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FiloXenia Hospitality Solutions 
 

 

Βήµα προς βήµα δηµιουργία και παραµετροποίηση αρχείων. 
 
Για την λειτουργία του FiloXenia Front Office και του KaliMera είναι απαραίτητο να 
δηµιουργηθούν συγκεκριµένα αρχεία συστήµατος προσαρµοσµένα στις προδιαγραφές 
του ξενοδοχείου.  
Οι εφαρµογές τις οποίες χρησιµοποιούµε για την εργασία αυτή βρίσκονται για το FiloXenia 
Front Office στις επιλογές  ‘Αρχεία / Configuration’ και ‘Εργαλεία / Utilities’, για το KaliMera 
στην επιλογή ‘Παράµετροι / Parameters’ . 
Οι οδηγίες που ακολουθούν δίδονται µε την σειρά που συνιστούµε να ακολουθήσετε  
για την εργασία αυτή. 
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ΑΡΧΕΙΑ / ΘΕΑ ∆ΩΜΑΤΙΩΝ  ( CONFIGURATION / ROOM VIEW ) 
 

 
 
Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης για τις θέες δωµατίων οι οποίες  θα 
χρησιµοποιηθούν στην  παραµετροποίησή τους.  
 
Για νέα καταχώρηση : 

• Πατήστε το κουµπί "Προσθήκη Νέας ". 

• Γράψτε στο πεδίο "Επιλεγµένη Θέα " την περιγραφή. 

• Πατήστε "Αποθήκευση" για επιβεβαίωση της νέας καταχώρησης. 
 
Για διόρθωση / διαγραφή: 
Επιλέξτε την θέα πληκτρολογώντας τον κωδικό και enter ή κάνοντας κλικ στο πλήκτρο  
“Επιλογή χαρακτηριστικών” . 
∆ιορθώστε την περιγραφή ή διαγράψτε κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “∆ιαγραφή”. 
 
Η κατάσταση µπορεί να εκτυπωθεί κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Εκτύπωση”. 

 
 
ΑΡΧΕΙΑ / ΤΥΠΟΙ ∆ΩΜΑΤΙΩΝ  ( CONFIGURATION / ROOM TYPE ) 

 

 
 
Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης για τους τύπους δωµατίων οι οποίοι  θα 
χρησιµοποιηθούν προς παραµετροποίηση των δωµατίων.  
 

∆εν υπάρχει δυνατότητα για προσθήκη νέου τύπου, παρά µόνο για εισαγωγή περιγραφής 
των τύπων που προβλέπονται από το FiloXenia. 
 
Για την καταχώρηση : 

• Επιλέξτε από την λίστα τον κωδικό. 

• Γράψτε στο πεδίο "Επιλεγµένος Τύπος " την περιγραφή. 

• Πατήστε "Αποθήκευση" για επιβεβαίωση της νέας καταχώρησης. 
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Για διόρθωση / διαγραφή: 
Επιλέξτε από την λίστα τον κωδικό και διορθώστε  την περιγραφή ή διαγράψτε κάνοντας κλικ στο 
πλήκτρο “∆ιαγραφή”. 

 
 
 
ΑΡΧΕΙΑ / ∆ΩΜΑΤΙΑ ( CONFIGURATION / ROOMS ) 
 

 

 

 

 

Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης των δωµατίων του ξενοδοχείου. 
 
Αναλυτικά για την  διαδικασία εισαγωγής νέου δωµατίου πληκτρολογούµε στην αρχική οθόνη τον αριθµό 
του δωµατίου και πατάµε ‘enter’.  
Στην επόµενη επιµέρους οθόνη εισαγωγής στοιχείων του δωµατίου καταχωρούµε: 
Τύπο:  Πληκτρολογώντας ή επιλέγοντας από την λίστα κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Τύπος”. 
            Το πεδίο αυτό είναι υποχρεωτικό να καταχωρηθεί. 
Θέα:    Επιλέγοντας από την λίστα κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Θέα”. 
            Το πεδίο αυτό είναι προαιρετικό. 
Όροφος, Κτίριο, Χαρακτηριστικά, Παρατηρήσεις και αριθµός A/C (κλιµατιστικών) είναι  
προαιρετικά πεδία ελεύθερης καταχώρησης. 
 
Σε περίπτωση που θέλουµε να διορθώσουµε µια καταχώρηση τότε στην αρχική οθόνη απλά 
πληκτρολογούµε τον αριθµό του δωµατίου και πατάµε  ‘enter’ ή πατώντας το κουµπί ‘Αρ∆ω’, 
επιλέγουµε από την λίστα των δωµατίων. 
 
Μετά το τέλος της καταχώρησης / διόρθωσης δεν παραλείπουµε να πατήσουµε ‘Αποθήκευση’ για να 
καταχωρηθούν οι κινήσεις µας.   
 
Η κατάσταση µπορεί να εκτυπωθεί κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Εκτύπωση”. 
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ΑΡΧΕΙΑ / ΕΘΝΙΚΟΤΗΤΕΣ ( CONFIGURATION / NATIONALITIES ) 
 
 
 

 
 
Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης των εθνικοτήτων που εµφανίζονται στο 
ξενοδοχείο. 
 
Αναλυτικά για την  διαδικασία εισαγωγής εθνικότητας και αφού λάβουµε υπ όψη ότι παρέχονται µε την 
εγκατάσταση όλες οι εθνικότητες βάσει του ΕΟΤ, σε περίπτωση που χρειαστεί να εισάγουµε νέα, 
πληκτρολογούµε το νέο κωδικό στη  αρχική οθόνη και πατάµε ‘enter’.   
 
Αναλυτικά πρέπει να εισαγάγουµε την ονοµασία της εθνικότητας, τα αναγνωριστικά αρχικά (χωρίς να 
είναι απαραίτητα) και να επιλέξουµε αν θέλουµε ‘Άµεση Εµφάνιση’. 
 
Με την ‘Άµεση Εµφάνιση’ επιλεγµένη για κάποιες εθνικότητες, πετυχαίνουµε να εµφανίζονται αρχικά  
µόνο αυτές, βοηθώντας την γρήγορη επιλογή τους κατά την αναζήτηση ή καταχώρηση των κρατήσεων. 
Για να εµφανίσουµε όλες τις υπάρχουσες εθνικότητες στην λίστα επιλογής τότε απλά  κάνουµε κλικ στο 
πλήκτρο “Προβολή Όλων”. 
 
Η κατάσταση µπορεί να εκτυπωθεί κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Εκτύπωση”. 
 
 
ΑΡΧΕΙΑ / ΤΜΗΜΑΤΑ ( CONFIGURATION / DEPARTMENTS ) 

 

 

Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης των τµηµάτων ξενοδοχείου. 
 
Για νέο τµήµα  γράψτε τον κωδικό του τµήµατος και πατήστε enter. 
Κατόπιν γράψτε την περιγραφή του τµήµατος καθώς και το ποσοστό ΦΠΑ και ∆ηµοτικού Φόρου και 
πατήστε "Αποθήκευση" για καταχώρηση. 
Για διόρθωση / διαγραφή  γράψτε τον κωδικό του τµήµατος και πατήστε enter ή επιλέξτε από την λίστα. 
Κάντε τις διορθώσεις  και πατήστε "Αποθήκευση" για καταχώρηση ή κάντε κλικ στο πλήκτρο “∆ιαγραφή” 
για διαγραφή του τµήµατος. 
 
 
Χρησιµοποιήστε τα παρακάτω πίνακα σαν οδηγό για να αριθµήσετε τα τµήµατα: 
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1 – 4 Κατειληµµένοι κωδικοί για χρεώσεις όπου 1 = Συµφωνία (άθροιση των τµηµάτων 2,3 
και 4), 2 = ∆ωµάτια, 3 = Πρωινά, 4 = Γεύµατα. Μπορείτε να αλλάξετε την ονοµασία και 
να γράψετε τους Φόρους, αλλά θα πρέπει να παραµείνουν για τις χρεώσεις 
συµφωνίας. 

5 – 789               Τµήµατα Κατανάλωσης (π.χ. Μπαρ, Τηλέφωνα). 

790          ∆εσµευµένος κωδικός για "All Inclusive"  κατανάλωσης. 

791          ∆εσµευµένος κωδικός για "All Inclusive"  Συµφωνίας. 

792 – 799 ∆εσµευµένοι κωδικοί από το FiloXenia. 

800  ∆εσµευµένος κωδικός Εισπράξεων Μετρητοίς / Cash Payments.    

801 – 849 ∆εσµευµένοι κωδικοί είσπραξης µε Πιστωτικές Κάρτες.         

850 – 899 ∆εσµευµένοι κωδικοί είσπραξης µε Λοιπούς Τρόπους.              

900 – 997 ∆εσµευµένοι κωδικοί για Εκπτώσεις. 

998 – 999 ∆εσµευµένοι κωδικοί από το FiloXenia. 

 
Υπάρχει και η δυνατότητα καταχώρησης του τµήµατος κατανάλωσης σε µια ευρύτερη οµάδα (δες 
Εργαλεία / Οµάδες Τµηµάτων)   µε την επιλογή ‘Οµάδα Τµήµατος’. 
Αυτό γίνεται προαιρετικά για την συγκέντρωση των εσόδων ανά οµάδα τµηµάτων της στατιστικής 
κατάστασης “Συγκριτική Κατάσταση Εσόδων” στην “∆ιεύθυνση”.  
 
Σηµειώστε ότι τµήµα µε περισσότερους από ένα συντελεστή ΦΠΑ καταχωρούνται σε ξεχωριστό κωδικό, 
Π.χ. Μπαρ 9% ένας κωδικός και Μπαρ 19% άλλος κωδικός.  
 
 

ΑΡΧΕΙΑ / ΠΕΛΑΤΕΣ ( CONFIGURATION / CLIENTS ) 
 

 

 

 
Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης των πελατών του ξενοδοχείου. 
 
Για νέα καταχώρηση : 

• Πατήστε το κουµπί "Προσθήκη Νέου Πελάτη". 

• Γράψτε στο πεδίο "Επωνυµία" την επωνυµία του πελάτη. 

• Πατήστε "Αποθήκευση" για επιβεβαίωση της νέας καταχώρησης. 
 
∆ιευκρινίζουµε ότι πελάτης για το FiloXenia θεωρείται οποιοδήποτε φυσικό ή νοµικό πρόσωπο στο 
όνοµα του οποίου  θα εκδοθεί λογαριασµός.  
 
Για την καταχώρηση νέου πελάτη πατήστε το κουµπί "Προσθήκη Νέου Πελάτη" (προτείνεται) η 
πληκτρολογούµε τον κωδικό της αρεσκείας µας και πατάµε ‘enter’. 
 
Εισάγουµε τα στοιχεία του πελάτη και  µετά το τέλος της καταχώρησης / διόρθωσης  
πατάµε ‘Αποθήκευση’.  
 
Πρόσθετες ρυθµίσεις για τον πελάτη . 
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Πελάτης σε Booking Position : ∆ηλώνουµε ότι ο πελάτης χρησιµοποιεί και θα συµπεριληφθεί στις 
καταστάσεις Booking Position. 
 
