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


،،אא،אW


אאאאאאאאאא
א א א א א   א א  ،א   

אאאאאא
،אאאאאא

אאאK


אאאאאאא
  א        ،א אא  

 א ، א א א אא א 
א،אאאא
אאאאאאאאאאאאא

     א  א   ،א  
אא،אאK


 א א   ?א  ?  ? ?א 

אאאאאאK


אאאאאאא
،א،אאאא

אאאאאK


، א אאא
אK


אאאא



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

אאאאאא  

 

אא

אאא
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אאאא 




א


א


א





 

١



א א אא 

 ١٧١  אאא 
 
 

- ١ - 

 

אאWאאאאא،א
אאאK


אאW

אאW
١J אאK 
٢J אא
٣J אאאK 
٤J אאא 
٥J אאאא 


אאאWאאאא١٠٠٪

K
אאW١٢K


אאW

אאאאK 


אאW
אאאאK  
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אא
אאW

אאאאאאא
א{אאF

אEאאאK
אא"א"אא{א

אאאאאK{{
١٩٣٩"א"Self Serviceאא Drive In

K


W
אא{אאאK

אאFאאאאאאE
""אWא–א–אאK

אאאאאא
{א{אא{א

אא{א{
א{אאאאאאאK

 א {   {   {א א {
אאאאאאK

  אא א א א     א  
אא

א   א א  א    אא
""K

א""""{אאא
אאאאאא" 

"אK



א א אא 

 ١٧١  אאא 
 
 

- ٣ - 

אאאאא
K

אWאJאא–אK

אאאאאאאאא
אK


אאאW

אאאא??א??א
٩٨٨א  א   א א      א 

א{??א??١٠٦٧K
١١٥٤??אא   ??א??א??

١١٨٤אאאא??א??אאאא
אאK


אאאאW

אFאאאאאאEא
א٧٠٣א٧٧٩אאאK

אאאאא
٣٠K

אFEFאאKE
אאWא

אאאK
AFE،אא

אאאאא
K

אאאאא
אאא،



א א אא 
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אא
אאאאK

אאאאאאא
אKאאא

אאאא@
K

Jאאאאאא
א––אאK


אאאאאאאאא

אFא–Eאאאא
אאאK


אאאאאאא

אאאאאאאאא
אאאאאא

אאאK




א א אא 

 ١٧١  אאא 
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"א"


אאאאאW
אאאאאא

אWאאאK
אאאא

אאאK
א"א"אא

אאאK 
אאא{אא

אאאאאאאאא
אK

אאא{אאא
א{אאK

אא{"א"K
אאFEאא

א{אאK
אא"א"

אאאאאFאאאEא
אאK


אאאא

אאא {
אאאא

א   א א   
KKK אאאא



א א אא 

 ١٧١  אאא 
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אא"א"
אאאאאW

١Jא
٢Jא 
٣Jא 

אאאאאא
אK

אאאאW


٤JאאK
 א אא      אא {א   

א{אאK
א{{K


١J١אcity hotel
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 ١٧١  אאא 
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
١JאW

א{א{א{אW
אאאאאאאא. 

K  
אאFאאE

אאK



אאאFWE
• אW"Transit Hotels"אא
• אאW"City or commercial Hotels"
• אאאW"Resort Hotels" 
• אאW  Beach hotels 
• אאWTherapeutical hotels
• אאאW"Thalassotherapy Clinics" 
• אאWAthletical hotels
• אW"Route Hotels"
• אאאאW"Residential hotels"
• W"Motels" 
• אאWMobile hotels 
• אאWFloating hotels 
• WBed and breakfast 
• אWYouth hostels 
• א–א–אא{אא

) Clinics-  Rest homes - Nursing Homes - Retirement home( 
א
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٢–אW
אאאאא""K

אאW
• אאFClassic RestaurantsKE
• אFGrill-RoomsKE
• אFRoom ServicesKE
• אאFcoffee shopsKE
• אאFSnack BarsKE
• אFGourmet or Gastronomic  RestaurantsKE 
• אFTypical RestaurantsKE 
• אאFPizza RestaurantsE 
• FSelf ServicesKE
• אFHighway RestaurantsKE 
• אאFDrive-in or drive-thru  RestaurantsKE 
• אFCaterersE 
• אJFMusic HallsE 
• א–FCanteensE 


٣–אW
• אFCafesE
• FTea RoomsE


٤–אא

אFMobile exploitationsE  
אאJאאJאא


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אאא
אאאא



١JאW" City or commercial hotels

אא

אאאאK

אאאאאK

א٢٠٠K
אאF – Eא ٦٠٠٠FאJ

JאאEא٥٦٠٠K

אאאאאWא
אאK

אW

W

 K

 אFGrill-RoomKE

 אאFcoffee shopKE

אW

 FTea RoomKE

 אאFCocktail-BarKE

אFRoom ServiceEK

אאאW

 K
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 FSaunaKE

 K

 K 

 אK

 K

 K

 אFbusiness CenterKE

א{אאK

אאאאאW

 –אK

 אאK

 F–KE

 K

 K

 אK

 –א–K

אW

 אK

 אK

 K

 K

 K
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 K

אW

אאאאאאאאאא
K

אאא {א }{א
א א   א         

אאK

אW

 א–אK

 א{א{אאאאאKKK

 {{{אאKKK

 אK

 {אאK 



٢JאW"Transit Hotel"

