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01 Guida all uso del manuale

Disponibilita Check-in Soggiorno Check-out
e prenotazione -+ e ospiti -+ e addebiti e e documenti

Schema del ciclo operativo della reception

Hotelpedia consente di gestire il ciclo operativo della struttura ricettiva, dalla disponibilita delle camere
alla prenotazione, dall’accoglienza degli ospiti alla chiusura del conto. Il manuale descrive anche le attivita
collegate: gruppi, documenti, magazzino, ristorante, spiaggia, sale convegni, manutenzione e analisi
dell’andamento della struttura.

Il riferimento & Hotelpedia versione 2.0.0.1394 del 29 settembre 2026. Il manuale & aggiornato al 30
settembre 2026. Le procedure riguardano I'applicazione Windows con database SQL Server in cloud;
I’'appendice descrive I'installazione dedicata agli istituti alberghieri.

| percorsi dei menu sono indicati nella forma «Movimenti > Planner struttura». Le denominazioni presenti
nelle schermate possono conservare termini storici, come “ricevuta” o “scontrino”: per I'emissione
tramite stampante telematica il documento attuale & il documento commerciale.

Le funzioni visibili dipendono dalle autorizzazioni dell’'utente e dalle impostazioni della struttura. Prima di
modificare configurazioni condivise, progressivi o collegamenti esterni, concordare I'operazione con il
responsabile del sistema.

Il ciclo di lavoro

1. Configurare struttura, camere, allestimenti e tariffe.

2. Consultare la disponibilita e registrare la prenotazione.

3. All’arrivo completare i dati degli ospiti ed effettuare il check-in.

4. Durante il soggiorno registrare servizi, consumazioni ed eventuali cambi camera.
5. Verificare il conto, gestire gli acconti ed effettuare il check-out.

6. Elaborare le comunicazioni degli ospiti, controllare la cassa e aggiornare lo stato delle pulizie.

02 Installazione accesso e aggiornamenti

Requisiti e configurazione supportata

Utilizzare un PC con Windows 10 o Windows 11, processore almeno Intel Core i7, almeno 8 GB di RAM e
connessione Internet in fibra. La configurazione ordinaria utilizza SQL Server in cloud e richiede una
connessione attiva per accedere ai dati.

Access e il componente Access Database Engine sono deprecati e non costituiscono prerequisiti per la
configurazione attuale. Non installarli per seguire questo manuale.
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SQL Server locale puo essere predisposto su richiesta. In questa configurazione tutte le postazioni devono
raggiungere il server: due plessi scolastici possono condividere i dati soltanto se entrambi hanno accesso
allo stesso server SQL.

Installazione ordinaria e demo

1. Aprire la pagina https://www.programmagestionale.com/installa/hotelpedia2020/Publish.htm.
2. Avviare l'installazione proposta dalla pagina e seguire le indicazioni del programma di installazione.

3. Aprire Hotelpedia e utilizzare la configurazione di collegamento fornita per la propria struttura o per la
demo.

4. Se é richiesta I'autenticazione, inserire le credenziali personali assegnate.
5. Verificare la struttura selezionata prima di iniziare a registrare movimenti.

Questa procedura é destinata agli utenti ordinari e alla demo. Per gli istituti alberghieri utilizzare il
pacchetto dedicato descritto nell’appendice.

Aggiornamenti

All'avvio Hotelpedia verifica la disponibilita di aggiornamenti e propone l'installazione quando & presente
una nuova versione. Terminare le operazioni in corso prima di aggiornare. Dopo il riavvio verificare il
numero di versione dalle informazioni del programma.

In caso di errore di accesso, controllare prima la connessione Internet. Se il problema riguarda pil
postazioni contemporaneamente, verificare lo stato del servizio cloud dal menu Aiuto prima di ripetere
I'installazione.

03 Configurazione iniziale

Impostazioni generali

I menu Configurazione raccoglie le impostazioni della struttura. Nelle impostazioni generali si definiscono
intestazione, logo, dati fiscali, progressivi dei documenti, comportamento delle schermate e parametri
operativi.

1. Inserire o verificare i dati della struttura e i riferimenti fiscali.

2. Controllare i progressivi prima di emettere documenti reali.

3. Configurare le modalita operative delle tariffe e i parametri della tassa di soggiorno.

4. Impostare i messaggi personalizzati usati per le comunicazioni agli ospiti.

5. Creare gli utenti e assegnare le autorizzazioni necessarie.

6. Configurare le procedure ISTAT e i collegamenti esterni utilizzati dalla struttura.

Non modificare un progressivo per correggere un documento senza aver prima verificato gli effetti sui
documenti gia emessi.
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Tabelle e anagrafiche

Nel menu Tabelle si gestiscono allestimenti camere, trattamenti clienti, categorie, tipologie, modalita di
pagamento e centri di ricavo. | trattamenti consentono di distinguere i servizi previsti, per esempio
colazione, pranzo e cena.

Nel menu Anagrafiche si gestiscono clienti, aziende, agenzie e fornitori. Riutilizzare le anagrafiche esistenti
guando il soggetto € gia censito: questo mantiene collegati soggiorni, documenti e dati di riferimento.

| dati di fatturazione dell’ospite e quelli dell’azienda devono essere controllati prima dell’emissione. Per le
aziende é disponibile il recupero dei dati a partire dalla partita IVA; verificare sempre il risultato prima di
salvarlo.

Posti auto e messaggi

Configurare i posti auto per poterli associare alle prenotazioni insieme alla targa. Nei messaggi
personalizzati verificare testi e riferimenti della struttura prima di abilitare I'invio delle conferme.

04 Camere allestimenti e tariffe

Configurare le camere

Aprire Configurazione > Camere. Per ogni camera indicare la denominazione, I'allestimento e i dati
necessari alla tariffazione. Le caratteristiche aggiuntive permettono di ricercare camere con requisiti
specifici, come doccia o vista panoramica.

