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HOTELPEDIA

Gestionale Alberghiero Economico

Manuale del gestionale alberghiero Hotelpedia

Hotelpedia € un software gestionale alberghiskdluppatoa partire dal2009 dalla
Micropedia srl(www.micropedia.nel) adatto alle piccole e alle grandi strutture
alberghiere in quanto prevede sia caratteristiche di base utili alle piccole strutture,
sia funzioni avanzate come la gestione dei margini di contribuzione e la revenue
management nonché la prenotazione per disponibilita che sono prerogativa delle
grandi $rutture ricettive.

Il sito ufficiale del programmawww.gestionalealberghiero.it

Installazionedel programma

Per installare il gestionale alberghiero Hotelpedia occorre andare sul sito ufficiale
alla mginahttps://www.gestionalealberghiero.it/download

Comparira questa pagina sulla quale e sufficiente cliccare solo sul tasto installa:

Micropedia

Hotelpedia

Nome: Hatelpedia
Versione: 1.0.0.573
Editore: Micropadia

Sono necessar | seguenti prerequisitiz

» Microsoft JMET Frameawork 4.5.1 (x86 & x64)
o Windows Installer 4.5

Se guesti componenti sono giz installati, & possibile awiare I'applicazions subito. In caso contraro,
fare clic sul pulsante sottostants per installare | prerequisiti 2d esequire 'applicazions.

Installa


http://www.micropedia.net/
http://www.gestionalealberghiero.it/
https://www.gestionalealberghiero.it/download
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Se utilizzi Windows 10 o in caso di probl emi
'‘Microsoft. ACE.OLEDB.12.0" provider is not registered on the local machine' installa prima
guesto prerequisito Microsoft:

https://www.microsoft.com/it _-it/download/details.aspx?id=23734

Il programma é sviluppato per Microsoft Windows in locale e in versione cloud. Sono
in arrivo esclusivamente in versione cloud anche una web application che funziona
su tutti i i sistemi operativi compresi tutti i tipi di tablet cui si adatta in maniera
responsive essendo sviluppata con framework Bootstrap.

If OGN O2al Y2td2 dziaAftS ASYLINB LISNI €S Ay
il cellulare los e Androiskcaricabile direttamente dagli store.

Aggiornamenti

Lt LINPINFYYlI FE€fQF@@OA2 O2yGNREtftI | dziz2Yl
RAALIRZYAOAE S Ly GFf OFaz2 FffQF LISNI dzZNI ¢
RSAARSNI | 3IIAA2NYIFNB fQFLILIX AOIT A2y S

Sugyeriamo pertanto di lavorare sempre su una macchina connessa ad internet
FEAONRYSYGA fQFLILIXAOITAZ2YS y2y NBOSLIA&OS
contratto di assistenza e che prevedono oltre che la risoluzione di eventuali

anomalie anche nuove furmni che mettiamo periodicamente a disposizione degli
albergatori.

Hotelpedia € infatti un programma che cresce da solo nel tempo arricchendosi gratis
di nuove funzionalita.

Primi passi @r cominciare

La primacosa da fare per utilizzare il programma @dafigurazione delle camere

Nella versione demo troverete gia delle camere precaricate ma che sicuramente non
corrisponderanno al vostro attuale assetto.

t SNI £ O2yFAIdzNI T A2y S RSt LINPIANI YYI OQS8
in cui troviamo tuttele cose che e possibile configurare in Hotelpedia:

Le impostazioni generatiove e possibile cambiare il logo, impostare la partita iva,

OF YOAINB ftQAyliSadtri A2yS RSttt FI 04dzNF =
parametri facoltativi.


https://www.microsoft.com/it-it/download/details.aspx?id=23734
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| messaggpersonalizzatidove € possibile personalizzare alcuni dei format standard
che vengono inviati ai clienti come ad esempio la mail di conferma prenotazione.

LecamereR2 S & LR aAAOAES OFNAFNB Af ydzySNe
caratteristiche peuliari per le ricerche avanzate.

| posti autodove e possibile mappare tutte le piazzole che abbineremo sulle
LINBy2GFT A2yA S OKS @GSNNIyy2 3SaidAidsS Ay
dotate di parcheggio.

Le tariffedove € possibile indicare le denominazioni e gli importi delle tariffe e la
loro mappatura nel tempo ossia il valore giorno per giorno della singola tariffa come
si fa sui channel manager.

Le struttureper gli alberghi che vogliono utilizzare su un unico planner piu strutture
col vantaggio di vedere tutte le camere sullo stesso planner avere magari un unico
progressivo di fatturazione ma separd&TATRlloggiati e distinta di cassa.

La selezione procada ISTATove a seconda della regione italiana di appartenenza
§ LI2aaAoAtsS 33FyOAIFINB I LINRPOSRdAzNI LIS

Gli utenti del sistemaoer le strutture che vogliono bloccare alcune funzionalita agli
utenti comuni e vogliono al tepo stesso monitorare chi carica le prenotazioni col
albt @ dr33A2 RSEfQdziSydSe® h3IyA dziSydsS |«

Il menu Octorateper la configurazione del channel manager Octorate
Il menu Bookingexpertper la configurazione del chaal manager Bookingxpert
[ QS A L2 NI T A 2 yeBo iRsbftivdre cangalyilé Teanfsystem

La storicizzazione archivilisponibile solo nella versione Cloud ed sqgl server, che
consente di cancellare i dati ad una certa data creando una copia di bdekup
pregresso per alleggerire la base dati.

Configurazione camere
Il primo passaggio per utilizzare il programma € la configurazione delle camere.

Per questa operazione clicchiamo sul menu configuraziaramere dove
troveremo gia delle camere preimpa@ge nella versione demo.

| dati principali da impostare sono un nome camera, un allestimento e una tariffa.
Tutti gli altri dati sono facoltativi e servono ad esempio a migliorare le ricerche
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guando ci chiedono una camera con determinate caratteristicleengso

panoramica e con doccia (cliccando sul tasto in basso a sinistra verde verifica
camere). Altra possibilita & la cosiddetta camera omaggio che si da di solito alle
agenzie. Altra possibile impostazione ¢ il flag no revenue che serve per evitare che
guella camera venga considerata nelle statistiche di revenue management, ad
esempio quando la camera e quella del portiere.

Il planner

£ £ QF LISNII dzZNI RSt CcosEB ebMpaé ¥ Il plahiner pedbkinaté. O 2 2
Esso e disponibile in ogni momento ancliecando il tasto F1 oppure nel menu
movimentazione sulla voce di menu planner struttura.

Il planner di Hotelpedia e disponibile in due versioni classico e sintetico.

La differenza principale € che quello classico prevede alcune funzioni di
trascinamentoAllungamento delle camere che ci permette di allungare o diminuire i
soggiorni e di vedere i nomi al completo. Quello sintetico (attivabile nel menu
configurazione; impostazioni generalj linguetta varie) e particolarmente adatto ai
monitor molto piccolie consente la personalizzazione minuziosa delle singole
OSttSHUSd [ QdzyAO02 Ay O2YyOBSYASYyduS RA |jdzSz
OF N} 0 SNR RSt ,2r8ofe ag&oliResté if pBlemaeiin®nitor

non molto grandi ch@urtroppo sonoancora in giro per le strutture o quelli dei mini
computer con schermi da 13 pollici.

