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你想深入淺出地學習如何倚賴電腦系統完成旅館的經營與日常運作嗎？本書

以口語化說故事的方式跟讀者輕鬆的溝通何謂旅館、旅館如何接待客戶、如何利用

電腦提供客戶更好的服務。要能寫出這樣一本敘述輕鬆卻理論與實務兼具的教科書

需要怎麼樣的作者呢？當然是一位學問淵博又兼具實務經驗的好老師。 

王文生博士是一位同時兼具商業經營知識與旅館管理實務的教授。因此當 ERP
學會與德安資訊計畫合寫一本對莘莘學子說明德安的系統如何可以協助旅館經營

實務的教科書時，學會的同仁很自然就推薦王博士。而王博士也願意在其忙碌的教

學時程中加入此一額外的負擔。 

個人與王博士的結緣則更早於其在中央大學企管系攻讀博士期間。那時常常有

一位氣質優雅嫻靜的學生坐在台下聽課。他常常會在下課時面帶笑容來與我打招

呼，並說明自己是來旁聽或上課。那時就很好奇是什麼樣的環境可以孕育出這樣一

位風度翩翩、不疾不徐的學者。後來更深入的接觸才知道他其實在美國就業過，有

很多人生歷練。而他的歷練中有很多部分就是在旅館業。因此發現他對於幫忙教授

餐飲的知識給餐旅相關科系的老師與學生時，特別得心應手。 

這次與德安資訊合作撰寫本書，是希望讓旅館業相關的學子們能夠學習旅館 e
化系統，並能藉由操作的學習，對企業 e 化有更深的認識，也希望未來能利用 e 化

系統提升旅館的經營績效與競爭力。而這樣的理念與一般企業使用 ERP 系統的目

的很是契合，因此 ERP 學會特別商請有實務經驗、管理知識與 ERP 教學經驗的王

文生博士來撰寫此書。 

書本是智慧的結晶，但不是智慧，智慧留存在作者的心中，因此希望同學讀本

書時能花時間體會字裡行間的意義，並領悟其中的微言大義。這樣方能不辜負王博

士的一番付出。青青子衿，悠悠我心。企盼大家能從中體悟到旅館管理的意涵，如

此方不辜負這一番善緣。 

許秉瑜 敬筆於雙連坡 

國立中央大學管理學院院長 
中華企業資源規劃學會秘書長 
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德安資訊於 1989年 12月成立，由董事長 李正媛女士，總經理 黃春照先生白
手起家，亦步亦趨，至今在臺灣具有 30 年的飯店資訊系統開發經驗，提供飯店業
者一套從營業飯店前檯管理系統（Property Management System, PMS）到後勤支援
完整的資源規劃管理系統（Enterprise Resource Planning, ERP）。德安資訊致力於
落實大中華區休閒服務業軟體第一品牌之願景，提供超過 450家大型連鎖飯店及休
閒產業多角化不同業態資訊需求整合的解決方案，並提供完善的飯店網路線上預約

服務系統生態鏈。 

餐旅業是目前最蓬勃發展的服務業，也是以服務為導向人力密集的產業，各大

專院校的餐旅科系皆致力於培養專業服務人才，竭力將業界的實務經驗規劃於課程

中，以期畢業的學生能迅速投入服務實戰工作與業界接軌。而資訊系統是餐旅從業

人員提升工作流程及服務品質不可或缺的工具。德安資訊對於協助大專院校人才的

養成一向不遺餘力，目前已在 30多所大專院校導入教育版飯店管理系統協助老師
教學，並與 ERP 學會推動「旅館資訊系統應用師」證照檢定，希望學生能夠於在
學期間就熟悉知名飯店實際在使用的資訊系統，以提升職場競爭力。為了協助老師

