Koostaja:

Tiina Viin

Tartu Ulikooli Parnu kolledz
Kevad 2013

pam—)

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

Kiilastaja sisseregistreerimine ja arveldamine

Selle peatiiki eesmirgiks on anda iilevaade kiilastaja majutusettevottesse
registreerimisprotsessi kdigus toimuvast ning milliseid dokumente selleks kasutatakse.

e Miks on oluline makseviisi kindlakstegemine ja milliseid reegleid vdiks jargida
kiilastajatega arveldamisel?

e Millised on erinevad arvete tiilibid?

o Kuidas kontrollida vastuvotu tegevust ja korraldada aruandlust?
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1 Kiilastaja majutusettevottesse registreerimine

Peamised tootajate tookohustused sisseregistreerimise (Check-in) kdigus on kiilastaja
vastuvitmine, tervitamine ja sisseregistreerimine; hotelli teenuste miitimine kiilastajatele;
kiilastajate kohta registrite loomine; teiste osakondade varustamine kiilastajainfoga.

Majutusettevotte personali jaoks on kiilastajate sisseregistreerimine esimene silmast silma
kontakt. Sujuv registreerimisprotsess loob kliendile majutusettevottest meeldiva esmamulje.
Vastuvotutodtajad on esimesed inimesed, kes kuulevad kiilastajate soove ja kaebusi, nende
kéitumisest kiilastajatega sdltub viimaste rahulolu kogu ettevottega.

Osa vajalikust kiilastajatega seonduvast informatsioonist selgub alles saabumispdeva
hommikul. Kuigi tellimused on sageli tehtud mitu kuud varem, vdivad viimased muudatused
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toimuda vahetult enne klientide saabumist (moni klient soovib pikemalt peatuda; saabuval
reisiseltskonnal on kaasas lisalitkmed; moni tuba on remondis jne).

Enne kiilastaja saabumist vajab vastuvotutodtaja tubade hoive kohta detailset infot. See
kajastub tavaliselt toaseisude aruannetes (room status report), mis pakuvad teavet selle
kohta, millised toad on hdivatud, millised vabad, millised koristamata voi hoopis remondis.
Isegi viikeses majutusasutuses, kus on juba 10 ja rohkem tuba, oleks madistlik sellist aruannet
pidada. Aruanne voib kdlada keerulise dokumendina, kuid toaseisude aruandeks voib
nimetada ka paberilehele visandatud pdeva koondit, kust on ndha, millised toad téna lahkuvad,
millistesse tulevad kiilastajad uuesti sisse ja mida on selleks ette valmistada vaja. Hotellides
kasutatakse lisaks veel tina saabujate aruannet. Sellest on nédha ka kiilastajate kokkulepitud
saabumise ja lahkumise kellaajad, sest see voimaldab paremini planeerida tubade koristamise
jérjestust. Siia saab lisada kiilastajatega seotud erisoovid — kes soovib beebivoodit tuppa, kes
lisatekki, patja jmt. Isegi juhul kui kdikide tubade koristamise ja kiilastajate vastuvdtmisega
tegeleb ainult maja perenaine, voimaldab see ennast kontrollida, et midagi unustusse ei ole
jadanud. Vaikemajutusettevottes oleks moistlik need kaks aruannet omavahel siduda ja teha
ainult Uihte, aga rohkemate andmetega, mis tdesti voimaldaks toid sujuvalt planeerida.
Aruannete roll ei ole t66d suurendada, vaid eelkdige ikka tulemust parandada ja véltida
unustamisi.

Sisse registreerimise (registration) iilesanne on jétta jélg kliendi saabumisest ning kontrollida
kiilastajate isikuandmeid. Kui kiilastaja saabub hotelli, palutakse tavaliselt tal tdita
kiilastajakaart. Kiilastajakaardi koostab tellimuse andmete pdhjal vastuvotutodtaja voi siis
palutakse kliendil tdita alusandmetega blankett. Ka vdga viikeses majutusettevottes ei peaks
olema piinlik kiisida kiilastaja andmeid ja paluda tal see dokument tiita.

