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 المقدمة :
 

دارة ى كل إلعفي كل مجالات الحياه قد حتم  ةثورة تكنولوجيان ما يشهده العالم حاليا من   

، ا لمحيط بهاة العالم محاسبياً( لاستمرار نجاحها ومواكب –)إدارياً ناجحة أن تستخدم نظاماً إلكترونياً 

جات هذه مدخلات ومخرابه على ورقلما تحققه هذه الأنظمة من تحكم شامل وسرية وأمان  بالإضافة

رتها زيد من قديالذي  الأمر ، المناسبة الأوقاتومساعدتها في اتخاذ القرارات المناسبة في  ةالإدار

حقيق تن لها التنافسية سواء من خلال تخفيض المصاريف التشغيلية او توجيه استثماراتها بشكل يضم

 .افضل العوائد 

ضبط و في تسييرهذه الإدارات  تساعدالأنظمة التي من  سوفت سما شركة  أنظمة وكون   

 -:يلي  كما أهمهاة الشركة والتي نلخص أنظمنتيجة لما تتميز به أعمالها إدارياً ومحاسبياً 

 سهولة التعليم والاستخدام . 

  . متعددة اللغات 

 ى جميع أنظمة الويندوزيعمل عل. 

 . مصممه على أساس تقنية الشبكات 

 (من حيث الامان والمرونة قاعدة بيانات فضل )أ مطوره بتقنية أوراكل . 

 . ملائمة الأنظمة للأنشطة المتعددة 

 مكانية ربط الأنظمة مع بعضها للعمل تحت إدارة واحدة .ا 

 مكانية التحديث والدعم الفني عن بعد .ا 

 الأمان والسرية العالية والتحكم الشامل بكل مدخلات ومخرجات النظام . 

 كل القطاعات . الرقابة التامة على 

ارة كافمة نظمام شمامل لإد المذي يعتبمرو ومن الأنظمة التي تنتجها سما سوفت نظام سمما لإدارة الفنماد 

 وهي :ق اضافة لما سبسمات أخرى خاصة به ، والذي يتميز ب الإدارية والمحاسبيةالعمليات الفندقية 

  لعملاءاالعمولة وتقسيم إدخال بيانات العملاء والوكالات وتحديد نسب التخفيض وامكانية 

 إلى مجموعات حسب الحاجة .

 لي.آل المكالمات على النزلاء بشكتكاليف لاحتساب  ةامكانية ربط النظام بنظام التحويل 

 . أعداد التنبيهات الخاصة بالنظام كتمديد حجز وغيرة 

 . إعداد صناديق الأمانات 

 إعداد أنواع ملاحظات العملاء . 

 والتحكم بالتسعيرة وتحديد ميزات كل غرفة . مجموعات مكانية تصنيف الغرف إلىا 

  الغرف . اسعارتحديد التخفيضات والزيادات الموسمية في 

 مطعم التلبية كافة الخدمات التي يقدمها الفند  من خدمات الغرف إلى الخدمات الصحية و

 ......الخ  النوادي الرياضيةوالمغسلة و

 تقبلية .مكانية إضافة أي نوع من الخدمات المسا 

 وبطممر  دفممع  إعممداد حسممابات الفنممد  وإنشمماء حسممابات للعممملاء وبعممملات نقديممة مختلفممة

 . آجل ( –شيك  –مختلفة )نقداً 

 . متابعة كل الغرف والأجنحة من حيث النظافة وغيرها من الخدمات 

 لمطعمم التحكم بالخدمات التي يقدمها الفنمد  لغيمر النمزلاء كمالنوادي الرياضمية وخمدمات ا

 ها من الخدمات .وغير
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 . إصدار فواتير مفصلة خاصة بالخدمات حسب نوع الخدمة ولمن تقدم 

 كمل لتقسيم نزلاء وكالة أو شركة مما إلمى مجموعمات وتحديمد الخمدمات التمي تقمدم  إمكانية

 مع هذه الوكالة أو الشركة . الاتفا مجموعة حسب 

  تعديل التسعيرة إمكانيةتغيير ونقل النزلاء بين الغرف مع . 

 . إدخال تسعيرة مختلفة للغرفة حسب اليوم أو الأسبوع أو الشهر 

 بحيث يمكن حجزهما بشمكل مسمتقل لكمل غرفمه او  ،والشقق بالغرف الأجنحةربط  إمكانية

 كوحدة واحدة كجناح او شقه .

  التفاصيل.  إصدار تقارير تلبي كل احتياجات الفناد  وبأد 

 اخلية ومكتب السياحةإنشاء تقارير المعلومية الخاصة بوزارة الد. 

  المطلوبين امنيا . أوالتنبيه بأسماء النزلاء الذين تتضمنهم القائمة السوداء 

 متابعة المفقودات والأمانات وملاحظات النزلاء .تدوين و 
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ً ما يحتا يتمكن من وذلك كي ، أي نظام آلي سير العمليات في يوضح المستخدم إلى دليل  جغالبا
وطريقة ومحتوياته لتعرف على النظام وكذلك ا، لأخطاء ات التي تتم عليه تفاديا لعمليال لمعرفة ك

 سير عمله.
ن مبتداءً يه ات التي تتم علاوالعملينظام سما سوفت للفنادق محتويات  أهمنستعرض في هذا الدليل  و

 اء بالتقارير ومخرجات النظام .الواجهة الرئيسية وانته إلىالدخول 

  الواجهة الرئيسية للنظام . 
كلمة و مإدخال اسم المستخدمن خلال  الواجهة الرئيسية النظام عبر لمستخدم الدخول إلىلمكن ي

 :شاشة الدخول الرئيسية كما في الشكل التاليفي المرور 
 

 

 

 
 

 ( 1234 ) المرور لمةوك ( لمديرا ) الافتراضي المستخدم اسم : ملاحظة                        
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الواجهة  سيتمكن من الدخول إلى، صحيحبشكل كلمة المرور وام المستخدم بإدخال اسم المستخدم يقوبعد 
 للنظام كما في الشكل :الرئيسية 

 
 

 
 

 
اص بكل زر الخجميع أجزاء البرنامج بالنقر على ال إلىالوصول  ل الواجهة الرئيسية السابقة يمكنومن خلا

 . جزء من البرنامج
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  ثوابت النظام أولا . 

وغالباً  ،لفندق ايستخدمها الفندق في تعاملاته داخل وخارج سوهي مجموعة من البيانات والقيم الثابتة التي 
 ت الخاصةلبياناامثل) الدول ، العملات ، لفندق والمنطقة التي يتواجد فيها ما تخضع هذه الثوابت لأسلوب ا

 ...وغيرها (....
جهة الوا من لنظام نختار الأمر) ثوابت النظام (الموجود في الجهة اليمنىعلى اولإدخال هذه الثوابت 

 : ستظهر بعد ذلك نافذة ثوابت النظام والتي نصنفها كما في الشكل التالي ،الرئيسية للنظام 
 

 
 
 
 
 
 

 الـــــــــــدول . .1

د وبعندق ن مع الفكن ان ينتمي اليها النزلاء الذين سيتعاملوالتي يم)الدول( اسماء  إدخالمن هنا يتم 
 :لنافذة التالية تظهر لك اسالاختيار 

 ملاحظه:* 

ي لفعاليات التافي معظم الشاشات تجد قائمة الازرار على يسار الشاشه والتي تحتوي على كل  -1

 .حفظ....( -تعديل -جديد)يمكن تنفيذها
 ستخدام زر الماوس الايمن.اآخرى بيمكن الانتقال من شاشه الى  -2

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اول  مزالدولة )الر رمزادخال الضغط على زر جديد الموجود يمين الشاشة ويتم  ةدولاسم اي  ولإدخال
ى وجود عل)حفظ( المالضغط على زرثم ( واسمها والجنسية التي تطلق على المواطن فيها حرفين من الاسم 

 . ةشاشال يسار
 

أو يمكنك الاستعانة  Tabالمفتاح على ضغط الند إدخال الدولة تحتاج إلى إدخال رمزها ثم ع :ملاحظة 

 .لإدراج ذلك مباشرة F9بالمفتاح 

 امثوابت النظ

 تذييل التقارير العــــــــملات بيانات الفندق الــــدول التنبيهات الآلية خزائن الأمانات
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 ندق .ــــــانات الفـــــبي -2
م ظام المستخدو يلزم الن، رقم الهاتف (  –العنوان  –يتم إدخال بيانات الفندق مثل) اسم الفندق من هنا 

 ظام والخاصةيصدرها النسالفواتير التي  وأالتي ستظهر في رأس التقارير هي لبيانات اهذه  كونها بإدخال
 بالفندق .

 ا الصورة التالية :هويتم إدخال باقي البيانات الأخرى والتي توضح

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

لتحديد مسار          بالضغط على الأيقونة وذلك،  أيضاة شاشن هذه المإدخال شعار الفندق  يتمو
  لشعار ومن ثم إدراجه .ا

 العــــــــــملات . -3

 التحويل وسعرية وأسماءها باللغتين العربية والإنجليزالنقدية في هذا القسم يتم إدخال رمز العملات 
ضا لنظام أيايتيح و، مع إدخال أسعار البيع والشراء للعملات الأجنبية ،إلى العملة الرئيسية )المحلية(

لمحلية عملة ات حسب التغيرات في اسعار العملات شريطة ان تكون الالبيانا إمكانية تعديل جميع هذه
 هي الوحيدة المؤشرة بخيار الرئيسية يمين الشاشة .
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 تذييل التقارير . -4
م رير التي يتالفواتير أو التقاأسفل  بإظهارهايرغب مالك النظام أو الملاحظات التي شروط وهي ال

ن ملتقارير( هذه التذييلات نختار)تذييل ا أو إيقاف رغبة في تعديلعند الو، من النظام طباعتها 
 أعلى النافذة السابقة لتظهر لنا النافذة التالية :

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

، ذة ل النافأرقامها في أسفحسب  باللغتين العربية والإنجليزية يتم إدخال التذييلات في الجدول
 خاصة بها في يسار الجدول .ال (√) ولإيقاف أحد هذه التذييلات نلغي الإشارة

 
 التنبيهات الآلية . -5

 مثلاً ضبطف، الها عنها حسب إدخ هلتنبيوفيها يتم إعداد التنبيهات التي يعمل النظام على مراقبتها وا
 ة التنبيهات .وكذلك بقي ساعات أو.... 6ساعة أو  12الحجز للعميل بـ  انتهاءالتنبيه قبل أن يظهر 
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 زائن الأمانات .خ -6

ا حفظ فيه التي يتم الخزنة في الفنادق عبارة عن مجموعة من الصناديق أو ما يدعى بـ )البوكسات(
 النزلاء . الخاصة بالهويات والأمانات 

 هات استلامتخزين بيانا، حيث يتم وأرقام صناديقها  تإدخال أسماء هذه الخزانا ميت سما نظاموفي 
م واسم إدخال رقونافذة خزائن الأمانات الى ل ودخيتم العداد هذه الخزائن ها عبر النظام ، ولإتسليمو

خاصة لفرعية الل الصناديق اادخايتم ثم ومن  ،(لاحظ الصورةياناتها )بالخزينة أو الكبينة الرئيسية و
 مع إمكانية تفعيل أو إيقاف بعض الصناديق . بهذه الخزينة ورقم المفتاح لكل صندوق
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 إعداد الحسابات(6

إعدادات ( 5

المستخدمين 

 والصلاحيات

إعدادات ( 4

 متغيرات النظام

 ومسلسلات الإدخال

 

 

إعدادات العملاء ( 3

 والنزلاء

 

 

إعدادات ( 2

 الخدمات

 

ات الغرف إعداد( 1

 والأجنحة

 دادـــإع

ئة ـــهيـوت 

 امـــــــظـالن

 إعداد وتهيئة النظام :

داخلي النظام الالإعدادات التي من خلالها يتمكن المستخدم من إدخال البيانات التي تناسب عن  عبارةوهي 
 هذا النظام. فيه لفندق الذي سيعمل ل

أو ة الإضافية مع إمكان، الخدمات التي يقدمها الفندق تشمل جميع مجموعات ة وتنقسم هذه الإعدادات إلى عد
 .الحاجة عند الحذف  أوالتعديل 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

  
 

  
 

 النظام  تالمخطط الهيكلي لإعدادا
 

لا إليها إ تم الرجوعيولا ادخال النظام ( عند واحدة فقط )لمرة ات ذه الإعدادمع العلم انه يتم القيام به
 حذف.الالتعديل أو  وأعند الإضافة 
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 إعدادات الغرف والأجنحة : >الفصل الأول 

ن النقنر علنى زر إعندادات الغنرف والأجنحنة الموجنود علنى يمنيويتم الدخول اليها منن خنلال 
وتسننميتها  والاجنحننة والشننقق وهنني الإعنندادات الخاصننة بننغنواع الغننرف، الواجهننة الرئيسننية 

 -: كما في الشكل التاليشاشة وتظهر ال، وتسعيرها حسب النظام الذي يتبعه الفندق 

 
 

 أنواع الغرف والأجنحة : .1
الخدمات ووياتها الجناح  حسب درجات الغرف والأجنحة ومست /الغرفة ونوع وفيها يتم إدخال رمز 

 ويمكن إدخال نوع الغرف بكلتا اللغتين العربية والإنجليزية . لتي تقدم فيها ،ا

 
عننن السننابقة ل الأنننواع إضننافة نننوع جدينند مننن الغننرف بننالنقر علننى زر)جدينند( أو تعننديأيضننا  ويمكننن

( أو ثننم الحفننظ بواسننطة المفتنناح )حفننظ، ثننم إجننراء التعننديلات المطلوبننة ، طريننق المفتنناح  )تعننديل( 
 أو حننذف أحنندها بواسننطةالمدخلننة سننابقا مننع إمكانيننة طباعننة الأنننواع ،((F10الضننغط علننى المفتنناح 

 و)حذف( على الترتيب. الزرين )طباعة(
مين الموجود يزر عودة الضغط على إلى أخرى إلا بعد  اشةشل من اقنتالا نيمك: لا  ملاحظة

 .الشاشة
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 يتم إعداد : شاشةمن خلال هذه الالمتغيرات : .1

 
 :حالة الغرف والأجنحة -أ

لنظافة شاغرة( أو ا –حجز )محجوزة حيث المن او الجناح وهي الحالة التي تكون عليها الغرفة 
التي قد  من الحالات، او أي حاله الخ قا .....موقوفة أو محجوزة مسب غير نظيفة( أو –)نظيفة 

 .الجناح /تطرأ على الغرفة 
 
 :فترات التسعيرة للغرف  -ب

 غير سعرويت ،لغرفة افي هذه الخانة يتم إعداد الفترة التي يتم من خلالها وضع تسعيرة لحجز 
 . التعديل ( / الإضافة إمكانية)مع نصف يوم  /شهر /أسبوع /الفترة يوم حسب الجناح /الحجز للغرفة

 
 :تنظيف الغرف والأجنحة -ج

لإدخال اابقة عند وبنفس الطرق السالجناح /التي تتم للغرفة  هذه الخانة يتم إدخال أنواع التنظيفمن 
 و النوع.أيتم إدخال الرمز ثم التسمية ، حيث 

 

 
 

 ع الغرفالتعديل يتم استخدام نفس الطريقة السابقة في إعداد أنوا/الإضافة الرغبة في وعند 
 )عودة( .استخدم الزروللخروج من النافذة ، والأجنحة 
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 .والشققالأجنحة  .2
ي ف كما حةوالأجن ( الموجود أعلى نافذة إعداد الغرفوالشقق ار)الأجنحةيختيتم اللدخول لهذه النافذة 

 -الشكل التالي :

 
 
 الإضافة والتعديل :-أ

تغيير في اك هنكان  إذا) تعديلال أوزر )جديد( للإضافة ى علضغط ال أولايجب  الشاشةهذه  علىمل عند الع
في  حالجناوع بعد ذلك يتم تحديد ن، شقة أوثم تحديد التصنيف المطلوب جناح  ،الشقق( أو الأجنحةبيانات 

لحقول التالية ا إلىللانتقال  Tabثم استخدام المفتاح  F9او الضغط على المفتاح خانة النوع بكتابة الرمز 
 .     كل حقل ثم الضغط على زر حفظ أماما بحسب التحديد وتعبئته
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 الغرف  .3
 الإضافة والتعديل : -أ

تغيير في اك )اذا كان هن تعديلالاو زر )جديد( للإضافة على ضغط ال اولايجب  الشاشةهذه  علىمل عند الع
ثم  F9ح المفتا ضغط علىاو الفي خانة النوع بكتابة الرمز  الغرفةبعد ذلك يتم تحديد نوع  . بيانات الغرف(

فة وفي ن رقم الغرم للانتقال الى الحقول التالية وتعبئتها بحسب التحديد امام كل حقل. Tabاستخدام المفتاح 
دخال يتم إ كماورقم الجناح او الشقة اذا كانت ضمن جناح او شقة ،أي طابق وعدد الأسِرة ووصف  الغرفة 

 ً  -كما في الشكل التالي :. F9المفتاح  باستخدامالقائمة  من حالة الغرفة أيضا

 
 
ن ابشرط اضافة الية للغرف وذلك بالضغط على الزر ،لي آمجموعة من الغرف بشكل  إضافةكما يمكن 

 :ليةوذلك من خلال الشاشة التا،تكون هذه الغرف متتابعة ومن نفس النوع ولديها نفس المواصفات 
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 التسعيرة . .4
 يتم ه لاأي ان ،سعيرة الغرف والأجنحة حسب نوعها ومستواها الخدمي ضبط تيتم ذه النافذة من ه

 .تسعير غرفه معينه وانما كافة الغرف التي تندرج ضمن النوع المحدد
 -يتم عمل الاتي :لقيام بذلك ول

ة يتم سابق تسعيرة)جديد( و لتعديل على زرغط لضايتم إدخال تسعيرة جديدة عند الرغبة في  (1
 ل(.زر)تعدي الضغط على 

 . F9باستخدام المفتاح المراد تسعيرها نوع الغرفة إختيار  (2
 . F9باستخدام المفتاح  المطلوب التسعير بهاالعملة  اختيار (3
ل الرمز أو إدخا F9مدة التسعيرة باستخدام المفتاح ليتم إدخال رمز تسعيرة مدة الفي خانة  (4

 للانتقال . Tabفتاح ممباشرة واستخدام ال
زر ال باستخدامو الجناح في حقل المبلغ المخصص ثم حفظ التغييرات إدخال سعر الغرفة أ (5

 . F10)حفظ( أو المفتاح 
 

 (.شهر M، اسبوع  W ،نصف يوم  H ،يوم   D )ملاحظة : رموز مدة التسعيرة هي
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  التخفيضات . .5

ين )مثل تاريخ بينحددة فترة ملمعينه / زيادة تسعيرة الغرفة بنسبةخلال نافذة التخفيضات يتم تخفيض /  من
ع مراعاة م ،(فيض تخ /زيادة )يتم إدخالهما ثم تحديد النوع ،و(الخ العطل الصيفية أو المواسم السياحية ....

 :أولا كما في الشاشةإدخال نوع الغرفة المراد إجراء التخفيضات عليها يتم  أن
 

 
 

 التقارير . .6
، وعند تظهر جميع العمليات التي تمت على إعداد الغرف والأجنحة  من هذه النافذة يتم طباعة التقارير التي

زر )طباعة(، ثم نة أحد التقارير أو طباعتها يتم التغشير على التقرير المطلوب ثم الضغط على معايالرغبة ب
في      ةــــــــــلأيقونا لخروج من نافذة إعداد الغرف والأجنحة كاملة والعودة للواجهة الرئيسية نستخدما

 أعلى يمين النافذة .
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 إعدادات الــخـــدمـــــــــــات : >>الفصل الثاني 

 – التي يقدمها الفندق إلى جانب خدمة الحجز مثل خدمات )المطعمالإضافية  وهي الخدمات
اجهة مين الويويمكن الدخول إلى هذه النافذة بالضغط على زر)إعدادات الخدمات( (، الخالمغسلة....

 -لآتي:احتوي على تالخدمات ، والتي  بإعدادمن خلالها تظهر النافذة الخاصة والتي  الرئيسية
 
 
 
 
 
 
 

 أنـــــواع الخدمـــــــات :  .1

ظهر القسم ت في هذاخدمات( أعلى يمين النافذة ادناه ، ونقر على زر )أنواع اليتم الللدخول لهذه النافذة 
فمثلاً  ،خدمات بغنواعه والمغسلة والمطعم وغيرها من الالخدمات الأساسية التي يقدمها الفندق كالحجز 

المطعم(باللغة العربية والتسمية  (والتسمية)خدماتRESالرمز)يحدد لها خدمة المطعم 
(RESTURANT SERVICES) ، رمزاً لها  تحديدويمكن إضافة خدمات أخرى بباللغة الإنجليزية

، فذة مين النايجديد( ولكن بعد الضغط على الزر ) ، ليزيةثم كتابة اسم الخدمة باللغة العربية واللغة الإنج
 افذ السابقة.في النومستخدم سلوب البنفس الأ هاحذف /ها حفظ وأت عليها تعديلا أيةإجراء مع امكانية 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ملاحظة :
 -لمغسلةا –طعم الم –لحجز المسبق ا -الخدمات التالية من اساسيات النظام لا يتم تغييرها )خدمة الحجز *

 اما باقي الخدمات فهي اختيارية. ،بيع وشراء العملات ( – والأجنحةالغرف  –الهاتف 
 للعودة للواجهة الرئيسية .             ستخدم زر)عودة( للرجوع لنافذة الخدمات أو الزريتم ا* 

 
 
 
 

 إعدادات الخدمات

 أصناف الخدمات الخدمات الرئيسية أماكن الخدمات أنواع الخدمات تسعيرة الخدمات التقارير
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 أماكن الخدمات :  .2
د نوع لاً تحدييجب أو، حيث افذة أنواع الخدمات في نتم ادخالها سابقا يتم إدخال أماكن الخدمات التي 

لخدمة لل رمز إدخايتم ثم  عديل ، ومند مكانها في خانة متغيرات الإدخال والتيحدرغب بتالخدمة التي ن
 ومكانها باللغتين العربية والإنجليزية كما في الشكل التالي :

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 الخدمات الرئيسية :  .3

و كانت لخدمة  حتى كل يتم إدخال الخدمات الرئيسية التي تقدمها  الخدمة ومكانهابعد تحديد نوع 
 شاء(ع –غداء  –)إفطار  يهوالخدمات الرئيسية التي يقدمها المطعم الرئيسي  لادخإيتم مثلاً ف، مجانية

م إدخال الخدمات توبنفس الأسلوب ي ،وجبات ( –حلويات  –سلطات  -او حسب التصنيف )مشروبات
 ودة .وهكذا لباقي الخدمات الموج، (الخ كوي الملابس .. ،ملابس الئيسية للمغسلة ) غسيل الر

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   الأمــاكن التــي تقــدم فيهــا خــدمات الملعــم  ورــي الملعــم الرئيســي    تــم ادخــال  فــي النافــلة الســابقة
 .إفتراضياً  يوالسياح

            بنفس اللريقة يتم إدخال الأمـاكن التـي تقـدم فيهـا الخـدمات الأخـرخ مثـل خـدمات المغسـلة   الخـدمات
  .الرياضية ...... وغيررا
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 أصناف الخدمات . .4
 :الشكل كما فيإعدادها سبق وتم الأصناف الخاصة بكل خدمة رئيسية يتم ادخال من خلال هذا القسم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 لخطوات التالية :ولإدخال الأصناف الخاصة لإحدى الخدمات نتبع ا

o . ًالضغط على الأمر )جديد( أو )تعديل( كما أوضحنا ذلك سابقا 
o ها تقدم إدراج نوع الخدمة المراد إدخال أصنافها ومكان الخدمة والخدمة الرئيسية التي

 لإدراج البيانات السابقة( . F9)يمكننا الاستعانة بالمفتاح 
o  بعد الضغط على المفتاحTab رئيسية في خانة أصناف الخدماتسوف تظهر الخدمة ال 

 ويتبقى علينا كتابة رمز الصنف وأسمه باللغتين المحددتين .
o  على يسار في عمود الحالة  (√) يقاف( بوضع الإشارة إ -تحديد حالة الصنف )تفعيل

 أو إلغاءها .الشاشة 
o (استعلام/ بحث)كما يمكن البحث والاستعلام عن الأصناف الموجودة من خلال زر 

 ود في خانة الإضافة والتعديل .الموج

 تسعيرة الخدمات : .5
 ه فيماداستختم إدخال تسعيرة كل صنف من أصناف الخدمات الرئيسية بنفس الأسلوب الذي يتم فيها و

 لك من خلال المثال في الشكل التالي :ايضاح ذويمكن تسعيرة الغرف والأجنحة ، 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يجب ازالة الاشارة من على الخيار )مجانية(.:في حال احتساب سعر للاصناف ملحوظة 
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 التـــقـــــــــارير . .6
 عة .طلوب والضغط على زر طبايتم اختيار التقرير المومنها 
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 النزلاء : _إعدادات العملاء  <<الفصل الثالث 
ة جهة الرئيسيالنزلاء( من الوا -ت العملاءزر)إعداداعلى ضغط من خلال اللدخول لهذه النافذة يتم ا

 -:على ما يلي هذه النافذة حتوي وت
 
 
 
 
 

 

 أنواع العملاء : .1
يتم و(، الخ.حسب النوع مثل )الشركات ، البنوك ، الجامعات .. تصنيفاتتصنيف العملاء إلى نا يتم وه

 السابقة ةقيس الطراستخدام نفتم يواللغة الإنجليزية، وبالعربية  الاسم باللغةثم ،ذلك بإدخال رمز للنوع 
 . الخالحفظ والحذف ....وللإضافة أو التعديل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  م لالها يتختي من الو "أنواع الملاحظات للنزلاء"نلاحظ في أسفل النافذة السابقة وجود خانة بعنوان
قدمها ي يحسب خدمة الملاحظات الت إعدادهاويتم ، إدخال أنواع الملاحظات الخاصة بالنزلاء 

 . منية  زالفندق مع تحديد إذا ما كانت الملاحظة زمنية )للتنبيه في الوقت المحدد ( أو غير 

 الــعـــــــمـلاء : .2
البنك  بيانات إدخال بيانات العملاء لكل نوع من العملاء مثلا )إدخاليتم بعد إدخال أنواع العملاء 

 ( .الخموعة الشركات ...ي في مجموعة البنوك أو شركة سما سوفت في مجمركزال
 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 إعدادات العملاء _ النزلاء

 خدمات المجموعات مجموعات عميل العــملاء أنواع العملاء التقارير
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 ولإضافة عميل إلى أحد الأنواع نتبع التالي :

o ظهر النافذة التالية :تالضغط على زر)جديد( يمين النافذة سب 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ر أنواع لإظها F9باستخدام المفتاح   نزيل –بيانات عميل نوع العميل في خانة وفيها يتم ادخال 
ً بعد تحديد النوع(، ثم العملاء الموجودين  لعميل اسم ا لإدخاثم  ،نحدد النوع )الرقم يضاف تلقائيا

 ،(مر ن الأحاللوالخانات ب)يجب إدخال جميع بيانات  بالشكلالمراد إضافته وباقي البيانات الموضحة 
 . )الزر يمين الشاشة(الحفظ وبعدها يتم 

يل نوع العم الضغط على زر)تعديل( ثم إدراجيتم تعديل بيانات احد العملاء في  الرغبةعند ملحوظة:*
لى المفتاح ضغط عالثم  ،(F9ورمزه في خانة معايير التعديل أعلى النافذة )يمكنك استخدام المفتاح 

Tab   ، ًقة بنفس الطريو ،ثم الحفظ حسب الحاجة يتم تعديل البيانات ، وستظهر باقي البيانات تلقائيا
 .تتم عملية الحذف 

ندرج تحته كافة ي( هو العميل العام الذي  1 بد ان يكون العميل رقم ) لا * ملحوظة :*
 النزلاء الذين يتم التعامل معهم نقدا.

 مـجموعــــــات عمـــــيل : .3
 ا هميتقد سيتمإلى عدة مجموعات حسب الخدمات التي يل الواحد العمنزلاء  يتم في هذا الجزء تقسيم

عة مجمواء، مدرمجموعة الشركة سما سوفت إلى العميل م ي)تقس يتم تحديدها لاحقاً مثلاً سلهم والتي 
موعة لكل مج هاميتقدسيتم يتم بعد ذلك تحديد الخدمات التي و،(الخ متدربين ...مجموعة الوظفين ،الم

 كما في النافذة التالية :وجدت  إنوتحديد الخدمات المجانية 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .(فذة يسار النا)و تفعيلها من خيارات الحالة أأو كلها المجموعات  ىحدإيقاف مع امكانية ا
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 خـدمـــــــــات المجموعة : .4
 ن مجموعاتلكل مجموعة م هاميتقدسيتم الخدمة التي نوع مكان الخدمة و حديدفي هذا القسم يتم ت

خرى أفة خدمات إضابين الفندق والعميل ،ويمكن  الاتفاقحسب مكانية إيقافها أو تفعيلها االعميل مع 
  أو حذف بعض الخدمات .المجموعة لنفس 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التقـــــــاريـــــر : .5

 
 

 –زات الخاصة بالعملاء)حجو طباعة جميع التقارير وأ الاستعلاميمكن من خلال هذه النافذة 
 الشكل التالي :كما في ( الخ مجموعات وخدمات .... –بيانات  –حسابات 
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 دات مسلسلات الإدخال والمتغيرات :اإعد <<الباب الرابع 
 إعدادوسنوضح في هذا القسم كيفية إعداد الرمز التسلسلي لمجموعة مدخلات النظام عند الإضافة 

ة احتياطي ل نسخم نظام الفندق أو نظام المنطقة التي ينتمي إليها وكيفية عمئمتغيرات النظام التي تلا
 لكافة بيانات النظام أو جزء منها .

 :ل للنافذة المخصصة لذلك نضغط على الزر )إعدادات النظام( من الواجهة الرئيسية وللدخو
 
 
 
 
 
 

 

 : تمسلسل الإدخـــــالا .1
ت حد السجلاأالرمز أو الرقم التسلسلي الذي يظهر عند إدخال أو إضافة انه يقصد بمسلسل الإدخال 

ً الغرف )سيتم شرح  ىحدإفمثلاً عند حجز  ،في مختلف أجزاء النظام  ( سيظهر طريقة الحجز لاحقا
 : ا يليمن صيغ كم ايتم إعداد هذه المسلسلات وما تتضمنهفي خانة مسلسل الحجز، و تلقائي رقم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مثلاً نلاحظ من النافذة السابقة أن خدمة الحجز تغخذ القيم التالية :
 .1مجموعة الخدمات هو  فيأي رقمها   1الرمز : 
 للدلالة على الحجز . Bokمز خدمة الحجز هو الاختصار أي أن ر Bokالخدمة : 

 البيان : خدمة الحجز .
 محدد. تعديله للبدء من رقم إمكانيةمع ، أي آخر رقم مسلسل تم إدخاله  9الرقم الجديد :  

 000009يتحول  9فمثلاً الرقم  6أي عدد خانات رقم التسلسل هي   6الطول : 
ضع سلسل الإدخال فقط عند تفعيلها . فعند تفعيلها بووهي صيغة تضم إلى م Bokالصيغة : 

خال إلى مسلسل الإد 000009الإشارة )صح( في تضمين الصيغة يتحول مسلسل الإدخال السابق 
000009Bok . 

مثلا يصبح  2007أما في حال تفعيل تضمين السنة فإن مسلسل الإدخال السابق في عام 
2007000009Bok ل فما هو مسلسل الإدخا ،دخال التاسع للحجزوهذه هي الصيغة لمسلسل الإ

 م ؟ .2010المائة لخدمة الحجز في العام 
 

 

 إعداد المسلسلات والمتغيرات

 

 النسخ الاحتياطي    
 

 إعداد المتغيرات
 

 مسلسل الإدخالات
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 إعداد المتغيرات : .2

 
ات متغير ها بدقه وحرص لتغثيرها المباشر على كثير مندوتعتبر من اهم الشاشات التي يجب اعدا

بداية حديده لتلذي يتم )الوقت اوفيها يتم ضبط متغيرات الوقت والغرف وتحديد وقت الإسناد، النظام 
لاسناد او ظهرا ( وفترة السماح )عدد الساعات المسموح بها بعد زمن ا 12.00يوم جديد كالساعة 

او  بالأيام احتساب مدة الحجز بحيث يتم تحديد الفترة آليةوكذلك ،( إضافيقبله دون احتساب يوم 
ام ات النظاف وتفعيل بعض متغير، وإيقةتحويلال،وتحديد ربط او عدم ربط النظام بنظام بالساعات

 .(للنافذة  لاحظ الصورة التالية) إيقافه أولي يوميا جدا مثل توليد قيود الغرف بشكل آ الهامة
 
 

 
 

 النسخ الاحتيالي : .3

 
مرة كاملة  لبيانات النظاماحتياطية  ةنسخ اخذعلى جبر المستخدم ت نهابغ سوفت سما ةمتتميز انظ

اع ن عدم ضية لضمامع إمكانية استعادتها عند الحاج، يوميا أو في فترات معينة واحدة على الاقل 
ا هحفظو (CDأوUSBخارجية )احتياطية في وحدة تخزين نسخ يفضل حفظ  حيث هذه البيانات ، 

 لتالية :اولعمل نسخة احتياطية لبيانات النظام نتبع الخطوات  العمل .مكان غير  منآ مكانفي 
 .لنظام او من الواجهة الرئيسية لالاحتياطي من نافذة إعدادات النظام  نفتح نافذة النسخ .أ

 كما في الشكل التالي : الضغط على زر حفظ  .ب
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      ثم        يتم فيه حفظ النسخة الاحتياطية من خلال الضغط على الأيقونة سج. تحديد المكان الذي 
يحفظ الملف على المسار الافتراضي سإن النظام تحديد وحدة التخزين)إذ لم يتم تحديد مكان الحفظ ف

 ويحمل الملف اسم تاريخ اليوم الذي تم فيه الحفظ( . C:\SMAHOTELحسب ثوابت النظام 
 كما في الشكل التالي :

والمسار  تظهر رسالة تبين اسم الملف، حيث سالنسخ عملية  كمالستلازر حفظ على ضغط يتم ال. د
 .  النسخهالذي تم فيه حفظ 

 إعدادات المستخدمين : <<ب الخامس لباا 
حديد تيجب كما ،قبل العمل على النظام يجب تحديد المستخدمين الذي سيعملون على هذا النظام

مدير لالصلاحيات يتم منح جميع ه لابد من أن حسب الحاجة ، مع العلم انكل مستخدم ات صلاحي
 . النظام المتحكم الأول بفقط كونه النظام 

يث ، حزر)المستخدمين( من الواجهة الرئيسية يتم الضغط على هذه الإعدادات  الىللدخول و
 : ما يليتظهر نافذة المستخدمين والتي تنقسم إلى عدة أقسام كل قسم يظهر على هيئة تبويب كس
 
 :المستخدمين . 1
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ولإضافة أحد ، تحديدهم ر رموز وأسماء المستخدمين الذين تم اظهاهذا التبويب يتم  عند اختيار
 تظهر النافذة التالية :حيث ضغط على زر الإضافة          يتم الالمستخدمين 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ، وفي حال  (√)  بإشارةوالتغشير على خانة الحالة يتم تعبئة البيانات الموضحة وتحديد اللغة 
 . مربع الحالة في (√) المستخدم يتم إلغاء إشارة الرغبة في إيقاف هذا 

لى نافذة إثم العودة    النقر على أيقونة حفظ         ببعد إكمال البيانات تتم عملية الحفظ 
 المستخدمين .

 :تبويب الصلاحيات .2
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 . مهعليلمستخدمين أو حذفها ل منحهاوتظهر فيها جميع الصلاحيات التي يمكن 

 .(لنظامفي اتوجد أكثر من مائة وخمسين صلاحية )
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 صلاحيات المستخدمين : .3
ير ت الغبعد إدخال رمز المستخدم واسمه يتم تحديد الصلاحيات المراد إضافتها له من جدول الصلاحيا

افتها لتي تم إضاوبنفس الطريقة يتم إلغاء الصلاحيات بتحديد الصلاحيات ، ار الأمر إضافةيختاثم ، ممنوحة 
كن يمم انه ، مع العلار الأمر حذف يختاثم ، له والمراد حذفها بتحديدها من جدول الصلاحيات الممنوحة 

 . ين المستخدمعلى يم إعطاء أحد المستخدمين كل الصلاحيات أو حذفها باختيار أحد الأمرين
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 ين الداخلين في النظام( :تبويب )المستخدم. 4

في نفس  م للنظامالشبكات والنقاط المتعددة فقد يكون هناك أكثر من مستخدقابل للعمل على  سمابما أن نظام 
 الفندق يعملون في وقت واحد . 

 همكني حيث، صلاحيات ذلك(ي حال منحه فالنظام )العاملين على مستخدم استعراض  أييستطيع وبالتالي 
 كمانظام ن في الن الداخلييار تبويب المستخدميختويتم ذلك من خلال ا ،المستخدمين أو متابعتهم باقي إيقاف 

 : في الشكل
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وس ر الماالمستخدم يتم الضغط بز ولإيقافواسمه وكذلك تاريخ ووقت الدخول ،  ظهر رمز المستخدمحيث ي
 من النظام .المستخدم  إخراجيمن على المستخدم واختيار الا
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  ًبالأسلوب المحاسبي االبسيل( إعدادات الحسابات  <<سادسا(: 

 

ومصروفات  ايراداتمن خلاله معرفة يمكن على نظام محاسبي مبسط  الفندقي سمايحتوي نظام 
ليه او التوريد اي تم متابعة الصندوق الذمع  ، الخدمات،حيث تم تخصيص حساب خاص بكل صندوق

 -كل خدمه وربطها بالصندوق الخاص بها سواء الاستقباللتخصيص حساب خاص تم  أيضاوالصرف منه،
 المغسله....الخ . -الهاتف
 

 : الصناديق -1
 إلىؤشر وذلك بالضغط على زر جديد حيث سينتقل الم، صناديق المستخدمين  إضافةمن هذا التبويب يتم 

ء طا( ثم اعتحديد رقم الصندوق ثم اسم الصندوق بالعربي )والانجليزي اختياري يتم، حيث السجل التالي 
 الصندوق رقم حساب كما في الصورة التالية :

 

 
 

 صناديق المستخدمين :  -2
ة القدرة وزياد ةوالرقاببات المستخدمين العاملين عليه لضمان دقة الحسا بأحد  في النظام يتم ربط كل صندو 

 . النقديةما يتعلق بالحركات ، خاصة في ات الممنوحة للمستخدمينصلاحيفي التحكم بال
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  الخدمات -3
  

 بحيث، ء لعملافي هذا التبويب يتم ربط كل خدمة بالصندو  المخول باستلام المقابل النقدي عند تقديمها ل

ما كدو  لصنربط جميع الخدمات بنفس ا،علما انه يمكن يمكن ان تربط خدمة المطاعم بصندو  المطعم مثلا 

 دمة .  خصة بكل ومن هذه الشاشة يتم تحديد ارقام الحسابات الخا، يمكن ربط جميع الصناديق بجميع الخدمات 

 .والصناديق  لاستخدامها في ترقيم الحسابات الداخلية كالخدمات 200الى  1ملاحظة : تم حجز الارقام من 

 

 
 

   القيود -4
 

 .يا لآلنظام ريها اسيج التي و، لقيود المحاسبية المتاحة للمستخدم من هذا التبويب يمكن الاطلاع على انواع ا
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 :الفصل الأول : مكونات شاشة الاستقبال
و لإضافة أد الحاجة لعند تنزيل النظام لأول مرة أو عنالا الإعدادات السابقة يتم القيام بلا  هناكما أسلفنا 

 التعديل .
نامج اء البركافة أجزالوصول إلى ظام فقد تم تخصيص شاشة خاصة يتم من خلالها العمل على الن لتنفيذأما 

لدخول ا التي يتمو ،ذه الشاشة بـ )شاشة الاستقبال(هوتسمى ةً عن التعقيد، بعيدوبطرق سهلة وتنفيذ العمليات 
 : الرئيسية الشاشة من  إليها

 

 
 

 جدول الحجوزات : .1
الغرف  كما تظهر،  توجد به الغرفةذي ا ورقم الطابق النلاحظ ظهور أنواع الغرف وأرقامهحيث 

ل هذا من خلاو ،حالة الغرفة  حسب والغرف الشاغرة بلون اخر )اخضر(  المحجوزة بلون )احمر(
ق ز المسبالحجز وما يترتب عليه من عمليات كالتعديل وإنهاء الحجز والحجالقيام بالجدول يتم 

 .سللماويسر على الغرف أو الأجنحة بعد تحديدها بالزر الأوالضغط للماوس الزر الأيمن  باستخدام
 
أحد  فعند النقر المزدوج على، على يسار الجدول يوجد حقل الحركات التاريخية :ملحوظة *

يار خاسفل منه يوجد الحركات التي تمت على الجدول في هذا التاريخ كافة التواريخ ستظهر 
 لتغشيرامن خلال  الغرفةلشاشة الاطلاع على تسعيرة لعرض الغرف  فقط كما يمكن من خلال هذه ا

عة من مجمو إلى ،بالإضافةعلى يسار المستخدم الشاشةعليها وستظهر المعلومات المالية اعلا 
تعلقة عن كافة الجوانب الم وسريعةات والملاحظات التي تعطي المستخدم صورة واضحة مالمعلو

 بالغرف . 
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 الأجنحة إلىحيث يتم تغيير الجدول المعروض من الغرف والشقق ب الأجنحةكما يمكن عرض 

 تها كمانات حالاوالشقق وبيا الأجنحةحيث ستختفي الغرف من الشاشة وستظهر لنا فقط  ،والشقق 
جز حنه تم أي ا ،والشقق المحجوزة جزئيا باللون )الوردي( الأجنحة حيث ستظهرفي الشاشة أدناه، 

 .لة حجزه كوحدة متكام بالإمكانمما يعني انه لم يعد ، بعض غرف هذا الجناح بشكل منفرد 

 
 
 قسم خيارات العرض : .2

نات البيا توضح كافةعند النقر على أحد خيارات العرض الموجودة في هذا القسم ستظهر لنا نافذة 
 ما يلي :الخاصة به ك

 (.تغكدل) لعرض الحجوزات التي تم حفظها بصورة غير نهائية لغرض ا:الحجوزات الغير نهائية 

 إلغاءها ها أو) لعرض الحجوزات المسبقة للعملاء والتي لم يتم تثبيت:الحجوزات المسبقة القائمة 
 إلى الآن (.

 (. الآن لهم حتى) لعرض ملاحظات العملاء التي لم يتم تبليغها  : ملاحظات النزلاء القائمة 

 ن(.الآحتى  تلمها النزيل)لعرض الودائع التي لازالت موجودة ولم يس : ودائع وأمانات النزلاء 
 
لالها تم من خيالبحث والاستعلام عند النقر عليه تظهر نافذة بأسفل هذا القسم يوجد الزر الخاص **

 إدخال المعايير الخاصة لعرض بيانات الحجز المراد إظهارها . 
 قسم الاستعلامات : .3

 :مثلاتاريخ معين بفي هذا القسم يتم الاستعلام عن بعض العمليات التي تمت 

 . الغرف التي بدأ حجزها بتاريخ محدد 

  تاريخ محدد .بالغرف التي ينتهي حجزها 

  تاريخ محدد .لها بخدمات تم تقديم الغرفة التي 
ض الحجز( لعر –وفي أسفل هذا الجزء يتم تحديد طريقة العرض لجدول الحجوزات بـ )الغرف 

 ارين .ب تحديد التاريخ لأي الخيبالجدول حسب بيانات الغرف أو بيانات الحجز ويج البيانات
 قسم التقارير والملاحظات : .4

 ما يلي :التقرير من القائمة الخاصة بالتقارير وطباعتها كتحديد اسم تقرير باي يمكن طباعة 
 

 
 

  طباعة.بعد اختيار احد التقارير التي ظهرت نختار الأمر 
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 أزرار الوصول المباشر : .5

ة ون العودمن خلالها الدخول مباشرة إلى النافذة المحددة ديمكن وهي مجموعة من الأزرار التي 
 في الصورة التالية : "لاحظ مجموعة الأزرار" إلى الواجهة الرئيسية 

 
 : ملاحظة  

 
 ، ىرــــــــذه النوافذ بطريقة أخـالوصول المباشر إلى ه كنيم

 مكان فارغ من شاشة الاستقبالأي فعند النقر بالزر الأيمن على 
 لوــــستظهر قائمة يتم من خلالها اختيار النافذة المراد الدخ

 ".لاحظ الصورة اليها "

 
 الفصل الثاني : الحجوزات

 حجز الغرف أو الأجنحة : .1
ون ة باللحتى تظهر مظلل نحدد الغرفة المراد حجزها لأحد النزلاء بنقرة واحدة بالزر الأيسر .أ

 :ورة التاليةة اختصار كما في الصتظهر قائمحيث س، أخرى بالزر الأيمن مره نقر يتم الالأزرق ثم 
 
 
 
 
 
 
 

 الخاصة خلاله إظهار النافذة،حيث يتم من نختار من قائمة الاختصار التي تظهر الأمر حجز  .ب
 بإدخال بيانات الحجز لإتمام عملية الحجز وتظهر النافذة بالصورة التالية :
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 حسب البيانات المراد إدخالها : أقسامن هذه النافذة تنقسم إلى عدة فإكما نلاحظ 
  ( و  وزمن الوصولإدخال تاريخ يها يتم فبيانات الحجز) المغادرة. 
 م لغرفة التي تحسب إعدادات ا ورقم الغرفة سعر الغرفة نوع التي تم اختيارها )   بيانات الغرفة

 .[ويمكنك التحقق من حالة الغرفة باستخدام الزر )حالة الغرفة( ، تحديدها للحجز 
  ات الخصم بالنسبة )حسب صلاحيل عمتحديد نوع العملة وتغيير سعر الغرفة أو  ]المبلغ

 . [من النزيل  اقدمدفوع مالمستخدم( والمبلغ الم
  ( يتم بيانات النزيل) فتاح ماستخدام ال إمكانيةمع ،إدراج نوع ورقم العميلF9 في مساعدة لل

 .الحصول على بيانات عملاء سابقين 
 وتم ق ه سبنأفي حال ث عنها تفاصيل بيانات النزيل )لإضافة اسم النزيل وباقي البيانات أو البح

 ةلإقامالنزيل لتغكد من انه قد سبق لحيث يتم من خلاله ااستخدام زر التحقق من الاسم إدخالها(ب
تم ،ويأخرى بياناته مره دخاللإلا حاجه اذا كان نزيل سابق فإنه وبالتالي  أم لا ،في الفندق 

 ند الحاجه،واستخدام زر تعديل ع مره لأولجديد بيانات نزيل  إضافةعند  ةالإضافاستخدام زر 
 بق. االى تعديل بيانات نزيل س

  ( ي إليها تي ينتمالبيانات الإضافية للنزيل مثل رقم الهوية والمجموعة الادخال معلومات إضافية
 (.  ..الخ. الشركات أو البنوك ... ورقم السيارة وعدد أفراد الأسرة ىأحدينتمي إلى إن كان 

 (ن غرفه ماكثر حجز لنزيل اذا طلب احجز للنزيل التكرار من خلاله يتم زر تكرار بيانات حجز
 او جناح(.

  فندق مع ال سسه او شركة تتعاملؤيتم فيه ادخال مجموعة النزيل اذا كان تابع لم المجموعةحقل
 لموظفيها. المقدمةنوعية الخدمات في ولها تصنيف 

 م )عودة( .ومن ث F10زر)حفظ( أو المفتاح جـ . بعد إكمال كافة البيانات يجب حفظها باستخدام ال
 

 
 
 
 

 ا تلقائياً ومسلسل الإدخال يتم تعبئته تلقائياً من النظام عند الحفظ .تاريخ اليوم  وتاريخ الوصول يدرج .1
 ظهور الرمز )ب . ظ( في تاريخ الوصول يعني الفترة بعد الظهر أما قبل الظهر فتظهر بالصورة )ق . ظ( . .2

تالي للانتقال من تاريخ الوصول إلى تاريخ المغادرة يتم إدراج تاريخ اليوم ال Tabعند استخدام المفتاح   .3
 افتراضياً .

 لإدراج العديد من البيانات .  F9يسهل استخدام المفتاح  .4

 يلزم إدخال البيانات لات العناوين الحمراء لإتمام عملية الحجز وباقي البيانات اختيارياً .5
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بعض  روع ظهبعد العودة إلى شاشة الاستقبال نلاحظ ظهور الغرفة التي تم حجزها باللون الأحمر م
 البيانات الخاصة بالحجز أو النزيل في سجل هذه الغرفة داخل الجدول كما يلي :

 
 
 
  
 
 الحجز المسبق : .2

 تبع ما يلي:نولإجراء ذلك  ،بفترة معينةقبل وصوله  لعملاءاحد اقبل من طلبه وهو الحجز الذي يتم 
  ق ( حجز مسبالأيمن ونختار)الماوس نحدد الغرفة المراد تسجيل الحجز المسبق لها ثم ننقر بزر

ة هر النافذتظحيث زر)الإدخال والتعديل(،نختار ومنها تظهر لنا نافذة الحجوزات المسبقة حيث ،
 التالية :

 
 

 ، بقكحجز مسا بتخزينهالنظام ، حيث سيقوم يتم إدخال البيانات بنفس طريقة الحجز السابقة ك بعد ذل
لحجز ادم عن هذا وسيعمل النظام على إبلاغ المستخ، إلا عند التثبيت الفعلي أي لا تتم عملية الحجز 

 ذلك . لكما يتيح النظام إمكانية إلغاء هذا الحجز عند الحاجة  ،عند اقتراب تاريخ الوصول 
 بقةفذة الساالنا ها نختار نافذة التثبيت والإلغاء من أعلىئلتثبيت احد الحجوزات المسبقة أو إلغا.          

 
 

 -) لا تنسى الضغط على عودة للخروج من النافذة السابقة( لتظهر النافذة كما يلي :
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 ئه.نهائي او الغاحيث يتم اختيار الاجراء المناسب سواء لتثبيت الحجز المسبق الى حجز 
 تعديل بيانات الحجز : .3

في  راد التعديلالأيمن على الغرفة المالماوس نقر بزر اليتم سابقا لتعديل بيانات حجز تم إدخالها 
 (. ) حفظعمل وار الأمر تعديل بيانات الحجز ثم نعدل في البيانات يختاو، بيانات حجزها 

 تغيير الغرفة : .4
نزيل مع لمستخدم تغيير الحجز من غرفة إلى أخرى حسب رغبة الأنه يتيح ل سمامن مميزات نظام 

ن الشاشة مار الأمر تغيير الغرفة يختيتم اولإجراء ذلك ، إمكانية التعديل في تسعيرة الغرفة 
  تظهر النافذة التالية :حيث  الرئيسية
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يل التحو نيةإمكاع م ،ير إليهايتم إدخال البيانات الخاصة بالغرفة الحالية والغرفة المراد التغيبعدها 
غرفة المراد ( وإدخال السعر لل F9)يمكنك استخدام المفتاح  مختلفةنوع آخر وبغسعار  إلىمن نوع 

الغرفة  الحجز من وعند العودة لشاشة الاستقبال نلاحظ تغير (،حفظ)ار الأمر يختاثم  ،التغيير إليها 
ر حجز تساب اجونبيه المستخدم اذا ما كان يرغب باحعلما انه سيتم ت،  السابقة إلى الغرفة الجديدة

قل كافة نوسيتم ،لم يكن قد مر عليها يوم كامل إذاخصوصا  ،الغرفة السابقة وقيدها على النزيل ام لا
ة سعر الغرفبوسيتم احتساب مدة الحجز السابقة الجديدة،الغرفة  إلىوالمتبقية  المدفوعةالمبالغ 

 لايام اللاحقة بسعر الغرفة الجديدة.القديمة بينما سيتم احتساب ا
 إنهاء الحجز : .5

 لإنهاء فترة الحجز لإحدى الغرف أو الأجنحة نتبع الخطوات التالية :
  ستظهر  حيث ،ار إنهاء الحجزيختاالأيمن والماوس بزر عليها نقر والالمحجوزة نحدد الغرفة

 النافذة التالية :

 
 

 حسب ال ً مكانية إة مع بيانات المدخلة عند الحجز ومدة الإقامبيانات إنهاء الحجز تظهر تلقائيا
 تبلغ أو في حال وجود ملاحظات لمات من النظام تنبيه، وستظهر التعديل في تاريخ المغادرة 

 أمانات لم تسلم للنزيل  .
 لغ المب تتم عملية إنهاء الحجز بعد إكمال باقي البيانات مثل استلام شاشةمن خلال هذه ال

ه ا تظهربقى منه بتحديد الصندوق والمبلغ في خانة الاستلام والصرف حسب مت المستحق أو ما
 البيانات على النافذة .

  م ... د استلاسن /إجمالية  /يمكن طباعة أحد التقارير أو السندات للنزيل مثل )فاتورة تفصيلية
 باعة(.)طعمل خانة )بيانات الحجز( ومن ثم في تحديد أحد الخيارات وذلك من خلال ، ( الخ 

  تلقائي الخ(المطعم والمغسلة والهاتف .. )ظهر حساب النزيل مفصلاً حسب كل خدمهسي ً ، ا
و  ية إعدادللنزيل )راجع عمل هاميقدتم تخدمة كل ن قبل المستخدم الخاص بها ملادختم إوالتي 

 (.عم والمغسلة والهاتف في الباب الثانيإدخال خدمات المط
  ةوقت المغادر على خيار تعديل تاريخ / بالتغشيرلحجز عند الحاجه اانتهاء امكانية تعديل تاريخ. 
 لنزلاء التابعين لشركات او مؤسسات يتم احتساب المبلغ المستحق شخصياً على النزيل بالنسبة ل

يبقى المبلغ المتبقي  أنبينما يمكن  ،حقل )المبلغ المستحق على النزيل(والذي يجب دفعه في 



 لفنادق لإدارة ا نظام سما سوفت     
      2017دليل المستخدم   

 

 

 

40 

 .بالآجلسسة التابع لها على حساب الشركة او المؤ
  الحجوزات باستخدام الزر )تراجع عن إنهاء حجز( . حدأيمكن التراجع عن إنهاء 
  طباعةأو ال ستظهر بعض التنبيهات مثل التغكيد (، بعدهاحفظعمل )لا يتم إنهاء الحجز إلا عند. 

 الفصل الثالث : الخدمات

 : أولاً  المطعم 
 ماس نظام وفيالنزلاء ، حق به يتم من خلاله تلبية طلبات في الغالب يحتوي الفندق على مطعم مل

يل من أو عم يتم إدخال جميع الحركات الخاصة بالمطعم سواء كانت الخدمة تقدم لنزيل داخل الفندق
 خارجه ولإجراء ذلك نتبع الخطوات التالية :

  قبال ثم لاستمكان فارغ من شاشة ااي المطعم بالنقر بالزر الأيمن في شاشة الدخول إلى يتم
يث حضاً،يأار المطاعم أو النقر مباشرة على الزر الخاص بالمطعم في أعلى شاشة الاستقبال يختا

 :ها كما في الشكل تعديل والبيانات أدخال التي سيتم فيها إالمطعم شاشة ستظهر 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 آجل ( . -شيك  –د طريقة الدفع ) نقداً يحدتثم  شاشةار الأمر جديد من يمين اليختيتم ا 
 حجز انات الباقي البيانات مع إضافة بيواستكمال  (نزيل أم خارجيةيد من ستقدم له الخدمة)حدت

 إذا كانت لنزيل .
 فإذا اخترنا،ضغط على زر)جلب( ستظهر الأصناف حسب الخدمة الرئيسية التي نحددهابال 

 ا يلي :في وجبة الغداء كمها ميتقديتم صناف التي الأخدمة الغداء ستظهر 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 جز للنزيل.يظهر  للك عند إنهاء الحسيضاف المبلغ على حساب العميل وس يللنز(آجل)عند تحديد لريقة الدفع -1            

 لتعديل بيانات سابقة نختار الأمر تعديل ثم  ندخل مرجع الفاتورة  ثم نعدل البيانات ونختار الأمر  ) حفظ ( .-2          

 يمكن إلغاء إحدخ الفواتير القائمة باختيار  نافلة الإلغاء من أعلى شاشة الملعم  . -3          

 إعداد الخدمات( . –الملعم  في إعداد الخدمات )راجع الباب الثاني  اتحسب إعداد تظهر أماكن الملعم والأصناف-4          
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 : ثانياً المغسلة 
حيث ،  لمغسلةايتم إدخال خدمة  ،بنفس الطريقة المستخدمة في إدخال خدمة المطعم التي تقدم للعميل

 يكون الاختلاف فقط في الأصناف . 

  : ثالثاً خدمة الهاتف والتحويلة 

  أيضاويتم ، ةوالأجنحالغرف وربطها ب ةبنظام التحويل الخاصةاعداد المنافذ  الشاشةيتم من هذه 
محددة سات الاي)تخضع تسعيرة المكالمات للسعلى حسابات النزلاءاليا ترحيل قيمة المكالمات وقيدها 

 .ب (و مناسمن قبل ادارة الفندق حيث يمكن تحديد اسعار المكالمات المحلية والدولية بحسب ما ه

 
 

  ضافية الإرابعاً الخدمات: 
الذي مكان لاحسب ه وملائمته يفيتكحيث يمكن نة والمرالتي تتميز بلأنظمة نموذج ل سمانظام عتبر ي

ت ضافة خدماإيمكن الا انه فبالإضافة للخدمات الرئيسية التي توجد في معظم الفنادق ، سيعمل فيه 
أضفنا  ولنفترض أننا، أخرى بطريقة حرة ومفتوحة حسب درجة الفندق والمنطقة التي يعمل فيها 

، فإن ل الخدمات الصحية والرياضية أو خدمات الأفراح )راجع إعداد الخدمات(خدمات أخرى مث
 .ها )راجع إعداد الحسابات ( ببعضإنشاء صناديق حساب لكل خدمة وربطه  يتيح سمانظام 

 ا يلي :نلخصها كم وحد النزلاء ات لأهذه الخدممثل ط الضوء على كيفية إدخال يسليتم توهنا س
  ضغط على زر )الخدمات الأخرى( من أعلى شاشة بالالأخرى الخدمات شاشة فتح يتم

 لأمراثم ( الإدخال والتعديل)ار يختومنها يتم االخدمات الأخرى شاشة تظهر حيث ،الاستقبال
 البيانات كما يلي : إدخالوبالتالي ،جديد
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  نزيل له الخدمةستقدم أو لمن طريقة الدفع الموجودة كالخيارات يتم ادخال البيانات حسب (- 
ت بياناونوع الخدمة وأصنافها والصندوق الخاص بالخدمة باقي البيانات ك ، وإدخالخارجية (

 لفندق .باالحجز إذا كان المستفيد نزيل 
  مجانية أم لا  أنهاوكذلك تحديد ، غير نهائي ( –يمكن حفظ الفاتورة بشكل )نهائي. 

 

 : خامساً ملاحظات النزلاء 
 

عيد بالموا رم تسجيل ملاحظات النزلاء سواء كانت ملاحظات هاتفية أو تذكيتي لشاشةامن خلال هذه 
ً  هإذا طلب أحد النزلاء تنبيه)فمثلاً ، أو شخصية  م قولنظام سيافإن  ،(في الساعة السادسة صباحا

ك ذل تنفيذول،على النظام المستخدم بذلك برسالة صوتية حسب الوقت الذي أدخله المستخدم بتنبيه 
 :الخطوات التالية تبع ن

  مر الأ تياراخملاحظات العملاء ثم يتم اختيار زر أو من الواجهة الرئيسية من شاشة الاستقبال
 كما يلي : الشاشةتظهر حيث ، )الإدخال والتعديل( 

 

 
 

 بق سالتي  ل بيانات إحدى الملاحظاتتعديلار الأمر جديد لإدخال إحدى الملاحظات أو يختيتم ا
 إدخالها .

 يمكنك استخدام المفتاح يحدتم تي( د نوع الملاحظةF9 ) يظهر المسلسل حسب نوع حيث
 الملاحظة .

 مفتاح على  ضغط والد رقم الغرفة أو الجناح يحديتم تTab  اسم وسنلاحظ ظهور رقم الحجز
 النزيل تلقائياً.

 ي خانة فة ل الملاحظيسجوبعدها يتم ت ،لملاحظة وهل هي وقتية أم لا اد مدى أهمية يحديتم ت
 الملاحظة .
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  ار الأمر )حفظ( .يختوا ،أخيراً يجب تحديد تاريخ ووقت تنفيذ الملاحظة 
لعلم امع ،ذلك بلتبليغ النزيل وقت الملاحظة سيعمل النظام على تنبيه المستخدم حينها عندما يحين و

جراء لتبليغ ولإال إلغائها قبأو النظام لإيقافها  علىلملاحظة ل هيجب على المستخدم تسجيل تبليغانه 
 .)التبليغ أو الإلغاء( من أعلى النافذة زر ار يختيتم اهذه العمليات 

النقر  عند، وذة لم تبلغ أو تلغى( في الجدول أعلى النافالتي نلاحظ ظهور الملاحظات القائمة ) حيث 
غ تبلي دعن(تبليغ)د الخياريحديتم تعلى أحد السجلات تظهر بيانات الملاحظة أسفل النافذة ثم 

 يمين النافذة .من حذف لإلغاء الملاحظة  /ثم )حفظ( ، الملاحظة للعميل 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : سادساً الودائع والأمانات 
 ، ياعن أو الضمن الفقدايها حفاظاً علالخاصة بالنزلاء يعمل نظام سما على تسجيل استلام الأمانات 

 نات الأمانة كما يلي :يتم إدخال بيانزلاء مانة من أحد الالأعند استلام و

  تعديلالإدخال وال زرنختار زر )ودائع وأمانات العملاء( من أعلى شاشة الاستقبال ثم  ،
 التالية : شاشةالتظهر حيث 
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 ام لا  /د هل الأمانة لنزيل يحدتار الأمر جديد ثم يختيتم ا. 

  نستخدم المفتاحF9 اح إن وجد أما رقم المفت ،صندوقلإدخال رقم الخزنة ورقم الدرج أو ال
 سيظهر تلقائياً . ف

  هر رقم وسيظ، إدخال رقم الغرفة أو الجناح بالمستخدم ، يقوم إذا كانت الأمانة لنزيل
 الحجز واسم النزيل تلقائياً .

 . )ندخل بيانات الأمانة واسم المودع وشروط التسليم ثم نختار الأمر )حفظ 
 

،  السابقة ى النافذةالتسليم والإلغاء من أعلزر  اريختيتم ا للنزيل ، ة عند تسليم الأمانة أو الوديع*
 التالية: الشاشةحيث تظهر 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 
 

 
 
 
 

 ،،،،،،انتهى

 ملاحظة :

 . عند تسليم إحدى الأمانات نختار تسليم من خانة الإجراء ومن ثم حفظ 

 . أما عند الإلغاء نختار حذف من خانة الإجراء ومن ثم نضغط الزر حذف في يمين النافذة 


