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HOTELPEDIA

Gestionale Alberghiero Economico

Manuale del gestionale alberghiero Hotelpedia

Hotelpedia & un software gestionale alberghiskaluppatoa partire dak009 dalla
Micropedia(www.micropedia.ne) adatto alle piccole e alle granslirutture
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 dell
grandi strutture ricettive.

Il sito ufficiale del programmawww.gestionalealberghiero.it

Installazionedel programma

Per installare il gestionale alberghiero Hotelpedia occorre andare sul sit@laffici
alla paginattps://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 1@ppure non hai OfficesulBC Ay OF 82 RA LINR O
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 e sviluppato per Microsoft Windows in locale e in versione cloud. Sono
in arrivo esclusivamente in versione cloud anche ueh 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.

f OGN O2al Y2tdG2 dziaAftS ASYLINBE LISNerfS Ay
il cellulare los e Android scaricabile direttamente dagli store.

Aggiornamenti

Lf LINRPINFIYYIlI FEftQlFI@@A2 O2yGNREtLF | dzi2Yl
RAGLERZYAOAT S Ly GFf OFaz2 |t QF LISNI dzZNJ ¢
desidera@ IA 2Ny I NB € QF LILX AOFT A2y So

Suggeriamo pertanto di lavorare sempre su una macchina connessa ad internet

Ff ONRYSYGA fQFLILIX AOIT A2YyS y2y NBOSLIAEOS
contratto di assistenza e che prevedono oltre che la risoluzione di eventua

anomalie anche nuove funzioni 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 pertiizzare il programma é leonfigurazione 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 LINE I Nraviohe OQS8
in cui troviamo tutte le cose che e possibile configurare in Hotelpedia:

Le impostazioni generatiove e possibile cambiare il logo, impostare la partita iva,
OFYOAINB fQAyGSadlri A2yS RSttt T 4GdzaNT =
parametri facoltativi.


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

LecamerdR2 S & LI2aaA0AfTS OFNAIFNBE Af ydzYSNE
caratteristiche peculiari per le ricerche avanzate.

| posti autodove e possibile mappare tutte le piazzole che abbineremo sulle
LINBYy20FT A2yA S OKS @S NXdneperie stlifuselidetive A y
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 seleione procedura ISTAdove a seconda della regione italiana di appartenenza
§ LI2aaArAoAtsS I33FyOAIINB I LINRPROSRdAzNI LIS

Gli utenti del sistemaoer le strutture che vogliono bloccare alcune funzionalita agli
utenti comuni e votijono al tempo stesso monitorare chi carica le prenotazioni col
albt @ dFr33A2 RSEfQdziSydSo® h3IyA dziSyidS | ¢

Il menu Octorateper la configurazione del channel manager Octorate

Il menu Bookingexpertper la configuranne del channel manager Bookikgpert
I menuRoomcloudper la configurazione del channel manager Roomcloud

[ QSa L2 NI I T A 2 yeRo iRsoftivdre cOngalyilé Teandsyistem

La storicizzazione archivilisponibile solo nella versione Cloud ed sql semiee
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 € la configurazione delle camere.

Per questa operazione ctihiamo sul menu configuraziogeamere dove
troveremo gia delle camere preimpostate nella versione demo.
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| dati principali da impostare sono un nome camera, un allestimento e una tariffa.
Tutti gli altri dati sono facoltativi e servono ad esempio a wnigle le ricerche

guando ci chiedono una camera con determinate caratteristiche esempio
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
agenze. Altra possibile impostazione e 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.

Per la gestione pulizie ci sono due flag: in putbindica una camera da rifare
completamente e riassetto con camere semplicemente da riordinare.

Le prime vengono mostrate sul planner in rosso le seconde in giallo.

Il planner

I £ f QF LISNII dzN> RSt  cBNEi ebhpané ¥ Il plahnler pedbeY | O 2 2
Esso e disponibile in ogni momento anche cliccando il tasto F1 oppure nel menu
movimentazione sulla voce di menu planner struttura.

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

La differenza principale € che quellossd&o 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 menu
configurazione; impostazioni generaf linguetta varie) garticolarmente adatto ai

monitor molto piccoli e consente la personalizzazione minuziosa delle singole
OSttSiiaSd [ QdzyAO2 AyO2y@SYyASydS RA [ dzSe
OF N} 0 SNR RSt ,arl8ofe agéoliResté if polemaiimongor

non molto grandi ch@urtroppo 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 & possibile avere sotto occhimlti piu dati.

Sia il planner sintetico sia quello classico 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 svedono anche 5 giorni del mese precedente e 5 giorni del mese successivo.
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L LI FYYSNI Fdzyi A2y ly2 SyiNI}YoA |
RStfQlFlyy2 O2NNBYy(iS® t SN OA adz £ A
a& ONR @ S NBa cas8ling affasinigtra del mese di gennaio.
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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.

Altra funzionalitanteressante sul planner classico sono le camere in pulizia che
compaiono rosse e quelle da riassettare che sono gialle.

Inoltre abbiamo comode funzioni col tasto destro sul planner che sono

- 1 — =7 1L | | it l
Verifica camere libere ™

- Starnpa docurnento

Sposta camera i

] Chiudi camera -

Riapri camera

Imposta carmera da pulire

Imposta camera da riassettare

Irmposta camera come pulita i
% Irnposta tutte le camere pulite
IBARTO Stampa foglio delle pulizie m |
[N |\‘
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Verifica le camere libere

Consente di vi slacmdredizee per allésiimemtoenal gierno domdiderato,
tenendo presente la colonna del giorno.

Funziona sia in caso di selezione di una camera che di una cella vuota.
Stampa documento

Consente di stampare la fattura o la ricevuta di riferimento sa pamera selezionata e stato
emesso un documento. Ovviamente funziona solo selezionando una camera.

Sposta camera

Questa funzione € molto interessante e consente di spostare una prenotazione o un check in da una
camera ad un altra.

Cliccando su posta cangeravendo selezionato una camera col tasto destro, basta cliccare su
gualsiasi cella libera di un altra camera per spostare la prenotazione o il check in.

Chiudi camera

Attiva solo in caso di check in effettuato, consente di chiudere la camera senzaremissi
documenti. La camera viene posta in stato da pulire e diventa di colore rosso.

Riapri camera

Selezionando una camera con check out consente di riaprirla annullando eventuali documenti
emessi a fronte di quel soggiorno.

In caso di multicheckout oltre ashnullare il documento, riapre tutte le camere coinvolte nel check
out.

Imposta camera da pulire

A seguito della segnalazione di un cliente cui ad esempio abbiamo appena consegnato le chiavi
della stanza, questa potrebbe essere stata erroneamente cegeag## pulita.

In questo modo é possibile segnarla nuovamente come daegabreparira in rosso sul planner
avvisando in caso di check in | 6operatore all

Imposta camera daassettare

Se notiamo qualcosa che non va possiamo impostarenm@acaa come da ri assett
in giallo sul planner.
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Imposta camera come pulita

Una camera gia pulita potrebbe erroneamente risultare a sistema come ancora da pulire. In questo
modo e possibile segnarla pulita.