Majutusettevotte majutusteenuse kasutaja registreeritakse majutusettevottes kiilastajakaardi
alusel. Majutusteenuse kasutaja kinnitab esitatud andmete digsust oma allkirjaga.
Majutusteenuse kasutaja kiilastajakaardile kantakse tema kohta vihemalt jirgmised andmed:

e nimi, slinniaeg, kodakondsus ja aadress;
o temaga koos majutatava abikaasa ja alaealise nimi, siinniaeg ja kodakondsus;
e majutusteenuse osutamise aeg.

Mboningatel juhtudel voib klient saabuda majutusettevottesse oodatust varem ja siis ei pruugi
olla vabu koristatud tube. Sellistel puhkudel tuleb kaaluda tegevusvariante, kuidas kliendi
ebamugavusi voimalikult vidhendada. Vastuvotutdotaja lilesanne on vabandada ja selgitada, et
sobivat tuba ei ole veel vabastatud vdi ei ole joutud koristada. Seni, kuni tuba koristatakse,
saab kiilastaja sisse registreerida, pakkuda talle kohvi, korraldada tema pagasi hoiustamise voi
tutvustada piirkonda. Kiilastajale tuleb tdpsustada toa koristamisele kuluvat acga ning Gelda,
millal ta saab oma tuba kasutama hakata. Seejdrel saab kiilastaja otsustada, kuidas ta
vahepealset aega kasutab.

Tootajad peavad olema valmis pahameeleavaldusteks, kui kliendid ei saa oma tuba
saabumisjargselt kasutada. Vastuvotutodtaja peab andma endast maksimumi, et klient tunneks
end oodates mugavalt. Nt v3ib klienti teavitada ranna asukohast, laste ménguviljakutest,
lahipiirkonnas paiknevatest poodidest, huvivdérsustest. Kui toa vabanemine votab vaid
paarkiimmend minutit, peaks todtajal olema voimalus pakkuda kliendile kohvi, mahla voi
mingit tegevust, et kiilastaja voiks end ebamugavas olukorras voimalikult hésti tunda. Nii
saab klient ooteaja meeldivalt sisustada ning tdenédoliselt jadb majutusettevotte teenindusega



(vaatamata viikestele torgetele) véga rahule, sest personal on mdelnud probleemolukordade
lahendamisele.

2 Kiilastajakaart ehk registreerimiskaart

Kiilastajakaart ehk registreerimiskaart (registration form) peab olema koostatud
majutusettevottele vajalike andmete kogumise eesmérgil, mitte sellepdrast, et
majutusasutustes on kombeks neid kasutada. Kiilastajakaardil sisalduda voivad andmed:

1)  Nimi kliendi ees- ja perekonnanimi. Oluline on kontrollida, kas need andmed on ikka
oiged, sest muidu koostatakse kogu dokumentatsioon, sh arve valede andmetega, mis jitab
kliendile ettevottest viga halva mulje.

2)  Aadress siia voib lisada ka e-posti aadressi.

3)  Passi/ID kaardi number - on vajalik isiku tuvastamiseks, sh niiteks erinevate
maksevahendite digele isikule kuulumise tuvastamiseks.

4)  Kodakondsuse kiisimine on statistika tegemiseks ja ettevotte turundustegevuse
planeerimiseks vajalik info.

5) Reisi eesmark - lisatakse enamasti valikuna t66, puhkus, konverents, muu, aga seda saab
ettevotte enda vajadustele vastavalt ka muuta.

6)  Saabumiskuupéev.

7)  Lahkumiskuupdev hoolimata sellest, et lahkumiskuupéev on antud tellimuse registris,
peab vastuvotutdotaja selle kliendi kéest tile kiisima, sest kliendi plaanides voib olla
muudatusi toimunud.

8)  Tubade arv.

9)  Toa tiiiip.

10) Kiilastajate arv inimeste arv ei pruugi olla sama, mis voodikohtade arv toas. Uks inimene
vOib nditeks peatuda kaheses toas iihese toa hinnaga vai kolm inimest olla kaheses toas

lisavoodiga.

11) Maksmisviisi puudutav info on ettevotte jaoks viga oluline, seetdttu kiisitakse seda
sisseregistreerimisel veel kord.

12) Allkiri oluline on, et klient kinnitaks andmete Gigsust allkirjaga. Seejérel voib
kiilastajakaarti kasutada no lepinguna kliendilt kulude viljandudmiseks.

