
 Hotel Module  

 

www.senatelecom.com 
۴۳۴۷۱-۰۲۱ 

 ماژول هتل در مرکز تلفن های یستار

ها قابلیت دیگر را فراهم های مسافر در طول اقامت و ده، هزینههاامکان مدیریت رزرواسیون، اتاقهای یستار تلفن نرم افزار هتل در مرکز

دهی و کارایی کسب و کار  بهبود خدماتیپذیرد و سبب دور قبض به راحتی انجام می، صور روزمره هتل مانند مدیریت بوفهآورد. اممی

 گردد.میبیشتر مشتری  مندیشما و ایجاد رضایت

 افزاری عبارتند از:این ماژول نرمهای قابلیت

 مدیریت اتاق 

 مدیریت مهمان 

 Check-In 

 Check-Out 

 ( رزرو اتاقBooking) 

 وضعیت اتاق ها 

 اتاق های گروهی 

 زنگ هشدار صبح 

 بوفه 

 تعیین نرخ تماس 

 چاپ صورتحساب 

 

اندازی با جزئیات فنی ، تمام مراحل راهکندیستار آشنا می Sاندازی سیستم هتل در مرکز تلفن های سری راهنما شما را با نحوه راهاین 

اری که مورد نیاز مدیر داندازی و نگهفصل اول شامل نکات راه 3، فصل روبرو خواهید شد 4ادامه با  شود پس شما درآموزش داده می

 ( را خواهیم داشت.Receptionistباشد سپس در فصل آخر آموزش بخش رزرواتور )می ،ستشبکه شما

 افزار هتلفصل اول: نصب و فعالسازی نرم 

 تنظیمات سیستمی هتلفصل دوم : 

 فصل سوم: مدیریت اتاق 

 افزارفصل چهارم: شروع استفاده از نرم 
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 افزار هتلسازی نرم فصل اول: نصب و فعال

 نصب نرم افزار:

افزار و یا بالاتر سازگار است برای نصب و یا استفاده از این نرم 30.4.0.6یستار با نسخه  Sهای سری افزاری هتل در مرکز تلفننرمماژول 

 .رکز تلفن خود را بروز رسانی کنیدنیاز است در قدم اول م

 رم افزار در مرکز تلفن وجود دارد.دو روش جهت نصب ن

ما دسترسی به ش PBX، در این روش نیاز است App Centerار به صورت اتوماتیک از بخش افزروش اول: دانلود و نصب نرم 

اندازی به شما توصیه می شود چرا که شما بدون هیچ مشکل احتمالی آخرین نسخه از ، همچنین این روش در راهاینترنت داشته باشد

 کنید.این بسته نرم افزاری را دریافت می

 .زاری به شکل دستی در سیستمافزاری به صورت مجزا و بارگمروش دوم: دریافت بسته نر 

 :شوید App Centerخود از منوی اصلی وارد بخش  PBXدر روش اول کافی است بعد از بروز رسانی 

 

 
 

افزارها را این نرمتوانید هریک از شما وجود دارد که در صورت تمایل می PBXهای قابل دریافت برای حال در  پنجره لیستی از برنامه

 نرم افزار هتل را نصب کنید. Install، پس با کلیک بر روی دکمه دانلود کنید

 
 .شوید Uploadی وارد لبه App Centerدر روش دوم بعد از دریافت پکیج نرم افزاری هتل در قسمت 

 

 
 

 .دآپلود فرایند نصب آغاز خواهد ش سپس در ادامه با انتخاب مسیر پکیج هتل و کلیک بر روی

 

 
 

اید پس از لود کردن مجدد صفحه افزار نموده، چنانچه از هریک از دو روش بالا اقدام به نصب نرمن فرآیند نصب به اتمام رسیده استاکنو

(refreshآیکون هتل به لیست برنامه )شود.های مرکز تلفن یستار شما افزوده می 
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 فعال سازی نرم افزار هتل

 پس با پنجره زیر روبرو خواهید شد:، سرا فعال کنید Enable Hotelز طریق منوی اصلی گزینه با کلیک بر روی آیکون هتل ا

 

 
 

Trial دهدهتل را بدون هیچ محدودیتی میرو مهلت تست نرم افزار  30: حالت آزمایشی که به شما. 