Πελάτης σε άµεση εµφάνιση : Ο πελάτης θα εµφανίζεται στις λίστες αναζήτησης αµέσως και χωρίς να 
πληκτρολογούµε τα πρώτα γράµµατα του ονόµατος. 
 
Συµβόλαια πελάτη σε γενική χρήση : Όλα τα συµβόλαια του πελάτη θα µπορούν να χρησιµοποιηθούν 
από οποιοδήποτε άλλο πελάτη. 
 
Πελάτης εκτός συγκεντρωτικής τιµολογίων : Όλα τα τιµολόγια του πελάτη δεν θα συµπεριληφθούν στην 
ετήσια κατάσταση τιµολογίων ΚΕΠΥΟ. 
 
Αριθµός ηµερών τµήµατος ορόφων : Εφόσον ο πελάτης έχει ιδιαίτερη µεταχείριση π.χ. αλλαγή 
σεντονιών διαφορετική από αυτήν που ισχύει για το ξενοδοχείο, τότε δηλώνουµε στο πεδίο αυτό 
τις ηµέρες. 
 
Σταθερή έκπτωση στις χρεώσεις : Εδώ συµπληρώνουµε το ποσοστό έκπτωσης που θέλουµε να 
έχει ο πελάτης για την συµφωνία. Εάν στο πεδίο αυτό υπάρχει ποσοστό τότε κατά την διάρκεια 
των κρατήσεων ο χειριστής θα παίρνει µήνυµα υπενθύµισης της έκπτωσης. 
 
Λογαριασµοί Λογιστηρίου : Οι λογιστικοί λογαριασµοί οι οποίοι θα χρησιµοποιηθούν για τη χρέωση ή τη 
πίστωση των κινήσεων του πελάτη σε περίπτωση σύνδεσης µε λογιστική εφαρµογή µέσω αρχείου 
ASCII. 
 
Για την σύνδεση µε λογιστήριο µέσω αρχείου  βλ Παράµετροι ASCII λογιστηρίου. 
 
Η κατάσταση µπορεί να εκτυπωθεί κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Εκτύπωση” για συγκεκριµένο  
Status ή Γκρουπ.  

 
 

 

ΑΡΧΕΙΑ / ΤΥΠΟΙ ∆ΩΜΑΤΙΩΝ ΣΥΜΒΟΛΑΙΩΝ ( CONFIGURATION / CONTRACT ROOM TYPE ) 
 

 
 
Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης για τους τύπους δωµατίων συµβολαίων 
οι οποίοι  θα χρησιµοποιηθούν στην  δηµιουργία τιµοκαταλόγων.  
 
Για νέα καταχώρηση : 

• Πατήστε το κουµπί "Προσθήκη Νέου τύπου δωµατίου συµβολαίου". 

• Γράψτε στο πεδίο "Επιλεγµένος Τύπος ∆ωµατίου" την περιγραφή. 

• Πατήστε "Αποθήκευση" για επιβεβαίωση της νέας καταχώρησης. 
 
Για διόρθωση / διαγραφή: 
Κάντε κλικ στο ερωτηµατικό για εµφάνιση της λίστας και επιλέξτε τον τύπο. 
∆ιορθώστε την περιγραφή ή διαγράψτε κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “∆ιαγραφή”. 
 
Η κατάσταση µπορεί να εκτυπωθεί κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Εκτύπωση”. 
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ΑΡΧΕΙΑ / ΤΙΜΟΚΑΤΑΛΟΓΟΙ ( CONFIGURATION / CONTRACTS) 
 

 

 
 

Σε αυτό το πεδίο καταχωρούµε τους Τιµοκαταλόγους των πελατών / πρακτόρων (Συµβόλαια). 
 

• Επιλέγουµε Πελάτη, κατόπιν Τύπο ∆ωµατίου και Περίοδο (µέχρι 20), που ισχύει το συµβόλαιο. 

• Γράφουµε από πότε έως πότε ισχύει η περίοδος. 

• Γράφουµε την τιµή για το δωµάτιο, το πρωινό, το γεύµα και το δείπνο για τον πρώτο ενήλικα. 
τον δεύτερο, τον τρίτο και τον τέταρτο.  
Εάν οι τιµές που ισχύουν για τον δεύτερο και πλέον ενήλικα υπολογίζονται βάσει έκπτωσης επί 
του πρώτου τότε αντί τιµής συµπληρώνουµε το ποσοστό.  
Αντίστοιχα συµπληρώνουµε τις τιµές για τα παιδιά. 
Σε περίπτωση πέµπτου και πλέον ενήλικα ή παιδιού η τιµή που θα ισχύει είναι αυτή του 
τέταρτου.  

• Συµπληρώνουµε την τιµή της κούνιας (baby cot). 

• Πιέστε το πλήκτρο ‘Υπολογισµός συνόλων’ για έλεγχο των χρεώσεων. 

• Πατήστε "Αποθήκευση αλλαγών" για καταχώρηση. 

• Συνεχίστε όπως παραπάνω για όλες τις περιόδους. 

• Πιέστε το πλήκτρο "Εµφάνιση τιµοκαταλόγου", για εµφάνιση των συµβολαίων που έχουν 
δηµιουργηθεί για τον επιλεγµένο πελάτη / πράκτορα. 

• Πιέστε το πλήκτρο  "Εκτύπωση τιµοκαταλόγων" για να εµφανίσετε ή εκτυπώσετε, τα  
καταχωρηµένα συµβόλαια στον επιλεγµένο πελάτη / πράκτορα. Εάν δεν έχει επιλεγεί πελάτης / 
πράκτορας τότε θα εκτυπωθούν τα συµβόλαια όλων των πελατών / πρακτόρων. 
 

        Το πεδίο ‘Παιδιά χωρίς χρέωση µέχρι ? χρόνων’ είναι πληροφοριακό στοιχείο µόνο. 
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ΑΡΧΕΙΑ / ∆ΙΑΘΕΣΗ ∆ΩΜΑΤΙΩΝ ( CONFIGURATION / ALLOTMENT  ) 
 

 

 

 

 

 

 

Οθόνη δηµιουργίας ‘∆ιάθεσης ∆ωµατίων / Allotment’ και ‘Περιόδων Γνωστοποίησης  / 
Release Period’  ενός πελάτη  / πράκτορα. 
 

• Επιλέξτε Πελάτη. 

• Πιέστε το πλήκτρο ‘Προσθήκη νέου Allotment’. 

• Συµπληρώστε τις περιόδους και τον αριθµό ηµερών γνωστοποίησης. 

• Πιέστε το πλήκτρο ‘∆ηµιουργία Allotment’. 

• Συµπληρώστε τον αριθµό δωµατίων διάθεσης ανά τύπο και την περίοδο (Από-Έως).  

• Πιέστε το πλήκτρο ‘∆ηµιουργία Allotment’. 
Επαναλάβετε εάν η διάθεση ισχύει για περισσότερες από µία περιόδους. 
 

Για εµφάνιση / εκτύπωση διάθεσης δωµατίων, επιλέξτε πελάτη / πράκτορα και πιέστε το 
πλήκτρο   ‘Εκτύπωση’. 
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ΑΡΧΕΙΑ / ΠΗΓΗ ΠΏΛΗΣΗΣ ( CONFIGURATION / SALES INPUT  ) 
 

 

 

 

Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης ‘Πηγών Πώλησης’ οι οποίες µπορούν να 
χρησιµοποιηθούν στην καταχώρηση των κρατήσεων.  
 
 
Για νέα καταχώρηση : 

• Πατήστε το κουµπί "Προσθήκη νέας πηγής πώλησης". 

• Γράψτε στο πεδίο "Επιλεγµένη Πηγή Πώλησης" την περιγραφή. 

• Συµπληρώστε το ποσοστό Προµήθειας ή το Κόστος Εκδήλωσης. 

• Πατήστε "Αποθήκευση αλλαγών" για επιβεβαίωση της νέας καταχώρησης. 
 
Για διόρθωση / διαγραφή: 
Επιλέξτε την Πηγή Πώλησης πληκτρολογώντας τον κωδικό και enter ή από την λίστα. 
∆ιορθώστε την περιγραφή ή διαγράψτε κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “∆ιαγραφή”. 
 
Η κατάσταση µπορεί να εκτυπωθεί κάνοντας κλικ στο πλήκτρο “Εκτύπωση”. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 12

 

 

ΕΡΓΑΛΕΙΑ / ΧΩΡΗΤΙΚΟΤΗΤΑ ΞΕΝΟ∆ΟΧΕΙΟΥ ( UTILITIES / HOTEL CAPACITY SETUP ) 

 

 

 
 

 
Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης χωρητικότητας του ξενοδοχείου. 
 
Η διαδικασία ορισµού της χωρητικότητας προϋποθέτει ότι έχουν δηµιουργηθεί όλα τα δωµάτια. 
 
Κατά την διαδικασία δεν πρέπει να εργάζεται άλλος χειριστής στην εφαρµογή. 
 
Αφού απαντήσετε ‘ΟΚ¨ στο πρώτο παράθυρο πρέπει να δηλώσετε την περίοδο από-έως, 
την δυναµικότητα σε άτοµα και πιέστε το πλήκτρο ‘∆ηµιουργία / διόρθωση χωρητικότητας’. 
Η χωρητικότητα µπορεί να είναι διαφορετική από περίοδο σε περίοδο. 
 
 
 

ΕΡΓΑΛΕΙΑ / ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ( UTILITIES / SYSTEM PARAMETERS  ) 
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Στη συγκεκριµένη οθόνη συµπληρώνουµε όλες τις απαραίτητες ρυθµίσεις για να λειτουργήσει η 
εφαρµογή ανάλογα µε τις ανάγκες του ξενοδοχείου. 
 
Οι παράµετροι χωρίζονται σε 6 ενότητες. 
 

1. Τιµολόγια  
2. Ισοζύγιο Ηµέρας 
3. Βιβλίο Πόρτας 
4. Εισαγωγές / Εξαγωγές 
5. Λογιστήριο  
6. Λοιπά 

 
Αναλυτικά : 
 

1. Τιµολόγια  
Τα πεδία ‘Όνοµα Ξενοδοχείου’ , ‘Επωνυµία Επιχείρησης’ και ‘Σειρά’ ισχύουν σε περίπτωση 
που το επιλεγµένο ‘Είδος Εντύπου’ είναι κενή σελίδα Α4 ή κενό διπλότυπο µηχανογραφικό, 
βλ. Είδος εντύπου 7 ή 9. 
 
Στο πεδίο ‘ΑΥΟ’ εισάγουµε την απόφαση ΠΟΛ του Υπουργείου Οικονοµικών βάσει της 
οποίας η επιχείρηση µπορεί να εκδίδει αθεώρητα Τιµολόγια / Αποδείξεις Παροχής Υπηρεσιών. 
 
Το πεδίο ‘Μήνυµα –1’  είναι ελεύθερο κείµενο π.χ. Ευχαριστούµε για την προτίµηση.  
Τα πεδία ‘ΑΥΟ’ και ‘Μήνυµα –1’ εκτυπώνονται σε κάθε Τιµολόγιο / Απόδειξη Παροχής 
Υπηρεσιών. 
 