13) Vastuvdtutodtaja allkiri kinnitab, et andmed on iile kontrollitud.

Lisaks tdidab vastuvdtutootaja kaardil veel mdne lahtri:



14) Ettemaks kui kliendilt on ndutud deposiitmakset, peab summa kajastuma
kliendiandmetes. Kui klient saabub majutusettevittesse, kantakse see kliendi arvele
ettemaksuks.

15) Toa number kui klient ei ole juba tellimust tehes esitanud oma soove mone konkreetse
toa suhtes, paigutab vastuvotutodtaja kliendi sobivasse tuppa registreerimise kéigus.

16) Toa hind kui klient on teinud tellimuse, on hinnakokkulepe juba olemas. Juhukliendi
puhul aga médratakse hind kindlaks registreerimisprotsessi kdigus.

Vastuvotutootaja vastutab selle eest, et kiilastajakaart vormistatakse korrektselt.
Turismiseaduse paragrahv 24 punkt 6 iitleb, et kiilastajakaarte tuleb séilitada
majutusettevottes kaks aastat nende tditmise pdevast alates. Kiilastajakaardi andmeid
kasutatakse tubade seisu kindlaks tegemisel, statistiliste aruannete koostamisel
statistikaametile, vajadusel teistele osakondadele; kiilastajaandmete arhiivi loomiseks.

Majutusettevotte esindaja voib kiisida isiku tuvastamiseks isikut tdendavat dokumenti. Isiku
identifitseerimiseks on Pankade Kaardikeskuse andmetel aktsepteeritavad jargmised
dokumendid:

o Eesti Vabariigi pass voi ID kaart

o vilisriigi pass voi ID kaart

o diplomaatiline pass voi kaart

o Eesti Vabariigi vilismaalase pass v0i reisipass
o Eesti juhiluba (plastist)

o meremehe teenistusraamat

o rahvusvaheline juhiluba (plastist)

Labimdeldud kiilastajakaartide koostamine vastavalt ettevotte vajadustele ja nende séilitamine
annab ettevottele mitmeid eeliseid. Kiilastajad on harjunud, et majutusettevotetes tiidetakse
kiilastajakaart ning sinna paneb kiilastaja vabatahtlikult kirja mitmeid andmeid, mille alusel
saab majutusettevite teavet oma teenuste arendamiseks ja turundamiseks. Kui kiilastaja lisab
kaardile oma e-posti aadressi, siis vOib ettevotte ta lisada oma kliendiandmebaasi ning saata
talle eripakkumisi, infot ettevotte tegemistest ja pakkumistest. Kodakondsuse ja reisieesmargi
teadmine voimaldab ettevottel saada konkreetse iilevaate enda kliendisegmentidest ning
vorrelda neid andmeid néiteks sellega, kuhu on turundamiseks raha investeeritud ning kas see
on nende sihtrithmade puhul end digustanud.

3 Erinevad maksmisviisid

Maksmisviisi kindlaks tegemise eesméark on majutusettevotte jaoks eelkdige kliendi valitavast
makseviisist teadlikuks saamine. Kui klient soovib maksta tSeki, vautSeri voi vahetuntud
vélisvaluutaga, saab majutusettevotte arvestada, mida iiks voi teine viis endaga kaasa toob ja
kuidas protsessid kédivad vai siis hoopis kiilastajat teavitada, milliste maksevahenditega nende
ettevottes arveldada ei saa.

Kliendiarveldustega seonduvas tegevuses voib vélja tuua mone peamise reegli:



o Kui klient on juhukiilastaja voi tal on garanteerimata tellimus, ndutakse majutuse
maksumus sisseregistreerumisel ettemaksuna sisse voi tépsustatakse kliendi
krediitkaardi andmeid (see eeldab vastavate lepingute olemasolu pankadega).

o Kui kiilastajal on garanteeritud tellimus ja ta maksab oma arve ise, kiisitakse tema
krediitkaardi andmeid v0i noutakse taas ettemaksu.

o Kui klient soovib maksta sularahas voi vilisvaluutas, teavitatakse teda kehtivast
valuutakursist ja kujunevast toa hinnast.

o Kui kliendi arve tasub reisibiiroo, peab vastuvotu todtaja veenduma, et reisibiiroo
vautSer oleks kehtiv ja reisibiirooga leping tehtud vai siis reisibiiroo poolt teenused
eelnevalt tasutud.