Activateنس ، برای خرید لایسافزار خود را فعال کنیدنرمایشی توانید مسقیم و بدون استفاده از مدت آزم: با استفاده از این گزینه می

 هتل ارائه اطلاعات زیر لازم است:

  مدل مرکز تلفن سریS شما 

 سریال دستگاه 

 توانید با بخش فروش شرکت ساعیان ارتباط تماس بگیرید.جهت خرید لایسنس دستگاه می

گردد در صورت خرید لایسنس و فعال ای شما غیر فعال میافزار هتل بردر صورتی که مدت زمان آزمایشی به اتمام رسیده باشد نرم

 برای فعال سازی بعد از خرید لایسنس مراحل زیر را دنبال کنید: توانید مجددا از نرم افزار استفاده کنید.سازی آن می

 شوید. App Centerاز طریق رابط کاربری وب وارد  -1

 کنید.افزار هتل را انتخاب کرده و بر روی لایسنس کلیک نرم -2

کلیک کنید در صورت موفقیت آمیز بودن مراحل پیغام  Activateلایسنس خود را وارده کرده و بر روی گزینه  -3

Activate Success .برای شما نمایش داده خواهد شد 
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 فصل دوم: تنظیمات سیستمی هتل

 شوید. Setting>Generalود به نرم افزار هتل وارد مسیر ، پس از ور( کنیدEnableبایستی نرم افزار را فعال )قبل از شروع استفاده می

 
 Generalتنظیمات بخش 

Room Settings 
Locked When Check-out( در صورت فعال بودن این گزینه بعد از خروج مسافر :check-Out داخلی اتاق مورد نظر امکان )

 برقراری تماس را ندارد.

Calling Between Roomsآورد.زینه امکان برقراری تماس بین اتاق های دیگر را فراهم می: فعال بودن این گ 

Room Must Be Clean( این گزینه شرایط تمیز بودن اتاق را جهت رزرو :Check-Outمسافر بررسی می )در صورت فعال کند ،

 بودن امکان اجاره اتاق نامرتب وجود ندارد.

Default Check-Out time( زمان پیشفرض خروج :Check-Out.مسافر ) 

 :(Currency Unit and VATواحد پولی و مالیات )

 
Currency Unit.نام واحد پولی خود را وارد کنید : 

Name Of Tax.عنوانی که جهت مالیات در صورتحساب درج خواهد شد : 

 شود.: درصدی که به عنوان مالیات در نظر گرفته می1مقدار مالیات 

 شود.عنوان مالیات در نظر گرفته می: درصدی که به 2مقدار مالیات 

 های متفاوتی را بر روی قیمت محصولات اعمال کنید.دهید مانند بوفه یا هزینه اتاق مالیاتتوانید برای خدمات متفاوتی که ارائه میمی
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 اطلاعات هتل 

 در این قسمت اطلاعات کلی هتل را وارد کنید که شامل:

 
Company Nameنام هتل : 

Comapany Addressآدرس محل هتل : 

Contactتواند شامل شماره تماس و آدرس پست الکترونیک باشد.: اطلاعات تماس با هتل که می 

Logoلوگو و یا همان آرم هتل : 

 تنظیمات خود را ذخیره کنید. Saveبا کلیک بر روی گزینه 

 و یا پذیرش Reception کارمندان هتل

 .ایمبخش پذیرش خود در نظر گرفته را برای 10داخلی  Extension، از منوی خود بسازیدیک داخلی برای پذیرش  در قدم اول

 
 

 

ها به عنوان پذیرش موجود است داخلی مورد نظر نرم افزار هتل، از لیستی که برای انتخاب یکی از داخلی Generalسپس در قسمت 

 کنیم.خود را انتخاب می

 
 

ربوط به نرم افزار هتل را به داخلی کاربر پذیرش داده شود تا این بخش بتواند به صورت مستقل های محال وقت آن رسیده که دسترسی

 امور مربوط به هتل را مدیریت کنید پس ابتدا وارد مسیر زیر شوید 

Setting>System>User Permission  و بر روی گزینهAdd کلیک کنید. 