Noi consigliamo sempre monitor wide screen almeno da 22 pollici perché in questo
modo € possibile avere sotto occhio molti piu dati.

Sia il planner sintetico sia quellassico hanno la possibilita di essere visti in
modalita singola o doppia ossia un mese alla volta o due mesi.

Per il planner classico il singolo mese e piu che sufficiente in quanto cliccando sul
mese si vedono anche 5 giorni del mese precedente e 5igletmese successivo.

L LI FYYSNI FdzyT A2yl y2 SyiN}YoA |ff2 aisS:
RStfQlyy2 O2NNBYyiGS® t SNI GAadzr t ATT FNE |y
AONRAGSNBE fQlyy2 ySttl OFaSttAyl Ftfl &’
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Planner classico

Sul planner classico delle linee rosse verticali delimitano i fine settimana mentre una
linea verticale blu identifica il giorno di oggi.

Per inserire una prenotazione o un check in basta fare doppio click sullbachset
si incrociano i nomi delle camere con il giorno che coincide con la data di arrivo.

Facendo doppio click sulla casellina si apre la maschera della prenotazione che e
anche maschera del check in perché in alto presenta una scelta. Di default s apre
modalita inserimento di una nuova prenotazioma cliccando sul pulsante check in
e possibile anche fare un check in direttamente.



Manuale operativo Hotelpedia

ver. 21 del10/3/2018

== ==
Conferma Prenotazione  Check in
Cancella Periodo dal 22/03/2018 + A 23/03/2018  ~ Oraanivo Numero volo Controlla il volo Codice Prenotazione <da assegnare>
Cognome & Nome Alestimento -|
Adienda -/ Telefono Celllare Persone: 1 Letto matimonisle Leti singol
Cambia
camera Tariffa 140 - Contarti Bonifico Coupon Accorto effettuato Prelievo effettuato Prenotazione GARANTITA
Totale soggiorno
€ 140,00
Capama euro No'-e
Num. carta w2 Scad. (022018 B
Tipa carta Agenzia | -
Titolare cara Garage [ Non ha bisogno del garage -
Crea doc E mail Motifica via mail Invio modulo di richiesta autorizzazione carta Prenotazione multipla
Altri doc. Convenzione
Scadenza opzione gomi || Calendario 2 %provvigione OTA
W Canale di provenienza ‘ - |
Segmento \ v| Posto auto v Tag
Trattemento 2 -
Ly 1ljdzSaid2 Y2YSyid2 RA LRYS dzyQl £ (N

col gestionale se con tariffe forfettaro con tariffe giornaliere.

Nella finestra superiore vediamo la configurazione tauiffe forfettarie, ossia
mettiamo un importo e quello viene moltiplicato per le notti di permaneriza
tariffa puo essere stabilita direttamente sulla camera oppure igumando le tariffe

per allestimento (menu configuraziomdariffe dopo aver abilitato tariffe per
allestimento in configuraziormg impostazioni generalj fattura).

[ QF f NI Y2RIfAGL
nelmenu configurazione impostazioni generalj Fattura il flag usa le tariffe

aosSt

lj dz$ ftafiffe giddal@re. dzipdstaridd 1 + G |

giornaliere, la maschera che abbiamo visto precedentemente si presentera adesso

in questo modo:
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{7 Camera106 Q =
[ conterma | | Prenctazions  Checkcin (E=8E=03 ;
Cancella Periodo dal 20VE - M BAYVAE - Omamvo Numero valo | Controllailvolo | Codice Prenotazione <da assegnare>

Cognome & Nome ~  Alestimento -

Cman | e -/ Telsfono Celuare Persone 1 Letto matrmonisle Leti singoli
‘camera Contanti Bonifico Coupon Acconto effettuato Prelievo effettuato Prenotazione GARANTITA

21/03/2018 22/03/2018 23/03/2018 24/03/2018

[Tariffa) [Tariffa] [Tariffa) [Tariffa]

Rigenera date

Forza prezzo

Totale soggiorno

Capama eurn Note

Mum. carta cw2 Scad. 022018 @

Tipo cars R | =

Tiolare carta Garage ‘ Mon ha bisogno del garage >

Crea doc E mail WNotifica via mail Invio madulo di richiesta autorizzazione carta Pr ione multipla

Convenzione

Scadenza opzione gomi  [VCalendario 2 %prowvigione OTA
T Chingi |  Corelediprovenienza [ -
= | Posto auto ~ Tamga

Segmento

Altri doc.

Trattamento 2 -

In pratica il campo tariffa € scomparso ed al suo posto € comparsa una cpigla

notti in cui soggiorneranno i nostri ospaisotto la possibilita di agganciare una

tariffa. Se lavoriamo coi channel manager quando leggiamo le prenotazioni vengono
FfAYSYGlrasS 11dzi2YFGAOFYSY UGS aal Oz2y ¢t

Quando non utiliziamo i channel possiamo configurare le tariffe giornaliere giorno
per giorno con una mappatura stile channel manager nel menu configurazione
tariffe ¢ tabella tariffe dove creero tutte le tariffe col valore di default (quando per
un giorno in particola non e stato caricato un prezzo) e poi nel menu
configurazione tariffe ¢ configura periodi tariffe dove e possibile indicare come
devono variare le tariffe per periodo scegliendo pure i giorni per i quali nel periodo
deve valere la modifica.

Da ora in pi lasceremo impostata nel manuale la gestione con tariffe giornaliere
che e la modalita con cui lavorano quasi tutte le strutture ricettive.

Prenotazioni

Per effettuare la prenotazione sulla maschera che abbiamo appena aperto € molto
semplice: basta mettre solo un nome prenotazione che puo essere un testo
manuale (se il cliente nonaensito)oppure lo stesso campo € munito di tendina per
scegliere un cliente che ha gia soggiornato presso la nostra struttura.
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Una volta scelto il client2 £ 0 NB fn@,lf QU A ORYRIF G2 20606t A3}
numero di telefono (indispensabile per rintracciarlo) anche se nelle impostazioni
ISYSNIfA RSt LINPANIYYlF & LRaaArAoAtsS, NBYF
il segmento, il canale di provenienzd gattamento.

Altri dati che possiamo inserire in fase di prenotazione sono:

T Q2N RA | NNA @2

 llnumerodelvol®2 f LJdzf al yGS RA O2y iNRftf2 LISI
1 Il telefono fisso

1 Il numero di persone

1 I letti matrimoniali e singoli per allestire tamera

1 |dati della carta

T[ QS@SyiGdzZ €S 3ISYyT Al RA NRAFTFSNRYSy(?2

1 Se ha bisogno o meno di un garage

T[QSYFAf O2f Ftl3 y20AFAOF LISNI AYDALIN

layout nel menu configuraziomemessaggi personalizzati

Una eventuale convenzione

Ly FEF3 LISNI f QAYy@A2 RSt Y2Rdz 2 RA | d:
conferma col layout nel menu configurazionenessaggi personalizzati

1 Il flag per fare la prenotazione multipla (vedi successivamente)

Il campo per inserire la scadenza opziorszeglierla dal calendario. Le

2L A2yA a0l RdziS RI O2yFSNXYINB azyz2 o
con una funzione nel menu movimentazione.