אאאאאאאK

אאאK

א  א ٢٠٠ ٨٠٠אא  
א٢٠٥٠٠K

אאאאאאאK
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אW

אאאW

 אא
 אאFSnack BarKE

אאW

 אא
 FPubKE

Wאאא

 אאFCocktail-BarKE
אאW

 אאFCocktail-BarKE
 אK 

אאאW

 K
 K
 K 

 אK
 K
 K
 K 
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אW

 K
{א"א

"FDay-useא E٥٠%     א א٧٨K
אאאאK

אאאאא٢٤
א

٣JאאW" Resort hotels "
אK

    {  {  {א  {א 
אאFאאEKKKאאK

א٢٠١٠٠٠K

אאKKK

אאא٤٣
אK
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
١J٢Wאא

אW
     א א    FFull BoardE 

אFHalf BoardEאאFBed and BreakfastEא .

 א א  א אא  א  א אא  
FRooms DivisionEאאאאאK

אאW
אאאאא

אK
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אאW

 אK 

 אFאFEPing PongE. 

 א FbowlingKE 

 אFTennisE 

 אK 

  K 

אאאאW

 אא{אאK 

 אאאK 

 אFGolfKE 

 אK 

 א 

 אאK 

 אא 

אאאא
Kאאאא

אאאאאא
אKKK
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אאW

אאאאאL–
L–L {א  {אאאא {א

אW

 FKE
 אאאאאאא

אאאK 
א א א א     א  א 

א א  א אאא  א
אW

 אאK
 אאאאאאK

א {{אאאאא
א   א     א א א

אK

٤JאאW"Thalassotherapy Hotels"
אאאאאK

אאאK

א١٥٠٦٠٠K

אאאאא
אאאאK
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
١J٣Wאא

אW

W

 FDietetic RestaurantE
 K
 אFGrill-RoomKE
 אאFCocktail-BarEאK 

٥Jא W"Route Hotels"

אאאאK

אאאאאאאאאא
אאאאאK

א١٠١٠٠K

אאאאאאא
אK
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אאאאא
K

אאאאאאאאאא
אאאאK

אW

 אאK
 אאאK 

אאאאאא


١J٤Wא
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٦JאאW"chambre meublee"

אאאK
אאF٢KE

אK

א١٠٣٠K

אK

אK

אאWא–––אKKK

אW

 ٣F–א–KE

 אאאאא!K 

٧JאW"Motel Inn"

٥אא٥٤אK

אאאאאאא
אK

אאאאאאאאא
אW

 אא {"
אFMotel Unicorn-Bristol-U.K.E""אא

FHilton Inn - Dayton-USAE"א  Kא  
א{אא{אFDrive In ReceptionKE 
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אאאKKK

W 

 K 

 אK 

 K 

 . 

 אK 

 אK 

  "א"   א    א   
אW

אK

אאאK

Kאא{א

אאK 

א    א      א  KKK  
אאאFTipsKE 

אאאK

٨JאאK

–אHospitals              

–א Clinics

_אאRest homes

_א Nursing Homes 

_א Retirement homes 
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א–אאא–
אאאאאאאא

אאאאאאאK

אאאW

 אF–FEReceptionKE

 אאאאFHousekeepingKE

 אFLaundryKE

 אFMaintenanceKE

 אאFFood & BeverageKE 

אFMobile exploitationsE




١J٥Wאאא
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٩JאאאW

אאאאאאK

אאאאאא"אאא
א"FYWagons-Lits & Tourism International Co[Eא١٨٧٦K

אאאאאK

אW

 FKE

 ٤FKE

אW

 אא

 אאFcoffee shopsKE 

 אFSelf ServicesEK 

 אFTea RoomKE 

١٠JאאאW

אאאאא{אא
אK

אאאא"Catering"
אאאאאK

אאאאא
אאא{אא

א{אא{אא
K
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

١١Jאאאאאא 

אאאW 

אאאאאא{אאאא{
א٣אאF٤J٥J٥אKE



١J٦Wאא

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"א" 

١٢J אאאFWHoliday villagesE 

                         FColonies de vacancesE 

٢٠
אK 

 א א    אא א א    
אא{אא

Fא–אאאאאKE 

א א אא אא  אW
{{אKKK 

אW

א   א א א   {א א     
אK

א"א"K

אאK

    {   א א אאא {   
אאאK 

١٣JאW"resident hotels"

