

ٝصؼِٔٚ ٤ّقضجػ ٝهش أؿٍٞ ٝك٢ ثُقو٤وز لا صٞؽو ٛ٘جى أ١ ثّ ثُذؼغ دإٔ ثُذٌٗجٓؼ طؼخ ثلإّضنو هو ٣ظٖ

ك٤ٚ ًٔج م ثُٔنضظٌر لإّضنوثٓٚ ٝثلإٌٓج٤ٗجس ثُٔضٞكٌر ضؼِْ ثُـٌٝمظٞطجً ػ٘وٓج ٤ّْإّضنوثٓٚ طؼٞدجس ك٢ 

٣ٌٔ٘ي ثلإٗضوجٍ إ٠ُ هْْ ئٗٚ ّ كجهْو ثلأك٢ أف ػِٔيٌٓصذـز دذؼغ دق٤ظ أٗٚ ك٢ فجٍ ثُذٌٗجٓؼ  هْجّأإٔ ؽ٤ٔغ 

ًٔج إٔ  .ٝٛيث ٓٔج ٣َْٜ ثٌُغ٤ٌ ٖٓ ثُٞهش ٝثُؾٜو  جثُض٢ صؼَٔ ػ٤ِٜثٝ ثُ٘جكير أمٌ هٕٝ ثُقجؽز لإؿلام ثُوْْ 

أٝ إًّجٍ ثٌُّجةَ ٝثُض٘ذٜجس ٝثلإصظجلاس ثُذٌٗجٓؼ ٣ٌٖٔ ًدـٚ دذٌثٓؼ أمٌٟ ًجُضقٌْ دو٘ٞثس ثُضِلجٍ ٌَُ ؿٌكز 

 ،...إُل إ٠ُ ؿٌف ثَُ٘لاء 

ديُش ؽٜوثً لإّضنٌثؽٚ ْٓضؼ٤٘جً دجُظًٞ ٝ ثُذٌٗجٓؼأْٛ إّضنوثٓجس شٌؿ ٔقجُٝز كٌه٣ز ددهٔش  ك٢ ٛيث ثٌُضجحٝ 

 ٢٘ٓ ٖٝٓ كئٗٔج ٢ٛ إٕ ٝؽوٌٕٞ ٛ٘جى أ١ أمـجء ٝك٢ فجٍ ٣ص٠٘ٔ دإٔ لا أٝدشٌَ ٤ٌْٓ ٝٓلّٜٞ ُي هجًا 

ٌٕٞ ٛ٘جى ضّٝ ثُي١ أهّٞ دئطوثًٙ َء ثلأٍٝٞ ثُؾٝٛيث ٛ. صٞك٤ن ٖٓ ػ٘و ثلله ػَ ٝؽَ  يثٖ ك٣ٌٜٝإٕ ُْ  ثُش٤ـجٕ

ثُؼَٔ ٌَُ هْْ ػ٠ِ فور  مُشٌؿ ؿٌّضٌٕٞ ٠ُُٞٔٝ ػَ ٝؽَ ه٣ٌذجً دئىٕ ثثُض٢ ّأهّٞ دئطوثًٛج ٝأمٌٟ  أؽَثء

  .ٝؽ٤ٔؼٜج صؼضٔو ػ٠ِ ٓج صْ شٌفٚ ك٢ ٛيث ثُؾَء .... إُل ثُضود٤ٌ ث٢ًَُُ٘ٔوْْ ثُٔج٤ُز ٝهْْ 

ػ٠ِ ػ٘ٞثٕ ثُٔٞػٞع ٖٓ هجةٔز  ٘وٌإٌٓج٤ٗز ثُ ٢ٛ ُض٘وَ ك٢ ٓقض٣ٞجصٚ دٌَ ٌٓٝٗزُُْٜٝٞز إّضنوثّ ٛيث ثٌُضجح ٝث

ثُلٌُٜ ُِٞطٍٞ إ٠ُ ثُشٌؿ ًٝيُي إّضنوثّ ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ ك٢ أّلَ ًَ طلقز ُِؼٞهر ُوجةٔز كٌُٜ 

  .ٝص٤٘ٔجص٢ ُِؾ٤ٔغ دجُضووّ ٝثُ٘ؾجؿ ٝثلإّضلجهر ثُوظٟٞ ٖٓ ٛيث ثٌُضجح ٝإٔ ٣ٌٕٞ ٓؼ٤٘جً ُْٜ . ثٌُضجح 

 :ٓلافظز 

ؽ٤ٔغ ثُقوٞم ٓقلٞظز ٌُِجصخ ٝلا ٣قن لأ١ شنض إّضنوثٓٚ ُلأؿٌثع ثُضؾج٣ًز أٝ ثُضؼو٣َ ك٢ ٓقضٞثٙ ٝإٕ 

  s.hattamy@hotmail.com :ًجٕ ٛ٘جى أ١ مـأ أٝ ٓلافظز أٝ إّضْلجً ك٤ٌٖٔ ثٌُٔثِّز ػ٠ِ 

 ٤ٌّٔ دٖ ػٞع ث ُقـج٢ٓ
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 ػ٘ٞثٕ ثُٔٞػٞع   
ًهْ 

 ثُظلقز
 01 ثُٔووٓز 

 ٌُٜ02 ثُل 

 04 ثٌُة٤ْ٤ز صؼ٣ٌق أهٝثس ثلأٝدٌث ُِٞثؽٜز 

 06 إٗشجء فؾَ ؽو٣و 

 ٖ10 ثُذقظ ػٖ ثُقؾَ ٝثُو٤جّ دؼ٤ِٔز ثُض٤ٌْ 

  ٌثُض٤ٌْٖ ثُٔذجشWalk In  12 

 َ13 ثلإػجكجس ٝثُضؼو٣لاس ػ٠ِ ِٓق ث٣َُ٘ 

- Accompanying  16 

- Alerts 17 

- Confirmation 18 

- Deposit/CXL  19 

- Housekeeping  20 

- Package Option  21 

- Rate Info 22 

- Routing 23 

- Add ON 35 

- Billing 36 

- Fixed Charges 43 

- Locator 44 

- Party 45 

- Register Card 46 

- Shares 47 

- Agent/Company 49 

- Changes 50 

- History 51 

- Messages 53 

- Room Move 54 

- Traces 56 

 

 

 ثُلٌُٜ
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ًهْ 

 ثُظلقز
  ثُـٌف ثُْجً٘زIn-House Guests 57 

  ثُقْجدجسAccounts  58 

 Room Assignment 59 

 Cashiering 60هْْ ثٌُجش٤ٌ  ثُذجح ثُغج٢ٗ

 Billing 61 

 Fast Posting  62 

 Cashier Functions  63 

- Batch Folios 64 
- Cancellation 67 
- Folio History 68 
- Journal 69 

 Cashier Shift Functions 70 

- Cashier Shift Close 71 
- Cashier Shift Reports 72 
- Reprint Reports 73 

 Quick Check Out  74 

 75 إمضظجًثس ثُذٌٗجٓؼ 

   
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  -:ش٣ٌؾ ثلأهٝثس / ثُٞثؽٜز ثٌُة٤ْ٤ز  

 

 

 

 

 

 

 

1.  (Reservations) ثُقؾٍٞثس :- 

٣ْضنوّ ٛيث ثُوْْ  ُِضقٌْ ثٌُجَٓ ك٢ ػَٔ ثُقؾٍٞثس ثُؾو٣ور ٝثُوو٣ٔز ٝثُِٔـ٤ز ٝإٗشجء ثُذٌٝكج٣َ ٝأًغٌ ٓج

 .ٛٞ هْْ ثُقؾٍٞثس  

 

2. (Front Desk ) ٍ( شٌؿ ٛيث ثُوْْٛيث ثٌُضجح ُ)  -:ٌٓضخ ثلإّضوذج 

ثُنجطز دٔٞظل٢  ثلأػٔجٍٖٓ  ٝثُقؾٍٞثس ثُوجهٓز ٝثُؼو٣وضْ ك٤ٚ ػ٤ِٔجس ثُض٤ٌْٖ ٝثُٔـجهًر صُوْْ ث ثٛي

 .إٌٓج٤ٗز ػَٔ فؾٍٞثس ؽو٣ور دجلإػجكز إ٠ُ ثلإّضوذجٍ 

 

3. (Cashiering ) ٌ(ٛيث ثٌُضجح ُشٌؿ ٛيث ثُوْْ )  -:ثٌُجش٤ 

 . َ٘لاءز ٌَُ أهْجّ ثُل٘وم ٝفْجدجس ثُّذأػٔجٍ ثُٔقجٝإؽٌثء ؽ٤ٔغ  ٞثص٤ٌثُٔج٤ُز ٝثُلُٔقجّذز ث هْْ

 

4. (Rooms Management)  إهثًر ثُـٌف:- 

٘وم دق٤ظ ٣ض٤ـ ُْٜ ك٢ ثُل ( ثُضود٤ٌ ث٢َُُ٘ٔ )  هْْ ثلإشٌثف ثُوثم٢ِ ٣ٝو٣ٌٙهثًر صشـ٤َ ثُـٌف إُِضقٌْ ك٢ 

ىُي ٖٓ قش ثُظ٤جٗز ٝٓج إ٠ُ ثُـٌف ًؾجَٛر أٝ ؿ٤ٌ ؽجَٛر أٝ مجًػ ثُنوٓز أٝ ص فجلاسٞػغ ثُو٤جّ د

 . ثُض٢ صنض كوؾ ثلإشٌثف ثُوثم٢ِ ٜٔجّثُ
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  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

صؼ٣ٌق ش٣ٌؾ أهٝثس ثلأٝدٌث ُِٞثؽٜز ثٌُة٤ْ٤ز
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5. (  Account Receivable -  AR)  فْجح ثُٔوذٞػجس: 

 .٣ْضنوٓٚ ؿجُذجً هْْ ثُٔج٤ُز ٝىُي ُضْؾ٤َ ثُقْجدجس ٝثُْٔضقوجس ٝثُقٞثلاس ثُذ٤ٌ٘ز ٝؿ٤ٌ ىُي ٝ 

 

6. (  End Of Day ) ّٜٞٗج٣ز ث٤ُ:- 

دٔؼ٠٘ إٜٗجء أػٔجٍ ٝفْجدجس ث٤ُِِز ثُقج٤ُز ٝثُومٍٞ إ٠ُ ث٤ُِِز ثُؾو٣ور ٝٛيث ( هِخ ث٤ُِِز ) أٝ ٓج ٣ؼٌف دـ  

 . ثُضجدغ ُوْْ ثُٔج٤ُز ثُوْْ ٛٞ كوؾ مجص دجٌُٔثؽغ ث٢ِ٤ُِ

 

7. (  Miscellaneous ) ٌٟٓٞثػ٤غ أم:- 

 ....إُل ٌ ٝصـ٤٤ٌ ًِٔجس ثًٌُٔٝ ُِٔٞظل٤ٖ ًـذجػز ثُضوج٣ً 

 

8. (  Setup ) ثلإػوثهثس:- 

 .وثهثس ٝصؼو٣َ ٗظجّ ثُذٌٗجٓؼ ثُوْْ ثُنجص دئػ

 

 

 

ّضٌٕٞ ثُذوث٣ز ٖٓ ػَٔ فؾَ ؽو٣و ٝطٞلًا إ٠ُ أػ٠ِ ْٓضٟٞ ك٢ إّضنوثّ ثُذٌٗجٓؼ ػِٔجً دإٔ ثُذٌٗجٓؼ ٝثّغ ؽوثً 

 .ُٖٝ ْٗضـ٤غ شٌؿ ثُذٌٗجٓؼ دجٌُجَٓ ٌُٖٝ ٤ّضْ شٌؿ أؿِخ ثُٜٔجّ ثُؼ٣ًٌٝز ٝثُْٔضنوٓز ٤ٓٞ٣جً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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 -: فؾَ ؽو٣و ٗشجءإ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 .ثُن٤جًثس هجةٔزّٝضظٌٜ ُي  Reservations  ػ٠ِ أ٣وٞٗز ثُـ إٗوٌ .1
ًٔج  New  Reservations ػ٠ِ أ٣وٞٗز  ٖٝٓ هجةٔز ثُن٤جًثس إٗوٌ
 .ٛٞ ٓٞػـ ك٢ ثُظًٞر 

 
ُِو٤جّ دئٗشجء فؾَ ؽو٣و ٝلا ٣ْٜ  ٛيٙ ثُ٘جكير ٝٛ٘جى ػور ؿٌم ّضظٌٜ .2

ز ٝثفور ٢ٛٝ ػَٔ دأ١ ؿ٣ٌوز صوّٞ دٜج دؼَٔ فؾَ ؽو٣و لإٔ ثُ٘ض٤ؾ
 .فؾَ ٤ِّْ 

 
 
 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

إٗشجء فؾَ ؽو٣و

2 
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ٝ همْ دضؼذتمز ثُنجٗمجس ثُٔـِٞدمز      -  ٝثُم ـ  Nameُم٤ِ ٓمٖ ثُؼم١ًٌٝ صؼذتضٜمج دجٌُجٓمَ ٝٓمج ٣ٜٔ٘مج ٛمٞ ثُم ـ        ٝثُٜٔٔمز 

View By   

 :ًغٌ ٓج ٣ٌٖٔ ٖٓ ثُٔؼِٞٓجس ّض٤ؼجح ألإٛيث ثٌُضجح ٓغ إّضنوثّ ثُذٌٗجٓؼ  مـٞثسؼَ إصذجع ل٣ُِٝضؼِْ أًغٌ 

 

 ( دٌضجدٚ ثلإّْ ثُي١ صٌؿخ دٚ هْ) ك٢ ثُظًٞر  ثُظجٌٛثُنجٗجس ًٔج صؼذب 

 

 

 تعذ

 

 

Name = Al Hotamy 

First Name = Samir 

View By = Individual 

إمض٤مممممممجً فؾمممممممَ 

ث٣َُ٘مممَ ٛمممَ ٛمممٞ    

شًٌز أٝ ٓغ )ٓغ 

 ...ٓؾٔٞع إُل 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 New ػ٠ِ ًٍ ٗوٌثُنجٗجس إصؼذتز دؼو 
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إٔ ٣ٝؼ٢٘ ُؼ٣ٌغ ٌٓضٞح دجُنؾ ث Last Nameلافظ دإٔ ثُؼو٣و ٖٓ ثُنجٗجس ٝدٜج دؼو ىُي ّضظٌٜ ٛيٙ ثُ٘جكير ٝ

