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حسابداري هتل
از آن جا كه توضيح كامل درباره هر نوع سيستم حسابداري رايج در هتلها از جمله حسابداري دوبل ، با ماشين NCR ويا حسابداري باكامپيوتر احتياج به زمان بيشتر و گنجايش وسيع تر دارد از شرح و بسط اين روشها خودداري مي نماييم، چرا كه هر يك از اين سيستم ها به تنهايي احتياج به يك كتاب جداگانه و فرصت مجزا دارد. با توجه به اهميت حسابداري در هتل و تكيه بر اين واقعيت كه يك مدير متبحردر صورتي به موفقيت دست خواهد يافت كه با رموز حسابداري نيز آشنايي داشته باشد. بر آن هستيم كه مختصري درباره حسابداري و بيان سرفصلهاي حسابهايي كه در سيستم گردش داخلي هتل مورد نياز است بسنده كنيم. ياد آور مي شويم كه در سر فصلهاي زير آنچه با حروف فارسي مشخص شده مربوط به دفتر كل است و آنهايي كه باعدد معين گرديده بيان كننده ريز سر فصلهاي دفتر هاي معين است.
(ا لف ) در آمد:
01     فروش اتاق؛
02     رستوران؛
03     تريا؛
04     ضيافتها – جشنها؛
05     لباسشويي؛
06     تلفن.
(ب) بدهكاران موقت
1.       مسافران؛
2.       انواع تورها، آژانسهاي مسافرتي؛ 
(پ) انبار
(ت)هزينه مصرف مواد غذايي
(ث) خسارات
(ج) كسر و اضافات صندوق
(چ)در آمدهاي متفرقه
1. كرايه سالنها؛
2. ساير درآمدها
(ح) حقوق و ساير هزينه كارگران:
1. حقوق و دستمزد؛
2. حق مسكن؛
3. حق خواربار؛
4. حق اولاد؛
5. اضافه كاري؛
6. باز خريد ايام مرخصي؛
7. لباس؛
8. غذاي روزانه؛
9. عيدي و پاداش؛
10.   حق بيمه سهم كارفرما؛
11.   ساير هزينه ها.
(خ) هزينه هاي اداري:
1. اجاره؛
2. هزينه هاي سوخت (گازوايل ، گاز)؛
3. پست،تلفن، تلكس،فكس؛
4. آب،برق؛
5. اياب و ذهاب و مسافرت؛
6. تعمير و نگهداري ماشين آلات؛
7. تعمير و نگهداري تأسيسات؛
8. تعمير و نگهداري ساختمان؛
9. تعمير و نگهداري وسايل نقليه؛
10.   تعمير و نگهداري تزئينات،تشريفات؛
11.   مصارف و ملزومات اداري؛
12.   مطبوعات و تبليغات؛
13.   كمكهاي بلاعوض و امور خيريه؛
14.   ساير هزينه ها.
(د)هزينه هاي مالي:
1.سود تضمين شده؛
2. هزينه هاي حسابرسي؛
3. مشاوره حقوقي و …؛
4. خريد اوراق بها دار؛
5. حق الزحمه بازرسان؛
6. ساير هزينه ها.
(ذ) دارايي هاي جاري:
1. موجوديهاي نقدي ( بانك و صندوق)؛
2. پيش پرداختها و سپرده هاي كوتاه مدت؛
3. اسناد دريافتي؛
4. حساب جاري شركاء؛
5. بدهكاران؛
6. موجودي هاي جنسي؛
7. كالاهاي در راه ( سفارشات)؛
8. ساير داراييها.
(ر)دارايي هاي ثابت:
1.زمين؛
2. ساختمان؛
3. تأسيسات؛
4. ماشين آلات؛
5. وسائط نقليه؛
6. اثاثيه؛
7. ابزار آلات؛
8. ساير داراييهاي ثابت.
(ز) سرمايه گذاريها:
1. مشاركت در ساير مؤسسات؛
2. وامهاي پرداختي؛
3. ساير سرمايه گذاريها؛
(ژ) بدهيهاي جاري:
1. اسناد پرداختي؛
2. اضافه برداشتهاي بانكي؛
3. حساب جاري شركاء؛
4. پيش دريافتها؛
5. بستانكاران متفرقه و ذخيره هزينه هاي تأخيري؛
6. وامهاي كوتاه مدت.
(س) بدهيهاي دراز مدت:
1. اسناد پرداختي دراز مدت
2. وامهاي دريافتي
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(ش) ارزش ويژه:
1. سرمايه؛
2. اندوخته قانوني؛
3. سود و زيان سالهاي قبل؛
4. سود و زيان عملكرد.
مأمور كنترل 
   امور مالي و اداري و  تجاري هر موسسه اي كه با عدد و رقم و خريد و فروش سروكار دارد، هرچند داراي نظام صحيح گردش كار هم باشد ، باز بي نياز از كنترل و رسيدگي نمي تواند باشد.
   از صحت هر محاسبه اي ، موقعي مي توان اطمينان حاصل كرد كه مورد تأیيد حسابرس واقع شود . بخصوص در امر هتلداري كه به طور دائم و مستمر، با خريد و مصرف انواع مواد غذایي و ارائه خدمات مختلف و حساب درآمد و هزينه هاي گوناگون ارتباط دارد. به كنترل ارقام و آمار شديداً نيازمند است.
حساب هيچ قسمتي را نمي توان معتبر دانست ، مگر با رسيدگي دقيق و حصول اعتماد كامل از درستي آن.
خريد و تهيه مواد مصرفي و وسايل و لوازم هتل، وصول درآمدهاي حاصله از فروش غذا در رستوران و تريا و سالنهاي مجالس وميهماني ها و لباسشویي و فروش اتاقها و ساير امور مربوط به قسمتها و بخشهاي مختلف هتل را نمي توان بدون بررسي دقيق به حال خود رها ساخت.
هر هتلي به تناسب ظرفيت و تعداد اتاقهاو آمار مسافران و مشتريان، مواد غذايي و وسايل پذيرايي مورد نیاز را خريداري، و در سرد خانه و انبارها نگهداري مي كند و به تدريج به مصرف مي رساند و بابت اقلام خريداري شده وجوهي      مي پردازد و در مقابل اين هزينه ها، درآمدي دارد و ارقام كليه عمليات مربوط به خريد و مصرف و درآمد در دفاتري ثبت مي شود و اين دفاتر، نشاندهنده وضعيت مالي هتل مي باشد، چنانچه شيوه عمل و ارقام ثبت شده مورد بررسي قرار نگيرد، مديريت هتل قادر نخواهد بود تشخيص دهد كه جريان كار بر مبناي صحيح مي گردد ، يا در آن فعل و انفعالاتي به ضرر هتل اعمال مي شود. 
 اگر در قسمتي از امور مالي اشتباهي رخ دهد يا خطا و سوء استفاده اي در بين باشد، مديريت هتل از چه كسي و كدام قسمت بايد بازخواست كنند ؟ يا اصولا به چه وسيله اي به كشف اشتباه يا شناختن مقصر موفق شود ؟
 به طور كلي براي آن كه امور مالي هتل به نحو مطلوب و منظمي انجام گيرد و كادر مديريت هتل به درستي كار و اعمال پرسنل مربوط و ارقام و گزارشها و صورتحسابها و دفاتر حسابداري و انبار و ساير قسمتها ايمان داشته باشد و آينده هتل را، روشن و بي خدشه و اميد بخش مجسم كند ، بايد سيستم كنترل مداوم را در سرلوحه برنامه كار هتل قرار دهد و متوجه باشد كه غفلت در اين امر ، شالوده مالي هتل را دگرگون خواهد ساخت و زياني پيش خواهد آورد كه جبرانش بسيار مشكل ، بلكه غير ممكن خواهد بود .