אאאאאK
אאF٢EאאאK

א١٠٣٠K
אK
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אW

 ٣F–א–KE

 אאאאא!K 

אאאW
אאא{{אאאK

{אאאאאאא
אאK

אאKKKאאאא
אאאאאא{٢٠{

אאא

FSpace Ticket + Full BoardEK 

אאאאא
א"א"K


אאW

 אאאאאאאאא
אאKאאK

 אאאאאאא
،אאK

 אאאא
אאK

 אאאK
 אאאאאK
 אאאאאא




א א אא 

 ١٧١  אאא 
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אאW


o אא
אאאK

o אאאאא
אאאאאK

o אאא
אאK

o אאא
אK

o אאאא
אאF١J٧E


• JאאאאW

 אW
o א–א–אK

 אW
o אאאאאאאאא אא

אא

• אאאא
אאאאאאF١J٧EK



א א אא 

 ١٧١  אאא 
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
























F١J٧Eאאא
אאא

אא
א

אא
א

א
אא
אא 

אאK
אאFJ

JE
אאאK

אאK
אא

אK

א


א
א




 



 




 



אא 
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אאW
אאאא

אW




١J٨Wאא
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אאאW
אאאאאאאK




١J٩Wאאאא



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אאאאאW
אW

אאאאKF١J١١E

 אאאK 

 אאאא
K

 אאאאא
אאאK 

 אאאKF١J١٠E 




F١J١٠Eאאא




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אW
אW

 אK

 Kאא 

 אK 

 אאK 



אאאW

 אK

 אאאאK 

 אאאאK 

 אאK 

 אאאK

WאאאK
אW

אא٢٤אK








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




 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

אF١J١١Eאאא
 

אאאFאE



Orders                                                           Feed back   


אאאאאK 

אאא 

אא
Rooms dep. 

אאא

א

אא

א

א 

אאאא
Food of beverage department

אאאא
Housekeepin

א א אא

אאאא
Room Service
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אאאאאא
אאאאאאאאא
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אאאאWאאFConciergeE 

אWאFReceptionE{אFSecurity DepartmentE{
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אאאאFHousekeepingE.


א W
٧א٣

٣١١

١١٧
 

W

 א{{K 

 אאK

אאW 

 א  אא  א א א   א  { {
 א  א   F א– א– אא EKKKא  

אK 

 א   {    א      א
אאאאFOKEK 

אFLift AttendantE

אאאאWאאFConciergeE

אWאFReceptionE.

א W
٧٣

٣١١
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W
 א{{K 

 אאK

אאW 

 אאאאאאאK 

 אאאK 

 אאאK 


אFFront Office CashierWE
 

אW
אאאK

אאאאאאאK 
 

אW
אאאאWאFGeneral CashierE 

אWאFReceptionE.
 

א W
٧٣

٣١١

١١٧
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W

 {{א{{{{א{{K 

 אK 

 אאK 

 אאK 



אאW 

 אW 

o אK 

o אאאאK 

 אאאאאאא
K 

 א אאאFtraveler's chequeEא
אאאאK 

  א   א    א א     
אאFא–אאKEKKK 

 אK 

 אאא
אאK 

 אאאא
אאFLog BookEא. 

 אאאאאאאאא{
אא{אאא{אK 
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FEאאאאW
Jאאאא

אאK
Jאאאאא

אאאאאK
Jאאאא

אK
Jאאאא

K
Jאאאא

אא
Jאאאא
FEאאאאW
–א–אJאאאאאא אא

אאא
אאאאא

אאאאאK

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FEאאW
• אW"Transit Hotels"
• אאW"City or commercial Hotels"
• אאאW"Resort Hotels" 
• אאW  Beach hotels 
• אאWTherapeutical hotels
• אאאW"Thalassotherapy Clinics" 
• אאWAthletical hotels
• אW"Route Hotels"
• אאאאW"Residential hotels"
• W"Motels" 
• אאWMobile hotels 
• אאWFloating hotels
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אא

אאא
 لتعليم الفني والتدريب المهنيالمؤسسة العامة ل

אאאא 




א


א


 

٢
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
אאWאאאאא

אאאאK


אאW
אאW

١JאאK
٢JאאאK
٢JאאאאאK
٤JאאאאאK
٥JאK


אאאWאאאא١٠٠K٪


אאW١٢K


אאW

אאאא 


אאW
אאאK 
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אא
אאאאאא

אאאאא
אK

אאW
١JאW
JאאK

JאאK
JאאK
JאאK

JאאאאאK
JאאאאW،K
JאאK
JאאK

JאאK
JK
JאאאאאK
JאאK
JאאאK
٢JאW
JאאאאאאK

JאאאK
JאאW

א،א،א،אאFEK
JאאאאאK

JאאאK
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 ١٧١אא 
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JאאאאאאWא،א
א،א،אKKKKK

אאאאK
JאאאאאK
Jאאאאאא

 


٢J١W


אGuest CycleW 

אPre-arrivalW

אאאאא. 

אאאאאPre-
registrationאאW

אAssign a room

Specify rate
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אArrivalW

אאRegistrationאאאRooming
אאא. 