Kiilastaja voib sageli valida, millal ta soovib oma toa eest maksta, kas kohe
sisseregistreerimisel voi alles majutusettevottest lahkudes. Eestis jargivad paljud ettevotted
poliitikat, et anname kiilastajale voimaluse maksta siis kui ta majutusettevottest lahkub, sest
muidu kiilastaja ei tule meie ettevottesse. Seda pdhimdtet voib rakendada siis, kui te kiilastajat
hésti tunnete ning temast on saanud teie ettevotte korduvkiilastaja. Kui tegemist on
ettevottega, kus on 66paevaringselt teenindajad kiilastajatega seotud, siis voib seda pdhimdtet
soovi korral rakendada. Viiksematel majutusettevotetel oleks siiski moistlik kiilastajate
saabumisel kohe édra arveldada.

Hotelliteenuste kasutamise eest on kiilastajatel voimalik tasuda arvega. Arve (account) on
ettevotte voi flilisilisest isikust ettevotja ja hotelli vaheline krediidivorm. Eelnevalt lepitakse
kokku tubade arvus, nende hinnas, lisateenustes. Arvega kiib iildjuhul kaasas garantiikiri
(guarantee letter). Garantiikiri vormistatakse maksmist tagava isiku allkirjaga (pitsatit nagu
varem, enam ei nduta). Garantiikiri sisaldab kirjalikku lubadust nditeks tdhtajaliselt teostada
teatud tingimustel mingi t60, tarnida kaup voi sooritada maksed. Garantiikiri ei pruugi
sisaldada poordumist, selle vaib vélja anda ka asutuse voi firma nimele. Garantiikirjale
kirjutab alla to6taja, kes on EV Gigusaktide ning asutuse- vai firmasisese tookorraldusega
méidratud antud toovaldkonna eest vastutama. Garantiikiri ei asenda lepingut ning see
kooskolastataksegi selliste juhtumite tarvis, kui lepingu ettevalmistamist peetakse liiga
aegandudvaks ja kalliks toiminguks.

VautSer (voucher) on reisibiiroo véljastatud maksedokument, mis ei kehti ilma poolte
kokkuleppe ehk siis lepinguta, sellele mérgitakse koik kiilastajale tellitud teenused.
VautSeriga kinnitab reisibiiroo kliendi laevapileti, teatripileti, toitlustustellimuse voi majutuse
eest tasumise. VautSerile mérgitakse reeglina kliendi nimi, teenuse pakkuja (supplier) ja
tasutud teenuste tidpne kirjeldus (majutuse puhul nt tubade liik ja arv, hommikus66gi

ja kaibemaksu sisaldumine hinnas, majutuse kuupédevad jne). Koikide vautSerile kandmata
teenuste eest maksab klient tiiendavalt kohapeal.

Et vautSer on rahaline dokument, mirgitakse sellele ka ostetud teenuste véértus. Erandiks on
majutusmaksumuse tasumiseks kasutatavad vautSerid, mille vaértuseks on reeglina méargitud:
kokkuleppel (as agreed). Reisibiiroo saab majutuskohtade tellimisel soodustusi ning seetottu
on tellimine reisibiiroo kaudu kasulik ka kliendile, sest ettemakstud hind on alati letihinnast
madalam. Reisibiiroole makstava komisjonitasu suurus on konfidentsiaalne ning sellest klienti
ei teavitata.

Hotellid aktsepteerivad iildjuhul vaid lepinguliste reisifirmade vautSereid. Lepingut
mitteomavatelt reisifirmadelt ndutakse tellimuse aktsepteerimiseks ettemaksu. Seda pdhimdtet
on moistlik jargida ka véiksematel majutusettevaotetel.



4 Votme andmine kiilastajale

Viimane registreerimisprotsessi etapp on kiilastajale toa votme andmine, mille ta saab parast
registreerimist, hinnakokkuleppeid ja toa mddramist. Hotellides on iildlevinud komme anda
koos votmega ka nn votmekaart. See on personaalne kaart nime, toa numbri ning saabumis- ja
lahkumiskuupdevaga. Votmekaarti kui abivahendit, mis aitab kliendile meenutada toa
numbrit, kasutatakse ka toa votme saamiseks vastuvotust voi hommikusoogile padsemiseks.
Votmekaarti voib abivahendina kasutada likskdik mis tiilipi majutusettevottes, kus on palju
tube ja on vajalik kiilastajate tuvastamine.