موارد عديده اي در امور مالي بايد مورد رسيدگي مامور كنترل واقع شود . تمام دفاتر و مدارك بايد مورد بررسي قرار گيرد تا اطمينان حاصل شود كه آنچه بابت غذا  و نوشابه و خدمات به حساب گذاشته شده، با قيمتهاي واقعي تطبيق مي كند يا خير؟
مخارج مربوط به يك مسافر به حساب او منظور شده است، يا اشتباهاً به حساب اتاق ديگري وارد كرده اند؟
آيا تعداد اتاقهاي تخليه شده هر روز كه رسپشن دردفتر مربوط ثبت نموده يا آنچه كه وسيله خانه داري اعلام شده و صندوق (كشير مادر) در گزارش خود ثبت كرده و برگهاي خروج كه نگهباني از مسافران دريافت داشته و تعدادي كه در دفتر (چك اوت ) يادداشت شده، تماماً با هم مطابقت دارد يا خير؟
شماره صورت حسابهايي كه باز شده از نظر توالي رديف ، مرتب است يا از وسط رديفها، تعدادي كم شده است ؟
كليه اوراق بهادار كه در قسمتهاي مختلف هتل در جريان است به طور روزانه بايد با دقت كنترل شود . مسؤول كنترل، موظف است در آغاز هر شيفت، حساب صندوقهاي هتل را صفر كند. گزارش آخر شيفت را نيز بگيرد و با شيت دستي مقايسه و مطابقت نمايد و از توازن و تساوي ارقام هر دو گزارش مطمئن شود. نوار ژورنال ماشين هاي حساب را مرتبا بررسي نمايد.
كنترل مواد دريافتي قسمتها، با تعداد يا مقدار مصرفي نيز از  وظايف مسؤول كنترل مي باشد . مثلاً اگر 50 عدد نوشابه گرفته شده ، بايد در بن ها منعكس باشد و اگر 40 عدد آن به فروش رسيده ، 10 عدد موجودي نشان دهد.
اگر كنترل به درستي انجام گرفته باشد، شيتها معتبر خواهد بود و مي توان با اطمينان در دفاتر حسابداري ثبت كرد.
با اين ترتيب در دفاتر حسابداري نيز شبهه اي باقي نمي ماند، زيرا در صورتي كه ارقام صحيح به حسابداري برسد، دفاتر حسابداري نيز ترتيب صحيح و منظمي خواهد داشت. والا اگر مدارك و اسناد مورد عمل ، مخدوش و ناقص باشد، مسلماً ارقام دفاتر حسابداري نيز غير قابل اعتماد خواهد بود.
مأمور كنترل بايد كاملا مجاز و مختار باشد تا به كليه قسمتها سركشي كند. هر چند گاه يك بار به موجودي انبارها برسد و با كارتهاي اجناس تطبيق كند. وزنهاي تعيين شده غذا را با آنچه كه سرو مي شود مقايسه نمايد . به وضع حضور و غياب پرسنل  با توجه به كارت ساعت زني مخصوص تعيين زمان ورود و خروج كاركنان رسيدگي نمايد. به ليست حقوق پرسنل و مدت مرخصي ها و تعطيلات و آنچه كه بايد از رقم حقوق كسر شود توجه كند.
نسخه دوم تمام بن ها را با نسخه اول ، چك كند و دقت نمايد كه در صورت حسابها چگونه عمل شده است ، آيا از لحاظ تعداد و قيمت ، اختلافي وجود دارد يا خير ؟ و در صورت داشتن اشتباه ، تذكر لازم را بدهد كه نسبت به حل اختلاف و رفع نقايص هر كار، اقدام نمايند. 
در اجراي سيستم كنترل نبايد وقفه اي ايجاد شود، زيرا كار هتل از نظر مراجعه با خروج مسافر، لحظه اي است. ممكن است همزمان، عده اي در هتل اتاق بگيرند و عده ديگر اتاق هايي را تخليه نمايند .حساب رستوران و تريا و لباسشويي و غيره به موقع و بطور دائم نياز به كنترل و بررسي دارد.
با توجه به جهات ياد شده و جنبه هاي مختلف ديگر، وجود مسؤول كنترل در هر هتلي يك ضرورت است و به اين ضرورت نبايد با بي اعتنايي توجه كرد.
با درك اهميت و اعتقاد به اجراي امر كنترل و رسيدگي به كليه امور مالي هتل بايد كسي را براي قبول مسؤوليت كنترل انتخاب كرد كه شايسته احراز اين پست باشد. چنين مسؤولي چنانچه در تمام جزئيات كار هتل وارد و بصير نباشد قادر نخواهد بود وظيفه خود را به خوبي انجام دهد.
درستي و امانت و بي غرضي وي از شرايط اوليه انتخاب است . مأمور كنترل بايد در وظايف خود بسيار جدي و فعال باشد و درگزارش كارهاي خلاف و اشتباهاتي كه مشاهده مي كند اهمال ننمايد و چشم پوشي نكند تا بي نظري و ارزش صداقتش در نزد مديريت هتل محفوظ بماند. از جانب كادر مديريت اختيارات لازم به او داده شود تا بتواند در هر زمان و هر  قسمت كه مقتضي بداند، امور جاري را مورد بررسي قرار دهد و نتايج كار خود را بدون حب و بغض و اغراض شخصي به مدير هتل گزارش دهد.
نايت اديتور Night Auditor 
نايت اديتور براي كار شب در هتل استخدام شده است .كار او عبارت است از اين كه رسيدگي كند تا گزارشهاي قسمتهاي مختلف هتل كه به حسابداري داده شده، دقيق و صحيح و بدون اشتباه باشد و اطمينان حاصل شود كه در هيچ كدام از  گزارشها و در مجموع آنها خلاف و خدشه اي وجود ندارد.
نايت اديتور در هتلهايي كه از سيستم ماشينهاي NCR استفاده مي شود Report ماشينهاي حساب را مي گيرد و با قيد مسؤوليّت، حساب ماشينها را صفر مي كند.
نايت اديتور (نوار ژورنال) يعني نوار اصلي ماشينهاي حساب را كه تمام ارقام عمليات صندوقدارها در آن ثبت شده، پس از صفر كردن حساب ماشين، برداشته و نوار نو داخل ماشين قرار مي دهد.
نوارهايي را كه از ماشين خارج كرده است، دقيقاً كنترل مي كند و كليه سندها و فرمهاي متصدي صندوق فرانت آفيس را در صورت صحت تأیيد و تصديق مي نمايد.
فوليوهاي مسافرين را بررسي مي كند تا از اين كه هزينه هاي تلفن، لباسشويي، نوشابه، حساب رستوران و غيره جزء به جزء به فوليوهاي ميهمانان وارد شده است يا خير اطمينان حاصل كند. شيت گزارش رسپشن مربوط به فروش اتاقها را گواهي نمايد و نوار ماشينهاي حساب را با گزارش دستي كنترل كند كه از موازنه و مطابقت آن مطمئن باشد.
متصديان ماشينهاي حساب صندوقهاي رستوران، تريا و غيره نيز بايد گزارشهاي دستي ممر درآمد را با ارقام ماشينها كنترل و تطبيق نمايند تا اشتباهي باقي نماند.
اگر شماره اي از صورت حسابها مفقود شده باشد و در رديف خود مشاهده نشود ، بايد موضوع را تعقيب نمايند تا اختلاف پيدا شود و توازن صورت حسابها با ماشين حساب برقرار گردد.