更能把實務經驗帶入教學，德安資訊無償提供系統給作者出版本書。 

作者陳榮華先生在五星級飯店櫃台任職多年，於 2005年進入德安資訊客戶服
務部負責飯店櫃台系統的導入工作，以自身對櫃台實務工作的熟悉協助飯店各單位

人員如何利用系統將服務工作引導到最佳的流程。 

轉眼陳榮華先生已在德安資訊任職 15年，這期間已升任部門經理，不管是飯
店實務作業流程或管理分析報表均有卓越的見解，由他執筆撰寫本書，相信不論對

於老師的教學或是從業人員的自習，都是很有幫助的一本工具書。 

蕭芳梅 

德安資訊客戶服務部協理 
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房間管理功能 
 

4.1  房間管理畫面簡介 

房間管理功能 
對於飯店新進前檯員工來說，學習操作飯店系統必須先瞭解飯店裡的所有房

型、房價及房間特色等基本資訊，因此從房間管理功能開始學習基本操作，可以有

效且快速學習飯店房間的基本資訊。 

住客在入住後，可在房間管理功能中修改住客資料、設定訂金帳號、修改預估

款、電話/電視管理、清掃房間、修改退房日期、旅客帳維護、免費服務項目修改、

設定晨呼、修改房價、Walk In 及換房作業。 

從飯店系統模組選單中

點選飯店前檯系統→接待管

理→房間管理（圖 4-1）。 

房間管理功能依顯示方

式不同又分成三個功能選

項：房間管理、房間管理（區

域）、房間管理 V2。 

 
圖 4-1  接待管理\房間管理 

2

3 

1
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房間管理畫面 
在房間管理功能畫面中，可以一次看到飯店所有房間即時狀況資訊。 

 
圖 4-2  房間管理畫面 

房間管理畫面中，上方為查詢功能，下方為房間狀態，每一個方框號碼代表一

個房間房號，可以藉由不同的房況顏色顯示來了解目前房間是否有住人及房間的清

掃情況（圖 4-2）。 

1. 選擇樓層：設定指定樓層的房間顯示。 

2. 選擇房種：設定指定的房型顯示。 

3. 選擇房務狀態：設定指定房務狀態的房型顯示。 

4. 清掃狀態：乾淨房或髒房。 

5. 選擇房間特色：設定指定的房間特色。 

6. 依可 Walk In 天數查詢：查詢依 Walk In 天數顯示可入住的房間。 

7. 房務狀態及該狀態的房間數： 
 

房務狀態 狀態說明 

O/C Occupied Clean，客人住宿中已整理（住人乾淨房） 

O/D Occupied Dirty，客人住宿中待整理（住人髒房） 

V/C Vacant Clean，空房已打掃乾淨（可賣空房） 

V/D Vacant Dirty，空房待打掃（無住客髒房） 

6

8
5

42 
3 

1 
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房務狀態 狀態說明 

DO/C Due Out Clean，預計今天退房已整理（今日退房已打掃） 

DO/D Due Out Dirty，預計今天退房待整理（今日退房未打掃） 

OOO Out Of Order，故障不可賣的房間（故障房或維修房） 

S Show Room，參觀房 

OOS Out Of Service，瑕疵房 
 
 

8. 待檢查：顯示待檢查清掃狀態的房間。 

房種：在房號右邊顯示房種代碼。 

瑕疵：房間有瑕疵，該房間號碼底下會顯示底線，在房間管理 V2 中則顯示

扳手符號。 

更新：更新房間狀態管理畫面。 

房間管理（區域）畫面 
房間管理（區域）功能與房間管理功能主要差別為房間顯示方式不同，房間管

理（區域）可分區域或樓層顯示，房間資訊顯示的位置和資訊較多，可在房間區域

顯示房號、住宿期間、住客姓名及房價、房型等資訊。 

 
圖 4-3  房間管理（區域）畫面 
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房間管理 V2畫面 
房間管理 V2 功能為新版的房間管理功能，整合房間管理與房間管理（區域）

功能特色，可以一次在畫面中顯示所有完整房間資訊。 

 
圖 4-4  房間管理 V2畫面 

1. 房號顯示區塊：可選擇 ALL 全部顯示或分區顯示房間，在房間區塊中也有圖

示顯示目前房間的狀態。 
 

圖示 功能 

 今日已排房的房間 

 房間有部分瑕疵，但仍可銷售 

 房間電話機設定為勿打擾模式 

 房間為髒房 
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2. 查詢功能條件區：設定指定的房號、房型、房務狀態條件的房型顯示。 
 