 ، أ١ مجٗز ٌٓضٞدز دجُنؾ ثُؼ٣ٌغ ٣ؾخ إًٔجُٜج أٝ ُٖ صْضـ٤غ ثلإٗضوجٍ إ٠ُ ثُنـٞر ثُضج٤ُز 

ٜم٢ إمض٤ج٣ًمز   كٛٞ أْٛ مجٗز ٓـِٞح صؼذتضٜج ٝأٓمج دمجه٢ ثُنجٗمجس     Last Nameٖٓ ملاٍ ٛيٙ ثُ٘جكير ٗؾو دإٔ ثُـ ٝ

 . ث٣ََُ٘ ٝٓؼِٞٓجصٚ ثلإّج٤ّز ٣ٝلؼَ صؼذتضٜج لإٔ ٛيٙ ثُ٘جكير ٢ٛ ِٓق ٣ٌٝٔ٘ي صؼذتز ٓج ص٣ٌو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌ عْ دؼو ىُمي إ  صمجدغ  ) ُقؾمَ ٝٛم٢ أممٌ مـمٞر لإٜٗمجء ثُقؾمَ       ث دذ٤جٗمجس ك٘٘ضومَ إُم٠ ٗجكمير ؽو٣مور ٝٛم٢       Okػِم٠   ٗوم

 : ( ثُضج٤ُزثُشٌؿ ػ٠ِ ٗلِ ثُظًٞر 

 

 

 

 

 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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 صج٣ًل ثُومٍٞ

 صج٣ًل ثُٔـجهًر

 ػوه ثلأكٌثه ٝثلأؿلجثٍ

 ٗٞع ثُـٌكز

 ًهْ ثُـٌكز

 ًٞه ثُْؼٌ

 ّؼٌ ث٤ُِِز

 ثُٞؽذجس

 ثُْٞم ثُوجهّ ٓ٘ٚ

 ٔظوً ثُ

 ؿ٣ٌوز ثُوكغ

إمض٤جً ثُقؾَ إىث ًجٕ ػٖ 

ؿ٣ٌن شًٌز أٝ ٓؾٔٞػز  

ٝهٔش دٞػغ ٛيث ... إُل

ثٌُٞه لإٔ ثُقؾَ 

Individual  ًٝدٔج ثلأًٞثه

صنضِق ٖٓ ك٘وم إ٠ُ ك٘وم 

آمٌ ٝىُي فْخ ٓج صؼؼٚ 

 إهثًر ثُل٘وم 

دؼو إٜٗجء إهمجٍ ثُذ٤جٗجس 

ػ٠ِ ًِٔز  إٗوٌثُٔـِٞدز 

Save  ًُٜٞقلظ ثُقؾَ ٝظ

 ثٌُهْ ثُنجص دجُقؾَ 

 

صْ إٗشجء ثُقؾَ 

 د٘ؾجؿ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 رقن الحجز
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 (  Front Desk)إٗضوَ إ٠ُ ٌٓضخ ثلإّضوذجٍ 

 Reservations  ثُـ ٣ٌٔ٘ي ثُذقظ أ٣ؼجً ٖٓ هْْ  *

  ٗجكير شذ٤ٜٚ ؽوثً دٜيٙ ّضظٌٜ Update Reservation ٖٓ ثُن٤جً

 ٣ْضنوٓٚ ٓٞظلٞث ثلإّضوذجٍ ك٢ ثُـجُخ  Front Deskثُـ  هْْ ٝثُلٌم إٔ

 Walk In ثلإّضوذجٍ ٝص٤ٌْ٘ٚ ؼٌ ٓذجشٌر إ٠ُص٤ٌْٖ ٣ََٗ فػ٘و  ٝمظٞطجً

 . ثُـ٣ٌوز ك٢ ثُظلقجس ثُضج٤ُز ُٝٔجىث ْٗضنوٜٓج ٙٛي ّٝ٘وّٞ دشٌؿ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ّٝضظٌٜ ُي ٛيٙ ثُ٘جكير Arrivalsػ٠ِ أ٣وٞٗز  ٗوٌإ .1
 

ؿذؼجً أٗش ُٖ صوّٞ دضؼذتز ؽ٤ٔغ ثُنجٗجس ٣ٌٝٔ٘ي كوؾ صؼذتز م٤جً ٝثفو كوؾ ّٝضؾو ثُقؾَ          

ٝأٌّع ؿ٣ٌوز ٢ٛ ثُذقظ ػٖ ؿ٣ٌن ًهْ ثُقؾَ ٝإىث ث٣ََُ٘ كوو أٝ ٢ْٗ ًهْ ثُقؾَ كوْ دجُذقظ 

ٔج ّضظٌٜ أّٔجء إىث هٔش دجُذقظ ػٖ ؿ٣ٌن ثلإّْ ثلأٍٝ ٝثلأم٤ٌ كٌد. ػٖ ؿ٣ٌن ًهْ ثُٜجصق 

أمٌٟ ٓضشجدٜٚ ٢ٛٝ آمٌ ؿ٣ٌوز صْضنوٜٓج ك٢ ثُذقظ ػٖ ثُقؾَ ك٢ فجٍ ُْ ٣ظٌٜ ثُقؾَ ٖٓ 

إٗضذٚ إ٠ُ صٞث٣ًل ثُقؾَ لإٔ ثُذقظ ٤ٌّٕٞ كوؾ ك٢ ثلأ٣جّ ثُض٢ أٗش ( ٓلافظز ) ثُـٌم ثلأ٠ُٝ  

 .صقوهٛج ٣ٌٝٔ٘ي فيف ثُضٞث٣ًل ٝإًٔجٍ ثُذقظ 

  ثُلٌُٜ  ثٌُؽٞع إ٠ُ

 

ثُذقظ ػٖ ثُقؾَ ٝثُو٤جّ دؼ٤ِٔز ثُض٤ٌْٖ

 إ٠ُ صج٣ًل ثُووّٝ  ج٣ًل ثُووّٝ ٖٓص
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ّٝم٤ظٌٜ ُمي    Search ػِم٠  ٌ ٘وم ثُ عمْ   Conf/Cxl Noّ دٌضجدز ًهمْ ثُقؾمَ كم٢ مجٗمز      ٞوٗ ثُقؾَ ِذقظ ػُٖ ٝ
 ، (شجٛو ثُظًٞر ) هْ دقيف ثُضٞث٣ًل ًًٌٝ ثُؼ٤ِٔز ٌٓر أمٌٟ ثُقؾَ ٝإىث ُْ ٣ظٌٜ 

 (إّْ ثُؼ٤ق ثُٜجصق أٝ دجلإٌٓجٕ ثُذقظ ٖٓ ملاٍ ًهْ  :ٓلافظز )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٛ٘ج ٣ٌضخ ًهْ ثُقؾَ

 ٛج ٛٞ ثُقؾَ ثُي١ هٔ٘ج دئٗشجةٚ ٖٝٓ عْ دقغ٘ج ػ٘ٚ 

 إٗوٌ ٛ٘ج ُض٤ٌْٖ ثُقؾَ كًٞثً 

 ػَٔ فؾَ ؽو٣و 

 لإُـجء ثُقؾَ 

 إظٜجً ِٓق ث٣ََُ٘  

 ن٤جًثس ثُ

 ثُضؼو٣َ ك٢ ثُقؾَ 

 إؿلام ثُ٘جكير 

 ٛ٘ج ٣ظٌٜ صأ٤ًو صـجدن ًهْ ثُقؾَ

إىث ً٘ش دقجؽز إ٠ُ كضـ ثُقؾَ إٗوٌ هدَ ٤ًِي ػ٠ِ ٗلِ ثُقؾَ ٖٝٓ 

عْ صوّٞ دضؼو٣َ أٝ إػجكز ٓج ٣َِّ ٖٓ ثُذ٤جٗجس ٝثُضأًو ٖٓ طقضٜج ٝثْٛ 

 .ُضأًو ٖٓ ؽج٣َٛز ثُـٌكز ٝإٌٓج٤ٗز ص٤ٌْٜ٘ج شب ّؼٌ ثُـٌكز ٝث

  Check In ث٥ٕ كْ دْض٤ٌٖ ثُقؾَ دجُؼـؾ ػ٠ِ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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ًٔمج إٔ إّمضنوثٓٚ ٣ل٤مو كم٢     . ّضوذجٍ ٤ُِٝ ُو٣ٚ فؾَ ْٓمذن  ٣ْضنوّ ٛيث ثُن٤جً ػ٘و ٝطٍٞ ٣ََٗ ؽو٣و إ٠ُ ٓٞظق ثلإ

 . (ثُٔذجشٌ ٓغ ٓٞظق ثلإّضوذجٍ ) ل١ًٞ ثُٓؼٌكز ْٗذز ثلأشـجٍ ثُض٢ صٌٕٞ ػٖ ؿ٣ٌن ثُْٞم ثُٔذجشٌ دٔؼ٠٘ ثُض٤ٌْٖ 

 ٖٝٓ عْ  Arrivalsعْ   Front Deskٖٓ ملاٍ هْْ  ٣ضْ ٖ ثُٔذجشٌّضنوثّ ٛيث ثُن٤جً ػ٘و ثُض٤ٌْلإٝ

 ثُنـٞثس ثُْجدن شٌفٜج ٢ٛٝ صؼذتز ثُذ٤جٗجس ٝثُنجٗجس  ٗلِ غإصذعْ  ٣Walk Inوٞٗز ثُ٘وٌ ػ٠ِ أ

 .ٝثُؼ٣ًٌٝز ثُٔـِٞدز 

 

 

 

 :إٗضذٚ 

كم٢ ؽ٤ٔمغ    OKػِم٠  كوؾ ْ دجُ٘وٌ هٝ(  Save) فلظ  جُ٘وٌ ػ٠ِػ٘و إّضنوثّ ٛيث ثُن٤جً لا صوْ د

 .ص٤ٌْٖ ثُـٌكز ثٌُٔثفَ فض٠ ٣ضْ 

.  

Walk Inثُض٤ٌْٖ ثُٔذجشٌ 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 



 

 
13 

 

 

 

 

 

 

  دض٤ٌْٜ٘جهٔ٘ج  ٢ضثُ ـٌكزثُهْ دلضـ   .1

   :ُضظٌٜ ُي ثُ٘جكير ثُضج٤ُز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثُـٌكز ّجً٘ز

 ثُؾ٤ْ٘ز

 صجًك ثُومٍٞ

 ػوه ث٤ُِج٢ُ
 صج٣ًل ثُٔـجهًر

 ثُذجُـٕٞ
 ثلأؿلجٍ

 ٗٞع ثُـٌكز

 إفضْجح ثُْؼٌ ػ٠ِ ٗٞع ٛيٙ ثُـٌكز
ثُْؼٌ ك٢ 

 ث٤ُِِز

 ثُٞؽذجس

 ٖ ث٣ََُ٘ٝهش ص٤ٌْ

 آمٌ ٖٓ هجّ دجُضؼو٣َ ٓ٘شب ثُقؾَ

 صج٣ًل إٗشجء ثُقؾَ
 صج٣ًل آمٌ صؼو٣َ

 ًهْ ثُٜجصق

ثُٔذجُؾ ثُٔوكٞػز أٝ 

 ثُٔضذو٤ز

 ؿ٣ٌوز ثُوكغ

 Options  ك٢ ثُظلقجس ثُضج٤ُز شٌؿ ٓلظَ ُـ  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

ث٣ََُ٘( كجصًٞر ) ثلإػجكجس ٝثُضؼو٣لاس ػ٠ِ ِٓق 
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1 

2 
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4 
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7 
8 

9 

10 

11 

12 

13 
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17 

20 

21 

22 

23 

24 

18 

19 

ٝٛميث صؼ٣ٌمق ػمٖ ًمَ م٤مجً ٓٞؽمٞه أٓجٓمي        .  ّٝضظٌٜ ُي ٛيٙ ثُن٤مجًثس  Optionsػ٠ِ ًٍ  إٗوٌ

 . ّضنوثّ ٛيٙ ثُن٤جًثس مـٞر دنـٞرلإشٌؿ ٝثُظلقجس ثُضج٤ُز 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 .دق٤ظ ٣ٌٖٔ إػجكز ِٓلجس أمٌٟ  َُ٘لاء آم٣ٌٖ ٓغ ِٓق ث٣ََُ٘ ثُقج٢ُ . إػجكز أٝ إٍثُز ِٓلجس ٓغ ث٣ََُ٘  .1

ك٤ظٌٜ  ِٓق ثُقؾَذ٤ٚ ثُٔٞظل٤ٖ دق٤ظ ػ٘و ه٤جّ ٓٞظق ثُومٍٞ ػ٠ِ ٘ثُض٘ذ٤ٜجس ٣ْٝضنوّ ُض إػجكز أٝ إٍثُز .2

 .ُٚ ثُض٘ذ٤ٚ صِوجة٤جً هذَ ثُو٤جّ دأ١ ػ٤ِٔز 

 .إًّجٍ ٝؿذجػز صأ٤ًو ثُقؾٍٞثس ٖٓ ثُذٌٗجٓؼ  .3

 ( .هكغ ٓذِؾ صقش ثُقْجح ُضأ٤ًو ثُقؾَ ) ثُوكؼجس ثُٔووٓز ػ٘و ثُو٤جّ دئٗشجء ثُقؾَ  .4

 . ( ثلإشٌثف ثُوثم٢ِ) ٢َُ٘ ثُضود٤ٌ ثُٔ .5

 .٤ًؼ جم٤جًثس ثُذ .6

ٓمٖ ٛميث ثُن٤مجً ّمضؾو ثُضوْم٤ْ ُْمؼٌ ثُـٌكمز ٝإؽٔمج٢ُ ًجٓمَ ثُقْمجح ٝثُٔموكٞػجس ٝثُٔذمجُؾ             . صلجط٤َ ثُْمؼٌ   .7