نايت اديتور بايد به تمام پرداختهاي صندوق فرانت آفيس رسيدگي كند و اسناد مربوط به آن را تأیيد نمايد و به تمام پيش دريافتهاي (Retention) ميهمانان رسيدگي نمايد كه آيا در فوليوهاي ميهمانان ثبت شده است يا خير؟
فوليوهاي جديد را كه پس از پر شدن فوليوهاي اوليه ميهمانان باز مي شود و داراي شماره رديف است بررسي مي نمايد.
درهتلهای که ازکامپیوتراستفاده می کنند تمام عملیات توسط کامپیوتر بطور اتومات انجام میشود ولی لازم است توسط مدیریت سیستم کنترل های لازم کاربران بطور دقیق انجام شود و گزارشات کنترلی بررسی شود 
حسابداري  Accounttancy 
علم حسابداري دامنه اي بسيار وسيع دارد، و هر مؤسسه و واحد بازرگاني بر مبناي معاملات و مبادلات نقدي و جنسي خود، داراي دفاتر مخصوص حسابداري است.
به عبارت ديگر خريد و فروش يك كالا يا فروش يك خدمت ، اساس و پايه حسابداري را تشكيل مي دهد ، ولي معمولاً اشخاصي كه طرفين يك معامله يا خريد و فروش خدمات هستند،مسؤوليت نگاهداري حساب را خود به عهده نمي گيرند. از طرفي، ناچار مشخصات معامله بايستي  درجايي ثبت شود تا بعدا بتوان آنها را به دفاتر حسابداري انتقال داد تا اطلاعات لازم جمع آوري شود و هنگام لزوم مورد بررسي قرار گيرد.
اين ضرورت ايجاب مي كند كه در هر مؤسسه اي سازمان يا بخشي بنام حسابداري بوجود آيد و نتايج عمليات خريد و فروش كالا يا خدمات را در دفتر خود منعكس سازد.
بنابراين حسابداري مسؤول جمع آوري، ثبت و نگهداري صورت حسابهاي هر موسسه است و حسابداري هتل نيز موظف به انجام چنين امري است كه صورت حسابها و مدارك لازم از قسمتهاي مختلف هتل در حسابداري تمركزيابد و مورد رسيدگي و كنترل قرار گيرد و در دفاتر مربوط عملي شود.
از اينجا مي توان پي برد كه كار حسابداري داراي اهميت خاصي است و درخور آن است كه مورد توجه و دقت بيشتري قرار گيرد. به خصوص در هتلهايي كه با سيستم دستي كار مي كنند و صورت حسابها با دست تنظيم مي شوند، كار حسابداري حساستر است و به كنترل دقيقتري نياز دارد. 
از آنجا كه قسمت حسابداري مستقيماً يا منحصراً با امور مالي، درآمد و هزينه هتل مرتبط مي باشد ، به تعبير ديگر حسابداري نقطه ثقل و گذرگاه شاهرگ هاي حياتي يك هتل است ، به همين سبب به طريقي كه قبلاً در قسمت سيستم گردش كار گفته شده اگر در قسمتهاي ديگر اعمال مربوط به امور 
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مالي صريح و درست و قابل اعتماد نباشد ، نتيجه حاصله از بي نظميها و بي دقتيها و اشتباهات قسمتها، به حسابداري نيز سرايت خواهد كرد و از اعتبار دفاتر مالي خواهد كاست. 
يعني هر گاه اجزاي هر يك از ارقام واصله به حسابداري نادرست و نامعتبر باشد، صحت جريان امور حسابداري و دفاتر مربوط به آن نمي تواند معتبر و مورد تأیيد باشد، زيرا حسابداري ارقام و اعدادي را در دفاتر خود ثبت مي كند كه در صورت حسابها (شيت ها) قيد گرديده و ملاك عمل قرار گرفته است. اگر در اين ارقام ترديدي وجود داشته باشد ، دفاتر حسابداري نيز خالي از ترديد نخواهد بود.  
روي اين اصل گزارشها و برگه هاي كليه قسمتهاي هتل كه به طريقي با حسابداري ارتباط دارند بايد كاملا عاري از عيب و اشتباه باشد تا بتوان به نتايج كار حسابداري اطمينان داشت . 
فرمها و گزارشها بايد در بردارنده حسابي روشن و گويا باشد تا حسابداري با اطمينان از صحت آنها، دفاتر خود را تنظيم و مرتب كند. زيرا اين مدارك نشاندهنده عملكرد مالي و سرنوشت سرمايه و وضع اقتصاد آتي هتل است.
اين اعداد و ارقام، يا نويد اميد بخشي است به صاحب سرمايه، يا او را با بيم و هراس يأس آور،  روبه رو مي سازد و پايه اقتصاد هتل را متزلزل نشان مي دهد.
نكته ديگر اين كه، خود تشكيلات حسابداري، بايد به قدري منظم و مرتب باشد كه بتواند هر نوع آماري را در هر زماني به مديريت هتل ارائه دهد. 
اين آمارها، در تصميم گيري و تعيين خطوط و شيوه هاي كار آينده كادر مديريت كمك مؤثري محسوب مي شود و با توجه به مقايسه درآمدها و هزينه ها مي توانند از چگونگي و كنه جريان كار آگاه شوند و تصميماتي اتخاذ نمايند.
مثلاً اگر قسمت رستوران، ضرر بدهد، در صدد چاره انديشي برآيند و به طريقي جلوی ضرر را بگيرند و اگر سودآور بوده است، به نتيجه فعاليت خود پي ببرند و به كوشش خود بيافزايند. و اگر مخارجي زايد تشخيص داده شود، بايد جلوگيري كرد و تا حد امكان به صرفه جويي پرداخت.
البته بعضي از اقلام هزينه ها، از قبيل مبل و صندلي و دستگاههاي سرد كننده و وسايل لباسشويي و نظاير اينها از مخارجي است كه جزو دارايي و سرمايه هتل محسوب مي شود و با  هزينه هاي مصرفي روزمره، امثال سبزي و گوشت ونان و مواد خوراكي يا تنظيف و غيره تفاوت دارد.
هزينه هايي كه براي خريد مواد به مصرف مي رسد و پس از فروش، درآمدي عايد هتل مي گردد بايد ادامه يابد، ولي مخارج ساختماني در صورتي كه اتاقها فروش و درآمدي ندارد باعث ركود سرمايه يا استهلاك تدريجي خواهد شد.
منظور اين است كه در امور مالي بايد با احتياط و دور انديشي و محاسبه دقيق قدم برداشت. مقايسه درآمدها و هزينه هاي هرماه با ماه مشابه سال قبل، يا هر سال با سال ديگر، يك امر ضروري است و آمارهاي دقيق راهنماي اقدامات آينده هر هتلي به حساب مي آيد. گرچه ارقام و اعداد كه در خلال دفاتر حسابداري مندرج است ذاتاً صامت و خاموش و بي روح به نظر مي آيند. ولي گوياي مفاهيم وسيع و تعيين كننده و بحث انگيز مي باشند و ايده هايي براي برنامه ريزي و اتخاذ شيوه ها و رويه ها به صاحبان هتل مي دهند و پايه محاسبات ارزشمندي قرار مي گيرند.
به همين جهت بايد حسابداري هميشه براي دادن آمارهاي مختلف با ارقام مورد اعتماد ، آمادگي كامل داشته باشد تا كادر مديريت بتواند خط مشي آينده هتل را با اطمينان خاطر تعيين نمايد.
خوشبختانه، چون در زمينه امور و اصول حسابداري كتابهاي مفصلي به طبع رسيده، مسؤولان حسابداري با توجه به مجموعه هاي مدون مي توانند روش معمول كار خود را بر مبناي اصول حسابداري پايه ريزي نمايند. ازطرفي تأليف تمام مطالب مربوط به اين بحث، به تنهايي به كتاب مستقلي نياز دارد، لذا موارد مقدماتي مربوط به حسابداري را ذيلاً به طور خلاصه شرح مي دهيم:
حسابداري هتل با حسابداري شركتها و مؤسسات، فرق زيادي دارد. آغاز كار حسابداري در هتل از همان لحظه اي است كه مسافر وارد هتل مي شود و رسپشنيست نام او را ثبت مي كند و يك نسخه از آن را به حسابداري مي دهد.
