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Manuale del gestionale alberghiero Hotelpedia 

Hotelpedia è un software gestionale alberghiero sviluppato a partire dal 2009 dalla 

Micropedia srl (www.micropedia.net ) 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 disponibilità che sono prerogativa delle 

grandi strutture ricettive. 

Il sito ufficiale del programma è www.gestionalealberghiero.it 

 

Installazione del programma 

Per installare il gestionale alberghiero Hotelpedia occorre andare sul sito ufficiale 

alla pagina https://www.gestionalealberghiero.it/download  

Comparirà questa pagina sulla quale è sufficiente cliccare solo sul tasto 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 problemi allôavvio con un messaggio del tipo 
'Microsoft.ACE.OLEDB.12.0' provider is not registered on the local machine'  installa prima 
questo prerequisito Microsoft:  

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

Il programma è 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. 

!ƭǘǊŀ Ŏƻǎŀ Ƴƻƭǘƻ ǳǘƛƭŜ ǎŜƳǇǊŜ ǇŜǊ ƭŜ ƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴƛ ƛƴ ŎƭƻǳŘ ŀǊǊƛǾŜǊŁ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ 

il cellulare Ios e Android scaricabile direttamente dagli store. 

Aggiornamenti 

Lƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ŀƭƭΩŀǾǾƛƻ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǎŜ ŎΩŝ ǳƴŀ ƴǳƻǾŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ 

ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜΦ Lƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ ŀƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ǳǎŎƛǊŁ ǳƴŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ƛƴ Ŏǳƛ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎƘƛŜŘŜ ǎŜ ǎƛ 

ŘŜǎƛŘŜǊŀ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜΦ 

Suggeriamo pertanto di lavorare sempre su una macchina connessa ad internet 

ŀƭǘǊƛƳŜƴǘƛ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ǊŜŎŜǇƛǎŎŜ Ǝƭƛ ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƛ ŎƘŜ ǎƻƴƻ ƛƴŎƭǳǎƛ ƴŜƭ 

contratto di assistenza e che prevedono oltre che la risoluzione di eventuali 

anomalie anche nuove funzioni che mettiamo periodicamente a disposizione degli 

albergatori. 

Hotelpedia è infatti un programma che cresce da solo nel tempo arricchendosi gratis 

di nuove funzionalità. 

Primi passi per cominciare 

La prima cosa da fare per utilizzare il programma è la configurazione delle camere. 

Nella versione demo troverete già delle camere precaricate ma che sicuramente non 

corrisponderanno al vostro attuale assetto. 

tŜǊ ƭŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ŎΩŝ ǳƴ ƳŜƴǴ ŀǇǇƻǎƛǘƻ ŎƘƛŀƳŀǘƻ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ 

in cui troviamo tutte le cose che è possibile configurare in Hotelpedia: 

Le impostazioni generali dove è possibile cambiare il logo, impostare la partita iva, 

ŎŀƳōƛŀǊŜ ƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦŀǘǘǳǊŀΣ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƛ ǇǊƻƎǊŜǎǎƛǾƛ ŜŘ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ŀƭŎǳƴƛ 

parametri facoltativi. 

https://www.microsoft.com/it-it/download/details.aspx?id=23734
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I messaggi personalizzati dove è possibile personalizzare alcuni dei format standard 

che vengono inviati ai clienti come ad esempio la mail di conferma prenotazione. 

Le camere ŘƻǾŜ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǾŀǊƛŀǊŜ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ ŘŜƭƭŜ ŎŀƳŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩŀƭƭŜǎǘƛƳŜƴǘƻ Ŝ ƭŜ 

caratteristiche peculiari per le ricerche avanzate. 

I posti auto dove è possibile mappare tutte le piazzole che abbineremo sulle 

ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴƛ Ŝ ŎƘŜ ǾŜǊǊŀƴƴƻ ƎŜǎǘƛǘŜ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭƭΩƻŎŎǳǇŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ƭŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ǊƛŎŜǘǘƛǾŜ 

dotate di parcheggio. 

Le tariffe dove è 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 strutture per gli alberghi che vogliono utilizzare su un unico planner più strutture 

col vantaggio di vedere tutte le camere sullo stesso planner avere magari un unico 

progressivo di fatturazione ma separare ISTAT alloggiati e distinta di cassa. 

La selezione procedura ISTAT dove a seconda della regione italiana di appartenenza 

ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀƎƎŀƴŎƛŀǊŜ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǇŜǊ ƭΩƛƴǾƛƻ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ L{¢!¢ 

Gli utenti del sistema per le strutture che vogliono bloccare alcune funzionalità agli 

utenti comuni e vogliono al tempo stesso monitorare chi carica le prenotazioni col 

ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ hƎƴƛ ǳǘŜƴǘŜ ŀǾǊŁ ƛƭ ǎǳƻ ŀŎŎŜǎǎƻ Ŏƻƴ ƴƻƳŜ ǳǘŜƴǘŜκǇŀǎǎǿƻǊŘΦ 

Il menù Octorate per la configurazione del channel manager Octorate 

Il menù Booking Expert per la configurazione del channel manager Booking Expert 

[ΩŜǎǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ Řŀǘƛ Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ verso il software contabile Teamsystem 

La storicizzazione archivi, disponibile solo nella versione Cloud ed sql server, che 

consente di cancellare i dati ad una certa data creando una copia di backup del 

pregresso per alleggerire la base dati. 

 

Configurazione camere 

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

Per questa operazione clicchiamo sul menù configurazione ς camere dove 

troveremo già delle camere preimpostate nella versione demo. 

