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前言

　　改革开放以来，酒店业作为一个新兴行业，得到了前所未有的迅猛发 展。
 我国的酒店业真正实现企业化并面向市场经营不过20多年，而在这20 多年里，我国的酒店业已经由原
先的“事业招待型”演变为当今的“多元 服务型”，本土的酒店企业逐渐发展，努力实现管理的现代
化。
另外，众 多大型的国际酒店集团的入驻更是给我国酒店业的发展带来了“鲇鱼效应 ”。
 随着酒店业的不断发展，竞争日趋激烈，面对本土和国际上优秀的竞 争对手，酒店企业必须不断提
高管理水平、增加收入、控制成本，只有这 样，才能迎接新的挑战，从激烈的竞争中脱颖而出。
与其他行业一样，在 提升管理水平的过程中，财务工作也日益受到酒店管理者的重视。
 但由于酒店行业的特殊性，酒店企业在会计核算方法、流程等方面与 传统的工业或商业企业必然有
所区别，因此，酒店会计人员仅仅了解通用 的会计知识未必能够很快适应酒店会计工作；而作为酒店
管理者，也需要 了解本企业的会计核算特点，充分利用会计信息，来制定合理的管理决策 。
 本书作为酒店业会计工作的入门读物，兼顾理论与实践，希望通过阅 读本书，酒店的会计人员和管
理者能够对酒店会计工作有所了解，从而更 好地完成本职工作。
 本书在内容编排上，有意增加了许多实例，希望通过实例讲解，使读 者更加透彻地了解相关的会计
理论知识和工作方法，同时能够真正实现“ 快速上手”。
 在本书写作的过程中，编者参阅了许多资料和书籍，以使本书能够更 加全面、准确地向读者介绍相
关内容。
 由于编者水平所限，书中偏颇和不当之处在所难免，欢迎广大读者批 评指正。
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内容概要

作为酒店业会计核算的业务操作指南，本书依据酒店会计人员的日常工作流程，以会计核算知识为主
体，系统地介绍了酒店管理内容和会计核算知识，对于酒店会计人员经常会用到的客房业务、餐饮业
务和行政业务等的管理与核算方法都作了详细讲解。
本书还列举了大量实例分析，以帮助酒店会计人员解决财务报表和财务预算的编制和分析等实际问题
。
本书可操作性、实用性强，便于酒店会计人员即查即用。
    本书适合酒店财务人员阅读，也可作为培训学校的参考教材。
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章节摘录