Nella gestione multi struttura associare ogni camera alla struttura corretta. La camera deve essere
riconoscibile anche negli elenchi operativi e nelle stampe.

La configurazione prevede informazioni sullo stato delle pulizie e parametri dedicati alle camere omaggio
o da escludere dalle analisi revenue. Verificare questi parametri quando una camera non deve contribuire
ai dati di vendita ordinari.

Configurare le tariffe giornaliere

Le tariffe sono configurabili giorno per giorno, per camera e per allestimento, attraverso un planner
dedicato. La gestione segue una logica simile a quella di un booking engine o di un channel manager.
1. Aprire le funzioni Tariffe nel menu Configurazione.

2. Definire le tariffe di riferimento e gli allestimenti o le camere a cui si applicano.

3. Impostare i valori sul calendario per il periodo interessato.

4. Controllare i giorni inclusi nella variazione e verificare il valore delle singole date.

5. Aprire una prenotazione di controllo e verificare la tariffazione delle notti.

La tariffa del soggiorno va controllata anche quando la prenotazione arriva da un collegamento esterno.
Una modifica del calendario non deve essere interpretata automaticamente come conferma della
modifica dei soggiorni gia registrati.
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Eventi e ricorrenze

Gli eventi locali e i periodi di maggiore affluenza possono essere annotati nelle funzioni dedicate a eventi,
feste e ricorrenze. Questi riferimenti aiutano a leggere la disponibilita e a pianificare la tariffazione.

05 Planner e disponibilita

Planner classico

Aprire Movimenti > Planner struttura oppure utilizzare F1. Il planner classico si adatta alla visualizzazione
e mostra il mese selezionato insieme ai cinque giorni precedenti e ai cinque successivi. Le righe
rappresentano le camere e le colonne i giorni.

Selezionare il mese e, quando necessario, cambiare I'anno. Fare doppio clic sulla cella della camera e del
giorno di arrivo per aprire l'inserimento della prenotazione. Fare doppio clic su un soggiorno esistente per
consultarne i dati.

Il trascinamento non € una modalita operativa di spostamento o modifica del soggiorno. Per cambiare
camera utilizzare le funzioni dedicate; per cambiare le date aprire il movimento e modificarne i dati.

Planner sintetico

Il planner sintetico pud mostrare due mesi contemporaneamente. Font e dimensioni delle caselle sono
personalizzabili, rendendolo adatto anche a chi necessita di una visualizzazione con caratteri e celle piu
grandi.

La scelta del planner e delle impostazioni grafiche si effettua nelle impostazioni generali. Personalizzare i
colori mantenendo distinguibili gli stati operativi.

Disponibilita per allestimento

Aprire Movimenti > Disponibilita per allestimento oppure il collegamento DISPONIBILITA’. Selezionare la
data e aggiornare la ricerca. La griglia consente di consultare disponibilita, occupazione, camere
assegnate, opzioni, waiting list e camere in manutenzione.

La disponibilita per allestimento consente di registrare una prenotazione senza scegliere subito una
camera fisica. La camera sara assegnata successivamente, prima di completare I'accoglienza.

Operazioni dal menu contestuale

Il tasto destro sul planner permette di accedere alle operazioni previste per I’elemento selezionato:
verifica disponibilita, stampa del documento collegato, cambio camera e aggiornamento degli stati di
pulizia. La disponibilita delle azioni dipende dallo stato del soggiorno.

06 Inserire e gestire una prenotazione

Prenotazione con camera assegnata

1. Sul planner fare doppio clic sulla cella della camera nel giorno di arrivo.

2. Verificare che la maschera sia in modalita prenotazione.
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3. Inserire il nome della prenotazione oppure selezionare un cliente gia censito.

4. Indicare arrivo, partenza, allestimento e numero degli ospiti, distinguendo adulti, bambini e infant.
5. Completare i recapiti richiesti e controllare le tariffe delle singole notti.

6. Inserire trattamento, provenienza, segmento ed eventuale azienda o agenzia di riferimento.

7. Se necessario associare posto auto, targa, note e scadenza dell’opzione.

8. Se si desidera inviare la conferma, verificare I'indirizzo email e selezionare la relativa opzione.

9. Confermare il salvataggio e controllare il movimento sul planner.

| campi obbligatori dipendono anche dalle impostazioni della struttura. Una prenotazione non sostituisce
il check-in: i dati completi degli ospiti vengono verificati all’arrivo.

Prenotazione senza camera fisica

Aprire Movimenti > Aggiungi prenotazione senza camera fisica oppure la funzione corrispondente nella
disponibilita. Indicare periodo, allestimento, ospiti e riferimenti della prenotazione. Prima del check-in
selezionare una camera disponibile tramite la funzione di assegnazione.

Informazioni aggiuntive

La prenotazione pud comprendere ora di arrivo, numero del volo e controllo del volo, convenzione,
recapiti e note. | campi relativi alla carta di pagamento sono ancora previsti. In questo manuale non sono
descritte procedure di autorizzazione o prelievo dalla carta.

Verifica dopo il salvataggio

Controllare date, camera o allestimento, nominativo, numero di ospiti e totale del soggiorno. In un
ambiente con piu operatori aggiornare la disponibilita quando si sta scegliendo una camera dopo che un
collega ha modificato altri movimenti.

07 Opzioni cancellazioni e waiting list

Prenotazioni in opzione

La scadenza dell’opzione consente di tenere sotto controllo le prenotazioni ancora da confermare. Le
opzioni scadute vengono proposte all’avvio e sono consultabili da Movimenti > Opzioni scadute da
confermare.

Aprire I'elenco, esaminare ogni prenotazione e decidere se confermarla o cancellarla. Non considerare
una prenotazione confermata soltanto perché appare sul planner: verificare anche la scadenza e lo stato.

