
Служба размещения 

 

Представление состояния номерного фонда 

Карточка гостя 

Карточка гостя предназначена для хранения информации о госте 
и выполнения следующих операций: 
� Размещение гостя 
� Поиск гостя в базе постоянных клиентов 
� Изменение личных данных 
� Изменение сроков проживания 
� Перемещение из номера в номер 
� Выполнение операций с электронным ключом 
� Управление доступом гостя в номер 
� Автоматического расчёта стоимости проживания с учётом ка-

лендарного плана и периодических скидок 
 
Работник службы размещения имеет возможность выполнять сле-

дующие функции: 
� Выполнить оформление визовой поддержки 
� Выполнять обработку заявки на бронирование, по которой раз-

мещён гость 
� Добавлять услуги в лицевой счёт 
� Выполнять расчёты с гостем 
� Оформлять регистрацию гостя с выдачей всех необходимых 

документов паспортного стола 
� Вносить информацию, которую необходимо передать гостю 
� Печатать дополнительные документы, которые предусмотрены 

в Вашей гостинице (гостевая карта и т.д.) 
� Восстанавливать проживание выехавшего гостя 
 
Карточка гостя оформлена таким образом, что все данные выда-

ются в обработанном виде и оператору для выполнения операций с 
гостем требуется минимальное количество времени, что позволяет 
уделять больше времени гостю. 

Удобству работы сотрудников службы размещения в комплексе 
KEI-Hotel уделено особое внимание, так как от оперативности их 
работы зависит качество обслуживания гостей. Все операции с гос-
тями выполняются через единую форму— карточку гостя. 

 
Рабочее место сотрудника службы размещения обеспечивает: 

� оперативное графическое представление информации о состоя-
нии номерного фонда 

� поселение групп 
� поселение по заявкам 
� возможность дистанционного автоматического и ручного бло-

кирования просроченных ключей 
� быстрый поиск гостей по фамилии, номеру, стране и другим 

параметрам 
� получение оперативных отчетов по состоянию номерного фон-

да (заезд, выезд и т.д.) 
� почасовая оплата проживания 
 
Состояние номерного фонда показано цветовыми обозначениями, 

которые перечислены в специальном информационном окне. В до-
полнение к цветовым обозначениям, в позиции номера могут быть 
выданы дополнительные обозначения, такие как блокировка замка, 
превышение допустимого кредита, информация об оставленном 
сообщении гостю и т.д. 