Kiilastajate tuppa saatmine sdltub majutusettevotte kvaliteeditasemest voi siis ettevotte
tiitibist. Enamikes majutusettevotetes personal tavaliselt klienti tuppa ei saada. Kiilastajale
antakse juhtnoorid ja nad votavad ise oma pagasi kaasa. Kdrgema tasemega hotellides aga on
nn jooksupoisid voi portjeed, kes saadavad kliendi tema tuppa, tutvustavad toas olevaid
tehnilisi seadmeid ning viivad sinna kiilastaja pagasi. Kiilastaja tuppa saatmine voib
vajalikuks osutuda ka keerulise tilesehitusega majutusettevotte puhul voi siis
viikemajutusettevottes, kus teenus peaks voimalikult personaalne olema.

Votmekaardi nédidisel on 6eldud, et hotell ei vastuta tuppa jéetud raha ja véirtasjade eest.
Sama kehtib koikide majutusettevdtte tiiiipide kohta ja seda tuleb iga kord igale uuele
kiilastajale meenutada. Erinevust ei ole kas on tegemist hotelli voi puhkemajaga,
majutusettevotte tootaja/perenaine/omanik ei saa vastutada selle eest, et kiilastaja sulgeb oma
toas koik aknad, lukustab ukse jne. Seetdttu majutusettevotted ei vastuta tuppa jaetud
vaidrtesemete sdilimise eest. Suuremates majutuskohtades pakutakse kiilastajatele seifiboksi
kasutamise vdimalust, vdiksemates majutusettevotetes peaksid kiilastajad oma védrtasjade
eest ise hoolitsema ja endaga kaasas kandma.

5 Tegutsemine lilemiitigi puhul

Kui vastuvatutootaja tuvastab lilemiiiigi, tuleb jargida juba enne kliendi saabumist kindlaid
protseduurireegleid:

o vorrelge saabujate nimekirju toaseisude aruannetega, selgitage vilja garanteeritud ja
garanteerimata tellimused. Aruannete andmete pdhjal saate teada potentsiaalse
inimeste arvu, kelle hulgast moni voib tulemata jddda;

o teavitage kOiki garanteerimata tellimusega kliente, mis kellani nende tube hoitakse,
ning tipsustage, kas kdik on saabujad;

e kontrollige iile, kas mdonda remondis v3i suurpuhastuses olevat tuba ei saa korda teha;

o pakkuge vdimalusel (iihele reisiseltskonnale) tubade vahetust — kahe iihetoa asemel
tihte kahe voodiga kahetuba vo6i suuremat lisakohtadega tuba. Kompenseerimaks
kliendile ebamugavuste tekitamist, pakkuge véikest allahindlust voi mdnda teenust
tasuta;

e kui puudub voimalus pakkuda alternatiivseid variante majutusettevotte sees, valige
alternatiivsed majutuskohad, kuhu kliendid iimber paigutada. Tellige vajalikud toad
mones teile 1dhedal asuvas ja voimalikult sarnase (voi korgema) tasemega
majutuskohas;

 kui vdimalik, paigutage mujale ainult liihikiilastajaid. Umber ei ole soovitav paigutada
pusikliente, suuri korporatiivkliente, reisibiiroodega seotud grupikliente;

« Kkorraldage kliendile transport uude majutuskohta, vajadusel ka tagasi; samuti tuleb
tagada kliendi tellitud transfeerid.



Eelnevalt toodud kditumisjuhiseid jilgides saate leevendada iilemiiiigiga kaasnevat kiilastajate
pahameelt ning pingesituatsioone. Samuti voite korrektse kditumisega voita endale siiski
pusikliendi.