Cancellazione e ripristino

Aprire la prenotazione e utilizzare la funzione di cancellazione. Le prenotazioni con acconto sono protette:
per gestirle utilizzare I'’elenco Movimenti > Prenotazioni con camera assegnata.

Nello stesso elenco & possibile visualizzare le prenotazioni cancellate e utilizzare la funzione di ripristino.
Dopo il ripristino verificare la disponibilita e i dati del movimento prima di considerarlo nuovamente
operativo.
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Waiting list
La waiting list raccoglie le richieste da recuperare quando si libera una disponibilita.

1. Aprire Waiting list > Aggiungi nominativo e registrare la richiesta.

2. Consultare Waiting list > Lista clienti in attesa.

3. Verificare che esista una disponibilita compatibile con il periodo richiesto.

4. Selezionare la richiesta e utilizzare il pulsante che la trasforma in prenotazione.

5. Controllare camera o allestimento, periodo e tariffazione della prenotazione creata.

Non confondere la waiting list con una prenotazione gia assegnata: prima della trasformazione occorre
verificare la disponibilita effettiva.

08 Check in ospiti e soggiorno

Effettuare il check-in

Aprire la prenotazione dal planner e selezionare Check in.
Assegnare una camera se la prenotazione era stata inserita soltanto per allestimento.

1.

2.

3. Selezionare o completare I’anagrafica del cliente principale.

4. Inserire e controllare i dati dei singoli ospiti richiesti per Alloggiati Web.
5.

Verificare la tipologia degli ospiti e la corretta individuazione di capofamiglia o capogruppo quando
applicabile.

6. Controllare date, trattamento, tariffazione e motivazioni di esenzione dalla tassa di soggiorno.
7. Confermare il check-in e verificare lo stato della camera sul planner.

Per un ospite senza prenotazione ¢ possibile aprire direttamente una nuova registrazione in modalita
check-in. L'operazione deve comunque comprendere la verifica della disponibilita e dei dati degli
alloggiati.

Dati e servizi durante il soggiorno

Dalla maschera del soggiorno si possono consultare i conti e gestire le consumazioni della camera, i servizi
e gli addebiti provenienti da bar o ristorante. Il frigobar e il banco bar sono gestioni distinte.

La scheda di registrazione puo essere stampata dalla funzione Scheda. Le funzioni Crea doc e Altri doc
permettono di accedere ai documenti collegati al soggiorno.
Controllo operativo

Prima di chiudere la schermata controllare che i dati siano stati salvati. Correggere ospiti mancanti o dati
anagrafici incompleti prima di elaborare il file per Alloggiati Web. Quando un servizio viene aggiunto al
conto, verificare la camera destinataria e la quantita registrata.
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09 Cambio camera e day use

Cambio camera

Per spostare una prenotazione o un soggiorno utilizzare il comando del menu contestuale sul planner
oppure il pulsante Cambia camera nella maschera. Non utilizzare il trascinamento.

1. Aprire il soggiorno interessato e richiamare Cambia camera.

2. Selezionare la camera di destinazione.

3. Indicare se si tratta di uno spostamento oppure di un’inversione tra camere.

4. Quando necessario selezionare il movimento con cui effettuare I'inversione.

5. Verificare la data dalla quale deve decorrere il cambio.

6. Confermare e controllare sul planner entrambe le camere.

Un cambio che decorre durante il soggiorno deve mantenere distinguibili il periodo nella camera iniziale e
guello nella camera di destinazione. Controllare inoltre lo stato delle pulizie della camera liberata.

Day use

Aprire Movimenti > Planner per il day use. Il planner a ore consente di gestire pil soggiorni nella stessa
camera durante la stessa giornata.

1. Selezionare il giorno nel calendario.

2. Fare doppio clic sull’incrocio tra camera e ora interessata.

3. Inserire nominativo, orari, tariffazione e stato del movimento.

4. Per il check-in completare i dati degli ospiti necessari alla registrazione.

5. Al termine selezionare lo stato check-out e completare il documento tramite la maschera richiamata.

La maschera day use non dispone dei campi segmento e provenienza. La gestione dei dati Alloggiati
include una scelta dedicata ai day use nella preparazione del file.

10 Gruppi rooming list e operazioni multiple

Creare un gruppo

Aprire Gruppi e utilizzare Nuovo. Inserire nome del gruppo, capogruppo, recapiti e periodo. Associare le
camere oppure utilizzare la gestione per disponibilita, assegnandole successivamente.

La maschera permette di consultare rooming list, camere, extra e documenti collegati. Le informazioni
devono essere aggiornate se i componenti del gruppo arrivano o partono in momenti diversi.

Importare la rooming list

1. Utilizzare Modulo roominglist per ottenere il modello previsto.
2. Far compilare il modello senza alterarne la struttura.
3. Aprire il gruppo e utilizzare Importa roominglist.

4. Controllare I'’elenco dei membri, i dati anagrafici e le associazioni alle camere.
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5. Correggere i dati mancanti prima del check-in.

Sono disponibili anche Aggiungi membro, Modifica membro, Rimuovi membro e la stampa della rooming
list. I menu Movimenti contiene inoltre le funzioni di importazione ospiti da rooming list Excel e di
download del modello.

Operazioni multiple

Prenotazioni e check-in multipli consentono di selezionare pil camere nella stessa operazione. Aggiornare
le disponibilita quando si lavora contemporaneamente con altri operatori. Gli arrivi scaglionati richiedono
la selezione delle camere effettivamente arrivate.

Il Multi checkout e raggiungibile da Movimenti > Multi checkout oppure con F7. Selezionare le camere da
contabilizzare, scegliere il riferimento per I'intestazione e distinguere quelle da chiudere da quelle da
lasciare aperte.

Controllo del gruppo

Prima del check-out verificare extra, acconti, camere incluse e documenti gia collegati. Evitare di registrare
nuovamente un addebito gia presente nel conto del gruppo o della singola camera.