圖示 功能 功能說明 

 設定房號 查詢指定房號資訊 

 設定房種 依房間種類指定篩選查詢 

 設定房務狀態 依房務狀態指定篩選查詢 

 設定可 Walk In 天數 依可 Walk In 天數查詢可入住的房間 

 設定房間特色 依房間特色篩選查詢房間 

 設定查詢住客 輸入住客姓名查詢入住的房間 

 查詢 依設定條件進行房間查詢作業 

 清除查詢 清除所有查詢設定 

 圖示切換 切換房間圖示以放大或縮小房號顯示 

 顯示相關房號 顯示與所選房間相關聯的房間 

 動作選項 房間相關操作功能 

 休息房 顯示休息房間資訊及時間提醒 

 切換房間資訊 切換房間住客資訊顯示或關閉顯示 

 O/C 及 O/D 房間數 
顯示 Occupied Clean（住人/乾淨）及 Occupied 
Dirty（住人/髒）狀態的房間數量 

 DO/C 及 DO/D 房間數 
顯示 Due Out Clean（預計退房/乾淨）及 Due Out 
Dirty（預計退房/髒）狀態的房間數量 

 V/C 及 V/D 房間數 
顯示 Vacant Clean（空房/乾淨）及 Vacant Dirty
（空房/髒）狀態的房間數量 

 OOO 及 OOS 房間數 
顯示 Out Of Order（故障房）及 Out Of Service
（瑕疵房）狀態的房間數量 

 ALL 及 S 房間數 
顯示 ALL（所有房間）及 Show Room（參觀房）

狀態的房間數量 
 

圖 4-5  房間管理 V2查詢功能 

3. 快速資訊工作頁：切換房間資訊顯示、預計 C/O 或 C/I 清單及團體清單顯示。 
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4.2  房間查詢功能 

房號查詢 
於房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，在房號欄位直接輸入房號，按查詢鍵，

可顯示所輸入房號的房間。 

如果要同時查詢多個房間，可使用逗號分隔房號，如：506,507,508 方式查詢；

如果要查詢連續房號，則可使用冒號方式分隔，如：506:520；也可以使用萬用字

元百分比符號查詢，例如要查詢所有 5 開頭的房號，可輸入 5%查詢；要查詢所有

包含 05 的房號，可在前後加入百分比符號，輸入%05%查詢。 

 
圖 4-6  房間管理 V2房號查詢功能 

房種查詢 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，以滑鼠點選房種欄位即出現房種選單，

在房種選單可看到房種代號、房種名稱、售價及服務費等資訊，可選擇所要查詢的

房間種類後，按查詢鍵進行查詢。 
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圖 4-7  房間管理 V2房種查詢功能 

房務狀態查詢 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，以滑鼠點選房狀欄位即出現房務狀態選

單，可依前面章節所提到的八種房務狀態進行房間查詢。 

 
圖 4-8  房間管理 V2房狀查詢功能 
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可Walk In天數查詢 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，於 Walk 欄位中輸入天數，可查詢可

Walk In 天數的房間，以免房間因事先被其他排房佔用造成 Walk In 天數較多的連

續住宿客人需要更換房間。 

 
圖 4-9  房間管理 V2  Walk In天數查詢功能 

房間特色查詢 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，以滑鼠點選特色欄位即出現房間特色選

單，可依房間特色進行房間查詢。此房間特色的設定則由飯店前檯對照檔\房間特

色對照檔而來 

 
圖 4-10  房間管理 V2  房間特色查詢功能 
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住客查詢 
於房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，在住客欄位輸入住客姓名，可查詢顯示

目前住客相關資訊。 

 
圖 4-11  房間管理 V2  住客查詢功能 

清除查詢 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，如要取消已設定的查詢條件，可按清除

查詢鍵，即可清除查詢條件重新顯示畫面。 

 
圖 4-12  清除查詢鍵 

圖示切換功能 
圖示切換功能可切換房間顯示方式為大圖示或小圖示。 

 
圖 4-13  圖示切換鍵 
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顯示相關房號 
顯示與所選擇房號相關連的房間，如相同團體或同一訂房卡號碼下的所有相關