I 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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quando ci chiedono una camera con determinate caratteristiche esempio 

panoramica e con doccia (cliccando sul tasto in basso a sinistra verde verifica 

camere). Altra possibilità è la cosiddetta camera omaggio che si da di solito alle 

agenzie. Altra possibile impostazione è il flag no revenue che serve per evitare che 

quella camera venga considerata nelle statistiche di revenue management, ad 

esempio quando la camera è quella del portiere. 

 

Il planner 

!ƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ƭŀ ǇǊƛƳŀ Ŏƻǎŀ che ci compare è il planner per camere. 

Esso è disponibile in ogni momento anche cliccando il tasto F1 oppure nel menù 

movimentazione sulla voce di menù planner struttura. 

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

La differenza principale è che quello classico prevede alcune funzioni di 

trascinamento/allungamento delle camere che ci permette di allungare o diminuire i 

soggiorni e di vedere i nomi al completo. Quello sintetico (attivabile nel menù 

configurazione ς impostazioni generali ς linguetta varie) è particolarmente adatto ai 

monitor molto piccoli e consente la personalizzazione minuziosa delle singole 

ŎŜƭƭŜǘǘŜΦ [ΩǳƴƛŎƻ ƛƴŎƻƴǾŜƴƛŜƴǘŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ǇƭŀƴƴŜǊ ŝ ŎƘŜ ǎƛ ǾŜŘƻƴƻ ǎƻƭƻ ƛ ǇǊƛƳƛ п 

ŎŀǊŀǘǘŜǊƛ ŘŜƭ ŎƻƎƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩƻǎǇƛǘŜ, ma risolve agevolmente il problema dei monitor 

non molto grandi che purtroppo sono ancora 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 è possibile avere sotto occhio molti più dati. 

Sia il planner sintetico sia quello classico hanno la possibilità di essere visti in 

modalità singola o doppia ossia un mese alla volta o due mesi. 

Per il planner classico il singolo mese è più che sufficiente in quanto cliccando sul 

mese si vedono anche 5 giorni del mese precedente e 5 giorni del mese successivo. 

L ǇƭŀƴƴŜǊ ŦǳƴȊƛƻƴŀƴƻ ŜƴǘǊŀƳōƛ ŀƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ƳƻŘƻΥ ŎΩŝ ǳƴŀ ǇǳƭǎŀƴǘƛŜǊŀ Ŏƻƴ ƛ ƳŜǎƛ 

ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜΦ tŜǊ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ŀƴƴƛ ŘƛǾŜǊǎƛ ŜǎŜƳǇƛƻ ǉǳŜƭƭƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ōŀǎǘŀ 

ǎŎǊƛǾŜǊŜ ƭΩŀƴƴƻ ƴŜƭƭŀ ŎŀǎŜƭƭƛƴŀ ŀƭƭŀ ǎƛƴƛǎǘǊŀ ŘŜƭ ƳŜǎŜ Řƛ ƎŜƴƴŀƛƻΦ 
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Planner sintetico 

 

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 sulla casella dove 

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 è 

anche maschera del check in perché in alto presenta una scelta. Di default si apre in 

modalità inserimento di una nuova prenotazione ma cliccando sul pulsante check in 

è possibile anche fare un check in direttamente. 
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Lƴ ǉǳŜǎǘƻ ƳƻƳŜƴǘƻ Řƛ ǇƻƴŜ ǳƴΩŀƭǘǊŀ ǎŎŜƭǘŀ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ Řƛ ŎƻƳŜ ǾƻƎƭƛŀƳƻ ƭŀǾƻǊŀǊŜ 

col gestionale se con tariffe forfettarie o con tariffe giornaliere. 

Nella finestra superiore vediamo la configurazione con tariffe forfettarie , ossia 

mettiamo un importo e quello viene moltiplicato per le notti di permanenza. La 

tariffa può essere stabilita direttamente sulla camera oppure configurando le tariffe 

per allestimento (menù configurazione ς tariffe dopo aver abilitato tariffe per 

allestimento in configurazioni ς impostazioni generali ς fattura). 

[ΩŀƭǘǊŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ǉǳŜƭƭŀ ǇƛǴ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŀ ŝ ǉǳŜƭƭŀ ŘŜƭƭŜ tariffe giornaliere. Impostando 

nel menù configurazione ς impostazioni generali ς Fattura il flag usa le tariffe 

giornaliere, la maschera che abbiamo visto precedentemente si presenterà adesso 

in questo modo: 
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In pratica il campo tariffa è scomparso ed al suo posto è comparsa una griglia con le 

notti in cui soggiorneranno i nostri ospiti e sotto la possibilità di agganciare una 

tariffa. Se lavoriamo coi channel manager quando leggiamo le prenotazioni vengono 

ŀƭƛƳŜƴǘŀǘŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǎƛŀ Ŏƻƴ ƭŀ ǘŀǊƛŦŦŀ ŎƘŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻΦ 

Quando non utilizziamo i channel possiamo configurare le tariffe giornaliere giorno 

per giorno con una mappatura stile channel manager nel menù configurazione ς 

tariffe ς tabella tariffe dove creerò tutte le tariffe col valore di default (quando per 

un giorno in particolare non è stato caricato un prezzo) e poi nel menù 

configurazione ς tariffe ς configura periodi tariffe dove è 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 poi lasceremo impostata nel manuale la gestione con tariffe giornaliere 

che è la modalità con cui lavorano quasi tutte le strutture ricettive. 

