
 تهمك"" معلومات.. القارى عزيز

 السياحي"": التوكيل هو ما
 الطيران تذاكر ببيع وتقوم للجمهور، مفتوحة شركة عن عبارة السياحي التوكيل

 لزيارة سياحية وجولات السيارات تأجير وخدمات الفنادق غرفات وحجز والبواخر
 والمعرفة للاستشارة السياحي التوكيل على يعتمد المسافر منظمة. ورحلات المعالم
 الثمن من أكثر المسافر يتحمل لا وعادة السياحي. للتوكيل عمولة تدفع هذا ومقابل
 حجوزات حالة وة للمسافر، كاملة خدمة يقدم السياحي فالتوكيل لهذا المحدد،
 يمكن برقيات، إرسال أو هاتفية مكالمات إجراء يتطلب مما عاجلة وحالات متأخرة
 تماما. يتفهمه حتى له الأمر رح يم أن يجب ولكن بالمصاريف، المسافر مطالبة

 آن عمولة، على ويحصل غيره منتج ببيع يقوم وعموما أساسا السياحي التوكيل إن
 أن يجب شخصيا أو تليفونيا سواء بالجمهور اتصال على هو من وكل الحجز موظفي
 لطيفا. يكون

 على الحصول أجل من المكتسبة العمولات على يعتمد مرتبه أن يتذكر أن وعليه
 تورز. جيوفاني لسان أرباح

 من عالية درجة على تكون أن ويجب الخدمة هو السياحي التوكيل منتج إن
 المنافسين. على تتفوق وأن والأمانة الكفاءة

 الرحلات". منفذ هو ما

 تقوم كما شاملة رحلات تسويق أو بتنظيم تقوم شركة عن عبارة الرحلات منفذ
 بالرحلات. خاصة بخدمات

 ص الإسكندرية، الحديث، العربي المكتب والفندقية السياحية المنشات وآخرون، ماهر أحمد (د.1)
 بعدها. وما٢٨٠

 مصر ة العاملة المرموقة السياحية الشركات لأحدى الخبراء أحد قدمه الذي بالتقرير الاستعانة تم(2)
 بسيطة. إضافات مع خاص وبتصريح الآن.

(3)
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 والقيام المنشورات، وتوزيع والدعاية المنشورات طبع مسئولية الرحلات منفذ يتحمل
 أو السياحيين الوكلاء طريق عن بالبيع الرحلات منفذي أغلب ويقوم الرحلة بحجوزات

 للمسافرين. مباشرة

 والمنافسة كبير عدد مصر ة الآن الرحلات ومنفذي السياحيين الوكلاء عدد إن
 ضمن تدرج المصرية الرحلات فأن معروفة، سياحية دولة مصر أن وبما قوية. بينهم
 يقومون هؤلاء أن وآوربا، الأمريكية المتحدة الولايات ة الرحلات منفذي كبار برامج
 مكاتبهم ولديهم مصريين، رحلات منفذي مع عقود أو ترتيبات ولديهم بالجملة بالبيع

 مصر. ة بهم الخاصة

 تعليق:

 الآخرون ينتجه ما يبيع الأول أن الرحلات ومنفذ السياحي التوكيل بين الفارق إن
 والقيام التوسع ة أمواله يستثمر أن فعليه الرحلات منفذ أما يتقاضها عمولة مقابل

 شك أدنى وبلا والترويح بالدعاية والقيام وكتيبات منشورات وطبع رحلات بتنظيم
 وصريحا. ناجحا الرحلات برنامج يكون

 المنافسة الشديد العمل هذا2 النجاح إحراز أجل ومن طيبا، أثرا تحقق ولكي
 ومكثف. دائم مبيعات برنامج وضع يجب

 الموظفين: اتصالات

 البرامج بكل ودراية علم على الموظفين يكون أن أهمية أؤكد لآن حاجة ة لست
 سؤال. أي على بالإجابة لهم يسمح وضع ي يكونوا حتى المراسلات

 السلوك:

 الزائرين ورغبات الخدمة، تقديم على يعتمد عمل ث أنهم موظفوكم يعلم أن يجب
 وكل الزائر مصلحة هوث فيما الموظفون يفكر أن ويجب حين، كل تراعي آن يجب

 مساعدة أجل من التليفونات وأرقام بالأسماء موضحة كتابية تكون أن يجب المعلومات
 بالراحة. وأشعاره الزائر
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 العام: المدير

 الإدارة. مجلس لرئيس المقدمة التقارير
 تقدمها التي والخدمات المبيعات شاملة بكاملها، العملية عن مسئول العام المدير
 شركة والرحلات السفريات قسم يجعل أن الأولى مسئوليته إن التوكيل. أو الشركة

 مريحة.

