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socialni, - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Projekt: MO-ME-N-T MOderni MEtody s Novymi Technologiemi
Reg.C.: CZ.1.07/1.5.00/34.0903

Operacni program: Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Skola: Hotelova Skola, VySSi odborna Skola hotelnictvi a turismu a

Jazykova Skola s pravem statni jazykoveé zkousSky Podébrady

Tematicky okruh: Hotelova dokumentace ( Documentos hoteleros )
Jmeéno autora: Mgr.Pavlina FrancCikova
Datum: 5.1.2014

Rocnik: (Cil. skupina):  4.roCnik

Anotace: Studenti se seznami a osvoji si zakladni slovni zasobu z
hotelové dokumentace



DOCUMENTOS HOTELERQOS/
SOFTWARE HOTELERO
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ALOJAMIENTO

Ibro de alojamiento

Ibro de reservas

ibro de entrada

Ibro de salida

Ibro de despertamiento
Ibro de quejas y deseos
libro de averias y defectos




ALOJAMIENTO

lista de precios
rooming lista (lista abecedaria de

huéspedes)

evidencia de correos y recados para
huéspedes

evidencia de llamadas telefonicas

evio
evio

evio

encia o
encia o

encia o

e cambio (de moneda)
e limpieza de zonas hoteleras
e objetos olvidados y perdidos



ALOJAMIENTO

facturacion de ingresos al dia
registro de visitas
reglamentacion de trabajo
reglamentacion de alojamiento
reglamentacion de reclamaciones



ALIMENTACION

lista de precios

carta/menu

carta de bebidas / de vinos
evidencia de pedidos
evidencia de eventos festivos
libro de quejas y deseos



ADMINISTRACION

libro de facturacion
Ibro de contabilidad
Ibro de caja

Ibro de cambio

estadistica de aprovechamiento de
capacidad/de ocupacion del hotel

lista de numeros telefénicos internos




ADMINISTRACION

reglamentacion de trabajo

contratos o
evidenciad

evidencia d

e trabajo
e empleados
e facturas

evidencia de cuentas de huéspedes

evidenciad
evidencia d

evidenciad

e costes operativos
e mantenimientos regulares
e accidentes laborales