User.نام کاربری )داخلی( پذیرش را انتخاب کنید : 

Set Privilege As را از :Administrator  بهCustom .تغییر دهید 
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 را انتخاب کنید و تنظیمات را ذخیره کنید. Hotelگزینه  Applicationی آنگاه از لبه

 

 
 

ای نرم هشما وارد سیستم شود و تنها به تمام قسمت Sتواند از طریق رابط کاربری مرکز تلفن سری حالا شما یک کاربر دارید که می

 .داردافزار هتل دسترسی 

 موجود است. User Informationنام کاربری و رمز عبور این کاربر در تنظیمات داخلی آن و در قسمت 

 

 
 

Cleaner و یا خدمه 

وفه بگیری کنند تا وضعیت اتاق و یا مقدار مصرف از های خاصی را شمارهتلفنی که داخل اتاق مسافر است کدتوانند از خدمه هتل می

 اتاق را اعلام کنند. 

 ( تایید کنند.Check-Out: خدمه هتل می بایستی مقدار مصرف بوفه را قبل از خروج مسافر )نکته

 ، برای مسافر در حالت قفل شده قرار می گیرد.نامرتب باشدوضعیت  اتاقی که در

 :قرار دارند Generalهای قابل استفاده برای خدمه و یا مسافر در مسیر تنظیمات هتل و بخش کد

 
 

Add Mini Bar Itemsاضافه کردن مواردی که از بوفه استفاده شده به صورتحساب مشتری : 

Delete Mini Bar Itemsپاک کردن موردی از لیست صورتحساب مصرفی مشتری : 

Room Cleanتغییر وضعیت اتاق به حالت تمیز : 
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Room Uncleanتغییر وضعیت اتاق به حالت نامرتب : 

Set Alarmتنظیم اعلام ساعت زنگ بیداری برای مسافر : 

Cancel Alarmلغو اعلام ساعت زنگ : 

Cancel All Alarmsهای ساعت زنگ: لغو تمامی اعلام 

Read Alarmهای تنظیم شده: شنیدن زمان دقیق تمام ساعت 

 تعیین نرخ تماس

وده ها به صورتحساب نهایی مشتری افزن کنید، مبالغ تمام مکالمههای مسافر تعییتوانید نرخی برای تماسبا استفاده از این ویژگی می

 شود. می

توانید یک نرخ جدید گیرد که با استفاده از آن میای در اختیار شما قرار میپنجره Addبا کلیک بر روی  Setting>Call Rateاز مسیر 

 پردازیم.ست که به توضیح هریک از این مقادیر میبرای تماس داشته باشید. یک نمونه از این تنظیم در تصویر زیر آمده ا

 
Prefix به ، این نرخ محاسمقایسه شده و در صورت یکسان بودن: )پیشوند(، شامل مقداری است که با شماره گرفته شده توسط مسافر

 خواهد شد. در صورتی که این فیلد خالی باشد تمامی تماس های مشتری با این نرخ محاسبه خواهد شد.

Initial Cost.هزینه اولیه تماس که شامل برقراری تماس بدون در نظر گرفتن مدت زمان مکالمه مسافر است : 

Initial Time مدت زمان مکالمه ی مسافر که به عنوان حداقل زمان دارد و بر حسب ثانیه است، در طول مدت زمان تعیین شده فقط :

ثانیه به عنوان زمان اولیه در نظر گرفته شده که تنها همان مبلغ  90گردد. در این مثال ( از مسافر دریافت میInitial Costهزینه اولیه )

Initial Cost  گردد.ریال است دریافت می 1000که برابر با 

Rate نرخ تماس بعد از پایان :Initial Time. 