Το πεδίο ‘Μήνυµα –2’  είναι ελεύθερο κείµενο και εκτυπώνεται στα επί πιστώσει, 
(λογαριασµοί µε υπόλοιπο), παραστατικά µόνο. π.χ. Εξόφληση λογαριασµού το αργότερο σε 
45 µέρες. 
 
Κάνοντας κλικ στο ‘Είδος εντύπου’ µπορούµε να επιλέξουµε από µια λίστα, την φόρµα του 
εντύπου που χρησιµοποιούµε .  
 
Στον ‘Υπολογισµό ΦΠΑ’  επιλέγουµε το τρόπο εµφάνισης του υπολογισµού. 
 

2. Ισοζύγιο Ηµέρας (Main Courante) 
Η ηµεροµηνία εργασίας είναι η εποµένη της ηµεροµηνίας του τελευταίου θεωρηµένου ισοζυγίου 
που έχει εκδοθεί και δηλώνει ότι, χρηµατοοικονοµικές κινήσεις προγενέστερες της ηµεροµηνίας 
αυτής δεν µπορούν να γίνουν. 
∆εν υπάρχει δυνατότητα αλλαγής από τον χρήστη παρά µόνο ύστερα από σχετική γραπτή 
αίτηση στο FiloXenia Support για λόγους ασφάλειας των δεδοµένων. 
 
Μπορούµε να επιλέξουµε να εµφανίζεται η επωνυµία της επιχείρησης και ο αριθµός σελίδας 
στη  εκτύπωση µαρκάροντας το σχετικό πεδίο. 
 
Στην τελευταία εκτυπωµένη σελίδα εµφανίζεται, ο αύξων αριθµός της τελευταίας θεωρηµένης 
εκτύπωσης και δίνεται η δυνατότητα αλλαγής. 
 
Στη γραµµή ελέγχου φορολογικού εκτυπωτή, προαιρετικά γράφουµε µια συστοιχία 
χαραχτήρων η οποία στέλνεται στον φορολογικό εκτυπωτή / µηχανισµό, πριν την εκτύπωση 
του ισοζυγίου. 

 
3. Βιβλίο Πόρτας 

∆ηλώνουµε αν η εκτύπωση του Βιβλίου Πόρτας είναι ‘On Line’ η όχι συµπληρώνοντας ‘Υ’ 
για ‘Ναι’ και ‘Ν’ για ‘ΟΧΙ’. 
Εάν επιλέξουµε οι κινήσεις που αφορούν το βιβλίο πόρτας να εκτυπώνονται κατά την 
συναλλαγή (On Line), τότε στην επιλογή ‘Εκτυπωτής’, δηλώνουµε τον προκαθορισµένο 
εκτυπωτή στον οποίο υπάρχει το θεωρηµένο έντυπο είτε είναι τοπικός είτε δικτυακός. 
Για τον τρόπο δήλωσης εκτυπωτή, πατάµε πρώτα το κουµπί µε το ερωτηµατικό, έπειτα στο 
επόµενο παράθυρο πατάµε ‘Printer’ και τέλος επιλέγουµε τον εκτυπωτή από την λίστα των 
εγκατεστηµένων. 
Πρέπει επίσης να επιλέξουµε την κωδικοσελίδα που θα χρησιµοποιεί η εφαρµογή ανάλογα  µε 
τον εκτυπωτή και το λειτουργικό σύστηµα. 
 
Ο εκτυπωτής του βιβλίου πόρτας πρέπει, πέραν των ρυθµίσεων µέσω του λειτουργικού, να 
ρυθµιστεί για τους ελληνικούς χαρακτήρες, µήκος χαρτιού κτλ και από τις δικές του ρυθµίσεις. 
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Το πεδίο ‘Τελική ηµεροµηνία’ είναι η ηµεροµηνία τελευταίας εκτύπωσης θεωρηµένου 
Βιβλίου Πόρτας (Κλείσιµο) και δηλώνει ότι, κινήσεις που αφορούν δωµάτια και κρατήσεις 
προγενέστερες της ηµεροµηνίας αυτής δεν µπορούν να γίνουν. 
 
Σηµείωση : Σε περίπτωση που περισσότεροι από ένας υπολογιστές εκτυπώνουν σε ένα 
εκτυπωτή  ο οποίος βρίσκεται συνδεδεµένος οπουδήποτε στο δίκτυο, τότε θα πρέπει να 
υπάρχει οδηγός (driver) εγκατεστηµένος τοπικά µε το ίδιο όνοµα σε όλους του υπολογιστές, 
απ’ όπου θα γίνονται κινήσεις µε διαχείριση Βιβλίου Πόρτας. 

 
Τα υπόλοιπα πεδία είναι στοιχεία ελέγχου του συστήµατος. 

 
 

4. Εισαγωγές / Εξαγωγές 
 
Εισαγωγή 

         

       

 

 

Το FiloXenia έχει την δυνατότητα  εισαγωγής κινήσεων από εφαρµογές διαχείρισης τηλεφωνικών κέντρων ή Pay 

TV και να χρεώνει τους παραµένοντες πελάτες για  παρεχόµενες υπηρεσίες τηλεφωνικών κλήσεων, Pay TV, 

Internet και λοιπά.  

Οι κινήσεις αυτές πρέπει να καταχωρούνται στην διαδροµή,\U1\FLXN\TELIMP\, σε οδηγό κοινό για όλους τους 

χρήστες, προτείνεται αυτός που είναι εγκαταστηµένο το FiloXenia, τον οποίο δηλώνουµε στους ‘Παραµέτρους 

συστήµατος’. 

 

Για κάθε κίνηση χρέωσης πρέπει να δηµιουργείται ξεχωριστό αρχείο ASCII µε την παρακάτω δοµή: 

 

Όνοµα αρχείου.  

 

Μπορεί να είναι οτιδήποτε, π.χ. 12045.PTV 

 

Περιγραφή πεδίων. 

 

                          Θέση        Μήκος   Παρατηρήσεις 

 

BEG CHAR    1                  1        (Char: 2) 
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Αριθµός ∆ωµατίου    2                  7        π.χ. 350  

Εσωτερικό    9                  5        π.χ. 8350 (Μπορεί να είναι κενό) 

Ηµεροµηνία  14                10        DD/MM/YYYY 

Ώρα   24                  8        00:00:00 (Μπορεί να είναι κενό) 

Τύπος Κίνησης 32                  3        TEL = Τηλέφωνα 

                                                                         PTV = Pay TV 

                                                                        INT  = ∆ιαδίκτυο 

                                                                        MIS  = ∆ιάφορα 

Παρατηρήσεις  35                17       (Μπορεί να είναι κενό) 

∆ιάρκεια  52                  9       00h00m00s (Μπορεί να είναι κενό) 

        Μονάδες  61                  4       Ακέραιο (χωρίς δεκαδικό) 

        Τιµή Μονάδας  65                  8       ∆ύο δεκαδικά, π.χ. 12,00 

                                                                               ∆ιαχωρισµός δεκαδικού µε κόµµα  

                                                                               και όχι τελεία. 

        Συνολικό Κόστος 73                10       ∆ύο δεκαδικά, π.χ. 17,50. 

                                                                               ∆ιαχωρισµός δεκαδικού µε κόµµα  

                                                                               και όχι τελεία. 

                                                                               (Μπορεί να είναι κενό). 

      END CHAR  83                  1        (Char: 3) 

 

 

 

Στους παραµέτρους συστήµατος πέραν του οδηγού που αναφέραµε πρέπει 

να δηλωθούν και τα εξής: 

 

1) Τα τµήµατα των τηλεφώνων, Pay TV, Internet και λοιπά. 

2) Η τιµή µονάδας.  

        Εάν δεν δηλώσουµε τιµή τότε το FiloXenia θα χρησιµοποιήσει την 

        τιµή µονάδας που αναγράφεται στο ASCII κίνησης. 

3) Η εφαρµογή διαχείρισης εισαγωγής δεδοµένων. 

Στην συγκεκριµένη περίπτωση επιλέγουµε την ‘FiloXenia formated’. 

 

      

 

Εξαγωγή 

 

 

 

Το FiloXenia έχει την δυνατότητα  εξαγωγής κινήσεων για χρήση από εφαρµογές διαχείρισης τηλεφωνικών 

κέντρων ή Pay TV.  

Οι κινήσεις αυτές αφορούν check-in, check-out, αλλαγές δωµατίων κ.τ.λ. και 

καταχωρούνται στην διαδροµή,\U1\FLXN\TELEXP\, σε οδηγό κοινό για όλους τους χρήστες, προτείνεται αυτός 

που είναι εγκαταστηµένο το FiloXenia, τον οποίο δηλώνουµε στους ‘Παραµέτρους συστήµατος’. 

 

Για κάθε κίνηση δηµιουργείται ξεχωριστό αρχείο ASCII µε την παρακάτω δοµή: 

 

       Όνοµα αρχείου 

 

Α) Για check-in,  C???????.IN 

B) Για check-out, O???????.OUT 

Γ) Για αλλαγή δωµατίου, T???????.RC 

 

   

Περιγραφή πεδίων. 

 

                          Θέση        Μήκος   Παρατηρήσεις 

Check-In 

 

BEG CHAR    1                  1        (Char: 2) 

Αριθµός ∆ωµατίου    2                  7        π.χ. 350  

Εσωτερικό    9                  5        π.χ. 350  

Ηµεροµηνία  14                10        DD/MM/YYYY 

Κωδικός πελάτη 24         10        π.χ. 00123 

Επωνυµία πελάτη  34                30        π.χ. PAPAPELATIS PELATIS  

Εθνικότητα  64                  3        π.χ. 100 

(η κωδικοποίηση είναι βασισµένη στους κωδικούς του µηνιαίου δελτίου εθνικοτήτων του ΕΟΤ, όπως στο 

παράδειγµα, το 100 είναι Έλληνες) 
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        END CHAR  67                  1        (Char: 3) 

 

Check-Out 

 

BEG CHAR    1                  1        (Char: 2) 

Αριθµός ∆ωµατίου    2                  7        π.χ. 350  

Εσωτερικό    9                  5        π.χ. 350  

Ηµεροµηνία  14                10        DD/MM/YYYY 

        END CHAR  24                  1        (Char: 3) 

 

Αλλαγή ∆ωµατίου 

 

BEG CHAR    1                  1        (Char: 2) 

Από αριθµό δωµατίου    2                  7        π.χ. 350  

Σε αριθµό δωµατίου   9                  7        π.χ. 127 

        END CHAR  16                  1        (Char: 3) 

 

Στους παραµέτρους συστήµατος πέραν του οδηγού που αναφέραµε πρέπει 

να δηλωθεί και η εγγραφή κινήσεων εξαγωγής. 

 
Για αυτές τις καταχωρήσεις καλό είναι να συµβουλευόµαστε το FiloXenia Support. 