 

Prenotazioni 

Per effettuare la prenotazione sulla maschera che abbiamo appena aperto è molto 

semplice: basta mettere solo un nome prenotazione che può essere un testo 

manuale (se il cliente non è censito) oppure lo stesso campo è munito di tendina per 

scegliere un cliente che ha già soggiornato presso la nostra struttura. 
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Una volta scelto il cliente ƻƭǘǊŜ ƭΩŀƭƭŜǎǘƛƳŜnto, ƭΩǳƴƛŎƻ Řŀǘƻ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ Řƛ ŘŜŦŀǳƭǘ ŝ ƛƭ 

numero di telefono (indispensabile per rintracciarlo) anche se nelle impostazioni 

ƎŜƴŜǊŀƭƛ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǊŜƴŘŜǊŜ ŀƭǘǊƛ Řŀǘƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ƭΩŜƳŀƛƭ, 

il segmento, il canale di provenienza e il trattamento. 

Altri dati che possiamo inserire in fase di prenotazione sono: 

¶ [ΩƻǊŀ Řƛ ŀǊǊƛǾƻ 

¶ Il numero del volo Ŏƻƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ Řƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǇŜǊ ǾŜŘŜǊŜ ǎŜ ŜΩ ƛƴ ƻǊŀǊƛƻ 

¶ Il telefono fisso 

¶ Il numero di persone 

¶ I letti matrimoniali e singoli per allestire la camera 

¶ I dati della carta 

¶ [ΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀƎŜƴȊƛŀ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ 

¶ Se ha bisogno o meno di un garage 

¶ [ΩŜƳŀƛƭ Ŏƻƭ ŦƭŀƎ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ǇŜǊ ƛƴǾƛŀǊŜ ŀƭ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ǳƴŀ Ƴŀƛƭ Řƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀ Ŏƻƭ 

layout nel menù configurazione ς messaggi personalizzati 

¶ Una eventuale convenzione 

¶ ¦ƴ ŦƭŀƎ ǇŜǊ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ Řƛ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǇǊŜƭƛŜǾƻ Řŀƭƭŀ ŎŀǊǘŀ 

conferma col layout nel menù configurazione ς messaggi personalizzati 

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

¶ Il campo per inserire la scadenza opzione o sceglierla dal calendario. Le 

ƻǇȊƛƻƴƛ ǎŎŀŘǳǘŜ Řŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ ǎƻƴƻ Ǿƛǎƛōƛƭƛ ŀƭƭΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ƻǇǇǳǊŜ 

con una funzione nel menù movimentazione. 

¶ Il canale di provenienza 

¶ Il segmento 

¶ Lƭ Ǉƻǎǘƻ ŀǳǘƻ ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ Ŏƻƴ ƭŀ ǘŀǊƎŀ ŘŜƭƭΩŀǳǘƻǾŜƛŎƻƭƻ 

¶ Il trattamento che è collegato a colazione pranzo e cena. Ogni trattamento 

come da tabella trattamenti può essere configurato per prevedere colazioni 

pranzi e cene. 

Una volta caricata la prenotazione cliccando su conferma, la maschera si chiuderà e 

torneremo sul planner dove la camera apparirà nella posizione dove abbiamo 

cliccato in precedenza colorata di giallo. 

tŜǊ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊŜ ǳƴŀ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ ǎŜ ƴƻƴ ŎΩŝ ƭŀ ŎŀǇŀǊǊŀ ŝ ǎǳŦŦƛŎƛŜƴǘŜ ŦŀǊŜ ŘƻǇǇƛƻ ŎƭƛŎƪ 

ǎǳƭƭŀ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ŎŀƴŎŜƭƭŀΦ {Ŝ ŎΩŝ ƭŀ ŎŀǇŀǊǊŀ ŀōōƛŀƳƻ ǳna 

funzione di protezione delle prenotazioni garantite e pertanto per cancellarla 

bisogna andare nel menù movimentazione ς prenotazioni con camera assegnata e 

cancellarla da lì. In caso di errore in fase di cancellazione per le prenotazioni sempre 
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nel menù prenotazioni con camera assegnata abbiamo un flag per mostrare tutte le 

prenotazioni cancellate. Selezionando il flag ed effettuando una ricerca è poi 

possibile cliccare sul pulsante ripristina prenotazione cancellata. 

9 ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ personalizzare i colori delle camere nel menù configurazione ς 

impostazioni generali cliccando sui colori per cambiarli. 

Abbiamo vari tipi di colori che è possibile personalizzare a seconda dello stato della 

camera: 

 

 

Prenotato è la camera prenotata con assegnazione fisica della camera (vedremo 

dopo che posso prenotare anche senza assegnare una camera fisica) 

Opzione è la camera prenotata sulla quale ho inserito una scadenza opzione. Alla 

ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƛ ƎƛƻǊƴƛ Řƛ ƻǇȊƛƻƴŜ Ƴƛ ŀǇǇŀǊƛǊŁ ǳƴŀ ƳŀǎŎƘŜǊƛƴŀ ŀƭƭΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ 

che mi chiederà se voglio confermare o disdire la prenotazione. 

Check in è la camera occupata  

Check out è la camera che è stata liberata con o senza documenti allegati 

No show è una camera prenotata per cui ho emesso una ricevuta di mancata 

presentazione. Questa opzione è disponibile dopo il primo salvataggio della 

ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ ŎƻƳŜ ǇǳǊŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ŜƳŜǘǘŜǊŜ ǊƛŎŜǾǳǘŜ ŘΩŀŎŎƻƴǘƻΦ 

Prelievo carta è una camera sulla quale ho inserito tutti i dati della carta per il 

prelievo ma non ho spuntato ancora il flag prelievo effettuato. 

In manutenzione è una camera non utilizzabile in un periodo messa in 

manutenzione dal menù strumenti ς imposta camere in manutenzione. 

vǳŜǎǘƛ ŎƻƭƻǊƛ ǎƻƴƻ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊȊŀōƛƭƛ ŀ ǇƛŀŎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƛƴ ǉǳŀƭǎƛŀǎƛ ƳƻƳŜƴǘƻΦ {Ŝ 

installato su più postazioni ognuno può impostare i propri colori. 