به محض وصول اين كارت به حسابداري ، صورت حسابي براي مسافر باز مي شود  و كليه اقلام مصرفي مسافر ابتدا در صورت حساب خودش و بعد در صورت حساب كلي هتل ثبت مي شود.
مسافر به هر يك از قسمتهاي هتل اعم از رستوران يا تريا كه مراجعه مي كند ، اگر پول مواد مصرفي خود را نقداً بپردازد ، در فيشي كه در دو نسخه صادر مي شود منعكس مي گردد و حسابدار در آخر وقت آن را با دفتر صندوق تطبيق مي نمايد و چنانچه مسافر چيزي مصرف كند ولي پول آن را نپردازد در صورت حسابش ثبت مي شود . حسابداري هتل به دفاتر مختلفي نياز دارد كه عبارت اند از:
1- دفاتر معين  2- دفتر صندوق  3- دفتر روزنامه  4- دفتر كل   5- دفتر پانسيون   6- دفتر انبار 
1. دفاتر معين: شامل كليه سر فصلهاي ريز دفتر كل مي شود.
2. دفتر صندوق: كليه درآمدهاي نقدي حاصل از هر قبيل، مثل كرايه اتاق، درآمد رستوران، درآمد تريا و هر پولي كه بدست آيد، ثبت مي شود، بدين ترتيب صندوق هميشه به صاحب مؤسسه يا هتل بدهكار است. كليه دريافتي صندوق، روزانه در ستون بدهكار آن منعكس   مي شود و كليه مبالغي كه صندوق روزانه پرداخت نمايد در ستون بستانكار دفتر صندوق منعكس     مي گردد و در پايان هر روز، پس از كسر ارقام ستون بستانكار از ارقام ستون بدهكار، موجودي صندوق معلوم مي شود و صندوقدار موظف است اين مبلغ را در ستون بدهكار روز بعد ثبت نمايد و در مقابل آن بنويسد موجودي روز قبل. 
3. دفتر روزنامه: كليه درآمد و مخارج نقدي و عمليات انتقالي و نسيه در دفتر روزنامه ثبت مي شود، مثلاً چنانچه يك مسافر حسابش با آژانس باشد و آژانس بابت بدهي خود به هتل چكي صادر كند و يا اين كه هتل در قبال بدهي خود بابت خريد اجناس مورد نياز چكي به نام صاحب كالا صادر نمايد، يا سفته بدهد، اين عمليات كه نقدي نيست بايد در دفاتر روزنامه ثبت شود.
4.  دفتر كل: دفتري است كه كليه معاملات هتل از قبيل نقدي و انتقالي بدهي دارایي، سرمايه، موجودي صندوق، موجودي در بانك و موجودي اثاثيه در آن ثبت مي شود و بدين ترتيب تمام  اتكاي يك موسسه از نظر بررسي وضع مالي و دارای به دفتر كل است، دفتر كل به ترتيب سر فصل باز مي شود:
الف ) صندوق؛ 
ب  ) بانك؛
ج  ) موجودي اثاثيه و غيره. 
رئيس حسابداري هتل به مجرّد باز كردن دفتر كل مي تواند بفهمد كه مثلاً در ششماهه اول سال هتل ، چقدر خرج و چه مبلغ هزينه داشته و درحال حاضر به كدام مؤسسه بدهكار و از چه كسي طلبكار است.
05 دفتر پانسيون: دفتري است كه براي باز كردن حساب به نام مسافر مورد استفاده قرار مي گيرد و به ترتيب اتاق نوشته مي شود، مثلاً چنانچه مسافري اتاق 122 را گرفت، پس از آن كه رسپشنيست كارت ورود را به حسابداري داد، حسابي به نام آن مسافر در دفتر پانسيون باز مي شود و كليه مخارج او در آن حساب ثبت مي شود، ضمناً در صورت حساب وي هم جداگانه منعكس مي گردد، پانسيون موظف است يك صورتحساب هم براي خود پانسيون داشته باشد، بنابراين عمليات مربوط به مخارج مسافر در سه قسمت ثبت مي شود:
الف ) صورت حساب خود مسافركه دردو نسخه است و يك نسخه آن در هتل نگهداري مي شود؛
ب )  صورتحساب بزرگ هتل؛ 
ج ) دفتر پانسيون. 
روزي كه مسافر قصد خروج را داشته باشد ، هنگامي كه ورقه خروج از رسپشن به حسابداري رسيد، متصدي حسابداري صورت حساب مسافر را جمع مي زند و به قسمت رسپشن مي فرستد تا وجه را دريافت نمايد و پس از دريافت وجه، آن را تحويل صندوق دار مي دهد تا در ستون درآمد روزانه صندوق ثبت نمايد.
06 دفتر انبار: مهمترين قسمت در يك هتل انبار است، مدير هتل بايد در تعيين و انتخاب انباردار نهايت دقت را به كار برده و شخص مطلعي را براي احراز اين سمت برگزيند. براي گردش كار انبار، سه نفر با يكديگر همكاري دارند:
1-صندوقدار؛    2-مأمور خريد؛    3-انباردار. 
صندوقدار: شخصي است كه كليه درآمد و هزينه روزانه هتل را در دفتر صندوق ثبت مي كنند و قبلا شرح آن داده شده.
مأمور خريد: شخصي است كه احتياجات روزانه هتل را از خارج تهيه مي كند براي اين كه كار مأمور خريد آسان شود، صندوقدار مبلغي وجه در اختيار او مي گذارد تا پس از ارائه فاكتورهاي خريد، تصفيه حساب كند.
براي انجام اين كار، يك حساب در دفتر كل باز مي شود به نام (تنخواه گردان پرداختي هتل) اين حساب از اين جهت باز مي شود كه مأمور خريد مجبور نباشد هر روز چند بار براي دريافت پول به صندوق مراجعه كند و در نتيجه از اتلاف وقت جلوگيري    مي شود.
بدين ترتيب مثلاً صندوقدارصبح روز 4/9/83 مبلغ 000/000/1 ريال به عنوان تنخواه گردان در اختيار مأمور خريد  مي گذارد و فوراً سندي صادر مي كند، طبق اين صورت حساب، تنخواه گردان 000/000/1 ريال بدهكار مي شود و صندوق 000/000/1 ريال براي وجه پرداختي بستانكار مي گردد سند براي حسابداري فرستاده مي شود. اين صورت را در دفتر كل تحت سر فصل مخصوص ثبت مي كند . البته صندوقدار در قبال وجه پرداختي به مأمور خريد رسيدي هم به همان مبلغ از مأمور خريد مي گيرد.
مأمور خريد لوازم مورد نياز هتل را خريداري كرده و  تحويل انبار مي دهد و قبض رسيد انبار را ضميمه فاكتور لوازم مورد خريداري مي كند، پس از تأیيد مديريت و دستور پرداخت، تحويل حسابداري مي دهد.
حسابداري نسبت به مبلغ خرج شده، سند صادر مي كند و حساب تنخواه گردان را بستانكار و حساب انبار را بدهكار مي نمايد تا وجه پرداختي صندوق به عنوان تنخواه گردان مستهلك شود، سپس مجدداً تنخواه گردان ديگري در اختيار مأمور خريد قرارداده مي شود.
همانطور كه قبلا گفته شد، قسمت مهم و اساسي هتل، انبار و انبارداري است، لذا انباردار هتل بايد بصير و مجرب و در كار خود متخصص باشد.
