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ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ОТЧЕТА  
ТЕМП ПОДБОРА БРОНИРОВАНИЙ ЗА МЕСЯЦ 

Внешний вид отчета 
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Цель:  

Отчет «Темп подбора бронирований за месяц» создается для возможности анализа количества 

бронирований и выручки, которые отель подбирает в течение месяца. Отчет позволяет 

фиксировать и вести наблюдения за темпом подбора бронирований из года в год, обнаруживать 

тренды и делать более точные прогнозы и бюджеты. Отчет входит в пакет ежемесячных отчетов 

отдела бронирования.  

Данные отчета используются для подготовки других аналитических отчетов, таких как:  

▪ трехмесячный прогноз,  

▪ прогноз на следующий месяц,  

▪ бюджет на следующий год 

Описание отчета: 

Отчет представляет собой таблицу Excel, куда ежемесячно заносятся данные о количестве 

проданных номеров и выручке на 1 число месяца текущего месяца и фактические данные о 

проданных номерах и выручке по результатам предыдущего месяца.  

В первой колонке указаны год и месяц.  

В каждой из последующих колонок 2, 3, 4, и 5 (каждая из которых подразделена на 3 под-

колонки) анализируются 3 показателя:  

• количество проданных номеров, выручка и средняя цена за проданный номер.  

 

Временные рамки составления отчета:  

Отчет делается ежемесячно 1 числа каждого месяца.  
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Ответственность за составление отчета:  

Ответственность за составление отчета лежит обычно на человеке, отвечающем за продажи, 

управление доходами или бронирования в отеле. Поскольку название должности может быть 

разное – вам решать, кто это будет. Но не забудьте предусмотреть ситуацию, когда данный человек 

будет в отпуске или на больничном.  

Порядок составления отчета:  

1. 1-го числа каждого месяца ответственный за составление отчета заносит необходимые данные 

в отчет. Данные заносятся только в ячейки белого цвета (без заливки). Все ячейки серого цвета 

(с серой заливкой) имеют автоматические формулы и вручную не заполняются. 

 

2. В колонку «Показатели на 1 число месяца», которая разделена на 3 под-колонки, заносятся 

данные о количестве проданных номеров и выручке уже забронированных на текущий месяц. 

Средняя цена высчитывается автоматически с помощью формулы.  

 

 

3. В колонку «Фактические данные» заносятся показатели по количеству проданных номеров и 

полученной отелем выручке за прошедший месяц. Средняя цена вычисляется автоматически с 

помощью формулы. 
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4. В четвертой колонке «Прирост в течение месяца» в каждой из трех под-колонок введены 

формулы, показывающие разницу между количеством фактически проданных за месяц 

номеров и количеством номеров, забронированных на начало месяца, фактически полученной 

за месяц выручкой и выручкой от продажи номерного фонда на начало месяца, а также разница 

в средней цене. В результате мы получаем количество проданных номеров и выручку, 

забронированные в течение месяца. 

 

 

 

5. В пятой колонке «Доля прироста (%)» введены формулы, показывающие процентное 

соотношение прироста за месяц к показателям на начало месяца. 

  

 

6. Эти данные служат для анализа, обнаружения трендов и используются для расчетов при 

составлении прогнозов и бюджета отеля.  

  

Не забудьте указать для своих сотрудников, кто должен получать копии данного отчета, как только 

он будет готов.  
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