 
 
 

5. Λογιστήριο 
 

 
 
 

Σε αυτή την ενότητα ρυθµίζουµε την δοµή του αρχείου ASCII που δηµιουργείτε για την 
σύνδεση του FiloXenia  µε εξωτερικές λογιστικές εφαρµογές. Η χρήση του συγκεκριµένου 
γίνεται σε συνδυασµό µε την επιλογή ‘Εργαλεία / Παράµετροι ASCII. 
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6. Λοιπά 

 
 

                
 

Τα στοιχεία που έχουµε σε αυτή την ενότητα µας πληροφορούν για τον αριθµό των  
δηλωθέντων δωµατίων και ατόµων (Εργαλεία / Χωρητικότητα Ξενοδοχείου) καθώς και τα  
‘Αγορασθέντα δωµάτια’.  
Στο πεδίο ‘WEB CRS’ δηλώνουµε τον κωδικό του ξενοδοχείου τον οποίο χρησιµοποιούµε σε 
συνδυασµό µε την διαδικτυακή εφαρµογή Web CRS.  
 
Η επιλογή ‘Τµήµατα εισπράξεων σε Μετρητά Ηµέρας’ , εάν είναι µαρκαρισµένη τότε στην 
εφαρµογή ‘Ταµείο / Μετρητά Ηµέρας’ θα εµφανίζονται επιπρόσθετα και τα τµήµατα εισπράξεων 
προς χρήση.  
 
Η επιλογή ‘Έλεγχος γευµάτων / δείπνων άφιξης στην αναχώρηση’ εάν είναι µαρκαρισµένη τότε 
στην εφαρµογή ‘Αναφορές / Αναφορά Επισιτιστικών’ θα αναφέρονται και τα γεύµατα / δείπνα 
στην αναχώρηση που δεν έχουν καταναλωθεί στην άφιξη. 

 
Για το ‘All Inclusive’ συνιστάται να δηλώσουµε ότι ο υπολογισµός του θα γίνεται βάσει της 
επιλεγµένης συµφωνίας µαρκάροντας το αντίστοιχο πεδίο, καθώς επίσης και το ποσοστό επί 
τοις εκατό το οποίο θα καταχωρείται στο τµήµα ‘All Inclusive / Καταναλώσεις’. 
 
Η επιλογή στα ‘Κλιµατιστικά’, ‘Αρχείο ASCII για χρεώσεις’ εάν είναι µαρκαρισµένη τότε στην 
εφαρµογή ‘Παραµένοντες’ θα έχουµε την δυνατότητα να δηλώσουµε την περίοδο άδειας 
χρήσης κλιµατιστικού από τον πελάτη. Επίσης θα δηµιουργείται αρχείο ASCII στην δηλωθείσα 
διαδροµή.  
 
Η επιλογή στις ‘Κάρτες κλειδιών’, ‘∆υνατότητα δηµιουργίας’ εάν είναι µαρκαρισµένη τότε στην 
εφαρµογή ‘Αφίξεις’ κατά την εισαγωγή / Check-in, θα έχουµε την δυνατότητα δηµιουργίας 
κάρτας κλειδί σε συνεργασία µε ανάλογη εφαρµογή όπως π.χ. Ving Cards.  
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ΕΡΓΑΛΕΙΑ / ΕΙ∆Η ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΩΝ ( UTILITIES / BILL TYPES  ) 
 

 

 
 
Η συγκεκριµένη οθόνη είναι το σηµείο εισαγωγής / διόρθωσης των τύπων λογαριασµού που εκδίδει το 
ξενοδοχείο. 
 
Αναλυτικά για την εισαγωγή πληκτρολογούµε ή επιλέγουµε από την λίστα (αν υπάρχει) τον κωδικό του 
λογαριασµού που επιθυµούµε και πατάµε ‘enter’. 
Οι κωδικοί που επιλέγουµε πρέπει να ακολουθούν το παρακάτω πίνακα. 
 

o 1       – 999 Τιµολόγια, Αποδείξεις 
o 1000 – 1999 Ακυρωτικά δελτία 
o 2000 – 2999  Πιστωτικά δελτία 

 
Αφού επιλέξουµε τον κωδικό τότε συµπληρώνουµε την περιγραφή του εντύπου π.χ. 
‘Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών’.  
 
Επόµενο βήµα είναι η επιλογή του εκτυπωτή προεπιλογής για το συγκεκριµένο έντυπο. Κάνοντας κλικ 
επάνω στο ερωτηµατικό δίπλα στο πεδίο ‘Επιλεγµένος εκτυπωτής’ τότε µπορούµε να επιλέξουµε και 
ρυθµίσουµε οποιοδήποτε εκτυπωτή είναι συνδεδεµένος στο δίκτυο. 
  
Στον ‘Αριθµό Λογαριασµού’, καταχωρούµε τον αριθµό του τελευταίου εκδοθέντος µηχανογραφικού 
παραστατικού αυτού του είδους. 
Σηµειώστε ότι το κάθε είδος λογαριασµού έχει δική του αρίθµηση. 
 
Η φόρµα εκτύπωσης που χρησιµοποιείται δηλώνεται στην επιλογή ‘Παράµετροι Συστήµατος / 
Τιµολόγια’. 
 
Θα πρέπει να υπάρχει τουλάχιστον ένα είδος λογαριασµού από την κάθε οµάδα του 
πίνακα. 
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ΕΡΓΑΛΕΙΑ / ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ ASCII ( UTILITIES / ASCII PARAMETERS  ) 

 

 
 

ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΠΟΙΗΣΗ ΤΜΗΜΑΤΩΝ FRONT OFFICE       

∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ ASCIΙ  

 

Για το κάθε τµήµα ξεχωριστά δηλώνουµε τους λογαριασµούς χρέωσης/ πίστωσης. 
Για παράδειγµα οι λογαριασµοί λογιστηρίου του τµήµατος ΣΝΑΚ ΜΠΑΡ 18%, είναι οι εξής: 
 
70.00.00.05  ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΣΝΑΚ ΜΠΑΡ  (Πίστωση) 
54.00.00.18 ΦΠΑ ΠΩΛΗΣΕΩΝ 18%      (Πίστωση) 
54.00.99.02 ∆ΗΜΟΤΙΚΟΣ ΦΟΡΟΣ        (Πίστωση) 
30.00.00.00 ΠΕΛΑΤΕΣ                           (ΧΡΕΩΣΗ). 
 
Ο λογαριασµοί αυτοί χρεώνονται ή πιστώνονται αντίστοιχα καθηµερινά από το ‘Ισοζύγιο 
Ηµέρας / Main Courante’. 
Επιλέγουµε λοιπόν το τµήµα από την λίστα και συµπληρώνουµε, 
 
Πεδίο, Καθαρή Αξία  - Πίστωση   70.00.00.05 
Πεδίο, Φ.Π.Α.            - Πίστωση   54.00.00.18 
Πεδίο, ∆ηµ. Φόρος    - Πίστωση   54.00.99.02 
Πεδίο, Μικτή Αξία      - Χρέωση    30.00.00.00. 
Τα υπόλοιπα πεδία τα αφήνουµε κενά. 
 
Για τα τµήµατα εισπράξεων όπως, Ταµείο, ΠΙστωτικές Κάρτες, δηλώνουµε µόνο τους  
λογαριασµούς χρέωσης / πίστωσης στην µικτή αξία. 
Για παράδειγµα ο λογαριασµός λογιστηρίου του ταµείου είναι ο 38.00.00.00. 
 
Συµπληρώνουµε λοιπόν, 
Πεδίο, Μικτή Αξία      - Χρέωση   38.00.00.00 
Πεδίο, Μικτή Αξία      - Πίστωση  30.00.00.00 
 
Κατά την δηµιουργία των λογαριασµών δηλώνουµε και την αιτιολογία που θέλουµε να 
αναφέρεται στην λογιστική εγγραφή και το είδος κίνησης. 
 
O λογαριασµός πελάτες είναι γενικός (ενδιάµεσος) και πιστώνεται κατά την έκδοση του παραστατικού 
παροχής υπηρεσιών, σε χρέωση του ειδικού λογαριασµού πελάτη που έχει δηλωθεί στο αρχείο 
πελατών (Αρχεία / Πελάτες). 
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Στην θέση Χρέωση δηλαδή δηλώνουµε τον ειδικό λογαριασµό πελάτη π.χ. 
30.00.00.125 και στην θέση Πίστωση τον γενικό λογαριασµό πελάτες π.χ. 
30.00.00.00. 
 
Κατά την έκδοση Πιστωτικού Τιµολογίου ή Ακυρωτικού ∆ελτίου η λογιστική εγγραφή  
που θα δηµιουργηθεί είναι αντίστροφη, δηλαδή πίστωση του ειδικού λογαριασµού 
πελάτη (π.χ. 30.00.00.125) και χρέωση του γενικού (π.χ. 30.00.00.00). 
 
Για τις πληρωµές έναντι λογαριασµού πελατών, κινήσεις δηλαδή οι οποίες  
ενηµερώνουν το Ισοζύγιο Ηµέρας και την καρτέλα πελάτη, οι εγγραφές που θα δηµιουργηθούν 
είναι οι εξής: 
Πίστωση του δηλωθέντος λογαριασµού χρέωσης  στο αρχείο πελατών και χρέωση αντίστοιχα του 
λογαριασµού πίστωσης. 
 
Κατά την παραµετροποίηση των εκπτώσεων υπάρχει η δυνατότητα δήλωσης  
και λογαριασµού ΦΠΑ σε αντίθεση µε τα άλλα τµήµατα εισπράξεων. 
Στην περίπτωση που θέλουµε να δηµιουργήσουµε περισσότερα από ένα τµήµα 
εκπτώσεων πρέπει να ενηµερώσουµε τον χειριστή της υποδοχής για την  
σωστή διαχείριση. 
 
Η δηµιουργία (δοµή) του ASCII αρχείου προσαρµόζεται επίσης και από τους παραµέτρους 
λογιστηρίου στην επιλογή, ‘Εργαλεία / Παράµετροι συστήµατος στην ενότητα ‘Λογιστήριο’. 
 
Κωδικός Εισπράξεων 
Πελατών                           Είδος κίνησης για τις εγγραφές εισπράξεων από πελάτες. 
 
Κωδικός Τιµολογίων      Είδος κίνησης για τις εγγραφές εκδοθέντων παραστατικών 
                                          τιµολόγησης. 
Κωδικός εισπράξεων  
Μετρητοίς                         Είδος κίνησης για τις εγγραφές εισπράξεων µετρητοίς. 
 
Γραµµή Παρατηρήσεων  Να εµφανίζονται η όχι οι τέσσερις πρώτες και οι δυο τελευταίες γραµµές 
                                          πληροφόρησης. 
 
EOF                                   Να εµφανίζεται στο τέλος των εγγραφών η ένδειξη EOF. 
 
Χρέωση / Πίστωση 
µία στήλη                         Να εµφανίζονται η όχι τα ποσά σε µία στήλη µε την ένδειξη 01 για χρέωση  
                                          και 02 για πίστωση. 
 
Ηµεροµηνία χωρίς /        Να εµφανίζεται η ηµεροµηνία µε καθέτους η όχι.  
 