Il canale di provenienza

Il segmento

Lf LR2ad2 Fdziz FaasSayraz O2y I OF NAL
Il trattamento chee collegato a colazione pranzo e cena. Ogni trattamento

come da tabella trattamenti puo essere configurato per prevedere colazioni
pranzi e cene.

= =4

=

= =4 =4 =4

Una volta caricata la prenotazione cliccando su conferma, la maschera si chiudera e
torneremo sul plannedove la camera apparira nella posizione dove abbiamo
cliccato in precedenza colorata di giallo.

t SNI OF yOSttFNB dzyl LINBy20GFTA2yS &S y2
adzf £ LINBy20GFT A2yS S Ot AOOI NB a&azZ G &z
funzione di protezione delle prenotazioni garantite e pertanto per cancellarla

bisogna andare nel menu movimentazionprenotazioni con camera assegnata e

cancellarla da li. In caso di errore in fase di cancellazione per le prenotazioni sempre
8
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nel menuprenotazioni con camera assegnata abbiamo un flag per mostrare tutte le
prenotazioni cancellate. Selezionando il flag ed effettuando una ricerca € poi
possibile cliccare sul pulsante ripristina prenotazione cancellata.

9 YLJI2pedsondiZzdreS colodelle camere nel menu configurazioge
Impostazioni generali cliccando sui colori per cambiarli.

Abbiamo vatri tipi di colori che € possibile personalizzare a seconda dello stato della
camera:

Clicza sul colore per personalizzares il plateau

Prenotato Opzione  Checkin Check out Moshow  Prelievocata  In manutenzione

Prenotatoé la camera prenotata con assegnazione fisicadglinera (vedremo
dopo che posso prenotare anche senza assegnare una camera fisica)

Opzioneé la camera prenotata sulla quale ho inserito una scadenza opzione. Alla
a0FRSYT I RSA FA2NYA RA 2LI A2YyS YA I LI
che mi cledera se voglio confermare o disdire la prenotazione.

Check ire la camera occupata
Check oute la camera che e stata liberata con o senza documenti allegati

No showe una camera prenotata per cui ho emesso una ricevuta di mancata
presentazione. Questgoaione € disponibile dopo il primo salvataggio della
LINBy 20T A2yS O02YS LIJzZNB I} Ll2aaroAifAridt

Prelievo cartaé una camera sulla quale ho inserito tutti i dati della carta per il
prelievo ma non ho spuntato ancora il flag prebeeffettuato.

In manutenzionee una camera non utilizzabile in un periodo messa in
manutenzione dal menu strumengiimposta camere in manutenzione.

vdzSaidA O2t2NR az2y2 LISNA2YFEATTIFOAEA |
installato su piu pstazioni ognuno puo impostare i propri colori.
Ovviamente consigliamo di scegliere sempre colori diversi per le varie funzioni: noi

lasciamo libera scelta e questa possibilita € molto utile per le persone che hanno
difficolta a vedere determinati colori.
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Sul planner sintetico e classico e presente un pulsante disponibilita cliccando il quale
ci appare una griglia come questa che viene alimentata cliccando su verifica:

1t Contrelle delle disponibilita

martedi 27 febbraio 2018 @B | Verifica | | Esporta [ Aggiungi prenctazione ] | Prenctazioni del giomo

Data Gomo  Evero UB OCC %0CC ASS CONF oPz wal man Poff DOPPMATR CMATR MATR MATR —SUT 3T
[27/0202018 | 1R alsmilw| s ofo]o] 4 8 2 2 1 0
28/02/2012 | MER 25 2|16 oo |0 5 5 2 2 1 0
01/03/2012 | GIO Al almailw] s oo |o]| = 8 2 2 1 0
02/03/2018 | VEN 2/ almme|n| 7 lololo]| = 3 2 2 1 0
03/03/2018 | SAB o 3] w0 [s |6 |00 0] 3 7 2 2 1 0
04/03/2018 | DOM 2 3| me |7 4 lofolo]| 3 7 4 0 1 0
05/03/2012 | LUN 7 o222 22 000 2 2 4 0 1 0
06/03/2012 | MAR 7lo]22 22000 2 2 4 0 1 0
07/03/2018 | MER 6§ |0 333 [3]3[oo0]o 2 2 3 1 1 0
08/03/2018 | GIO 7 o022 2]2 0 0o 4 0 2 2 1 0
09/03/2013 | VEN 6§ |0 |33 |[3]3[oo0]o 4 0 1 3 1 0
10/03/2018 | SAB 3o |67 |66 000 1 3 1 3 1 0
11/03/2018 | DOM 4o |sms6 |55 aflo]o 1 3 2 2 1 0
12/03/2018 | LUN 4 o6 5|5 ofloo 1 3 2 2 1 0
13/03/2012 | MAR 4 o |6 5|5 a|loo 1 3 2 2 1 0
14/03/2012 | MER 3 o676 6000 0 4 2 2 1 0
15/03/2013 | GIO 2o |me |7 7 lolo o] 2 6 3 1 1 0
16/03/2018 | VEN 2o |me |77 lofolo]| 2 6 3 1 1 0
17/03/2018 | SAB 2ol me |7 7 ololo] = 5 2 2 1 0
18/03/2018 | DOM 5 |0 |44 [ 2] 4000 2 2 2 2 1 0
19/03/2018 | LUN 5 |0 | 44 | 4] 4 000 1 3 3 1 1 0
20/03/2018 | MAR 3 |0 0 o | o |ofo]o 4 0 4 0 1 0
21/03/2012 | MER 5 | 0 0 o | o o oo 4 0 4 0 1 0
22/03/2012 | GIO g o | mr 1] 1 [olo]o 4 0 3 1 1 0
23/03/2013 | VEN 702222 000 3 1 3 1 1 0
24/03/2018 | SAB 702222 000 3 1 3 1 1 0
25/03/2018 | DOM g o | mr 1] 1 [olo]o 3 1 4 0 1 0
26/03/2013 | LUN g o |11 1] 1 [olo0o]o 3 1 4 0 1 0

Questo potrebbe essere definito ke un terzo planner: il planner per disponibilita
e viene utilizzato come planner principale dalle grandi strutture che non lavorano

con le camere fisiche ma solamente per disponibilita.

Scegliendo un giorno dalla tendina e cliccando su verifica si veglonm per
giorno le disponibilita per allestimento di tutte le camere della struttura potendo
dare ai clienti che ci chiamano una risposta in tempo reale sulle disponibilita ed una

rapida assegnazione delle prenotazioni per allestimento.

La griglia € congsta da varie colonne:

DataOK S
prenotazioni per quel giomcon il campo nome camera pieno o vuoto a seconda se
per quella prenotazione sia gia stata assegnata o meno una camera fisica.

A

S

A f

JA 2Ny 2

O2YAARSNI (2

Ot A OO Yy R:

10
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EWLJ2 a askegriare &amere fisiche anche in questa fase facendo doppio click sulla
prenotazione senza camera e cliccando sul pulsante che compare sulla maschera
RSttt LINBy2iGdlT1A2yS WFraasS3aylr OF YSNI Q

La colonna giorno che rappresenta i giorni della settin@maveekend in rosso.