Ovviamente consigliamo di scegliere sempre colori diversi per le varie funzioni: noi 

lasciamo libera scelta e questa possibilità è molto utile per le persone che hanno 

difficoltà a vedere determinati colori. 
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Prenotazioni senza assegnazione fisica della camera 

Sul planner sintetico e classico è presente un pulsante disponibilità cliccando il quale 

ci appare una griglia come questa che viene alimentata cliccando su verifica: 

 

 

Questo potrebbe essere definito come un terzo planner: il planner per disponibilità 

e viene utilizzato come planner principale dalle grandi strutture che non lavorano 

con le camere fisiche ma solamente per disponibilità. 

Scegliendo un giorno dalla tendina e cliccando su verifica si vedono giorno per 

giorno le disponibilità per allestimento di tutte le camere della struttura potendo 

dare ai clienti che ci chiamano una risposta in tempo reale sulle disponibilità ed una 

rapida assegnazione delle prenotazioni per allestimento. 

La griglia è composta da varie colonne: 

Data ŎƘŜ ŝ ƛƭ ƎƛƻǊƴƻ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǉǳŀƭŜ ǾŜŘƛŀƳƻ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ 

prenotazioni per quel giorno con il campo nome camera pieno o vuoto a seconda se 

per quella prenotazione sia già stata assegnata o meno una camera fisica. 
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E ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ assegnare camere fisiche anche in questa fase facendo doppio click sulla 

prenotazione senza camera e cliccando sul pulsante che compare sulla maschera 

ŘŜƭƭŀ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ ΨŀǎǎŜƎƴŀ ŎŀƳŜǊŀΩ 

La colonna giorno che rappresenta i giorni della settimana coi weekend in rosso. 

La colonna evento nella quale possiamo mappare eventi ricorrenti nel nostro 

comune di appartenenza o periodi di maggior affluenza inserendoli dal menù 

strumenti ς gestione eventi feste e ricorrenze. 

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

questione 

LIB        camere libere 

OCC        camere occupate 

%OCC      percentuale di occupazione 

ASS          camere assegnate fisicamente 

CONF       camere confermate con una caparra 

OPZ        camere ancora opzionate 

WAI         camere in waiting list (menù waiting list per salvare camere anche in caso 

di overbooking) 

MAN       camere in manutenzione 

 

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

Su questa maschera ci sono poi altri pulsanti. Il tasto verifica per fare nuove ricerche 

a partire dalla data, il tasto esporta per esportare i dati in Excel, il tasto aggiungi 

prenotazione per aggiungere una nuova prenotazione indicando solo il periodo e 

ƭΩŀƭƭŜǎǘƛƳŜƴǘƻΦ LƴŦƛƴŜ ǇǊŜƴotazioni del giorno che consente di ottenere una vista 

delle prenotazioni del giorno con informazioni anche sui nominativi. 

Questa è una modalità alternativa di lavorare che molte strutture stanno adottando 

invece di utilizzare direttamente le camere fisiche, 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. 
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Check in  

Come abbiamo visto, la maschera del check in è accessibile cliccando su una 

prenotazione e poi sul tasto check in se vogliamo associare il nostro check in ad una 

prenotazione precedente. 9 ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ anche caricare direttamente un check in senza 

prenotazione cliccando su una casella vuota del nostro planner e poi dalla maschera 

di prenotazione cliccando su check in dove comparirà la maschera seguente: 

 

 

La maschera del check in presenta dei campi aggiuntivi rispetto a quella delle 

prenotazioni. Se partiamo da una prenotazione molti campi cliccando sul pulsante 

check in saranno ricopiati automaticamente come ad esempio le tariffe, 

ƭΩŀƭƭŜǎǘƛƳŜƴǘƻΣ ƛƭ ǎŜƎƳŜƴǘƻΣ ƛƭ ŎŀƴŀƭŜ Řƛ ǇǊƻǾŜƴƛŜƴȊŀΣ ŎƘŜ ǊŜǎǘŜǊŀƴƴƻ ŀōōƛƴŀǘŜ ŀƭƭŀ 

camera. In questa fase è possibile inserire altre informazioni 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 

ƭΩƛƴǾƛƻ ŀŘ ŀƭƭƻƎƎƛŀǘƛ ǿŜōΦ {ǳƭ ƭŀǘƻ ǎƛƴƛǎǘǊƻ ǎƻƴƻ ǇǊesenti alcuni pulsanti funzionali: 

Conferma che serve per salvare il check in 

Annulla che serve per uscire senza salvare 

Scheda ŎƘŜ ǎŜǊǾŜ ǇŜǊ ǎǘŀƳǇŀǊŜ ƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Řŀ ŦŀǊ ŦƛǊƳŀǊŜ ŀƭƭΩŀǊǊƛǾƻ 

Cambia camera per effettuare un cambio camera 
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Avvisi ǇŜǊ ǎŎƘŜŘǳƭŀǊŜ ƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ƴƻǘƛŦƛŎƘŜ ŀƛ ŎƭƛŜƴǘƛ ŎƻƳŜ ǎŎŀŘŜƴȊŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ 

Ristorante per vedere tutti i pasti ristorante che sono stati addebitati sulla camera e 

saranno considerati al momento del check out. 

Bar per vedere tutte le consumazioni al bar (che non è il frigobar ma il bar della 

struttura) che sono state addebitate sulla camera. 

Crea doc per creare velocemente un documento aggiuntivo (una fattura o una 

ricevuta) che resterà legata alla camera. 

Altri doc che sono altri documenti generati nella gestione documenti vari (menù 

amministrativo) manuali e collegati alla camera. 

