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附件1
營運報表線上填報說明
請進「交通部觀光局旅館業及民宿管理資訊系統」http://hotelhomestay.tbroc.gov.tw
點「旅館及民宿搜尋」的上方「會員登入」
類別：預設「旅館」，若登記民宿，請再點選 「民宿」
帳號：輸入帳號（如忘掉可向所在地縣市政府承辦人詢問　或
交通部觀光局嚴小姐02-23491500分機8537或hscc@tbroc.gov.tw洽詢取得）
密碼：輸入密碼（有「忘記密碼」查詢）
驗證碼：輸入驗證碼（照著出現的4碼數字輸入），點按「登入」
第1次登入請變更密碼，填寫聯絡人姓名、手機及E-mail等資料，以方便訊息通知
帳號不能變更
右側「會員作業」下有民宿基本資料（核對資料）、照片管理（上傳照片檔案）、營運報表、全年損益及固定資產等項
進入旅館或民宿營運報表，點右上「新增營運報表」
選擇您想新增的營運報表年份    西元        年   ◎上半年  或  ◎下半年

點  「開始新增」  　選擇月份  （1月　2月　3月．．．．．．）填報
若本月無資料，請勾選無資料原因： 
[image: image1.wmf]有營業，無客人（保留總出租客房數） 未營業（營業總天數為０）
不慎勾選，按「取消」，即可編輯下列資料，紅色字體的欄位為電腦自動計算及合計的欄位，不需填寫
1、 客房住用率
1、登記客房數 　　  × 本月營業總天數 　　 
（填登記房間數及營業天數，原則上為每月天數，若有事不開門不收客人的天數即扣掉）
2、本月客房住用數（不含休息）      間。（整月客人住的房間數，會自動計算客房住用率）
二、住宿人數　（先輸入下面左右側後，滑鼠移開，此處電腦自動計算）
    左側的 1、FIT（個別旅客）部分        人

           2、GROUD（團體旅客）部分     人  （輸入後，滑鼠移開，即可自動計算 合計）
    右側的住宿旅客國藉統計 請輸入明細（分開計算各國人數，可統計接待外國人的旅宿名單）
           1、本國       人

           2、大陸       人  
           3、華橋       人

           4、日本       人 

           5、亞洲       人（排除上述4項） 

           6、美洲       人

           7、歐洲       人

           8、澳洲       人

           9、其他       人　（輸入後，滑鼠移開，即可自動計算 合計，儲存時核對要相符）
三、營業收入

           1、客房收入              元

           2、餐飲收入               元  
           3、其他收入（含休息）        元　（輸入後，滑鼠移開，即可自動計算 合計）          
四、裝修及設備支出  　　　　　　　　 元（包含建物內外部整修及固定資產增購買進）
五、總員工人數      （先輸入下面細項後，滑鼠移開，此處電腦自動計算）
    先填    客房部門（服務）           人

            餐飲部門（服務）           人

            管理部門（服務）           人

            其他部門（服務）           人
　　　　（若無固定部門請列入客房部門，民宿可包含經營者本人、協助親屬及打掃人員） 
備註：

1.以上各項填妥後，請將滑鼠移至「儲存資料」，電腦自動判斷，有問題，請再修改，若無誤，即可按確定上傳。

2.請依上述方式填寫各月份營運報表，若方便，請每個月填寫上個月，即可於1月及7月完成每半年的營運報表。
3.因新系統整合中，仍請於舊系統分開填報營運報表及全年損益及固定資產變動情形。
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