انباردار در وهله اول كه شروع به كار مي كند، بايد يك دفتر اساسي به نام دفتر انبار تهيه كند و براي ثبت تمام اجناس موجود در هتل، مثل حساب گوشت، روغن، برنج و غيره، يك صفحه اختصاص دهد. موقعي كه مأمور خريد، جنسي مي خرد و آن را تحويل انبار مي دهد، انباردار موظف است بعد از نوزين جنس، قبضي به نام قبض انبار جهت او صادر كند و كليه اقلامي كه خريداري  شده به تفكيك در دفتر انبار ثبت نمايد. مثلاً چنانچه 400 كيلو برنج ،300 كيلو روغن و غيره خريداري شده، در دفتر انبار بايد در صفحه برنج و روغن، فاكتور ارائه شده ثبت شود و ميزان موجودي جديد را تعيين كند.
اجناسي را كه ممكن است فاسد شود (مثل گوشت، و كره و مرغ) فوراً تحويل آشپزخانه يا سردخانه دهد.
حتي چنانچه در يك روز بیست نوع جنس خريداري شود، انباردار موّظف است هر يك از آن اجناس را در ستون مخصوص به خود آنها ثبت كند تا در آخر هر روز موجودي هر يك از اجناس مشخص باشد. هر جنسي كه از انبار خارج       مي شود پس از صدور قبض حواله انبار، انباردار بايد به تفكيك، هر يك از آنها را از ميزان موجودي كسر كند تا موجودي معلوم باشد. 
البته در اغلب هتلها، مثلاً در قسمت تريا نيز دفتري مانند دفتر انبار دارند و اجناسي را كه از انبار تحويل مي گيرند در آن ثبت   مي كنند و هر روز بعد از فروش، فاكتورهاي موجود را در آخر شب در دفتر مزبور عمل مي كنند و اجناس مصرف شده را از ميزان موجودي كسر مي كنند.
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چنانچه معامله نقد يا نسيه باشد، از نظر دفتر موجودي تريا تفاوت نمي كند و در هر حال، اجناس مصرف  شده را از دفتر كم مي كنند، منتهي صورت حساب مسافريني را كه جنسي را نسيه مصرف كرده اند، براي حسابداري ارسال مي دارند تا در ستون مخصوص صورت حساب مسافر نمایند
كنترل سودها در هتل
صنعت هتلداري ازدوبخش  تشكيل شده است
 1-  بخش آشكار( قسمت جلوئي )                                                    Front  of The  Hotel
2-  بخش پنهان ( قسمت پشتي  ) Back  of  The  Hotel    
بخش آشكار يا جلويي قسمتي است كه مسافرآن را مي بيند وبخش پشتي يا پنهان ، قسمتي  است كه  مسافر نمي بيند ، ولي خدمات آن را  مي بيند و لمس   مي كند.  
اغلب هتل ها درايران به بخش جلوتوجه دارنددرصورتي كه رابطه اين دوبخش هتل ارتباطی تنگاتنگ است، زيرا هرآنچه دربخش پنهان اتفاق بيافتد دربخش آشكار هتل اثر مي گذارد واگر به بخش پنهان هتل مثلاً آشپزخانه بي توجهي شودآثار ونتايج آن تمام مسافرين را آزرده خاطرمي كندوقتي كه مسافري وارداتاق هتل مي شودحمام تميز، ملافه تميز،حوله تميز،رامي بينددرواقع  قسمت پنهان هتل (بخش خانه داري ،لباسشویي)رضايت اين ميهمان راجلب نموده كه هتل را با خاطره خوش ترك مي نمايدياچنانچه به رستوران براي صرف غذا مراجعه كندبا نظافت خوب وبرخوردخوب پيشخدمت  روبرو شود، ولي وقتي كه غذاي اوآماده شود و غذاي مناسبي در اختيار او گذاشته نشود قسمت پنهان باعث نارضايتي قسمت آشكارشده است . مسافرشايدهرگزقسمت پنهان هتل را نبيند ولي اثرات وكيفيت خدمات را لمس مي كند وشايدهيچگاه باخودنيانديشدكه درقسمت پشتي چگونه مي گذرد كه باعث اينچنين  سرويس وخدماتي درهتل مي شود. بسياري از مديران به  قسمتهاي پشتي به علت داشتن هزينه هاي زياد(هزينه هاي سربار) بي توجه هستند،درصورتي كه تا قسمتهاي پشتي به در ستي عمل نكند، قسمت جلويي نمي تواند درآمدوكيفيت مطلوب داشته باشد، بنابراين براي سود بيشترمديران هتلها بايددرجهت بهبودوضعيت قسمت پنهان هتل سعي وكوشش كنندوهمان اندازه كه به قسمت جلویي وآشكارهتل توجه مي كنندبه قسمت پشتي هم توجه لازم را به نمايندكه سرويس و خدمات ازهرنظرمطلوب وبدون عيب ونقص ارائه شودتا رضايت ميهمانان كاملاً جلب شده وبر تعداد ميهمانان و مشتريان افزوده شود( هرچه رفت آمدايجاد نمایيم سود بيشتر عايد مي شود). نكته ديگر اين كه اغلب مديران هتل يا مالكان فكرمي كنند كه سودهتل بايدهرسال بيش از سال قبل باشديعني چون سال قبل ... ريال سودكرده اند امسال بايد بيش از سال قبل سود داشته باشند، در واقع اگر مدير هتلي اين چنين تفكري داشته باشدوضعيت هتل ومسافران مشخص است. چراكه اگرهتلي يا رستوراني  بخواهد سود دهي ساليانه اش را از سال قبل بيشتركند، بايد از ميزان خدمات ارائه شده بكاهد. يعني اگر قبلاً دررستوران هتل از روميزي ودستمال سفره پارچه اي استفاده مي شده ، براي سود دهي بيشتربايد روميزي پارچه ای را بردارد و به جاي آن از روميزي پلاستيك استفاده كندكه نيازي به شستن نداشته باشد يا دستمال سفره پارچه اي را بردارد وبه جاي آن  دستمال كاغذي را جايگزين كند، ظروف چيني را با ملا مين يا استيل تعويض نمايد( چون نمي شكند) ملافه اتاقها بعدازرفتن ميهمان ، عوض نشود و پرده سالنها واتاقهارا نشويندچراكه پودر،آب ،  برق ، مصرف مي شود يا از تعداد پرسنل هتل هرسال كم كنيم ، در اين صورت طبيعي است كه ميزان خدمات كمتر خواهد شد با اين ترتيب مسافرين را كه از دست ميدهيم سود كمتري نيز عايد هتل خواهد شد اما اكثر ما لكين وقتي ازميزان سود دهي هتل ناراضي هستند ،به اشتباه مديران خودراتعويض مي كنند، و دنبال علت اصلي نيستند .و توجه به كيفيت خدمات هتل نمي كنند 