　　酒店的基础服务是提供住宿，其他服务都是在此基础上发展而来的。
 一般来说，客房的面积会占到整个酒店的1/2～2/3，营业收入则占到酒店 总收入的40%～60%，由此可
见，酒店客房在整个酒店经营活动中占据着十 分重要的地位。
酒店客房不仅可以实现自身的盈利，还可以有效地支持其 他部门的经营活动，因此，有效管理客房对
于整个酒店的营运都具有十分 重要的意义。
客房还占有酒店的大部分固定资产，同时也是物资消耗较多 的部门，这也更加凸显了客房管理的重要
性。
 与其他的工商企业不同，酒店的客房是一种十分特殊的商品。
酒店以 客房为载体，为旅客提供舒适安全的住宿条件和温馨周道的服务，以期获 得营业收入。
酒店的客房无法进行储存，旅客入住会实现营业收入，而如 果没有旅客入住，客房就会空置，发生相
应的损失。
因此，酒店必须最大 限度地提高客房的入住率，降低空置率，从而实现良好的经济效益。
 由于旅客的入住和退房时间是比较自由的，因此，为了提高出租率， 酒店必须对客房周转进行有效
的管理。
酒店需要合理安排退房、核查和清 扫等工作，从而能够及时为旅客提供新的客房。
 酒店对于旅客的入住和离店需要制定相关的制度，这个制度要既符合 酒店行业的经营规律，也要符
合酒店自身的机构设置和人员配置情况。
因 此，对于不同的酒店来说，该制度的具体内容虽可能存在差异，但其基本 的框架是大致相同的。
 一般来说，酒店需要设置旅客登记表，以登记旅客的姓名、性别、身 份证号等基本信息。
在旅客填写旅客登记表后，酒店的前台接待人员需要 根据旅客登记表上的相关信息制作房间卡片，一
式数份，将其中的一份交 由旅客手中用于开房，一份交给前台收银员用于设置旅客账单，还有一份 
插入到房态控制盘中的该房间空格内，表明该房间已经预订出去。
房间卡 片的格式和内容可以由酒店自行决定，一般来说，房间卡片需要包括旅客 的姓名、房间号码
、房价、入住日期、离店日期和结算方式等内容，并由 相关责任人签字。
 前台收银员在收到房间卡片后，需要为旅客设置旅客账单，以记录旅 客在入住酒店期间发生的消费
，旅客账单需要每天按照旅客的实际消费项 目和价款进行登记与结算。
旅客账单一般包括房金、加床费、电话费、餐 饮费用、娱乐费用、洗衣费和其他费用等项目，对于房
金，前台收银员可 以按照房价的标准逐日登记；对于其他的相关费用，前台收银员则需要按 照酒店
的规定，在取得其他相关部门人员送抵的并经旅客签字确认的服务 费用通知单后，登记到旅客账单之
中。
 由于种种原因，旅客可能会出现换房的问题。
在查明原因后，酒店前 台需要开具客房变更通知单，一式三份，分别交由原楼层服务员、新楼层 服
务员和前台收银员处，前台收银员需要变更登记旅客的账单，酒店前台 同时还需要调整旅客入住时设
置的房间卡片在房态控制盘中所插的位置， 以及时反映酒店的房间情况。
 如果旅客要求离店，则酒店需要在得到旅客离店信息后，立即安排服 务员查房，检查房间的设施、
物品使用和损坏情况，以及房间内设置的消 费项目的使用情况。
检查完毕后，服务员联系酒店前台，如果有损坏等情 况则在旅客账单上增加相关费用。
酒店还需要收回房间钥匙和收回房间卡 片，并撤下房态控制盘中的房间卡片，与旅客手中的房间卡片
核对无误后 ，予以注销，同时与其他部门取得联系，迅速查明旅客是否还有消费尚未 到账，以防漏
账。
全部核对完毕后，酒店应当迅速对账单进行结算，并办 理收款，退还旅客押金。
至此，旅客离店程序完成。
 需要特别提出的是，近年来，我国的酒店大规模推行了信息化管理， 计算机系统在酒店管理中发挥
着越来越重要的作用，完全按照上面的流程 对旅客的入住和离店进行管理的酒店数量在逐渐减少。
但是，对于酒店管 理人员来说，学会以上的流程仍十分重要，因为即使利用计算机系统进行 酒店管
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理，其精髓仍是如上的流程，只是利用计算机来执行上述流程更加 方便便捷，同时还可以避免错误和
舞弊的发生。
在酒店信息化管理推进的 过程中，酒店对于管理人员的要求可以说又提高了一个层次，酒店管理人 
员一方面需要具备传统的酒店管理技能；另一方面，还需要具备信息化管 理的技能和思路，只有这样
，才能适应新形势下的酒店管理工作。
P13-15
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编辑推荐

　　《一本书学会做酒店会计》作为新入职的酒店会计人员，你想迅速进入工作角色，并掌握账务处
理技巧吗？
作为工作多年的酒店会计人员，你想妥善解决实务中经常遇到的问题吗？
作为酒店管理者，你想对酒店会计工作有所了解吗？
阅读《一本书学会做酒店会计》，让你轻松掌握酒店工作的财务方法与实用技巧.　　熟悉酒店业务工
作流程，全面掌握表单的编制；建立清晰的核算制度，强化财务管理意识；充分运用财务分析方法，
提升酒店运作效率。
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