Chiudi per chiudere la schermata e tornare al planner. 

A sinistra un riepilogo dei singoli conti della camera 

 

Cambio camera 

Sia in fase di prenotazione che di check in abbiamo a disposizione il pulsante cambio 

camera. 

Cliccando sul pulsante uscirà un mini planner con la situazione del periodo 

considerato 
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Cliccando su una qualsiasi casellina le caselle bianche si illumineranno con la camera 

ŘƻǾŜ ǾŜǊǊŁ ǎǇƻǎǘŀǘƻ ƭΩƻǎǇƛǘŜ Ŝ ƭƻ ǎǘŀǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎŀƳŜǊŀΦ 

!ōōƛŀƳƻ ŘǳŜ ƻǇȊƛƻƴƛ ǎŜ ǎǇƻǎǘŀǊŜ ǎŜƳǇƭƛŎŜƳŜƴǘŜ ƭΩƻǎǇƛǘŜ ƴŜƭƭŀ ŎŀƳŜǊŀ ƭƛōŜǊŀ ƻ 

effettuare una inversione delle camere. 

 

Check out 

Sulla camera col check in a fianco in alto ci sono diversi pulsanti che ci consentono di 

effettuare varie modalità di check out. 

Cliccando su check out effettuiamo un check out normale con il ricalcolo dei conti 

Řŀǘƻ Řŀƭƭŀ ǎƻƳƳŀ ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭŜ ŎŀƳŜǊŜ ǇƛǴ ƭŜ ŎƻƴǎǳƳŀȊƛƻƴƛ ǇƛǴ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ 

addebito del bar e ristorante e deƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǘŀǎǎŀ Řƛ ǎƻƎƎƛƻǊƴƻ όŎƻƴŦƛƎǳǊŀōƛƭŜ ƴŜƭ 

menù configurazione ς impostazioni generali ς linguetta fattura). 

 

tƻǎǎƛŀƳƻ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŀ ǇŜǊǎƻƴŀ Ŝ ƛ ƎƛƻǊƴƛ ŘƻǇƻ ƛ ǉǳŀƭƛ ƴƻƴ ǎƛ ǇŀƎŀ ǇƛǴΦ 

La maschera di check out normale si presenta in questo modo: 
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LƴƴŀƴȊƛǘǳǘǘƻ ǎŜ Ŏƛ ǎƻƴƻ ǊƛŎŜǾǳǘŜ ŘΩŀŎŎƻƴǘƻ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŏƛ ŎƘƛŜŘŜ ǎŜ ǾƻƎƭƛŀƳƻ ƻ ƳŜƴƻ 

stornarle dal conto finale 

 

 

{Ŝ ŝ ǎǘŀǘŀ ŜƳŜǎǎŀ ǳƴŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀ Řƛ ŀŎŎƻƴǘƻ bhb ŦƛǎŎŀƭŜ ƭΩŀŎŎƻƴǘƻ ƴƻƴ ōƛǎƻƎƴŀ 

scalarlo altrimenti una parte del conto non verrà contabilizzata! 

Dopo aver risposto Si o No a seconda dei casi (se abbiamo emesso una ricevuta 

fiscale di acconto o un proforma) ci apparirà la maschera di check out dove per 

prima cosa dobbiamo decidere se effettuare una ricevuta, una fattura o una fattura 

elettronica όŎƻƴ Řŀǘƛ ǇǊŜƭƛƳƛƴŀǊƛ Řŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊŜ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ƭƛƴƎǳŜǘǘŀ ƴŜƭƭŜ 

impostazioni generali). 

 

 

Una volta scelto dalla tendina in alto a sinistra il tipo documento il pulsante fattura o 

ricevuta già riporterà il progressivo fattura o ricevuta che verrà emesso.  

9 ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ anche impostare degli sconti, un totale forfettario o mostrare più o 

meno dettagli relativi alle consumazioni, oppure rimuovere i dati della camera 

occupata dalla fattura. 
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƭŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǘŜƴŘƛƴŀΣ ŀōōƛŀƳƻ 

ǾŀǊƛŜ ƻǇȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ ƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛƻΥ 

Alloggiato ƛƴǘŜǎǘŀ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƭƭΩŀƭƭƻƎƎƛŀǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎŀƳŜǊŀ Ŏƻƛ Řŀǘƛ ŦƛǎŎŀƭƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛƴ 

anagrafica cliente όǊŀƎƎƛǳƴƎƛōƛƭŜ Řŀƭ ŎƘŜŎƪ ƻǳǘ Ŏƻƭ ǘŀǎǘƻ άǾŀƛ ŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜέύ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ 

campo indirizzo fiscale (se ditta individuale, professionista o persona fisica). 

Azienda ƛƴǘŜǎǘŀ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ŀȊƛŜƴŘŀ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ 

ŎƭƛŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩŀƭƭƻƎƎƛŀǘƻ όǊŀƎƎƛǳƴƎƛōƛƭŜ ƻ Řŀƭ ƳŜƴǴ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜ ŎƭƛŜƴǘƛ ƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ 

pulsante vai sul cliente dove è anche possibile impostare i dati al volo). 

Azienda con nome alloggiato ŎƻƳŜ ǇǊƛƳŀ Ƴŀ ƻƭǘǊŜ ŀƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ǾŜǊǊŁ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ǎǳƭ 

documento anche il nome del dipendente che ha alloggiato (alcune aziende lo 

richiedono) 

Personalizzato si apre una tendina in cui è possibile inserire al volo i dati di 

intestazione del documento per una cosa veloce anche se i dati non verranno salvati 

in anagrafica. 