אאאאא
אאאאאאא

אK

אOccupancyW

אאK

אDepartureW

אאאאK

אאאאאא
Repeat guestאאאאאK



אאאאאW
אאאא

אאאK
אאאא٢٤אא

אאאאא٣(shifts)K
JF  morning shift ( AM

אאאאK
JFAfternoon shift  ( PM

אאאאK
JNight shift   

אאאאK

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אW
١JאאlogbookאK
٢JאאאאK
٣JאאאאK
٤JאאאK
٥JאאאאאK
٦JאאאאK
٧JאאאאK
٨JאאאאK
٩Jאאאאאאאא

K
١٠JאאאאK
١١JאאVIPאאאK
١٢JאאK
١٣JאאK
١٤JאאאאK
١٥JאאאאאאK
١٦JאאאK
١٧JאאאאאK
١٨JאאאK
١٩JאאאאאK
٢٠JאאאאאאאאK
٢١Jאאאאאאא

LogbookאK
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אW
١Jאאlogbookאא
٢JאאאK
٣JאאאK
٤JאאאאאK
٥JאאאאאK
٦JאאאאאK
٧JאאאאאK
٨JאאאאאאאאאאK
٩JאאאאK

١٠Jאאאאאאlogbook


אW
١JאאlogbookאאK
٢JאאאאאאK
٣JאאאאאK
٤JאאאאאאאאK
٥JאאאNight auditor reportאא

K
٦Jאאאא

אK
٧JאאאאK
٨JאאאאK
٩JאאאFאEאK

١٠JאאאאאK
١١JאK
١٢Jאאאlogbook K
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
אאאאא

אאK
Jאא(shift)א

אאK
JאאאK

אאאא
אאאאK

אאK
אאאאאאא

אאאאאאאאאאK
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אאאאW


 
 
 


















٢J٢Wאאא
א




א
א א

 

 א
 


אאא

אא 
א 

א 

אא
Safety box 

א
 

אא
 

אאאא
Lost & found 


 

א
 

א 

אא 
א
א 

א


א 
 


 


 

א
א 

א 


 א 

א 

א 


 


 
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אW


אאאאא
K

אאאאאאאאא
אאאא

אאאאאאא
אאאאאK

אאK
אאאאאאא

אאאאאאאא
אאK

א  אW 

 א{{""K 

 אאא 

 אאאK

 {אא{אא{א{אא
אא{אK 

 אאK 

 אK

 {K

 K

 אאאאאK 

 אאאא
אK 
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 אאאK 

 אאאאF
{אאאאאKE 

 –JK 

 אאאK 

 אWאאK 




אאאWQuality

אאWA@א
אAאאאאא@K

אאאאאאא
ISO…אאאא

אאאאאאK
؟אאא

א
JאאW

TQM : Total Quality Management
אאאא

אאK
אHotel quality control 

אK
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FEאFEאא
W


FאZEFאECFאECFאECFאאאE


FEאא

אZאאאאאK
אאאא

אאאאsolidarity
TeamworkK

JאאW
אאאאK

אאאאאאאאא
אאאFeed back

אאא
אאאא

KF٢J٣E
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אא


א

אאאאא
א


אאא

אאא
אאא

א
א

Departure 
Interview


٢J٣Wאא


אאאאא

אאאאאK
אאאאK
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
JאW


אאאאאאאא

אW
١JאK
٢JאK
٣JאK


אאאאא

א
Value for money K


JאאW
١JאK
٢JאאK
٣JאאאאאK
٤JאK


JאW

אאאא
אW

JאאK
JאאאאK
JאאאאאK

אאאאאאאא
אK
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אאאאאאא
אאאאK

אאא
אאאאאאאא

אאאאא،אא
אאK


אאW

אאאא
אאאK

אאא
אא

אאK

אאא
אאK

אאא
אPublic relationאא

אאאK

אאאאאאא
אאאאאK

אאא؟
אאאאK

א؟אK
>
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אאא
אאא
אK

W
� אאאK
� אאאאאאK
� אאאK
Kאאאאא �
� אK

W
� אK
� אאK
� K
� אWאאK

W
� אK

»«؟
»א«؟
»«؟

� אK
אW

� אאK
� אאאWאאאאK

W
� אאK
� K
� אאK
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� אאאK
אW

� אאאאאK
� K
� אאK

אW
� אאאK
� אK
� אK 


אאW

אאאאאא
אאאאאK

אא
אאאK

אאאWK
JאK
Jאאאא

אW،אK
אאK

אאאKF٢J٥E



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






















٢J٤
אאאא

J
J
JאK
Jא
Jא
 




אWKKKא
א



J
JK
Jא
Jאא

K 


Jאאא
Jאא

 



JK
JאK
JK
J

אK





אא
K

Jא

א 

א 

א 
א 

א 

 
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
אאW

FEאאאאאאW


١JאאW
JאK

JאK
–אK

٢JאאW
JאאK

JאK
JאK

٣JאאW
JאאK

JאK
JאאאK


FEאLOGBOOKK
FEאאאאK
FEאאאאK



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


אאW
 

FEאאאאאאW
١JאאW

JאK
٢JאאW

JאK
٣JאאW

JאאאK
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אRooms Divisionאאאא

אא٦١٪אאאאא
אאW

אאFront officeK

אאאאHousekeepingK

אLaundryK

אאאאאאW

 אא אאאאא  אא 
אאאאא

אאאאאאK
אא אא  א אא א  א א  
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אאאאאאK
אאאאאאא

אאאא،אאא
אא אא א א א   א אאא א

אאאאK

אאאאאאRackאא
אאאאאאאאRoom Rack Slip

  א אאא
אאאאאאא

אF٣J١E.