La colonna evento nella quale possiamo mappare eventi ricorrenti nel nostro
comune di appartenenza o periodi di maggior affluenza inserendoli dal menu
strumentic gestione eventi feste e ricorrenze.

Poi abbiamo varie colonne che indno gli stati delle camere per il giorno in
guestione

LIB camere libere

OCC  camere occupate

%OCC percentuale di occupazione

ASS camere assegnate fisicamente
CONF camere confermate con una caparra
OPZ camere ancorapzionate

WAI camere in waiting list (menu waiting list per salvare camere anchaso
di overbooking

MAN  camere in manutenzione

Seguono poi i dati delle camere libere ed occupate per ogni singolo allestimento.

Su questa maschera ci sopoi altri pulsanti. Il tasto verifica per fare nuove ricerche
a partire dalla data, il tasto esporta per esportare i datxee] il tasto aggiungi
prenotazione per aggiungere una nuova prenotazione indicando solo il periodo e
f QFffSadAyY Sotarichidel gioyhd ¢hg SnsedteBi Pttenere una vista
delle prenotazioni del giorno con informazioni anche sui nominativi.

Questa & una modalita alternativa di lavorare che molte strutture stanno adottando
invece di utilizzare direttamente le camere figg almeno per quanto riguarda la
fase di prenotazione.

Vediamo ora come viene effettuato il check in a partire da una prenotazione
preesistente oppure direttamente per ospiti che arrivano nella struttura senza avere
una prenotazione.

11
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Check in

Come abbimo Jsto, la maschera del check in & accessibile cliccando su una
prenotazione e poi sul tasto check in se vogliamo associare il nostro check in ad una
prenotazione precedent®® W LJ2 anéhé aaricdreSdirettamente un check in senza
prenotazione cliccasio su una casella vuota del nostro planner e poi dalla maschera
di prenotazione cliccando su check in dove comparira la maschera seguente:

{1 Camera 108 K ol ® ==
Conferma Prenotazione || Check in Check out ‘ Check ot con conti separati | Trasferimento conta |
Cancella Cliente |GIORGIO BOSETTI CARCANO [ I J [ | Dal 26022018« A 01/03/2018 v (Patenza Posto auto
Soheda | Tpo |CAPOFAMIGLIA v|  Convenzione e Esente tassa soggiomo -
Alestiments | MATRIMONIALE LETTO KING ~] Trtemento  BaB = e e
Cambia
e 26/02/2018 27022018 28/02/2018 |
1000000 100.0000 Totale acconto D
‘ | Totale soggiorno |€ 300,00
Avvisi Supplementi & riduzioni | Consumazioni | Lavanderia Totale EXTRA |£0,00
[ Hoova | Data  Consumazions Costo  (Qta Totale bar |€ 0,00
[ 1aoaiica | Totale ristorante |[€ 0,00
[ —— Tipologia turismo - Tassa Sgggigmg € 24,00
Bar Memamsots [ =] Totale generale [€324,00

1°ESENTE 2°ESENTE 3" ESENTE 4 ESENTE 5°ESENTE
Note

Cren o o Pattto  2° ospite Partio 3 nspite Patto 4" ospite Patto  5° ospts Partito WALK IN FIGLIA PER PADRE
Tipo alloggiato FAMILIARE

L Cogrome e nome FLORIN MARIE CAROLINE
Luogo di nascita FRANCIA - - - - -
Chiudi Datadinzscta  04/12/1847
Luogo diresiderza  ANZANO DELPARCO = - - - -

V| Maschio Indiizzo V| Maschio V| Maschio V| Maschio V| Maschio

La maschera del check in presenta dei campi aggiuntivi rispetto a quella delle
prenotazioni. Se partiamo da unagmotazione molti campi cliccando sul pulsante
check in saranno ricopiati automaticamente come ad esempio le tariffe,
fQlrtftSadAyYSyaz2s Af asS3avySyidazsz At OFylLfS
camera. In questa fase e possibile inserire altre mimioni come ad esempio i
supplementi, le riduzioni e le consumazioni al frigo bar (dopo il primo salvataggio del
check in) e i dati dei singoli ospiti, fino a 5 per camera con tutti i dati necessari per

f QAY@PA2 R |t 2334l (esentcaBunipulsardzfunzionalii 2 & A y

Confermache serve per salvare il check in
Annullache serve per uscire senza salvare
SchedeDKS &aSNIS LISNJ adl YLI NS f1 aO0OKSRI RA

Cambia camerper effettuare un cambio camera
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AwisiLISNJ A8 OKSRdzZf  NE f QAY@PA2 RA y20AFAOKS

Ristoranteper vedere tutti i pasti ristorante che sono stati addebitati sulla camera e
saranno considerati al momento del check out.

Barper vedere tutte le consumazioni al bar (che non ¢ il frigobar ma il bar della
struttura) che sono state addebitate sulla camera.

Crea do@er creare velocemente un documento aggiuntivo (una fattura o una
ricevuta)che restera legata alla camera.

Altri doc che sono altri documenti generati nella gestione documenti vari (menu
amministrativo) manuali e collegati alla camera.

Chiudiper chiudere la schermata e tornare al planner.

A sinistra un riepilogo dei singoli conti della camera

Cambio camera

Sia in fas di prenotazione che di check in abbiamo a disposizione il pulsante cambio
camera.

Cliccando sul pulsantesciraun mini planner con la situazione del periodo
considerato

13
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Planning Marzo 2018 * @J
|Camera 104 K || LIBERA |
doftun mal‘rnergic'.'e isabdoffun/mamemiqvensabdo tun mah‘nergic'.'e \=athd o ftun malrnergic'.'e 1sakdoftun mal‘rnergic vensabdotun mahﬂergic ven
i L PR P PRI R EREY P R D D A B R E A R A E AR T E A R E v A R I L A A e sl P PR A e PR P E T Y A A
mmmmmmmnnnnaﬁgaaniannnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnmmmm
- -
101K ‘ kahr i
| RyOmid AUd 1| | I 1 I |
1029 Pry ‘ arr||n as | nni
||'| TIT VAR | | CTITSTIaTT 1 1 | 11 1 11
103 Q ‘Frlicmr-wr AF BEAC ‘ el
Tdld=ITd JATY 1 | 111 1 (1
104K houkbary ‘EHF
] - Viktoriia Turkina 1 ] NN N
105 Q
HH L i Hun Ann
jesperbrandis .
106 Q | I I || onigiiel
| CNTdImoE 1| | I 1 I |
107 Q Gignmar in |iE":||
JAR3IT il | 111 (1
I L] o I 1 — — 1 I —— o | s A
© Sposta semplicemente la camera O Sposta la camera e inverti le camere
Cambia camera | ‘ Chiudi |

Cliccando su una qualsiasi casellina le caselle bianche si illumineranno coeia ca
R20S OSNNL alLlRadldz2 tQ2alLIAdsS S t2 adl iz
l 00AL Y2 RdzS 2LI A2y A a8 aLIaGFNB aSYLIX A
effettuare una inversione delle camere.