براي كنترل سود بايد يك فرمول ساده را مدنظر دا شت،ابتدا مديران بايد تعيين كنند كه باچه درصد سودي راضي هستند، فرض كنيد مديري مي گويد من با 40 % سود راضي هستم . موقع كنترل ماهيانه اگرميزان سود 60 % يا 70 % بشود نبايد راضي باشد زيرا در ازاي آن حتما از خدمات كم شده و همينطور اگر مخارج  به جاي 60 %، مبلغ 80%  بود، هم نبايد راضي باشد چون حتما سهل انگاري يا حيف و ميلي صورت گرفته است( هميشه حدود 5% تا 10%كم يا زياد قابل قبول است ) و همچنين يك مديرآگاه براي محاسبه درصد درآمدو مخارج بايداصول  حسابداري هتل را بدانند مديران به جاي اين كه از خدمات كم كنند، بايد سعي نمايندكه جلب مشتري كنند و به دنبال آن فروش بيشتري داشته باشد،درصد اشغالي اتاقهارا بالا ببرد ورضايت ميهمانان را جلب نمايندكه باعث شود بيشتر مراجعه نمايند.وازآنجايي كه هميشه توجه صاحبان و مهندسين طرّاح هتل به قسمت آشكار مي باشد، موقع طراحي ساختمان توجهي به قسمت پنهان هتل ندارند ،و نمي دانند چه نكاتي باعث زيان هتل ميشود زيرا چنانچه اين قسمت درست طراحي و تجهيزنشده باشد، نصب وسايل ثابت غلط انجام گرفته باشد وبرنامه ريزي در سيستم و گردش كارصورت نگرفته باشد، هيچ گاه در قسمت آشكارخدمات وكيفيت مطلوبي به دست نخواهيم آورد. البته در موقع ساخت بناي هتل بايد نكات تكنيكي و مهم با پيش بيني هاي لازم و ضروري كه در ارتباطات معماري ساختمان ، نور پردازي ، تجهيزات، سيستم برق، وتأسيسات می باشد رعايت گردد را نبايد فراموش كرد؛ زيرا فضاها وامكانات  بيشماري كه در هتل وجود دارد بايد شامل امكانات، وتجهيزات خاص خود باشد همچنين معيارها و ضوابط خاصي درآنها رعايت شود زيرا،ارتباطات معماري، فضاهاي ضروري ساختمان هتل ،تجهيزات و بزرگ وكوچكي هتل تعين كننده تعداد پرسنل و چارت سازماني است وبراي سود بيشتر به ناچاربايد چارت سازماني و ليست حقوق بگيران و اضافه كاريها كنترل گردد و درامراستخدام افراد مورد نياز و شيفت بندي درست وتعداد مورد نياز پرسنل هربخش مراقبت شود.زيرا اگر شيفت بندي غلط انجام شود به تعداد پرسنل بيشتري نياز است كه اين مستلزم پرداخت اضافه كاري و دستمزد بيشتر خواهد بود.مثال: درهتلها ديده مي شودكه شيفت خانمهاي خانه دارازساعت7 تا 15 تعيين مي گردد، در صورتيكه مسافرين هتل اغلب تاساعت 9 در اتاق اقامت دارند و خانم هاي خانه دار بايدتا آن ساعات  بيكار بمانند و بعد از آن نظافت راشروع كنند، بنابراين حدود دوساعت بيكار بوده اند ولي حقوق آن را دريافت كرده اند. پس يهتر است از ساعت 9 تا 17 شيفت بندي كنيم  يا كارمندان  رستوران هاي هتل  دليلي ندارد از 7 صبح مشغول بكار شود .ونكته مهمتر آن كه انتخاب وخريد سايل و تجهيزات مخصوص هتل كه ويژگي هاي خاص همان بخش را دارا باشد، اين ويژگيها تأثیر بسيار زيادي از نظر اداره هتل وراندمان كاري ، سرعت ،كيفيت ، دوام ،صرفه جويي در زمان براي نظافت ،( زمان كمتري لازم باشد كه آن وسيله بخصوص رانظافت نمايند) تعدادپرسنل ، رضايت ميهمان ، كنترلها و... دارد. به طور مثال چنانچه مبلمان هتل با ويژگي خاصي كه زمان كمتري براي نظافت بگيرد، هماهنگ نباشد سودازدست داده ايم.ديده شده نوعي مبلمان مشبك با چين وبالش و دگمه انتخاب مي شودكه براي نظافت و گرد گيري آنها بايد زمان بيشتري براي نظافت در نظرگرفت در صورتي كه نوع ساده آن وقت كمتري براي نظافت صرف مي شودواين مسؤل مي تواند دربقيه وقت خود به نظافت بخشهاي ديگر بپردازديا لازم نيست كارگري را براي پوست كردن سيب زميني استخدام كردو به جاي آن مي توان يك دستگاه سيب زميني پوست كن خريداري كرده و كارگردر نظر گرفته شده براي اين امر، كار مهمتري را انجام دهد به همين دليل انتخاب نوع وسايل نيز روي تعداد پرسنل تأثيرمي گذارد، امروزه تكنولوژي به كمك مديران آمده ،به طوري كه نيازي نيست يك مدير حسابداري هتل را كامل بداند، بلكه كافي است اپراتوري كامپيوترونحوه كنترل گزارشها كه از قبل دربرنامه نرم افزاري حسابداري هتل  پيش بيني شده را  بداند به عبارتي ديگرمديريت بايد از گزارشهاي بخشهاي مختلف سر در بياورد تا بتواند از ارقام و اعداد بدست آمده تصميم درستي بگيرد و جلوي ضرر ها را بگيرد اگربنا باشدامور مالي  يك هتل بزرگ را باسيستم دستي انجام دهند،مي بايد چندين حسابداربا تجربه استخدام نمود، در حاليكه با خريد نرم افزارهاي آماده مختلف سيستم حسابداري هتل را باكمترين تعداد پرسنل و صحيح تر، مي توان انجام داد.(البته اگر نرم افزار صحيح انتخاب كرده باشنددرغيراين صورت با مشكلات بيشتري روبرو خواهند بود)آموزش به كاركنان هتل درخصوص روش برخورد با مسافرين ،ونحوه كاربا وسايل هتل ،نگهداري از ساختمان، تأسيسات، تجهيزات، بيمه آتش سوزي هتل، جلوگيري از اشتباهات انساني،انتخاب وسايل و لوازم مرغوب ازنكات سودآور مي باشدكه نبايد فراموش شود وهمين طورپيش بيني وخريدموادغذايي به موقع وارزان و مارك خوب وشناخته شده ازدست اول بي تاثيرنيست.(ازيك قوطي كمپوت گيلاس خريداري شده، مي توان سه عدددسرعرضه كرد. درحالي كه ازكمپوت ديگري با مارك ديگر مي توان دو عدددسر فروخت زيرا از مارك مشابه آب بيشترداشته يا خيارشوردرداخل قوطي وزن كمتري ازخيارشور مارك مشابه دارد.) سوددرغذاي خوب ، سرويس خوب ، تجهيزات خوب ، پذيرايي خوب ، رفتار مؤدبانه، امنيت و پاك نظري، نظافت و پاكيزگي ، آشنايي و مهارت در وظايف ، محيط ساكت و آرام ، به خصوص مديريت و سيستم گردش كار صحيح و نظايرآنها نهفته است.  اين عوامل دراذهان و روحيه مسافران اثر داشته در رضايت يا عدم رضايت آنان نقشي به سزا دارد.مديريت هتل نبايدبا تصميمات غلط براي اداره كردن هتل باعث زيان بيشترشو. حرفه هتلداري بايدبادقت،صبر،حوصله و تصميم گيري صحيح توأم شود تا نتيجه مطلوب حاصل گردد.وهمچنين گردش كارهتل ،بايدباخواست وتقاضای مسافران هماهنگ باشد وعدم رضايت مسافربرابراست با ركود،ورشكستگي ودرنهايت بسته شدن هتل با اين توصيف مشخص مي شود كه پايه هاي يك چنين ركن عظيمي مي بايست هرچه استوارترپي ريزي شودتا بنايي محكم و درخورتوجه ايجاد گردد. امر هتلداري و گردش صحيح آن  برپايه  8 اصل مهم و معتبر استوار است.
1.       سرمايه؛
2.       محل هتل و شرايط آن؛
3.       ساختمان؛
4.       انتخاب مدير؛
5.       نيروي انساني؛
6.       تجهيزات؛
7.       سيستم و گردش كار؛
8.       خدمات.