房間一起顯示。 

 
圖 4-14  相關房號鍵 

動作選項 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，先點選房號再按動作選項按鈕，或者直

接在房號按滑鼠右鍵，會出現房間動作選項畫面。功能表中可使用的功能會以黑

色字體顯示（如圖 4-16），無法使用的功能則以灰色字體顯示（如圖 4-15），房

間為空房或有住客時所能使用的功能不同。其每個功能名稱右邊都有括號的代

碼，此代碼則為該功能的快捷鍵，人員在輸入時即可利用鍵盤快捷鍵開啟該功能

作業，其選項功能將於 4.3 節「房間管理基本操作」說明。快捷鍵依序如下： 
 

住客畫面 Ctrl+F1 設定訂金編號 F2 預估款 F3 

Walk In F4 電話/電視管理 F5 清掃房間 F6 
修改 CO 日期 F7 旅客帳處理 F8 免費服務項目 F9 
設定晨呼 F11 加房 F12 改房價 Ctrl+F12 
換房 Ctrl+C 設定公帳號 Ctrl+S 取消公帳號 Ctrl+D 
訂餐 Ctrl+R 接送機 Ctrl+A 交辦事項 Ctrl+B 
休息 Ctrl+Z     
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圖 4-15  動作選項功能表（無住客時畫面） 

 
圖 4-16  動作選項功能表（有住客時畫面） 
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休息房 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，點選休息房按鈕，會跳出視窗顯示目前

休息狀態的房號及到鐘的剩餘時間提醒。 

 
圖 4-17  休息房狀態畫面 

切換房間資訊 
在房間管理 V2 畫面的查詢功能區中，點選切換房間資訊按鈕，可切換房間的

資訊如拆併床、房間備註。 

 
圖 4-18  切換房間資訊畫面 

若使用螢幕約 22 吋時，畫面右邊會多出一個區塊，若螢幕較小也可以手動點

選出現右邊區塊，有住客畫面、預計 CI 清單、預計 CO 清單、團體清單、交辦事

項，從業人員可以利用這些功能快速找尋到當日要入住或是退房的資訊，分述如下： 

 
圖 4-19  常用快捷功能畫面 
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1. 房間住客資訊： 

當點選左邊房號時，在房間住客資訊呈現 4 個部分，1.房間資訊、2.住客列表、

3.住客資訊、4.帳務資訊等。 

 
圖 4-20  房間住客資訊畫面 

2. 預計 CO 清單： 

此處資訊顯示的則為當日預退房之房號資訊，使用者可以利用此處查詢到當

日應退未退房的房號，也可利用快速點兩下後開啟住客帳務畫面直接進行結

帳退房。 

 
圖 4-21  CO清單畫面 
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3. 預計 CI 清單： 

此處資訊顯示的則為當日預進之房號資訊，使用者可以利用此處查詢到當日

應進未進的房號，也可利用快速點兩下後開啟住客 CI 畫面，直接進行該訂房

卡的 CI。也可利用客人所提供的訊息，進行查詢後找到目標訂房卡。 

 
圖 4-22  CI清單畫面 

4. 團體清單： 

提供目前在館內的團體清單，可快速點兩下查看團體的明細，如各房型間數、

費用等資訊。 

 
圖 4-23  團體清單畫面 

5. 交辦事項： 

顯示出目前交辦事項尚未處理完畢的交辦清單，方便人員查看或編輯。 

 
圖 4-24  交辦事項畫面 
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4.3  房間管理基本操作 