In questa fase è possibile anche aggiungere dati frigobar e consumazioni al bar 

ƳŀƴŎŀƴǘƛ ǎŜƴȊŀ ŘƻǾŜǊ ǇŜǊ ŦƻǊȊŀ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ Řƛ ŎƘŜŎƪ ƛƴΦ 9Ω ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŀƴŎƘŜ 

un pulsante preconto col quale stampare un proforma non fiscale del documento 

che verrà emesso successivamente.  

Una volta cliccato sul pulsante ricevuta la camera verrà chiusa, verrà generato il 

documento fiscale e stampato al momento in anteprima. 

{ǳƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŎΩŝ ŀƴŎƘŜ ƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ Řƛ ƎŜƴŜǊŀǊŜ ŦƛƭŜ ǇŘŦ ǇŜǊ ƛƴǾƛŀǊƭƛ Ǿƛŀ ƳŀƛƭΦ tŜǊ 

ristamparli è sufficiente ritornare sulla camera dal planner e cliccare sui pulsanti 

fattura o ricevuta a seconda dei casi. 

 

Check out con conti separati 

Un'altra modalità di check out è se gli ospiti desiderano suddividere il conto tra di 

loro in modalità mista esempio dividono il soggiorno poi uno paga il ristorante e 

ƭΩŀƭǘǊƻ ǇŀƎŀ ƭŜ ŎƻƴǎǳƳŀȊƛƻƴƛΦ 

Apparirà una maschera come la seguente: 
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In questa maschera compaiono sulla sinistra il totale di tutti i conti. 

9 ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ generare quanti documenti si vogliono fatture ricevute con i calcoli 

effettuati automaticamente dal programma a seconda dei flag che vengono 

selezionati (es. soggiorno, ŀ ǇŀȄ ƭƻ ŘƛǾƛŘŜ ŀ ǇŜǊǎƻƴŀύ Ŝ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ŀƴŎƘŜ ƭΩŀƭƛǉǳƻǘŀ ƛǾŀ 

del singolo documento. Una volta emesso un documento basta cliccare su 

ricomincia per generarne un altro. La camera rimarrà sempre aperta finché nel 

ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ su emetti documenti non si 

ŎƭƛŎŎƘŜǊŁ ŀƴŎƘŜ ǎǳƭƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀ ŎƘŜŎƪ ƻǳǘΦ 

bƻ ǾƛŜƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ǳƴ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǎǳƭ ǘƻǘŀƭŜ ƎŜƴŜǊŀƭŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ ŎΩŝ ŀǎǎƻƭǳǘŀ ƭƛōŜǊǘŁ Řƛ 

generazione documenti con questa gestione. 

 

Trasferimento conto 

[ΩǳƭǘƛƳŀ ƻǇȊƛƻƴŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ Ǉer le camere col check in effettuato è il trasferimento 

conto che ci consente di chiudere o lasciare aperta la camera trasferendo il conto su 

ǳƴΩŀƭǘǊŀ ŎŀƳŜǊŀΦ !Ř ŜǎŜƳǇƛƻ ǳƴ ƻǎǇƛǘŜ Ǿŀ Ǿƛŀ ŜŘ ǳƴ ŀƭǘǊƻ ǇŀƎƘŜǊŁ ƛƭ ŎƻƴǘƻΦ 

La maschera si presenta in questo modo: 
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9 ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ trasferire il conto totalmente o parzialmente e lasciare o meno la camera 

aperta. 

Al momento del check out della camera sulla quale abbiamo trasferito il conto verrà 

ǎŜƎƴŀƭŀǘƻ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ǊŜŎŜǇǘƛƻƴ ŎƘŜ ŎΩŝ ǎǘŀǘƻ ǳƴ ǘǊŀǎŦŜǊƛƳŜƴǘƻ Ŏonto con 

tutti i dati relativi a questa camera. 

Altresì aprendo questa camera dopo il check out verrà segnalato che è stata chiusa 

con un trasferimento conto. 

Operazioni multiple: prenotazioni check in e check out 

Con Hotelpedia è possibile effettuare prenotazioni multiple e check in multipli 

ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ŦƭŀƎ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ ƳǳƭǘƛǇƭŀ ǎǳƭƭŜ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴƛ Ŝ ŎƘŜŎƪ ƛƴ 

multiplo sui check in. In entrambi i casi dopo aver inserito ovviamente i dati 

obbligatori, comparirà una maschera come la seguente per la scelta delle camere: 
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Cliccando sulla casella selezione andremo ad indicare tutte le camere per le quali 

vogliamo effettuare il check in con la possibilità di filtrarle per piano inserendo un 

numero nella casella alla destra del pulsante piano e cliccando sul pulsante stesso. 

Possiamo anche cliccare su aggiorna le disponibilità 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 che sono state 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 scaglionati. 

Multi checkout 

Per effettuare un check out multiplo occorre cliccare sul pulsante F7 oppure 

movimentazione ς multi checkout. Apparirà la seguente maschera, identica a quella 

del check out singolo ma con qualche opzione in più: 
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Sotto il logo Hotelpedia vediamo 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 

prelevare ƛ Řŀǘƛ ŦƛǎŎŀƭƛ ǇŜǊ ƭΩŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ 

Nelle camere immediatamente a destra di queste segneremo le camere che 

vogliamo lasciare aperte dopo il check out per le quali però vogliamo emettere il 

conto. 

9 ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ chiudere comunque le camere facendo il check out senza emissione di 

documenti sia in modalità singola che multi checkout ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩƻǇȊƛƻƴŜ bƻ ŘƻŎ 

ǎǳōƛǘƻ ǎƻǘǘƻ ƭŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀ ǇǊƛƳŀ Řƛ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ƛƴ ōŀǎǎƻ ΨǊƛŎŜǾǳǘŀΩΦ Lƭ 

sistema comunque segnalerà che si sta chiudendo la camera senza emissione di 

documenti. 

