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الفصل الثامن

نتيجة قسم التسويق

 الإيرادات

 المصروفات
فنــدق______________


       

قسم التسويـق


(مرفق رقم  7 ) 







السنة المالية المنتهية 







        في 31ديسمبر
                  

               



        19                 19
                                                    


    جنية                جنية

المبيعات 


المرتبات والأجور 


مزايا العاملين 







 
    ________
  ________

مجموع المرتبات والمصاريف المتعلقة بها 

    ________
  ________

المصاريف الأخرى 


ضيافة 


اشتراكات 


مهمات التشغيل 


بريد ودمغة وتلغراف 


تليفون 


عروض تجارية 


سفر وبرامج التسلية 


أخرى متنوعة 









________
  ________



مجموع المصاريف الأخرى 


________
  ________


مجموع قسم المبيعات




________
  ________ 

الحجــز 

المرتبات والأجور 


مزايا العاملين 









________
  ________

مجموع المرتبات والمصاريف المتعلقة بها 

________
  ________

المصاريف الأخرى 

مهمات التشغيل 


بريد ودمغة وتلغراف 


أتعاب الحجز 


تليفون 


التدريب 


عمولات وكلاء السياحة 


أخرى متنوعة 









________
  ________



مجموع المصاريف الأخرى 


________
  ________

    مجموع قسم الحجز 





________
  ________

فنــدق______________


       
قسم التسويـق


(مرفق رقم  7 ) 







السنة المالية المنتهية 







        في 31ديسمبر
                  

                       19                 19
                                                       جنية                جنية

الدعاية والإعلان 

المرتبات والأجور 


مزايا العاملين 







 
    ________
  ________

مجموع المرتبات والمصاريف المتعلقة بها 

    ________
  ________

المصاريف الأخرى 

بريد مباشر 


أتعاب وعمولات الوكلاء والممثلين  

صور وعلامات ولافتات 

صحف ومجلات ومطبوعات دعاية 

راديو وتليفزيون 

أخرى متنوعة 








________
  ________


مجموع المصاريف الأخرى 


________
  ________


مجموع الدعاية والإعلان 


________
  ________

مجموع قسم التسويق




________
  ________ 

قسم التسويق 

مقدمــة

     يتمثل نشاط التسويق في مجهودات الفندق للحصول على العملاء والاحتفاظ بهم بالنسبة لمنتجاته وخدماته ونشاط التسويق يتضمن الكثير من الأنشطة ومن بينها بناء صورة طيبة للفندق وتنمية الوعي عند المستهلك لمنتجات الفندق والعمل على جذب العملاء لارتياد المنافذ المختلفة لخدمات الفندق . 

     وهذه الخدمات المتشابكة توصف بمجهود التسويق وسوف يرد فيما بعد المصروفات المختلفة المتعلقة ببرنامج التسويق وبالاتحاد بعضها مع بعض توضح لنا النتائج المترتبة على استخدام جميع أساليب تنمية المبيعات ، وأساليب البيع ، وتنشيط المبيعات والعلاقات العامة عن طريق كل من العاملين بداخل الفندق وعدة وكالات خارجية من أجل الحصول على استمرار ارتياد المستهلكين للفندق . وقد جرى العرف على المحاسبة بالنسبة للتكاليف المتعلقة بالحجز بما في ذلك المرتبات وأتعاب الحجز ووكالات السفر وكذلك العمولات لحجز غرف محددة على المحاسبة عليها في مصروفات قسم الغرف . 

     ويجب ملاحظة أن هناك اعتراف متزايد أن تلك التكاليف تمثل عناصر لنشاط التسويق برمته . والفنادق التي تعترف بتلك الوظائف بأنها مسئوليات تسويقية يجب أن تحمل تلك المصروفات على هذه الإدارة وسوف ترد الحسابات المناسبة لهذا الغرض . 

     وينبغي في النهاية تحميل مجموعة الحسابات المذكورة بكافة التكاليف المتكبدة والخاصة بالعمل على الاحتفاظ بصورة الفندق المشرفة وتنمية وتنشيط وتعظيم أنشطة الفندق سواء كانت تدفع نقدا" أو ينتج عنها زيادة في معدلات الفندق وتشمل تلك التكاليف بصفة عامة البنود الموضحة في التصنيف الوارد فيما بعد . 

أولا" : 

إجمالي كشوف الأجور والمصاريف المتعلقة بها 



1ـ
المرتبات والأجور
يتضمن هذا الحساب أجر الإجازات وأجر إنهاء الخدمة والمكافآت ، أجر الحوافز وأجر الإجازات الرسمية بقسم التسويق . 