 .ثُْٔضقوز 

 . إ٠ُ ؿٌكز أمٌٟثُقج٤ُز ث٣ََُ٘ ٖٓ ؿٌكضٚ ؽ٤ٔغ أٝ دؼغ فْجدجس ضق٣َٞ ُ. إ٠ُ   -ثُضق٣َٞ ٖٓ  .8

 .ث٣ََُ٘ د٤جٗجس ٘لِ أمٌٟ دإػجكز ؿٌكز  .9

 ( .ًَ ٓج٣ضؼِن دجُقْجدجس ُِـٌكز ) ثُلٞصٌر  .10

 .دـجةن ثلإةضٔجٕ ثُٔظٌك٤ز  .11

دوث٣مز   صمج٣ًل  ثُٔٞظمق ٝأ٣ؼمجً صقو٣مو    قْمخ ٓمج ٣قموهٙ   ػِم٠ ث٣َُ٘مَ د  ُضقو٣و ًّّٞ عجدضز ٣ضْ إفضْمجدٜج   .12

 .إفضْجح ثٌُّّٞ  ٝإٗضٜجء 

٤مٚ ٝصذموأ ٝص٘ضٜم٢ كم٢ ثُظٜمًٞ كم٢       ٝصؼضذٌ ًٌّجةَ ثُضض٘ذ. ثُٔقوه ٝ ٣ْضنوّ ُضقو٣و دؼغ ثُٔلافـجس  .13

 .أٝهجس ٣ضْ صقو٣وٛج ٖٓ هذَ ثُٔٞظق 

 ( .٣ْضنوّ ُؾؼَ ػوه ٖٓ ثَُ٘لاء ك٢ فَح ٝثفو ًٝدؾ ٓؼِٞٓجصْٜ دذؼغ ) ثُقَح  .14

 ( . RC) دـجهز ثُضْؾ٤َ أٝ ٓج ٣ؼٌف دـ  .15
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  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 . ٓشجًًز ثُـٌكز ٓغ ٗلِ ثُـٌكز . ثُٔشجًًز .16

 .ثُض٢ فؾَس ٣ََُِ٘  جُزإٍثُز ثُشًٌز أٝ ثًُٞصؼو٣َ إػجكز أٝ  .17

 .٢ فوعش ُِـٌكز ٓ٘ي دوث٣ز إٗشجء ثُقؾَ ٝفض٠ ٓـجهًر ث٣ََُ٘ ُِل٘وم ضثُضـ٤ٌثس ٝثُضؼو٣لاس ثُ .18

ٖ       ك٢ فجٍلا ٣ٌٖٔ ثُو٤جّ دؼ٤ِٔز ثُقيف ) ثُقيف ٜٗجة٤جً  .19  صْ ص٤ٌْٖ ثُـٌكمز ٌُٝمٖ ٣ٌٔمٖ ص٘ل٤مي إُـمجء ثُضْم٤ٌ

ٛميث  ٝ( . ٣ٌٖٝٔ إّضنوثٓٚ ك٢ ث٤ُّٞ ثلأٍٝ كومؾ ٓمٖ صْم٤ٌٖ ث٣َُ٘مَ       Arrivalsكز ػ٠ِ ثُـ ٝإًؽجع ثُـٌ

 . كوؾ ُٖٔ ٣ضْ إػـجءْٛ ثُظلاف٤ز  ثُن٤جً ؿ٤ٌ ٓظٌؿ إلّا

٣ضمم٤ـ ُممي ٛمميث ثُن٤ممجً دئظٜممجً ؽ٤ٔممغ صلجطمم٤َ ّممٌٖ ث٣َُ٘ممَ ُلأػممٞثّ ٝثلأ٣ممجّ  ( ثلأًشمم٤ق ) ّممؾَ ث٣َُ٘ممَ  .20

 .ثُْجدوز 

 .ثٌُّجةَ  .21

أّملَ   No Postٝػ٘مو إّمضنوثٓٚ صظٜمٌ ػلآمز      Postنوّ ُِْمٔجؿ أٝ ػموّ ثُْمٔجؿ ُمـ     ٣ْٝمض ) إٓض٤جٍثس  .22

 ( .ثُ٘جكير 

ٌ       .ثُضق٣َٞ ٖٓ ؿٌكز إ٠ُ ؿٌكز أمٌٟ  .23 ٓمٖ ٛميث    ًهمْ ثُـٌكمز   دق٤ظ ػ٘مو صـ٤٤مٌ ثُـٌكمز ٣َُِ٘مَ ك٤مضْ صـ٤٤م

 .ثُن٤جً 

ثلأمٌٟ فٍٞ ثلإؽٌثءثس ٝثُٔٞظل٤ٖ ك٢ ثلأهْجّ  ٣ْضنوّ ٛيث ثُن٤جً لإمـجً أٝ إدلاؽ ثلإهث٤٣ًٖ) ثُضضذغ  .24

 ( . ٣ؾخ إٔ صضني ٣ََُِ٘  ثُض٢

 



 

 
16 

 

 

 

 

 

1. ing yAccompan 

 

 .ٓغ ث٣ََُ٘  أمٌٟ ِٓلجسإػجكز أٝ إٍثُز 
 ّضظٌٜ ُي (   Accompanying) ػ٠ِ ٛيث ثُن٤جً  ٘وٌدؼو ثُ

 ثُ٘جكير ثُضج٤ُز 
 ز ثُ٘جكير هْ دجُذقظ ػٖ ث٣ََُ٘ ثٌُٔثه إػجكٖٝٓ ملاٍ 

 . ِٓق ث٣ََُ٘ ثُقج٢ُػٖٔ  ِٓلٚ
 .٤ّظٌٜ إّٔٚ ك٢ ٗجكير طـ٤ٌر  صقو٣و ث٣ََُ٘ٝدؼو 

 

 

 

 

  . مٌآ ِٓق ٣ََُ٘ٛيٙ ثُؼلآز صذ٤ٖ دإٔ ٛ٘جى ٝ

 

 

 

 

 

 

 

 : ٓلافظز

 ٛيث ثُن٤جً ٤ُِ ٖٓ ثُن٤جًثس ثُْٔضنوٓز ٤ٓٞ٣جً 

 .ُِٔؼ٤ِٓٞز  كوؾ صْ شٌفٚك٢ ؽ٤ٔغ ثُل٘جهم ٝ

 

 

  

 كظَ

إػجكز ِٓق 

 ِٓق ث٣ََُ٘ آمٌ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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2. Alerts  

 

 دق٤ظ ػ٘و ه٤جّ ٓٞظق إػجكز أٝ إٍثُز ثُض٘ذ٤ٜجس ٣ْٝضنوّ ُضذ٤ٚ ثُٔٞظل٤ٖ

 .ّ دأ١ ػ٤ِٔز ُٚ ثُض٘ذ٤ٚ صِوجة٤جً هذَ ثُو٤جظٌٜ ٤دجُومٍٞ ػ٠ِ ثُـٌكز ك

 

  : ثُ٘جكير ثُضج٤ُز ّضظٌٜ ُي ٛيٙ Alerts جُ٘وٌ ػ٠ِ ٝلإٗشجء ص٘ذ٤ٚ هْ د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌ٘ي ثُضؼو٣َ أٝ فيف ثُض٘ذ٤ٚ ك٢ أ١ ٔز ثُض٢ صوٍ ػ٠ِ ٝؽٞه ص٘ذ٤ٚ ًٔج ٣ٝدؼو ثلإٗضٜجء ٝفلظ ثُض٘ذ٤ٚ ّضؾو ثُؼلآ

 ثُؼلآز ٝهش ٝىُي دجُؼـؾ ػ٠ِ ٗلِ

 جًثس ثُضؼو٣َ ٝثُقيف ػ٠ِ ثُض٘ذ٤ٚٝٛيٙ م٤ 

  

 ؿ٣ٌوز ظًٜٞ ثُض٘ذ٤ٚ  أًٞثه ؽجَٛر ٣ٌٖٝٔ ثُضؼو٣َ ػ٤ِٜج
ٛيث أكؼَ إمض٤جً ف٤ظ أٗٚ ٣وّٞ 

٘و ثُومٍٞ إ٠ُ دجُظًٜٞ صِوجة٤جً ػ

ثُـٌكز ٝمظٞطجً إىث ًجٕ ثُض٘ذ٤ٚ 

 ْٜٓ ؽوثً

 ٛيٙ ثٌُّجُز ثُض٢ ّضظٌٜ ك٢ ثُض٘ذ٤ٚ ٣ٌٝٔ٘ي ًضجدز ٓجشتش

إػجكز ص٘ذ٤ٚ 

 ؽو٣و

صؼو٣َ ثُض٘ذ٤ٚ 

 فيف ثُض٘ذ٤ٚ ثُقج٢ُ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 



 

 
18 

 

 

 

 

3.  Confirmation  

 ثُقؾٍٞثس ٣ٌٝٔ٘ي إًّجٍ ثُضأ٤ًوثسلإًّجٍ ٝؿذجػز صأ٤ًوثس ٛيث ثُن٤جً 
 ٝىُي ػٖ ؿ٣ٌن ثُن٤جًثس ثُٔضجفزضقو٣وٙ د ًٌّجةَ ؽٔجػ٤ز أٝ فْخ ٓج صوّٞ 
           ػ٠ِ إٗوٌور ٝلإػجكز ٓؼِٞٓجس ؽو٣ . ًجُلجًِ أٝ ثُذ٣ٌو ثلإًض٢ٌٗٝ 
 .م٤جً  دؾجٗخ ًَ 
. 
  
  

 إمض٤جً ٓج ص٣ٌو ػِٔٚ ثُؼ٘ٞثٕ ثُذ٣ٌو ثلإٌُض٢ٌٗٝ ًهْ ثُلجًِ

 ٓؼج٣٘ز ؽو٣و إًّجٍ فلظ كضـ ٗٔٞىػ ثُقؾَ ك٢ ثًُٞٝه

  ٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ ثٌُؽ
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4.  Deposit/CXL 

 صقش ثُقْجح ُضأ٤ًو فؾَٙ ٣ْضنوّ ٛيث ثُن٤جً ػ٘و هكغ ث٣ََُ٘ ٓذِؾ ٓووٓجً

 . ثُـٌكز ّجً٘زٝىُي هذَ صج٣ًل ٝطُٞٚ ٝلا ٣ْضنوّ ػ٘وٓج صٌٕٞ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ُِو٤جّ دؼ٤ِٔز ثُوكغ

ك٢ فجٍ ٝؽٞه هكؼجس  آمٌٟ ّضظٌٜ 

 ٛ٘ج

 ثُش٣ٌؾ ثُي١ ٣ظٌٜ ٝؽٞه هكؼجس ٓووٓٚ ٣ََُِ٘ 

  ٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ ث
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5.  Housekeeping 

 ٝىُي( لإشٌثف ثُوثم٢ِ ث) مجص دوْْ ثُضود٤ٌ ث٢َُُ٘ٔ ٛيث ثُن٤جً 

 .ٌٝٛيث ٣ََُِ٘ ّٝجهر  ٣ؼجفًضجدز ًٔغَ ػ٠ِ ثُـٌكز أٝ ص٘ذ٤ٜجس ُٞػغ صؼ٤ِٔجس 

  

ًضجدز ٓج ص٣ٌوٙ أٝ ْٓـ 

 ٓج ص٣ٌوٙ ٛ٘ج ٓذجشٌر 

 

 OKػ٠ِ  ٘وٌعْ ثُ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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6.  Package Option 

 ضنوثٓٚأٝ ؿِذجس ث٣ََُ٘ ٝلا ٣ضْ إّ ٤ًؼجٛيث ثُن٤جً ٛٞ مجص دن٤جًثس ثُذ

  . دؼغ ثلأف٤جٕ  ك٢ ثلّا

 

 

  

 صورج للنوورج

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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7. Rate Info 

 صلجط٤َ ّؼٌ ثُـٌكز ٝثُقْجح ثٌُجَٓ ٖٓ ملاٍ ٛيث ثُن٤جً صْضـ٤غ ٓؼٌكز 

  .صْ هكؼٜج ٝثُٔذجُؾ ثُْٔضقوز  ٣ََُِ٘ ٝثُٔذجُؾ ثُض٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ثُضج٣ًل ث٤ُّٞ

ثُْؼٌ ٝٛيث ( ًَٓ) ًٞه 

٣نضِق ٖٓ ك٘وم ٥مٌ 

ٝفْخ ٓج ٣ضْ ٝػؼٚ 

 ٖٓ هذَ إهثًر ثُل٘وم

 ُـٌكز كوؾّؼٌ ث

ّؼٌ ثُٞؽذز أٝ ّؼٌ  

ثلإػجكجس ٓغ 

 ثُـٌكز

 

 ّؼٌ ثُنوٓز ثُٔؾٔٞع
ثُٔؾٔٞع ث٢ٌُِ 

ُْؼٌ ثُـٌكز ك٢ 

 ث٤ُِِز ثُٞثفور

 ٛ٘ج صظٌٜ صلجط٤َ ًٞه ثُْؼٌ ٣ََُِ٘ 

 ًّّٞ عجدضز

 ثُوكؼجس ثُٔووٓز
دجه٢ ثُقْجح 

 ثُٔـِٞح هكؼٚ

 إؽٔج٢ُ ثُقْجح
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8. Routing 

 

ٟ ٛيث ثُن٤جً ُضٞؽ٤ٚ فْمجح ثُـٌكمز إُم٠ ؿٌكمز      ٣ْضنوّ  أٝ كمٌٍ ٝصوْم٤ْ   أممٌ

ثُقْممجح ٓممج دمم٤ٖ ث٣َُ٘ممَ ٝثُشممًٌز ثُضمم٢ هجٓممش دؼٔممَ ثُقؾممَ ُممٚ ٓممغلًا فْممجح  

٣ٌٕٞ ػِم٠ ثُشمًٌز ٝفْمجح ثُٞؽذمجس ٝثُنموٓجس صٌمٕٞ ػِم٠ ث٣َُ٘مَ          ثُـٌكز

 ّ ٛيث ثُن٤جً وثّٝأهّٞ دشٌؿ ٛيث ثُن٤جً دجُضلظ٤َ ٝىُي لأ٤ٔٛز ًٝغٌر إّضن

 