房間清掃功能及其他選項功能 
在飯店實務操作中，清掃房間工作通常由房務部人員負責處理，房務人員可

在系統中查詢即時的房間狀態，以便隨時了解客房是否需要進行清理打掃。有些

較先進的飯店房務員可透過房間電話系統與飯店系統連線，只要輸入代碼即可立

即變更房間在系統中的清掃狀態。如果規模較小的飯店，或者房務部人員無法直

接操作飯店系統的情況下，也可直接透過櫃台人員經由房間管理系統手動變更房

間打掃狀態。 

在房間管理 V2 畫面中，先選擇房號再按動作選項按鈕，或者直接在房號上按

滑鼠右鍵，跳出動作選項畫面後，選擇清掃房間功能，即出現清掃房間畫面，畫面

中有目前選擇的房間房號、原清掃狀態及新清掃狀態，在新清掃狀態中選擇乾淨或

髒，再按清掃鍵，即可立即變更房間的清掃狀態。 

如果房間需要主管或檢查人員再進行檢查確認，可點待檢查功能，系統會將該

房間變更為髒房狀態，並列入待檢查房間清單中，當檢查完成後房間變更為乾淨，

也會同時解除待檢查狀態。 

 
圖 4-25  清掃房間畫面 
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 加房 

透過已入住的訂房卡再加入房間數的功能，例如旅行社預定的間數為 15 間，

辦理入住後，導遊要求需要再加一間房間且帳款也與同團結帳時，可利用此功能辦

理入住。 

 
圖 4-26  加房選項畫面 

於上方訂房卡號選擇原始訂房卡號後，再輸入入住資訊（作法同 Walk In），

此房號會自動加入同一訂房卡，且若有設定公帳號，此房間的帳款也會依照公帳號

分帳規則滾帳。 

 
圖 4-27  加房畫面 
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 改房價 

很多情況下，客人對房價或是訂單有爭議時，因為該入住手續已完成，無法再

修改訂單與價格，若遇到價格非變動不可，可運用改房價的功能，此功能修改價格

不會異動到內拆帳款，只會更改每日房價（若有設定假日加價，也會自動依照假日

加價的價格更動）。 

 
圖 4-28  改房價選項畫面 

目前房價為現行的價格，人員可於本次異動的房價與服務費異動數字後存檔，

即完成改房價作業，此時該房間的預估款就會依照修改後的數字變動，並於夜間稽

核時，使用該數字滾帳至該房號的帳夾內。 

 
圖 4-29  改房價操作畫面 

 免費服務項目 

有些飯店會提供免費報紙或是免費的迎賓飲料，若有選項，於入住時會詢問客

人後登打到系統，再藉由系統的功能統計出該項目的數量，讓負責單位能預先了解

份數後，進行後續事宜。 
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圖 4-30  免費服務項目選項畫面 

免費服務項目的選取來源，是由服務項目對照檔設定而來，輸入數量與提供的

起訖日期後存檔即可，數量統計可由接待報表的服務量報表得知該項的數量與使用

的房號明細。 

 
圖 4-31  免費服務項目操作畫面 

 設定訂金帳號 

若客人於入住前就已先付訂金，但在訂房階段忘記指定，入住後可藉由設定訂

金帳號功能指定已入帳的訂金。 

 
圖 4-32  設定訂金選項畫面 
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由訂金代號搜尋已入帳的訂金，其搜尋條件有訂金編號、客戶姓名、手工單號、

發票開立方式、身分證字號等，找到欲指定的訂金資料後，點擊滑鼠兩下，該訂金

代號就會被填入訂金編號，表示指定訂金成功。 

 
圖 4-33  設定訂金操作畫面 

房間資訊設定及拆併床狀態 
有些飯店為了方便房型可以彈性運用，會使用具有可分拆或合併功能型式的床

組，房務人員可視訂房需求將房間設定成二張單床或合併成一張大床，稱為好萊塢

式雙床「HOLLYWOOD TWIN」或好萊塢式「HOLLYWOOD STYLE」。 

在房間管理畫面 V2 中，於房間號碼按滑鼠右鍵或點選房號後按動作選項按

鈕，在下方房間資訊晝面中，可做單一房間的拆併床狀態修改、指定清掃人員或新

增房間備註，修改完成後按下儲存房間資訊，以便查詢人員了解房間現況資訊狀態。 

 
圖 4-34  單一房間拆併床設定 
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如需同時設定大量的拆併床狀態，按下畫面中的拆併床設定按鈕，可以同時變