Billable Unitریال و  500ت، یه عنوان مثال نرخ مکالمه ما ای که ضرب در نرخ مکالمه می شود و بر حسب ثانیه اس: هر واحد زمانی

Billable Unit 60  ثانیه، پس بعد از اتمامInitial Time  کند.ریال به صورتحساب مشتری اضافه می 500ثانیه تماس مبلغ  60هر 

Days Of Weekها استفاده شود.: انتخاب روزهای هفته که انتظار دارید این نرخ جهت مکالمه 

Start And End Timeها در نظر بگیرید.توانید بازه ساعتی خاصی را برای نرخ تماس: می 

های متفاوت هتل دارای نرخی متفاوت باشد. پس دو امکان در های یکسان در اتاقی تماساین امکان برای شما فراهم است تا هزینه

 فراهم است. Apply To Roomsفیلد 

1- All Roomsشود.به صورت یکسان اختصاص داده میهای هتل ی اتاق: این نرخ به همه 

2- Selected Roomsهای موجود برای اعمال نرخ به نمایش در خواهد.های منتخب که با فعالسازی این گزینه لیستی از اتاق: اتاق 
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 نحوه محاسبه هزینه تماس

 شود:به صورت زیر محاسبه می ها برابر بود هزینه تماسنرخ تماس Prefixها با یکی از الگوهایی که در در صورتی که تماس 

 واحد زمانی * نرخ(هزینه نهایی = هزینه اولیه + ) -1

Total Cost = Initial Cost + (Billable Unit Number*Rate) 
 است Initial Cost، هزینه نهایی تماس برابر با باشد Initial Timeاگر مدت زمان مکالمه کمتر از  -2

 ویرایش و حذف نرخ تماس

 

فراهم  کلیک کنید. همچنین امکان حذف نرخ با کلیک بر روی آیکون  توانید برای هر نرخ بر روی آیکون میجهت ویرایش 

 .است

ین رسی قوانین از بالا به پایهای خود دارید نحوه برهای متفاوت برای تماسدقت داشته باشید در صورتی که دو الگوی یکسان اما با نرخ

 .بدهید های اولویت بیشتری با استفاده از آیکون Priority، پس می توانید در بخش است

 تنظیمات بوفه

 ها و قیمت های آن هاست.جهت اضافه، ویرایش و حذف خوراکی Setting>Mini Barمسیر 

 در این قسمت به معنای شناسه مخصوص برای هر خوراکی است. Digitمفهوم 

 پردازیم.ضیح هریک از موارد میبینید، سپس به تویک نمونه از تنظیم در تصویر زیر می

 
Global VAT نرخ مالیات برای هریک از موارد بوفه قابل تنظیم است، در صورتی که مقدار مالیات را برای موردی تعیین نکرده باشید  :

 شود.از این مقدار برای محاسبه مالیات استفاده می
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Digit Mode : 

 1 Digit Mode وع کالا را دارد.ن 10: بوفه در این حالت ظرفیت 

 2 Digit Mode رقمی خواهد شد. 2های کالای موجود مورد خواهد بود و طبیعتا شناسه 10: با این حالت ظرفیت بوفه بیشتر از 

 چگونه مصرف بوفه را ثبت کنیم؟

ت یک کد که در بخش تنظیما، در هر اتاق موجود است اعلام کنندبایستی مقدار مصرف از بوفه را با استفاده از تلفنی که خدمه هتل می

، پس خدمه بود 01#کلی توضیح داده شد به عنوان اضافه شدن موارد مصرفی از بوفه اختصاص داده شده است که در مثال ما برابر با 

کد ه همراه این ( را ب0مربوط به کالا )نوشابه =  digitهتل در صورتی که بخواهند مصرف یک عدد نوشابه از بوفه را ثبت کنند کافیست 

 .از تلفن اتاق شماره گیری کنند

#010. 