אאאאא
אאאאאאאא

אאאאאא
אF٣J٢٣J٣E. 
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
F٣J١WEאאאא




F٣J٢WEאא 
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
F٣J٣WEאא 

אאאאאאא
אאאאאאאא אאא

אאאאאאKאאא
אא אאאא Kאאאאא

אא    א  א  א 
אאאאאאKא

אאאאאאאאא
Housekeeping ReportאאF٣J٤E،

אאאאאאאאא
אK 
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
F٣J٤WEאאאא



 א    אא   א   א 
אאאאW

J 

J  

J א 

J א 

J  

J  
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
F٣J٥Eאאא

אאאW
אאאאאא

אאאF٣J٦E
א،אאא

אW

• א،אאK 

• אCoverK

• אאK

• אK

• אאK

• K 


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
F٣J٦WEאאאאא

WאאאW
אאאאW

אאאאאW

• אK

• אאאאאאאאא
אServiceRoomK 

• אא
F٣J٧Eאאאאא

אאאאאאאא
F٣J٨Eאאא

אאאאאאא
אאK
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
F٣J٨WE

אאאאW
אאאאאא

א 
  FOOO E  א  ، א  א

  א       Maintenance request،
F٣J٩EKאאאא

אKאאאא،א
   א אא Kאא א



א א אא 

 ١٧١ אאא 
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אאK  א  א 
  א   א   א א א

אאאאאאאאK

אאאא
אאאאאאMaintenance formK


F٣J٩WE

אאאאאW

אאאאאאאאא
אאאאאאאא

אאאא
אאאאKאאאאא

אאאאאאאאK
אאאאאאאאא

אאאאאא،
אאאF٣J١٠EK



א א אא 

 ١٧١ אאא 
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
F٣J١٠WEאא

אאאW

  אא   אא
אאאאKא

אאK



א א אא 

 ١٧١ אאא 
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אאאאאאW
אאאאאאאא

אאאא
 א   א א א  א   א 
   א א  א א א 

א אאא  Kאאאאאאא
אאאאא
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F٣J١١WEאא

אאאW
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א א   א    א  א א  
  Kא     א   א   א

 א א א א א     א
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WאאW
אאאא

אאאא
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אKאאאאא
אאW

אאאאForecasting Room Revenues: 

אאאא=אא×א×אK
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אAverage Room RateW

א=
 

 
אאFull BoardW

אאאאאK


Half BoardW
אאאאאאF

אKE


אאBed & BreakfastW
אאK

אאRack RatesW
אאאאאאא

אאאאK אא


אאConfirmed RatesW
אאאאאא

אאאRack RateK


אאFlat RatesW
אאאאאK


אאNet RatesW

אאK


אאא


אא
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Family RateW
אאא

Family PlanK 


Diplomatic Rate W
אאאא٢٥٪אאK


אא Airliners rateW

אאא٥٠٪
אאTravel AgentsK


Group RateW

אאאא١٥K


Corporate RateW
אאאאK

Government RateW
K


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
אאW

FE FEFEאאאW 

١KFEאאאאאאK

٢ KFE    א א    אא אא  
אאK

٣KFEאאK

٤KFEאאאאאאאא

אK

٥KFEאאאאאא

אK

FE אאאW

١E אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאאאK

٢E  א     א א KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
אK

٣E Group Information listאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

٤E KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאאאאאK

٥E  א  KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK   אא אא א 
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

FEאאאאאא؟א



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


אאW
FאEFEFEאאאW 

١KFEאאאאא

אK

٢KFEאאאאאא

אאK

٣KFEאאK

٤KFEאאאאאאא

אאK

٥KFEאאאאאא

אK

FE אאאW

٦E אאFאEאאאK

٧E    אא  א   Fאאא אE
אK

٨E Group Information listאFאEK

٩E FאEאאאאאK

١٠E א   Fא E    אא אא א F
אEK
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FEאאאאאא؟א

 אאאאא
אאאאא

אאKאאאאא
אWאא،K،אאא

אאאא
אאאאאאK

אאאאאא
אאאאא

א



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

אאאאאא  

 

אא

אאא
 المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

אאאא 




א


א


א



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
אאWאאאאאאאK


אאW

אאW

١J אאאא 

٢J אאא 

٣J א 

٤J אאK
٥J א
٦J אאאK 



אאאWאאאא١٠٠٪

אאW١٢

אאW

١J אאאאאאK

٢J אאK

אאW

אאא

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אReservationאאאא
אWalk InKאא