Imposta tutte le camere come pulite

Con questa funzione che non richiede selezione di camere in particolare come la prima che verifica
le disponibilita, & possibile segnare tutte le camere come pulite con una singola operazione.

Stampa foglio delle pulizie
Stampa il foglio per lgovernanti indicando tutte le camere da pulire e da
riassettare.

Nuova prenotazione

Per inserire una prenotazione o un check in basta dam@pio clicksulla 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 e
anche maschera del check in perché in alto presenta una scelta.dbitdgfapre in
modalita inserimento di una nuova prenotazioma cliccando sul pulsante check in
e possibile anche fare un check in direttamente.

1 Camera 107Q = = =]
Conferma Prenctazione  Check in
Cancella Periodo dal 22/03/2018 ~ A 23/03/2018  ~ Oraanivo Numero volo Controlla il volo Codice Prenotazione <da assegnare=
Cogrome & Nome +  Mestimento -
Agienda 9 x| Telefono Celuiare Persone T Letto matimoniale Letti sngol
Cambia
eamera Tarffa 140 - Contarti Bonifico Coupon Acconto effettuato Prefievo effettuato PBrenotazione GARANTITA

Totale soggiorno
€ 140,00

Capama euro No"e
Num. carta cw2 Scad. (022018 B

Tie cans rzn |

=

Titolare carta Garage ‘ Non ha bisogno del garage v

Crea doc E mail Motifica via mail Invio modulo di richiesta autorizzazione carta Prenotazione multipla

Altri doc. Convenzione

Scadenza opzione gomi || Calendario 2 %provvigions OTA
F— Canale di provenienza -
Chiudi F ‘ |
‘ v| Posto auto v Targa

Segmento

Trattamerto 2 -

- A

Ly 1jdzSaid2 Y2YSyid2 RA LRYS dzyQl £ NI &0S¢
col gestionale se con tardforfettarie o con tariffegiornaliere
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Nella finestra superiore vediamo la configurazione @oiffe forfettarie, ossia
mettiamo un importo e quello viene moltiplicato per le notti di permanenza
tariffa puo essere stabilita direttamente sulla camempure configurando le tariffe
per allestimento (menu configuraziomgariffe dopo aver abilitato tariffe per
allestimento in configuraziorg impostazioni generaf fattura).

[ QF £ G NI Y2RIf AGL | dzS ttafiffe gidedfal@re dapostantld 1 I 4 |
nel menu configurazione impostazioni generali Fattura il flag usa le tariffe

giornaliere, la maschera che abbiamo visto precedentemente si presentera adesso
in questo modo:

1 Cameral06 Q =
Conferma Prenotazione  Check in E @ ]

Cancella Periodo dal 21/03/2018 ~ A 25/03/2018 v Oraamve humero volo Controlla il volo Codice Prenotazione <da assegnare>

Cogriome & Nome +  Alestimerto -

Adienda B[x] Telefono Celulare Pesone 1 Letto matrimoniale Letti singoli

Contanti Bonifico Coupon Acconto effetuato Prelievo effettuato Prenotazione GARANTITA

21/03/2018 22/03/2018 23/03/2018 24/03/2018
0 0 0
[Tariffa] [Tariffa] [Tariffa] [Tariffa]

Rigenera date Forza prezzo

Totale soggiorno
0

Note

Capama eurn

Num. carta Ccw2 Scad. (022018 @

Tipe carta Agenzia \ -

Titclare carta Garage ‘ Nen ha bisogno del garage A

Crea doc E mail Notifica via mail | Invio modulo di richiesta autorizzazione carta Prenotazione multipla

Altri doc. Convenzione

Scadenza opzione gomi  [DoSienaang 2 %provvigione OTA
S Canale di provenienza -
Chiudi P ‘ |
‘ - | Posto auta » Tams

Seamento

Trattamento 2 -

In pratica il campo tariffa € scomparso ed al suo posto € compaagriglia con le

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

tariffa. Se lavoriamo coi channel manager quando leggiamo le prenotazioni vengono
FfAYSYGlraS dzi2YFGAOFEYSYGS aAl Ozy 1

Quand non utilizziamo 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 n particolare non é 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.
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Da ora in poi lasceremo impostata nel manuale la gestione con tariffe giornaliere
che é la modalita con cui lavorano quasi tutte le strutture ricettive.

Prenotazioni

Per effettuare la prenotazione sulla maschera che abbiamo appena aperto € molto
semplice basta mettere 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.

Una volta scelto il clienteltref QI f f S&E QAzY S PR 2RI G2 2060f A3}
numero di telefono (indispensabile per rintracciarlo) anche se nelle impostazioni

ISYSNIftA RSt LINPINIYYIF § LlaairAoAitsS, NBYF
il segmento, il canale di pvenienza e il trattamento.

Altri dati che possiamo inserire in fase di prenotazione sono:

T Q2N} RA I NNA @2

f llnumerodelvold2f Lidzt al yiS RA O2y iNRff2 LISI
9 Il telefono fisso

91 I numero di person@otendo specificare adulti bambini ed infant

9 [Iletti matrimoniali e singoli per allestire la camera

9 | dati della carta

T QS@Syidz- £S I ASYT Al RA NAFSNRAYSY(?2

1 Se ha bisogno o meno di un garage

T QSYIFAf O2f Ftl3 y20AFAOF niclddoh y OAI N

layout nel menu configurazionemessaggi personalizzati

Una eventuale convenzione

Ly FEF3 LISNI §t QAYy@A2 RSt Y2Rdz 2 RA | d:

conferma col layout nel menu configuraziogenessaggi personalizzati

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

1 1l campo per inserire la scadenza opzione o sceglierla dal calendario. Le
opzioni scadute da confermare sono visibli @ @A 2 RSt LINE I NI
con una funzione nel menu movimentazione.

1 Il canale di provenienza

Il segmento

T LE LlRad2 ldziz2 FaasS3aylraz2z O2y fF Gl NAI

= =4

=4
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1 Il trattamento che e collegato a colazione pranzo e cena. Ogni trattamento
come da tabella trilamenti puo essere configurato per prevedere colazioni
pranzi e cene.

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 anhta di giallo.

t SNI OF yOStf I NB dzyl LINBy2iGF1A2yS a8 yz2y
ddzf £ LINBy2iGFlTA2yS S Of AOOFNB adzZ G aiz
funzione di protezione delle prenotazioni garantite e pertanto per cdadal

bisognha andare nel menu movimentazionprenotazioni con camera assegnata e
cancellarla da li. In caso di errore in fase di cancellazione per le prenotazioni sempre
nel menu prenotazioni 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 YLJI2peddndizzdreS colori delle camere nel mentl configurazione
impostazioni generali cliccando sdlori per cambiarli.

Abbiamo vari 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

Prenotato e la camera prenotata con assegnazione fisica della camera (vedremo
dopo che posso prenotare anche senza assegnare una céisieed

Opzionee la camera prenotata sulla quale ho inserito una scadenza opzione. Alla
a0l RSyi I RSA 3IA2NYA RA 2LI A2y S YA I LLI D
che mi chiedera se voglio confermare o disdire la prenotazione.

