
Τα έντυπα και βιβλία που 
χρησιμοποιούνται στην Υποδοχή

Ενότητα 6η



Το Voucher

• Το Voucher είναι τίτλος 
χορηγούμενος από κάποια 
τουριστική επιχείρηση (εταιρεία 
μεταφοράς, γραφείο ταξιδιών ή 
Tour Operator) σε κάποιο τρίτο 
πρόσωπο, το οποίο επιτρέπει στον 
κάτοχό του, να ρυθμίσει τις 
δαπάνες και τις πληρωμές 
διαφόρων υπηρεσιών (λ.χ. 
μεταφοράς, ξενοδοχείου, 
εστιατορίου, θεάτρου, ψυχαγωγίας 
κλπ.) από μόνος του με τη χρήση 
του.



Τα στοιχεία που περιλαμβάνονται στο Voucher είναι:
• Τίτλος και διεύθυνση του πρακτορείου που εκδίδει τη διατακτική.
• Αύξων αριθμός του Voucher.
• Ημερομηνία έκδοσης.
• Τίτλος και διεύθυνση της επιχείρησης που θα παρέχει στον πελάτη τις αναφερθείσες 

υπηρεσίες.
• Ονοματεπώνυμο του πελάτη.
• Αριθμός ατόμων.
• Αναλυτικά όλες οι υπηρεσίες που θα παρασχεθούν στον πελάτη (π.χ. για ξενοδοχείο 

θα αναφέρονται ο αριθμός και ο τύπος των δωματίων, η ημερομηνία άφιξης και 
αναχώρησης, οι όροι συμφωνίας).

• Οι όροι χρέωσης και ο τρόπος πληρωμής. 
• Υπογραφή του υπεύθυνου υπαλλήλου του τουριστικού γραφείου και σφραγίδα της 

επιχείρησης. 
• Υπογραφή του υπεύθυνου της τουριστικής επιχείρησης που θα παρέχει τις υπηρεσίες 

και σφραγίδα αυτής. 
• Χώρος για συμπλήρωση αποδοχής ή όχι της διατακτικής.



ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑΤΑ VOUCHER



ΕΙΔΗ VOUCHER

• Guaranteed Voucher: Εκδίδεται όταν το τουριστικό 
πρακτορείο αναλαμβάνει να πληρώσει όλο το λογαριασμό του 
πελάτη

• Deposit Voucher: Εκδίδεται όταν το τουριστικό πρακτορείο 
εγγυάται την πληρωμή μερικού ποσού (κατά την κράτηση ο 
πελάτης έχει δώσει προκαταβολή έναντι του συνολικού 
ποσού) ενώ το υπόλοιπο θα καταβάλλει ο πελάτης κατευθείαν 
στην τουριστική επιχείρηση.

• Reservation’s voucher: : Εκδίδεται όταν το τουριστικό 
πρακτορείο απλώς επιβεβαιώνει την κράτηση ενώ το 
συνολικό κόστος των παρεχομένων υπηρεσιών καταβάλλεται 
από τον ίδιο τον πελάτη στην τουριστική επιχείρηση και αυτή 
αποστέλλει την προμήθεια στο πρακτορείο.



• Full Credit Voucher: Εκδίδεται όταν το τουριστικό πρακτορείο 
αναλαμβάνει να πληρώσει και όλα τα άλλα έξοδα που θα προκύψουν από 
παρεχόμενες υπηρεσίες, εκτός των συμφωνηθέντων (π.χ. για ξενοδοχείο 
τις καταναλώσεις στο bar, τηλέφωνα, πλυντήριο κλπ.) 

• Amendment Voucher:  Εκδίδεται από το τουριστικό πρακτορείο όταν 
υπάρχει αλλαγή των υπηρεσιών ή/και των όρων της κράτησης που έχει
προηγηθεί με ένα άλλου είδους voucher.

• Cancellation’s Voucher: Εκδίδεται όταν το τουριστικό πρακτορείο ακυρώνει
μία κράτηση που έχει προηγηθεί με ένα άλλου είδους voucher. 

•  



ΕΙΔΗ VOUCHER



Ιδιαίτερα είδη VOUCHER. 