 

٣أص٢ هًٝ ٛميث ثُن٤مجً ف٤مظ     ؿٌف ٝٛٞ ثُي١ ٤ّوكغ ًجَٓ فْجح ثُـٌف كٜ٘ج 3دوث٣ز ٗلٌع دإٔ ُو٣ي ٣ََٗ  ُٝو٣ٚ 

َ كم٢ ؿٌكمز ٝثفمور ُ    ٖٓ موٓجس ٝؽٔؼْٜح ٓج صوّٞ دئمض٤جًٙ جٝ فْثُـٌف أأٗٚ ٣وّٞ دؾٔغ ًجَٓ فْجح  ث٤ُِمج٢ُ   ٌجٓم

 .ؿٌكٚ ػ٠ِ فور فْجح ًَدولًا ٖٓ 

 

  
 صظٌٜ ُي ٛيٙ ثُ٘جكير Routingػ٘و ثُؼـؾ ػ٠ِ ًٍ 

 ثُضٞؽ٤ٚ إ٠ُ ؿٌكز أمٌٟ

 ثُؼ٤ِٔجس ثٌُٔثه صٞؽ٤ٜٜج

 ٝػغ ثُؼ٤ِٔجس ثُٔٞؽٜز ك٢ ٗجكير أمٌٟ

 ٗجكير ٝثفورٝػغ ثُؼ٤ِٔجس ك٢ 

 ثلأ٣جّ ثُض٢ ٤ّضْ إفضْجدٜج

 إدضوثءً ٖٓ ٛيث ثُضج٣ًل

 ٝإٗضٜجءً إ٠ُ ٛيث ثُضج٣ًل

 ثلإفضْجح صِوجة٤جً ٖٓ دوث٣ز إٗشجء ثُضٞؽ٤ٚ 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

إمض٤جً ثُضج٣ًل ثُض٢ ٣ذوأ ك٤ٚ صلؼ٤َ 
 ثُضٞؽ٤ٚ

 Routingثُن٤جًثس ثُٔٞؽٞهر ػ٘و ثُؼـؾ ػ٠ِ ًٍ 



 

 
24 

 

 

 

 

ٝث٥ٕ ٗوّٞ دض٘ل٤ي ثُنـٞثس ٝإٗشجء أٍٝ ًٝص٤٘ؼ ُِٝو٤جّ دٜيٙ ثُنـٞر لا دو ٖٓ إمض٤جً ؿٌكز أمٌٟ ٤ُضْ ػَٔ ىُي أٝ 

PM ( ٤ٔٛٝز ؿٌكز) ػ٤ِٜج  ثُضج٤ُز ثُنـٞثس ُضـذ٤ن . 

 ػ٠ِ ٛيث ثًَُ ٘وٌهْ دٌضجدز ًهْ ثُـٌكز ٓذجشٌر ٛ٘ج أٝ هْ دجُ -1

 . ٙٝإمض٤جً أ١ ؿٌكز ٓٞؽٞه 

 ضجدز ثلأًٞثه ٛ٘ج ٓذجشٌر إىث ً٘ش صؼٌكٜجهْ دٌ .2

 ٛ٘ج إٗوٌؽ٤وثً أٝ 

 ّٝضظٌٜ ُي ٛيٙ 

 ٝإمض٤جً ثٌُٞه ثُٔ٘جّخ ثُ٘جكير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ثلأًٞثه ثُٔضجفز

ٛ٘ج ّضظٌٜ ثلأًٞثه ثُض٢ 
 صْ صقو٣وٛج
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 ًضجدز ًهْ ثٌُٞه ُِذقظ ػ٘ٚ

ًضجدز ثُقٌف ثلأٍٝ أٝ ثٌُِٔز 

دجٌُجَٓ ُِذقظ ػٖ  ثٌُٞه 

 ثُٔـِٞح
لإم٤جً ًٞه هْ 

ك٢ ٛيٙ  Xدٞػغ 

 ثُنجٗجس

 إمض٤جً ثٌَُ

إُـجء 

 ثٌَُ

 إػجكز ثُن٤جً

ٛ٘ج صظٌٜ ثلأًٞثه ثُض٢ صْ 

 إم٤جًٛج

 : ٓلافظز 

دؼغ ثلأًٞثه صنضِق ٖٓ ك٘وم إ٠ُ ك٘وم آمٌ ٣ٝضْ ٝػؼٜج فْخ ٓجصٌثٙ إهثًر ثُل٘وم ُيُي ُم٤ِ ٓمٖ ثُؼم١ًٌٝ    

 .ثٕ صضـجدن ثلأًٞثه ثُٔٞؽٞهر ٛ٘ج دجلأًٞثه ثُٔٞؽٞهر ُو٣ي 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 إمض٤جً ثٌَُ

ُـجء إ

 ثٌَُ
 ثُن٤جً فيف
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 ًهْ ثُـٌكز ٓغ إّْ ث٣ََُ٘

 ثلأًٞثه ثُض٢ صْ إمض٤جًٛج

,  

د٤ٖ ًَ ًٞه ٝآمٌ 

يٙ ثُلجطِز ّضؾو ٛ

ٝػ٘وٓج  صقلظ ثلأًٞثه 

كوْ دٌجصذز ثلأًٞثه ٣و٣ٝج 

ًٛ٘ج ٓذجشٌر ٝلاص٠ْ٘ 

ٝػغ ٛيٙ ثُلجطِز 

 د٤ْٜ٘

  مٌٝػعْ إظـؾ ػ٠ِ  ثُ٘جكير ثُضج٤ُزّضظٌٜ  OKدؼو ثُؼـؾ ػ٠ِ 

 فيف ثٌُٝص٤٘ؼ

 ًٝص٤ؼ ؽو٣و إٗشجء

 صؼو٣َ ثٌُٝص٤٘ؼ

ٝلا صقضجػ إ٠ُ إّضنوثٜٓج إلا ك٢ ( ثُضق٣َٞ ) ثُضٞؽ٤ٚ  ٤َصلجطٛيٙ ثُ٘جكير صظٌٜ ُي 

 فجُز ثُضؼو٣َ أٝ ثُقيف 

 (صق٣َٞ إ٠ُ ؿٌكز أمٌٟ ) ثُش٣ٌؾ ثُي١ ٣ظٌٜ ٝؽٞه ػ٤ِٔز ًٝص٤٘ؼ 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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ٝث٥ٕ أهمّٞ دشمٌؿ ثُضق٣ٞمَ    . ضٞؽ٤ٚ ٖٓ ؿٌكز إُم٠ ؿٌكمز أممٌٟ    ث٢ُٛٝ صق٣َٞ أٝ  ٠ٜجء ٖٓ ثُـ٣ٌوز ثلأُٝصْ ثلإٗض

َ  وكؼٜجدم ثُشًٌز دٔؼ٠٘ ٓج٢ٛ ثُٔذمجُؾ ثُضم٢ ّم٤وّٞ    ٝفْجح ث٣ََُ٘  فْجح د٤ٖ ّمضوكؼٜج  ٝٓمج٢ٛ ثُٔذمجُؾ ثُضم٢     ث٣َُ٘م

 :ثُض٢ فؾَس ٣ََُِ٘ ٓغجٍ  ثُشًٌز

٣ن شًٌز ٢ٛٝ ثُض٢ هجٓش دؼَٔ ثُقؾَ ُٚ ٝفْمخ ٓمج صل٤موٗج دمٚ ثُشمًٌز ثُضم٢       ُو٣٘ج ٣ََٗ ّجًٖ ك٢ ثُل٘وم ػٖ ؿٌ

ٝ ٓغلا كوؾ فْجح ثُـٌكز  فؾَس ٣ََُِ٘ إىث ًجٕ أ١ ٓمٖ   ػ٠ِ ثُشًٌز ٝدجه٢ ثُـِذجس ٝثُنوٓجس ٤ّوكؼٜج ث٣َُ٘مَ أ

 . ثُٔضؼجًكٚ ك٢ ثُل٘جهم ٝػٖ ؿ٣ٌن م٤جً ثٌُٝص٤٘ؼ ّ٘وّٞ دضلظ٤َ ثُؼ٤ِٔجس ٝص٘ل٤يٛج صِوجة٤جً ثُنوٓجس

 PMُضقو٣و ثُشًٌز أٝ صقو٣و ثُـ  ٛيث ثُن٤جًثُٔٞػٞع َّٜ ؽوثً ٝد٘لِ ثُنـٞثس ثُْجدوز ٌُٖٝ كوؾ ّ٘ضؼجَٓ ٓغ 

 .ٛيث ٛٞ ػذجًر ػٖ ؿٌكز ٤ٔٛٝز دٔؼ٠٘ إٔ ٛيٙ ثُـٌكز لا صٞؽو ػٖٔ ؿٌف ثُل٘وم   PMثُنجص دجُشًٌز ٝثُـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 Windowضقو٣و أٝلًا هْ د

ٙ عْ إٗوٌ ٛ٘ج ّٝضظٌٜ دٜي 

 ثُـ٣ٌوز

إٗوٌ ٛ٘ج ّٝضظٌٜ ُي ٛيٙ ثُ٘جكيٙ ّٝضؾو إّْ 

 ثُشًٌز ٓٞؽٞه 

. ٛممميث ٛمممٞ إّمممْ ثُشمممًٌز   

صممجدغ ثُشممٌؿ كمم٢ ثُظمملقز 

ثُضج٤ُز ُٔؼٌكز ٤ًمق ظٜمٌ   

إّممْ ثُشممًٌز ٛ٘ممج ٝإىث ُممْ   

  ٛٞ ثُقَ ٣ٌٖ ٓٞؽٞه كٔج

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

1 
2 

3 
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إّمْ ثُشمًٌز كم٢     ٝػمغ إّْ ثُشًٌز صِوجة٤جً ٝىُي لأٗٚ صْ  ُ٘ج  ظٌٜك٢ ثُظلقز ثُْجدوز ػ٘وٓج هٔ٘ج دئٗشجء ثٌُٝص٤٘ؼ 

ٌُٝم٢ صؼمغ إّمْ ثُشمًٌز كملا دمو       . ٝإىث ُْ ٣ٌٖ ٛ٘جى أ١ إّْ ٓٞؽٞه كِٖ ٣ظٌٜ ُي إّْ ثُشمًٌز   أفو ٛيٙ ثُنجٗجس

 .ثُشًٌز ً ُٜيٙ ٖٓ هذَ دٌٝكج٣َ ٓ٘شأ  ٛ٘جى ٖٓ إٔ ٣ٌٕٞ

ثُقمٌف ثلأٍٝ ٓمٖ إّمْ ثُشمًٌز كضظٜمٌ ُمي ؽ٤ٔمغ ثُشمًٌجس ثُٔٞؽمٞهر           ًضجدمز  هْ دٌضجدز إّْ ثُشًٌز ثُض٢ ص٣ٌوٙ أٝ

٣مضْ ثُؼغمًٞ ػ٤ِمٚ كٜميث ٣موٍ ػِم٠ ػموّ ٝؽمٞه         ٝإىث إّمْ ثُشمًٌز ُمْ    ْٓذوجً ٝثُضم٢ صذموأ دم٘لِ ثُقمٌف ثُمي١ ٝػمؼضٚ       

 :ُضج٢ُ ٣ٌٔ٘ي إٗشجةٚ كًٞثً ٝثُـ٣ٌوز ًجدٌٝكج٣َ ُِشًٌز ٝ

ْ   Newدجُ٘وٌ ػ٠ِ        كضظٌٜ ُي ٗجكير أمٌٟ عْ إٗوٌ ػِم٠   هْ ٌ عمْ   ثُشمًٌز ٝٓؼِٞٓمجس  ًضجدمز إّمْ    عم  OK إٗوم

  .ٌٝٛيث صْ إٗشجء ثُذٌٝكج٣َ ُِشًٌز

 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 

 .ٝإصذغ ثُنـٞثس ك٢ ثُظلقز ثُْجدوز ّٝضؾو إّْ ثُشًٌز ٓؼجف  Routingدؼو ىُي إًؽغ إ٠ُ ثُـ 
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   OKػ٠ِ  إٗوٌدؼو إمض٤جً إّْ ثُشًٌز 

 ػ٠ِ ثًَُ        ٝٛيث لإمض٤جً  إٗوٌعْ دؼو ىُي 

 ٌٕٞ ػ٠ِ فْجح ٓجثُي١ ٤ّ

 ٤ٌّٕٞ ثُي١ث٣ََُ٘ ٝثُقْجح 

 .ػ٠ِ ثُشًٌز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 ٛيث ٛٞ إّْ ثُشًٌز ظجٌٛ أٓجٓ٘ج 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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ّضظٌٜ ىُي عْ دؼو .  OKػ٠ِ  إٗوٌٝ ٖٓ ملاٍ ٛيٙ ثُ٘جكير هْ دضقو٣و ثلأًٞثه ثُض٢ ٤ّضْ ٓقجّذز ثُشًٌز ػ٤ِٜج

  Close إٗوٌُي ٗجكير صؼٌع صلجط٤َ ثٌُٝص٤٘ؼ عْ 

  

ٌٝٛيث ٌٕٗٞ هو إٗض٤ٜ٘ج ٓغ إٗشجء ًٝص٤ؼ ٓمجد٤ٖ   Yesعْ إٗوٌ ػ٠ِ 

 ث٣ََُ٘ ٝثُشًٌز

Service Charge Rooms 15%  =15 %موٓز ثُـٌف ًّّٞ 

Manual Room Charge  =ثُـٌكز ٣و١ٝ ًّّٞ 

Breakfast Package  =ًٝؽذز ثلإكـج 
Lunch Package  =ٝؽذز ثُـوثء 

Dinner Package  =ثُؼشجءٝؽذز 

Room Service Food  =موٓز ثُٔأًٞلاس ُِـٌكز 
Room Service Beverage  =موٓز ثُٔشٌٝدجس ُِـٌكز 
Room Service MISC  = موٓز ٓضلٌهجس ثُـٌكز. 

