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HOTELPEDIA

Gestionale Alberghiero Economico

Manuale del gestionale alberghiero Hotelpedia

Hotelpedia € un software gestionale alberghiero sviluppato a partire dal 2009 dalla
Micropedia (www.micropedia.net ) adatto alle piccole e alle grandi strutture
alberghiere in quanto prevede sia caratteristiche di base utili alle piccole strutture,
sia funzioni avanzate come la gestione dei margini di contribuzione e la revenue
management nonché la prenotazione per disponibilita che sono prerogativa delle
grandi strutture ricettive.

Il sito ufficiale del programma e www.gestionalealberghiero.it

Installazione del programma

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

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

Micropedia

Hotelpedia

Nome: Hatelpedia
Versione: 1.0.0.573
Editore: Micropadia

Sono necessar | seguenti prerequisitiz

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

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

Installa



http://www.micropedia.net/
http://www.gestionalealberghiero.it/
https://www.gestionalealberghiero.it/download
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Se utilizzi Windows 10 oppure non hai Office sul PC o in caso di problemi all’avvio
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 una web application che funziona
su tutti i i sistemi operativi compresi tutti i tipi di tablet cui si adatta in maniera
responsive essendo sviluppata con framework Bootstrap.

Altra cosa molto utile sempre per le installazioni in cloud arrivera I'applicazione per
il cellulare los e Android scaricabile direttamente dagli store.

Aggiornamenti

Il programma all’avvio controlla automaticamente se c’e una nuova versione
disponibile. In tal caso all’apertura uscira una finestra in cui il sistema chiede se si
desidera aggiornare |'applicazione.

Suggeriamo pertanto di lavorare sempre su una macchina connessa ad internet
altrimenti I’'applicazione non recepisce gli aggiornamenti che sono inclusi nel
contratto di assistenza e che prevedono oltre che la risoluzione di eventuali
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 per cominciare
La prima cosa da fare per utilizzare il programma e la configurazione delle camere.

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

Per la configurazione del programma c’e un menu apposito chiamato configurazione
in cui troviamo tutte le cose che & possibile configurare in Hotelpedia:

Le impostazioni generali dove € possibile cambiare il logo, impostare la partita iva,
cambiare I'intestazione della fattura, aggiornare i progressivi ed impostare alcuni
parametri facoltativi.


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

Le camere dove ¢ possibile variare il numero delle camere con I'allestimento e le
caratteristiche peculiari per le ricerche avanzate.

| posti auto dove e possibile mappare tutte le piazzole che abbineremo sulle
prenotazioni e che verranno gestite in base all’occupazione per le strutture ricettive
dotate di parcheggio.

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

Le strutture per gli alberghi che vogliono utilizzare su un unico planner piu strutture
col vantaggio di vedere tutte le camere sullo stesso planner avere magari un unico
progressivo di fatturazione ma separare ISTAT alloggiati e distinta di cassa.

La selezione procedura ISTAT dove a seconda della regione italiana di appartenenza
e possibile agganciare la procedura per l'invio telematico dei dati ISTAT

Gli utenti del sistema per le strutture che vogliono bloccare alcune funzionalita agli
utenti comuni e vogliono al tempo stesso monitorare chi carica le prenotazioni col
salvataggio dell’'utente. Ogni utente avra il suo accesso con nome utente/password.

Il menu Octorate per la configurazione del channel manager Octorate

Il menu Booking Expert per la configurazione del channel manager Booking Expert
Il menu Roomcloud per la configurazione del channel manager Roomcloud
L’esportazione dati contabili verso il software contabile Teamsystem

La storicizzazione archivi, disponibile solo nella versione Cloud ed sql server, che
consente di cancellare i dati ad una certa data creando una copia di backup del
pregresso per alleggerire la base dati.

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

Per questa operazione clicchiamo sul menu configurazione — camere 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 migliorare le ricerche
quando 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
agenzie. Altra possibile impostazione ¢ il flag no revenue che serve per evitare che
guella camera venga considerata nelle statistiche di revenue management, ad
esempio quando la camera & quella del portiere.

Per |la gestione pulizie ci sono due flag: in pulizia che indica 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

All’apertura del programma la prima cosa che ci compare ¢ il planner per camere.
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 e disponibile in due versioni classico e sintetico.