11 Check out conti separati e trasferimenti

Check-out ordinario

. Aprire il soggiorno e selezionare Check out.

. Verificare soggiorno, consumazioni, servizi, bar, ristorante e tassa di soggiorno.
. Controllare i documenti di acconto collegati e lo storno proposto.

. Scegliere il documento da emettere e verificare I'intestatario.

. Controllare modalita di pagamento, eventuale sospeso e centro di ricavo.

. Stampare un preconto se occorre presentare il riepilogo prima dell’emissione.

N o A WON R

. Emettere il documento e verificare la chiusura della camera.

L’intestazione puo riferirsi all’alloggiato, all’azienda, all’azienda con il nome dell’alloggiato oppure a
un’intestazione personalizzata. Controllare i dati fiscali prima di confermare.

Conti separati

La gestione dei conti separati permette di ripartire soggiorno e servizi su documenti distinti. Selezionare le
componenti da includere, verificare I'importo del singolo documento ed emetterlo. Ripetere I'operazione
per gli altri conti.

La chiusura della camera & una scelta distinta dall’emissione dei singoli documenti. Controllare
personalmente la somma dei conti emessi rispetto al totale da ripartire.
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Trasferimento conto

E possibile trasferire tutto il conto o una parte su un’altra camera, decidendo se lasciare aperta quella di
origine. Verificare la camera destinataria prima di confermare. Al successivo check-out il conto della
camera destinataria comprende il trasferimento.

Chiusura senza documento

Quando si utilizza una funzione di chiusura senza emissione, verificare che la contabilizzazione sia stata
gestita mediante il flusso appropriato. La semplice chiusura operativa della camera non equivale
all’emissione di un documento.

12 Documenti vari acconti e no show

Documenti vari

Aprire Amministrativo > Documenti vari per compilare documenti con descrizione libera e collegarli,
guando necessario, a una camera o a una prenotazione.

1. Selezionare cliente o azienda e verificare I'intestazione.

2. Inserire la descrizione dell’operazione.

3. Impostare importi, aliquota o natura dell’operazione secondo i dati da documentare.

4. Selezionare il centro di ricavo e la modalita di pagamento.

5. Collegare il documento alla camera o alla prenotazione se riguarda un soggiorno.

6. Verificare il riepilogo ed emettere il documento previsto.

| documenti collegati restano consultabili dal soggiorno. Usare I’elenco documenti per cercarli, ristamparli
o verificare i riferimenti.

Acconti

L’acconto viene registrato come documento vario collegato alla camera o alla prenotazione. Al check-out
verificare lo storno dell’acconto dal conto finale. La corrispondenza tra acconto, soggiorno e intestazione
deve essere controllata prima dell’emissione conclusiva.

Un preconto non e equivalente a un documento di acconto: non utilizzare la stampa di un riepilogo come
prova della registrazione dell’acconto.

Mancata presentazione

La gestione no-show precompila i dati nei documenti vari. Selezionare il flag Imposta come no show e
verificare collegamento, descrizione e dati prima di confermare. Controllare poi lo stato della
prenotazione sul planner.

Correzioni

Per variazioni, annullamenti e gestione dei progressivi utilizzare le funzioni dedicate soltanto dopo aver
identificato il documento corretto. Le modifiche nell’archivio Hotelpedia non sostituiscono le operazioni
richieste dal sistema esterno attraverso cui un documento é stato trasmesso.
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13 Documento commerciale e stampante telematica

Il documento commerciale viene gestito con stampante Ditron Network RT. La configurazione della
stampante deve essere completata prima di utilizzare la funzione di emissione.

Creare un documento

1. Aprire Amministrativo > Documento commerciale > Nuovo documento.

2. Selezionare il riferimento al cliente, all’azienda o all’agenzia quando necessario.

3. Inserire le righe del documento e verificare importi e aliquote.

4. Controllare la modalita di pagamento e gli eventuali dati della tassa di soggiorno.
5. Se il documento riguarda un soggiorno, verificare camera o prenotazione collegate.
6. Utilizzare Crea documento e controllare la stampa e il risultato dell’operazione.

La maschera contiene opzioni per preconto, acconto, sospeso e chiusura della camera. Selezionarle
soltanto quando corrispondono all’operazione che si vuole effettuare.

Controlli della stampante

Nel relativo menu sono disponibili controllo della connessione, visualizzazione dello spooler, elenco
documenti e controllo degli esiti di trasmissione. Prima di ripetere un’emissione dopo un errore verificare
se il documento é gia stato prodotto dalla stampante.

La chiusura giornaliera con azzeramento & una funzione della gestione del documento commerciale e della
stampante telematica. E distinta dalla consultazione della distinta di cassa del PMS.

Reso e riferimenti

Per un documento commerciale di reso utilizzare la funzione dedicata e indicare numero e data del
documento di riferimento. Non sostituire questa procedura con la semplice cancellazione della
registrazione nel gestionale.

14 Fatturazione elettronica

Dati e righe Generazione Trasmissione Verifica esito
del documento -+ XML Hotelpedia -+ nel canale esterno e nel canale esterno

Schema della generazione XML e delle attivita successive

Hotelpedia genera il file XML della fattura elettronica. L'invio e la gestione del documento presso il
sistema esterno devono essere completati attraverso il canale utilizzato dalla struttura.
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Preparare i dati

Prima dell’emissione verificare intestazione, partita IVA o codice fiscale, indirizzo e destinatario. Per le
fatture alla pubblica amministrazione completare i riferimenti richiesti, tra cui CIG, CUP e identificativo
documento quando pertinenti.

Sono gestiti split payment e bollo virtuale assolto. Il campo IdDocumento pud essere utilizzato per il
riferimento previsto nella voce 2.1.2.2 del tracciato, anche per i voucher. Controllare la corrispondenza tra
il dato inserito e I'operazione fatturata.