ASCII σε SG-Format       Η δοµή του αρχείου ASCII να είναι προσαρµοσµένη να είναι για την 
                                         Λογιστική εφαρµογή της Singular. 
Πληρωµές πελατών  
Εκτός                               Οι εισπράξεις από πελάτες έναντι λογαριασµού τους να συµπεριλαµβάνονται 
                                         η όχι στο αρχείο.  
Εγγραφή για 
Εξοφληµένα τιµολόγια   Να γίνεται ξεχωριστή εγγραφή και για τα εξοφληµένα τιµολόγια. 
 
Η δηµιουργία του αρχείου ASCII γίνεται από την επιλογή ‘Εργαλεία / Αρχείο ASCII Λογιστηρίου’,  
Εκεί δηλώνουµε την περίοδο για την οποία θέλουµε να µεταφέρουµε τα στοιχεία και πατάµε 
το πλήκτρο ‘Εκτύπωση’. 
Μετά την κίνηση αυτή προβάλλονται στην οθόνη όλες οι κινήσεις που έχουν µεταφερθεί 
όπως στο παρακάτω παράδειγµα στην περίπτωση που έχουµε δηλώσει οι εγγραφές να 
εµφανίζονται σε δυο στήλες χρέωσης / πίστωσης. 
 
1/05/2003-1/05/2003                                                                                                                                                                                  
Accounting ASCII File  / C:\U1\FASCFILS\HOTUT011.TXT                                                                                                                                   
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                                                                              
1/05/2003 30-00-00-000      ΩΣ ΙΣΟΖΥΓΙΟ ΗΜΕΡΑΣ-∆ΩΜΑΤΙΑ      22 0000001200,00  0000000000,00 0000000000                                                                                         
1/05/2003 70-00-00-002      ΩΣ ΙΣΟΖΥΓΙΟ ΗΜΕΡΑΣ-∆ΩΜΑΤΙΑ      22 0000000000,00  0000001016,94 0000000000                                                                                         
1/05/2003 54-00-00-008      ΩΣ ΙΣΟΖΥΓΙΟ ΗΜΕΡΑΣ-∆ΩΜΑΤΙΑ      22 0000000000,00  0000000183,06 0000000000                                                 

 
 
Το αρχείο βρίσκετε στην διεύθυνση  C:\U1\FASCFILS\HOTUT011.TXT. 
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 Η δοµή του αρχείου είναι η εξής: 
 
 1)  Ηµεροµηνία  10 χαρακτήρες      ΗΗ/ΜΜ/ΧΧΧΧ  
 2)  Κενό     2 χαρακτήρες 
      ή ΗΗΜΜΧΧΧΧ και αµέσως µετά 4 κενούς χαρακτήρες. 
 
 3)  Λογ.Λογιστηρίου 20 χαρακτήρες 
 4)  Κενό                               1 χαρακτήρας 
 5)  Αιτιολογία  41 χαρακτήρες  

εσωτερική αναλυση αν χρειάζεται  
 Αιτιολογία  38 χαρακτήρες  

Κενό     1 χαρακτήρας 
Τύπος κίνησης       2  χαρακτήρες 

 6)  Κενό                  1 χαρακτήρας 
 7)  Χρέωση  14 χαρακτήρες     9999999999,99- ή –999999999,99.  
 8)  Κενό                  1 χαρακτήρας 
 9)  Πίστωση  14 χαρακτήρες     9999999999,99- ή –999999999,99.  
10)  Κενό    1 χαρακτήρας 
11)  Είδος κίνησης               3 χαρακτήρες  (π.χ. ΑΠΥ, ΑΚΥ...) 
12)  Αρ, Παραστατικού         6 χαρακτήρες. 
 
Στην περίπτωση που έχουµε δηλώσει η εµφάνιση των ποσών να γίνεται σε µία 
στήλη τότε στην θέση χρέωση εµφανίζεται το ποσό αµέσως µετά ένα κενό και αµέσως 
µετά η ένδειξη 01 για χρέωση ή 02 για πίστωση. 
 
Οι τρεις πρώτες γραµµές παρατηρήσεων όπως και οι δύο τελευταίες εφ’ όσον ζητηθούν είναι 
πληροφοριακές και δεν περιέχουν στοιχεία ενηµέρωσης. 
 
Μετά από κάθε πλήρη χρεω-πιστωτική κίνηση υπάρχει µία κενή γραµµή. 
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FiloXenia Hospitality Solutions 
 

 

Ροή καθηµερινής εργασίας. 

 

 

• Χρεωστικά Πελατών,  από την επιλογή ‘Ταµείο / Χρεωστικά Τµηµάτων’, 

για τα τµήµατα κατανάλωσης µε τα οποία δεν υπάρχει on line σύνδεση του 

Front Office. 

 

• Μετρητά Έσοδα Τµηµάτων,  από την επιλογή ‘Ταµείο / Μετρητά Ηµέρας’, 

για τα τµήµατα κατανάλωσης µε τα οποία δεν υπάρχει on line σύνδεση του 

Front Office. 

 

• Έκδοση τιµολογίων από την επιλογή  ‘Τιµολόγια’. 

 

• Check-Out,   από την επιλογή  ‘Αναχωρήσεις’. 

 

• Check-In,   από την επιλογή  ‘Αφίξεις’. 

 

• Κλείσιµο Ηµέρας, από την επιλογή ‘Καταστάσεις Ηµέρας / Βιβλίο Υποδοχής 

(Πόρτας)’. 

      Η κίνηση αυτή είναι απαραίτητη για την δυνατότητα Check-In, 

            Check-Out και γενικά κινήσεις που αφορούν τα δωµάτια παραµενόντων σε   

            επόµενη ηµεροµηνία. 

 

• Έκδοση ‘Ισοζυγίου Ηµέρας’, από την επιλογή ‘Καταστάσεις ηµέρας’. 

      ∆εν είναι απαραίτητη η θεωρηµένη έκδοση (κλείσιµο) για µετάβαση σε      

      επόµενη ηµέρα, εάν όµως έχει κλείσει δεν υπάρχει δυνατότητα ταµειακών    

      κινήσεων  σε αυτή την ηµεροµηνία και προγενέστερα. 

            Η κατάσταση αυτή παραδίδεται καθηµερινά στο λογιστήριο. 

 

• Προαιρετική έκδοση ‘Χρεώστες’ και ‘Ηµερήσια Υπόλοιπα’ από τις 

‘Καταστάσεις Ηµέρας’. 

 

• Κρατήσεις. 

 

• Επιλεκτική έκδοση αναφορών από τις ‘Αναφορές’ και καταστάσεων 

στατιστικής παρακολούθησης από την ‘∆ιεύθυνση’. 
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ΤΑΜΕΙΟ / ΧΡΕΩΣΤΙΚΑ ΤΜΗΜΑΤΩΝ ( CASHIER / DAILY CHARGES ) 

 

 

 

Πεδίο καταχώρησης χρεωστικών και εισπράξεων παραµενόντων πελατών. 
 

• Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Ηµερ.Εργασίας’ και επιλέξτε την ηµεροµηνία εφόσον αυτή είναι 
διαφορετική από την προτεινόµενη. 
Με την κίνηση αυτή θα εµφανιστούν τυχόν καταχωρήσεις που έγιναν στην ηµεροµηνία. 

• Πληκτρολογήστε τον αριθµό δωµατίου στο πεδίο ‘∆ωµ’ και πατήσετε ‘enter’ ή µεταφερθείτε στο 
πεδίο ‘Επωνυµία’  και πληκτρολογήστε τα πρώτα γράµµατα του ονόµατος πελάτη και 
πατήστε ‘enter’.  
Στη δεύτερη περίπτωση θα εµφανιστεί ένα παράθυρο µε λίστα παραµενόντων απ’ όπου και 
επιλέγουµε, 

• Μεταφερθείτε στο πεδίο ‘Κωδ’, πληκτρολογήστε τον κωδικό του τµήµατος και πατήσετε ‘enter’ 
ή µεταφερθείτε στο πεδίο ‘Τµήµα’  και πληκτρολογήστε τα πρώτα γράµµατα της περιγραφής 
του τµήµατος και πατήστε ‘enter’.  
Στη δεύτερη περίπτωση θα εµφανιστεί ένα παράθυρο µε λίστα τµηµάτων απ’ όπου και 
επιλέγουµε, 

• Μεταφερθείτε στο πεδίο ‘Ποσόν’, πληκτρολογήστε το ποσό χρέωσης ή είσπραξης και 
       πατήσετε ‘enter. 

• Προαιρετικά µεταφερθείτε στο πεδίο ‘Παρατηρήσεις’ για τυχόν παρατηρήσεις. 
 

Έχοντας µαρκαρισµένο το πεδίο ‘Εµφάνιση δωµατίων Check-out ‘ τότε µπορούµε να επιλέξουµε 
και τα δωµάτια που έχουν γίνει ήδη Check-out. 

   
Μπορούµε να αναφερθούµε στις κινήσεις ενός συγκεκριµένου δωµατίου, δίνοντας στο αντίστοιχο 
πλαίσιο επιλογής το αριθµό δωµατίου που µας ενδιαφέρει και πατώντας το διπλανό κουµπί. 
Εµφανίζεται τότε νέο παράθυρο µε τις κινήσεις του δωµατίου για όλη τη περίοδο διαµονής του. 

 
Πατήστε το πλήκτρο ‘Εκτύπωση’ για να εκτυπώσετε τις καταχωρήσεις της ηµέρας.  
Ένα παράθυρο προεπισκόπησης θα εµφανιστεί. 
Πατήστε το εικονίδιο του εκτυπωτή για εκτύπωση στον τοπικό εκτυπωτή. 
 
Σηµείωση :  Εισαγωγές ή διορθώσεις µπορούν να γίνουν µόνον για την ηµεροµηνία εργασίας και 
µεταγενέστερα, δεν έχει δηλαδή κλείσει το ‘Ισοζύγιο Ηµέρας / Main Courante’. 
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ΤΑΜΕΙΟ / ΜΕΤΡΗΤΑ ΗΜΕΡΑΣ ( CASHIER / DAILY CASH FLOW ) 

 

 
 
Πεδίο καταχώρησης µετρητών εισπράξεων µετρητών τµηµάτων. 
 

• Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Ηµερ.Εργασίας’ και επιλέξτε την ηµεροµηνία εφόσον αυτή είναι 
διαφορετική από την προτεινόµενη. 
Με την κίνηση αυτή θα εµφανιστούν τυχόν καταχωρήσεις που έγιναν στην ηµεροµηνία. 

• Κάντε κλικ η µεταφερθείτε στο πεδίο ‘Μετρητά’ το τµήµατος προς καταχώρηση, 
πληκτρολογήστε το ποσό και πατήσετε ‘enter’. 
 

Πατήστε το πλήκτρο ‘Εκτύπωση’ για να εκτυπώσετε τις καταχωρήσεις της ηµέρας. 
Ένα παράθυρο προεπισκόπησης θα εµφανιστεί. 
Πατήστε το εικονίδιο του εκτυπωτή για εκτύπωση στον τοπικό εκτυπωτή. 
 
Σηµείωση :  Εισαγωγές ή διορθώσεις µπορούν να γίνουν µόνον για την ηµεροµηνία εργασίας και 
µεταγενέστερα, δεν έχει δηλαδή κλείσει το ‘Ισοζύγιο Ηµέρας / Main Courante’. 
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ΤΙΜΟΛΟΓΙΑ ( INVOICES ) 

 

 

 

 

Πεδίο έκδοσης τιµολογίων / αποδείξεων παροχής υπηρεσιών. 
 

• Πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο και πατήστε το πλήκτρο 
΄Προβολή΄. 
Η κατάσταση παραστατικών προς έκδοση αναφέρετε στους πελάτες των οποίων η ηµεροµηνία 
αναχώρησης είναι αυτή που έχουµε επιλέξει. 

 
Οι λογαριασµοί που έχουν ήδη εκδοθεί θεωρηµένοι έχουν στην κατάσταση την ένδειξη ‘FNL’. 
Οι λογαριασµοί για τους οποίους έχει εκδοθεί ακυρωτικό δελτίο έχουν στην κατάσταση την ένδειξη 
‘CAN’. 
Εφόσον το πεδίο ‘Με θεωρηµένα’ είναι µαρκαρισµένο τότε η κατάσταση δεν θα συµεριλαµβάνει 
τα θεωρηµένα παραστατικά που έχουν ήδη εκδοθεί. 
 



 26

 

• Κάντε κλικ στο πεδίο ‘Αρ∆ω’ για εµφάνιση του λογαριασµού προς έκδοση (µπλε οθόνη). 
 
Μπορούµε να αναφερθούµε στον λογαριασµό ενός συγκεκριµένου δωµατίου, δίνοντας στο 
αντίστοιχο πλαίσιο επιλογής το αριθµό δωµατίου που µας ενδιαφέρει και πατώντας το ερωτηµατικό.  
 

• Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Παρ/σεις στον λογ/µό’ για τυχόν παρατηρήσεις που θέλετε να 
αναφέρονται στον λογαριασµό. 

• Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Πληρωµές / Χρεώσεις’ για τυχόν συµπληρωµατικές χρεώσεις ή 
εισπράξεις που αφορούν τον λογαριασµό. 

 

 

 
 
      Σηµειώστε  ότι οι καταχωρήσεις θα γίνουν στην ηµεροµηνία εργασίας που αναφέρεται 
      στο παράθυρο εισαγωγής. 
      Εάν δεν είναι η σωστή θα πρέπει να την αλλάξετε. 
 

• Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Εκτύπωση’ για πρόχειρη εκτύπωση του λογαριασµού. 

• Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Εκτύπωση θεωρηµένου λογαριασµού (κλείσιµο)’ για έκδοση  
του τελικού λογαριασµού.   
Μετά την κίνηση αυτή ο λογαριασµός έχει κλείσει για επί πλέον εγγραφές.  

      Οι λογαριασµοί εξτρά πρέπει να εξοφληθούν πριν την τελική τους έκδοση.  
      Οι λογαριασµοί πελατών / πρακτόρων εφόσον κλείσουν µε υπόλοιπο µεταφέρονται  
      στους χρεώστες.  
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ΑΝΑΧΩΡΗΣΕΙΣ ( DEPARTURES ) 

 

 

 

• Πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία από – έως ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο και πιέστε το  
πλήκτρο ‘Προβολή’. 
Σηµειώστε ότι αναχωρήσεις (Check-Out) µπορούν να γίνουν µόνον για τα δωµάτια που 
η ηµεροµηνία αναχώρησης είναι η ίδια µε την ηµεροµηνία εργασίας του Βιβλίου Πόρτας και 
έχει εκδοθεί θεωρηµένος / τελικός λογαριασµός για τυχόν εξτρά. 
 
Η εµφάνιση της κατάστασης θα γίνει βάσει του τρόπου (φίλτρο) που έχουµε επιλέξει.  
Ο Τρόπος µπορεί να είναι: 
 

1) Κατ’ αύξοντα αριθµό δωµατίου (Αρ. ∆ωµατίου).  
2) Πελάτη γενικά ή συγκεκριµένο εφόσον επιλέξουµε (Πελάτης). 
3) Αλφαβητικά (Όνοµα). 
4) Με τα δωµάτια που έχουν γίνει Check-out (Με εξαγωγές). 
5) Κατά την εκτύπωση να αφήνει κενή γραµµή µεταξύ των δωµατίων αναχώρησης 

(Κενή γραµµή µεταξύ κρατήσεων).  
 

• Κάντε κλικ στο πεδίο ‘∆ωµ’ του δωµατίου.  

• Θα σας ζητηθεί να επιβεβαιώσετε την αναχώρηση. 
Μετά την αναχώρηση το ‘Status’ του δωµατίου θα αλλάξει από ‘C-In’ σε ‘C-Out’ και θα 
γίνει εγγραφή στο Βιβλίο Πόρτας εφόσον αυτό είναι δηλωµένο On Line. 
 
 

ΑΦΙΞΕΙΣ ( ARRIVALS ) 
 
 

 
 

• Πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία από – έως ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο και πιέστε το  
πλήκτρο ‘Προβολή’. 
Σηµειώστε ότι αφίξεις (Check-In) µπορούν να γίνουν µόνον για τα δωµάτια που 
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η ηµεροµηνία άφιξης είναι η ίδια µε την ηµεροµηνία εργασίας του Βιβλίου Πόρτας 
και έχουν δοθεί πλήρη στοιχεία για τον πελάτη (αρ. ∆ωµατίου, εθνικότητα...). 
 
Η εµφάνιση της κατάστασης θα γίνει βάσει του τρόπου (φίλτρο) που έχουµε επιλέξει.  
Ο Τρόπος µπορεί να είναι: 
 

1) Κατ’ αύξοντα αριθµό δωµατίου (Αρ. ∆ωµατίου).  
2) Κατ’ αύξουσα ηµεροµηνία αναχώρησης (Ηµ.Αναχ).  
3) Κατά τύπο δωµατίου (Τύπο ∆ωµ).  
4) Οµαδοποιηµένες σε όµοιες κρατήσεις (Γκρουπ).  
5) Πελάτη γενικά ή συγκεκριµένο εφόσον επιλέξουµε (Πελάτης). 
6) Αλφαβητικά (Όνοµα). 
7) Με τα δωµάτια που έχουν γίνει Check-In (Με εισαγωγές). 
8) Κατά την εκτύπωση να αφήνει κενή γραµµή µεταξύ των δωµατίων άφιξης 

(Κενή γραµµή µεταξύ κρατήσεων).  
 

• Κάντε κλικ στο πεδίο ‘∆ωµ’ του δωµατίου.  

• Θα σας ζητηθεί να επιβεβαιώσετε την άφιξη ή να µεταφερθείτε στην κράτηση του 
δωµατίου για τυχόν διορθώσεις. 

Μετά την άφιξη το ‘Status’ του δωµατίου θα αλλάξει από κενό σε ‘C-In’  και θα 
γίνει εγγραφή στο Βιβλίο Πόρτας εφόσον αυτό είναι δηλωµένο On Line. 

 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΗΜΕΡΑΣ / ΒΙΒΛΙΟ ΥΠΟ∆ΟΧΗΣ- ΠΟΡΤΑΣ  ( NIGHT AUDIT / RECEPTION BOOK ) 
 

 

 
 
 
Όλες οι κινήσεις του ξενοδοχείου εµφανίζονται στο Βιβλίο Πόρτας οµαδοποιηµένες κατά αφίξεις, 
αναχωρήσεις και αλλαγές τιµών /ατόµων . 
 
Αναλυτικά για κάθε εγγραφή και όπου χρειάζεται , έχουµε τα εξής στοιχεία : 

o Επωνυµία 
o Άτοµα 
o Συµφωνία 
o Άφιξη 
o Πιθανή Αναχώρηση 
o ∆ωµάτιο (Χρέωση) 
o Πρωινό (Χρέωση) 
o Γεύµα (Χρέωση) 
o Σύνολο (Χρέωση) 
o Κίνηση (Είδος κίνησης, άφιξη αναχώρηση, αλλαγές) 
o Πελάτης / Πράκτορας 
o Παραστατικό Κράτησης (Αρ. εκδοθέντος παραστατικού στις αναχωρήσεις µόνο) 
o Ποσό Κράτησης 
o Παραστατικό Εξτρά (Αρ. εκδοθέντος παραστατικού στις αναχωρήσεις µόνο 



 29

o Ποσό Εξτρά 
o Σηµειώσεις 

 
Τέλος εµφανίζονται σύνολα ηµέρας σε Αφίξεις , Αναχωρήσεις, Αλλαγές και Παραµένοντες. 
 
Η εργασία αυτή απαιτείται  καθηµερινά από την εφαρµογή και αποτελεί το Κλείσιµο Ηµέρας για να 
µπορέσουµε να προχωρήσουµε στις εργασίες της επόµενης ηµέρας. 
Για να πραγµατοποιήσουµε το κλείσιµο της ηµέρας πρέπει πρώτα να έχουν ολοκληρωθεί όλες  
οι αφίξεις, αναχωρήσεις και η έκδοση όλων των λογαριασµών.  
Σε αντίθετη περίπτωση θα µας εµφανιστεί σχετικό µήνυµα. 
 

• Πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο. 

• Για απλή εκτύπωση κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Εκτύπωση’. 

• Για κλείσιµο ηµέρας κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Θεωρηµένο (Κλείσιµο ηµέρας). 
 

 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ ΗΜΕΡΑΣ / ΙΣΟΖΥΓΙΟ ΗΜΕΡΑΣ  ( NIGHT AUDIT / MAIN COURANTE ) 

 

 

Η κατάσταση αυτή συνοψίζει όλες τις οικονοµικές κινήσεις του ξενοδοχείου για µια δεδοµένη ηµέρα.. 
Εµφανίζονται κατά σειρά, τα επιµέρους τµήµατα συµφωνίας και τα σύνολά τους, τα τµήµατα 
κατανάλωσης και τα σύνολά τους, τα τµήµατα All Inclusive και τα σύνολά τους, τα τµήµατα εκπτώσεων 
και τα σύνολά τους, τα τµήµατα εισπράξεων µετρητοίς και τα σύνολά τους , τα τµήµατα εισπράξεων µε 
πιστωτική κάρτα και τα σύνολά τους  και τα σύνολα πληρότητας ηµέρας σε δωµάτια και άτοµα και τέλος 
έχουµε την ανάλυση ανά συντελεστή ΦΠΑ (λογιστικό άρθρο). 
 
Όλα τα παραπάνω αναλύονται ανά εγγραφή σε χρεωστικά, µετρητά, σύνολο, καθαρή αξία, δηµοτικός 
φόρος, προ ΦΠΑ, και ΦΠΑ.  
 
Έχουµε την δυνατότητα µε διπλό κλικ επάνω στα τµήµατα κατανάλωσης να δούµε σε ξεχωριστό 
παράθυρο την ανάλυση των συγκεκριµένων χρεώσεων. 
 
Επιλέγοντας το κουµπί ‘Θεωρηµένη εκτύπωση (Κλείσιµο Ηµέρας)’ τότε κλείνουµε την ηµέρα για 
χρηµατοοικονοµικές εγγραφές και το ισοζύγιο εκτυπώνεται σε επιλεγµένο εκτυπωτή. 
 