La differenza principale e che quello classico prevede alcune funzioni di
trascinamento/allungamento delle camere che ci permette di allungare o diminuire i
soggiorni e di vedere i nomi al completo. Quello sintetico (attivabile nel menu
configurazione — impostazioni generali — linguetta varie) & particolarmente adatto ai
monitor molto piccoli e consente la personalizzazione minuziosa delle singole
cellette. L'unico inconveniente di questo planner e che si vedono solo i primi 4
caratteri del cognome dell’ospite, ma risolve agevolmente il problema dei monitor
non molto grandi che purtroppo sono ancora in giro per le strutture o quelli dei mini
computer con schermi da 13 pollici.

Noi consigliamo sempre monitor wide screen almeno da 22 pollici perché in questo
modo e possibile avere sotto occhio molti 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 ¢ piu che sufficiente in quanto cliccando sul
mese si vedono anche 5 giorni del mese precedente e 5 giorni del mese successivo.
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| planner funzionano entrambi allo stesso modo: c’e una pulsantiera con i mesi
dell’anno corrente. Per visualizzare anni diversi esempio quello precedente basta
scrivere I’anno nella casellina alla sinistra 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 funzionalita interessante 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

N 1 — -7 P19 | il

Verifica camere libere
- Starnpa docurnento

Sposta camera

] Chiudi camera

Riapri camera

Imposta carmera da pulire

Imposta camera da riassettare

* Irmposta camera come pulita

Irnposta tutte le camere pulite

IBART( Stampa foglio delle pulizie
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Verifica le camere libere

Consente di visualizzare ’elenco delle camere libere per allestimento nel giorno considerato,
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 se per la camera selezionata é stato
emesso un documento. Ovviamente funziona solo selezionando una camera.

Sposta camera

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

Cliccando su posta camera, avendo selezionato una camera col tasto destro, basta cliccare su
qualsiasi 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 senza emissione
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 ad annullare 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 segnata come gia pulita.

In questo modo e possibile segnarla nuovamente come da pulire e comparira in rosso sul planner
avvisando in caso di check in I’operatore alla reception.

Imposta camera da riassettare

Se notiamo qualcosa che non va possiamo impostare una camera come da riassettare e comparira’
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 é 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 le governanti indicando tutte le camere da pulire e da
riassettare.

Nuova prenotazione

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

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

1 Camera 107 Q = = =]
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 Pasone 1 Letto matrimoniale 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

Tipo catta Agenzia | -

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 -

In questo momento di pone un’altra scelta importante di come vogliamo lavorare
col gestionale se con tariffe forfettarie o con tariffe giornaliere.
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Nella finestra superiore vediamo la configurazione con tariffe forfettarie, ossia
mettiamo un importo e quello viene moltiplicato per le notti di permanenza. La
tariffa puo essere stabilita direttamente sulla camera oppure configurando le tariffe
per allestimento (menu configurazione — tariffe dopo aver abilitato tariffe per
allestimento in configurazioni — impostazioni generali — fattura).

L’altra modalita quella piu utilizzata e quella delle tariffe giornaliere. Impostando
nel menu configurazione — impostazioni generali — Fattura il flag usa le tariffe
giornaliere, la maschera che abbiamo visto precedentemente si presentera adesso

in questo modo:

=

£t Camera106 Q
Consama) Prenctazione  Check in
Cancella Periodo dal 21/03/2018 ~ A 25/03/2018 v Oraamve humero volo Controlla il volo Codice Prenotazione <da assegnare>
Cogriome & Nome »  Alestimento - ‘
Adienda B[x] Telefono Celulare Pesone 1 Letto matrimoniale Letti singoli
Cambia
amera Contanti Bonifica Coupon Acconto effettuato Prelieva effettuato Prenotazione GARANTITA
21/03/2018 22/03/2018 23/03/2018 24/03/2018 -
Rigenera date Forza prezzo
0 o 0
[Tariffa] [Tariffa] [Tariffa] [Tariffa] :
Totale soggiorno
0
Capama eurn NOte
Num. carta cw2 Scad. (022018 @
Tipo carta Agenzia ‘ w7
Thelare catta Garage [ MNon ha bisogne del garage -
Crea doc E mail Notifica via mail Invio modulo di richiesta autorizzazione carta Prenotazione multipla
Altri doc. Convenzione
Scadenza opzione gomi | Pcaiendana 2 %provvigions OTA
W Canale di provenienza ‘ - |
I—/ v Taga

Segmento [

- | Posto auto

Trattamento

In pratica il campo tariffa € scomparso ed al suo posto &€ comparsa una griglia con le
notti in cui soggiorneranno i nostri ospiti e sotto la possibilita di agganciare una
tariffa. Se lavoriamo coi channel manager quando leggiamo le prenotazioni vengono
alimentate automaticamente sia con la tariffa che con I'importo.