Check ire la cameraccupata
Check oui la camera che e stata liberata con o senza documenti allegati

No showé una camera prenotata per cui ho emesso una ricevuta di mancata
presentazione. Questa opzione € disponibile dopo il primo salvataggio della
prenotazione comepure I L2 daA0Af A0L RA SYSGGSNBE NJ

10
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Prelievo cartaé una camera sulla quale ho inserito tutti i dati della carta per il
prelievo ma non ho spuntato ancora il flag prelievo effettuato.

In manutenzioneé una camera non utilizzabile in un periodessa in
manutenzione dal menu strumergiimposta camere in manutenzione.

vdzSaiGA O2f 2NR az2y2 LISNAR2YFEfATTFOAEA |
installato su piu postazioni ognuno puo impostare i propri colori.

Ovviamente consigliamo di sgleere 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.

Prenotazioni senza assegnazione fisica della camera

Sul planner sintetico elassico e presente un pulsante disponibilita cliccando il quale
ci appare una griglia come questa che viene alimentata cliccando su verifica:

it Controllo delle disponibilita

martedi 27 febbric 2018 (IR | Verfica | | Esporta | [ Aggiungi prenctazione ] | Prenctazioni del giomo

Data Gomo  Evero LB OCC %OCC ASS CONF oPz wal man DOfr COPP MATR MATR MATR RATR Sum sum
[ZH02001EN 1R als[mailw|s ofo]o] 4 8 2 2 1 0
28/02/2018 | MER 25 2|6 oo lo] = 9 2 2 1 0
01032018 | GIO alalmilwl e oo o] 4 8 2 2 1 0
02/03/2018 | VEN 2 a7 oo ]o] = 9 2 2 1 0
03/03/2018 | SAB o | 3| 10 |9 |6 |0 |0 |0 3 7 2 2 1 0
04/03/2018 | DOM 23| me |7 ¢ ololo] = 7 4 0 1 0
05032018 | LUN 70 2222 a0 |0o] 2 2 4 0 1 0
06032018 | MAR 7 o |22 2] 2 [o]|o0]|o]| 2 2 4 0 1 0
07032018 | MER § |0 | 33 |3 |3 0|00 2 2 3 1 1 0
08032018 | GIO 7 o 2222 oo |[0o] 4 0 2 2 1 0
089/03/2018 | VEN & | o |32 | 3|3 o000 4 0 1 3 1 0
10/03/2018 ['SAB 3o &7 |6 | 65 |0 0|0 1 3 1 3 1 0
11/03/2018 | DOM 4 |0 |6 |55 0o o 1 3 2 2 1 0
12/03/2018 | LUN 4 |0 |56 |55 0o o 1 3 2 2 1 0
13032018 | MAR 4 |0 |6 |55 0|00 1 3 2 2 1 0
14032018 | MER 1|0 &7 |6 s |0 0|0 0 4 2 2 1 0
15032018 | GIO 2o |me |7 7 lololo] 2 6 3 1 1 0
16032018 | VEN 2o |7me |77 olo 0] 2 g 3 1 1 0
17/0372018 ['SAB 2o |me |77 oo o] a 5 2 2 1 0
18/03/2018 | DOM 5 | 0 | 44 | 4 | 4 |0 |0 |0 | 2 2 2 2 1 0
19032018 | LUN 5 | 0 | 44 | 4 | &4 |0 |00 1 3 3 1 1 0
20032018 | MAR s o] o |o o oo o] 0 4 0 1 0
21/03/2018 | MER s o | o |o | o |o|o|o]| 4 0 4 0 1 0
2032018 | GO g o |11 |11 [olo]o] 0 3 1 1 0
23/03/2018 | VEN 7 0o 2222 0o 0o]o0 3 1 3 1 1 0
24/03/2018 | SAB 7 o[22 [2] 2 [0 o]0 3 1 3 1 1 0
25/03/2018 | DOM g o |11 |11 ool 3 1 4 0 1 0
26/03/2018 | LUN g | o | 111 |11 |0 o]0 3 1 4 0 1 0

11
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Questo potrebbe essere definito come un terzo planner: il planner per disponibilita
e vieneutilizzato 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 vedono giorno per
giorno le disponibilita per allestimento di tetle 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 € composta da varie colonne:

DataOKS § Af 3IA2NYy2 O2yaARSNI G2 Of A00F yR;:
prenotazioni per quel giomcon il campo nome camera pieno 0 vuoto a seconda se
per quella prenotazione sia gia stata assegnata o meno una camera fisica.

9 WLJ2assednard darBerfisiche anche in questa fase facendo doppio click sulla
prenotazione senza camera e cliccando sul pulsante che compare sulla maschera
RStfF LINBy2GFlTA2yS WLHaasS3aylr OF YSNI Q

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

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

Poi abbiamo varie colonne che indicano gli stati delle carperdl 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 ancora opzionate

WAI camee in waiting list (menu waiting list per salvare camere ancloago
di overbooking

MAN camere in manutenzione

Seguono poi i dati delle camere libere ed occupate per ogni singolo allestimento.
12
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Su gquesta maschera ci sono poi altri pulsanti. llotastrifica per fare nuove ricerche

a partire dalla data, il tasto esporta per esportare i datxece] il tasto aggiungi
prenotazione per aggiungere una nuova prenotazione indicando solo il periodo e
fQFftSaldAYSyili2d LyYyTAY SentadNibtiedeieludafigay A RS
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 fisiche, almeno per quanto ndgua
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.

Check in

Come abbiamoisto, la maschera deheck in e accessibile cliccando su una
prenotazione e poi sul tasto check in se vogliamo associare il nostro check in ad una
prenotazione precedent® W LJ2 anéhd adaricdreSdirettamente un check in senza
prenotazione cliccando su una casella vuotaraestro planner e poi dalla maschera

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

'+ Camera 108K =] =2 ==
Conferma Prenotazione || Check in Check out ‘ Check out con conti separati | Trasferimento conto |
Cancella Clients [GIORGIO BOSETTI CARCANO [ I J [ | el 280228+ A 01032018 ~ [Patenzs Posto auto
Scheda | Tpo |CAPOFAMIGLIA ~|  Convenzione Preee —— Esente tassa soggiomo -
Alestimento | MATRIMONIALE LETTO KING v] Trttamento  Bas -7 Schedan® 71 Targa
Cambia
e 26/02/2018  27/02/2018  28/02/2018 T
100,0000 100,0000 ‘—/ Totale acconto E
‘ | Totale soggiorno | £ 300,00
Avvisi Supplementi & riduzioni | Consumazioni | | avanderia Totale EXTRA |€ 0,00
Data Consumazione Costo Gta Totale bar £0,00
[ 1aoatrica | Totale ristorante |€ 0,00
Ristorants Tpoogatwsmo [ ~+| Tassasoggiomo |©24,00
Bar Memodwspoto [t Totale generale |€ 324,00
1"ESENTE [[] 2 ESENTE [C] 3"ESENTE [T] 4°ESENTE [0 5' ESENTE
Note
Crea doc 1° ospite Partto 2 ospite Partito  3° ospite Partito 47 ospite Partito  5° ospite Partito WALK IN FIGLIA PER PADRE
Tipo aloagiato FAMILIARE Bl -J - 5 | =
Altri doc.
Cognome & nome FLORIN MARIE CAROLINE
Luogo di nascita FRANCIA - - - - -
Chiudi Datadinascta  04/12/1947
Luogo diresidenza  ANZANO DELPARCO - - - -
7] Maschio  Indiizzo 7] Maschio 7] Maschio 7] Maschio 7] Maschio