Check out

Sulla camera col check in a fianco in alto ci sono diversi puléenti consentono di
effettuare varie modalita di check out.

Cliccando su check out effettuiamo un check out normale con il ricalcolo dei conti
RFG2 RFEfEF a2YYl RSEfQAYLERNI2 RStfS O\
addebito del bar e ristorante e flef QS @Sy Gdz-r £ S GFaal RA &az23
menu configurazione impostazioni generaf linguetta fattura).

Applica tassa di soggiomo a persona di 4.0000 ewro Escludi tassa di soggiomo dopo 10 notti

t2aaAFY2 AYLRAaAGFENSE f QAYLERNI2 | LISNER2Y!

La maschera di check out normale si presenta in questtomo

14
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LYYylFyT AlGdzid2 a8 OA az2y2 NAOS@GdziS RQl 00+
stornarle dal conto finale

Hotelpedia l = I

| Scalare I'acconto di 596 euro? . Se l'acconto & stato pagato a fronte di
¥ pid camere potrebbe verificarsi un errore nel calcole dei totali, usare il
multicheckout in guesto caso.

{S & adldal SySaal dzyl NA OS @dzi | RA | OO02y
scalarlo altrimenti una parte del conto non verra contabilizzat

Dopo aver risposto Si 0 No a seconda dei casi (se abbiamo emesso una ricevuta
fiscale di acconto o un proforma) ci apparira la maschera di check out dove per

prima cosa dobbiamo decidere se effettuare una ricevuta, una fattura o una fattura
elettronicad O2y RFGA LINBfAYAYI NA RI O2y FA3dzNI
Impostazioni generali).

Check Out

Selezionare s camers o i dliente in uscta L .
Tipo documento [ BoteNA | Gierte <) comen [0 3 Riepilogo economico
] Mo doc. [ Sospeso Intestataric |Aloggiato - Soggiomo per 6 giomi (dal 27/02/2018:l 05/03/2018) nella camera 107 Q
[ Rcewta seguefatua 2 nbie & ) % se di prenotazione: £ 596,00 euro
P/l [] Non fare il check out 2 in documento od. pagamerto s 0 nel Comune di Roma: assolta imposta di soggioma per eura 24 fuori campo applicazions VA, Eserte da Imposta di Bollo at 5 comma 1
7 FORZA PROGRESSIVO a a DPR 26/10/72n 642
z [7] Caleola tarffa a persona [ Paga fino ad oggi Applica tassa disoggiomo 2
g Ao [F] Escludi exira dal corto ] Prvecy nom cansre Totale documento: € 24,00 Eura

7008 B+ s G 2
Data documento [E) Data pagamenta PA [E) Vodalta d pagamerto: FOS

Eserti 0 Rfito 0

Elabora il conto

Frigobar e servizi

ale for
erla pers: quello fiscal
i del i
CZUPERSKI MAKSYMILIAN
Daia Consumazior Costo Gt

Vai sul cliente | | Mostra i sospesi

Consumazioni al bar

DataEmissione  Dettagio  importo

e

Una volta scelto dalla tendina in alto a sinistra il tipo documento il pulsante fattura o
ricevuta gia riportera il progressivo fattura o ricevuta che verra emesso.

9  YLJIanéhd impostae degli sconti, un totale forfettario o mostrare piti o
meno detagli relativi alle consumazioni, oppure rimuovere i dati della camera

occupata dalla fattura.
15
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~

52L3 @SN aStSiAz2ylraz2 f1 Y2RFEfEAGE RA LI
BFNRS 2L A2y A LISNI f QSYAaaAirzyS RSt R2 Odz

AlloggiatoA y i Sa il Af R20dzyYSy G2 FftQlFftt233Al 0
anagraficaclienté N} 33 A dzy3A0Af S RIt OKSHE f200ziLILIER2
campo indrizzofiscale(se ditta individuale, professionista o persona fisica)

AzienmA y i Saidl Af R20dzySyid2 FtfQlFTASYRF LN
Ot ASYGA RSEfQFff233A1 02 ONI3IIAAdzyaIAOAT S
pulsante vai sul cliente dove & anche possibile impostare i dati al volo).

~

Azienda con nomalloggiatoO2 YS LINA Yl YI 2t GNB | €t Q1.
documento anche il nome del dipendente che ha alloggiato (alcune aziende lo
richiedono)

Personalizzat®i apre una tendina in cui € possibile inserire al volo i dati di
intestazione del documen per una cosa veloce anche se i dati non verranno salvati
in anagrafica.

In questa fase e possibile anche aggiungere dati frigobar e consumazioni al bar
YFyOrydA aSyT Il R2OSNJILISN F2NI I 2Ny I NB
un pulsante precnto col quale stampare un proforma non fiscale del documento

che verra emesso successivamente.

Una volta cliccato sul pulsante ricevuta la camera verra chiese generatal
documento fiscale e stampato al momento in anteprima.

{dzA R2O0dzYSY @2 LR NIy dKE RA ISYSNI NB TFAf
ristamparli e sufficiente ritornare sulla camera dal planner e cliccare sui pulsanti
fattura o ricevuta a seconda dei casi.

Check out con conti separati

Un'altra modalita di check out € se g#ipiti desiderano suddividere il conto tra di
loro in modalita mista esempio dividono il soggiorno poi uno paga il ristorante e
fQFfGNR LI I £S O02yadzYI TAZ2YA®

Apparira una maschera come la seguente:
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1 Camera07 Q@ o = |
Conferma Prenctazions ‘ Check in | Check out | Check out con conti separati  Trasferimento conto
Cancella .
® Ricevuta Fattura Sospeso Progressivo/Anno FORZATO Totale acconto
Scheda
- Clente v Datadel documento 27/02/2018 [E}e Totale soggiorno  [€ 596,00
Cambia
camera Azienda | v| Data compstenza 27/02/2018 B~ Teels sxri
Modalta di pagamento
Intestatario manuale Trile e
Totale ristorante
Avvisi . q
Totale tassa soggiorno € 24,00 esenti E
Totale generale |€ 24,00
FE— Soggiorno apax Testo del documento (modificabile) Effettua check out (non sara possibile emettere altri documenti)
Tassa Soggiomo 1 . i .
[ B | 99 Istruzioni per emettere documenti separati
Extra Questa maschera consente di emettere documenti separati che
G Bar verranno generati come documenti vari e visibili in altri doc sulla camera
per ogni tipologia di conto sommando uno o piti conti. E' possibile
Allr doc. Ristorante emettere un documento per volta cliccando ogni volta su emetti
documento. Scegliere prima il ipo documento fattura o nicevuta, poi
_ VA 10 lintestatario a scelta tra cliente azienda e manuale poi fleggare i conti da
Chiudi fatturare. E'possibile aggiungere qualcosa nel conto del documento o
‘ Emetti documento ‘ cambiare I'aliquota iva prima di generarlo. Fare attenzione ai documenti
)i gia emessi prima di emetterne altri.
‘ Resmnca ‘
Totale documento |:|

In questa maschera compaiono sulla sinistra il totkleitti i conti.

