
Της Σ. Κυνηγάκη 11/03/2010 
www.TouristikiEkpaideysi.gr 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ
 

ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ
 ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ

Της
 

Σ. Κυνηγάκη

http://www.touristikiekpaideysi.gr/


Της Σ. Κυνηγάκη 11/03/2010 
www.TouristikiEkpaideysi.gr 

ΤΕΧΝΙΚΕΣ
 

ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ
 ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ

Από
 

τη
 

στιγμή
 

που
 

ο
 

υπάλληλος
 

κρατήσεων
 

δέχεται
 μία

 
ζήτηση

 
για

 
κράτηση

 
δωματίου

 
θα

 
πρέπει

 
να

 
έχει

 πληροφορίεςπληροφορίες
 

για τα εξής:



 
ΜεμονωμένοςΜεμονωμένος

 
ήή

 
πρακτορειακόςπρακτορειακός



 
ΟνοματεπώνυμοΟνοματεπώνυμο



 
ΑριθμόΑριθμό

 
καικαι

 
τύποτύπο

 
δωματίωνδωματίων



 
ΑριθμόΑριθμό

 
ατόμωνατόμων
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

 
ΣυμφωνηθένταΣυμφωνηθέντα

 
γεύματαγεύματα/ / όροιόροι

 
συμφωνίασυμφωνία



 
ΗμερομηνίαΗμερομηνία

 
καικαι

 
ώραώρα

 
άφιξηςάφιξης



 
ΗμερομηνίαΗμερομηνία

 
καικαι

 
ώραώρα

 
αναχώρησηςαναχώρησης



 
ΑπαιτήσειςΑπαιτήσεις

 
πουπου

 
τυχόντυχόν

 
νανα

 
έχειέχει

 
οο

 
πελάτηςπελάτης



 
ΤρόποςΤρόπος

 
πληρωμήςπληρωμής
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Για
 

να
 

ολοκληρωθεί
 

επιτυχώς
 

η
 

κράτηση
 δωματίου, θαθα

 
πρέπειπρέπει

 
οο

 
υπάλληλοςυπάλληλος

 κρατήσεωνκρατήσεων
 

νανα
 

συμβουλευτείσυμβουλευτεί
 

καικαι
 

τοτο
 σύστημασύστημα

 
κρατήσεωνκρατήσεων

 
τουτου

 
ξενοδοχείουξενοδοχείου. Το

 σύστημα
 

κρατήσεων
 

μπορεί
 

να
 

έχει
 χειρόγραφηχειρόγραφη

 
ήή

 
ηλεκτρονικήηλεκτρονική

 
μορφήμορφή. Τα

 περισσότερα
 

ξενοδοχεία
 

παρακολουθούν
 

τις
 κρατήσεις τους μέσω Η/Υ. 
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1.1.
 

ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ
 

ΚΡΑΤΗΣΕΩΝΚΡΑΤΗΣΕΩΝ
ΈχειΈχει

 
τητη

 
μορφήμορφή

 
βιβλίουβιβλίου

 
καικαι

 
κάθεκάθε

 
σελίδασελίδα

 
τουτου

 αντιστοιχείαντιστοιχεί
 

σεσε
 

μίαμία
 

ημερολογιακήημερολογιακή
 

ημέραημέρα. . ΣΣ’’
 

αυτόαυτό
 καταχωρούνταικαταχωρούνται

 
τατα

 
στοιχείαστοιχεία

 
κάθεκάθε

 
κράτησηςκράτησης..

2.2.
 

ΠΛΑΝΟΠΛΑΝΟ
 

ΚΡΑΤΗΣΕΩΝΚΡΑΤΗΣΕΩΝ
∆είχνει∆είχνει

 
τηντην

 
ημερήσιαημερήσια

 
διαθεσιμότηταδιαθεσιμότητα

 
τωντων

 δωματίωνδωματίων
 

προςπρος
 

ενοικίασηενοικίαση
 

γιαγια
 

τοτο
 

μήναμήνα
 

πουπου
 

μαςμας
 ενδιαφέρειενδιαφέρει, , γιαγια

 
τητη

 
χρονικήχρονική

 
περίοδοπερίοδο

 
πουπου

 
ζητάειζητάει

 
οο

 πελάτηςπελάτης. . ΜπορείΜπορεί
 

νανα
 

είναιείναι
 

χειρόγραφοχειρόγραφο
 

ήή
 μηχανογραφημένομηχανογραφημένο. . 
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i.i.
 

ΧΕΙΡΟΓΡΑΦΟΧΕΙΡΟΓΡΑΦΟ
 

ΠΛΑΝΟΠΛΑΝΟ
 

ΚΡΑΤΗΣΕΩΝΚΡΑΤΗΣΕΩΝ
ΑποτελείταιΑποτελείται

 
απόαπό

 
διάταξηδιάταξη

 
στηλώνστηλών, , οριζοντίωνοριζοντίων

 καικαι
 

καθέτωνκαθέτων. . ΣτηνΣτην
 

κάθετηκάθετη
 

ανάπτυξηανάπτυξη
 

τωντων
 στηλώνστηλών

 
αναφέρονταιαναφέρονται

 
οιοι

 
ημέρεςημέρες

 
τουτου

 
μήναμήνα

 
(01, (01, 

0202…….31) .31) καικαι
 

στηνστην
 

οριζόντιαοριζόντια
 

ανάπτυξηανάπτυξη
 

τωντων
 στηλώνστηλών

 
αναφέρονταιαναφέρονται

 
μεμε

 
αριθμητικήαριθμητική

 
σειράσειρά

 
οιοι

 αριθμοίαριθμοί
 

τωντων
 

δωματίωνδωματίων
 

(101, 102, 103(101, 102, 103……) ) μεμε
 κωδικούςκωδικούς

 
((ΧΧ: : μονόκλινομονόκλινο, , ΧΧΧΧ: : δίκλινοδίκλινο, , ΕΒΕΒ: : 

extra bed, SV: sea view extra bed, SV: sea view κκ..λπλπ.). .). 
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3.3.
 