2ـ
مزايا العاملين   

يحمل هذا الحساب بضرائب المرتبات ، التأمينات ، والمعاشات ، والمصاريف الأخرى المتعلقة بذلك والتي تنطبق على هذه الإدارة بشكل صحيح . أيضا" تكلفة الطعام والمشروبات المقدم للعاملين بإدارة البيع   تثبت في هذا الحساب . 

ثانيا" :

المبيعات 


1ـ
ضيافة النزلاء
يحمل هذا الحساب بأية مصاريف متعلقة بتقديم غرف ووجبات وخدمات أخرى للنزلاء بدون مقابل من باب المجاملة (الضيافة) والتي تولد أنشطة البيع وتنشيط المبيعات . 



2ـ
اشتراكات في هيئات ومجلات   

يتم تحميل هذا الحساب بتكلفة العضوية وتكلفة الاشتراك في الصحف والمجلات والكتب لاستخدام العاملين بإدارة المبيعات . 



3ـ
مهمات التشغيل 
يتم تحميل الحساب بتكلفة النماذج المطبوعة ، ودلائل المبيعات ، والمطبوعات والأدوات المكتبية سواء كانت مشتراة أو يتم طبعها داخليا".



4ـ
البريد والتلغراف
يتضمن هذا الحساب تكلفة البريد والتلغراف المستخدم في إدارة المبيعات .



5ـ
التليفونات  

أي مصروفات تليفون يمكن ربطه مباشرة بعمليات إدارة المبيعات يجب تحميله على هذا الحساب . 



6ـ
المعارض الفندقية 

يتم تحميل المصاريف المتعلقة بتنشيط خدمات الفندق في المعارض الفندقية المختلفة وتشمل مصاريف السفر والإعاشة لممثلي الفندق وتكلفة الأكشاك وتأجير المساحات لعرض أنشطة الفندق . 



7ـ
السفر والضيافة
يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المصاريف المستوردة وانتقال الموظفين التنفيذيين أو العاملين الذين تكرس مجهوداتهم لتنشيط المبيعات وكذلك تكلفة الضيافة بغرض تنشيط المبيعات . 


8ـ
أخرى 
يحمل هذا الحساب بأية مصاريف متعلقة بإدارة المبيعات والتي لا يمكن إثباتها تحت أي عنوان آخر . 

ثالثا" :

الحجـــز


1ـ
مهمات التشغيل 

وتتمثل في تكلفة النماذج المطبوعة ، ودلائل المبيعات ، والمطبوعات والأدوات المكتبية سواء كانت مشتراة أو منتجة داخليا" يجب تحميلها على هذا الحساب . 



2ـ
البريد والتلغراف



يتضمن هذا الحساب تكلفة البريد والتلغراف المستخدم في إدارة الحجز.



3ـ
أتعاب الحجز



يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة خدمات الحجز ونظام الحجز المركزي.



4 ـ 
التليفون   

أي مصروفات تليفون يمكن ربطها مباشرة بعمليات إدارة الحجز يجب تحميله على هذا الحساب .



5ـ
التدريب
يتضمن هذا البند التكلفة المتعلقة بتدريب العاملين التي يجب تحميلها على هذا الحساب بما في ذلك المادة العلمية للتدريب ، الأدوات ، أتعاب المحاضرين . 



6ـ
عمولات وكالات السفر
يتم تحميل هذا الحساب بالمقابل المدفوع للوكلاء المعتمدين نظير الأعمال التي يحصل عليها الفندق ويتضمن عمولة وكلاء السفر . 



7ـ
أخرى 
يحمل هذا الحساب بأية مصاريف متعلقة بإدارة الحجز والتي لا يمكن إثباتها تحت عنوان آخر . 

رابعا" :

الإعلان وترويج المبيعات 


1ـ
البريد المباشر 

يحمل هذا الحساب ويجب أن يتضمن تكلفة قوائم البريد ، وكتابة الرسائل ، البريد وتوقيع الخطابات ، ووضع عنوان على المظروف أو البطاقة أو أي عمل آخر من هذه النوعية تقوم به المنشآت والجهات الخارجية . 



2ـ
أتعاب عن خدمات خارجية
وتتضمن الأتعاب التي تدفع لممثلي أو كالات العلاقات العامة والتي يتضمنها هذا الحساب . 