更或查詢多間房號的拆併狀態。 

 
圖 4-35  批次拆併床設定功能 

客房電話、電視及勿擾狀態 
當飯店管理系統與總機電話及付費電視系統串接連線控制時，可直接用飯店

系統功能控制電話總機及付費電視系統狀態，設定房間電話語音答錄語言、外線

限制撥出及勿擾或留言燈功能。早期飯店房間門後面大部分都會有二個門把掛

牌，一個是請清掃房間，一個是請勿打擾，需要靠服務人員現場觀察才能知道顧

客的需求訊息。隨著科技的進步，已經改良進步為整合到飯店房間的電話系統或

房間控制面板功能，當顧客在房間內按下勿擾功能按鈕時，系統中的房間狀態即

會顯示為勿擾中。 
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圖 4-36  房間勿擾狀態顯示 

一般在系統連線的狀態下，顧客在入住 Check In 的同時，即同步自動開啟房

間的電話及付費電視功能，同時啟用飯店計費系統，當客人撥打外線電話或選擇觀

看付費電視時，同步計費並入帳到客房費用中。如果要手動開啟或關閉狀況，在房

間有住人的狀態按下滑鼠右鍵動作選項功能，進入電話/電視管理畫面，可分別手

動操作開啟或關閉電話及付費電視功能。 

 
圖 4-37  電話/電視管理 
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設定晨呼 
飯店晨呼 Morning Call（或 wake-up call）早期是以人工方式進行，現在則多

以電腦總機自動設定。在房間為住人狀態中的房號按下滑鼠右鍵，進入動作選項功

能，選擇晨呼設定功能，可以房號、訂房卡號或公帳號設定。在晨呼時間中以 24
小時制方式設定時間，當設定的時間小於目前的系統時間（比現在時間早）時，系

統會自動設定日期為明日的晨呼時間；當設定的時間大於目前的系統時間（比現在

時間晚）時，系統會自動設定日期為今日的呼叫時間。 

 
圖 4-38  晨呼設定 
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4.4  實作範例練習 

實際操作範例一 
哈利波特與妙麗來到飯店，由於沒有事先訂房，但他們需要住宿兩天，請問此

時身為櫃檯的你該如何為他們找出可住宿兩天的房型？ 

 操作步驟 

1. 到房間管理 V2 畫面，於下方 walk 的欄位輸入 2。 

2. 房務狀態選擇 V/C 的狀態，按下搜尋。 

3. 畫面上所顯示的房間即可讓哈利波特與妙麗入住。 

4. 確定房號後，按下右鍵選擇功能選單「Walk In」即可辦理入住。 

實際操作範例二 
承上題，因為哈利波特與妙麗趕路多時，兩位入住後櫃檯立即接到電話表明

兩位需要休息，不希望有電話或是有人打擾，此時的你應該怎麼幫助他們不受打

擾呢？ 

A.派人去他們房間守著 
B.給他們耳塞 
C.將房間設定成「請勿打擾 DND」 

 
請大家動動腦！該怎麼做？ 
答案：C.將房間設定成「請勿打擾 DND」 

 操作步驟 

1. 選擇該房號後按右鍵。 

2. 選擇電話電視管理。 

3. 按下開啟。 

4. 於勿打擾選項打勾，確定後即完成設定。 



 