• A forfait voucher (κατ’ αποκοπή): Εκδίδεται όταν το ξενοδοχείο χρεώνει τον 
πράκτορα με τα συμφωνηθέντα που αναγράφονται στο σώμα του voucher, αφού 
προηγουμένως έχει υπολογίσει και αφαιρέσει την συμφωνηθείσα προμήθεια 
του.

• Meal voucher: : Εκδίδεται όταν το πρακτορείο καλύπτει - πληρώνει τα γεύματα 
των πελατών του. Συνηθισμένη περίπτωση σε εκδρομικά groups που σταματούν 
μόνο για φαγητό στο ξενοδοχείο (δεν πραγματοποιούν διανυκτέρευση).

• Transfer voucher:Εκδίδεται όταν το πρακτορείο καλύπτει το κόστος μεταφοράς 
πελατών του από και προς το ξενοδοχείο κατά την άφιξη και αναχώρηση τους.

• M.C.O. Miscellaneous Charges Order (πιστωτικό ορισμένης αξίας): Εκδίδεται 
συνήθως από αεροπορικές εταιρίες και καλύπτει μέρος των εξόδων των πελατών 
τους κατά την παραμονή αυτών στο ξενοδοχείο.



Εικόνες για ιδιαίτερα 
είδη voucher



Εικόνες για 
ιδιαίτερα είδη voucher



Εικόνες για ιδιαίτερα είδη voucher



Δελτίο Κίνησης Πελατών (παραμενόντων, 
αφίξεων και αναχωρήσεων). 

• Το έντυπο αυτό είναι καθοριστικής σημασίας για την λειτουργία και 
τον προγραμματισμό της εργασίας του τμήματος της υποδοχής όσο και των υπολοίπων 
τμημάτων. Η σύνταξή του πραγματοποιείται καθημερινά και περιλαμβάνει αναλυτικά 
στοιχεία που αφορούν τη διάθεση και διαθεσιμότητα των δωματίων, όπως αριθμός 
δωματίων και κατηγορία ανέσεων, αριθμό πελατών και τα ονοματεπώνυμά τους που 
προβλέπεται να αφιχθούν ή να αναχωρήσουν από το ξενοδοχείο καθώς και ο αριθμός 
των παραμενόντων πελατών, το είδος της συμφωνίας που έχουν καθώς και το 
ταξιδιωτικό πρακτορείο.

• Δελτίο αλλαγής όρων συμφωνίας ή δωματίου.

Το δελτίο αυτό περιλαμβάνει τις εξής πληροφορίες: o Το ονοματεπώνυμο του πελάτη o 
Τον παλιό και το νέο αριθμό δωματίου o Την ημερομηνία αλλαγής o Την τυχόν αλλαγή 
συμφωνίας όρων διατροφή ή αριθμού πελατών o Την υπογραφή και το ονοματεπώνυμο 
του υπαλλήλου. Υποχρεωτική η ενημέρωση των τμημάτων.



• Δελτίο έκτακτης άφιξης.
Η σύνταξή του πραγματοποιείται μόλις συμβεί μία έκτακτη άφιξη και περιλαμβάνει 
αναλυτικά στοιχεία που αφορούν τον αριθμό πελατών και τα ονοματεπώνυμά τους που 
αφίχθηκαν καθώς και το είδος της συμφωνίας που έχουν, όπως και το ταξιδιωτικό 
πρακτορείο (εφόσον είναι πρακτορειακοί πελάτες).

• Δελτίο έκτακτης αναχώρησης.
Η σύνταξή του πραγματοποιείται μόλις συμβεί μία έκτακτη αναχώρηση και περιλαμβάνει 
αναλυτικά στοιχεία που αφορούν τον αριθμό πελατών και τα ονοματεπώνυμά τους που 
αναχώρησαν καθώς και το είδος της συμφωνίας που έχουν, όπως και το ταξιδιωτικό 
πρακτορείο.