La maschera del check in presenta dei campi aggiuntivi rispetto a quella delle
prenotazioni. Se partiamo da una prenotazione molti camptahdo sul pulsante

13
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check in saranno ricopiati automaticamente come ad esempio le tariffe,
fQFffSaldAYSyGz2s Af asSaySyuzz Af oLyl S
camera. In questa fase e possibile inserire altre informazioni come ad esempio |
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 QOAYOA2 TR f€233AF0GA 6S0d { dzf iofiali: G2 & Ay
Confermache serve per salvare il check in

Annullache serve per uscire senza salvare

ScheddKS &SNS LISNI &Adl YLINB fF &aOKSRIF RA
Cambia camerger effettuare un cambio camera

AwisiLISN) 8 OKSRdzf  NB f QAYPA2 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 échon e il frigobar ma il bar della
struttura) che sono state addebitate sulla camera.

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

Altri doc che sono altri documenti generati nellaggj®ne 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

Il modo piu semplice di fare il cambio camera é ctieca una camera col tasto
destro sul planner poi cliccare sulla casella vuota dove si desidera spostarsi.

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

Cliccando sul pulsantambia camera la seguente finest

14
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Selezionare la cella dove spostare la carera

205 - o Sposta semplicemente la camera

Inverti con la camera

Lista camere occupate

Lista camere prenotate

Cambia a partire dal giorno

venerdi 20 settembre 2019 B~

Cambia camera ‘ ‘ Chiudi |

Bisogna innanzitutto selezionare la camera di destinazione nella prima tendina.

La seconda opzione indica se si vuole semplicemente spostare la prenotazione nella
camera o fare una inversione di camere.

Nel caso si scelga di fare una inversioneathere € necessario selezionare dalle due
tendine in basso con quale prenotazione o check in si voglia invertire.

[ Qdzt GAYlF 2L0 A2yS AYRAOF RE ljdd €S8 RFGI

Esempio se una prenotazione arriva il 18 settembre e va via il 22 e b §i0rsi
desideri fare un cambio camera dalla 202 alla 205, occorre selezionare come data 20
settembre.

In tal modo la prenotazione fino al 19 settembre verra rappresentata nella camera
202 e dal 20 verra splittata nella 205.

Il cambio camera sul plannerfeftua invece un cambio brutale da camera a camera
RSEftQAYGSNI LINBy2GlFITA2ySo

Check out

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

15
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Cliccando su check out effettuiamo umeck out normale con il ricalcolo dei conti
RIFd2 RIFIffl &a2YYlF RSftfQAYLIERZNI2 RStftS OF

| RRS0AG2 RSt O0FNIS NAAG2NIY(IS S RSttt QS
menu configurazione impostazioni general] linguetta fattura).

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

t2aaAlY2 AYLRaOGFNSE f QAYLERNI2 | LISNRER2Y!
La maschera di check out normale si presenta in questo modo:
LYYIlFyTAGdziGag2 &S OA az2y2 NAOS@dziS RQl O00:
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 questo caso.

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

Dopo aver risposto Si 0 No a seconda dei casi (se abbiamo emesscevnta

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

St SGTONRYAOlI 002y RIFGA LINBEtAYAYFNR RI Oz
impogdazioni generali).

16
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-] cemem [070 3 Riepiloge economico

bestataio (Mloggate ]

ile ¢ imposta Sconto / Altre spese ()

Mod it -] T
lod. pagamento POS Tabella

centa
o doc
icevta segue fattu 2
P/l = ’
2_ FOREA PROGRESSIVO Pagafino d oggl 7] Applicatassa disoggiomo 2
n

Anno Escludi extra dal conto Pvacy name camera Totale documento: € 24,00 Euro

Defadocumento 27022018 [F%  DetapagamenioPA 27/02/2018 @+ 2
Eserti 0 Rfito 0

/02/2018 al 05/02/2018) nela camera 107Q

renctazione: £ 596,00 euro

ma assoka imposta di soggiomo per euro 24 fuor campo appiicazione IVA. Esente da Imposta di Bollo art 5 comma 1

Modalta di pagamerto: FOS

Total fofettaro soggiomo Elabora il conto
Perla personafisica lindrizzo & quelo fiscale Frigobar e servizi

Dati del clierte /0 delfazend;
i del clierte /o dellazenda e S
ata onsuma; 2

CZUPERSKI MAKSYMILIAN

o | T )

T

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 WLJ2anéhd impostaBe degli sconti, un totale forfettario @strare piti o
meno dettagli relativi alle consumazioni, oppure rimuovere i dati della camera
occupata dalla fattura.

5212 @SN asSt ST A2yl a2 1 Y2RFfAGE RA LI
GFENRS 2L A2y A LISNJ f QSYA dasadayfclS RSt R2 Odzy

AlloggiatoA y 4 Sadl Af R2O0dzySy a2 Ft€tQFftt233A 0
anagraficaclienté NI 33 A dzy IA0AE S RIf OKSB {20kiLILIR23
campo indrizzofiscale(se ditta individuale, professionista o jgena fisica)

AziendaA y 1 Sa il Af R20dzySyid2 FffQlFITASYRF LI
Oft ASYdA RSEtEfQIFftf233A1I02 ONI3IIAAdzyIAOAT S
pulsante vai sul cliente dove é anche possibile impostare i dati gl. volo

~

Azienda con nome alloggiat® 2 YS LINA Yl YI 2t GNB | ff Ql 1.
documento anche il nome del dipendente che ha alloggiato (alcune aziende lo
richiedono)

Personalizzatei apre una tendina in cui e 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 e possibile anche aggiungere dati frigobar e consumazioni al bar
YFEYOFyGA &Syl R2GSNI LISNI F2NI I (2N8/ I NB
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un pulsante preconto 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.