Generare e controllare il file

1. Compilare il documento dal soggiorno o dalla gestione documenti.

2. Verificare righe, imponibile, imposta, totale ed eventuale acconto.

3. Generare il documento elettronico e il relativo XML.

4. Consultare Amministrativo > Fatturazione elettronica > Fatture e note elettroniche emesse.

5. Controllare numero, data e intestazione prima di utilizzare il file nel proprio canale di trasmissione.
6. Verificare gli esiti nel sistema attraverso cui é stato effettuato I'invio.

La presenza del documento nell’elenco Hotelpedia non prova da sola che il file sia stato accettato dal
destinatario della trasmissione.

Note di credito e archivio

Sono disponibili note di credito elettroniche e documenti di acconto. Per una nota di credito verificare il
riferimento al documento interessato e i dati dell’operazione.

Prima di generare una nota di credito controllare il documento di riferimento nell’elenco delle fatture
emesse.

15 Cassa sospesi fidi e ISA

Distinta di cassa

Aprire Amministrativo > Distinta di cassa oppure utilizzare F4. Selezionare il periodo e consultare gli
incassi, le modalita di pagamento e i documenti inclusi. Nella gestione multi struttura verificare la
struttura a cui si riferisce I'elaborazione.

Confrontare il riepilogo con i documenti emessi e con i pagamenti effettivamente ricevuti. Distinguere gli
importi in sospeso dai rientri registrati nel periodo.

Sospesi e fidi

Aprire Amministrativo > Gestione dei sospesi oppure F5. La gestione permette di monitorare i conti non
ancora saldati e i fidi assegnati a clienti e aziende.

1. Verificare il soggetto intestatario e il fido configurato.
2. Quando il pagamento viene rinviato, selezionare I'opzione sospeso nella procedura di emissione.

3. Controllare il conto nell’elenco dei sospesi.
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4. Alla ricezione del pagamento registrare il rientro mediante la funzione prevista.
5. Controllare I'effetto nella distinta di cassa del giorno di registrazione.

Non contrassegnare un conto come pagato prima di aver verificato il pagamento effettivo. Prima di
registrare un rientro controllare soggetto e documento per evitare attribuzioni errate.

Elaborazione ISA

La funzione ISA elabora automaticamente I'anno precedente a quello corrente. Per un’elaborazione
eseguita nel 2026 il periodo di riferimento & quindi il 2025.

Utilizzare il prospetto come estrazione dei dati presenti nel gestionale e verificare la completezza delle
registrazioni.

16 Alloggiati Web ISTAT e tassa di soggiorno

Preparazione del file Alloggiati

Controllare gli ospiti arrivati nel giorno da elaborare e i relativi dati anagrafici.
Aprire la funzione di creazione del file Alloggiati dal menu Strumenti oppure con F12.

1.
2.
3. Selezionare la data degli arrivi e verificare I'inclusione dei day use.
4. Nella gestione multi struttura controllare la struttura da elaborare.
5.

Confermare la creazione e leggere il messaggio relativo alla posizione del file e al numero di alloggiati
inclusi.

6. Accedere al portale Alloggiati Web e utilizzare il file nella procedura di invio.
7. Verificare I'esito sul portale e conservare le ricevute secondo I'organizzazione della struttura.

Se il programma segnala membri di gruppo senza capogruppo o dati incompleti, correggere la
registrazione e rigenerare il file. Controllare la data, senza inviare automaticamente il giorno proposto
dalla maschera.

Procedura ISTAT

Configurare la procedura territoriale dal menu Configurazione. | parametri dipendono dalla procedura
selezionata e possono comprendere identificativo della struttura, capacita ricettiva e credenziali.

Elaborare il periodo richiesto con la funzione ISTAT e seguire le indicazioni della procedura configurata.
Non utilizzare indistintamente lo stesso formato per regioni diverse. | riepiloghi di presenti, arrivi,
partenze e notti permettono di controllare i dati prima della comunicazione.

Tassa di soggiorno

Configurare i parametri nelle impostazioni generali e le motivazioni di esenzione nella gestione dedicata.
Durante il soggiorno verificare I'esenzione per ogni ospite e indicarne la motivazione.

Da Amministrativo > Modello 21 tassa di soggiorno selezionare il periodo e ottenere il riepilogo.
Controllare che periodo, esenzioni e registrazioni corrispondano alle operazioni della struttura. | parametri
applicati devono essere quelli configurati per il proprio Comune.
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17 Pulizie governanti e manutenzione

Gestione delle pulizie

Aprire Strumenti > Gestione pulizie > Monitoraggio camere da pulire. La schermata distingue camere
pulite, camere da riassettare, camere che richiedono pulizia totale e camere in manutenzione.

1. Aggiornare la situazione del giorno.

2. Verificare arrivi, partenze e stato delle camere.

3. Dal menu contestuale impostare la condizione corretta per le camere interessate.
4. Assegnare la governante quando si utilizza questa gestione.

5. Utilizzare Stampa modulo per produrre il foglio operativo.

6. A lavoro concluso aggiornare lo stato delle camere effettivamente pulite.

Il Piano di riassetto offre una vista organizzativa delle camere e delle attivita. Le stampe possono
comprendere indicazioni relative a biancheria e frigobar. Gli elenchi delle governanti, le assegnazioni e il
riepilogo delle attivita sono accessibili dal relativo sottomenu.

Non impostare tutte le camere come pulite senza una verifica delle attivita effettuate.

Camere e impianti in manutenzione

Il blocco della camera per manutenzione serve a renderla indisponibile nel periodo interessato. E distinto
dal registro degli impianti.

Nel menu Manutenzione sono presenti Impianti albergo ed estintori e Verifiche periodiche impianti ed
estintori. Registrare i beni, i riferimenti del fornitore e le scadenze; consultare gli avvisi e aggiornare gli
interventi eseguiti.