(o]

W LJ2 gededar@ jubrd documenti si vogliono fatture ricevute con i calcoli

effettuati automaticamente dal programma a seconda dei flag che vengono

selezionati (essoggiorno} LJ E 2 RAGARS | LISNER2YlI O S
del singolo documento. Una volta emesso un documento basta cliccare su

ricomincia per generarne un altro. La camera rimarra sempre afiadiaénel

Y2YSy (2 RSftfQSYA&an2yshenet tocumenuar$S$y 12 Of
Of AOOKSNYL | yOKS adz f Q2L A2yS STFShhGdzr ¢
b2 @GASYS STFSGldzr 62 dzy O2y iNRfft2 adzZ 0z
generazione documenti con questa gestione.

Trasferimento conto

[ Qdzf GA Yl 2L Erdefd&nerR doBchdgkfmefiektuats & iLtlasferimento
conto che ci consente di chiudere o lasciare aperta la camera trasferendo il conto su
dzy Ql £t G NI OF YSN} ® ' R SaSYLMA2 dzy 2aLAGS ¢

La maschera si presenta in questo modo:
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-
[
o
El
m
o
-
1=
=
o

Prenctazione | Check in | Check out | Check out con conti separati | Trasferimento conto

|

Cancella La camera verra chiusa e il conto verra addebitato sulla camera:
SEIZIT Camera -
Cambia Lascia la camera aperta
‘ Trasferisci il conto ‘
I Trasferisci solo gli extra su quest'altra camera
Avvisi
Camera -
‘ Trasferisci il conto ‘
Ristorante L. .
e — Trasferisci solo il bar su quest'altra camera
Bar
Camera v
Crea doc ) .
— ‘ Trasferisci il conto ‘
Altri doc.
Chiudi Trasferisci solo il ristorante su questaltra camera

Camera -

‘ Trasferisci il conto ‘

9 YL taasferie ik dorfo totalmente arzialmente dasciare o meno la camera
aperta.

Al momento del check out della camera sulla quale abbiamo trasferito il conto verra
aSaAy Lt a2 it Q2LISNFG2NE RSt ontdBoOS LI A 2y
tutti i dati relativi a questa camera.

Altresi aprendo questa camera dopo il check out verra segnalato che é stata chiusa
con un trasferimento conto.

Operazioni multiple: prenotazioni check in e check out

Con Hotelpedia e possibile effettuare patazioni multiple e check in multipli

Oft AOOI yR2 adzf f QF LI aAAG2 FEl 3 LINBy20GFT Az
multiplo sui check in. In entrambi i casi dopo aver inserito ovviamente i dati

obbligatori, comparira una maschera come la seguentegecélta delle camere:
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Gt

Selezione NomeCamera Piano Matrimoniali Singoli Allestimenta Tariffalntera

| ~ | 150.0000
SUITE

| MATRIMONIALE LETTO KING
MATRIMONIALE LETTO KING

MATRIMONIALE LETTO KING

|
5 Josos uTmon

| Seledonatie | | Desclezionatute | [ Pano |

e [ ] e [ [ | SR

Cliccando sulla casella selezione andremo ad indicare tutte le camere per le quali
vogliamo effettuare il check in con la possibilita di filtrarle per piano inserendo un
numero nella casella alla destra del pulsante piambcsando sul pulsante stesso.
Possiamo anche cliccare su aggiorna le disponibilita se lavoriamo in multiutenza e
notiamo ad esempio che una camera che un collega ci ha liberato non ci compare in
elenco.

Verranno impegnate sul planner tutte le camere chastate fleggate con il check
selezione.

La stessa operazione vale sia per le prenotazioni che per il check in. Per effettuare il
check in di prenotazioni multiple dovremmo comunque riselezionare tutte le
camere perché gli ospiti potrebbero arrivare soagati.

Multi checkout

Per effettuare un check out multiplo occorre cliccare sul pulsante F7 oppure
movimentazione; multi checkout Apparira la seguente maschera, identica a quella
del check out singolo ma con qualche opzione in piu:
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Check Out

elozonare - .
Trogmerre Resvta v] 1 Eserte VA Riepilogo economico
hiestatoro [Aloggite <]

I
Ricevuta seque fattura Seonto / Afre spese () 3 e
im

2
|/ 2
2 FORZA PROGRESSIVO
-

Anno

00 euro
5/02/2018 &l 03/03/201) (ANNA PELLEGATTA) : € 596,00 euro
£596.00 euro

S M T RS IR L Data documento 27022018 [~ DatapagamentoPA 27022018 @+ 2 imposta di soggiome per eurn € 52,00 fucri campa applicazione IVA. Esente da Imposta di Bolo art 5 comma

Tassa di soggiomo nel Comune di Roma: assolta
1 Tabella arnessa 2l 0P R. 26/10/72n.642

(130 - Esenti 0 Rfito 0

[ cwboraitoowo | Totale documerto: £ 152,00 Euro

Modalta di pagamerto: Borifico bancario

Camere (Camere senza check out
V] 103Q 103Q
v] 105Q 105Q
v I T 50
107Q 107Q
108K 108K

Sotto il logaHotelpediavediamo comparire due liste di camere che sono invisibili
nel check out singolo.

Le camere si sinistra sono le camere per le quali effettuare il checkout e nella
tendina sopra cliente intestatario andremo a scegliere la camera dalla quale
prelevarehA Rl GA FA&AOFEA LISNI £t QSYA&daAz2yS RSt

Nelle camere immediatamente a destra di queste segneremo le camere che
vogliamo lasciare aperte dopo il check out per le quali pero vogliamo emettere il
conto.

9 YLJ2chiadere domumique le camere facendo il check out senza emissione di
documenti sia in modalita singola chrulti checkoutOt A OOl Yy R2 &adzZ t Q2 L
ddzoAG2 a2G02 tF GSYRAYLEF NRAROSGdzil LINR YL
sistema comunqusegnalera che si sta chiudendo la camera senza emissione di
documenti.

Pur effettuando con un'unica operazione amuilti checkoutl documento emesso
sara disponibile su ogni singola camera coinvolta nel movimento di check out.

Vediamo adesso la gestiodei gruppi che e una delle funzioni piu innovative del
gestionaleHotelpedia.

Gestione dei gruppi

La gestione dei gruppi e tra le funzioni piu importanti del gestionale alberghiero
Hotelpedia per le strutture che lavorano con i gruppi.
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Essendo una funzioremplessa, abbiamo realizzato anche un video sul canale
2dz0dzoS 1 208t LISRAI RAaALRYAOAES | 1jdzSaic

https://www.youtube.com/channel/UCdx4igixW2wJOUR4enjxGSQ

La gestione dei gryp € accessibile cliccando sul menu laterale grepgpipresenta
in questo modo:

¢ Gestione Gruppi (E=5EOR =<5
Mostra solo | gppiin sindtura ainaniva_ + | [ Nuowo Aonula | | Aggioma /ereaguppo | [ ELIMINA [ CHECKIN ANNULLA CHECK IN CHECKOUT QUOTE PREVENTNVO Esci
NomeGruppo Capogruppo Datalnserimento  DatsAmvo  DataPaftenza  Acconio FPrencialo NoShow Check * Camere del gruppo (13)
STUDENTI PINCHERLE SCIPIU PAOLA PINCHERLE | 20401/2018 05/03/2018  |07/03/2018 v -
NomeCamers  Alestmento  Trattamento
CATECUMENALE 5 BP & 1 CRISPANO  ALIBERTI GABRIELE 20/01/2018 05/03/2018 11/03/2018 V! Elllg | _—
STUDENTI PINCHERLE SCIFIU PAOLA FINCHERLE | 20401/2018 14/03/2018 | 16/03/2012 m
DE|CNIECUNENALE  DITELAALDO mianebGane ngsens l:l-l:llzl o
STUDENTI MARGHERITA HACK SCIPIL FRANCESCA 09/02/2018 20/03/2008 | 22/03/2018 B
POLACCHI HUBTOUR 27/01/2018 22/03/2018  25/03/2018 v 205
CTILINCNMTIZUIDCILINA COCAIC CUADNM 2UIDCI L IKA |20 /11 /3010 D6 AN FIN10 20 /M9 1IN0 7] S
] 1 3 207 -
Datainserimento  Check in Check out Trattamerto Canale di provenienza Tipalogia furismo
25/01/2018 16/03/2018 18/02/2018 FB - Pensione Completa - ‘Dneﬂa v| ‘Rehgmsu v‘
Segmento Mezzo di trasporto
MNome gruppo  CATECUMENALE Asienda [ v] Agenza [ =] [catecumenal - Ao -
Capogruppe D TELLA ALDO - Camera [210 v] Emal Tel 3402808864
Ricevita dscconto  <nessunz> Ricevita acconto NO SHOW Tarffa/pax 350000  Capara 0,0000 Totala 0 Saldo  0.0000 %OTA Validita opzione (@g) 34 [
Note CA 30 PAX NASCITA 28/02/2018
Rooming list del gruppo (0 pax) Extra Documenti collegati
id Nomintivo  NomeCamerm  DefaMNescia  Residenza Data  NomeCamers  Consumazione Gt F Fogessivo Ao Fature Totle  Sospese

Aggurgimembro | [ Modficamembro | | Cercamembro | [ Rmuovi membro | Agaiung] extra
Stampala roomingist | [ Modulo roominglist | [ Importa roomingist |

Con la gestione gruppi possiamo gestire in maniera centralizzata un grosso numero
di camere in fase di prenotazione, check in e check out.

Per prima cosa creiamo un nuogouppo cliccando su nuovo ed impostando la
camera del capogruppo il nome del capogruppo ed il nome del gruppo.

Fatto questo con date arrivo e partenza del gruppo verra salvato il gruppo dove
verranno richieste tutte le camere appartenenti al gruppo. Fgtiesto possiamo
caricare la rooming list che puo essere caricata 0 manualmente cliccando sul
pulsante aggiungi membro oppure importata Bacelin base ad un modello
stampabile cliccando sul pulsante modulo roominglist. In questo modo i dati degli
ospiti verranno caricati automaticamente nelle camere senza lunghe operazioni
manuali.

Una volta generato il gruppo le camere verranno automaticamente prenotate sul
planner.
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£ £ QF NNA P2 RSt 3INHzZLILIZ R2L1X2 I gSNI OF NA O (
effe@ Gdz- G2 | dziz2Yl GAOFYSydiS Af OKSO1 Ay RS

Stessa cosa per il check out.

Da questa maschera e possibile caricare anche gli extra delle singole camere
appartenenti al gruppo senza andare camera per camera.

La tariffazione del grupppuo esserebasata o sulla tariffa delle camere e quindi il
check out sara normale, oppure impostando una tariffa a persona, il totale verra
calcolato moltiplicando il numero dei membri del gruppo per la tariffa per le notti.

Stiamo lavorando ad una implementazidiskura che consentira di gestire i gruppi
anche senza allocazione fisica iniziale delle camere ma solo in un secondo momento
come facciamo nella gestione normale del planner (pulsante disponibilita).

Strumenti di lavoro quotidiani

Oltre alla movimentaziaosm che possiamo controllare nel menu movimentazione del
programma dove troveremo elenchi delle prenotazioni dei check in e le stampe degli
arrivi delle partenze e delle verifich8 TATnel menu strumenti troviamo le funzioni

di uso quotidiano piu importamnthe si usano ogni giorno in albergo.

Per inviare le schedine al portale alloggiati della Polizia di Stadsta cliccare sul
menustrumenti- crea file per questura alloggiati web o sul pulsante F12.

Si aprira una finestra che propone di default il giorno di ieri ma e anche possibile
cambiare giorno ed elaborare gli alloggiati di oggi.

Verra generato un file sul desktop che manderemo al portale alloggiati che si aprira
in automatico dopo la generazierdel file (consigliamo di impostare Firefox come
browser predefinito).

Lyl @2t G SYONY GA ySttfQlFNBI RA fledd2NB +
elaborare il file generato da Hotelpedia.

Per inviare i dati ISTAONna volta impostata la proceda della nostra regione nel

menu configurazione, occorre cliccare sul pulsantemahustrumentic crea file

LISNJ f QAY @A 2 RSA RFGA L{¢!l¢d | yOKS AY |ljc
chiesto di selezionare il giorno o il mese che si desidera eaberverra creata una
cartella sul desktop da sottoporre al proprio portale regionale.
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Un'altra funzione che troviamo nelenustrumenti di uso quotidiano e il sottomenu
gestione pulizie.

Gestione pulizie

La gestione pulizie di Hotelpedia consente diaizzare in modo automatico
seconda dello stato della camera se € da pulire o € da riassettare.

Per accedere alla gestione pulizie possiamo entrare sdal strumenti oppure
dalla barra di avvio veloce in basso e ci apparira una schermata del genere:

¥ Gestione Pulizie i | | | | | I Eﬁj e |p B | S|
Richiede riassetto [Jl] Richiede pulizia totale [Jlj Camera puiita ] 'n manutenzione [ Aggiorna | [(Stampa | [ chiudi |

Imposta come pulita

Imposta da riassettare
Imposta pulizia generale
Calendario pulizie camera

Assegna governante

Ci compariranno in giallo le camere di oggi in giallo se richiedono riassetto quindi se
Sono occupate, in verde se sono libere e non necessitano di pulizia e non ci sara un
arrivo domani, in rosso se sono in partenza e quindi richiedono una pulizia ¢otale

in blu se sono in manutenzione.

9 WLJ2vardare mantianente la condizione di ogni singola camera o assegnargli
una governante (create nelenustrumentic gestione pulizi€elenco governanti)

per le quali possiamo stabilire tariffe per la puligenerale ed il riassetto e
O2yGFoAtATTINYS tQ2LISNXG2 | FAYS YSa&as

Una volta mappate tutte le camere cliccando sul tasto stampa ci comparira una

'.l:

FAYSadNr O2f GAl2f2 R20S LI2aairil Y2 &ONR(
RStfS OF YSNBE RI LlzZt ANB RA 233A RA ! yyl(
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camere che abbiamo evidenziato sul plannerino, ci comparira un foglio stampabile
dove la governante camera per camera potra indicare le lenzuola, gli asciugamani
che ha sostuito.