Pur effettuando con un'unica operazione con multi checkout il documento emesso 

sarà disponibile su ogni singola camera coinvolta nel movimento di check out. 

Vediamo adesso la gestione dei gruppi che è una delle funzioni più innovative del 

gestionale Hotelpedia. 

Gestione dei gruppi 

La gestione dei gruppi è tra le funzioni più importanti del gestionale alberghiero 

Hotelpedia per le strutture che lavorano con i gruppi. 
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Essendo una funzione complessa, abbiamo realizzato anche un video sul canale 

¸ƻǳǘǳōŜ IƻǘŜƭǇŜŘƛŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ŀ ǉǳŜǎǘΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ 

https://www.youtube.com/channel/UCdx4iqjxW2wJ0UR4enjxGSQ 

La gestione dei gruppi è accessibile cliccando sul menù laterale gruppi e si presenta 

in questo modo: 

 

 

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 nuovo gruppo 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 verrà salvato il gruppo dove 

verranno richieste tutte le camere appartenenti al gruppo. Fatto questo possiamo 

caricare la rooming list che può essere caricata o manualmente cliccando sul 

pulsante aggiungi membro oppure importata da Excel in 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.  

https://www.youtube.com/channel/UCdx4iqjxW2wJ0UR4enjxGSQ
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!ƭƭΩŀǊǊƛǾƻ ŘŜƭ ƎǊǳǇǇƻ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎŀǊƛŎŀǘƻ ƭŀ ǊƻƻƳƛƴƎƭƛǎǘ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ ŎƘŜŎƪ ƛƴ ǾŜǊǊŁ 

effeǘǘǳŀǘƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ŎƘŜŎƪ ƛƴ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ƎǊǳǇǇƻΦ  

Stessa cosa per il check out. 

Da questa maschera è possibile caricare anche gli extra delle singole camere 

appartenenti al gruppo senza andare camera per camera. 

La tariffazione del gruppo può essere basata o sulla tariffa delle camere e quindi il 

check out sarà normale, oppure impostando una tariffa a persona, il totale verrà 

calcolato moltiplicando il numero dei membri del gruppo per la tariffa per le notti. 

Stiamo lavorando ad una implementazione futura che consentirà 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 disponibilità). 

 

Strumenti di lavoro quotidiani 

Oltre alla movimentazione che possiamo controllare nel menù movimentazione del 

programma dove troveremo elenchi delle prenotazioni dei check in e le stampe degli 

arrivi delle partenze e delle verifiche ISTAT, nel menù strumenti troviamo le funzioni 

di uso quotidiano più importanti che si usano ogni giorno in albergo. 

Per inviare le schedine al portale alloggiati della Polizia di Stato basta cliccare sul 

menu strumenti - crea file per questura alloggiati web o sul pulsante F12. 

Si aprirà una finestra che propone di default il giorno di ieri ma è anche possibile 

cambiare giorno ed elaborare gli alloggiati di oggi.  

Verrà generato un file sul desktop che manderemo al portale alloggiati che si aprirà 

in automatico dopo la generazione del file (consigliamo di impostare Firefox come 

browser predefinito). 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŜƴǘǊŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ƻŎŎƻǊǊŜǊŁ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ƛƴǾƛƻ Řŀ ŦƛƭŜ ed 

elaborare il file generato da Hotelpedia. 

Per inviare i dati ISTAT una volta impostata la procedura della nostra regione nel 

menù configurazione, occorre cliccare sul pulsante nel menu strumenti ς crea file 

ǇŜǊ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ L{¢!¢Φ !ƴŎƘŜ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǾŜǊǊŁ 

chiesto di selezionare il giorno o il mese che si desidera elaborare e verrà creata una 

cartella sul desktop da sottoporre al proprio portale regionale. 
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Un'altra funzione che troviamo nel menu strumenti di uso quotidiano è il sottomenù 

gestione pulizie. 

 

Gestione pulizie 

La gestione pulizie di Hotelpedia consente di visualizzare in modo automatico 

seconda dello stato della camera se è da pulire o è da riassettare. 

Per accedere alla gestione pulizie possiamo entrare o dal menu strumenti oppure 

dalla barra di avvio veloce in basso e ci apparirà una schermata del genere: 

 

 

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 sarà un 

arrivo domani, in rosso se sono in partenza e quindi richiedono una pulizia totale ed 

in blu se sono in manutenzione. 

9 ΨǇƻǎǎƛōƛƭŜ variare manualmente la condizione di ogni singola camera o assegnargli 

una governante (create nel menu strumenti ς gestione pulizie ςelenco governanti) 

per le quali possiamo stabilire tariffe per la pulizia generale ed il riassetto e 

ŎƻƴǘŀōƛƭƛȊȊŀǊƴŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻ ŀ ŦƛƴŜ ƳŜǎŜ ŦŀŎŜƴŘƻ ǳƴ ǊƛŜǇƛƭƻƎƻ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻΦ 

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

ŦƛƴŜǎǘǊŀ Ŏƻƭ ǘƛǘƻƭƻ ŘƻǾŜ ǇƻǎǎƛŀƳƻ ǎŎǊƛǾŜǊŜ ǉǳŜƭƭƻ ŎƘŜ ǾƻƎƭƛŀƳƻ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ΨŜƭŜƴŎƻ 

ŘŜƭƭŜ ŎŀƳŜǊŜ Řŀ ǇǳƭƛǊŜ Řƛ ƻƎƎƛ Řƛ !ƴƴŀΩΦ {ǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭƭƻ ǎǘŀǘƻ ŘŜƭƭŜ 
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camere che abbiamo evidenziato sul plannerino, ci comparirà un foglio stampabile 

dove la governante camera per camera potrà indicare le lenzuola, gli asciugamani 

che ha sostituito. 