وسودهتل درهريك ازاصول هشتگانه نهفته است توجه داشته باشيددرحرفه هتلداري براي كوچكتر ين  وسيله، اعّم ازخوراكي يا غير خوراكي كه خريداري مي شود، مواردي بايدرعايت شودكه چنانچه اين مهم رعايت نشوداطمينان داشته باشيدكه نه تنها سودي عايدنمي شودبلكه باعث ضرر هم خواهد شد موضوع بحث هتلداري آن قدروسيع و پردامنه است كه آنچه گفته مي شود و گفته شده گوشه اي است از حديث مفصل. وذكراين نكته ضروري است براي هر هتلي از انواع هتلها، تجهيزات ويژه اي لازم است .
سود ها و كنترل آنها
 كنترل هزينه هاي هتل به دانش و بصيرت كافي نيازمند است. مديريت هتل بايد هر يك از بخشهاي هتل را با دقت وتوجه موردبررسي وبازنگري قراردهدتا معلوم شودچگونه مي توان برميزان سودهي هريك ازقسمتها افزود.پرسش اول كه در اينجا مطرح مي شود اين است كه آيا ادامه فعاليّت در همان ساعتها وبه صورت گذشته لزومي دارديا بهتراست كه به نحو ديگري به كارادامه داده شود؟ به عنوان مثال فرض كنيم بخش تريا بطور نيمه وقت فعاليت مي كند بايد ديد كه با توجه به ميزان سود دهي آن آيا بهتر نخواهد بود كه بطور شبانه روزي به كارادامه دهد و چنانچه اين تصميم به مورد اجرا گذاشته شود چه تعدادپرسنل بايداضافه گرددوميزان فروش آن قسمت به چه مقدار افزوده خواهد شد و هزينه پرسنل چقدر خواهد بود؟ همچنين بايد دريافت كه تعداد مشتريان با اجراي اين تصميم چگونه بالا خواهد رفت.
 در اينجا تذكر يك نكته را لازم مي دانيم كه : بخشهايي در هتل به كار مشغول اند كه ممكن است به طورقطع سودآور نباشند ولي تنها به همين دليل نبايدازفعاليت آنها كاست و يا آنها را تعطيل نمود چه اين امكان هست كه با اين روش متحمل ضرروزيان بيشتري شويم. باغباني هتل از مثال هاي روشنی است كه دراين باره مصداق دارد.درنظربگيريم كه در يك هتل تعداد يكصد نفر پرسنل به كار مشغول اند. اگر بخواهيم بيست نفرازاين تعداد را كم كنيم بايد نخست بررسي نمود كه آيا مي توان كاهشي را به عمل آورد ودرچنين صورتي آيا به ديگربخشهاي هتل آسيبي واردنخواهدگرديد و چنانچه بخواهيم به جاي اين افراد و به منظور بي تغيير ماندن حجم فعاليت هتل به تعدادكاركنان باقي مانده اضافه كار بپردازيم ، مبلغ اين اضافه پردازي چه مقدار خواهد بود؟ آيا ممكن نيست كه مبلغ پرداختي به عنوان اضافه كاربيش ازميزان حقوقي شود كه به آن بيست نفر پرداخت مي شده است ؟ توجه به اين مهم نيزبجا خواهد بود كه بدانيم آيا افرادي كه اضافه كاري را مي پذيرند فرسوده و خسته نخواهند شد و خواهند توانست همان حجم كار را با همان درستي و دقت انجام بدهند و اگر به هر علت تعدادي از كاركنان نتوانند در روز معين كار حاضر شوند چه مي توان كرد؟
 يكي از ويژگيهاي مديريت آن است كه با اعداد وارقام مالي و حساب وكتاب تجارتي سروكار دارد و لازم است تا براي اتخاذ هر نوع تصميم از اين گونه بر بيلان  حسابها و دخل و خرج خود اطلاع يابد و 
کلید سازی شبانه روزی مهرداد
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خود بداند كداميك از تصميم هايش خواهد توانست به صرفه نزديك تر باشد.( كم كردن بيست نفر از پرسنل يا صرف نظر ازآن اقدام ؟) در اينجا بار ديگر به اهميت وجودي يك مديركاردان و هوشمند اشاره  مي كنيم و مي افزاييم كه يك مديربه خوبي مي تواندبرميزان فروش هتل تأثير شگفت انگيزي بگذارد، ضمن آن كه چنين مدير نبايد تمام وقت خود را صرف انجام كار فروش نمايد و لازم است كه بخش هايي از وقت خود را به فعاليّتهاي ديگر نيز اختصاص دهد.
 گاه ممكن است يك رستوران در يك سال معيّن به ميزان پانزده درصد كاهش را در فروش خود نشان دهد، ولي با ايجاد يك تغيير ناگهاني در شيوه تفكر مديريت يا تغيير مديريت و دست يابي بر روش هاي نوين داد و ستد و ايجاد خلاقيّت ها بتوان اين نقيصه را جبران نمود. اكنون بايد ديد كه آيا كاسته شدن از حجم رفت و آمدها به هتل در اين امر، تأثيري داشته و يا رفتار نامناسب بعضي از كاركنان درآن دخيل بوده است ؟ چرا كه به خوبي مي دانيم رفت و آمد مردم به هتل، به هر دليل كه باشد مي تواند به نحوي بر محيط هتل و از جمله بر مقدار فروش آن به طور مفيد موثر باشد. تأسيس يك نمايشگاه از لباس كودكان يا ايجاد وسايل سرگرمي براي آنها يا برگزاري يك نشست بشر دوستانه مي تواند برتراكم بازديد كنندگان وواردين هتل بيافزايد و در نتيجه حجم فروش را افزايش دهد.در اينجا بي مورد نيست كه بعضي نكات جانبي را در اين زمينه ياد آوري نماييم:
 در بسياري از هتلها شنيده مي شود كه سرويس غذا سود بخش نيست بلكه زيان آور است. يكي از دلايل اين است كه قيمت تمام شده غذا براي هتل را درست محاسبه نمي كنند وبا دقت نمي سنجند و مثلاً چنانچه يك بيفتك را به مبلغ 40000 ريال مي فروشند بدين نكته دقت نكرده اند كه تهيه و ارائه همين غذا براي هتل چه مقدارخرج داشته است ؟گاهي نيزديده مي شود غذايي كه طرفداران و مشتريان زيادي هم دارد در بعضي هتلها تهيه و سرو نمي كنند و آن را به فروش نمي رسانند. اكنون بدين واقعيّت مي رسيم كه نخست بايد تعيين نمود كه چه غذاهايي را بايد و مي توان در هتل تهيه كرد و كدام غذاها را بهتر است سرو نكنيم و كدام بخشها از مواد اوليه غذاي تهيه شده را كه سلامت مانده مي توان به شيوه ديگري به كار گرفت و از اتلاف آن جلوگيري نمود. مثلاً چنانچه در يك روز معين شيريني سرو شده با زرده تخم مرغ بوده مقدار زيادي سفيده تخم مرغهاي به جاي مانده و براي استفاده بهترازآن عاقلانه خواهد بود كه درآن روز نوعي شيريني يا دسرازسفيده تخم مرغ تهيه شود و بدين ترتيب سود بيشتري عايد گردد.
دربعضي هتلها ممكن است غذاي تهيه شده روزانه “ بيفتك ”‌وچلوكباب باشد براي تهيه بيفتك ازگوشت راسته استفاده مي شود و مقداري از قطعات گوشت راسته باقي مي ماند. در چنين صورتي بايد نوعي غذا را هم كه با گوشت چرخ كرده مصرف  مي شود، تهيه نمايند.آن غذا مي تواند يك همبرگر يا نظير آن باشد كه بدين ترتيب از اتلاف گوشت سالم باقي مانده جلوگيري و با فروش آن دركافي شاپ  بر ميزان سوددهي بخش رستوران افزوده  مي شود.