ΑΡΧΕΙΟΑΡΧΕΙΟ
 

ΜΗΤΡΩΟΥΜΗΤΡΩΟΥ
 

ΠΕΛΑΤΩΝΠΕΛΑΤΩΝ
ΑυτόΑυτό

 
τοτο

 
αρχείοαρχείο

 
μαςμας

 
δίνειδίνει

 
όλεςόλες

 
τιςτις

 
πληροφορίεςπληροφορίες

 ((προσωπικάπροσωπικά
 

στοιχείαστοιχεία, , συνήθειεςσυνήθειες) ) πουπου
 

αφορούναφορούν
 

τοντον
 πελάτηπελάτη

 
πουπου

 
έχειέχει

 
παλαιότεραπαλαιότερα

 
διανυκτερεύσειδιανυκτερεύσει

 
στοστο

 ξενοδοχείοξενοδοχείο. . ΜεταφέρουμεΜεταφέρουμε
 

έτσιέτσι
 

τατα
 

στοιχείαστοιχεία
 

τουτου
 

στηνστην
 καινούργιακαινούργια

 
κράτησηκράτηση..

4.4.
 

ΠΛΑΝΟΠΛΑΝΟ
 

ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ
 

ALLOTMENTALLOTMENT
∆είχνει∆είχνει

 
τηντην

 
ημερήσιαημερήσια

 
διαθεσιμότηταδιαθεσιμότητα

 
δωματίωνδωματίων

 
προςπρος

 ενοικίασηενοικίαση
 

γιαγια
 

τοτο
 

μήναμήνα
 

πουπου
 

μαςμας
 

ενδιαφέρειενδιαφέρει
 

γιαγια
 

τητη
 χρονικήχρονική

 
περίοδοπερίοδο

 
πουπου

 
έχειέχει

 
συμφωνηθείσυμφωνηθεί

 
μεμε

 
βάσηβάση

 
τοτο

 συμβόλαιοσυμβόλαιο
 

ALLOTMENT. ALLOTMENT. 
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
 

ΑΚΥΡΩΣΗ
 

ΚΡΑΤΗΣΗΣ
 

(CANCELLATION)
ΟΟ

 
υπάλληλοςυπάλληλος

 
κρατήσεωνκρατήσεων: : 



 
ζητάζητά

 
απόαπό

 
τοντον

 
πελάτηπελάτη

 
ονοματεπώνυμοονοματεπώνυμο

 
καικαι

 
ημερημερ//νίεςνίες

 
άφιξηςάφιξης

 καικαι
 

αναχώρησηςαναχώρησης. . 


 
ΟΟ

 
υπάλληλοςυπάλληλος

 
εντοπίζειεντοπίζει

 
καικαι

 
ακυρώνειακυρώνει

 
τηντην

 
κράτησηκράτηση, , 

ενημερώνειενημερώνει
 

τοτο
 

αρχείοαρχείο
 

καικαι
 

καταχωρείκαταχωρεί
 

τοντον
 

αριθμόαριθμό
 

ακύρωσηςακύρωσης. . 


 
ΕφόσονΕφόσον

 
ηη

 
ακύρωσηακύρωση

 
έγινεέγινε

 
μέσαμέσα

 
σταστα

 
χρονικάχρονικά

 
περιθώριαπεριθώρια

 
(21 (21 

μέρεςμέρες
 

πρινπριν
 

τηντην
 

άφιξηάφιξη, , εξαρτάταιεξαρτάται
 

καικαι
 

απόαπό
 

τηντην
 

πολιτικήπολιτική
 

τηςτης
 κάθεκάθε

 
επιχείρησηςεπιχείρησης), ), τότετότε

 
ηη

 
προκαταβολήπροκαταβολή

 
επιστρέφεταιεπιστρέφεται

 
στονστον

 πελάτηπελάτη. . 
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
 

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ
 

ΚΡΑΤΗΣΗΣΚΡΑΤΗΣΗΣ
 

((AMENDMENT)AMENDMENT)
H τροποποίηση

 
μπορεί

 
να

 
αφορά

 
π.χ. τον

 
αριθμό

 δωματίων, τους
 

όρους
 

συμφωνίας
 

κ.λπ. Σ’
 

αυτή
 

την
 περίπτωση, ο

 
υπάλληλος

 
κρατήσεων:


 

ΖητάΖητά
 

απόαπό
 

τοντον
 

πελάτηπελάτη
 

ονοματεπώνυμοονοματεπώνυμο
 

καικαι
 ημερημερ//νίεςνίες

 
άφιξηςάφιξης

 
--

 
αναχώρησηςαναχώρησης..


 

ΕνημερώνειΕνημερώνει
 

τοτο
 

αρχείοαρχείο
 

κρατήσεωνκρατήσεων, , τοτο
 

πλάνοπλάνο
 κρατήσεωνκρατήσεων

 
καικαι

 
τοτο

 
ημερολόγιοημερολόγιο..


 

ΓνωστοποιείΓνωστοποιεί
 

στονστον
 

πελάτηπελάτη
 

τοτο
 

νέονέο
 

αριθμόαριθμό
 επιβεβαίωσηςεπιβεβαίωσης

 
τηςτης

 
κράτησηςκράτησης

 
τουτου..
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