 

Questa griglia è esportabile anche in Excel ed ulteriormente personalizzabile prima 

di consegnarla manualmente alla governante.
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Funzioni amministrative 

Le funzioni amministrative del gestionale ǎƻƴƻ ǊŀŎŎƘƛǳǎŜ ǘǳǘǘŜ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳŜƴǴ 

amministrativo. 

Per vedere tutti i documenti emessi basta andare nel menù amministrativo ς elenco 

documenti dove è possibile avere la lista completa delle fatture e delle ricevute. 

I documenti non sono ordinati per numero ma il campo progressivo nel nostro 

gestionale è un campo alfanumerico. Nelle impostazioni generali linguetta fattura è 

possibile indicare infatti anche una sigla che viene aggiunta come suffisso alle 

fatture o alle ricevute esempio fattura 345C del 10/10/2017. 

Per impostare una sigla per le fatture è sufficiente riempire il campo sigla fattura 

nelle impostazioni generali. 

bŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǇƻǎǎƛŀƳƻ ŦŀǊŜ ŦƛƭǘǊƛ ǇŜǊ ƳŜǎŜ Ŝ ǇŜǊ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ 

Per cercare qualcosa qui come in tutto il resto del programma ci viene incontro una 

comoda funzione. Cliccando su qualsiasi griglia col tasto destro è possibile impostare 

un filtro sulla colonna e ricercare un determinato dato anche a cascata su più 

colonne. 

 

Per rimuovere il filtro è sufficiente cliccare sul pulsantino rosso a sinistra per 

ǊƛƳǳƻǾŜǊŜ ƛƭ ŦƛƭǘǊƻ ǎǳƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘŀ Ŝ ǎǳƭƭΩŀƭǘǊƻ ǇŜǊ ǊƛƳǳƻǾŜǊŜ ƛƴ ǳƴ ǎƻƭƻ 

colpo tutti i filtri. 

In diversi comuni italiani è presente la tassa di soggiornoΦ tŜǊ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ 

della tassa di soggiorno è necessario andare sempre nel menù configurazione ς 
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impostazioni generali linguetta fattura ed impostare la tassa di soggiorno e le notti 

dopo le quali non si paga più. 

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. 

Lƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ ǾŜǊǊŁ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƭŀ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǎŜƴȊƛƻƴŜ ŎƻƳŜ Řŀ ǘŀōŜƭƭŀ ŀƭƛƳŜƴǘŀōƛƭŜ 

dal menù amministrativo ς modello 21 tassa di soggiorno cliccando sul pulsante 

motivazioni esenzione che variano da comune a comune. 

Su questa schermata impostando un periodo è possibile tirare fuori le statistiche 

richieste mensilmente dai comuni per gli incassi relativi alla tassa di soggiorno che 

ricordiamo è iva esclusa. Da questa pagina cliccando su άƳƻŘǳƭƻ ǊƛŦƛǳǘƻέ è possibile 

stampare anche un modulo da far firmare eventualmente ad un cliente che si rifiuti 

di pagarla. 

Dal punto di vista amministrativo il nostro PMS è molto versatile e leggero rispetto 

agli altri gestionali sul mercato. 

Il programma infatti non prevede una vera e propria chiusura giornaliera come gran 

parte dei PMS che sono molto rigidi in questo senso non consentendo più operazioni 

una volta effettuata la chiusura. 

Per avere il riepilogo dei corrispettivi giornalieri o in un determinato periodo 

abbiamo la distinta di cassa accessibile con il pulsante F4 o cliccando su 

amministrativo ς distinta di cassa. Apparirà una maschera del genere: 
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In pratica selezionato un periodo di default il giorno di oggi ci compariranno tutti gli 

incassi dei diversi centri di ricavoΥ ǊƛŎŜǾǳǘŜ ŘΩŀŎŎƻƴǘƻΣ ŦŀǘǘǳǊŜΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǾŀǊƛ όŎƘŜ 

vedremo dopo), sospesi e rientri dai sospesi. 

Il programma prevede la gestione dei sospesi con la possibilità 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 andrà in sospeso se il fido è sufficiente e 

sarà monitorabile dalla gestione ǎƻǎǇŜǎƛ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŀƴŎƘΩŜǎǎŀ ƴŜƭ ƳŜƴǴ 

amministrativo e raggiungibile anche cliccando F5. Nella gestione sospesi possiamo 

impostare un conto come pagato e la data di competenza del pagamento sarà 

impostata alla data del click e visualizzabile nella distinta di cassa di quel giorno. 

Altra gestione molto importante presente nel menù amministrativo sono i 

documenti vari, che consentono una gestione manuale e libera dei documenti 

scrivendo liberamente il testo della ricevuta o della fattura, selezionando 

manualmenǘŜ ƭΩŀƭƛǉǳƻǘŀ ƛǾŀ Ŝ ƎŜǎǘŜƴŘƻ ǉǳƛƴŘƛ ŀƴŎƘŜ ƭŜ ŜǎŜƴȊƛƻƴƛΦ LƳǇƻǎǘŀƴŘƻ ƛǾŀ ŀ 

ȊŜǊƻ ǾŜǊǊŁ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƭŀ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǎŜƴȊƛƻƴŜΦ 

vǳŜǎǘŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ŀƴŎƘŜ ǎǳƭ ŎƘŜŎƪ ƻǳǘ ǘǊŀŘƛȊƛƻƴŀƭŜ ǎŜ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ǾƛŜƴŜ 

mappata come intra nella gestione aziende. 

 

Le gestione 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 