La voce Riunioni di addestramento personale consente di registrare le attivita formative e le esercitazioni
del personale. Verificare periodicamente la completezza del registro.

18 Magazzino articoli e fornitori

Articoli Ordine Carico Prelievi
e scorte - al fornitore - della merce g e verifica

Schema dei passaggi di gestione del magazzino

Configurazione degli articoli

Aprire Magazzino > Articoli di magazzino. Definire gli articoli da movimentare e i riferimenti necessari,
compresa la scorta minima quando si desidera controllare il sottoscorta.

L'anagrafica consente di consultare la giacenza e lo storico, anche con riferimento a una data. | fornitori
possono essere censiti e associati agli articoli per agevolare il riordino.
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Carichi e prelievi

1. Aprire Magazzino > Movimenti di magazzino.

2. Per un ingresso utilizzare la funzione di carico e selezionare gli articoli ricevuti.
3. Inserire data e quantita, verificando i riferimenti dell’operazione.

4. Confermare e controllare 'aumento della giacenza.

5. Per un’uscita utilizzare la distinta di prelievo e inserire le quantita prelevate.
6. Dopo il salvataggio verificare la diminuzione della giacenza.

Un carico aumenta la giacenza; una distinta di prelievo la diminuisce. Non registrare un movimento
soltanto per correggere un valore senza aver prima individuato la causa della differenza.

Sottoscorta e riordino

La verifica delle scorte identifica gli articoli da riordinare. Per gli articoli con soglia minima il programma
presenta anche un avviso all’avvio, organizzato per fornitore.

Aprire Magazzino > Verifica scorte di magazzino per controllare le necessita. La gestione ordini al fornitore
e DDT permette di registrare i relativi documenti. Distinguere I'ordine dalla ricezione effettiva della merce:
controllare il movimento di carico quando la consegna avviene.

Storico

Consultare lo storico e le viste stampabili per confrontare le quantita disponibili nel tempo. Prima di
concludere che una giacenza ¢ errata verificare date e movimenti inclusi nella ricerca.

19 Ristorante bar e ricette

Preparazione del ristorante

Da Ristorante > Impostazioni configurare sale, tavoli, menu e listini. Nel menu suddividere i piatti per tipo
di portata; per gli articoli del banco bar utilizzare il tipo BANCO.

La configurazione Stampanti cucina per tipologia consente di organizzare la stampa delle comande.
Verificare stampanti e instradamento prima del servizio.

Gestire un tavolo

1. Aprire Ristorante > Gestione tavoli.

2. Selezionare la sala e aprire il tavolo dal relativo menu contestuale.

3. Inserire le ordinazioni scegliendo le portate e controllando le quantita.

4. Utilizzare la stampa delle comande secondo la configurazione della cucina.

5. Prima di chiudere, verificare il conto e le eventuali variazioni.

6. Emettere il documento previsto oppure addebitare il conto alla camera dell’ospite.

Sono disponibili prenotazione e liberazione del tavolo, gestione dei conti separati e conto multiplo
ristorante. Prima dell’addebito in camera verificare il soggiorno destinatario.
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Banco bar

Aprire Bar per registrare le consumazioni da addebitare alla camera. Questi addebiti sono distinti dalle
consumazioni del frigobar. Controllare la camera e utilizzare la stampa del modulo di accettazione quando
prevista nel flusso della struttura.

Ricette e magazzino

La distinta base dei piatti permette di associare ingredienti e quantita alle portate. La gestione comprende
il collegamento con gli scarichi di magazzino e il calcolo del food cost.

Mantenere aggiornate quantita e valorizzazione degli ingredienti; controllare i movimenti prima di
effettuare ulteriori scarichi manuali per le stesse consumazioni. Non duplicare un prelievo gia registrato
dal flusso integrato.

20 Spiaggia e ombrelloni

I modulo Ombrelloni permette di gestire il planner della spiaggia, le prenotazioni e i servizi collegati,
anche per clienti che non soggiornano in albergo.

Configurazione

Definire il numero degli ombrelloni e la disposizione per file. Configurare le tariffe operative e i
supplementi previsti, come lettini, sdraio, docce e noleggi. Controllare le disponibilita delle dotazioni.

Prenotazione e utilizzo

1. Aprire il planner Ombrelloni e selezionare la data o il periodo.

2. Individuare una disponibilita e aprire il dettaglio dell’'ombrellone.

3. Inserire cliente, periodo, tariffa e dotazioni richieste.

4. Registrare 'eventuale acconto e controllare il riepilogo.

5. All’arrivo verificare la prenotazione e aggiornare lo stato dell’'ombrellone.
6. Durante I'utilizzo aggiungere soltanto i servizi effettivamente richiesti.

7. Alla chiusura verificare gli acconti e scegliere I'addebito in camera oppure il flusso documentale
previsto.

Il planner distingue lo stato degli ombrelloni tramite immagini e colori. Prima di modificare una
prenotazione controllare il periodo e la disponibilita delle dotazioni associate.

Collegamento con I'albergo

Una prenotazione puo essere collegata alla camera dell’ospite. Verificare che I'addebito sia attribuito al
soggiorno corretto e che non venga registrato nuovamente tra gli extra.

Il Registro ombrelloni, disponibile nel menu Strumenti, permette di consultare la situazione giornaliera e i
pagamenti registrati. Utilizzarlo insieme al planner per verificare le chiusure della giornata.
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21 Sale convegni e case di spiritualita

I menu Sale convegni gestisce sale, gruppi e pasti. Il flusso € utile anche per le case di spiritualita, dove la
presenza e i trattamenti dei partecipanti possono variare di giorno in giorno.

Configurare e prenotare le sale

1. Aprire Configurazione sale convegni e censire sale e auditorium.

2. Consultare Calendario prenotazioni sale e gruppi di pellegrini.

3. Selezionare la sala e il periodo disponibili.

4. Inserire nome e recapiti del capogruppo, partecipanti e servizi richiesti.
5. Associare le camere e definire i trattamenti del gruppo.