Room Service Discount  =ُِ ٌْكزـموٓز مظ 

Guest Laundry  = َ(موٓز ثُـَْ ٝث٢ٌُ ) ؿ٤َْ ث٣َُ٘ 
Refund  = (جٍ إ٠ُ ث٣ََُ٘ إػجهر ٓ) ٌٓصؾغ 

Room Charge  =ثُـٌكز ًّّٞ 

Package  = َّ(ثلإػجكجس ُِـٌكز ) ثُق 
  
  

  
  
  

 

     ٌ ًمٞثه ٝدؼمغ ثلأًمٞثه صنضِمق ٓمٖ      ٓمٖ ثلأ  ٛيٙ دؼغ ثلأًٞثه ثُٔضؼجًف ػ٤ِٜج كم٢ أؿِمخ ثُل٘مجهم ٝٛ٘مجى ثٌُغ٤م

  ك٘وم ٥مٌ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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ٝٓشجٛور ثُ٘جكير ثُنجطز دجُقْجح ثُي١ ٤ٌّٕٞ ػ٠ِ ثُشًٌز ٝثُقْجح  ٣Billingٌٔ٘ي ثُومٍٞ إ٠ُ ثُـ و ىُي دؼ

 :ثُضج٢ُ  ٘ق٣ََٞ ّٝضظٌٜ ثُ٘جكير ػ٠ِ ثُثُي١ ٤ٌّٕٞ ػ٠ِ ثُ٘

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝهمش ٝثفمو ٓمغلًا    ٗشجء ًٝص٤٘ؼ ُٔؾٔٞػز ؿمٌف كم٢   ٝثُشٌؿ ثُضج٢ُ لإًٝص٤٘ؼ ُـٌكز ٝثفور  إٗشجء ث٥ٕ إٗض٤ٜ٘ج ٖٓ

كم٢  صمجدغ ثُشمٌؿ   ) إُم٠ ؿٌكمز ٝثفمور     فْجح ؽ٤ٔغ ثُـمٌف صجدؼز ُشًٌز ٝص٣ٌو صق٣َٞ  ؿٌكز ّجً٘ز 20ُٞ ٛ٘جى 

 .( ثُظلقز ثُضج٤ُز 

  

ٛيٙ ثُ٘جكير ثُض٢ ّضضقٍٞ ثُٔذجُؾ إ٤ُٜج ٝثُض٢ ٤ّضْ 

 ذَ ثُشًٌزهكؼٜج ٖٓ ه

ٛيٙ ثُ٘جكير ثُض٢ صظٌٜ ثُٔذجُؾ ثُض٢ ٤ّضْ هكؼٜج 

 ٖٓ هذَ ث٣ََُ٘

 إّْ ث٣ََُ٘ إّْ ثُشًٌز

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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                       Reservationsدجُؼـؾ ػ٠ِ هْ ًذ٤ٌ ٖٓ ثُـٌكز إ٠ُ ؿٌكز ٝثفور  لإٗشجء ًٝص٤٘ؼ ُؼوه

ّٝضظٌٜ ُي ٗجكير  Blocksػ٠ِ  إٗوٌُوجةٔز ثٌُة٤ْ٤ز ٖٝٓ ػٖٔ ثُن٤جًثس ثُؾجٗذ٤ز ث ش٣ٌؾ ثلأهٝثس ك٢ ٖٓ

 ؽو٣ور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثُض٢ ٣ضْ إٗشجةٜج ( (Blockأّٔجء ثُذٌِجس 

 ْٓذوأ

إمضٌ ٖٓ ثُوجةٔز إّْ ثُشًٌز ثُض٢ ص٣ٌو 

إٗشمممممجء ًٝص٤ممممم٘ؼ ُٔؾٔٞػمممممز ثُـٌكمممممز    

ثُنجطممز دٜممج ٝإٗوممٌ ػِمم٠ ًٍ إٗضممٌ ٓممٖ 

ُٞفممممز ثُٔلممممجص٤ـ أٝ إٗوممممٌ هدممممَ ًِممممي      

ػِم٠ إّمْ ثُشمًٌز      ( ُلمأًر  ث) دجُٔجُٝ 

 عْ دؼو ىُي ّضظٌٜ ثُ٘جكير ثُضج٤ُز 

 عْ إٗوٌ ػ٠ِ ًٍ

Resv. 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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 ّضظٌٜ ُي ٛيٙ ثُ٘جكيرعْ دؼو ىُي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ك٢ ثُنجٗجس  Xثُـٌف ثٌُٔثه إٗشجء ًٝص٘ؼ ُٜج ٝىُي دٞػغ ػلآز  فوه

ٌُٖٝ إٗضذٚ ٖٓ فجُز ثُـٌف لإٔ لا صٌٕٞ ثُـٌكز ٓـجهًر أٝ ِٓـ٢ 

 CHECKED INفؾَٛج ٝإمضٌ كوؾ ثُقجُز ثُض٢ صٌٕٞ ػ٤ِٜج 

ٝدؼو إمض٤جً ثُـٌف ثُٔـِٞدمز همْ   

 Optionsدجُؼممممممـؾ ػِمممممم٠ ًٍ 

  ّٝضظٌٜ ثُ٘جكير ثُضج٤ُز

 :ٓلافظز 

ثُـٌكممز ثُضمم٢ ص٣ٌممو ثُضق٣ٞممَ إ٤ُٜممج  

لا صوْ دضقو٣وٛج ٓمغ دمجه٢ ثُـمٌف    

ٓممغلًا ص٣ٌممو صق٣ٞممَ ؽ٤ٔممغ ثُـممٌف  

كمملا صوممْ دضقو٣ممو   101إُمم٠ ؿٌكممز 

ٓممممغ دممممجه٢ ثُـممممٌف  101ؿٌكممممز 

 ثُٔقوهر 

لإؿلام ٛيٙ ثُ٘جكير ٝظًٜٞ ٗجكمير ٓمج     Closeث٥ٕ إٗوٌ ػ٠ِ 

 هذَ ثلأم٤ٌلإٗشجء ثًٌُٝص٘ؼ ُؼوه ثُـٌف ثُض٢ إمضٌصٜج

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 فجُز ثُقؾَ

 ثُْؼٌ

 ػوه ثُـٌف

 ًهْ ثُـٌكز

 ٗٞع ثُـٌكز

 ػوه ثلأكٌثه

 ثُٔـجهًر

 ًهْ ثُقؾَ إّْ ث٣ََُ٘ ثُووّٝ

لإظٜممممجً ث٣َُٔممممو ٓممممٖ 

جًثس ثُذقممظ ٝىى  م٤مم 

ُضوِم٤ض ظٜممًٞ ؽ٤ٔممغ  

 فجلاس ثُـٌف 

ُ٘ج إ٠ُ ٛيٙ ثٌُٔفِز ث٥ٕ ٝدؼو ٝطٞ

هْ دجُؼـؾ ػ٠ِ ًٍ ًٝص٤٘ؼ ٖٝٓ عْ 

هْ د٘لِ ثٌُٔثفَ ثُض٢ ىًٌٗجٙ ّجدوجً 

 23طلقز (  إٗظٌ ثُشٌؿ ثُْجدن) 
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ّٝضٌٟ دوأ ػ٤ِٔز  OKػ٠ِ ًٍ  إٗوٌعْ  Selected Guestsٝهْ دئمض٤جً ثُ٘جكير ثُضج٤ُز ٝصِوجة٤جً ّضظٌٜ ُي 

 .ثُضق٣َٞ ٝدؼو ثلإٗضٜجء هْ دئؿلام ؽ٤ٔغ ثُ٘ٞثكي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ُضضأًمو ٓمٖ إصٔمجّ ثُؼ٤ِٔمز همْ دجُميٛجح إُم٠       دـ٣ٌومز ّم٤ِٔز ًٝمَ ٓمج ػ٤ِمي كؼِمٚ        ٌٝٛيث صْ ثلإٗضٜجء ٖٓ إٗشمجء ثُمٌٝص٤٘ؼ  

Front Desk  ْإمض٤جً  عIn-House Guests  ُضم٢ صموٍ ػِم٠    ٌٝٓثؽؼز ثُـٌف ثُض٢ إمضٌصٜج ّٝضؾو ثُؼلآمز ث

 . ج ُِضأًو ٖٓ ثُضق٣َٞ إ٠ُ ثُـٌكز ثُٔـِٞدز ػ٤ِٜ ٝأٗوٌٝؽٞه ًٝص٤٘ؼ ُِـٌكز 

 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ُي ٛيٙ ثُ٘جكير كوْ دئؿلاهٜج ّٝضظٌٜ
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9. Add ON 

 

ـ٤غ إػمجكز فؾمَ ؽو٣مو ٣قٔمَ ٗلمِ ثُذ٤جصمجس ثُٔٞؽمٞهر ُم٘لِ         ضٛيث ثُن٤مجً صْم   ٖٓ

 ث٣ََُ٘

 و٣ي ٣ََٗ ّجًٖ ٣ٌ٣ٝو إػجكز ؿٌكز أمٌٟ دئّٔٚ كٜيث ٛٞ ثُن٤جً ثُٔـِٞح ٓغلًا ُ

 . ثُؾو٣ور  ٓغ إٌٓج٤ٗز صؼو٣َ ثُذ٤جٗجسجء فؾَ ؽو٣و ُٚ د٘لِ ثُذ٤جٗجس لإٗش

 :ثُنـٞثس ًجُضج٢ُ ٝ

إىث أًهس صـ٤٤مٌ ٗمٞع ثُـٌكمز     ّٝضظٌٜ ُي ثُ٘جكير ثُضج٤ُمز  Add Onػ٠ِ ًٍ  إٗوٌ

 .ثُوجةٔز  ٖٓ كوْ دئمض٤جً ثُ٘ٞع ثُٔـِٞح

 

  OKػ٠ِ ًٍ  ٘وٌعْ دؼو ىُي هْ دجُ

 ٘وٌوْ دجُكًّجُز دؼو ىُي ٝإىث ظٌٜس ُي 

 كضظٌٜ ُي ٛيٙ ثُ٘جكير ٝهْ دضؼو٣َ ٓج صشجء Yesػ٠ِ 

 . ٓذجشٌر أٝ هْ دقلظ ثُقؾَ

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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10. Billing 

 

ي لإهمممجٍ ٛمميث ثُن٤ممجً ٣ؼضذممٌ ٓممٖ أٛممْ ثُن٤ممجًثس ثُٜٔٔممز ٝثُْٔممضنوٓز ٤ٓٞ٣ممجً ٝىُمم  

 .ثُٔج٤ُز ٝثُٔقجّذز ًَٝ ٓج٣ٌصذؾ دٜج ثُؼ٤ِٔجس

  ٝٛيٙ ثُ٘جكير ثُنجطز دٜيث ثُن٤جً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 إّْ ث٣ََُ٘

 صج٣ًل ثُومٍٞ

 ثُشًٌزإّْ 

 ثُْؼٌ ث٢ٓٞ٤ُ

 ػوه ثلأشنجص

 ٔـجهًرصج٣ًل ثُ ٗٞع ثُـٌكز

 ثُٔذِؾ ثُٔوكٞع

 صؼو٣َ إػجكز ػ٤ِٔز ؽو٣ور

 م٤جًثس ٓؼج٣٘ز ٝؿذجػز

 ص٣ْٞز ثُوكغ
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 .هر ك٤ٚ ٞٝثُن٤جًثس ثُٔٞؽ  Billingدؼغ ثُؼ٤ِٔجس ثُض٢ صٞػـ ؿ٣ٌوز إّضنوثّ ثُـ 

ٓمأًٞلاس   -ٓـْمِز  ) ٛميث ثُن٤مجً لإػمجكز أ١ ػ٤ِٔمجس فْمجد٤ز ًٔمغلًا ؿِذمجس ث٣َُ٘مَ         ٝ Postأٝلًا ْٗضنوّ م٤مجً ثُمـ   

 .... ( . ٝٓشٌٝدجس إُل 

 :ثُشٌؿ 

ػِم٠ ٛميث ثُمًَ لإظٜمجً ثُن٤مجًثس ثُٔضجفمز أٝ همْ         ٘وٌّضظٌٜ ثُ٘جكير ثُضج٤ُمز ٝهمْ دمجُ     Postػ٘و ثُؼـؾ ػ٠ِ ًٍ ثُـ 

 ٞػغ ًهْ ثٌُٞه ٓذجشٌر إىث ً٘ش صقلظٜج ؽ٤وأ د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

ك٢ ٗجكير  ثُؼ٤ِٔز كظَ
 أمٌٟ 

ّممضظٌٜ ٛ٘ممج ثُؼ٤ِٔممز أٝ   
فْمخ ًهممْ ثُ٘جكمير ثُممي١   

 أمضٌصٚ 

 ٗجكير 

1  

 ٗجكير 

2  

 ثُن٤جًثس ثُٔضجفز

 ثُو٤ٔز

 ًهْ ثُش٤ي صٌٌثً ثُؼ٤ِٔز

 ثُؼ٤ِٔز همجٍلإ Post  ػ٠ِ إٗوٌعْ دؼو ىُي 

 : ٓلافظز

ُلإٗضوجٍ إ٠ُ شٌؿ آمٌ دـ٣ٌوز  إٗوٌ ٛ٘ج

  أمٌٟ
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 Billing ٖٓ ش٣ٌؾ ثهٝثس ٗجكير ثُـ  Edit ثُن٤جً

 

 

 

 ثُِٔقن ٝثٌُٔؽغػ٠ِ ًهْ ثُش٤ي ثٝ  ٝثُضؼو٣َ كوؾ Post  ثُـصلجط٤َ  ػٌعٛيث ثُن٤جً ٣ض٤ـ ُي 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ٓلافظز 

 .ك٤ٚ إهمجٍ ثُؼ٤ِٔز  ثُضؼو٣َ ٣ضْ كوؾ ك٢ ٗلِ ث٤ُّٞ ثُي١ صْ

 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ًهْ ثُـٌكز

 إّْ ث٣ََُ٘

 ثُٔذِؾ

ًجش٤ٌ 

 ثُٔٞظق

صج٣ًل ٝٝهش 

 ٤ِٔزثُؼ

ثُِٔقن 

 ٝثٌُٔؽغ

 ًهْ ثُش٤ي
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 Billing ٖٓ ش٣ٌؾ ثهٝثس ٗجكير ثُـ  Folio ثُن٤جً