 الواجبات:

 السكرتارية. وقت تقسيم على الإشراف
 والرحلات. السفر اقسم موظفي كل على المباشر والإشراف المراجعة عن مسئول"
 الشركة. إليها تهدف التي للإيرادات سنوية خطة وضع"
 والسفر والمرتبات التشغيل مصاريف يتضمن بما والرحلات للسفريات ميزانية وضع"

 النثرية. والمصروفات
 والسفر. للدعاية منفصلة ميزانية وضع"
 المطبوعات. وجميع الكتيبات أسعار تكاليف"
 الدعاية. مصروفات على النهائية والموافقة التصميمات على الموافقة"
 المتخصصة. والمجلات الصحف ة الإعلانات نشر على الموافقة"
 دراسية وحلقات سياحية عروض ث جيوفاني سان اشتراك على والموافقة التوصية"

 مختارة.

 السفر بقسم يختص فيما الإدارة مجلس لرئيس المقدمة التقارير كل عن مسئول"
 والرحلات.

: الشخصية العلاقات

 الحكومية والاجتماعية الدراسية والحلقات السياحية العروض ة الشركة تمثيل
 والمآدب.

 وأن والقاهرة الإسكندرية ة الطيران خطوط مديري شخصيا يعرف أن يجب"
 مقابلتهم أو لمكاتبهم الشهرية الزيارات طريق عن معهم وثيقة علاقة على يحافظ
 للمعلومات. جيد مصدر وأنهم كما المساعدة يمكنهم وبهذا للغذاء

 والمبيعات: الحجز قسم رئيس

 العام المدير على التقارير

 بقسم الخاص والإ،تاج الدخل وعن الموظفين عن مسئول المبيعات قسم رئيس
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 ولكن الموظفين أو الزملاء أحد إلى واجباته القسم رئيس يفوض أن يمكن الرحلات
 مسئوليته. تبقى المسئولية

 القسم: رئيس واجبات

 اليومي. بالدخل الخاصة التقارير تحضير"

 الموظفين. عمل لبرنامج بسجل الاحتفاظ

 المكتب. مستلزمات وطلب عليها والمحافظة المكتب ملفات تقديم"

 والمبيعات: الحجز قسم رئيس واجبات

 الدخل. زيادة بوسائل التوصية ه

 وتدريبهم. التذاكر موظفي على الإشراف"

 الموظفين. عمل وخطة جدول بوضع القيام"

 بها. الخاصة والإيصالات الطيران شركات لتذاكر سجلات عمل"

 أمين. مكان ة الطيران شركات تذاكر وضع من التأكد

 مغلق. درج2 موضوعة المحصلة النقود آن من التأكد•

 الحسابات. ومدير العام المدير من المطلوبة التقارير جميع تحضير

 التذاكر حجز موظفي

 والمبيعات الحجز قسم رئيس إلى التقارير

 بالجمهور يتصل ترافل جيوفاني سان من موظفي أول هو والتذاكر الحجز موظفي
 جيدا. انطباعا يعطي أن المهم فمن لهذا

 الواجبات:
 النقل وشركات والفنادق الطيران شركات مع الحجوزات عمل على القدرة•

 الأرضية.
 العربية. اللغة جانب إلى الأجنبية اللغات بإحدى ملما يكون أن يجب"
 الطيران. شركات مواعيد وجداول العالمي المرشد ويفهم يقرا أن يستطيع•
 العالم. بجغرافية ملما يكون أن يجب"

