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Готельний бізнес є однією з високорентабельних галузей світової економіки, це робить його привабливим для інвесторів. За умов глобалізації     та євроінтеграційних процесів в Україні готельно-господарчі підприємства розвиваються у напрямку тенденцій світового ринку, для забезпечення конкурентоздатності, що зробить його привабливим для інвесторів та допоможе розвинути туристичну галузь в країні в цілому. 
Сфера готельно-господарчого бізнесу пов’язана з наданням послуг, котрі потрібують своєчасного та точного документального оформлення. Готельна послуга – це дії підприємства з розміщення споживача через пропозицію надання номера або місця тимчасового проживання в готелі, а також інша діяльність, пов’язана з розміщенням та тимчасовим проживанням[1]. 
Ведення бухгалтерського обліку готельно-господарчих підприємств регламентується наказом від 16.03.2004 р №19, затвердженого Державною туристичною адміністрацією України «Правила користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг»[3]. Первинні документи готельно-господарчих підприємств визначено Наказом №160 від 24.07.2000 р., їх використання та заповнення форм документів первинного обліку в готелі та рекомендуються для застосування готельними господарствами незалежно від підпорядкованості та форми власності[2]. Ряд форм які наведені в наказі №160 є рекомендованими до застосування в готелях. Додатково було введено в дію Інструкції № 230, у наказі державного комітету будівництва, архітектури та житлової політики України, згідно з якою форми документів  можуть бути оформлені в електронному вигляді, але з обов’язковим збереженням вихідних даних. Крім того при використанні сертифікованих і зареєстрованих комп’ютерних програм для здійснення розрахунків за готельні послуги з використанням касових апаратів порядок використання форм визначається готелем самостійно. Також форми можуть бути доповнені реквізитами, не передбаченими в їхній типовій формі, для одержання додаткової інформації, необхідної готелю для здійснення маркетингової роботи. 
Форми первинної звітності які рекомендуються для ведення готельним підприємствам України, можуть бути використані або типові, затверджені Наказом №160 від 24.07.2000 р., таблиця 1., або виготовлені самостійно готелями, та повинні містити усі обов'язкові реквізити первинного документа, наведені в Інструкції № 230.
Таблиця 1
Форми документів первинного обліку  наведені в наказі №160
	№ форми
	Назва форми
	Зміст форми

	форма N 1-г
	Анкета проживаючого
	зазначаються паспортні дані або документи що його замінює, постояльця

	форма N 2-г
	Реєстраційна картка
	зазначаються паспортні дані постояльця – іноземця або особи без громадянства, містить відомості про  дату прибуття і вибуття). Реєстраційні картки зберігаються в готелі два роки

	форма N 3-г
	Візитна картка
	містить дані про постояльця та є підставою для отримання ключів від номера

	форма N 4-г
	Рахунок
	застосовується для оформлення розрахунків за послуги готелю

	форма N 5-г
	Журнал обліку громадян, які проживають у готелі
	записуються усі постояльці готелю

	форма N 6-г
	Журнал обліку іноземців
	журнал обліку іноземців, які проживають у готелі

	форма N 7-г
	Журнал реєстрації заявок на бронювання номерів
	журнал реєстрації заявок на бронювання номерів, э первинним документом при розрахунку вільних місць в готелі 

	форма N 8-г
	Касовий звіт 
	обліковуються дані за рахунками форми N 4-г за день

	форма N 9-г
	Відомість обліку руху номерів у готелі
	дані про наявність вільних та зайнятих номерів

	форма N 10-г
	Журнал обліку проживаючих на поверсі
	містить відомості, необхідні для проведення поточних кілінгових послуг



Анкету проживаючого та реєстраційну картку зазвичай заповнюють самі проживаючі. Після оформлення проживання гостю видається візитна картка (форма № 3-Г) готелю, яка надає йому право на отримання ключів від номера та обслуговування службами готелю. Візитна картка заповнюється адміністратором. Для оперативного обліку готельних послуг, отримання інформації про кількість проживаючих у готелі і кількість вільних місць (номерів) використовуються форми № б-Г, 6-Г, 9-Г, 10-Г. Журнал обліку проживаючих на поверсі щодня веде черговий по поверху.
До повноважень адміністратора готелю входить заповнення таких документів, як: візитна картка, рахунок, Журнал обліку громадян, які проживають у готелі, Журнал обліку іноземців, які проживають у готелі, відомості обліку руху номерів. При бронюванні номерів адміністратором заповнюється Журнал реєстрації заявок на бронювання номерів (форма № 7-Г) на підставі телефонних дзвінків, телеграм, листів на бронювання, які надійшли від фізичних чи юридичних осіб. Оплата за бронювання стягується в розмірі 50 % вартості місця (номера) за добу. В разі запізнення громадян стягується додатково плата за фактичний час невикористання місця, але не більше, ніж за добу; при запізненні понад добу броня анулюється.
Касовий звіт оформлюється касиром за даними рахунків форми № 4-г і 8-Г за звітний період в одному примірнику. Звіт щодня здають до бухгалтерії разом із рахунками, контрольними стрічками і терміналу платіжних карток. Рахунок виписується у двох екземплярах. Перший екземпляр видається на руки тому, хто оселяється в готелі, для його оплати, а другий передається в бухгалтерію готелю. Плата за проживання справляється відповідно до єдиної розрахункової години — 12 години дня[4].
Сьогодні для збільшення конкурентоспроможності готельного господарства доцільно знайомити працівників в даній сфері діяльності, з вірним заповненням первинних документів, для своєчасного прийняття управлінських рішень. Розробляти і проводити тренінги з того які документи потрібно оформлювати та яким чином, це не тільки зробить більш прозорім бухгалтерський облік готелю і допоможе в прийняті управлінських рішень, а працівники стануть більш кваліфікованими, що позитивно вплине на імідж готелю.  
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