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ΘΕΜΑ 2ο 

2.1 Η καταχώριση των στοιχείων της 1ης ομάδας στηλών της Μ/C γίνεται βάσει του δελτίου 

άφιξης (registration card), το οποίο έχει συμπληρωθεί από τον υπάλληλο της Υποδοχής και 

περιλαμβάνει τη συμφωνία που έχει κάνει ο πελάτης με το ξενοδοχείο. Όταν οι πελάτες έχουν 

αποσταλεί από πρακτορείο, τα στοιχεία καταχωρίζονται βάσει του ειδικού εντύπου (voucher), 

ενώ, όταν πρόκειται για group, γίνεται μια καταχώριση για το σύνολο των πελατών.  

 

2.2 Η καταχώριση των στοιχείων της 2ης ομάδας στηλών της Μ/C γίνεται βάσει των χρεωστικών 

λογαριασμών που εκδίδονται από τα διάφορα τμήματα του ξενοδοχείου. 

 

2.3 Για να καταχωριστούν πιστώσεις οι οποίες ανήκουν στην 3η ομάδα στηλών της Μ/C πρέπει 

να έχουν εκδοθεί τα αντίστοιχα δελτία από το ταμείο, βάσει των οποίων γίνεται η ενημέρωση 

της Μ/C. Οι δε πληρωμές καταχωρίζονται στην αντίστοιχη στήλη, αφού έχουν εκδοθεί οι 

απαραίτητες αποδείξεις. 

 