 روزهای تعطیلی

وانید ایام خاص را مشخص تهای متفاوتی داشته باشند پس در این قسمت میهای خاص و یا ایام تعطیل نرخها ممکن است در مراسماتاق

کلیک  Addرا دنبال و بر روی  Setting>Holidayهزینه اقامت اتاق در فصل مربوطه توضیح داده خواهد شد( پس مسیر کنید. )

  کنیم.می

 
 :کنیملیست تعطیلات خود اضافه می مارس را به 24تا  21بازه زمانی 

 
 ها در روزهای تعطیل دارند محاسبه خواهد شد.هایی که اتاقهای هتل بر اساس مبلغدر این بازه زمانی صورتحساب

Nameنامی اختیاری برای هر تعطیلی : 

Type توانید بازه های زمانی خود را انتخاب کنیدصورت متفاوتی می 3: به 

 Dateروزهای متوالی مشخص : 

 Monthهای مشخص: ماه 

 Weekهای مشخص: هفته 

 ها وجود ندارد.یک از آن های زمانی برای سهولت در تنظیمات برای شما فراهم شده است و تفاوتی بین هرانواع بازه 
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 ای ایمیلهتنظیم قالب

فرآیند انجام شده ارسال کند،  منشی )رزرواتور( هتل می تواند بعد از رزور و یا کنسل کردن یک اتاق ایمیلی به مسافر جهت اطلاع از

رستی انجام ل سیستم به دبایستی تنظیمات ایمی، برای استفاده از این قابلیت میالب ایمیل را خودتان ویرایش کنیدتوانید متن و قمی

ن افزار هتل و همچنیپردازیم سپس نحوه راه اندازی ایمیل در نرم، پس در مرحله اول به توضیح تنظیمات ایمیل سیستم میباشدشده 

 قالب بندی آن آموزش داده خواهد شد.

 تنظیم ایمیل مرکز تلفن

 شویم که شامل موارد زیر است:می Setting>System>Emailوارد مسیر 

 

 
 

Email Addressکنید.ای جهت ارسال نامه استفاده میت الکترونیکی: آدرس پس 

Passwordعبور پست الکترونیک : رمز 

Outgoing & Incoming Mail Server.آدرس سرور ارسال و دریافت پست الکترونیک : 

Enable TLS در صورتی که برای ارسال پست الکترونیک از :TLS/SSL است )این ویژگی  کنید فعال کردن این گزینه الزامیاستفاده می

 دهد(.به شما امکان ارسال ایمیل به صورت رمز نگاری شده را می

Password Authentication در صورت انتخاب گزینه( احراز هویت برای ارسال ایمیل :TLS .)حتما این گزینه را فعال کنید 

را از پشتیبانی فنی دریافت  POP3و  SMTPسرور  کنید می توانید اطلاعاتچنانچه از یک سرویس دهنده پست الکترونیک استفاده می

 شوید:، در صورت صحت اطلاعات وارد با پیغام زیر مواجه میعات بر روی گزینه تست کلیک کنیدحال با وارد کردن اطلا کنید.

 
 تنظیمات را ذخیره کنید.

 شویم.پس از پایان این مرحله وارد بخش قالب ایمیل نرم افزار هتل می

http://www.senatelecom.com/


 Hotel Module  

 

www.senatelecom.com 
۴۳۴۷۱-۰۲۱ 

و کنسلی ایمیل به مسافر ارسال حالت رزرو  2، نرم افزار هتل در کنیمرا دنبال می Hotel>Settings>Email Templateمسیر 

 :لبه( روبرو هستیم) Tabکند پس در این صفحه با دو می

 
Booking Templateقالب ایمیل پس از رزرو اتاق : 

Cancel Booking Templateتاق: قالب ایمیل پس از کنسل شدن رزرو ا 

به شما نمایش داده  Template Variables، لیستی با عنوان م متن دلخواه خود را ویرایش کنیمخواهیی قالب رزرو میاکنون در لبه