 المطارات. وقوانين الطيران بمدن ملما يكون أن يجب
 وحسابها. الأسعار إعطاء على القدرة"
 العملاء. وإيصالات الطيران تذاكر تجهيز على القدرة"
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 العملات. بمختلف التعامل على مدربا يكون أن•

 مع لموازنته والنقد التذاكر مبيعات موضحا يومي تقرير إعطاء على القدرة
 اليومية. الإيصالات

 وابتسامة. بأدب الاستفسارات كل على يجب وأن لائق بمظهر الظهور عليه يجب"

 الساعي:

 المبيعات رئيس إلى التقارير

 كساعي واجباته إلى بالإضافة الرسائل، لنقل المكتب ة شاب إلى سيحتاج
 أفضل. لوظيفة تدريبه يمكن

 الساعي: وجبات

 الطيران. مكاتب من والأدوات التذاكر إحضار"

 الرسائل. نقل•

 المبيعات. قسم رئيس من بها يكلف أخرى بأعمال القيام"

 السياحية قسم رئيس

 العام المدير إلى التقارير

 الواجبات:
 أجل من الجديد منها ليختار السياحية الأسواق عن البحث مسئولية عاتقه عل تقع"

 السياحية. والمجموعات الرحلات دخل زيادة

 مستوى على أو المنافسين مستوى نفس على رحلات برامج بوضع والقيام التوصية
 أفضل.

 على للحصول جيوفاني سان باسم الأرضي النقل ومستولي الفنادق مع التفاوض•
 الأسعار. أرخص

 جيوفاني سان نشرات ث الموجودة الفنادق به تتسم ما ومعاينة فحص عن مسئول"
 الفنادق. هذه من المقدمة التسهيلات وكذلك

 الرحلات. تشغيل موظفي على الإشراف•
 السياحيين. الوكلاء لاستخدام السرية التعريفة وضع"
 مختاره. سياحية عروض2 الاشتراك•
 واليمن وقبرص واليونان السعودية مثل السياحية للأسواق دورية برحلات القيام•

 وتركيا والأردن
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 والإسكندرية. القاهرة2 والرحلات السياحة وحلقات اجتماعات حضور•

 العام. للمدير المباشرة بالمصروفات سنوية ميزانية تقديم"

 المرتبات."

 الطبع. تكاليف"

 السفر. تكاليف"

 التشغيل: مشرف

 السياحة رئيس إلى التقارير

 الواجبات:

 والترتيبات التفاصيل كل مستولية تحمل مع القسم رئيس إلى مباشرة تقاريره يقدم"
 سلسه. عملية الرحلات تشغيل جعل أجل من

 التشغيل: مشرف واجبات•

 الأفراد أو السياحيين الوكلاء يطلبها التي الترتيبات عمل"
 المجموعات.

 ريح، نسبة إضافة مع الصاف والسعر المطلوبة والخدمات بالأسعار تقرير تحضير"
 الحسابات. مدير إلى التقرير من نسخة وإعطاء

 الكلي. بالسعر الترتيبات للوكلاء تلكس إرسال"
 جديد. ملف بدا وكذلك طلب أو صفقة لكل ملف تخصيص ه

 السعر كان إذا ما لتحديد العميل مع للفحص ملف كل على متابعة تاريخ وضع"
 مرضية. والترتيبات

 والأسبوع. باليوم معد النقل مندوب عمل برنامج ومراجعة إعداد"

 المطلوبة. والإيصالات التذاكر لديه يكون أن يجب"
- -القاهرة الإسكندرية العربية: مصر جمهورية داخل رحلات بتنظيم القيام•

 النيابة. والرحلات سمبل -أبو أسوان الأقصر
 بالتوجه وذلك عيابهم، حالة ة النقل مندوب محل يحل من إرسال يجب الحاجة عند"

 الزبائن. ومعاونة لمقابلة والمواني الحديدة السكك ومحطات المطارات إلى

 النقل: مندوب

 التشغيل مشرف إلى التقارير
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 الواجبات:

 ذ مجموعات أو أفرادا كانوا سواء ووصولا مغادرة المسافرين ومساعدة مقابلة•
 والقاهرة. وبورسعيد الإسكندرية ة والمواني الحديد السكة محطات المطارات،

 قيادة. رخصة لديه تكون أن يجب"

 أجنبية. بلغة التحدث على قادرا يكون أن يجب"

 القسم. رئيس من بها يكلف التي الأخرى بالمهام القيام"

 الحسابات: رئيس"

 قسم رئيس تصرف تحت والاستمارات والإيصالات التذاكر جميع تكون أن يجب"
 الحسابات.