 

 

 

 ثُضٞػ٤ـ  /  صلجط٤َ فْجح ثُـٌكز  ـ٤غ ؿذغ أٝ فلظ أٝ إًّجٍضٖٓ ٛيث ثُن٤جً صْ

 

 

 

 

  

إظٜجً ثُقْجح ٖٓ صجًك إ٠ُ صج٣ًل 

. 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ُضقو٣و ٝإمض٤جً ؿ٣ٌن ػٌع ثُلجصًٞر

 

 ٓؼج٣٘ز ثُلجصًٞر

 ؿذجػز ثُلجصًٞر 

 إًّجٍ دجُلجًِ 

 إًّجٍ دجُذ٣ٌو ثلإٌُض٢ٌٗٝ 

فلظ ًِٔق ػ٠ِ ؽٜجٍ  

 ثٌُٔذ٤َصٌ
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 Billing ٖٓ ش٣ٌؾ ثهٝثس ٗجكير ثُـ  Options ثُن٤جً

 

  

 :جً ثُن٤جًثس ثُضج٤ُز ٣ؼٌع ٛيث ثُن٤

 

  
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

13 

12 

14 

15 

 .بياناث انحجض  .01

 ( .يلاحظاث ) حعهيقاث  .00

 .سسىو ثابخه  .01

 .حفاصيم انهاحف  .02

 .إيخياصاث  .03

 ( .نقم ) ححىيم انغشفت  .04

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 . ثُشًٌز إّْ صؼو٣َ أٝ ُؼٌع .0

 . ك٤ٜج ٌّٖ ثُض٢ ثُْجدوز ث٣ََُ٘ ِٓلجس ُؼٌع .1

 . ٣و٣ٝجً ث٤ُِِز ّؼٌ لإػجكز .2

 . ث٣ََُ٘ ِٓق ػٌع .3

 . ُِـٌكز ًٝص٤٘ؼ ُؼَٔ .4

 ٖٓ ُِـٌكز فوعش ثُض٢ ثسٝثُضـ٤ٌ ثلأفوثط صلجط٤َ لإظٜجً .5

 . ثُٔٞظل٤ٖ هذَ

 . ٓج٤ُز هكؼجس لإػجكز .6

 .م٤جًس ثُقَّ  .7

 حاسيخ الأحذاد  .8
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 Billing ٖٓ ش٣ٌؾ ثهٝثس ٗجكير ثُـ  Payment ثُن٤جً

 

 

 

 .ثُٔذجُؾ ثُض٢ ٣وكؼٜج ث٣ََُ٘  دئهمجٍ ٛيث ثُن٤جً ُِو٤جّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ش طشيقت انذفع يهزا انخياس يخغيش يع حغي

كًثال وضع سقى بطائق الإئخًاٌ إرا كانج 

 ....انعًهيت فيضا كاسد أو ياسخش كاسد إنخ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ؿ٣ٌوز ثُوكغ

 

 ُٔذِؾث

 

 صج٣ًل إٗضٜجء ثُذـجهز

 

 ًهْ ثُذـجهز
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 Billing ٖٓ ش٣ٌؾ ثهٝثس ٗجكير ثُـ  Settlement ثُن٤جً

 

 

 

 .ٝصظل٤ٌ ثُقْجح ٝػَٔ ص٣ْٞز ثُن٤جً ٣ْضنوّ ُِٔـجهًر ثُٔذٌٌر ٣ََُِ٘ ٛيث 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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11. Fixed Charges 

 

 :ٓغجٍ ثٌُّّٞ ثُغجدضٚ ػ٠ِ ث٣ََُ٘  همج٣ٍْضنوّ ٛيث ثُن٤جً لإ

 ٝك٢ ث٤ُِِز ثُغج٤ٗز . ٤ُج٢ُ  3ك٢ ث٤ُِِز ثُٞثفور ُٝٔور $ 200ٌّٖ ٣ََٗ دْؼٌ 

 جك٢ ٢ٌُٝ ٣ضْ فْجح ه٤ٔز ث٣ٌٌُْ ثلإػجك٢ دوٕٝ صـ٤٤ٌ ؿِخ ث٣ََُ٘ ٣ٌٌّ إػ

 ثُْؼٌ ثلأط٢ِ ُِـٌكز ك٘وّٞ دئّضنوثّ ٛيثثُن٤جً ٣ٌٝٔ٘ي صقو٣و دوث٣ز ٜٝٗج٣ز

 . إٗظٌ ثُشٌؿ ثُٔظًٞثُٔؼجف صج٣ًل إفضْجح ثُٔذِؾ  

 

 

 .ثٌُّّٞ ثُغجدضٚ ػ٠ِ ثُـٌكز  ّضظٌٜ ٛيٙ ثُ٘جكير ثُض٢ ٤ّضْ ٝػغ -1

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٠ ثُلٌُٜ ثٌُؽٞع إُ

 

 انًبهغ

 ثٌُّّٞ إفضْجح صج٣ًل إٗضٜجء 

 

 ( انخذياث ) أكىاد انًعايلاث 

 .ػ٘و إػجكز ػ٤ِٔز ٌُّّٞ عجدضٚ ّضظٌٜ ٛيٙ ثُؼلآٚ ٝػ٘و ثُ٘وٌ ػ٤ِٜج ّضؼٌع ػ٤ِي ثٌُّّٞ ثُغجدضٚ 

 ثٌُّّٞ إفضْجح  دوث٣زصج٣ًل 

 

 انكًيت

 أسبىعياً يىيياً ة واحذةيش
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12. Locator 

 ًجُض٘ذ٤ٜجسٝصؼضذٌ  ػٖ ث٣ََُ٘ لإدلاؽ د٤ٖ ثُٔٞظل٣ٖ٤ْضنوّ ٛيث ثُن٤جً ُ

 ٝصج٣ًل دوث٣ز ٝإٗضٜجءٖٝٓ ثُنظجةض ثُٔٞؽٞهر ٛٞ صقو٣و ٝهش . أٝ ثٌُّجةَ 

 . دجُض٘ذ٤ٚظًٜٞ ثُؼلآز ثُنجطز 

 

 

 .ػ٠ِ ثُؼلآز صظٌٜ ثٌُّجُز ًٔج ك٢ ثُظًٞر  ٌ٘وٝػ٘و ثُ

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 :ٓلافظز 

ة٤جً دؼو إٗضٜجء ثُٞهش صنضل٢ ثُؼلآز صِوج

 . صقو٣وٙصْ  ثُي١

 

 

 

 

 

 

 

 

 إٗشجء ص٘ذ٤ٚ ؽو٣وػ٘و ثٌُٔدغ ثُي١ ٤ّظٌٜ 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ثٌُّجُز أٝ ثُٔؼِٞٓجس ثُض٢ صْ إػجكضٜج

 

 ثُظًٜٞصج٣ًل إٗضٜجء 

 

 ثُظًٜٞ دوث٣زصج٣ًل 

 

 إٗشجء ؽو٣و

 

 صؼو٣َ

 

 فيف

 

 ٖٓ صج٣ًل

 

 ًضجدز ثٌُّجُز 

 

 إ٠ُ صج٣ًل

 

 ٖٓ ثُْجػز

 

 إ٠ُ ثُْجػز
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13. Party 

 ٣ْضنوّ ٛيث ثُن٤جً ُضؾ٤ٔغ ثُـٌف ك٢ هجةٔز ٝثفور 

 ثفور أٝ ُشنض دق٤ظ ٣ض٤ـ ُ٘ج ٓؼٌكز ثُـٌف ثُٔشضًٌز ُؼجةِز ٝ

 . ٝثفو أٝ ُٔؾٔٞػز أطوهجء

 : ٓغجٍ  

 أطوهجء ًَٝ شنض ك٢ ؿٌكز ْٓضوِز ٣ٌٗٝو إٔ ٗؾؼَ  3ٌّٖ ك٢ ثُل٘وم 

 ثُومٍٞ ػ٠ِ أ١ ِٓق لأفوْٛ ٗؾو ثُوجةٔز  وٝثفور دق٤ظ ػُْٜ٘ هجةٔز 

 ْٝٓؾَ دٜج ًَ شنض ٓؼجف ُِوجةٔز ٝٓؾٔٞع ػوه لأشنجص ٝثُـٌف

  (ثُظًٞر  إٗظٌ) ع ثُـٌف ٝأًهجٜٓج ٗٞٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

ًهْ 

 ثُقؾَ

 

إّْ 

 ث٣ََُ٘

 

ٗٞع 

 ثُـٌكز

 

ػوه 

 ثلأشنجص

 

ػوه 

 ثلأؿلجٍ

 

ػوه 

 ثُـٌف

 
ٓؾٔٞع 

 ثُـٌف

 

ٓؾٔٞع 

 ثلأؿلجٍ

 

ٓؾٔٞع 

 ثلأشنجص

 

 ُلضـ فؾَ ث٣ََُ٘

 

لإػجكز 

 ٣ََٗ آمٌ

كظَ  

٣ََٗ ػٖ 

 ثُٔؾٔٞػز
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14. Register Card 

 

 ثُض٢ صٌٕٞ ْٓؾَ دٜج ٣ًَْضنوّ ٛيث ثُن٤جً ُـذجػز دـجهز ثُضْؾ٤َ ٣ََُِ٘ ٝ

 ....ٝثُْؼٌ ث٢ٓٞ٤ُ إُل د٤جٗجس ث٣ََُ٘ ٝصج٣ًل ثُومٍٞ ٝثُٔـجهًر ًٝهْ ثُـٌكز 

 

 .٣ََ٘ ػ٤ِٜج ك٢ ِٓق مجص دجَُ٘لاء ٝصقلظ دـجهز ثُضْؾ٤َ دؼو صٞه٤غ ثُ

  شٌؿ ُُْٜٞز إّضنوثٓٚ ًَ ٓجػ٤ِي كؼِٚ ٛٞ صقو٣و ثُن٤جًثُٝلا ٣قضجػ إ٠ُ 

 Print ػ٠ُِ٘وٌعْ ث ثُٔـِٞح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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15. Shares 

 ٝٛيث ثُن٤جًٖ ٌٓر لأًغٌ ٓٝثفور ؿٌكز  ٣ْضنوّ ٛيث ثُن٤جً ػ٘و ص٤ٌْٖ
 . غ ثُل٘جهم ك٢ دؼ لا ٣ْضنوّ ًغ٤ٌثً إلا

 ثٌُّجُز ٝؿ٣ٌوز إٗشجءٙ ِّٜز كؼ٘و ًضجدز ٗلِ ًهْ ثُـٌكز ّضظٌٜ ُي ٛيٙ
 ؿٌكزفْجح ًَ  ػِٔجً دإٔ Shares ثُـ إٗشجءكئىث أمضٌس ٗؼْ ك٤ْضْ  

 ٤ُِٝ كوؾ   ورؿٌكز ٝثفؼوه ً ؽ٤ٔؼٜجٌُٖٝ صقضْخ ػ٠ِ فور  ٤ٌّٕٞ
 .ؿٌكض٤ٖ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 Sharesٝؽٞه ثُـ  ػلآز

 

 : ٓلافظز 

 .ك٢ أ١ ٝهش  ٣Sharesٌٔ٘ي كي ثُـ 
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 :ثُضج٤ُز ػ٠ِ ٛيٙ ثُؼلآز                       ّٝظٌٜ ُي ثُ٘جكير  إٗوٌ  Shares ثُـ صلجط٤َؼٌكز ُٔ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كضظٌٜ ٛيٙ  .Break shrػٖ أ١ ٣ََٗ كٌَ ٓج ػ٤ِ٘ج كؼِٚ ٛٞ ثُؼـؾ ػ٠ِ م٤جً ثُـ   Sharesٝإىث أًهٗج كي ثُـ 

 .ثُ٘جكير ٝصؼغ ًهْ ثُـٌكز ثُؾو٣ور 

 

 

 

 

 

  

َٗلاء  3

ٓشض٤ًٌٖ ك٢ 
 ؿٌكز ٝثفور

ج٣ًل دوث٣ز ٌّٖ ًَ ص
 ٣ََٗ ٝٓـجهًصٚ

 ّؼٌ ًَ ٣ََٗ

ٓؾٔٞع فْجح ًَ ٤ُِز ٌَُ ثُـٌف ثُض٢ 
ٝك٢ فجٍ ٓـجهًر  Sharesٓؼٍٔٞ ُٜج 

٣ََٗ هذَ ث٥م٣ٌٖ ٤ّضْ إفضْجح دجه٢ 
ٝػ٘و صقو٣و ٤ُِز ّضظٌٜ ُي . ثَُ٘لاء كوؾ 

 ثُـٌف ثُٔشضًٌز 

ثُـٌف ثُْجدوز ثُض٢ ًجٕ ٣ٌْٜ٘ج 
 Sharesثَُ٘لاء هذَ ػَٔ ثُـ 

 ُْٜ ٝؽٔؼْٜ ػ٠ِ ؿٌكز ٝثفور 

صج٣ًل أمٌ 
 َ٣ّٞ ٣َُِ٘
ك٢ ثُـٌكز 
 ثُْجدوز 

 ٌّٖ ث٣ََُ٘ ك٢ ثُل٘وم صج٣ًل

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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16. Agent/Company 

 

 . ....أٝ ثًُٞلاء إُل ٣ض٤ـ ٛيث ثُن٤جً ثُضؼو٣َ أٝ إػجكز أّٔجء ثُشًٌجس 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 إّْ ثُشًٌز

 إّْ ثًُٞجُز

 إّْ ثُٔؾٔٞػز

 ثُٔظوً 
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17. Changes 

 