SUiR2 OdzYSy i A 0O0Q8 |yOKS fQ2LILIR2NIdzyAlt RA
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 dcheck out e se gli ospiti desiderano suddividere il conto tra di
loro in modalita mista esempio dividono il soggiorno poi uno paga il ristorante e
fQFfGNR LI I £S O2yadzyYlT A2yAd

Apparira una maschera come la seguente:

1 Camera107 Q ol & =
Conferma | Prenctazione | Checkin | Checkout || Chieck ot con conti separati _Trasfermento conto
Cancella .
@ Ricevuta Fattura Sospeso Progressivo/Anno FORZATO Totale acconto
Scheda
Cliente - Data del documento 27/02/2018 - Totale soggiorno  |€ 596,00
‘Cambia
semers Adiends | - Data competenza 2e [ Totale servizi |€ 0,00
Modalita di pagamento
Intestatario manuale Totale bar €0.00
Totale ristorante  |€ 0,00
Avvisi . i
Totale tassa soggiorno  |€ 24,00 esent [0 |
Totale generale |€ 24,00
Fr— Soggiorno [l apax Testo del documento (modificabile) Effettua check out (non sara possibile emettere altri documenti)
Tassa Soggiorno i - . .
|L| 99 Istruzioni per emettere documenti separati
Extra Questa maschera consente di emettere documenti separati che
E— 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
Altr doc. Ristorante emettere un documento per volta cdiccando ogni volta su emetti
documento. Scegliere prima il tipo documento fattura o ricevuta, poi
- VA 10 lintestatario a scelta tra cliente azienda e manuale poi fleggare i conti da
Chiudi

cambiare I'aliquota iva prima di generarlo. Fare attenzione ai documenti

‘ fatturare. E'possibile aggiungere qualcosa nel conto del documento o
gia emessi prima di emetterne altri.

‘ S— ‘
Totale documento l:|

In questa mascheraompaiono sulla sinistra il totale di tutti i conti.

O

W LJ2 gededar@ dubr documenti si vogliono fatture ricevute con i calcoli
effettuati automaticamente dal programma a seconda dei flag che vengono

selezionati (essoggiornoa pax lodivideap&r2 y I 0 S &20S3Ift ASNB |y

del singolo documento. Una volta emesso un documento basta cliccare su
ricomincia per generarne un altro. La camera rimarra sempre afiadiaénel
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Y2YSy(i2 RStftQSYAaaArAz2yS RSt R2O0mmgSyd2 Of
Ot AOOKSNYE | yOKS adzZ# ft Q2L A2yS STFFSGidza ¢

b2 GASYS STFSOldz G2

generazione documenti con questa gestione.

Trasferimento conto

[ Qdzt GA YL

dzy O2y G NBRff2 &dzf s

2L A2y S RAcéedRiydfethato® il ttasadinent8 O

conto che ci consente di chiudere o lasciare aperta la camera trasferendo il conto su
dzy QF f GNF OFYSNI® !' R SaSYLWA2 dzy 2aLIAGS ¢

La maschera si presenta in questo modo:

1 Camera 107 Q

E

Canecella

E

2

;
d

E

!

Altri

E

Chiudi

[

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

La camera verra chiusa e il conto verra addebitato sulla camera:

Camera

Lascia la camera aperta

‘ Trasferisci il conto ‘

Trasferisci solo gli extra su quest'altra camera

Camera

‘ Trasferisci il conto ‘

Trasferisci solo il bar su quest'altra camera

Camera

‘ Trasferisci il conto ‘

Trasferisci solo il ristorante su quest'altra camera

Camera

‘ Trasferisci il conto ‘

9 WLJ2tEsferi@ ik dorffo totalmente garzialmente dasciare o meno la camera

aperta.

Al momento del check out della camera sulla quale abbiamo trasferito il conto verra
asSaylrtraz tftQ2LISNYF G2NBE RSt f I
tutti i dati relativi a questa camera.

NBEOS LI A 2y
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Altresi aprendo questa camera dopo il check out verra segnalato che e stata chiusa
con un trasferimento conto.

Operazioni multiple: prenotazioni check in e check out

Con Hotelpedia e possibile effettuare prenotazioni multgpleheck in multipli

Ot AOOIF yR2 &adzf f QF LI AaAG2 FElF3 LINBy20GFT Az
multiplo sui check in. In entrambi i casi dopo aver inserito ovviamente i dati

obbligatori, comparira una maschera come la seguente per la scelta delbrea

2 semrecore g T s

Selezione MNomeCamera Fiano Matrimoniali Singoli Allestimenta Tariffalntera
[MATRIMONIALE ~ | 150.0000
SUITE
| MATRIMONIALE LETTO KING
MATRIMONIALE LETTO KING

(o

MATRIMONIALE LETTO KING

| |
5 Jmos O

| Sclegonatie | [ Desclezonatute | [ Pano |

e [ ] e [ [ | SR R

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 piano e cliccando sul puitasse.
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 che sono state fleggate cloeck
selezione.
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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; multi checkout Apparira la seguente maschera, identica a quella
del check out singolo ma con qualche opzione in piu:

Check Out

elezonare - .
Trogmerre Resvta v] 1 Eserte VA Riepilogo economico

Ricevta seque fattura

2
|/ :
2 FORZA PROGRESSIVO
n

Arno.

00 euro
5/02/2018 ol 03/03/2018) (ANNA PELLEGATTA) : € 596 00 euro
€596,00 euro

Clierte Intestatano el otale documento i che camers) e O TUmE G| 2
DazZkamaty B Daapagamenta PA B mo nel Comune di Roma: assolta imposta i saggiomo per euro & 82,00 fuor campo applicazone IVA. Esente da Imposta i Bollo a5 comma
53 al DP R.26/10/72n642

[103a ] Esenti 0 Riito 0

Camere Camere senza chedk 0 Tyt forfettaro soggiomo r = | Tetale documento: € 192,00 Euro

V] 1030 1030
] 105Q 105Q Per |2 persona fisica lindizzo & quello fiscale

Modaita di pagamento: Bonifico bancario

] Dati del clierte e/0 dellazienda
107Q 1070

108K 108K BROOKIE GRAHAM HILL

Vai sul cliente | | Mostra i sospesi

Chiudi

2

Sotto il logoHotelpediavediamo 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
prelevareidatF A 3 OF f A LISNJ f QSYA&aaAazyS RSt R2O0dz

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  WYLJ2chiadere domunique le camere facendo il cheat senza emissione di
documenti sia in modalita singola cheulti checkoutOf A OOl yR2 &dz f Q2 L
ddzoAG2 a2G02 tF GSYRAYlEF NAROSQGdzil LINRA YL
sistema comunque segnalera che si sta chiudendo la camera senissione di

documenti.

Pur effettuando con un'unica operazione cmilti checkoutl documento emesso
sara disponibile su ogni singola camera coinvolta nel movimento di check out.
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Vediamo adesso la gestione dei gruppi che e una delle funzioni pivative del
gestionaleHotelpedia.

.Con la gestione gruppi evitiamo di caricare a mano le rooming list e gestiamo con
semplici click le operazioni di prenotazione check in e check out massive.

Gestione del day use

Il day use hotel e utrattamento alberghiero che consente di aumentare la
redditivita delle camere prenotandole piu volte nel corso della stessa giornata.

Solitamente gli orari tipici del day use sono dalle 10 alle I8 albergatori spesso si
riservano alcune camere escamsmente per questa tipologia di clienti.

Spesso persone in viaggio per lavoro cercano qualche ora di relax in albergo ad
SAaSYLWA 2 LINAYI RA NALINBYRSNBE dzy QA 3ITA2
aggiuntivi come una sauna o0 una spa 0 una piscina

Come gestire Il day use nel pms?