 للتفاوض. الصالحة الاستمارات حفظ عن مستول الحسابات رئيس"

 رئيس من والإيصالات التذاكر يطلب أن يجب والمبيعات الحجز قسم رئيس"
 استلامها. على ويوقع الحسابات

 وما والإيصالات بالتذاكر الخاصة اليومية التقارير يقدم أن الحجز مكتب على"
 الحسابات. مدير إلى بشيكات أو نقدا دفع

 ومضاهاتها وإيصال تذكره كل فحص مسئولية الحسابات قسم على تقع"
 لجميع مستوفية وأنها بالتوالي يبيعها ثم التذاكر أن من للتأكد بالسجلات

 الشروط.
 كل من المقدمة والسنوية والشهرية اليومية التقارير عن مسئول الحسابات قسم"

 طيران. شركة

 الأرشيف:

 السفريات لمكتب بالنسبة بالأرشيف يعرف إليه يرجع نظام وجود الضروري من
 عند التعليمات: إعطاء يجب موضعه، غير ملف وضع عدم من للتأكد السياحة. وقسم
 باسمه ورقة وضع بالسحب قام الذي الموظف على يجب مستند، أو ملف أي سحب

 الورقة. تسحب لموضعه الملف إرجاع عند حوزته ث الملف أن إلى إشارة التاريخ موضحا

 يتضمن التذاكر: مكتب

 الطيران. شركات تذاكر
 )فاوتشرز(. الإيصالات•

 الطيران. بمبيعات يومي تقرير"
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 الفاوتشرز. بمبيعات يمي تقرير

 يتضمن السياحة: قسم

 الأسعار: قوائم

 الفنادق.•

 الدخول. رسوم"
 المطاعم."

 والانتقالات. الاستقبال•
 بحرية. جولات•

 منظمة. رحلات"

 سفر. تعريفة صاث من نسخة"

 ملاحظات:

 فردية. أسعار وقوائم الأسعار شاملة المراسلات كل

 حسب ملفات2 وضعها التحضير حيز2 والتي بها القيام تقرر التي الرحلات
 المراجعة يجب الملف رقم تسلسل أو السياحي الوكيل لاسم تبعا الأبجدية الحروف
 العربون. دفع تم قد أنه من للتأكد

 معلقة: تزال ما التي الرحلات

 تسلسل أو السياحي الوكيل لاسم تبا الأبجدية الحروف حسب ملفات ة وضعها
 بخصوص بعد يصل لم الرد كان إذا للتأكد الملفات هذه مراجعة يجب الملف رقم

 الأسعار.

 بها: القيام تم التي الرحلات

 تسلسل أو السياحي الوكيل لاسم تبعا الأبجدية الحروف حسب ملفات ة وضعها
 الملف. رقم

 الأساسية: البريد قوائم

 والرحلات: منفذ
 الفندق. قوائم

 السياحة. مكاتب

 السياحية. النشرات
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 الطيران. شركات
 الملاحية. الشركات

 السكرتارية: ملفات

 المراسلات:

 تسلسل أو السياحي للوكيل طبقا ملف2 خطاب كل من واحدة نسخة وضع يجب
 كسجل لاستعمالها إضافية نسخة بتحضير القيام السكرتارية على يجب الملف رقم
 والشهر. اليوم تاريخ حسب التصنيف يجب المراسلات لكل يمي
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 المراجع

 العربية: المراجع أولا:
 التعريب مركز ترجمة النت، عبر التجارة سميث، وكاش نورتون ا-بوب

 للعلوم العربية الدار والبرمجة،
 ، عيد وجلال السيد عبد سميرة ترجمة الحديثة، الفندقية الإدارة جبرالدتين،-٢