 4-24 

4.5  模擬試題 

選擇題 
（ ）1. 有關於房務狀態，OC 代表的意思為何？ 

(A) 參觀房  (B) 修理房  

(C) 住人髒房  (D) 住人乾淨 

（ ）2. 請問圖示 代表的意思為何？ 

(A) 請勿打擾  (B) 修理房  

(C) 關聯房  (D) 瑕疵房 

（ ）3. 請問換房的操作可用哪兩種方式？ 

(A) 只有輸入  (B) 拖曳與按鈕  

(C) 語音跟輸入  (D) 拖曳跟語音 

（ ）4. 請問設定晨呼的時間規則下列何者正確？ 

(A) 8 小時制  (B) 12 小時制  

(C) 24 小時制  (D) 48 小時制 

（ ）5. 如何於房間管理V2畫面查詢中一次看到多個房號？如 301,302,303,305。 

(A) 用樓層查詢   (B) 於查詢房號欄位用 301:305  

(C) 輸入 301   (D) 輸入 305 

（ ）6. 如何一次查詢多個樓層的房號？ 

(A) ENTER 鍵+樓層  (B) SHIFT 鍵+樓層  

(C) ALT 鍵+樓層  (D) CTRL 鍵+樓層 

（ ）7. 有關於瑕疵房的代表英文縮寫為何？ 

(A) OOO  (B) OOS  

(C) OCC  (D) UCC 

（ ）8. 請問房間管理房號窗格中有 A 字代表的意思為何？ 

(A) 有留言  (B) 有失物  

(C) 有排房  (D) 有瑕疵 

（ ）9. 若要查詢房間狀態是空房/乾淨的條件為何？ 

(A) OC  (B) VC  

(C) OD  (D) VD 
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（ ）10. 請問設定勿擾需要由哪個功能去執行？ 

(A) 電話電視開關  (B) 房控系統  

(C) 住客畫面  (D) 改房價 

（ ）11. 下列何者不是晨呼作業中設定晨呼的方式？ 

(A) 房號  (B) 公帳號  

(C) 訂房卡號  (D) 房種代號 

（ ）12. 當房務人員打掃完必須透過房務主管檢查後才能改為乾淨的功能為何？ 

(A) 設為修理  (B) 設為髒房  

(C) 待檢查  (D) 設為乾淨 

（ ）13. 在房間管理要使用哪項功能才能看到房間資訊（如清掃人員拆併床）？ 

(A) 相關房號  (B) 切換房間資訊  

(C) 動作選項  (D) 休息房 

（ ）14. 若要查詢休息房多久到鐘的資訊，該點選用哪個功能？ 

(A) 休息房  (B) 修理房  

(C) 瑕疵房  (D) 乾淨房 

（ ）15. 若要查詢當日尚未處裡的交班事項清單，該用哪個功能進行查詢？ 

(A) 訂房管理  (B) 房間管理 V2  

(C) 出納管理  (D) 接待管理 

（ ）16. 若要同時設定多間房間的拆併床，該用哪個功能執行？ 

(A) 房間設定  (B) 房價設定  

(C) 晨呼設定  (D) 拆併床設定 

（ ）17. 已入住後，同訂房卡要再加一間房間可利用哪個功能進行？ 

(A) 加房  (B) 加床  

(C) 加人  (D) 加價 

（ ）18. 若入住後，發現房價錯誤可用下列何種功能修改？ 

(A) 修改 CO 日期  (B) 修改名字  

(C) 改房價  (D) 改房型 

（ ）19. 入住時客人要求派送報紙，可透過哪個功能進行註記，以方便服務中心

統計？ 

(A) 免費服務項目  (B) 預估款  

(C) 訂金管理  (D) 住客帳維護 
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（ ）20. 客人入住後已付訂金，訂單卻沒顯示，可利用何種功能重新指定該筆

訂金？ 

(A) 設定公帳號  (B) 設定訂金帳號  

(C) 設定晨呼  (D) 設定接送機 

（ ）21. 接待報表中的哪份報表可以查詢飯店所提供給客人的項目數量？ 

(A) IN HOUSE 報表 (B) 排房查詢報表  

(C) 服務數量報表  (D) 排房報表 

（ ）22. 若要利用系統相關房號功能查到同團的資訊，其條件則為？ 

(A) 同房價代號  (B) 同公司  

(C) 同房號  (D) 同訂房卡號 

（ ）23. 房間管理中設定晨呼的快捷鍵為何？ 

(A) F9  (B) F10  

(C) F11  (D) F12 

（ ）24. 房間管理的快捷鍵 F6，為何者功能？ 

(A) 清掃房間  (B) 換房  

(C) 預估款  (D) 訂餐 

（ ）25. 房間管理的交辦事項顯示條件為何？ 

(A) 只顯示當日訂房的  (B) 顯示未完成的  

(C) 顯示已完成的  (D) 顯示全部的 
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