• Δελτίο ενημέρωσης για εκδηλώσεις.
Στο δελτίο αυτό αναγράφονται όλα τα στοιχεία που αφορούν διάφορες εκδηλώσεις, όπως 
γάμοι, δεξιώσεις, συνέδρια κ.ά. Τα στοιχεία που αναγράφονται είναι η ημερομηνία και 
ώρα διεξαγωγής της εκδήλωσης, ο αριθμός των συμμετεχόντων και οι όροι της 
συμφωνίας (τι συμπεριλαμβάνεται στην τιμή, όπως, διαλλείματα για καφέ, μενού, τρόπος 
σερβιρίσματος, συμπεριλαμβανόμενα ποτά κλπ.).



• Δελτίο άφιξης (registration card)

Ο πελάτης μόλις φτάσει στο ξενοδοχείο πρέπει να συμπληρώσει τα στοιχεία του 
στο δελτίο άφιξης και να το υπογράψει. Τα στοιχεία που συμπεριλαμβάνονται σε 
αυτά τα δελτία είναι σύμφωνα με τα στοιχεία της ταυτότητας ή του διαβατηρίου 
των πελατών.

• Βιβλίο υποδοχής πελατών ή βιβλίο κίνησης πελατών (βιβλίο πόρτας)

Στο βιβλίο υποδοχής καταγράφονταν όλοι οι πελάτες που αφικνούνταν ή 
αναχωρούσαν από το ξενοδοχείο. Η εγγραφή αυτή ήταν από τις σημαντικότερες 
εργασίες του προσωπικού της υποδοχής. Από 1/1/2014 έχει καταργηθεί η 
υποχρέωση των ξενοδοχείων να τηρούν το «βιβλίο πόρτας» Τα περισσότερα από 
τα ξενοδοχειακά συστήματα έχουν ενσωματωμένες εφαρμογές, οι οποίες 
λειτουργούν ως βιβλία πόρτας & μπορούν να κάνουν καθημερινές εκτυπώσεις. Σε 
εξαιρετικές περιπτώσεις που το ζητήσει εκπρόσωπος της Αστυνομίας 
αυτοπροσώπως, μία απλή εκτύπωση αφίξεων, αναχωρήσεων & πελατών in house
είναι αρκετή



Εικόνες για βιβλίο πόρτας



Εικόνες για δελτίο άφιξης 
(Registration card)



• Βιβλίο main courante.

Η Main Courante είναι ένα λογιστικό βιβλίο, η οποία έχει σκοπό να 
παρακολουθεί αναλυτικά όλους τους λογαριασμούς των πελατών του 
ξενοδοχείου καθώς επίσης και όλα τα έσοδα του προέρχονται από τα 
διάφορα τμήματα εκμετάλλευσης του ξενοδοχείου π.χ. εστιατόριο, bar, 
δωμάτια κλπ. 

Στις υπευθυνότητες του main-courantier συμπεριλαμβάνονταν: 

1. η καταχώριση της τιμής δωματίου καθώς και των αποδείξεων των επί 
μέρους τμημάτων στους λογαριασμούς των πελατών, 

2. ο έλεγχος της ορθότητας των καταχωρίσεων και η συλλογή πληροφοριών 
για τα οικονομικά στοιχεία του ξενοδοχείου, 

3. ο υπολογισμός των εσόδων των τμημάτων, των ποσοστών πληρότητας και 
άλλων στατιστικών στοιχείων, 

4. το νυχτερινό κλείσιμο στο τέλος της ημέρας



Εικόνες για main courante



• Την λειτουργία της Main Courante μπορούσαμε να την συναντήσουμε 
επίσης με τις παρακάτω ονομασίες:

Ημερήσια Κατάσταση Κίνησης Πελατών

 Βιβλίο Εσόδων 

Βιβλίο Χρεοπιστώσεων

Αναλυτικό Καθολικό του Λογαριασμού «Πελάτες»

Η Main Courante ανάλογα με τον τρόπο τήρησης των λογαριασμών 
διακρίνεται στα παρακάτω συστήματα: 

Χειρόγραφη Main Courante (Κλασσική μέθοδος) 

Ηλεκτρονική Main Courante

Main Courante με τη χρήση computer



Σας ευχαριστώ 
πολύ για τη 

συνεργασία και 
την υπομονή 

σας.

• Στην επόμενη 7η ενότητα θα μας απασχολήσουν οι 
ξενοδοχειακές συμβάσεις που αφορούν τις 
κρατήσεις δωματίων.