Quando 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 in 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 & 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 puod essere un testo
manuale (se il cliente non & censito) oppure lo stesso campo & munito di tendina per
scegliere un cliente che ha gia soggiornato presso la nostra struttura.

Una volta scelto il cliente oltre I'allestimento, I'unico dato obbligatorio di default & il
numero di telefono (indispensabile per rintracciarlo) anche se nelle impostazioni
generali del programma e possibile rendere altri dati obbligatori ad esempio I’'email,
il segmento, il canale di provenienza e il trattamento.

Altri dati che possiamo inserire in fase di prenotazione sono:

e L|'oradiarrivo

e |l numero del volo col pulsante di controllo per vedere se €’ in orario

e |l telefono fisso

¢ |l numero di persone potendo specificare adulti bambini ed infant

e | letti matrimoniali e singoli per allestire la camera

e | datidellacarta

e |’eventuale agenzia di riferimento

e Se ha bisogno o meno di un garage

e L’email col flag notifica per inviare al salvataggio una mail di conferma col
layout nel menu configurazione — messaggi personalizzati

e Una eventuale convenzione

e Un flag per I'invio del modulo di autorizzazione di prelievo dalla carta
conferma col layout nel menu configurazione — messaggi personalizzati

e |l flag per fare la prenotazione multipla (vedi successivamente)

e |l campo per inserire la scadenza opzione o sceglierla dal calendario. Le
opzioni scadute da confermare sono visibili all’avvio del programma oppure
con una funzione nel menu movimentazione.

e |l canale di provenienza

e |l segmento

e |l posto auto assegnato con la targa dell’autoveicolo
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e || trattamento che e collegato a colazione pranzo e cena. Ogni trattamento
come da tabella trattamenti puo essere configurato per prevedere colazioni
pranzi e cene.

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

Per cancellare una prenotazione se non c’e la caparra e sufficiente fare doppio click
sulla prenotazione e cliccare sul tasto cancella. Se c’e la caparra abbiamo una
funzione di protezione delle prenotazioni garantite e pertanto per cancellarla
bisogna andare nel menu movimentazione — prenotazioni 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.

E ‘possibile personalizzare i colori delle camere nel menu configurazione —
impostazioni generali cliccando sui colori per cambiarli.

Abbiamo vari tipi di colori che e 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 ¢ la camera prenotata con assegnazione fisica della camera (vedremo
dopo che posso prenotare anche senza assegnare una camera fisica)

Opzione ¢ la camera prenotata sulla quale ho inserito una scadenza opzione. Alla
scadenza dei giorni di opzione mi apparira una mascherina all’avvio del programma
che mi chiedera se voglio confermare o disdire la prenotazione.

Check in € la camera occupata
Check out e la camera che é stata liberata con o senza documenti allegati

No show & una camera prenotata per cui ho emesso una ricevuta di mancata
presentazione. Questa opzione e disponibile dopo il primo salvataggio della
prenotazione come pure la possibilita di emettere ricevute d’acconto.

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

In manutenzione € una camera non utilizzabile in un periodo messa in
manutenzione dal menu strumenti —imposta camere in manutenzione.
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Questi colori sono personalizzabili a piacimento dell’'utente in qualsiasi momento. Se
installato su piu postazioni ognuno puod impostare i propri colori.

Ovviamente consigliamo di scegliere sempre colori diversi per le varie funzioni: noi
lasciamo libera scelta e questa possibilita € molto utile per le persone che hanno

difficolta a vedere determinati colori.