Per gestire il day use in Hotelpedia, € necessario per prima cosa inserire un colore
per le camere in day use nella prima linguetta delle impostazioni generali, ed una
tariffa day use predefinita nella linguetta fattura.

L " 0 it & -
+ Postusen chord

L S S T — N ——————

Per la gestione del day use abbiamo predisposto un nuovo planner accessibile nel
menu movimentic planner per il day use:
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Per spostarsi sul planner bisogna ovviamente spostarsi con un calendario in alto a
sinistra, puntando il giorno che si desidersualizzare.

Vengono mostrate tutte le camere per le quali in quel giorno selezionato non ci sono
check in o prenotazioni e sulle quali € possibile lavorare in day use.

108
———
—TI
111 || AFFUm
——
—TI
—TI

115 | Y =

s ILARDI MARCO DAY USE (Dalle12 alle13)
116

117
—
—TI
_ o
—
- 12 ANESI

173 | T
Quando viene inserita una camera in day use su questo planner, la casellina del
giornoviene occupata anche sugli altri planner pertanto non € possibile prenotare

erroneamente una camera che ha gia una prenotazione in day use.

Il planner per day use funziona come gli altri. Per inserire una prenotazione o un

check in basta fare doppio cligkz2 S &A AYUGSNBERSOlFy2 dzyl Ol
di check in o di prenotazione. Questo planner & accessibile anche con una apposita
Fdzy 1 A2y S adzZ Gl aat2 RSadNR RSt ydz o2 LI |
del planner nuovo e di quello sirteo.

La cosa comoda é che si possono fare anche prenotazioni di camere in day use.
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La maschera € unica per prenotazione check in e check out, per cui quando si
inserisce il cliente occorre inserire lo stato della camera.

Se si sceglie lo stato prenotataBbligatorio caricare un numero di cellulare.

[ YI Aa0KSNJI

LINBOSRS

' YOKS f QAYaASNAYSYy Iz
al portale alloggiati. Selezionando lo stato camera check in se il cliente non e censito
verranno richiesti tutti i dati peit portale alloggiatiweb

Selezionando check out dalla tendina stato camera, vengono trasportati i dati della
camera nella maschera dei documenti vari, da dove gasaibile emettere una
ricevuta o una fattura elettronica con i campi gia compilati.

Ecco come si presenta la maschera dove si inseriscono i dati degli ospiti:

* Camera 115

¥ i

Tipo alloggiate
Cognome & nome
Luogo di nascita
Data di nascita

Luogo di residenza

Cognome e Nome |LARDI MARCO

Camera

Stato camera

17 ospite

[115

T ‘

| Prenotata

Tipo |OSPITE SINGOLO  ~| Giorno 02/10/2019 B~

Oraarivo 12 Ora partenza 13

Prezzo orano 20

/| Maschio

Cellulare 3338938373

Note

==l

| dati sono piu sintetici rispetto alla tradizionale maschera del check in, ma

aggiungerema@ Sy 1 QI f { NP

At

Oyl {38 RA

LINE OSY A Sy

Col tempo come per tutte le altre funzioni la gestione sara migliorata ed
implementata. Abbiamo innanzitutto colmato una lacuna del nostro pms che non
consentiva la gestione delle came ad ore.

Gestione dei gruppi
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La gestione dei gruppi e tra le funzioni piu importanti del gestionale alberghiero
Hotelpedia per le strutture che lavorano con i gruppi.

Essendo una funzione complessa, abbiamo realizzato anche un video sul canale
2dz0dzoS 1 2085t LISRAII RA&ALRYAOAES | 1jdzSaic

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

La gestione dei gruppi € accessibile cliccando sul menu laterale grajgpesenta
in questo modo:

¥ Gestione Gruppi Lo ]
Mostra solo | g in sindtura ainaniva_ + | [ Nuowo Aonula | | Aggioma /ereaguppo | [ ELIMINA [ CHECKIN ANNULLA CHECK IN CHECKOUT QUOTE PREVENTMVO Esci
Nome(Guppo Capognuppo Datalnsermento  Datahmve  DetaPatterza  Accorto Prenciato NeShow Check = Camere del gruppo (13)
STUDENTI PINCHERLE SCIPIU PAOLA PINCHERLE | 20/01/2018 05/03/2018 | 07/03/2018 v "
NomeCamers  Alestimento Trattamento
CATECUMENALE 5 BP e 1 CRISPANO ALIBERT| GABRIELE 20/01/2018 09/03/2018  11/03/2018 v D I
STUDENTI PINCHERLE SCIPIU PAOLA PINCHERLE | 20/01/2013 14/03/2018 | 16/03/2013 o
DNl ChiecuvENALE | DITELAMO  ovame ewwans  eovans l:l-l:llzl -
STUDENTI MARGHERITA HACK SCIPIU FRANCESCA 09/02/2018 20/03/2018 22/03/2018 205
FOLACCHI HUBTOLR 270172018 22032018 25/13/2018 i 06
CTILINCAITICLUIDET L IMA SOCRIC CLUADAA CUIDELL KA |30 /11 /010 AE AN N0 10 40D A0 O S
] 1 3 207 -
Datainserimento  Check in Check out Trattamento Canale di provenienza Tipologia turismo
25/01/2018 16/03/2018 18/02/2018 FB - Pensione Completa - ‘Dlretla v| ‘Rehgmsu v‘
Segmento Mezzo di trasporto
Nome guppo  CATECUMENALE Adends | =] Agenza ~] [catecumenai -] (Ao -
Capogippe Ol TELLA ALDO - Camera [210 ~] Ema Tel 3402303854
Ricevta dscconto  <nessunz> Ricevita acconto NO SHOW Tariffa/fpax 350000  Capara  0,0000 Totala 0 Saldo  0.0000 %OTA Validita opzione (ag) 34 c
Note CA 30 PAX NASCITA 28/02/2018
Rooming list del gruppo (0 pax) Extra Documenti collegati
i Nomnaivo  NomeCamera  DafaNascta  Residenza Data  NomeCamera  Consumazione Qa P Pogessvo  Amno  Fata Totale  Sospeso

‘Aggiungi membro H Modffica membro ‘ ‘ Cerca membro H Rimuovi membra | Aggiungi exdra
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 nuovo gruppo cliccando su nuovo ed impostando la
camera del capgruppo 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. Fatto questo possiamo
caricare la rooming list che puo esseaicata 0 manualmente cliccando sul
pulsante aggiungi membro oppure importata Baceln 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.
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Una volta generato il gruppo le camere verranno automaticamené@otate sul
planner.

' f £ QF NNA P2 RSt 3INHzZLILIRZ R2L12 I S5SNI OF NA O (
STFSGhdzZ G2 Fdzi2YlF GAOFIYSYy(iS At OKSO]l Ay

Stessa cosa per il check out.

Da questa maschera e possibile caricare anche gli egli@ gingole camere
appartenenti al gruppo senza andare camera per camera.

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

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

Sulla gestione fatturazione elettronica e possibile agganciare una o piu fatture ad un
gruppo in modo che appaiano sulla maschera nella casella in basso a destra
documenti collegati.

