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1. 客房服务分组设置 

“当客房管理 > 客房服务分组应用参数设置为 Y 时，可对客房服务分组的代码进行配置，以将

酒店分为多个客房服务区域并简化将客房分配至服务人员进行日常打扫的流程。在 OPERA 中
可将日间和晚间服务（日间服务用于常规客房打扫，晚间服务用于开床服务）关联到每间客房 
[…]。同一分组可同时包含日间服务和晚间服务。如要配置客房服务，选择配置>预订>代码>
客房服务。客房服务屏幕显示出来。 

 
注：所有已配置服务均会在展开的任务单网格中显示出来，即便该服务分组中没有客房。之后

可将任务转移（拖放）到这些服务分组中。 
 

 
1.2 搜索标准 

 
使用以下搜索选项来找到您想要查看或编辑的客房服务分组记录。 

 
[…] 

 
显示“非活动”勾选此框即可仅显示处于非活动状态的客房服务分组。 
 

 
1.2 各栏位 

 
客房服务分组屏幕显示以下信息栏位。分组代码：分组代码仅支持数字。 
描述。客房服务分组描述（楼层号、酒店的哪个部分等信息）。 
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2. 添加和编辑客房服务分组 

选择“新建”按钮来创建新的客房服务分组。如要编辑现有分组，请选中目标分组，

然后选择编辑按钮。在“客房服务分组 - 新建”或“客房服务分组 - 编辑”屏幕中提

供以下信息并选择 OK 按钮。 
 
分组代码：键入或编辑分组代码。 

 
描述。键入或编辑分组代码的客房服务描述。 

 
非活动。勾选此框即可将分组设为非活动。在客房编辑屏幕中将客房分配到日间或夜

间分组时，无法选中非活动客房服务分组。 
 
 

3. 客房选项卡/客房关联至各个分组 

[…] 
选择配置>预订>客房分类>客房即可设置和管理酒店的客房配置。客房选项卡内含描

述客房基本特点的信息。 
 

 
[…] 
 
 
 
 
 
 
 
开床。如果客房管理>开床应用功能设置为 Y，则此项可用。如果想要将客房默认服务
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设为开床服务，应勾选此框。此项用于使分配至该客房的预订生效；不过，可在客房

说明屏幕中通过开床选框来修改此项的设置 

 

（在预订选项屏幕选择客房服务按钮）。选中开床选框将对整个预订住宿期有效。 
 
注：在客房管理>开床应用功能设置为 Y 之外，要使开床选框在客房选项卡之下出

现，还需保证相关客房类型（客房类型一栏）不设为 Pseudo 客房类型，且相关客

房类型中必须勾选客房服务选框，而且客房不能已指定为功能空间。 
 
[…] 

 

4. 客房服务分组 

注：对于类型为套房 (Component Room) 的客房，不会显示分组和房量等

栏位。这些功能仅针对套房内的单间客房显示。 
 

 
客房服务日间分组/夜间分组。（如果客房管理>客房服务分组应用参数设置为 Y，则

此项可用。) 客房服务分组可用于将客房分成几个对于客房服务人员有帮助的分组

（楼层号、楼栋号、一组客房——在日间通常由一位员工负责清理打扫， 在晚间则

提供开床服务）。打印客房服务报告时，可将脏客房分为此处划分的几个分组之中。 
 

客房服务续住房量/退住房量。只有在客房管理>客房服务房量应用设置项的设定值

为客房时，这些栏位才会显示。这些栏位用于输入完成客房打扫准备所需的打扫时

间量所对应的房量或分配用时。由于退房所需打扫时间可能比续房更长，因此客房

服务部有时会利用此功能来在日常工作中更均衡地将客房打扫任务分配给服务员。 
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在输入每间客房的分配房量数时，需仔细考虑这一点。           一间标准客房在没有住

客营收（续住房量）的天数中每天可以获得一个房量，在有退房（退住房量）的天数中

每天则可获得两个房量。一间套房则可在有续住的天数中每天获得两个房量，在有退房

的天数中每天获得三个房量。客房服务主管应要求每位服务员每天完成 15 个房量，而

不是打扫 10 间客房。在输入了所有客房的房量之后，可打印一份客房服务报告，并附

上一份客房安排清单，注意需将每间客房的房量考虑在内。您也可选择在这里输入分钟

数而非房量数，例如或许打扫一间标准客房需 15 分钟，一间退住客房需 25 分钟，一

间角落客房需 20 分钟，等等。打印客房服务报告时，可采用适宜组织方式，使每一位

客房服务员每天分配到相同的分钟数。 
 
小整房量。如果客房管理>小整状态应用功能设置为 Y，且客房管理>客房服务房量应

用设置项的设定值为客房，此栏将显示出来。此栏的默认设定值为空白。当预订状态

为退住或续住时，会将处于小整状态的客房计为小整房量。当客房状态为小整，但并

未设定小整房量时，将根据预订状态（续住或退住）来计为续住房量或退住房量。 
 
开床房量。如果客房管理>开床应用功能设置为 Y，且客房管理>客房服务房量应用设

置项的设定值不是无，且此间客房已勾选开床选框，此栏将显示出来。输入完成此间客

房开床服务所需的打扫时间量所对应的房量或分配用时。此栏的默认设定值为空白。 
 

5. 来自试点测试的备注 

现在您已了解如何设置 OPERA 的分组了。这些分组将直接发送至 hotelkit。对 OPERA 设
置所做的任何修改均会自动推送到 hotelkit。推送最多有 15 分钟的延迟。 

一般来说，无需向 OPERA 中输入真实房量，该数据将通过 hotelkit 管理。以下为一

个示例： 
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如要定义分组，您需谨记以下规则和建议： 

- 分开楼层 
- 分开楼栋或配楼 
- 一个分组中包含的客房数目应当是普通打扫人员每天能够完成的数目 
- 一个分组中的客房应彼此距离较近 

此外，还可在 hotelkit 针对公共区域和楼层、厕所等创建虚拟客房。这些区域独立于 
OPERA 设置。不过，在安排分组时，您需谨记：谁在负责打扫客房前的楼梯间或走廊。您可

将该安排到客房的任务列表中，也可通过创建公共客房任务来予以独立列出。对于 OPERA 
分组来说，此处如何列出这些任务将关系到某位打扫服务员是否有额外任务要做。 