ΠΡΟΣΟΧΗ ! Μετά την έκδοση θεωρηµένου Ισοζυγίου δεν υπάρχει δυνατότητα αναίρεσης, παρά µόνο 
ύστερα από ανάλογη αίτηση µε τηλεοµοιοτυπία στο FiloXenia Support. 
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ΚΡΑΤΗΣΕΙΣ  ( RESERVATIONS ) 

 

 
 
 
Για την καταχώρηση µιας κράτησης ξεκινάµε δηλώνοντας ηµεροµηνία άφιξης, ηµεροµηνία αναχώρησης, 
Πελάτη και Status. 
 
Όλα τα δωµάτια που έχουν ίδια ηµεροµηνία άφιξης-αναχώρησης, Status και Πελάτη συγκεντρώνονται   
σε µια κράτηση.  
Εάν δεν θέλουµε τα δωµάτια κράτησης µε ίδια άφιξη-αναχώρηση και πελάτη να ενσωµατωθούν σε µία, 
τότε επιλέγουµε διαφορετικό Status,  ‘Group 1-25’.  
Η επιλογή του ‘Status’ αφορά µόνο τον τρόπο χρέωσης των εξτρά. Εάν το ‘Status’ είναι Agent, 
Divers ή Group 1-25 τότε τα εξτρά θα χρεωθούν στο εκάστοτε δωµάτιο της κράτησης που τα έχει  
κάνει και η συµφωνία (δωµάτιο, πρωινό και γεύµατα) στον πελάτη / πράκτορα σε αντίθεση µε το 
Private όπου όλες οι χρεώσεις θα συµπεριλαµβάνονται στον ίδιο λογαριασµό πελάτη / πράκτορα. 
 
Κάνοντας στο πλήκτρο ‘Πελάτης’  εµφανίζεται η µάσκα αναζήτησης. Εάν ο πελάτης δεν βρίσκεται 
καταχωρηµένος στο αρχείο τότε κάνουµε ‘Νέα προσθήκη’, επιστρέφουµε στην µάσκα αναζήτησης 
και επιλέγουµε τον πελάτη.  
Αυτά είναι τα στοιχεία στα οποία θα εκδοθεί η ‘Απόδειξη Παροχής Υπηρεσιών’ για την συµφωνία 
(δωµάτια, πρωινά, γεύµατα) και εφόσον το Status είναι ‘Private’ και όλα τα εξτρά χρεωστικά των 
τµηµάτων κατανάλωσης. Οι λογαριασµοί των εξτρά θα εκδοθούν (Status Agent, Divers, Group 1-25) 
στα Ονόµατα Πελατών.  
 
Ονόµατα Πελατών = γράψτε τα ονόµατα (µέχρι 5)) των πελατών που µένουν στο δωµάτιο ή επιλέξτε 
από την λίστα, εάν πελάτης µε το ίδιο όνοµα έχει µείνει προγενέστερα στο ξενοδοχείο και υπάρχει 
καταχωρηµένο ιστορικό. Για να δηµιουργήσετε ιστορικό κάντε κλικ στο πλήκτρο µε το ανθρωπάκι  
δίπλα στο όνοµα. Η εγγραφή αυτή µπορεί να γίνει και µεταγενέστερα από την επιλογή,  
‘Υποδοχή / Εγγραφή Πελάτη (Βιβλίο Αστυνοµίας)’. 
Εάν το όνοµα του πελάτη είναι το ίδιο µε αυτό του πελάτη (όπως συνήθως γίνεται στις περιπτώσεις 
µεµονωµένων ιδιωτών), πατήστε το µπλε τόξο, δίπλα στο όνοµα του ‘Πελάτη’, για να το µεταφέρετε    
στην λίστα ονόµατος δωµατίου και να µην χρειαστεί να το πληκτρολογήσετε ξανά.                                                  
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∆ωµ = Αριθµός δωµατίου. Επιλέξτε από την λίστα πιέζοντας το κουµπί. "Μπλοκαρισµένα" δωµάτια 
εµφανίζονται ως "Reserved"                           
                                                                                 
Τυ = Τύπος δωµατίου.  
Εάν το δωµάτιο έχει διαφορετικό τύπο από τον επιλεγµένο, θα σας ζητηθεί να επιβεβαιώσετε την 
επιλογή σας. 
                                                                                 
Συ = Συµφωνία. Επιλέξτε από την λίστα βάσει της κράτησης. 
 
        Χρησιµοποιήστε 
             BO = Μόνο Ύπνος,  
             BB = Ύπνος και Πρωινό,  
             HB = Ηµιδιατροφή (ένα γεύµα / δείπνο) 
             FB = Πλήρης διατροφή  (γεύµα και δείπνο) 
             AΙ  = All Inclusive   
                                                                                
Καταχωρήστε τα άτοµα που µένουν στο δωµάτιο χρησιµοποιώντας:  

              Ε = Ενήλικες,   
              Π = Παιδιά,  
              ∆ = ∆ωρεάν,  
              Κ = Παιδικό κρεβατάκι (Κούνια)                           

                                                                                 
Τύπος Σ/λαιου = Τύπος τιµοκαταλόγου βάσει συµβολαίου.  
 

- Συµβόλαια Πελάτη 
Το FiloXenia θα δείξει συµβόλαια µόνο του πράκτορα που επιλέχθηκε, και οι τιµές θα 
εισαχθούν από το αντίστοιχο συµβόλαιο.  

 
- Συµβόλαια Γενικής Χρήσης 

Θα εµφανιστούν όλα τα συµβόλαια τα οποία ο Πελάτης έχει επιλεγµένη την ένδειξη ‘Συµβόλαια 
πελάτη σε γενική χρήση’  στην κάρτα εισαγωγής του. 
Οι εµφανιζόµενες τιµές θα έχουν ισχύ για όλη την περίοδο της κράτησης. 
Με αυτή την επιλογή µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε οποιοδήποτε συµβόλαιο σε όλους τους 
πελάτες. 
 

- Χωρίς Συµβόλαιο  
Επιλογή που µας επιτρέπει να δώσουµε τιµές στην συγκεκριµένη κράτηση οι οποίες θα 
ισχύουν για όλη την περίοδο της κράτησης. 

 
Σηµειώστε ότι εάν έχετε επιλέξει τιµές από συµβόλαιο, έχετε δηλαδή επιλέξει τύπο συµβολαίου, 
τότε πιθανές επί τόπου αλλαγές στις τιµές θα αγνοηθούν.  
Εάν θέλουµε να δηλώσουµε συγκεκριµένες τιµές για όλη την περίοδο δεν επιλέγουµε τύπο 
συµβολαίου. 
 
                                                                                 
ΩρΑφ = Ώρα Άφιξης και ΩρΑν = Ώρα Αναχώρησης 
                                                                                                                                                                
Αρ.Λογ = Αριθµός λογαριασµού πελάτη. 
∆ίδεται αυτόµατα από το FiloXenia. ∆εν µπορεί να αλλαχθεί.                                
 
Εθνικ/τα = Εθνικότητα. Επιλέξτε πατώντας το κουµπί. Εάν στο δωµάτιο υπάρχει και δεύτερη 
εθνικότητα, τότε δηλώστε 2

η
 Εθνικότητα πατώντας του αντίστοιχο κουµπί. 

 
Χρησιµοποιήστε τις : 
 

1. Παρατηρήσεις ∆ωµατίου (Π/σεις ∆ωµατίου) για σχόλια που αφορούν το δωµάτιο                          
( εκτυπώνονται στην λίστα αφίξεων ). 

 
2. Παρατηρήσεις Βιβλίου Πόρτας (Π/σεις Β.Πορτας) για σχόλια που θέλετε να εκτυπωθούν στο 

Βιβλίο Πόρτας. 
 

3. Έξτρα Πληροφορίες για παραπάνω σχόλια που αφορούν το δωµάτιο ( εκτυπώνονται στην 
λίστα αφίξεων ). 

 
4. Παρατηρήσεις στο Λογαριασµό για σχόλια που αφορούν τον λογαριασµό ( κατ’ επιλογήν 

εκτυπώνονται στον επίσηµο λογαριασµό ). 
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5. Πληρωµές για να καταχωρήσετε προκαταβολές, πληρωµές ή χρεώσεις που αφορούν την 
συνολική κράτηση. 

 
6. Πώληση από, για να επιλέξετε την πηγή πώλησης, όπως π.χ. µια διαφηµιστική καµπάνια  . 

 
7. VCR Βοηθητικό πεδίο (voucher number) στο οποίο µπορούµε να καταχωρήσουµε ένα αριθµό 

για µια κράτηση δωµατίου. Μπορεί αργότερα να χρησιµοποιηθεί και σαν πεδίο αναζήτησης 
πληκτρολογώντας τον αριθµό και πατώντας το πλήκτρο Vcr. 
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ΠΛΑΝΟ ∆ΩΜΑΤΙΩΝ  ( ROOMS OVERVIEW ) 

 
 
Με την εφαρµογή αυτή έχουµε µια πλήρη εικόνα του ξενοδοχείου που αφορά όλα τα δωµάτια και  
τους πελάτες που παραµένουν, έχουν µείνει ή αναµένονται να µείνουν σε αυτά. 
 
Πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο και κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Προβολή’. 
Θα εµφανιστεί η κατάσταση των δωµατίων µε τους πελάτες για 10 µέρες πριν την ζητούµενη 
ηµεροµηνία και ένα µήνα µετά. 
Μετακινηθείτε µε την µπάρα δεξιά – αριστερά για να ελέγξετε τις ηµεροµηνίες που σας ενδιαφέρουν. 
Μπορείτε να κάνετε κλικ στο πλήκτρο ‘Επεξηγήσεις’ για να σας δοθούν συνοπτικές οδηγίες. 
Σε κάθε κελί αναφέρονται τα αρχικά του ονόµατος του πελάτη, εφόσον έχει γίνει check-In ή απλά 
κράτηση, µε διαφορετικό χρώµα ανάλογα µε την κατάσταση /status (βλ. επεξηγήσεις). 
Κάνοντας απλό κλικ στο κελί βλέπουµε στο πάνω µέρος της οθόνης το πλήρες όνοµα του πελάτη 
και τις ηµεροµηνίες άφιξης, αναχώρησης. 
 
Αναλυτικά µε την χρήση της εφαρµογής µπορούµε να εκτελέσουµε τις εξής εργασίες: 
 

• Νέα κράτηση κάνοντας διπλό κλικ σε κελί όπου το δωµάτιο είναι διαθέσιµο στην 
ηµεροµηνία (άσπρο χρώµα). 

• ∆ιορθώσεις στο δωµάτιο για συγκεκριµένη ηµεροµηνία και µετά, κάνοντας  
       διπλό κλικ σε κελί όπου το δωµάτιο βρίσκεται σε κατάσταση Check-In (µπλε χρώµα). 

• Εµφάνιση / έκδοση λογαριασµού δωµατίου, κάνοντας απλό κλικ σε κελί όπου το δωµάτιο 
βρίσκεται σε κατάσταση Check-In (µπλε χρώµα) και κλικ στο όνοµα του πλαισίου  
πληροφόρησης που βρίσκεται στο επάνω µέρος της οθόνης. 