 بعدها. وما٥ ا ص نشر، سنة بدون الاستقلال، مطبعة

 الحالات من مجموعة مع وتطبيقية نظرية دراسة الإدارة، الغمري، إبراهيم د.-٣
 القاهرة،- الثالثة الطبعة المصرية، الجامعات دار التدريبية، والمباريات "صة

 دار عملية، وأساليب نظري بإطار الإدارية المحاسبة بسيوني، محمد أحمد د.-٤
.١٩٨٨ الموصل، جامعة والنشر، للطباعة الكتاب

 ، الهندسية الدار مطابع الفنادق، إدارة وآخرون، الفرا الحميد عبد إيهاب د.-٥
.٢٠٠١ القاهرة،

 والتوزيع، للنشر العلمية البازوري دار الحديثة، الإدارة أسس العلاق، بشير د،-٦
.١٩٩٩ عمان،

.٢٠٠٢ عمان، المناهج، دار الحاسوب، مهارات الحمداني، شهاب د.رفاة-٧

 والتوزيع، للنشر المناهج دار وتطبيقاته، الخدمات تسويق المساعد، خليل زكي د.-٨
.٧٨ ص ،٢٠٠٣ عمان،

 للطاعة وائل دار الأعمال، إدارة أساسيات الإدارة برنوطي، نائف سعاد د.-٩
.٢٧٦ ص ،٢٠٠١ عمان، والنشر،

 وما ا٤٨ ص ،٢٠٠٣ عمان، المناهج، دار القرارات، مساندة نظم غالب، د.سعد-١٠
 بعدها.

 القاهرة، شمس عين مكتبة العلمية، والأسس الأصول الإدارة الواري، اف
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 شمس، عين مكتبة والنظم، والسلوكيات الهياكل التنظيم، الهواري، د.سيد-١٢
.١٩٩٢ القاهرة،

 ، الإسكندرية المعارف، منشأة معاصر، مدخل الفندق، إدارة طه طارق د.-١٣
٢٠٠٠

 ، الإسكندرية المعارف، منشأًة معاصر، مدخل الفنادق، إدارة طه، طارق د.-١٤
.٢٦ لسنة ،٢٠٠٠

 العربية، النهضة دار والمدير، للطالب الإدارة أصول عطية، مرسي طه د.-١٥
.١٩٩٤ القاهرة،

 والتوزيع، للنشر زهران دار الإدارية، الرقابة مبادئ الصباح الرحمن عبد د.-١٦
.١٩٧٧ عمان،

 مكتة القاهرة، العامة، الإدارة أصول وآخرون، درويش الكريم عبد د.-١٧
.١٩٧٧ المصرية، الأنجلو

- الوظائف -الهيكل الفندقي الشراء وآخرون، النبي عبد أحمد علي د.-١٨
.٢٠٠٢ القاهرة، والتوزيع، للنشر طيبة الاستلام،

 الوظائف، الهيكل، الفندقي الشراء وآخرون، النبي عبد أحمد علي د.-١٩
.٢٠٠٢ القاهرة، والتوزيع، للنشر طيبة دار الاستلام،

.١٩٨٩ بيروت، الجامعية، الدار والإدارة، التنظيم وآخرون، الشريف علي د.-٢٠

 للطباعة العربية النهضة دار الأعمال، وإدارة تنظيم وآخرون، غنايم عمر د.-٢١
.١٩٨١ بيروت، والنشر،

 العربية، النهضة دار بيروت، الأعمال، وادارة تنظيم وآخرون، غنايم -عرو

 مجموعة السلوكية، والدراسات الإنسانية العلاقات العزم، أبو فتوح د.-٢٣
.١٩٧٥ الرياض، ة العامة الإدارة معهد لطلبة محاضرات

.١٩٧٤ عمان، عجمان، مكتبة الأعمال، لإدارة المدخل المغربي، كامل د.-٢٤

 شمس، عين مكتبة العلمية، الإدارة أصول الخير، أبو حمدي كمال د.-٢٥
.١٩٧٤ القاهرة،

 مبين عير حديث، وظيفي مدخل الإدارة، أصول متولي، السيد متولي د.-٢٦
.١٩٩٢ الناشر،
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 غدير مؤسسة تبوك، العلمية، والأسس الأصول الإدارة الصيرة، محمد د.-٢٧
.١٩٩٩ الغريض،