אאאאאF٤J١KEא
אאאKKאאאא

אאאאאא
אאא،אאאא

אK

WאאאאW

אאW 

• אאאK           

• אאאא   

•   אאK  

• אאK

• אאK

• אK

• אK

• אK

• אאK

• אאאK

• אאאאאK

• אאK

• א،אאאK
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











































F٤J١Eאאאא

אא

אאאא
אאא 

א
א

 موظفي
الاستقبال

صرافي 
المكاتب 
الأمامية

 فيظمو
اتلامالاستع  

 

موظفي 
 الحجزت

حاملي 
 الحقائب

 

موظفي 
هاتفال  

אא

א 

אא
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Reservation InquiryWאאא

אאW

• אK 

• אK 

• אK

• אK

• אK

• אK

• Central Reservations SystemK

• Intersell Agency K 

•  

אאאאאW
• אא 

• אא 

• א 

• א 

• א 

אאאאW
• א 

• א

• אK 

• אאK
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• אK

• אK

• אאK

• אK

• אאK

• אK 

אאאReservation Form
F٤J٢Eא،אאאאאא

F٤J٣EאאKאאא
אאאא،אReservation 

RecordK

אאאאאאW
• אאאאאאאא

אאאאאK

• אאאאK 

• אK 

• אאאאK 

• אאאאאK 

אאאאאאאW
١J אא
٢J אאא 
٣J אאFHEאא 
٤J אאאאאאאK 
٥J אאאא 



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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

 

F٤J٢WE






א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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

F٤J٣WEאאא
(FIT)WאאאK

Free Independent Traveler . (FIT) 

Wאא Types of ReservationsW

 * אאW

      אאאאא
אאאאKא

אאאאאKא
אאאK

* אאW
אאאאא

אאKאאאאאאא



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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אאאאאK
אאאW

١J אWCredit Card
אאאא

אאאאK
٢J אPrepaymentW

אאאאאא
אK

٣J FאEDepositW
אאאאאאאא

אאאאאK
٤J אVoucherW

אאאאאאאא
אאאאאK

٥J אCovering letterW

אאאאאאK
אW

١J IndividualW 

אK
٢J  GroupW

אKאא١٥
K

٣J W
אאאPermanentK



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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WאSources of ReservationsW

אאאW

١אאCentral Reservations SystemW
אאAffiliate Network & Non Affiliate Network

אאAffiliated Networkאאאא
אאאאאאא

Reservation Networkא
אאKאאאאאאK

אאאא
אKאאאא
Overflow facilitiesאאאא

אאאאאK

٢JאאאW
Non – Affiliate Reservation Network 

אאאאאא
אאKאאאא

אKToll free (800) telephone number

אאאW
• אא٢٤K

• אאאא(800)Toll – free 
Number

• אאאאK

• אאאאK

• א
אA destination Information CenterK



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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٣אאWIntersell Agencies 
אאאאאא

אאאCentral reservation systemK

٤אProperty Direct Reservation 
אא،אאאאאאא،

אא٤٠٪אאאK


אWאאRoom TypesW

Adjacent Rooms א
Adjoining Rooms 
Connecting Rooms 
Double א
Double – double 
King 
Mini suite or 
Junior suite 



Quad 
Queen 
Single א
Studio 
Suite א

א
Triple א
Twin F٤J٤E
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
F٤J٤WEאTwin Double

אW
(DNCO) Did not 
check out 

אאאאאא 

Check out  אאא،אK 

Complimentary אאא 

Do not dirturb אא 

Due out אא 

Late cheek out אאאאK 

Lock out אאאאאK 

Occupied אא 

On change אא 

Out of order אאאאK
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Skipper אאאK 

Sleep out אאאK 

Sleeper אאאאK 

Stayover אא 

Vacant & ready א 

WאW
אReservation ListW

אאאאא
F٤J٥KE


F٤J٥WEא
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אאאOver BookingW
אאאאאKאאא

אאNo ShowF٤J٦KE




F٤J٦WEאא


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אTurn awayW
אאאאאא

אאאאאאא
אF٤J٧KE




F٤J٧WEא
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אאW
אאאאאאBlocking

אא Density Reservation Chartא
אאאאF٤J٨ETally 

Sheets אאF٤J٩EאאWall 
Chartאאא،אאאאא

אאאאK


F٤J٨WEא





א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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


F٤J٩WETally Sheetאא

אCancellationW
אאאאאא

Cancellation Number٤J١٠K




F٤J١٠WEא



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
 
 

- ١٠٠ - 

אAmendmentW
אאא

אאאאF٤J١١KE  

 
F٤J١١WEא

אאW
אאאאאא

F٤J١٢KE

אBookingW
אאKאאK

אאOverbookingW
אאאאאא

אK

א Waiting listW
אאאאאאא

אK

אאאClosed DatesW
אאאאא

אאאK



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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
F٤J١٢WEאאא

אW
אאF٤J١٣Eאאאא

אאאK



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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
F٤J١٣WEא 

 

אאאאאאW
אF٤J١٤Eאא

אאאאK



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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
F٤J١٤WEא