 ٖٓ ٛيث ثُن٤جً صْضـ٤غ ٓؼٌكز ؽ٤ٔغ ثُضـ٤٤ٌثس ثُض٢ فوعش ٖٓ هذَ ثُٔٞظل٤ٖ

 ظٌٜ ؽ٤ٔغ ثُضلجط٤َ صٜج٣ز ػَٔ ثُٔـجهًر ٝثُقؾَ إ٠ُ ٗ ُِـٌكز ٖٓ دوث٣ز ػَٔ 

  .دجُضج٣ًل ٝثُٞهش ٝإّْ ثُٔٞظق ٝثُضـ٤٤ٌ ثُي١ هجّ دؼِٔٚ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٘وممممٌ ٗجكممممير أمممممٌٟ صظٜممممٌ ػ٘ممممو ثُ
ٓممممٌص٤ٖ ػِمممم٠ أ١ صـ٤٤ممممٌ ُوممممٌثءر   

 . ثُضـ٤٤ٌثس ثُض٢ فوعش

 ؿذجػز

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 صلجط٤َ ثُضـ٤ٌثس ٗٞع ثُضـ٤٤ٌ ثُضج٣ًل ثُٞهش ثُٔٞظق
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18. History 

 ٣ؼٌع ٛيث ثُن٤جً ؽ٤ٔغ ِٓلجس ٝد٤جٗجس ث٣ََُ٘ ثُْجدوز 

 .ٝٛٞ ٣ؼضذٌ ثلأًش٤ق ثُنجص دٌَ ٣ََٗ أٝ ٓؾٔٞػز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ِٓنض

 ثُ٘وجؽ

ػٌع  صلجط٤َ ثُقؾَ
 ثُِٔلجس

. إػجكز أًش٤ق أممٌ ؽو٣مو   

صجدغ شٌؿ  ٛيث ثُن٤جً ك٢ ) 

 ( .ثُظلقز ثُضج٤ُز 
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- New 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّٞ ٛيث ثُن٤مجً دئػمجكز أًشم٤ق ؽو٣مو إُم٠ ثلأًشم٤لجس ثُْمجدوز ، ٝؿ٣ٌوضمٚ ٓغمَ إٗشمجء فؾمَ ؽو٣مو ٣َُ٘مَ              ٣

٣ْٝمضنوّ ٛميث ثُن٤مجً كومؾ كم٢      . ٌُٖٝ ٛ٘ج لا ٣ٌٖٔ ثُو٤جّ دؼ٤ِٔز ثُض٤ٌْٖ ٝثُي١ ٣قوط أٗٚ ٣ضْ فلظ ثُذ٤جٗمجس 

ُض٢ ّمٌٜ٘ج كم٢ ثُل٘موم هذمَ صغذ٤مش      فجلاس ٗجهًر ؽوثً ًٔغَ  إػجكز د٤جٗجس ثُقؾَ ثُوو٣ْ ُِؼ٤َٔ ك٢ ثُلضٌثس ث

 . دٌٗجٓؼ ثلأٝدٌث 

 صج٣ًل ثُٔـجهًر ثُوو٣ْ صج٣ًل ثُومٍٞ ثُوو٣ْ

فجُممز ثُقؾممَ ثُوممو٣ْ 
ٛممممَ ؿممممجهً أّ صممممْ   
إُـممممممجء ثُقؾممممممَ أّ  

NO Show 

ًهْ ثُـٌكز 
 ثُض٢ ٌّٜ٘ج

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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19. Messages 

 إ٠ُ ث٣ََُ٘ ٓذجشٌر ػٖ ؿ٣ٌنٝإًّجُٜج ّ ٛيث ثُن٤جً ٌُضجدز ثٌُّجةَ ٣ْضنو

 .شجشز ك٤و٣ٞ ػ٠ِ ثُٜجصق صٌٕٞ ٌٓصذـز د٘ظجّ ثلأٝدٌث 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 .إًّجٍ  -
 .ؿذجػز  -
 .ؽو٣و  -
 .صؼو٣َ  -
 .فيف  -

 

 .صقو٣و ثٌَُ  -
 .إُـجء ثٌَُ  -

 
 ٌُّجةَإظٜجً ًَ ث

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ٗض ثٌُّجُز
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20. Room Move 

 

 أمٌٟ دٔؼ٠٘ صق٣َٞ ث٣َ٣َُْ٘ضنوّ ٛيث ثُن٤جً ُضق٣َٞ ثُـٌكز إ٠ُ ؿٌكز 

 ؽو٣ور ٝؿذؼجً ٣ضْ ثُضق٣َٞ ك٢ فجُز ٝؽٞه ٓشٌِزٖٓ ؿٌهضٚ ثُقج٤ُز إ٠ُ ؿٌكز 

 .٣ٌْٖ دٜج ك٢ ثُـٌكز ثُض٢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًضجدز ًهْ ثُـٌكز 
 ثُؾو٣ور ٓذجشٌر

ػ٠ِ ثُْْٜ ٝإظٜجً  أٝ إٗوٌ
ؽ٤ٔغ ثُـٌكز ثُٔضجفز ّٝضظٌٜ 

 ٛيٙ ثُ٘جكير

 ٘ظ٤لزثُ ثُـٌف -
 ثُـٌف ثُـ٤ٌ ٗظ٤لز -
 مجًػ ثُنوٓز -
 ثُـخجم مجًػ ٗـ -
 ثُـٌكز ثُض٢ ؿجهًس  -
 ثُـٌف ثُٔضظِز  -

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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 Cleenُي ٛيٙ ثٌُّجُز لإمض٤جً فجُز ثُـٌكز ثُوو٣ٔز ٣ََُِ٘ كٌِٔز  دؼو ثُو٤جّ دئمض٤جً ًهْ ثُـٌكز ثُؾو٣ور ّضظٌٜ

ضٌٕٞ كضؼ٢٘ إٔ ثُـٌكز  ّ  Dirtyثُ٘ظ٤لز ٝثُؾجَٛر ُِض٤ٌْٖ ًِٝٔز هجةٔز ثُـٌكز  ٌٕٞ ػٖٔدإٔ ثُـٌكز ّضصؼ٢٘  

 .ف ثُـ٤ٌ ٗظ٤لز ٝثُـ٤ٌ ؽجَٛر ُِض٤ٌْٖ هجةٔز ثُـٌػٖٔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ؽؼَ ثُـٌكز  ثُْجدوز
 ؿ٤ٌ ٗظ٤لز

ؽؼَ ثُـٌكز  ثُْجدوز 
 ظ٤لزٗ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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21. Traces 

 ٝثُٔٞظل٤ٖ ك٢ ثلأهْجّنوّ ٛيث ثُن٤جً لإمـجً أٝ إدلاؽ ثلإهث٤٣ًٖ  ٣ْض 

 ٝصضْ ٓضجدؼز ثلإمـجً ٣َ٣َُِ٘ؾخ إٔ صضني  فٍٞ ثلإؽٌثءثس ثُض٢ثلأمٌٟ  

  . هٌثءر ثلإؽٌثءثسفَ أٝ  َٝٛ صْ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إُـجء أٝ إّضلاّ

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

 ثُوْْ  فَ ك٢ فَ دٞثّـز
 صقو٣و
 ثٌَُ 

 ًّجُز ؽو٣ور

 صؼو٣َ

 فيف

 ٗض ثٌُّجُز

 إّْ ث٣ََُ٘

 ٝهش ٝصج٣ًل ثلإٗشجء 

إُـجء 
 صقو٣و ثٌَُ 
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In-House Guestsثُـٌف ثُْجً٘ز   

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

ُْمجً٘ز أٝ ثُذقمظ ػمٖ ٣َٗمَ ّمجًٖ ًٔمج       ك٢ ٛيث ثُوْْ ٣ضْ إظٜجً ؽ٤ٔغ ثُـٌف ث

 ٣Arrivalsٌٔ٘ي أ٣ؼجً إٗشمجء فؾمَ ؽو٣مو ٌُٝمٖ ثلأكؼمَ ػٔمَ ىُمي ٓمٖ هْمْ          

  Advancedإٗوٌ ػ٠ِ لإظٜجً ث٣َُٔو ٖٓ م٤جًثس ثُذقظ ٝ
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Accounts ثُقْجدجس

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

٣ٌٝٔ٘ي صذ٤ِي .  ٝأَّٜ لإظٜجً فجلاس ثُقؾٍٞثس ٝثُـٌف دـ٣ٌوز أٌّع ثُوْْ ٛيث

 .أٝ ٣و٣ٝجً دٞػغ ًهْ ثُـٌكز ٓذجشٌر  Autoثُـٌف صِوجة٤جً ٖٓ ملاٍ 

 صقو٣و ثُضج٣ًل

 صقو٣و ثلإّْ

 صقو٣و ٗٞع ثُـٌكز

ُؼٌع 
ثُـٌف 
 ثُٔضجفز

 ُلضـ ثُِٔق

 ُلضـ ثُقؾَ

ُض٤ٌْٖ 
 ثُقؾَ

ٝصقو٣و  ٤ٔAdvancedغ ثُقؾٍٞثس ثُض٢ صْ صذ٤ٌِٜج ٝثُض٢ ُْ صضْ إٗوٌ ػ٠ِ لإظٜجً ؽ

 Searchعْ  Assigned Rooms م٤جً

Room Assignment
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 الثاب الثاني 

 

 ( Cashiering) هْْ ثٌُجش٤ٌ 
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Billing

ْ ثٌُجش٤ٌ ػٌع ؽ٤ٔغ ثُـٌف ثُْجً٘ز ٝثُْٔضقوجس ثُض٢ ٖٓ هْ ٣Billingض٤ـ ُي ػ٘و ثُومٍٞ إ٠ُ ثُـ 

 :ٝكضقٜج هكؼز ٝثفور ٝثُؼَٔ ػ٤ِٜج إٗظٌ ثُٔغجٍ ثُضج٢ُ كوؾ أٝ أهَ ؿٌف  6ػ٤ِٜج ًٔج ٣ٌٔ٘ي صقو٣و 

 .ُلإٗضوجٍ إ٠ُ ثُظلقز  إٗوٌ ٛ٘ج 36ٛيث ثُوْْ صْ شٌفٚ ك٢ طلقز ًهْ 

 .َثء ثُض٢ ُْ ٣ضْ شٌفٜج ّجدوجً ٤ٌّٕٝٞ ٛيث ثُشٌؿ ُذؼغ ثلأؽ

إٌٓج٤ٗز صقو٣و 

ػوه ٖٓ ثُـٌف 

 ٝثُؼَٔ ػ٤ِٜج

 ثُٔذجُؾ ثُْٔضقوز

٣ٌٖٔ ثُذقظ دٌهْ 

ثُـٌكز ٓذجشٌر أٝ 

 ثلإّْ أٝ ثُشًٌز
لإظٜجً ثُـٌف 
 ثُض٢ ؿجهًس 

ػوه ثُـٌف 
 ثُٔقوهر

ثُـممممٌف ثُضمممم٢ صممممْ صقو٣مممموٛج ٣ٌٝٔممممٖ  
ثلإٗضوممجٍ ك٤ٔممج د٤ممْٜ٘ ٓممٖ ممملاٍ ثُ٘وممٌ    

 ػ٠ِ  ش٣ٌؾ ثلأهٝثس 

إٌٓج٤ٗز صـو٣ٌ ًمَ ؿٌكمز   
دؼممممممممو ثلإٗضٜممممممممجء ٓممممممممٖ  
 ٌٓثؽؼضٜج ٝثُؼَٔ ػ٤ِٜج

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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 .ُلإٗضوجٍ إ٠ُ ثُظلقز  إٗوٌ ٛ٘ج 37فٚ ك٢ طلقز ًهْ ٛيث ثُوْْ صْ شٌ

ٌُٖٝ ثُؾَء ثُْٜٔ ٛ٘ج ٛٞ أٗٚ ٣ضْضنوّ ك٢ فجٍ ٝؽٞه ثُؼو٣و ٖٓ ثُلٞثص٤ٌ لأًغٌ ٖٓ ؿٌكز 

 . دق٤ظ ٣ٌٖٔ صْؾ٤َ ثُلٞثص٤ٌ ٓذجشٌر دؼو ٝػغ ًهْ ثُـٌكز ك٢ ثُنجٗز ثُٔقوهر

ٓ٘ذغوز دجُٔٞثكوز أٝ ثلإُـجء ك٢ فجٍ إٔ صْ صٌٌثً ثُؼ٤ِٔز ًٔج ٣ضْ ص٘ذ٤ٜي ٖٓ ملاٍ ٗجكير 

 .ًهْ ثُلجصًٞر  ػٖ ؿ٣ٌن ثُنـأ ُ٘لِ

Fast Posting

ًهْ 
 ثُـٌكز

ًهْ 
 ثٌُٞه

صلجط٤َ 
 ثٌُٞه

ًهْ ثُش٤ي   ثُٔذِؾ
 (ثُلجصًٞر ) 

صٌٌثً ٗلِ 
 ثُؼ٤ِٔز

كظِٜج ك٢ 
 ٗجكير أمٌٟ 

ّمممممممممضظٌٜ ٛ٘مممممممممج 
ثُؼ٤ِٔممز أٝ فْممخ  

ر ثُممي١ يًهممْ ثُ٘جكمم 
  جأمضٌصٜ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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  Cashier Functions

ُؼٌع ٝؿذجػز ثُؼ٤ِٔجس ثُض٢ ٣وّٞ دٜج ثُٔٞظل٤ٖ ثُٔظٌؿ ُْٜ ٛيث ثُوْْ 

دئّضنوثّ ثٌُجش٤ٌ ٝٛ٘جى ثُؼو٣و ٖٓ ثُٞظجةق ٌُٖٝ ُلأّق ٤ُْش ٓٞؽٞهر ٛ٘ج 

 .ّٝأىًٌ كوؾ ٤ْٔٓجصٜج 

 

 ثُوكؼجس ثُٔووٓز أ٤ٖٓ ثُظ٘وٝم  ثُقؾٍٞثس ثُِٔـ٤ز ُـذجػز ثُلٞثص٤ٌ

ُؼمممممممممٌع ٝؿذجػمممممممممز  
صلجطممم٤َ ثُلمممٞثص٤ٌ لأ١ 

 صج٣ًل ّجدن 

صٞث٣ًل ثُٔوٝكؼجس 
 ٝثُْٔضٌؽؼجس

ُؼٌع ؽ٤ٔغ ثُؼ٤ِٔجس 
ثُضممم٢ صمممْ إهمجُٜمممج ٓمممٖ   

 ق هذَ ثُٔٞظ

 .دجه٢ ٤ْٔٓجس ثُٞظجةق ثُـ٤ٌ ٓٞؽٞهر ك٢ ثُظًٞر 

1. Currency Exchange  
2. Currency Calculator  
3. General Cashier  
4. Petty Cash  
5. Check Exchange  
6. Exchange Rates  
7. Cashier Reports  
8. Batch Postings  
9. Batch Folios  

10. ASB Pro-Forma Folios 

 
 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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1. Batch Folios 

 

  

 ٌَُ ٌثَُ٘لاء ثُٔـجه٣ًٖ ؿوثً  ُـذجػز ثُلٞثص٤. 