Allahindluste voi ,tasuta” pakutavate teenuste puhul on oluline silmas pidada paari olulist
asja. Kui te ise voi teie tootajad pakuvad kiilastajale allahindlust, siis see peab olema
pohjendatud ja kiilastaja jaoks vairtuslik. Kui on tegemist ndudluse kdrgperioodiga, siis ei ole
ithe 60 majutuse tellija survele maksta madalamat hinda mdistlik alluda. Ja no tasuta teenused,
mida pakutakse kliendile millegi kompenseerimiseks, oleks moistlik valida esmalt selliste
teenuste hulgast, mille eest majutusettevote eraldi ei maksa. Niiteks hotellides voib osadele
toatiiiipidele olla ettendhtud tasuta hommikusaun — sellisel juhul ei maksa hotell lisaks selle
eest kui ta pakub odavama klassi toa kliendile kompensatsiooniteenuseks tasuta
hommikusauna. K&ige kallimad kompensatsiooniteenused on need, mida teenindajad
personaalselt osutavad, niiteks iluteenused jmt.

6 Arvete titibid

Vastuvott puutub oma t60s kokku erinevate arvetega. Majas viibivate kiilastajate arved —
koik kulutused, mis postitatakse konkreetse toa/kiilastaja arvele. Ettevotete ja reisibiiroode
klientide arved voivad koosneda sageli kahest eraldiseisvast arvest. Ettevotted tasuvad
iildjuhul oma klientide majutuse ning selle juurde kuuluva hommikus66gi eest, siis nende
teenuste eest tasumiseks on tildjuhul eelnevalt saadetud garantiikiri vai sdlmitud leping.
Kliendil endal tuleb tasuda koik iilejdédnud kulutused mida ta teeb (nditeks telefonikoned,
minibaari joogid ja suupisted, lisateenused jm). Sellistel juhtudel koostatakse tihele
toale/kliendile kaks eraldi arvet: iiks kliendiga seotud ettevottele voi reisibiiroole ja teine
inimesele endale.

Uldarved, kuhu postitatakse teenused, mida tarbivad majutusettevdttes mittedobivad
kiilastajad. Tasumine toimub kas iilekandearvega, kohapeal sularahas voi kaardimaksena. Nt
kohalik driklient korraldab hotelli restoranis drikohtumise ja kasutab lisaks veel
konverentsisaali; rihm tellib toitlustuse voi seltskond rendib 6htuks sauna.

Nouded arve koostamiseks on méératud kehtiva kdibemaksuseadusega. Kliendile koostataval
arvel peavad kajastuma:

—  Ettevotte andmed (nimi, aadress, registreerimisnumber).

— Kiilastaja andmed (andmed voetakse registreerimislehelt).

—  Arve detailid (arve number, kuupédev millal on arve koostatud, teenuse osutamise
vahemik, maksetdhtaeg).

—  Osutatud teenuse nimetus - kirjeldus, 66de arv ja summad.

—  Maksustatav summa kdibemaksuta, kdibemaksumédr ja summa kdibemaksuga.

— Makseviis ja saadud summa.

— Arve viljastanud teenindaja nimi ja allkiri

7 Hea viimase mulje loomine

Meeldiva esmamulje loomine kiilastajale on véga oluline. Niisama olulise tdhtsusega on ka
viljaregistreerimisel kogetav mulje majutusettevottest. Ukskdikne voi kiirustav tootaja tekitab
kliendis tunde, et temalt on selleks korraks kogu raha kétte saadud ja ta ei ole enam
majutusettevotte jaoks oluline. Jirgnevad mdtted voiksid abistada vastuvotutdotajat viimase
mulje loomisel:



o arvetele kulutuste kandmine peab olema tdpne. Arvete koostamisel tehtud vead jatavad
ettevottest ebaprofessionaalse mulje.

o vastuvotutdootajad peaksid kliendi véljaregistreerimisel kliendi vastu samasugust
hoolivust iiles nditama kui sisseregistreerimisel, teda vajadusel abistama ja ndustama.

o monikord tekib klientidel arvetel kajastuvate kannete kohta kiisimusi, millele nad
vastuseid soovivad. Aeg-ajalt on klientidel digustatud pretensioone arvetel kajastuvate
vigade suhtes. Molemal juhul tuleb kliendi probleemi hoolikalt lahendada, sest sellest
oleneb kliendi rahulolu.

e vastuvotutdootajad voiksid kiilastajalt kiisida tagasisidet teenuste kvaliteedile. Kas
kiilastaja jéi rahule voi on midagi, mida saab jargmisel korral paremini teha. Kui
kiilastaja teeb mone méirkuse, siis tdnage teda, sest ta andis teile vaértuslikku infot
teenuse parendamiseks.