אConfirmation W

אאF٤J١٥KE
אאK



F٤–١٥WEא



א א אאא 

 ١٧١ אאא 
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אאאW
FE FEFEאאאW

١K FEאאK

٢K EFאאאאK

٣K EFאאK

٤K EFאאאאK

٥K EFאאאK 


FE אאאW
١K אא…………K

٢K אא………………אK 

٣K א…………א אK

٤K אאאא………………K 

٥K א…………………אאK




FEאאאאא؟




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אאאW
FEאFEFEאאאW

١J FEאאK

٢J FEאאאאK

٣J FEאאK

٤J FEאאאאK

٥J FEאאאK 


FEאאאW
١J אאFEK

٢J אאFEאK 

٣J אFEאאK

٤J אאאאFOverBooking 
אאאEK 

٥J אFאאEא
אK



FEאאW
• אאאK           

• אאאא   

K  אא •

• אאK

• אאK

• אK
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• אK

• אK

• אאK

• אאאK

• אאאאאK

• אאK

• א،אאאK
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אא

אאא
 المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

אאאא 




א


א





א

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אאWאאאאא
אאאK


אאW

אאW


١J אאאK
٢J אK 
٣J אאאאK 
٤J אא 
 


אאאWאאאא١٠٠K٪

 
אאW١٢K


אאW

אאא٥K 


אאW
אאא


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אאW
אאאאא

א


אFFront Office ManagerE


אאאאWאFRooms Division ManagerE

אאאWאאא

אW

 אFSales DepartmentE { אא אאFHousekeepingE {א 
FoperatorJTelephoneE{אאFLaundryE{אKFאF٤E



W

 אאK 

 אאאאאאK

 אאאK 



 אW

 אאאאK

 אאK

 אאאK

  א אא  א א     א
אאK
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 אאאאאא
אK

 אאאאK

 אאאאאK

 אאאאFVIPFE{אKKKEK

 אאאFאאEKKK

 אאאאאK

 אאאK

 א א אא א  
אF–אKE

 אאK

 אאאאאאK

 אאאFVIPKE

 אאאאK

 אאאK

 אK

 אאאאK

 אאאאאK

Kאאאאאא 


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אFReception clerkE

א W
٧א٣

٣١١

١١٧

אאאאאאאא
א



W

 א{{K 

 אאK 



אאW

 א{{אK 

 אאאFVIPKE 

 אאאK

  אא אאא 
K

 אא אאאאFHousekeepingE {F –
אאKEKKK

 אאאא{{אא

 אאאאאאאא {א
אאאאאאFReadyE א K
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 אאJא––
אK

 אאאFCardexEאK

 אאK 

א     FLog Book E  אא 
guest movementKKK 

–א–אFאאאא 
אאEKKKאאK 

 Kאאאאאא 



אאאW

١–אאאW

 אK

 viewKא 

 אfloor K 

 אK 

 אא–א–אK 

 אK 

٢–אאW

 FVacantKE

 FVacant and CleanKE 

 Fאא–אאFEOccupiedKE 

 Fאא–אאFEReservedKE 
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FWאאFENot ReadyWE 

o FDirtyKE 

o אFאאE{FOut Of OrderKE 

o F–אJאKE 

٣–אW

 אFResidentsKE

 אאאFExpected ArrivalsKE 

 אאאאK

٤–אאאW

 אK

 אא 

 א 

 אאאא 

 אא

 אאאProfile)EorFCardexKE

 אאאאאא
אFLog BookE. 

٦–W

 W

● אK 

● אK 

● אאאאK
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٧–אאאW

 אאK

 אFprofile 

 אאאK 

٨–W

 אאאprofile

 ""אאK 

 אFCheck inKE 

 אאK 

 אאאK 

 אא""FArrivalsKE 

٩JאW

 ""אאאאאא

 אאאK 

 אאאאאK 
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אW
אPre-registration



אאאאאא
אאאאא
،אאאאאא

אאאאאאK
אאאאאאא

אאאאאאW،א
א،א،א،אK




אWRegistration and check in 
אאאFFB

HB  -אBBEאא
אWalk in אDeposit


א،אאFKKאKE


אא)notification of arrival or movement(W


אאאאאW

J אאאאK 
J א
J אK 
J אK 
J אK 
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J אאK 
J אK 
J אאK 

אאאאאא
אאK




Wאאא؟
אאאאאאא
KKK
K KKKKK
K KKKKK
K FBBBאK
K K
K אDay useK
K K
K K
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-F٥J١EJאאא 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




אא
אאא 

א 
FE

אא
א 

אאא


אאא
 

א
א 



 

א
א 

אא
אא 

Walk in

אא
א 


א 

א 
Fully booked

 אאא
אא

א
א 

 א
אא 

אא 

אא
אאא 
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אאאא


אאאאאאא
א{{אאאאא


אאאאא

אאW

J אאאKnuitee or overnight
J אא–אFKEarrivals  
J אאFKEincome 
J אFKE Room occupancy percentage 

אFKE bed average occupancy percentage
J אFKEaverage room rate 
J אFKEaverage bed rate 
J אאFKEaverage overnight rate 