In tal modo abbiar® & SYLINE &a200Q200KA2 LISNJ 23y A =
fino a quel momento.

GDPR

A partire dal 25 maggio 2018 anche per gli alberghi € direttamente applicabile in
tutti gli Stati membril Regolamento Ue 2016/678pto comeGDPRGeneral Data
Protection Regulationjrelativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo
altrattamento e alla libera circolaane dei dati personali.

Le violazioni comportano multe fino al 4% del fatturato.

Anche i software gestionali per hotel devono adeguarsi a questa normativa GDPR,
per cui sono state apportate al gestionale Hotelpedia una serie di modifiche
FAY LIl A Heuariedito &lld fudd norma pertanto per evitare sanzioni.

t SN [[dzSad2 Y2GA@2 FooAlFY2 F3IAdzyd2 £ €
GDPR in cui troverete tutta una serie di funzioni specifiche per la privacy:
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CREA FILE PER QUESTURA ALLOGGIATIWEB  F12
(CREA FILE PER L'INVIO DEI DATIISTAT F10

General Data Protection i 4 Gestione accessi al sistema

Convenzioni Modifica password utente
Gestione marketing
Giorni di chiusura della struttura ai fini ISTAT

Gestione pulizie

D
Do
2
ata audit dati sensibili
Statistiche: Estrazione dati clienti a richiesta
Elaborazioni varie Verifica clienti senza consenso
Chiudi tutte le camere aperte fino a oggi Cripta automaticamente clienti senza consenso massivamente
Questionario di soddisfazione del diente Cancellazione massiva dei dati storici

Imposta camere in manutenzione

Modulo consenso per i clienti
Gestione eventi feste e ricorrenze [
Modulo consenso per i minori

Modelle consenso per i clienti stranieri

Modello consenso per i minori stranieri

Gestione accessi al sistema

9 Q2 0 orib AcBebleliezal software con una password e degli utenti che abbiano
delle competenze specifiche e non una visione completa del prodotto.

52132 wMn YAydziA RA AYyIFGO0AQGAGE OQS8 dzy2 ac
Modifica password utente

Ogni utente pudnodificare la password in autonomia dopo una prima assegnazione
RI LI NGS RSEfQFYYAYA&AGNT (2NB

Log accessi al sistema

[ QF YYAYAAUNI 02NE RSt aAaidSYl Lldzs GSNATA
anche a che ora sono entrati

Data audit dati sensibili

[ OI0Saa2 A RIGA aSyairoraftiA O2YS f QF yI 3N
tQSéLJZNJ’]I-TAZVS R A )\yFVQ)\NJ\TT)\ SYI Af S I
memorizzati nel db con una funzione di data audit.

SBANRGG2 ffQ20f A2 RSA Of ASY(A
licientehad NA GG 2 | fftQ20fA2 2aaial Ittt OFyOS
Estrazione dati clienti a richiesta

Lt OtASYy(dS KI RANRGOZ2 FftfQSAGNITAZ2YS RI
Verifica clienti senza consenso

Per facilitare la raccolta leonsenso il sistema effettua una verifica di tutti i clienti

senza consenso che hanno ancora i dati in chiaro
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Cripta automaticamente clienti senza consenso

Con guesta funzione e possibile criptare automaticamente i dati dei clienti senza
consenso senzeancellare prenotazioni fatture e ricevute pregresse, mantenendo
inalterata la struttura del database.

Cancellazione massiva dati storici

Con guesta funzione e possibile cancellare in maniera massiva tutto lo storico dei
clienti

Per spiegare meglio questianzione abbiamo realizzato anche un video sul canale
youtube di Hotelpedia a cui vi invitiamo ad iscrivervi per rimanere aggiornati con la
formazione.

https://www.youtube.com/c/Hotelpedialt

Strument di lavoro quotidiani

Oltre alla movimentazione 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 tro@mo le funzioni

di uso quotidiano piu importanti che 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 apnia una finestra che propone di default il giorno di ieri ma € 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 lgenerazione del file (consigliamo di impostare Firefox come
browser predefinito).

Lyl @2t GF SYUNI GA ySttQlFNBI RA fledd2NB +
elaborare il file generato da Hotelpedia.

Per inviare i dati ISTANna volta impostatda procedura della nostra regione nel

menu configurazione, occorre cliccare sul pulsantemahustrumenti¢ crea file

LISNJ t QAY@A2 RSA RIEGA L{¢!l ¢d | yOKS Ay |ljc
chiesto di selezionare il giorno o il mese che si dzsiglaborare e verra creata una
cartella sul desktop da sottoporre al proprio portale regionale.
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Un'altra funzione che troviamo nalenustrumenti di uso quotidiano € il sottomenu

gestione pulizie.

Gestione pulizie

La gestione pulizie ¢Hotelpedia consente di visualizzare in modo automatico
seconda dello stato della camera se € da pulire 0 € da riassettare.

Per accedere alla gestione pulizie possiamo entrare asnéalistrumenti oppure
dalla barra di avvio veloce in basso e ci apparisechermata del genere:

¥ Gestione Pulizie i | | | | | I il rn|p(E] | 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
sSono 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 quindieaono una pulizia totale ed

in blu se sono in manutenzione.

9 Y LJ2vardare mantiafnente la condizione di ogni singola camera o assegnargli

una governante (create nelenustrumentic gestione pulizi€elenco governanti)
per le quali possiamo stalydi tariffe per la pulizia generale ed il riassetto e
O2yGFoAtATTINYS tQ2LISNIdG2  FAYS Y

Sas 1

Una volta mappate tutte le camere cliccando sul tasto stampa ci comparira una
finestra col titolo dove possiamo scrivere quellocBex/f A Y2 | R S&aS YL

RSfftS OF YSNB RI LJzZf ANB RA 233A RA
2

LYY ¢
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camere che abbiamo evidenziato sul plannerino, ci comparira un foglio stampabile
dove la governante camera per camera potra indicare le lenzuloBsgugamani
che ha sostituito.

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

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

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

e e S B

Riepilogo economico delle pulizie

Govemante | Anna -]

DaData matedi 2 gemnsio 2018 [)v  AData matedi 27 febbrsio 2018 [~ ([ Eabora |

NemeCamera Giomo Generale Ore Tariffa Importo Totale

Totale 0 euro | Stampaclencocomenie | | Chiudi
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Nel menu gestione pulizie & presente anche un altro modulo stampabile chiamato
piano di riassetto

[l piano di riassetto coinvolge sia le camere da pulire che le camere libere offrendoci
una visualizzazione completa dello stato della struttura.