3ـ
الطباعة داخل الفندق
يتضمن هذا الحساب تكلفة جميع الأعمال التي تتم بخصوص تنمية وإنتاج المطبوعات ، الدلائل ـ والعلاقات ، والدلائل ، والعلاقات ، الكتيبات والبنود المماثلة المستخدمة لترويج الخدمات الخاصة بالفندق خارجيا" وتشمل تكلفة اللافتات أو الإعلانات الملونة والعلامات الأخرى بما في ذلك مصاريف الشهر عن الخدمات أو التأجير . 



4ـ
المواد الإعلانية المستخدمة في نقاط البيع 

ويتضمن هذا الحساب تكلفة البطاقات الرأسية ، قوائم الطعام والنبيذ والمعرضات الأخرى والوسائل المماثلة في تنشيط الأعمال . 



5ـ
الطباعة 

يجب تحميل هذه المجموعة من الحسابات بالإعلان في الصحف ، المجلات ، والدلائل . 



6ـ
الإنتاج 



تكلفة إنتاج مطبوعات إعلانية يجب تحميلها على هذا الحساب . 



7ـ
الراديو والتليفزيون 




يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة الإعلان في الراديو والتليفزيون . 



8ـ
أخرى 

يجب تحميل هذا الحساب بأية مصاريف متعلقة باستخدام وسائل الدعاية وترويج المبيعات والتي لا يمكن إثباتها تحت أي عنوان آخر .
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الفصل التاسع

نتيجة قسم الصيانة

 الإيرادات

 المصروفات
فنــدق______________

       
      صيانـة وإصلاح 

              (مرفق رقم  9 ) 







السنة المالية المنتهية 







        في 31ديسمبر
                  

                       19                 19
                                                        جنية                جنية


المرتبات والأجور 


مزايا العاملين 







 
    ________
  ________

مجموع المرتبات والمصاريف المتعلقة بها 

    ________
  ________

المصاريف الأخرى 


ستائر ومفروشات 


تكييف الهواء 


معدات ميكانيكية وكهربائية 


مصاعد 


مهمات هندسية 


موكيت وسجاد 


أثاث ومفروشات 


حدائق 


مهمات التشغيل 


الطلاء والديكور 


ملابس العمال 


أخرى متنوعة 









________
  ________



مجموع المصاريف الأخرى 


________
  ________


مجموع مصاريف الصيانة والإصلاح


________
  ________ 

يخصم :       تكاليف مستردة 




________
  ________

صافي مصاريف الصيانة والإصلاح 



________
  ________


قسم الصيانـة والإصلاح 

1ـ
المرتبات والأجور 

يتضمن هذا الحساب أجر الإجازات السنوية ، أجر نهاية الخدمة ، أجر الحوافز ، وأجر الإجازات الرسمية . 

2ـ
مزايا العاملين 

يحمل هذا الحساب بضرائب المرتبات ، التأمين ، المعاشات ، والمصروفات الأخرى التي يستلزم تخصيصها على هذه الإدارة ، كما يتضمن هذا الحساب تكلفة الطعام والمشروبات للعاملين بإدارة الصيانة . 

3ـ
المباني 

يحمل هذا الحساب بتكلفة المواد والعقود المتعلقة بصيانة وإصلاح المباني سواء بالداخل أو الخارج بالنسبة للمبنى . 

4ـ
الستائر والمفروشات 


يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المواد والعقود المتعلقة بإصلاح الستائر والمفروشات . 

5ـ
المعدات الكهربائية والميكانيكية 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المواد والعقود المتعلقة بإصلاح المعدات أما التكلفة المتعلقة بالمعدات المتخصصة مثل التليفونات وأنظمة تجهيز البيانات يجب تحميلها مباشرة على الإدارات المختصة كما يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المهمات والمعدات المتعلقة بإصلاح وصيانة أي معدات أخرى لم يرد ذكرها مثل معدات التكييف والتسخين.

6ـ
معدات المطبخ 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المهمات والعقود المتعلقة بصيانة وإصلاح معدات المطبخ  . 

7ـ
معدات المغسلة 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المواد والمهمات المتعلقة بصيانة وإصلاح معدات الغسيل والكي . 

8ـ
المصاعد 


يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المواد والمهمات المتعلقة بصيانة وإصلاح المصاعد . 

9ـ
مهمات هندسية 


يجب تحميل هذا الحساب بقيمة صيانة والمواد الكيماوية المستخدمة بإدارة الهندسة . 