براي تمام غذاها و خوراكيهايي كه در هتل تهيه و عرضه مي گردد، مي بايست يك قيمت گذاري صحيح و دقيق انجام شود تا بدانيم كه بهاي تمام شده چقدر بوده است. تعيين وزن و مقدار مواد اوليه اي كه براي تهيه هر پرس غذا به كار مي رود از نكاتي است كه بايد به خوبي كنترل و رعايت گردد. آن گاه بايدقيمت تمام شده كليه غذاهاي توليدي هتل را بررسي و آن را با بهاي فروش آن سنجيد و درصد مناسبي را به عنوان سودآن منظور نموددرچنين صورتي مي توان انتظار داشت كه يك سود معقول و متعادل به دست آيد وازوقوع خسارت جلوگيري شود. نكته ديگري كه به نظر كارشناسان در امور هتلداري اهميت ويژه اي داردآن كه بايدشيوه هايي به كارگرفته شود تا موجب برقراري مداوم روابط ميهمانان ، مسافرين وبازديدكنندگان ازهتل را فراهم آورد هميشه بايددرپي آن بود كه به هر روش صحيح و ممكن بتوان بر تعداد واردين هتل افزود از مواردي كه در بسياري از هتلها به فراواني قابل مشاهده است و شيوع تمام دارد، ‌يكسان بودن نوع غذا و روشهاي پذيرايي از ميهمانان است. نوع غذا را تغييري   نمي دهند و مواد دور غذا هم بي تغيير مي ماند و به يك نوع عرضه مي گردد. صورت غذاهاي آنها درناهاروشام نيزثابت است واين يكنواختي ها خود دليل بارزي براي سست شدن علاقه ها و بي ميل شدن مشتريان هتل به غذاي آن است. مسافراني كه به طورمرتب در سفر هستند و خواه آنها كه به طور دائم در هتل زندگي مي كنند، اين يكنواخت شدن را نمي پسندند و از آن رنج  مي برند. تعداد هتلهايي هم كه غذاهاي متنوع سرو مي كنند چندان نيست كه پاسخگوي نيازهاي خيل مسافران باشد.بايدگفت كه متأسفانه اينها همگي به يك نتيجه مي رسدوآن هم ازدست رفتن تدريجي مشتريان است. براي جلوگيري از چنين رويدادي كافي است كه ظرفهاي غذاي بازگشته ازرستوران به آشپزخانه را بااندكي دقت بررسي نماييم تا به خوبي پي ببريم آيا مشتريان از غذاي سرو شده يا مواد اطراف آن رضايت داشته اندياهتل نتوانسته دراين مورد توفيقي بدست آورد. اگر مواد دور بشقابهاي غذا به تمامي برجاي مانده باشد به آساني مي توان دانست كه مشتريان را به خود جلب نكرده است و از آن رضايت نداشته اند و لازم خواهد بود كه مواد دور غذا را بي درنگ تغيير دهيم. چنانچه مواد دور غذا به آشپزخانه بازگردانده نشود، دليل برلذيذ بودن آن خواهد بود و از آنجا مي توان دانست كه طرفداران زيادي براي خود فراهم كرده است كه اين مواد را باز هم بايد به مشتريان عرضه كرد و در جلب واردين بيشتري كوشش نمود.
 بايد توجه داشت كه بهاي تمام شده اين موادازنظراقتصادي اهميت داردوچنانچه گران تمام شده باشدبهترآن كه موادديگري با قيمت ارزانترسروگردد،ولي پيش ازآن مي بايست كه مطالعه و بررسي كافي پيرامون آن انجام شود. ازآنجا كه مواردي در هتلها مشاهده گرديده كه با كاهش سود دهي و گاه با بروز خسارت همراه بوده بجا مي دانيم كه براي سوددهي بيشتر و پيشگيري از خسارت به نكاتي اشاره كنيم كه بهتر است از سوي مديريت ها در هتل به كار گرفته شوند:
لازم است كه مديريت هتل براي هريك ازبخشهاي آن به تجزيه وتحليلهاي صحيح بپردازد و ضرورتها ونكات مهم اجرايي آن را تعيين نمايد. به عنوان مثال اين نكته را به رستوران يادآوري نمايد كه چه نوع دسر يا سالادي را بايد عرضه كند.
كارهايي را كه لازم است به طور ماهانه انجام شود با جزئيات هريك معين نمايد. به عنوان مثال ممكن است مواد در انبار و به مقدار زياد باشند و يا داراي تاريخ مصرف كه ماندن بيش از اندازه آنها باعث خسارت مي گردد دراين صورت به تصميم مديريت هتل مي بايد كه اين مواد روزانه و با صورت غذا همراه باشند.
بايدازاشتباهات پرخرج انساني همچون نادرست بودن صورت حسابها جلوگيري به عمل آيد.
گوشتي كه خريداري مي شود بايد دائما كنترل شود مثلا اگر 300 كيلوگوشت به خصوصي خريداري شده چه مقدار ضايعات داشته و بارديگركه عيناً از همين گوشت خريداري شده ضايعات چقدر بوده مقايسه اين دو نشاندهنده مرغوب با نا مرغوب بودن گوشت را نشان مي دهد.
كنترل مخارج ، ميزان فروش غذا و نوشابه، خريدها، دريافت ها، صادرات، آماده سازي و غيره است كه بايد درصد مخارج هر يك را سنجيد و حساب كرد.
ليست حقوق بگيران هتل بايد كنترل شود و اين كار به صلاح ديد مديريت هراز گاهي بايد انجام گيرد. استانداردهاي مربوط به كاركنان وازجمله ميزان اضافه كاريهاي آنان بايدكنترل شودخريدهاي مربوط به توليد و ميزان آنچه كه عرضه مي شود نيزبايد زيركنترل قرار داشته باشد و مثلاً بايد معلوم شود كه وزن و مقدار غذاها چقدر است.
براي هريك ازقسمتها بايدميزان هزينه ودرآمدي معين و مشخص باشد.براي ميهمانيها نيز بايد جدا گانه مقدار هزينه و در آمد را تعيين كنيم تا چنانچه از تعداد ميهمانيها كاسته گردد به زودي بتوان علت اين كاهش را تشخيص داد و در رفع آن اقدام كرد.
بايدكه هزينه هايي ازقبيل خرج براي توسعه وتعميرات،استفاده ازتجهيزاتي كه مناسب آن هتل نيستند، هزينه هاي بدون برنامه ومطالعه ويا تصميم گيريهاي لحظه اي كه ممكن است به صلاح مؤسسه نباشد و يا دوباره مجهزكردن بخشي كه هنوز مناسب نيست از اين جمله است.
كنترل ضايعات و شكست وريخت هاي ظروف چيني و شيشه اي و كارد و چنگال غذاخوري ، فرسوده شدن ملافه ها كه رقمهاي بالايي را تشكيل مي دهند، ضرورت دارد.هرچندگاه يك بارمي بايدكه اموال و لوازم تحويل شده به هر قسمت كنترل و شمارش گردد و مقدار هر يك در دفتراموال ثبت و ضبط گردد وكمبودها معين شود. گفتني است كه قاشق و چنگال ها بيشتر همراه با   مانده هاي غذا دور مي افتند وازاين روي لازم است  تا سطل هاي زباله در هتل به خوبي كنترل شوند.
بايداطمينان يافت كه طرف هاي قراردادبا هتل در زمان معيّن به پرداخت صورت حسابهاي خود اقدام مي نمايند تا از اين بابت نيز تأخير و زياني روي ندهد. 
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