شود همچنین امکان استفاده از زبان فارسی ها در متن نامه استفاده میتوانید از آن، این متغیرها حاوی اطلاعاتی هستند که میشودمی

 است.نیز فراهم 

 افزار هتل برای ما فراهم نموده نوشته شده:متنی زیر با استفاده از برخی از متغیرهایی که نرم

 
 

 

 فصل سوم: مدیریت اتاق

، دو از اتاق مثل اتاق یک تخته ها مختلفیافزار هتل به شما امکان تعریف نوع( در نرمRoom Managementماژول مدیریت اتاق )

 Roomافزار تعریف نوع اتاق )دهد. اولین قدم در این نرمخواهید را میهای متفاوت به هر تعداد که میقیمت تخته و ...  یا بر اساس

Type است. پس از مسیر )Hotel>Room Management  وارد بخشRoom Type .شوید 
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خواهیم یک یا چندین اتاق دو تخته می، برای مثال چندین اتاق یک تخته ( چندین اتاق تعریف کنیدtypeتوانید از یک نوع اتاق )می

type  جدید از اتاق بسازیم پس بر روی گزینهAdd حال ایمی را به صورت فرضی وارد کردهکنیم در پنجره باز شده اطلاعاتکلیک می ،

 پردازیم.های موجود میبه بررسی گزینه

 
 

Room Typeتواند هر اسم دلخواهی باشد: نوع اتاق که می 

VAT توانید میزان مالیات را اید موجود است که میهایی که در تنظیمات هتل وارده کردهات بر ارزش افزوده: لیستی از مالیاتیا مالی

 برای این نوع از اتاق تعیین کنید.

As General Roomهای آخر هفته را برای این اتاق انتخاب کنید.: روز 

Weeday Priceهای عادی: نرخ استفاده از اتاق در روز 

Weekend Priceتواند بیشتر یا کمتر از ، این نرخ میاندته که در قسمت قبل تنظیم شده: نرخ استفاده از اتاق در روزهای پایان هف

 روزهای عادی باشد.

Holiday Priceتواند در مقداری بیشتری یا کمتر از روزهای عادی باشد.: نرخ اتاق در روزهای تعطیل که مجددا می 
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های زیر را مشاهده دهد که در صورت فعال کردن آن گزینهامکان رزرو اتاق به صورت ساعتی را می Allow Hourly Stayگزینه 

 کنید:می

 

 
 

Available Timeزمان ساعتی قابل رزرو برای اتاق : 

Initial Timeحداقل زمان رزرو : 

Initial Priceحداقل نرخ اتاق برای کمترین مدت زمان رزرو : 

Hourly Price: هزینه اتاق به ازای هر ساعت اضافه 

 ها قابل مشاهده هستند.های اتاقباخواهید گشت که لیستی از تمام نوع Room Typeپس از ذخیره تنظیمات به صغحه 

 

 
 

 اتاق را حذف کنید. ها را ویرایش یا با استفاده از آیکون توانید مشخصات اتاقمی با کلیک بر روی آیکون 

 کلیک کنید. Addو سپس  Room Setupرویم. بر روی گزینه اتاق به سراغ ساخت یک اتاق جدید از این نوع می بعد از ساختن نوع

 

 
 

Room Nameتواند شماره اتاق باشد.: یک اسم برای اتاق انتخاب کنید، برای این مثال این اسم می 

Extensionن اتاق هست را انتخاب کنید.های موجود در مرکز تلفن را برای تلفنی که در آ: یکی از داخلی 

Room Typeاید انتخاب کنید.هایی را که ساخته: از این لیست کشویی یکی از انواع اتاق 

 

http://www.senatelecom.com/


 Hotel Module  

 

www.senatelecom.com 
۴۳۴۷۱-۰۲۱ 

 برای مثال:

 

 
 