6. Controllare I'impegno della sala e delle camere prima di confermare.

La prenotazione della sala e il soggiorno degli ospiti sono informazioni collegate ma devono essere
verificate separatamente, soprattutto quando non tutti i partecipanti pernottano per lo stesso periodo.

Pasti per la cucina

La Situazione pasti per la cucina raccoglie colazioni, pranzi e cene dei gruppi. Aggiornare i quantitativi per
ogni giorno in base alle presenze effettive e ai trattamenti concordati.

Il prospetto consente alla cucina di organizzare il servizio e gli approvvigionamenti. Le statistiche pasti e
occupazione sale permettono di consultare i dati nel periodo.

Rooming list e comunicazioni

Utilizzare il modello Excel previsto per importare gli ospiti e verificare la loro allocazione nelle camere. Le
funzioni di conferma e le registrazioni relative agli acconti permettono di seguire lo stato organizzativo del

gruppo.

Quando si pianificano soggiorni ricorrenti, verificare ogni periodo creato e la relativa disponibilita, senza
considerare automaticamente validi tutti gli impegni replicati.

22 Corsi incontri e partecipanti

Aprire Sale convegni > Corsi ed incontri per case di spiritualita. La gestione consente di organizzare un
corso articolato in piu incontri e di associarvi partecipanti e soggiorni.

Creare un corso

1. Inserire il titolo e il periodo complessivo del corso.

2. Definire il numero degli incontri e le date di inizio e fine di ciascuno.
3. Associare la sala all'incontro interessato.

4. Controllare il risultato nel Planner dei corsi.

5. Inserire i partecipanti oppure importarli mediante il modello previsto.
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Partecipanti con e senza camera

Per ogni incontro verificare cognome, nome, arrivo, partenza ed eventuale camera. Un partecipante senza
camera prende parte al corso senza essere automaticamente un ospite pernottante.

L'importazione della rooming list deve rispettare il modello e le date dei singoli ospiti. Controllare i
partecipanti dopo I'importazione, soprattutto quando uno stesso soggetto prende parte a pili incontri.

Collegare le prenotazioni

Sulle prenotazioni & possibile associare I'incontro di riferimento. Nella prenotazione per disponibilita
gestire separatamente gli allestimenti necessari: per esempio camere doppie e triple richiedono
registrazioni distinte.

Il collegamento con l'incontro aiuta a mantenere coerenti calendario, camere e partecipanti. Prima del
check-in verificare comunque le date del singolo soggiorno e i dati degli ospiti.

Controllo prima dell’incontro

Confrontare sala, elenco partecipanti, camere e pasti. Aggiornare le variazioni prima di produrre gli
elenchi destinati alla reception e alla cucina.

23 Multi struttura e collegamenti esterni

Gestire piu strutture

Aprire Configurazione > Strutture per definire le strutture e attivare la gestione multi struttura. Ogni
camera deve essere associata alla propria struttura.

Sono disponibili visualizzazione delle camere sul planner comune, progressivi comuni o separati e
distinzione delle elaborazioni operative. Verificare struttura, intestazione e progressivo prima
dell’emissione dei documenti.

Per Alloggiati Web, ISTAT, elenchi documenti e distinta di cassa controllare la struttura selezionata.
Lavorare sullo stesso planner non significa che tutte le comunicazioni vadano elaborate insieme.

Channel manager

Hotelpedia dispone di collegamenti con Booking Expert, RoomCloud e Octorate. Configurare identificativi
e mappature prima di utilizzare le prenotazioni provenienti dai portali.

1. Consultare le prenotazioni in arrivo o in attesa del collegamento utilizzato.

2. Verificare nominativo, periodo, allestimento, tariffa e riferimento esterno.

3. Controllare I'inserimento nel planner o nella disponibilita.

4. Prima di forzare una nuova lettura verificare che il movimento non sia gia stato importato.
5. Dopo un riallineamento controllare un periodo rappresentativo della disponibilita.

Le direzioni e i dati di sincronizzazione dipendono dal collegamento configurato. Non presumere che una
modifica nel PMS sia inviata a ogni portale.
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Esportazioni

Sono presenti esportazione dati contabili verso TeamSystem, esportazione clienti verso Mailchimp e dati
revenue verso GTREVENUE. Selezionare il periodo o i soggetti corretti e controllare il file prima di
importarlo nel sistema destinatario.

Un’esportazione non equivale alla conferma dell’avvenuta importazione nel sistema esterno.

24 Revenue statistiche e margini

Analisi revenue

I menu Revenue comprende analisi per canale di provenienza, segmento e allestimento, previsioni e
consuntivi, booking window e ancillary revenue.

1. Scegliere il periodo e il tipo di analisi.

2. Controllare che le prenotazioni abbiano segmento, provenienza e allestimento correttamente compilati.
3. Elaborare i risultati e confrontare previsioni e venduto.

4. Utilizzare le funzioni di controllo delle prenotazioni prive di segmenti, canali o allestimenti e di quelle
con importi a zero.

5. Correggere i dati incompleti prima di interpretare i risultati.

La booking window descrive |’anticipo tra registrazione della prenotazione e arrivo. L'ancillary revenue
riguarda i servizi extra rispetto al soggiorno.

Statistiche della struttura

Da Strumenti > Statistiche selezionare mese e centro di ricavo, quindi elaborare. La schermata presenta
riepiloghi mensili, dati giornalieri e grafico delle presenze.

Gli indicatori comprendono camere occupate, ospiti, percentuali di occupazione, ricavi e indicatori medi
come ADR e RevPAR. Per i parametri basati sulla capacita della struttura verificare la massima
occupazione nelle impostazioni generali.

Confrontare sempre periodi omogenei e lo stesso centro di ricavo. Distinguere ricavi delle camere, extra,
importi lordi e netti secondo le colonne del prospetto.

