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1. 收款凭证

描 述： 主要是记录酒店每天实际的 收退款情况——现金帐（借方）

关联单据： 前台人员交班报表  押金单  客人结账单   前台备用金
操作流程：











如图：左上侧显示 收退情况；右上侧显示输帐情况。双击上方任何记录，下方可以显示具体明细
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下图为 具体每个交班员的交班报表。
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交班帐务关系：   

（5000）        （5000）                 （5000）

前台人员  备用金          备用金               下一班备用金

当班收/退款          财务 

                          交班报表为 负2000     （2000）

（5000）        （3000）                 （5000）

前台人员  备用金          备用金               下一班备用金

                                                               补充

                                                               备用金2000
当班收/退款          财 务

                          交班报表为 正2000       
特别提醒：夜班的操作员 需要 确认两次 交班报表。
如果酒店的夜审时间 设为 凌晨04：00，以2006-03-15日为例：
夜班人员 需要在 2006-03-16日凌晨04：00前 比如 03：50 确认一次交班报表，班次选择 
夜班 ，打印出来后，按照该交班报表的数据做封包。该封包应作为03-15日的现金收退上缴。
夜班人员 在 2006-03-16日早上 7、8点还要和早上过来接班的人员 再做一次交班确认，班次选择 早班，打印出来做成封包。该封包 作为 03-16日的现金收退上缴
2. 转帐凭证

描 述： 主要是记录酒店每天产生的 营业收入情况——业务收入（贷方）

关联单据： 夜审统计分析——客房日营业明细  
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上面这张报表 共分两大块内容 ： 在 合计费用栏目之前的是 所有房间 2006-03-10号发生的营业收入； 而在 合计收款 和 合计费用栏目之间的 是 所有对应房间 在 2006-03-10 的现金收退情况（其中，收到款项 显示为负数， 退回款项显示为正数）
同时根据上述这张报表 我们可以进一步得到第二张报表

描 述： 主要是生成一张 财务用 借贷方报表
关联单据： 夜审统计分析——应收帐款余额报表
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上述报表是一张累计借贷报表。 包含2006-03-10日一天 所有 当前在住 结帐 当日挂账 历史在挂 房间的 日初结余  借方（本日发生）  贷方（本日收回） 日末结余 等几项数据。
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以上图为例：

520房间 2006-03-10号前 押金比应收帐 还多78 ， 2006-03-10 发生了 0.22的电话费 然后结帐，退给客人 77.78元 ，因而 日末余额 就变为 0 了。
506房间 2006-03-10号前 押金比应收帐 还多140 ， 2006-03-10 发生了 260的房费 ，客人又续缴了 300块的押金，所以 到06-03-10 为止，客人 押金的结余 还有 180。

其中 某房间的借方收入 就是 客房日营业明细 中的 合计费用 栏目；某房间的贷方收入 就是 客房日营业明细表中的 合计收款一栏。

特别提醒：上面报表所生成的每日营业情况，是按夜审时间来核算的。
例如： 夜审时间设定为 凌晨04：00

        那么每日报表统计的时间段 即设定为 今天的凌晨4点到明天的凌晨4点，这个时间段内产生的费用 为今天的发生费用。

做营业收入 有这两张表已经足够了，其他还有客房报表可以和上述报表对照参考。
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如客房消费历史记录、损物赔偿历史记录 可以和 对应每一天的 客房日营业明细报表 中的 客房用品  洗衣费  客房卖品 损物赔偿 等对照。 客房日营业明细里面 只显示发生金额，而客房相关报表 中会显示 具体的消费明细物品，发生时间 等。
电话费明细日报表、宽带费明细日报表  也可以和 客房日营业明细中的 电话费 宽带费 等对应查看。 电话费/宽带费 明细日报表 显示的是 每一笔的 明细清单， 而客房日营业明细 中显示的每日房间发生的 总金额。
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对于房务中心需要统计 清扫人员计件工资的情况 查看 客房报表——日清理房间表/月统计报表
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对于客房里面的 房内用品 洗衣费  客房代销品 可以每个月 出张清单，查出每月的累计消耗情况，便于和 代销商做结算 或是 按部门统计业绩。
查看方法：客房报表——客房商品统计月报表 / 损物赔偿统计月报表
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每天还可以生成一张酒店营业情况汇总分析报表，这主要是让经理查询 每日营业情况用的。

查看方法：综合——酒店营业情况分析报表

　　[image: image11.png]5

2006-05-12 v

[=n ][ am | Qnw |[ ses | e |





[image: image12.png]m H # H| # A| FFRS|FFRH| FFRA| EFFH)
TR 101 1212] T
ERETEd [ e 1525|
WER i s 1158
B 0 @) 288
waE i 2 i
BRE 0 s s
EERE 3 E EH
B HEE iiss| 30713 2t.27]
C EREA Si8s| i47e%s|  sesdts
b FHER @] w93 st
F EERAAT 100 27 4864 25| 1513725
R © 7T o2 5| 4825
TER [ 533 1154
EEAS 0 22 2522,
sl o 150 atar
EATES i 20 [
¢ EER 0 El EX
T RERET 1311 46| ~134074_5| 647015 52,
[ 131145 54580, 05| ~321513.25,
R 0| 18205, 15| ~T6058.03|
BRTIE 0] 31279, 64| ~157059 99|
XEEE 0 o] -iooog
SRERFE 0 0 0
Eh 0 o -zt 22
K EREAGT [ E 1562
L HEEAST 5 25 T84
HEAERR 7 %5 1251
ZHEEER [ 231 s
HoShoBUETE 0 i El
HeShoEIEEIEE 0 0 0
REBETE 0 ) 1
BB EHEER 0 126 Ed
X TR I Tam
0 250 s
0 0 1500
Se24.27| 161422.85| 60305, 95





它可以自动统计出酒店每日的　日营业数据　当月累计数据　当年累计数据　　去年同日比较

去年月同期比较　　去年年同期比较等数据。

财务人员还可以通过一些　图标分析做出一些酒店的营业趋势分析等。

进入　综合——图表分析中心
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上述图表既可以生成　柱状图，饼状图，又可以变成　趋势图，还可以直接存为一个图片导出系统，方便财务人员　运用该图形直接在　ｗｏｒｄ／ｅｘｃｅｌ中进行编辑调整，制作相关文档。

前台人员上班，领取 前台备用金(5000)





收到客人押金，填写押金收款单，将收到的押金和备用金分开放置。





客人退房，如需退款，从备用金5000中 退款给客人，打印客人结帐单





前台人员确认交班报表无误后，打印交班报表。连同当班所收的押金单底联，客人结账单底联 和交班报表上显示的各付款方式的交班金额，上缴财务。备用金转交下一班，重复以上流程。


注意：


交班数据为 -1636 表示 前台备用金不变，应上缴1636 


交班数据为 1018  表示 前台备用金 减少1018，此班前台人员无款上缴。财务应给下一班前台人员补充备用金1018 元





财务人员 收到前台人员的交班报表、上缴款项、押金单、结账单  后进行核查。


财务人员 通过 帐务→历史交班报表 查询 日统计报表，可以查出每个夜审日的酒店总的现金帐（即某日 酒店各付款方式的实际进帐金额）





核对无误，财务人员将其入账
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