 کنیم.تنظیمات ذخیره می

 دهد.به شما امکان افزودن چندین اتاق تنها در یک مرحله را می Bulk Addگزینه 

 

 
 

Create Amountزمان می سازید.: تعداد اتاقی که هم 

Room Starting Fromقسمت اول نامی ثابت و قسمت دوم که با توجه به عدد وارد شده برای  که شامل دو قسمت است، : نام اتاق

 .هر اتاق یک واحد افزایش دارد

Extensions Starting Fromها: انتخاب یک داخلی برای شروع اختصاص داخلی به اتاق 

 

Room Typeها: نوع اتاق 
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 فصل چهارم: شروع استفاده از نرم افزار هتل

ای هاید امکان مدیریت تمام بخشافزار هتل را قبلا در تنظیمات به آن دادهمنشی )رزروشن( یا به عبارتی کاربری که دسترسی به نرم

ویم و تمام امکانات این بخش را شهتل را دارد. در این فصل با نام کاربری و رمز عبوری که در اختیار یک رزروشن است وارد سیستم می

 کنیم.بررسی می

 از طریق رابط کاربری وب و داخلی رزروشن وارد سیستم شوید:

Usernameتواند شماره داخلی یا آدرس ایمیل باشد.: نام کاربری که می 

( را از مسیر Email Loginدر صورتی که قصد ورود با استفاده از ایمیل را دارید بایستی گزینه ورود ایمیل )نکته:  

Settings>System>Security>Service .فعال کنید 

 
Password رمز عبور داخلی که با عنوان :User Password .وارد شده 

 

 
 افزار هتل شوید.پس از ورود موفقیت آمیز از منوی اصلی وارد نرم

 
، در این بخش ها را مشاهده کنیدهای اتاقضعیتو توانید همههستید که می Room Listافزار شما در صفحه پس از باز شدن نرم

، Check-In ،Check-Out، اطلاعات مهمان را بررسی کنید یا فرآیندهای روزمره هتل مانند ها را تغییر دهیدنید وضعیت اتاقتوامی

 ، جستوی اتاق یا مسافرین را انجام دهید.انتقال مسافر به اتاق دیگر

 

 

http://www.senatelecom.com/


 Hotel Module  

 

www.senatelecom.com 
۴۳۴۷۱-۰۲۱ 

 

 
 :(Room Bookingرزرو اتاق )

: مسافر جدید و یا مسافری که قبلا مشتری این هتل بوده است. در روش مسافر جدید از مسیر جود داردروش برای رزرو مسافرین و 2

Room Operations>Booking List  بر روی گزینهAdd :کلیک کنید 

 
Room Typeهای هتل را انتخاب کنید.: از لیست کشویی موجود یکی از انواع اتاق 

Check-In Timeزمان ورود مسافر : 

Check-Out Timeزمان خروج مسافر : 

Guest Information اطلاعات شخصی مسافر را در این قسمت وارد و رزرو را با کلیک بر روی گزینه :save .تاییدکنید 

این بخش نیز اتاقی برای توانید از موجود است، شما می Guest Listاند در قسمت لیستی از تمام مسافران که قبلا مشتری هتل بوده

 مسافر مورد نظر رزرو کنید.
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 ویرایش یا کنسل رزرو

ورتی که یک رزرو را کنسل . در صیک رزرو را ویرایش یا کنسل کنید به ترتیب و  با آیکون  Booking Listدر صفحه اصلی 

، پس از در صورت فعال بودن Send Emailنه ، گزیآیا برای کنسل کردن مطمئن هستید، مرکز تلفن پیغامی مبنی بر اینکه کنیدمی

 کند.کنسل شدن رزرو  ایمیلی به مسافر ارسال و صحت فرآیند را تایید می

 
 :(Check-Inورود مسافر )

 ادامه توضیح داده خواهند شد. ، هر سه روش درش برای ثبت ورود مسافر وجود داردسه رو

 :ورود با رزرو

، ی رزرو را خواهید داشتقبل صفحه ، مانند مراحلکلیک کنید  Check Inا انتخاب و بر رویمسافر خود ر Booking Listدر قسمت 

 تنظیمات را ذخیره کنید.