Margini di contribuzione

Da Amministrativo > Margini di contribuzione configurare e consultare costi fissi, personale fisso e
avventizio, kit cortesia, costo del fresco e altre voci previste.

Elaborare il periodo dopo aver verificato la completezza di costi e ricavi. Un risultato basso o alto puo
dipendere da dati mancanti o attribuiti a un periodo diverso, oltre che dall’'andamento operativo.
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25 Utenti privacy e gestione degli archivi

Accesso e autorizzazioni

Ogni operatore deve utilizzare le credenziali assegnate. Le autorizzazioni possono limitare I'accesso alle
funzioni. Se una voce non é disponibile, verificare il profilo con il responsabile prima di considerarla un
errore del programma.

Le funzioni di gestione utenti e di modifica della password permettono di mantenere distinti gli accessi. |
registri disponibili aiutano a consultare gli accessi e le attivita tracciate dal programma.

Funzioni relative ai dati personali

Nel menu Strumenti > GDPR sono disponibili funzioni per i consensi, la verifica delle anagrafiche,
I’estrazione dei dati del cliente e la cancellazione dei dati storici.

Per estrarre informazioni individuare prima il cliente corretto e controllare i dati restituiti. Per una
cancellazione identificare il soggetto o il periodo interessato e verificare gli effetti sui dati collegati prima
di confermare.

La presenza di queste funzioni non rende tutte le operazioni automatiche: la struttura deve stabilire chi &
autorizzato a usarle e quale operazione eseguire nel caso concreto.
Anagrafiche e aggiornamenti territoriali

Nel menu Aiuto sono presenti funzioni di aggiornamento degli Stati Alloggiati Web e dei Comuni italiani.
Se un luogo manca o non viene riconosciuto, verificare I'anagrafica territoriale prima di creare dati
duplicati.

Le procedure di aggiornamento database e riallineamento disponibilita devono essere eseguite con
attenzione, preferibilmente con il supporto del responsabile del sistema. Non utilizzare operazioni massive
per risolvere un’anomalia isolata senza averne compreso la causa.

26 Controlli quotidiani e assistenza

Prima dell’arrivo degli ospiti

Consultare arrivi e partenze del giorno. Verificare camere assegnate, disponibilita, opzioni scadute e stato
delle pulizie. Per gruppi e corsi controllare rooming list, sale e pasti.

Durante il servizio

Registrare consumazioni e servizi nella camera corretta. Dopo un cambio camera verificare il planner e le
pulizie. Quando un collega ha modificato movimenti, aggiornare gli elenchi prima di assegnare una
disponibilita.
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A fine attivita

Controllare le camere ancora aperte, i documenti emessi, i sospesi e la distinta di cassa. Preparare le
comunicazioni degli ospiti per il periodo corretto e verificare gli esiti nei portali. Per la stampante
telematica utilizzare le funzioni di controllo e chiusura previste dalla relativa gestione.

Quando un’operazione non riesce

1. Annotare la funzione utilizzata e il messaggio completo visualizzato.
2. Verificare connessione, struttura selezionata, periodo e autorizzazioni.
3. Controllare se il movimento o il documento e gia stato registrato prima di ripetere I'operazione.

4. Se I'anomalia persiste, comunicare al supporto versione, passaggi effettuati e riferimenti necessari a
identificarla.

Non inviare password o stringhe di connessione nelle normali richieste di assistenza. Le funzioni di
teleassistenza sono disponibili nel menu Aiuto. Per una richiesta operativa utilizzare
support@micropedia.it.
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27 Appendice per gli istituti alberghieri

Installazione del pacchetto dedicato

Gli istituti utilizzano un pacchetto predisposto da Micropedia. Il contenuto deve essere scompattato e
copiato nella cartella prevista, rendendo I'applicazione disponibile ai diversi utenti del computer.
1. Ricevere il pacchetto e le indicazioni di configurazione dell’istituto.

2. Creare la cartella C:\Users\Public\Hotelpedia se non esiste. La cartella Users\Public, visualizzata anche
come Utenti\Pubblica, esiste gia.

3. Copiare nella cartella Hotelpedia il contenuto del pacchetto scompattato.
4. Avviare hotelpedia.exe dalla cartella prevista.

5. Creare un collegamento sul desktop; in un dominio predisporlo per gli utenti che devono utilizzare il
programma.

6. Verificare I'accesso e la configurazione dei dati prima della lezione.

Non avviare il programma dalla cartella Download o da una copia dell’eseguibile sul desktop. Il
collegamento deve puntare alla cartella di installazione prevista.

Rete e plessi

L’accesso al database cloud richiede Internet attivo e una connessione adeguata alle postazioni
simultanee. Le autorizzazioni di rete devono consentire il collegamento SQL previsto nella configurazione
fornita.

Se l'istituto utilizza SQL Server locale, tutti i plessi interessati devono poter raggiungere quel server. La
sola installazione del programma su due plessi non crea una condivisione dei dati.

Aggiornamenti

I menu Aiuto contiene la voce SCARICA HOTELPEDIA.EXE AGGIORNATO PER ISTITUTI ALBERGHIERI.
Terminare le attivita prima di aggiornare e verificare che |'eseguibile sia sostituito nella cartella corretta.
Se I'operazione viene bloccata, coinvolgere il referente informatico per verificare le restrizioni applicate.

Uso didattico

Prima dell’esercitazione controllare I'ambiente e i dati assegnati alla classe. Usare nominativi dimostrativi
ed evitare emissioni o comunicazioni reali dai flussi destinati agli esercizi. Per problemi di configurazione
rivolgersi al referente dell’istituto e al supporto Micropedia.

28 Funzionalita opzionali

Per informazioni sulle funzionalita opzionali disponibili e sulla loro attivazione, scrivere a
info@micropedia.it.
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