


ÖNBÜRODA KULLANILAN BAZI KISALTMALAR, SEMBOLLER VE TANIMLAMALAR




KONUK İSİMLERİNİN BELGELERE YAZILMASI
	Cinsiyet kısaltması
	Soyadı
	Adı

	Mr.
	By.
	Acar
	C

	Miss.
	Byn.
	Akkuş
	A

	Mr/s.
	By/n.
	Sözen
	M/K





ÖNBÜRODA KULLANILAN SEMBOLLER VE KISALTMALAR
	Single bedroom
	1x , 1/1 , 1/- , 1 sgl

	Double bedroom (French)
	1Dbl , F

	Twin room
	1xx,  ½, 1/=, 1 Twn

	Triple room
	1xxx, 1/3 , 1/+, 1trp

	Suite
	S

	Junior suite
	JS

	Presidential suite
	PS







OTELDEKİ ODALARIN DURUMLARINA GÖRE KISALTMALAR
	1XX+1X
	2 ayrı yataklı iki kişilik bir oda+1 tek kişilik oda

	1Dbl+E
	İki kişilik geniş yataklı bir oda+ ekstra bir yatak (16 yaş)

	1 Sgl+1 Dbl
	Tek yataklı bir oda+ geniş yataklı iki kişilik bir oda

	2Dbl
	İki kişilik geniş yataklı iki oda

	1xx+1
	İki ayrı yataklı bir oda+ 1 küçük çocuk (5 yaş)

	1xx+1 B.cot
	İki ayrı yataklı bir oda+ Ücretsiz bir bebek yatağı

	2xx+2
	İki ayrı yataklı iki oda+ iki küçük çocuk (3 ve 5 yaşlarında)
Otel işletmelerinde 6 yaşından küçük çocuklardan ücret alınmadığı için + dan sonra sadece rakam yazılırsa ücretsiz çocuk yatak sayısını gösterir. Sadece normal oda ücreti alınır.



ODALARIN KONUMLARINA GÖRE KISALTMALAR
	DZ, SV
	Deniz manzaralı, sea view

	PK, PV
	Park tarafı, parking view

	YT, RV
	Yol tarafı, road view

	AB, MB
	Ana bina, main building

	YB, SB
	Yan bina, side building

	DT, MV
	Dağ tarafı, mountain view


















PANSİYON DURUMUNA GÖRE KISALTMALAR
	OB, YO
	Only bed, yalnız oda

	BB, OK
	Bed and breakfast, oda kahvaltı

	HB, YP
	Half board, yarım pansiyon oda+kahvaltı+akşam yemeği

	FB, TP
	Full board, tam pansiyon oda+kahvaltı+öğle yemeği+akşam yemeği

	HB+
	HB + akşam yemeğinde şarap ve çeşitli sıvılar ikram

	FB+
	FB + tüm yemeklerde şarap ve çeşitli sıvılar ikram

	FB++
	FB+ + gün ve gece boyu sürpriz ikramlar

	HD
	Herşey dahil, FB + gün boyu yiyecekler alkollü/alkolsüz yerli içecekler ve çeşitli aktiviteler ücretsiz. (Inclusive tour, All Inclusive, all in)

	HD+
	HD + çeşitli alkollü yabancı içkilerde dahil

	UHD
	HD+ + gün boyu maksimum ikramlar ve odalardaki mini barlarda alkollü ve alkolsüz içkilerde dahil.


 
ÖDEMEYLE İLGİLİ KISALTMALAR
	O/B
	Yalnızca oda öder

	B/B
	Oda kahvaltı öder

	H/B
	Yarım pansiyon öder

	F/B
	Tam pansiyon öder

	F/C
	Full credit , tüm masrafları öder.(telefon , çamaşır).tlf+çmş-f/c öder.tlf+ hariç tüm masrafları öder.



Check in: Konuğun giriş işlemlerinin yapılarak odasının verilmesidir. (Checked in)
Arrivals actual:Check in işlemi tamamlanmış oda ve kişi sayısıdır.
Arrived: Check in yapmış odaları verir. 
Arrival list (Gelecek konuklar listesi): O gün için otele giriş yapması beklenen konuklar listesidir.
	Arrival expected: Check in yapması beklenen kişi ve oda sayısıdır.
Departures list (Gidecek konuklar listesi): O gün için otelden çıkış yapacakların listesidir.
	Check out: Otelden çıkış yapacak konukların listesidir. (Checked in). Check out Kat Hizmetleri departmanına göre (Housekeeping) misafirin odadan ayrılması yanında odanın kirli ve bakımının yapılıp satışa hazır hale getirilmesidir.
	Departures expected: Check out yapması beklenen oda ve kişi sayısıdır. Misafir çıkış süresini otel işletmeside uygunsa uzatabilir.(Extension/Stay over.)
	Departures actual: Check out işlemi tamamlanmış oda ve kişi sayısıdır.
	Departures not paid: Check out yapması beklenen odaları verir.
	Departures paid: Check yapmış odaları verir.
VACANT ROOMS, VACANT CLEAN, VACANT DIRTY, WITH OUT LUGGAGE (NO BAGGAGE), OKEY, HOUSE USE, OCCUPIED,EARLY CHEC OUT, OUT OF ORDER, OUT OF SERVICE, SLEPT OUT, EXTENSION VB. TERİMLER ÖĞRENCİLERE SONRADAN VERİLECEK.  
Comp: complimentary :Otel ikramıdır. Ödenmez.
HB/Comp: Yarım pansiyon ödenmez diğer masraflar alınır.
FB/Comp: Otelde verilen her hizmet ödenmez.
[bookmark: _GoBack]R: reservation: rezervasyonlu gelen konuk
NR: No reservation Rezervasyon yaptırmamış konuk
TO:Tour Operateur, Tur operatörü aracılığıyla gelen konuk
TA: Travel Agent Acenta vasıtasıyla gelen konuk.
CR: Claim reservation Rezervasyonlu olduğunu söylediği halde ilgili belgelerde kayıtlara rastlanmayan konuk.

Kaynakça;
1-Önbüro İşlemleri ve Yönetimi kitabı