Camerz Riassetto  Column Persone Checkin CheckOut LavoroDaSvolgere MNoteCamera Matrim Singola Federe BagnoG BagnoM BagnoP TapDoccia

a0 | oom_ /| | | ' | | | |
43 |om | ./ | |/ | | | | |

Questa griglia &€ esportabile anchebRrceked ulteriormente personalizzabile prima
di consegnarla manualmente alla governante.

o gerae ] ] ]\ el

Riepilogo economico delle pulizie

Govemante [.’:lla. vl

DaData martedi 2 gennaio 2018 [E~  AData matedi 27 febbraio 2018 B

MomeCamera Giomo Generale Ore Tariffa ImportoTotale

=
Totale 0 euro | Semssenoocorems | [ Chud
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Funzioni amministrative

~ z z e

Le funzioni amministrative del gestiona@ 2 y 2 NJ OOKA dzaS G dzi G S
amministrativo.

Per vedere tutti i documenti emessi basta andare nel menu amministragenco
documentidove e possibile avere la lista completa delle fatture e delle ricevute.

| documenti non sono ordinati peérumero ma il campo progressivo nel nostro
gestionale e un campo alfanumerico. Nelle impostazioni generali linguetta fattura e
possibile indicare infatti anche una sigla che viene aggiunta come suffisso alle
fatture o alle ricevute esempio fattura 345C dél/10/2017.

Per impostare una sigla per le fatture € sufficiente riempire il campo sigla fattura
nelle impostazioni generali.

bSffQSt SyO02 R20dzyYSyidA LI2aairlyz FINB TAf

Per cercare qualcosa qui come in tutto il red& programma ci viene incontro una
comoda funzione. Cliccando su qualsiasi griglia col tasto destro e possibile impostare
un filtro sulla colonna e ricercare un determinato dato anche a cascata su piu
colonne.

1 Clienti
b]]
e Aggiungi H Modifica ‘ Salva Annulla ‘ Ricerca H Elimina H Star
-
T C_ngme ' JataDiMascita LuogoMascita LuogoResidenza
_ =" anna.. |
T T
® % @

Per rimuovere il filtro e sufficiente cliae sul pulsantinorosso a sinistra per
NA Ydz2 SNBE Af FAEGNR adzZ €t O2f2yyl asSt Sl
colpo tutti i filtri.

In diversi comuni italiani & presente tassa di soggiorr® t SNJ A YL} a il NB
della tassa di soggiorr®necessario andare sempre nel menu configurazgne
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Impostazioni generali linguetta fattura ed impostare la tassa di soggiorno e le notti
dopo le quali non si paga piu.

Sulla singola camera in fase di check in ed in fase di check out ci sono dei flag per
indicare ospite per ospite se sono esenti dalla tassa di soggiorno.

Ly GFf OF&az2 OSNNE NROKASAGI I Y2GA0F1 7
dal mentamministrativo¢ modello 21 tassa di soggiorno cliccando sul pulsante
motivazioni esenzionehe variano da comune a comune.

Su questa schermata impostando un periodo € possibile tirare fuori le statistiche
richieste mensilmente dai comuni per gli incassi relativi alla tassa di soggiorno che
ricordiamo & iva esclusa. Da questa pagiiecando st Y 2 R dzf 2 & podsibile dzd 2 ¢
stampare anche un modulo da far firmare eventualmente ad un cliente che si rifiuti

di pagarla.

Dal punto di vista amministrativo il nostro PMS é molto versatile e leggero rispetto
agli altri gestionali sul mercato.

Il programmainfatti non prevede una vera e propria chiusura giornaliera come gran
parte dei PMS che sono molto rigidi in questo senso non consentendo piu operazioni
una volta effettuata la chiusura.

Per avere il riepilogo dei corrispettivi giornalieri o in un dete@io periodo
abbiamola distinta di cassaccessibile con il pulsante F4 o cliccando su
amministrativog distinta di cassa. Apparira una maschera del genere:

a2/ Chiusura Giornaliera =Ry
Dal  goved 1febmio 2018 [- Al maed 5 maw 2013 - |DiStinta di cassa dal 01/02/2018 al 06/03/2018
_Peri dati relativi ad un singolo giorno impostare il giomo nella casella DAL. di conseguenza la casella AL restituira il successivo. Le caselle con lo stesso giomo non restituiscono nulla
Camers  Cogrome Nome  Fattra  Progessivo  DataDoc  Incassalo  Sospeso  Pagamento
ALIBERTI GABRIELE R 41 05/02/2013 [500.0000 | 0.0000
ALIBERTI GABRIELE 5 o 05208 11200000 00000
) ALIBERTI GABRIELE R 05/02/2018 |1960.0000  |0.0000
ALIBERTI GABRIELE R a 05/02/2018 6700000  0,0000
ALIBERTI GABRIELE R 5 05/02/2018 | 20,0000 0,0000
SPAGNUOLO SILVANO 5 . 11/02/2018 19000000 0.0000
SPAGNUOLO SILVANO R 47 11/02/2018 | 20,0000 0.0000
DON VITTORIO ZECCONI 5 - 18022018 | 22400000 0.0000
DON VITTORIO ZECCONI R 3 18022018 [1960,0000  |0.0000
DON VITTORIO ZECCON| R 50 18/02/2018 (23400000  0,0000
GARRITANI ROSARIO R 56 26/02/20128 |2310,0000  |0,0000
COZZOLINO VINCENZO 5 51 25022018 | 70,0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 52 25/02/2018 | 65.0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 25022018 | 65,0000 0,0000
COZZOLING VINCENZO R 54 25/02/2018 | 130,0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 25/02/2018 | 25200000  0,0000

Tot. incassato 18490 | Tot. sospeso l:l Totale 18490

‘ Chiudi Raggruppa per pagamento e tipo documento

Elabora ‘ ‘ Stampa Maincourante / quadratura
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In pratica selezionato un periodo di default il giorno di oggi ci compariranno tutti gli
incassi dei diversientri diricavey NA OS@dzi S RQlF 002y (23> Tl i
vedremo dopo), sospesi e rientri dai sospesi.

Il programma preved&a gestione @i sospescon lapossibilita di assegnare un fido

agli ospiti o alle aziende e quindi di settare un flag sospeso in fase di check out o
emissione di un documento vario. Il conto andra in sospeso se il fido é sufficiente e
sara monitorabile dalla gestiore2 8 LJISaA LINBASy(iS | yOKQSaal
amministrativo e raggiungibile anche cliccando F5. Nella gestione sospesi possiamo
impostare un conto come pagato e la data di competenza del pagamento sara
Impostata alla data del click e visualizzabile nella distintasisa di quel giorno.

Altra gestione molto importante presente nel menu amministrativo sono i

documenti varj che consentono una gestione manuale e libera dei documenti
scrivendo liberamente il testo della ricevuta o della fattura, selezionando

manualmei S f QF ft Aljdz20F A @l S ISaGSYyR2 |jdA Yy FR
I SNP OSNNEX NAROKASadGlF f1 Y20AQ0F1T A2yS RSt

vdzSaidl FdzyT1 A2yS &8 RAALRYAOAES | yOKS 4&dz
mappata come intra nella gestione aziende.

Le gstione documenti vari consente di emettere oltre a fatture e ricevute libere ma
che seguono sempre lo stesso progressivo anche note di credito (che hanno lo

27