 :ورود مسافر جدید

در صورتی که اتاق نامرتب باشد ثبت ورود کلیک کنید. )  Check-Inیک اتاق خالی و تمیز را انتخاب و بر روی  Room Listدر قسمت 

 نیست(مسافر امکان پذیر 

 :های قدیمیورود مشتری

 Check-Inاسم مسافر را پیدا کنید و بر روی  Guest Listهای سابق هتل بوده باشد در قسمت در صورتی که مسافر جزو مشتری

 کلیک کنید.

 .استامکان جستجوی مسافر با استفاده از کادر جستجو در سمت راست فراهم 

 
 (Grouping Roomاتاق های گروهی )

، برای مثال یک گروه توریستی وارد آن ها را در یک گروه قرار دهید Grouping Roomتوانید با استفاده از ز ثبت ورود مسافر میبعد ا

 .اندو چندین اتاق را اجاره کرده اندهتل شده
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Group Name یک نام دلخواه برای این گروه انتخاب کنید سپس از بخش :Rooms خاب و بر روی گزینه های مورد نظر را انتاتاق

save .کلیک کنید تا تنظیمات ذخیره گردند 

 تغییر اتاق مسافر

کلیک کنید و مسافر را به اتاق جدید انتقال  Moveها بر روی گزینه توانید در لیست اتاقدر صورت تقاضای مسافر جهت تعویض اتاق می

 دهید.

 
فه خود داشته باشد سیستم به صورت اتوماتیک صورتحساب را به اتاق جدید چنانچه مسافر در اتاق قبلی خود مکالمه یا سفارشی در بو

 کند.منتقل می

 پنجره زیر به نمایش در خواهد آمد Moveپس از کلیک بر روی گزینه 

 
Move to Roomانتخاب اتاق جدید جهت انتقال : 

Extra Changesغی را در توانید مبلر خسارتی به اتاق قبلی زده باشد می: در صورتیکه مبلغی را به عنوان انتقال اتاق و یا اینکه مساف

 این قسمت اضافه کنید.

Notes.توضیحات جهت مبلغ اضافه شده : 

 خروج مسافر

کلیک کنید تا تمام اطلاعات مربوط به اقامت مسافر  توانید بر روی گزینه موجود است می Room Listدر لیستی که در قسمت 

فر به اتاق دیگر و زنگ هشدار ، لیست انتقال مساطلاعاتی مانند: زمان ورود، بوفه، اطلاعات تماس، اطلاعات اتاقا به شما نمایش داده شود.

کلیک کنید تا فرآیند خروج مسافر  Check-Outتوانید بر روی گزینه . در صورت صحت اطلاعات بعد از بررسی تمام موارد میصبح

 :شد؛ پنجره زیر نمایش داده خواهد انجام پذیرد
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جهت ارسال  Send Email، گزینه اضافه کنید Extra Changesخواهید مبلغی را به صورتحساب اضافه کنید در قسمت چناچه می

 .ر در صورت موفق بودن فرآیند خروجیک ایمیل به مساف

 صورتحساب

دهد در اختیار شما قرار می Billing Report، نرم افزار هتل یستار بخشی با عنوان د هتل و مسافر صدور صورتحساب استآخرین فراین

 های مسافر در طول اقامت با جزئیات به شما ارائه خواهد شد.، تمام هزینهصورتحساب های مسافر را صادر کنیدتا 

کلید کنید تا  Billing Reportشود بر روی قسمت ( به صورت اتوماتیک ایجاد میCheck-Outصورتحساب بعد از خروج مسافر )

 های سیستم به شما نمایش داده شود.رتحسابلیست صو

 

 .خروجی صورتحساب قابل مشاهده است با کلیک بر روی آیکون 
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