10ـ
غطاء أرضيات 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المواد والعقود المتعلقة بإصلاح غطاء الأرضيات اللازمة لغرف النزلاء ، الممرات ، غرف الطعام ، والغرف العمومية . 

11ـ
الأثاث 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المهمات والتوريدات مثل المنسوجات والقماش والأخشاب والأجزاء المعدنية ، والزجاج والعقود الخاصة بإصلاح الأثاث بما في ذلك الأسرة ، والمناضد ، والكمودينو ، والكراسي والبنود الأخرى المماثلة . 

12ـ
الأراضي المحيطة وتجميل البيئة 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة التوريدات والعقود المتعلقة بصيانة الأراضي المحيطة بالفندق . 

13ـ
مهمات التشغيل 

ويتضمن تكلفة النماذج المطبوعة وأدلة الخدمات والمطبوعات والتوريدات المكتبية سواء كانت مشتراة من الخارج أو منتجة داخليا" ويجب تحميل هذا الحساب بها عند استخدامها من العاملين الذين يتم تحميل مرتباتهم وأجورهم على هذه المجموعة من المصروفات . 

14ـ
الطلاء والديكورات 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المواد والمهمات المتعلقة بتلك العقود . 

15ـ
نقل النفايات 


يحمل هذا الحساب بتكلفة إزالة القمامة ومصروفات تشغيل فرن حرق النفايات . 

16ـ
حمام السباحة 

يحمل هذا الحساب بتكلفة المواد والمهمات والعقود المتعلقة بصيانة وإصلاح حمامات السباحة عندما لا تكون هناك  إدارة منفصلا" بذلك . 

17ـ
ملابس العاملين 


يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة أو إيجار ملابس العاملين أو التكلفة المتعلقة بها . 

18ـ
أخرى 


تشمل البنود التي لم يتم تصنيفها تحت عناوين أخرى وتحمل على هذا الحساب . 

19ـ
القيود الدائنة 


تتمثل القيود الدائنة لقسم الصيانة والإصلاح في التكلفة المتكبدة بخصوص العمالة والمهمات المتعلقة باسترداد التكلفة للتحسينات والإضافات المرسملة والخدمات والمهمات المستخدمة لصيانة وإصلاح الوحدات تحت نظام Condominiums  أو مشاركة الوقت أو التسهيلات المماثلة أو الاتفاقات يجب تصنيفها كإستردادات للتكلفة . 

فنــدق______________


       
      تكاليف الطاقـة  

              (مرفق رقم  8 ) 







السنة المالية المنتهية 







        في 31ديسمبر
                  

                       19                 19
                                                        جنية                جنية

كهرباء 


وقود 


بخار 

مياه 







 
    ________
  ________

مجموع تكاليف الطاقة 


 

    ________
  ________

يخصم :       تكاليف مستردة 

  
 
    ________         ________


      تكاليف حملت على أقسام أخرى 
             ________         ________

مجموع تكاليف الطاقة المستردة والمحملة 

    ________         ________

صافي تكاليف الطاقة  


   

    ________
  ________


تكاليف الطاقــة 

1ـ
كهرباء 


تتضمن تكلفة الكهرباء المشتراة من المنتجين الخارجين للكهرباء . 

2ـ
الوقود 

يجب أن يتضمن هذا الحساب تكلفة الوقود المستهلك بخلاف المطبخ والذي يحمل على إدارة الأغذية والمشروبات ويجب ذكر نوع الوقود المستخدم مثل الفحم ، الزيت ، الغاز.

3ـ
البخار 


ويتضمن تكلفة البخار المشتري من منتجين خارجين ويجب تحميله على هذا الحساب .

4ـ
المياه 

يجب تحميل هذا الحساب بتكلفة المياه المستهلكة بغرض إعداد الثلج أو بغرض الشرب . 

5ـ
القيود الدائنة على هذا الحساب 

وتمثل استردادات التكلفة للمبالغ المستردة من الوحدات المنفصلة مثل اتحاد الملاك الذي يديره الفندق أو مستأجري المحلات بالفندق . 

كما يمكن تحميل إيرادات التشغيل بالمبالغ الخاصة بها إذا كانت هناك تسهيلات لمعدات فرعية والتي تمكن من وجود نظام شامل لتحميل إدارات التشغيل بتكلفة الطاقة . وفي حالة عدم وجود عدادات فرعية لتوزيع الطاقة فتظل تكلفتها بهذا الحساب . 





















الفصل الثامن


قسم التسويق
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