Il piano diriassetto esplode sulla griglia anche tutti gli elementi del frigobar in
maniera tale da indicare alle governanti i quantitativi da inserire per camera o per
indicare i residui a seconda degli usi che si vogliano fare di questa funzione.

camers allestimento stato pax  amvoo agi B amaro Fild
o 0000 [ OCCUPATA 3 NO NO NO NO
102 M OCCUPATA 3 NO NO NO NO
103 M OQCCUPATA 3 NO NO NO NO
104 M OCCUPATA 3 NO NO NO NO
105 M QCCUPATA 3 NO NO NO NO
106 M OCCUPATA 3 NO NO NO NO
107 M QCCUPATA 3 NO NO NO NO
108 M OCCUPATA 3 NO NO NO NO
109 M QOCCUPATA 3 NO NO NO NO
110 M OCCUPATA 3 NO NO NO NO
111 X LIBERA 0 NO NO NO NO
112 MXX LIBERA 0 NO NO NO NO
113 MXX LIBERA 0 NO NO NO NO
114 MX LIBERA 0 NO NO NO NO
201 M OQCCUPATA 3 NO NO NO NO

Funzioni ammmistrative

A

w

Le funzioni amministrative del gestiona@ 2 y 2 NJ OOK A dza Gdzd 08

amministrativo.

Per vedere tutti i documenti emessi basta andare nel menu amministrag&enco
documentidove e possibile avere la lista completa delle fatteir@elle ricevute.

| documenti non sono ordinati per numero 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 al
fatture o alle ricevute esempio fattura 345C del 10/10/2017.

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

bStfQSt Sy02 R20dzYSyidA LI2aaArl Y2 ThNBE FAft

Per cercare qualcosa qui come in tutto il resto del 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.
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1 Clienti
b]]
18 Aggiungi H Modifica ‘ Salva Annulla ‘ Ricerca H Elimina H Star
= Cognome T
r o . JataDiMNascita LuogoMascita LuogoResidenza
. =" anna.. |
O = Mo RewE o
® R @
L I

Per rimuovere il filtro e sufficiente cliccasal pulsantinorosso a sinistra per
NA Ydz2 GSNBE Af FAEGNR adzZ €t O2ft2yyl &St Si
colpo tutti i filtri.

In diversi comuni italiani & presenia tassa di soggiomd® t SNJ A Y L2 a0l NB
della tassa di soggiorno e necessario andare sempre nel menu configurqzione
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 dech 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 OFaz2 @SNNLX NAOKASadl tF Y24A0F1 7
dal menuamministrativo¢ modello 21 tassa di soggiorno cliccando sul pulsante
motivazioni esenzione che variano da comune a comune.

Su questa schermata impostando un periodo e possibile tirare fuori le statistiche
richieste mensilmente dai comuni per gli incasativi alla tassa di soggiorno che
ricordiamo & iva esclusa. Da questapagina A OO Yy R2 & dzé po¥shil dzf 2
stampare anche un modulo da far firmare eventualmente ad un cliente che si rifiuti
di pagarla.

Dal punto di vistamministrativo il nostro PMS e 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 consentendperazioni
una volta effettuata la chiusura.
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Per avere il riepilogo dei corrispettivi giornalieri o in un determinato periodo
abbiamola distinta di cassaccessibile con il pulsante F4 o cliccando su
amministrativog distinta di cassa. Apparira una maskdedel genere:

5=/ Chiusura Giornaliera R
Dal  ogoved 1fsbbmo 2012 D= Al maed & mo 2012 - |Distinta di cassa dal 01/02/2018 al 06/03/2018
_Peri dati relativiad un singolo giorno impostare il giorno nella casella DAL, di conseguenza la casella AL restituira il successivo, Le caselle con lo stesso giorno non restituiscono nulla
Camerz Cogneme Nome Fattura Progressivo DataDoc Incass: ato Sospeso Pagamento
ALIBERTI GABRIELE R a1 05/02/2018 | 500,0000 0,0000
ALIBERTI GABRIELE 3 2 05/02/2018 | 11200000  0,0000
) ALIBERTI GABRIELE R 05/02/2018 |1960.0000  |0.0000
ALIBERTI GABRIELE 5 a 05208 6700000 00000
ALIBERTI GABRIELE R 5 05022018 |20.0000 0,0000
SPAGNUOLO SILVANO 3 5 11/02/2018 19000000 0,0000
SPAGNUOLO SILVANO R 47 11/02/2018 | 20,0000 0,0000
DOM VITTORIO ZECCONI 5 - 18022018 | 22400000 0.0000
DON VITTORIO ZECCONI R 4 18/02/2018 (19600000  |0,0000
DON VITTORIO ZECCONI R 50 18/02/2018 (23400000 00000
GARRITANI ROSARIO R % 25/02/2018 23100000 | 0,0000
COZZOLINO VINCENZO R 51 25/02/2018 | 70,0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 52 25/02/2018 | 65.0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO 5 26/02/2018 | 65,0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 54 2502/2018 | 130.0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 25/02/2018 | 25200000  0,0000
Tot. ir to 18490] Tot.sospeso | 0] Totale
‘ Elabora ‘ ‘ Stampa Maincourante / quadratura ‘ Chiudi ‘ Raggruppa per pagamento e tipo documento

In pratica selezionato un periodo di default il giorno di oggi ci compariranno tutti gli
incassi dei diversientri di ricavey NRA OS@dziS RQIF 002y (23 Tl i
vedremo dopo), sospesi e rientri dai sospesi.

Il programma preedela gestione dei sospesion 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 e sufficiente e
saramonitoradi S RFf 1 3Sa0A2yS a2aLlSair LINBaSy
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 visualizzalmélla distinta di cassa di quel giorno.

Altra gestione molto importante presente nel menu amministrativo sono i
documenti vari che consentono una gestione manuale e libera dei documenti
scrivendo liberamente il testo della ricevuta o della fattura, zeleando

YIydzl £t YSYGdS ftQlfAljd2ial AGF S 3SaiSyR2 |
I SN2 OSNNX NAOKASalGl 1 Y20AQ0L1TA2yS RSt
vdzSaihGl Fdzyl A2yS 8 RAALIRYAOAES | yOKS &dz

mappata come intra nella gestie aziende.
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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
stesso progressivo delle fatture altrimenti bisognerebbe adottare un regisdro iv
diverso dalle quello delle fatture).

t SNI AVASNANE dzy R20dzYSyid2 @I NA2 O &St
mano, scritto il testo (con la parola chiave accont@ s@a ricevuta di acconto da

legare ad una camera con la tendina cameraanptazione) e inserito il totale e

f QA At &aradasSyYl Ay Fdzi2z2YlFG0AO02 Ot 02t S

Cliccando sul tasto genera verra emesso il documento vario consultabile e
stampabile nella linguetta elenco.

Se un documento viene annullato per riemetterlp@ssibile usare la funzione forza
progressivo (anche sul check out, in verde) evitando cosi di dover riportare indietro i
progressivi nella linguetta fattura delle impostazioni generali.

[ I a0Stdal RSt OSYUONR RA NA Omat@imgodahté QS Y A
ai fini della gestione dei margini di contribuzione.

Altra gestione che troviamo nel menu amministrativo @tiena nota acquisticon la
configurazione di un piano dei conti a due livelli e la possibile registrazione dei conti
passivi.

Altre passivita possono essere caricate nella gestionendggini di contribuzione
presente sempre nel menu amministrativo con la possibilita di caricare i costi del
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