Kokkuvdtteks voib tddeda, et viimane mulje ettevottest ei ole vihem tahtis esmamuljest.
Positiivse esmamuljega voidab hotell kliendi, positiivse viimase muljega vdidab piisikliendi!

8 Vastuvotutdo auditeerimine

Iga pdev toimub kiilastaja ja majutusettevotte vahel dritehinguid, mille korrektsust
vastuvotupersonal sama paeva ohtul kontrollib. Kdik maksedokumendid siilitatakse ning
lisatakse kiilastaja arvele. Nende abil saab nii vastuvott kui ka raamatupidamine iile
kontrollida koik tehingud, nende digsuse ning vastavuse kliendi arve ning teiste osakondade
koondaruannetega.

Iga majutusettevote peaks koostama just talle sobivad aruanded, mis lihtsustaksid igapdevast
to0d mitte aga ei muudaks seda keerukamaks. Jargnevalt on toodud kaks voimalikku ndidet,

mida vaikeettevotted on kasutanud.

Paeva koondaruanne

Kuupiev: 12.06

Nimi Tuba |Makseviis Majutus Saun SeminariruumMiiiik | Kokku
Maia Janes 204 arve 90 40 6 136
Oskar Ohakas 110 sularaha |50 8,30 58,30
OU Mind arve 80 80

AS Kuusk 101 sularaha |90 90

Piev kokku: 364,30

Joonis 2 Pdeva koondaruanne viikemajutusettevottes — néidis 1.

Piaeva koondaruanne
Kuupiev: 12.06

Nimi Makseviis Teenus Periood Kogus Uhiku Summa
hind
Maia Jénes Arve Majutus (tuba 11.06-13.06 2 66d 45 90
204)

Sularaha Sauna rent 12.06 2tundi 20 40



Sularaha Miiiik (8lu) 12.06 4 1,50 6

Oskar Sularaha Majutus (tuba 12.06-13.06 |1 66 50 50
Ohakas 110)
Sularaha  Miiiik (mahl) 12.06 3 1,50 4,50
Sularaha  Miiiik (pudelivesi) 12.06 4 0,95 3,80
OU Mind Arve Seminariruum  12.06 1 pdev 80 80
AS Kuusk Sularaha Majutus (tuba 12.06-14.06 2 66d 45 90
101)
Piev kokku: 364,30

Joonis 3 Pieva koondaruanne vidikemajutusettevottes — ndidis 2.

Aruannete selgituseks - lahter miiiik holmab siin kdiki majutusettevottes miitidavaid tooteid -
pudeliveest kuni linnakaartideni. See on jille iga ettevdatte otsustada kui detailselt ta soovib
asju kirja panna.

Aruandeid koostatakse iildjuhul dhtuti voi 66siti kui on aega tegelda aruandluse korrastamise,
maksedokumentide ja sularahamaksete kontrollimisega. Vastuvotupersonal peab lackunud
sularaha iile lugema ning vordlema maksedokumentidega. Samuti kontrollitakse koiki
maksekaartidega toimunud arveldusi, ettevotetele ja reisibiiroodele véljastatud arvete
korrektsust. Sageli on majutusettevdttes miiiigil linnakaardid, hiigieenitarbed, joogid jm
kiilastajale vajalik varustus. Igal ohtul koostatakse paevase miitigi kohta aruanne, mis koosneb
iildjuhul toodete algseisust, miitidud toodete arvust, 10ppseisust ning miiiigikéibe lahtrist.

Kokkuvdttes voib delda, et to0 majutusettevotte vastuvotus nduab suurt vastutust ning
korrektsust. Iga valesti koostatud arve tekitab ettevottele majanduslikku kahju. Seetottu on
oluline, et kdiki maksedokumente késitletakse ning kontrollitakse vastutustundlikult.

9 Kasutatud allikad

Viin, T. Hotelli vastuvétt. Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005.
Viin, T.; Villig, R. Hotellimajanduse alused. Kirjastus Argo, 2010.