  ُّٞـذجػز ثُلٞثص٤ٌ ٌَُ ثَُ٘لاء ثُٔـجه٣ًٖ ث٤ُ. 

  ُـذجػز ثُلٞثص٤ٌ ٌَُ ثُـٌف ثُض٢ ؿجهًس ٖٓ ثُل٘وم. 

  ُـذجػز ثُلٞثص٤ٌ ٌَُ ثَُ٘لاء. 

  ُـذجػز ثُلٞثص٤ٌ ٣ََُ٘ ٝثفو. 

  ُـذجػز كٞثص٤ٌ ثَُ٘لاء ك٢ صٞث٣ًل ّجدوز. 

 ِز ثُْجدوز ُـذجػز كٞثص٤ٌ ثَُ٘لاء ثُٔـجه٣ًٖ ث٤ُِ. 

 

ٝدؼو صقو٣و ثلإمض٤جً ّض٘ضوَ إ٠ُ ٗٞثكي أمٌٟ ٝصقوه ٓج 

 (إٗظٌ ثُشٌؿ ك٢ ثُظلقز ثُضج٤ُز ) صٌؿخ دـذجػضٚ 

 :ٓلافظز 

ؽ٤ٔغ ثُن٤جًثس ٣٘ـذن ػ٤ِٜج ثُشٌؿ ثُضج٢ُ ٣ٝنضِق ػْٜ٘ 

دنـٞثس )     ( م٤ج٣ًٖ كوؾ ٝٛٔج ثُٔقوه ػ٤ِٜٔج دجُ٘ؾٔز 

 .أهَ ٝلا صقضجػ إ٠ُ شٌؿ 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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حذد ها إرا كند ذرغة في طثاعح 

 . ر الوؤقرحالفواذي - 1

 . أو فواذير هسثقح - 2

حذد ها إرا كند ذرغة 

 .أرقام الغرف في طثاعح 

 .الإسن أو 

 حذد ها إرا كند ذرغة في طثاعح

 .كل النزلاء  .1

 .فقط كثار الشخصياخ  .2

 .كل الوجووعاخ  .3

 .الكل تذوى هجووعاخ  .4

 .كل الشركاخ  .5

 

1 

2 

3 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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فوه ٓج إىث ً٘ش صٌؿخ ك٢ ؿذجػز 

 .ًَ ؿٌم ثُوكغ 

 .كوؾ دـجةن ثلإةضٔجٕ  

4 

فوه ٓج إىث ً٘ش صٌؿخ ك٢ ؿذجػز 

 .ًَ ثُ٘ٞثكي 

 .كوؾ ٗٞثكي كٞثص٤ٌ ث٣ََُ٘  

5 

 صِوجة٤جً ٣قوه ٛيث ثُن٤جً 

أٝ دئٌٓجٗمممي ثُضـ٤٤مممٌ ك٤ٔمممج د٤مممْٜ٘ عمممْ  

كضظٌٜ ُي ثُوجةٔز ٝإمض٤جً  OKإٗوٌ 

 ُـذجػز ثٌَُ أٝ ؿذجػز ٓج صقوهٙ

X 

X 

X 

6 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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ٛيث ثُن٤جً كوؾ ُؼٌع ٓؼِٞٓجس ثٌُجش٤ٌثس ثُنجطز دجُٔٞظل٤ٖ ثُض٢ كضقش ًؼوه ٌٓثس كضـ ثٌُجش٤ٌ ٝٝهش 

 ٝإؿلام ثٌُجش٤ٌ

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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ٛيث ثُن٤جً كومؾ ُؼمٌع ٝؿذجػمز ثُلمٞثص٤ٌ ثُٔنَٗمز كم٢ هجػمور ثُذ٤جٗمجس لأ١ ٣َٗمَ ّمٌٖ ٝؿمجًه ٓمٖ             

 .ثُل٘وم ٣ٌٝ٘ي ثُذقظ ٖٓ ثُن٤جًثس ثُٔضجفز ٝثلأْٛ ٛٞ ٝػغ صج٣ًل ثُٔـجهًر ٣ََُِ٘ ُِذقظ ث٣ٌُْغ 

دؼو صقو٣و ث٣ََُٔ إٗوٌ ػ٠ِ 

Folio ّٝ ضظٌٜ ثُ٘جكير ثُضج٤ُز

ٝإمض٤جً ٓج ص٣ٌو كؼِٚ ٖٓ 

 ثُن٤جًثس ثُٔٞؽٞهر 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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إهمِمش صِوجة٤مجً   ثُضم٢   ثُؼ٤ِٔمجس ٝثُقْمجدجس  ٌجِٓمز فمٍٞ   ثُضلجطم٤َ  ثُ ِؼغمًٞ ػِم٠  ّم٣ٌؼز ُ  ٛيث ثُن٤جً ؿ٣ٌوز ٣ٞكٌ 

٣ٌٔ٘ي صو٤ِض ثُذقظ ٖٓ مملاٍ صقو٣مو ًجشم٤ٌ ٓٞظمق ٓقموه أٝ      ًٔج . أ٣ٝو٣ٝجً ُؾ٤ٔغ ثُٔٞظل٤ٖ لأ١ صج٣ًل ّجدن 

 .صقو٣و ٗٞع ثُؼ٤ِٔز ثٝ صقو٣و صج٣ًل إهمجٍ ثُؼ٤ِٔجس 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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إػجهر ؿذغ 
 ثُضوج٣ًٌ

صوج٣ًٌ ًجش٤ٌثس 
 ثُشلش

هلَ ثٌُجش٤ٌ ٜٗج٣ز 
 ثُشلش

٣ْضنوّ ك٢ ٜٗج٣ز ثُشلش ٌَُ ًٝه٣ز دق٤ظ ٣وّٞ ًَ ٓٞظق دئؿلام ثٌُجش٤ٌ ٛيث ثُوْْ 

 .ثُنجص دٚ 

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

Cashier Shift Functions
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 ػ٘و ثُ٘وٌ ػ٠ِ

Cashier Shift Close 

ّممممضظٌٜ ٗجكممممير صٞػممممـ صلجطمممم٤َ   

ٓز ثُؼ٤ِٔممجس ٝدؼممو ثُضأًممو ٓممٖ ّمملا   

ٝطمممقز ثُذ٤جٗمممجس ٣مممضْ ثُ٘ومممٌ ػِممم٠  

OK  ٌُلإٗضوممجٍ إُمم٠ إؿمملام ثٌُجشمم٤

ٝثُضأًممو١ ثُٜ٘ممجة٢ ُٔؾٔممٞع ثُٔذممجُؾ 

 .ثُٔوكٞػز 

 

ثُٔٞثكوز ػ٠ِ 
 إؿلام ثٌُجش٤ٌ

ثُضٌثؽغ ػٖ 
 إؿلام ثٌُجش٤ٌ

ٓؾٔٞع ثُٔذجُؾ 
 ثُٔوكٞػز

ٗجكير ُؼٌع 

صلجط٤َ ثٌُجش٤ٌ 

 هذَ ثلإؿلام

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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 ُ٘وو صو٣ٌٌ ث 

 صو٣ٌٌ ٌٓثؽؼز 

 ٕصو٣ٌٌ دـجةن ثلإةضٔج 

  ٌصو٣ٌAR   

 صو٣ٌٌثُوكؼجس ثُٔض٘ٞػز 

  صو٣ٌٌ ثُوكؼجس ثُٔقُٞز 

  ٛيث ثُوْْ ُؼٌع ٝؿذجػز ثُضوج٣ًٌ ٌُِجش٤ٌثس ٌَُ شلش

 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

ؽ٤ٔممغ ثُن٤ممجًثس صؼممٌع  

٘جكممممممير ُؼممممممٌع  ٛمممممميٙ ثُ

 هذَ ثُـذجػزضلجط٤َ ثُ
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ؼجٓز ٌُِجش٤ٌثس ف٤ظ ٣ٌٔ٘ي صقو٣و أ١ صمج٣ًل ّمجدن ًٝجشم٤ٌ ٓٞظمق ٓقموه أٝ ؽ٤ٔمغ       إػجهر ؿذغ ثُضوج٣ًٌ ثُ

 .ثٌُجش٤ٌثس ٝإصٔجّ ثُـذجػز 

 
 صقو٣و ثُضج٣ًل ًَٓ ًجش٤ٌ ثُٔٞظق

 ؿذجػز

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 
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ٌع ٝأّممَٜ دق٤ممظ ٣ٌٔ٘ممي صـممو٣ٌ ثٌُممَ أٝ  ٛمميث ثُوْممْ ُضـممو٣ٌ ثُـممٌف دـ٣ٌوممز أّمم  

ًٔمج ٣ٌٔ٘مي ٓمٖ مملاٍ م٤ممجًثس     . صقو٣مو دؼمغ ثُـمٌف أٝ ًمَ ؿٌكمز ػِم٠ فمور         

 ثُذقظ ثُٞطٍٞ ث٣ٌُْغ إ٠ُ ثُـٌف ثٌُٔثهر صـو٣ٌٛج 

 

 صـو٣ٌ ثٌَُ

 ثُومٍٞ ػ٠ِ ثُقْجح

 ثُـٌكز ثُض٢ ٤ُِ ػ٤ِٜج ٓذجُؾ

 قوهرثُـٌف ثُٔ

 ًهْ ثُـٌكز

 إّْ ث٣ََُ٘

 إّْ ثُشًٌز إّْ ثُٔؾٔٞػز

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

Quick Check Out
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ٝٓمممٖ دؼمممغ ٛممميٙ . ٘ممجى ثُؼو٣مممو ٓمممٖ ثلإمضظمممجًثس ثُٔل٤مممور ٝىُمممي ُضْممم٤َٜ ٣ٍٝمممجهر ّمممٌػز ثُؼٔمممَ ػِممم٠ ثُذٌٗمممجٓؼ  ٛ

 :ثلإمضظجًثس ٗيًٌ ثُضج٢ُ 

ٌُمَ هْمْ كم٢    ٝٛميٙ صٌٓمَ إُم٠ ثلإمضظمجًثس      ٓمٖ ثٌُِٔمجس   لافظ ك٢ ثُظًٞر أهٗجٙ ٝؽمٞه ممؾ صقمش أفمٌف ٓقموهر      

ٓغ ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُقٌف ُِوْْ ثُٔمٌثه   Alt  دئّضٌٔثً ػ٠ِ ٓلضجؿ ٘وٌجُثُذٌٗجٓؼ ، ٝلإّضنوثٜٓج ٖٓ ُٞفز ثُٔلجص٤ـ هْ د

 .  ٤ّReservationsلضـ ُي هْْ ثُـ  Alt+R: كضقز ٓغجٍ 

 

 

 :ٓلافظز 

عمْ ثلإمض٤مجً دم٤ٖ إمضظمجًثس ثلأفمٌف ُلمضـ        Alt  دئّضٌٔثً ػ٠ِ ٓلضمجؿ  ٘وٌهْ دجُهثمَ ًَ هْْ  ُلضـ ثلأهْجّ ثُلٌػ٤ز

 :ثُوْْ ثُلٌػ٢ ثُٔـِٞح ٓغجٍ 

ٝلإمض٤جً هْْ كٌػ٢ كوْ دئمض٤جً ثُقمٌف ثُٔـِمٞح     ٤ّReservationsلضـ ُي هْْ ثُـ  Alt+R ػ٘و ثُؼـؾ ػ٠ِ

 :لا فظ ثُظًٞر ثُضج٤ُز . Room Plan ثُـ  ٝثؽٜز لضـ ُ٘جضّٝ Rٖٓ ثُوجةٔز ثُْٔ٘وُز ٝٛ٘ج إمضٌٗج فٌف 
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إمضظجًثس ثُذٌٗجٓؼ
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 ثُوجةٔز ثُؾجٗذ٤ز

 ٛيث ثُؾوٍٝ ٣ٞػـ ثلإمضظجًثس ثلأمٌٟ 

 ٓلج٣ضـ ٓذجشٌر

إّمممممضنوثّ ٓلضمممممجؿ   

Shift  أفمممممو ٓمممممغ

 ـ ثلإمضظجًص٤جٓل

إّمممممضنوثّ ٓلضمممممجؿ  

Ctrl  أفممممممو ٓممممممغ

 ـ ثلإمضظجًص٤جٓل

 : ٓغجٍ

 Floor Planّضلضـ ُ٘ج ٝثؽٜز ثُـ  F5ٓغ ٓلضجؿ  Shiftػ٘و ثُؼـؾ ػ٠ِ ٓلضجؿ 

  ثٌُؽٞع إ٠ُ ثُلٌُٜ 

 

ٖٓ ش٣ٌؾ ثلأهٝثس ٖٝٓ ثُوجةٔز ثُؾج٤ٗز هْ دئمض٤جً  Miscellaneousمٌٟ هْ دئمض٤جً أُٝٔؼٌكز إمضظجًثس 

Show Quick Keys 
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   ػ٠ِ ٓلضجؿ ٘وٌهْ دجُ. ثُضج٢ُ أ٣ؼجً ٣ٌٔ٘ي إظٜجً ٝٓؼٌكز ؽ٤ٔغ إمضظجًثس ثُذٌٗجٓؼ ٝىُي ٖٓ ملاٍ ثُؾوٍٝ 

Ctrl  +F1  ٍٝثُضج٢ُ ُلضـ ثُؾو: 
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 إمضظجً ثُٔلجص٤ـ أّٔجء ثلأهْجّ 
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