Prenotazioni senza assegnazione fisica della camera

Sul planner sintetico e classico e presente un pulsante disponibilita cliccando il quale

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

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 DOir DOPP MATR MATR MATR RATR
[ZH02001EN 1R als[mailw|s ofo]o] 4 8 2 2 1 0
28/02/2018 | MER 252 s |ololo]| = 3 2 2 1 0
01/03/2018 | GIO alalmai|w| s oo o] 4 8 2 2 1 0
02/03/2018 | VEN 2/ almme|n| 7 lololo]| = 3 2 2 1 0
03/03/2018 | SAB o | 3] w0 [s |6 |00 0] 3 7 2 2 1 0
04/03/2018 | DOM 23| me |7 4 lofolo]| 3 7 4 0 1 0
05/03/2018 | LUN 702222 000 2 2 4 0 1 0
06/03/2012 | MAR 7o |22 22 000 2 2 4 0 1 0
07/03/2018 | MER 6§ |0 |33 3] 3 [oo0]o 2 2 3 1 1 0
08/03/2012 | GIO 7 o222 22 000 4 0 2 2 1 0
09/03/2018 | VEN 6§ |0 |33 3] 3 ][oo0o]o 4 0 1 3 1 0
10/03/2018 | SAB 3 o667 |66 |00]o0 1 3 1 3 1 0
11/03/2018 | DOM 4 o6 5|5 afloo 1 3 2 2 1 0
12/03/2013 | LUN 4 | o s 5|5 oo o 1 3 2 2 1 0
13/03/2012 | MAR 4 o |sms6 5|5 ofoo 1 3 2 2 1 0
14/03/2012 | MER 3 o7 |66 |00 ]o0 0 4 2 2 1 0
15/03/2018 | GIO 2o |me |7 7 lololo]| 2 6 3 1 1 0
16/03/2018 | VEN 2o |me |77 oo |0]| 2 6 3 1 1 0
17/03/2018 | SAB 2ol me |7 7 ololo] a 5 2 2 1 0
18/03/2018 | DOM 5 |0 | 4s [ 4] 4 [0o]0 o0 2 2 2 2 1 0
19/03/2018 | LUN 5 |0 | 44 | 4] 4 [0oo0 o0 1 3 3 1 1 0
20/03/2012 | MAR 3 | o 0 o | o |ofo]o 4 0 4 0 1 0
21/03/2012 | MER 3 |0 0 0 | o |ofo]fo 4 0 4 0 1 0
22/03/2012 | GIO g o | mr 1] 1 [olo]o 4 0 3 1 1 0
23/03/2018 | VEN 702222 000 3 1 3 1 1 0
24/03/2018 | SAB 7 o022 2]2 000 3 1 3 1 1 0
25/03/2018 | DOM g o | mr 1] 1 [olo]o 3 1 4 0 1 0
26/03/2012 | LUN g o | mr 1] 1 [olo]o 3 1 4 0 1 0
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Questo potrebbe essere definito come un terzo planner: il planner per disponibilita
e viene utilizzato come planner principale dalle grandi strutture che non lavorano
con le camere fisiche ma solamente per disponibilita.

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

La griglia € composta da varie colonne:

Data che e il giorno considerato cliccando sul quale vediamo I’elenco delle
prenotazioni per quel giorno con il campo nome camera pieno o vuoto a seconda se
per quella prenotazione sia gia stata assegnata o meno una camera fisica.

E ‘possibile assegnare camere fisiche anche in questa fase facendo doppio click sulla
prenotazione senza camera e cliccando sul pulsante che compare sulla maschera
della prenotazione ‘assegna camera’

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

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

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

LIB camere libere

OCC camere occupate

%0CC percentuale di occupazione

ASS camere assegnate fisicamente
CONF  camere confermate con una caparra
OPz camere ancora opzionate

WAI camere in waiting list (menu waiting list per salvare camere anche in caso
di overbooking)

MAN camere in manutenzione

Seguono poi i dati delle camere libere ed occupate per ogni singolo allestimento.
12
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Su questa maschera ci sono poi altri pulsanti. Il tasto verifica per fare nuove ricerche
a partire dalla data, il tasto esporta per esportare i dati in Excel, il tasto aggiungi
prenotazione per aggiungere una nuova prenotazione indicando solo il periodo e
I"allestimento. Infine prenotazioni del giorno che consente di ottenere una vista
delle prenotazioni del giorno con informazioni anche sui nominativi.

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

Vediamo ora come viene effettuato il check in a partire da una prenotazione

preesistente oppure direttamente per ospiti che arrivano nella struttura senza avere
una prenotazione.

Check in

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

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

'+ Camera 108 K =] =2 ==
Conferma Prenotazione || Check in Check out ‘ Check out con conti separati | