汇锦酒店管理系统 报表使用祥解

汇锦软件中的报表 分为 以下三种：

1. 实时产生的   当前情况报表

2. 夜审后产生的 每日情况报表

3. 通过选定某一个时间段  查询生成的 一段时间的 情况报表 

报表功能描述

预定报表

1 当前将到 散客预定： 实时反映当前的 将到散客预定情况。

2 当前Noshow 散客预定：实时反映 当前的 Noshow 散客预定 情况。

3 当前取消 散客预定：实时反映 当前已取消的 散客预定 情况。

4 散客预定查询：可以通过输入 时间段 和 业务员 组合查询 未来任意时间段的 散客预定情况。

5 历史散客预定转登记： 可以通过输入 时间段 和 业务员 组合查询 以前任意时间段内 通过散客预定来

入住本酒店的 预定单情况。 

6 历史Noshow 散客预定： 可以通过输入 时间段 和业务员 组合查询 以前任意时间段内 预到未到的散客

预定单情况。

7 历史 取消散客预定：可以通过输入 时间段 和业务员 组合查询 以前任意时间段内 已取消的的散客预定

单情况。

8 当前将到 团体预定： 实时反映当前的 将到团体预定情况。

9 当前Noshow 团体预定：实时反映 当前的 Noshow 团体预定 情况。

10 当前取消 团体预定：实时反映 当前已取消的 团体预定 情况。

11 团体预定查询：可以通过输入 时间段 和 业务员 组合查询 未来任意时间段的 团体预定情况。

12 历史团体预定转登记： 可以通过输入 时间段 和 业务员 组合查询 以前任意时间段内 通过团体预定来

入住本酒店的 预定单情况。 

13 历史Noshow 团体预定： 可以通过输入 时间段 和业务员 组合查询 以前任意时间段内 预到未到的团

体预定单情况。

14 历史 取消团体预定：可以通过输入 时间段 和业务员 组合查询 以前任意时间段内 已取消的的团体预

定单情况。

登记报表

当前入住客人：显示当前住店客人 基本入住信息情况。便于操作员 随时核对查帐。
当前挂账客人：显示当前所有挂账客单的基本信息，主要用于 酒店向挂账人追帐所用。
当日结帐客人：显示当天所有已结帐客人的情况，便于人员查帐核对。
当日抵店客人：显示当天所有已入住客人的情况，便于人员查帐核对。
当日预离客人：显示当天所有预计离店客人的情况，便于前台催帐，预分房。
当日挂账客人：显示所有当天挂账的客人情况，便于人员查帐核对。
当前vip客人：显示所有当前在住的 vip客人情况，便于酒店控制大客户关系。
在住外籍客人：显示所有当前在住外籍客人的情况，便于酒店提供特别服务。
在住客人生日：显示所有在住客人的生日报表。
全部客人生日：可以查询 任意时间段 所有在酒店入住过的客人的 生日情况，营销部 可以通过这张报表，

制作相关的 生日卡片，联系客户感情，提高酒店的声誉。
当日客人订票：显示所有 当前在店客人的 订票情况，便于商务中心 帮助客人 处理各种 票务情况。
当日客人早餐：显示当前所有在店客人的早餐数量，可以提前通知餐厅，预备多少分的早餐。
当日特要说明：显示当前所有在店客人的 特要说明情况。
未来离店客人：主要适用于 酒店公寓，酒店公寓 一般都是长住客，需要在每月月底 提前 统计出 下个月

都有哪些客人需要退房，以便于酒店催帐，处理相关事宜。
房价授权：显示当前所有在住房间的房价折扣及授权信息。主要是管理人员，可以通过该报表控制各房间的

卖出的价格，方便管理。
历史房价授权：显示历史上任意一天 卖出的房价折扣及授权信息。帮助酒店管理人员 掌握房价动态，监控

员工的相关操作，杜绝管理上的漏洞。
帐务报表

当日房费收入：实时显示当天 所有入住房间的房费收入。这张报表 主要用于 每日夜审前 作当天的 房费

预审，及时检查当天的入账信息，也可用于 员工交班时的帐务自查，和交班报表相互验证。
当日非房费收入：实时显示当天所有的 非房费收入情况。这张报表 和 当日房费收入报表配合使用，主要

用于 每日夜审前 作当天的 非房费收入的预审，及时检查当天的入账信息，也可用于 员工交班时的帐务自

查，和交班报表相互验证。

转账情况：可以查询 历史上任意时间段的 转帐情况。主要是用来 供相关人员 核对转帐记录，检查帐务。
挂帐情况：可以查询 历史上任意时间段的 挂帐情况。主要是用来 供相关人员 核对挂帐记录，检查帐务。
冲帐情况：可以查询 历史上任意时间段的 冲帐情况。主要是用来 供相关人员 核对冲帐记录，检查帐务。
客房报表

房间房类统计：实时显示当前所有房间的房间类型情况。
房间房态统计：实时显示当前所有房间的房态情况。

日清理房间：每日夜审后生成。可以查询历史上任意一天的 房间打扫情况。
清理房间月统计：选择 月份 和 客房服务员。可以显示 每一个月 客房部 每一位服务员 不同房型各打扫

了多少间房间。便于客房部核算各客房人员的 工作业绩。

当前客房商品消耗：可以实时显示 当前各种客房明细商品 消耗了多少个。
每日客房商品消耗：每日夜审生成，可以显示历史上任意一天 客房商品的消耗明细。
客房商品消耗月统计：可以显示任意一个月 不用类别的 客房商品的消耗明细。
当前损物赔偿明细：可以实时显示 当前各种客房明细商品 消耗了多少个。
每日损物赔偿明细：每日夜审生成，可以显示历史上任意一天 客房商品的消耗明细。
损物赔偿明细月统计：可以显示任意一个月 不用类别的 客房商品的消耗明细。
历史客房消费记录：可以显示历史上任意一天，各个房间客房消费的明细。
历史损物赔偿记录：可以显示历史上任意一天，各个房间客房消费的明细。
销售报表

销售员按结算业绩统计： 可以查看任意时间段 每一位销售人员的 业绩明细。（按已经结算的统计）
销售员按发生业绩统计： 可以查看任意时间段 每一位销售人员的 业绩明细。（按已经发生的统计）
POS报表

Pos消费日统计：可以查看历史上任意一天 在各pos消费点的 消费商品的 明细。
Pos消费月统计：可以查看历史上任意一个月 在各pos消费点的 消费商品的 明细分析。
夜审统计报表

客房日营业明细：每日夜审生成。该报表显示 当天所有客房 昨天一天 发生的所有的费用，以及昨天一天

各房间所有的收退款项。包括：房费、话费、宽带、客房费、赔偿费、消费点、冲帐、佣金、各付款方式的

收退等。 财务人员可以根据此张报表 来做 酒店每日的 营业收入明细 帐。

应收帐款余额：每日夜审生成。该报表显示 当天 酒店客房 借贷双方的具体的帐务变化明细。其中 借方 表

示 当天所有客房发生的费用； 贷方表示所有客房的实际收退额；包括 所有 在住，结帐，挂账客单的明细

借贷双方的变化。财务人员 根据此张报表 来做 每天的 借贷明细 帐。
客房日结帐明细：每日夜审生成。该报表显示 当天所有 客房结算的明细情况。 客房日营业明细 和客房日

结算明细 报表的区别可以通过 以下事例看出来。

如 某客人甲 12号进店  14号上午离店，房价160。 

那么，在客房日营业明细 12 号 和 13号的房费收入里面 每天会显示160 的房费收入。14号 房费收入0
在客房日结算明细里面 只有14号 才会显示 该房间 房费收入 320。

再如 某客人乙 12号进店  14号下午离店，房价160。

在客房日营业明细 12 和 13号的房费收入 每天显示160，14号房费收入 显示为 80

在客房日结算明细 要到14号 显示 该房间房费收入 400。

每日客情一览：实时生成。该报表是一张的实时显示的流水帐。会显示所有当天按时间顺序发生的 预定/入

住/结算/挂账的明细。
客房费用分类统计：每日夜审生成。可以查询任意一天 各种客房费用的消费总额。
电话费明细：可以查询历史上任意一天的 各房间的电话费明细单。
客房营业统计查询：可以选定任一个时间段，显示该时段内 各费用类型 每日的发生明细和总计结果。包括：

房费、话费、宽带、客房费、赔偿费、消费点、冲帐、佣金、各付款方式的收退等。主要是给管理人员提供

酒店营业情况的综合分析。
客房结算统计查询：可以选定任一个时间段，显示该时段内 各费用类型 每日的结算明细和总计结果。包括：

房费、话费、宽带、客房费、赔偿费、消费点、冲帐、佣金、各付款方式的收退等。主要是给管理人员提供

酒店营业情况的综合分析。 这张报表 和 客房营业统计查询的区别 和 客房日营业明细 与 客房日结算的

区别是一样的，这里就不再详细说明。