 وائل دار الإنتاجية، كفاءتها ورفع الفنادق إدارة علي، السيد أمين محمد د.-٢٨
.1٩٩٨ عمان، والتوزيع للنشر

.١٩٨٢ القاهرة شمس عين مكتبة الإدارية، المحاسبة حجازي، عباس محمد د.-٢٩

 للتخطيط، كأساس والاقتصادي التجاري التنبؤ علي، محمد فتحي محمد د.-٣٠
 الاقتصادي. الأهرام مجلة

 ، دلتا مجموعة الإداري، المعلومات ونظم الحاسب وآخرون، طلبة فهمي محمد د.-٣١
 التاسع. الجزء

 الثالثة، الطعة الإدارة، ذ الحديثة المفاهيم وآخرون، القريوني قاسم محمد د.-٣٢
.١٩٩٣ عمان، الناشر، مبين غير

 دار والوظائف، والعمليات النظريات الإدارة مبادئ القريوني، قاسم محمد د.-٣٣
.٢٠٠١ عمان، والتوزيع، للنشر وائل

 ، العربية النهضة دار القاهرة، العامة، الإدارة مبادئ عثمان، مختار أ"-±محمد

 الطعة وسياسات، مبادئ المشتريات، إدارة الأزهري عباس الدين محي د.-٣٥
.١٩٧٧ العربي، الفكر دار القاهرة الثانية،

 الناشر، مبين غير والفنادق، السياحة أساسيات بركات، عمر منى د.-٣٦
.١٩٩٨ الإسكندرية،

 ، الإسكندرية ناشر، بدون والفنادق، السياحة أساسية بركات، عمر منى د.-٣٧
.١٩٩٨

 للنشر الحامد دار والوظائف، والنظريات المبادئ الإدارة محمد، حديد موفق د.-٣٨
.٢٠٠١ عمان، والتوزيع،

.٢٠٠٢ عمان الثقافة، دار مكتبة الإدارية، القيادة كنعان، نواف د.-٣٩

 للطاعة الوفاء دار السياحية، والقرى الفنادق إدارة الكحلي، ياسين د.-٤٠
.١٩٩٨ الإسكندرية، والنشر،

 ، الإسكندرية للطباعة، الوفاء دار الفنادق، إدارة مبادئ الكحلي، ا"فبسن
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 للطباعة النيل نهر دار الداخلي، الإشراف وآخرون، الحمامصي أحمد سهير-٤٢
٠١٩٩٤ القاهرة، والتوزيع، والنشر
 بورسعيد، النشر، مبين غير الأعمال، إدارة ذ مقدمة حسيب، فتي ا"-السيد

 والنشر الثقافة دار مكتبة الحديثة، الإدارة مبادئ وآخرون، سعيد عمر-٤
.١٩٩١ عمان، والتوزيع،

 والنشر، للطباعة الحكمة دار الموارد، إدارة وآخرو، لطويل ا أحمد ك°"

 والتوزيع، للنشر الثقافة مكتبة الحديثة، الإدارة مبادئ وآخرون، سعيد محمد-٤٦
.١٩٩١ عمان

.١٩٩٣ عمان، الفرقان، دار الحديثة، الإدارة شاويش، نجيب مصطفى-٤٧

 استراتيجي، مخل الفندقية الإدارة أساسيات ناعم، أبو مصطفى الحميد عبد د.-٤٨
.١٩٩٥ القاهرة، النيل، مطبعة

 الناشر، مبين غير والأساليب، والهيكل المفاهيم المنظمات، تطوير عوامله، ناتل"

 مجموعة الفندقية، الإدارة سعيد، القادر عبد سامي من: مقتبس الجزء هذا-٥٠
.٢٠٠٤ القاهرة، العربية، النيل

 ،٢٠٠٣ القاهرة، السياحي، المجال ة الإلكترونية التجارة حامد، محمد هند-٥\
 بعدها. اوما٧ ص
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