• ∆ιόρθωση κράτησης κάνοντας διπλό κλικ σε κελί όπου το δωµάτιο είναι αναµενόµενο στην 
ηµεροµηνία (πράσινο χρώµα). 

• Εµφάνιση / έκδοση λογαριασµού, διορθώσεις στο δωµάτιο, Check-Out και εµφάνιση / 
εκτύπωση λογαριασµού συµφωνίας κάνοντας απλό κλικ σε κελί όπου το δωµάτιο είναι σε 
κατάσταση αναχώρησης (άσπρο χρώµα) και κλικ στο όνοµα του πλαισίου  πληροφόρησης που 
βρίσκεται στο επάνω µέρος της οθόνης. 

• Αλλαγή δωµατίου κάνοντας απλό κλικ σε κελί όπου το δωµάτιο είναι σε κατάσταση Check-In 
(µπλε χρώµα) και σέρνοντας το κελί στο δωµάτιο που θέλουµε να µεταφερθεί. 
ηµεροµηνία (άσπρο χρώµα). 

 
Εάν το δωµάτιο βρίσκεται σε διπλή χρήση (κόκκινο χρώµα), τότε για επεξεργασία κάντε απλό 
κλικ στο κελί και επιλέξτε ποιο από τα δύο θέλετε από πλαίσιο πληροφόρησης που βρίσκεται στο 
επάνω µέρος της οθόνης. 
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       ΑΝΑΦΟΡΑ ∆ΙΑΘΕΣΙΜΟΤΗΤΑΣ  ( AVAILABILITY REPORT ) 
 

 

       

      Αναφορά διαθεσίµων δωµατίων και πληρότητας. 
      Πληκτρολογήστε την περίοδο από – έως ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο και πατήστε το πλήκτρο 
      ‘Προβολή’. 
      Κάντε κλικ στην ηµεροµηνία µπορείτε να δείτε την κατάσταση παραµενόντων ηµέρας. 
      Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Κρατήσεις’ για καταχώρηση κρατήσεων 
      Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘Επεξηγήσεις’ για συνοπτικές οδηγίες. 
 
 
ΠΑΡΑΜΕΝΟΝΤΕΣ  ( GUEST REGISTER ) 
 

 
 
Πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο και πιέστε το πλήκτρο ‘Προβολή’. 

 
Η εµφάνιση της κατάστασης θα γίνει βάσει του τρόπου (φίλτρο) που έχουµε επιλέξει.  
Ο Τρόπος µπορεί να είναι: 

 
1) Κατ’ αύξοντα αριθµό δωµατίου (Αρ. ∆ωµατίου).  
2) Κατ’ αύξουσα ηµεροµηνία άφιξης (Άφιξη).  
3) Κατ’ αύξουσα ηµεροµηνία αναχώρησης (Αναχώρ.).  
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4) Κατά τύπο δωµατίου (Τύπ∆ωµ).  
5) Πελάτη γενικά ή συγκεκριµένο εφόσον επιλέξουµε (Πελάτης). 
6) Αλφαβητικά (Όνοµα). 
7) Με αναµένοντες (µαρκαρισµένο το σχετικό πεδίο) 
8) Με αναχωρήσεις (µαρκαρισµένο το σχετικό πεδίο) 
9) Ένα όνοµα µόνο (µαρκαρισµένο το σχετικό πεδίο) 

 
 

Κάντε κλικ στο πεδίο ‘∆ωµ’ του δωµατίου για διορθώσεις.  
Κάντε κλικ στο πεδίο δίπλα στον αριθµό δωµατίου για να δηλώσετε το δικαίωµα χρήσης ή 
ενοικίασης του πελάτη θυρίδας ασφαλείας, κάθισµα παραλίας, πετσέτες / λοιπά και 
κλιµατιστικών,  

 
ΑΛΛΑΓΕΣ ΣΕ ∆ΩΜΑΤΙΟ  ( ROOM UPDATE ) 
 

 

 
Εφαρµογή µε την οποία µπορούµε να κάνουµε οποιανδήποτε αλλαγή που αφορά τον 
πελάτη που παραµένει στο δωµάτιο, έχει δηλαδή γίνει check-in και δεν έχει γίνει check-out. 
Οι αλλαγές θα ισχύουν από την αναγραφόµενη ηµεροµηνία και µετά. 
Η προτεινόµενη ηµεροµηνία έναρξης αλλαγών είναι η ηµεροµηνία εργασίας (Βιβλίο Πόρτας), 
την οποία όµως µπορούµε να αλλάξουµε σε µεταγενέστερη. 

Αφού πληκτρολογήσετε την ηµεροµηνία δώστε τον αριθµό δωµατίου και πιέστε το πλήκτρο ‘Εύρεση’.  

Στην οθόνη θα εµφανιστεί ο πελάτης και για να συνεχίσετε σε διορθώσεις πιέστε το πλήκτρο 
‘∆ιόρθωση’. Σηµειώστε ότι εάν έχει εκδοθεί στον πελάτη θεωρηµένο τιµολόγιο τότε θα εµφανιστεί 
µήνυµα ότι αλλαγές δεν επιτρέπεται να γίνουν. 

Αφού τελειώσετε µε τις διορθώσεις πιέστε το πλήκτρο ‘Αποθήκευση’. 
Εάν οι αλλαγές που κάνατε αφορούν το Βιβλίο Πόρτας τότε θα γίνει αναφορά σε αυτό µε δύο εγγραφές, 
αναχώρηση µε τα στοιχεία πριν των αλλαγών και άφιξη µε τα ισχύοντα. 
 
Ανάλογα µε τις διορθώσεις θα πρέπει να έχετε υπ’ όψιν σας τα εξής: 

• Σε αλλαγή τιµών, εάν θέλετε οι τιµές να ισχύουν από την ηµεροµηνία µέχρι το  τέλος διαµονής 
τότε ο τύπος συµβολαίου πρέπει να είναι κενός. 

• Σε αλλαγή πελάτη / πράκτορα, ηµεροµηνίας αναχώρησης ή status τότε το δωµάτιο θα 
συµπεριληφθεί σε κράτηση µε τα νέα στοιχεία. Υπάρχει περίπτωση λοιπόν να σας δοθούν 
σχετικά µηνύµατα τα οποία πρέπει να προσέξουµε ιδιαίτερα.  
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ΕΓΓΡΑΦΗ ΠΕΛΑΤΏΝ  ( ΒΙΒΛΙΟ ΑΣΤΥΝΟΜΊΑΣ ) / GUEST DETAILS 
 

 

 

Εφαρµογή καταχώρησης αναλυτικών στοιχείων πελάτη δωµατίου, του παραµένοντα δηλαδή και όχι 
αυτού στον οποίο θα εκδοθεί το παραστατικό τιµολόγησης για την συµφωνία. 
Τα στοιχεία αυτά χωρίζονται σε διαφορετικές ενότητες, αυτήν που αφορά τα υποχρεωτικά για το βιβλίο 
αστυνοµίας, αυτές που αφορούν τον πελάτη προσωπικά και µπορούν να καταχωρηθούν πριν ή µετά 
την άφιξή του. 
 
Πληκτρολογήστε την ηµεροµηνία ή επιλέξτε από το ηµερολόγιο και πιέστε το πλήκτρο ‘Προβολή 
Αφίξεων’. 
Οι πελάτες για τους οποίους δεν έχει καταχωρηθεί ιστορικό έχουν την ένδειξη ‘NR **’ στο όνοµα. 
Επιλέξτε τον πελάτη από την λίστα κάνοντας διπλό κλικ στο όνοµα. 
 

 

 

Κάντε κλικ στο πλήκτρο ‘∆ιό’ δίπλα στην εθνικότητα του πελάτη για να εµφανιστεί η οθόνη εισαγωγής 
στοιχείων. Τα πεδία / ενότητες µαρκαρισµένα µε (*) είναι τα υποχρεωτικά για το Βιβλίο Αστυνοµίας. 
Συµπληρώστε τα στοιχεία και πιέστε το πλήκτρο αποθήκευση. 
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ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ  

 
ΑΝΤΙΓΡΑΦΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ  ( BACKUP ) 

 

Η απώλεια δεδοµένων (αρχείων) της επιχείρησης µπορεί σε ορισµένες περιπτώσεις 

να είναι και καταστροφική. 

Οι ηλεκτρονικοί Υπολογιστές δεν είναι τίποτε άλλο από απλά µηχανήµατα τα οποία  

µπορεί κάποια στιγµή να χαλάσουν. 

Η βλάβη σε πολλές περιπτώσεις συνεπάγεται και την απώλεια των δεδοµένων (αρχείων)  

τα οποία βρίσκονται στα µαγνητικά µέσα του υπολογιστή (σκληρός δίσκος κτλ). 

Ο µόνος τρόπος επαναφοράς των αρχείων είναι από δευτερεύουσα µονάδα αποθήκευσης 

(backup). 

Η δευτερεύουσα αυτή µονάδα πρέπει να είναι µετακινούµενη και όχι κάποιος  

δεύτερος δίσκος στο ίδιο µηχάνηµα. 

 

Πρότασή µας είναι η διασφάλιση των αρχείων να γίνεται σε µετακινούµενες µονάδες 

δίσκων (Zip). 

 

Η διαδικασία πρέπει να εκτελείται καθηµερινά µε τις οδηγίες που σας έχουν δοθεί, 

σε τουλάχιστον δύο διαφορετικά Zip για µονές και ζυγές ηµεροµηνίες αντίστοιχα. 

Μία φορά την εβδοµάδα σε ένα zip το οποίο µετά την εκτέλεση της διαδικασίας 

να φυλάσσεται  σε διαφορετικό γεωγραφικά χώρο. 

Με τον τρόπο αυτό η διασφάλιση γίνεται σε τρεις διαφορετικές µονάδες µε  

διαφορετικές ηµεροµηνίες στην κάθε µία. 

Θα ήθελα να τονίσω ότι οι οδηγίες που σας έχουν δοθεί αφορά τα δεδοµένα 

του FiloXenia / KaliMera µόνο και όχι αρχεία όπως π.χ. κείµενα Word, Excel. 

 

Σε περίπτωση βλάβης δεν παίρνουµε backup παρά µόνο µετά την αποκατάσταση. 

 

Η διασφάλιση των αρχείων είναι αποκλειστικά δική σας ευθύνη. 

 

Για τον περιορισµό βλαβών στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές επιβάλλεται 

η παροχή ηλεκτρικού ρεύµατος να γίνεται µέσω σταθεροποιητών τάσης (UPS). 

 
ΤΑΧΥΤΗΤΑ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 

 
Η µόνιµη λειτουργία της εφαρµογής Norton Antivirus (Auto-protect) µειώνει την ταχύτητα 

λειτουργίας  του FiloXenia / KaliMera (όπως και κάθε εφαρµογής που επεξεργάζεται µεγάλο 

όγκο αρχείων) στο ένα δέκατο περίπου. 

Θα συνιστούσαµε λοιπόν για τους υπολογιστές που δεν έχουν άµεση ανάγκη  προστασίας 

από ιούς η εφαρµογή αυτή να µην είναι ενεργή. 

 
 