JאWRoom occupancy percentage 
אאFEאא٤٠٠
١٠٠אK٪

אאאאאW٢٠٠
אroom occupancy percentage  

אdaily
אא٢٠٠

C١٠٠Z٥٠٪
אא٤٠٠

٥J٢
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٥J٢

JאאDaily bed average occupancy percentage
א
אאWאFEא٨٠٠א

١٠٠א٪٨٠٠K
א٢٠٠אW

א٢٠٠
C١٠٠ZאC١٠٠Z٢٥٪

אא٨٠٠
٥J٣
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JאWaverage room rate
אאאא

K
אFא–א–אE

אZ
אאFאE


אאW
١–אFRoom RackEW

Jאאאאאא
  אא    אאF א – א א –

א–א–אE٥J٤

אאFאא""K


W٢٢٣
אW٢٠٠
אW

אW
אW
אW 


 

٥J٤

אאא
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אאא
א

 אאK

 אאK

 אאK

 אאK

 אK

 אאK 

 אאאK

אאאאאאF١٠١٥אE
אKdiscrepancy report

 

٢JאW

א{{אאאאאאK

אאאאאאאאאא
אאאK



٣–אאאW



 אK

 אK 

 אאK 





א א אא 

 ١٧١ אאא 
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٤–אאאW

Jא

JאאK

JאK



٥JאאW

 א

 א

 א

 א

 א

 א 



٦JאWcardex or profile



א א אא 

 ١٧١ אאא 
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
٥J٤

אא Cardex or profile 



א א אא 

 ١٧١ אאא 
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٧–אFLog BookE FW٥J٥E

אא{אא


 messagesא
אאאאK

אאאאאKאאאא
אאאא


٥J٥

א



א א אא 

 ١٧١ אאא 
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אאW


FEFEFEאאאW
١JEFאאK
٢JEFאאאא
٣JFEאאאאאאאא


FEאאK


FEאאK


FEאאאאאאW

١JאW
JאאאאK

JאK
JאאK


٢JאאW

JBB  
JHB
JFB

٣J٢٥٪אאאא٤٠٠
W

J٣٠٠
J١٠٠
J٢٠٠K



א א אא 

 ١٧١ אאא 
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אאאW


FEFEFEאאאW
١JFEאא
٢JFEאאאאK
٣JFEאאאאאאאא

FEאאK
JאK
JאאK
JאK
JK
Jאאא(VIP)K

FEאאK
J،،،אK

JאאK
JאאאאK
JאאאאK
JאאK


FEאאאאאאW

١JאW
JאאK

٢JאאW
JHB

٣J٢٥٪אאאא٤٠٠
W

J١٠٠
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א
אAdjacent Rooms 

Adjoining rooms 

אArrival 

אא Back of the house 

Bellman 

אא Central reservation system 

 Chain hotel 

א Check-out 

א Concierge 

אאDisabled room 

אאDo not disturb (DND) 

 Early arrival 

אא Expected arrival 

אא Expected departure 

אאא  Fidelio      

א Folio

א Front desk 

אא Front of the house 

אא Front office 

אאא Front office Cashier 

 Full Board

 Guaranteed reservation 

א Guest cycle 

א Guest folio 

אGuest rooms 

א Guestroom key 

Half Board

אאא House use 

 Independent hotel 

 Junior suite 
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אא Key rack 

King bed 

 Late arrival 

 Late check-out 

אLaundry 

אא Log book 

אאMain lobby 

אא Master folio 

אאMorning shift 

 Motel 

אאא Night auditor 

אא Night shift 

אא Non-guaranteed reservation 

אאNo-show 

אOccupancy percentage

Occupied room 

אא Organization chart 

א Out of order(OOO) 

א Overbooking 

אPrearrival 

אא Rack rate 

Rate

א Receptionist 

א Registration 

 Reservation 

א Reservation confirmation 

א Room assignment 

 Room night 

א Room rate 

א Room status 

אRooms Division 
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א Rooms status 

אאSafe deposit box

א Settlement 

 Single room 

Twin 

א Uniformed service 

א Up selling 

Vacant room 

אאא Waiting list 

א Wake-up call 

 Walk-in 



אא
١٧١ אא
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אאאW
J،،אFKEא،אאWאK
J،،אF٢٠٠٠KE،אאWK 

J،F١٩٩٩KEא،אאWK
J،F١٩٩٣KEאא،אאWK
J،،אF١٩٩٣KEא،אW

K


 

אאאW
1. Kasavana, M. & Brooks , R. (1998) Front Office Procedures. East Lansing, 

Michigan: The Educational Institute of the American Hotel and Motel 

Association. 

2. Lattin, G. (1998) The Lodging and Food Service Industry. East Lasing, 

Michigan: The Educational Institute of the American Hotel and Motel 

Association. 


 



אא
١٧١ א

 
 

 

א

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אאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK٨٤
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אאאאאא

אאFאEא

GOTEVOT appreciates the financial support provided by BAE SYSTEMS        
 
 


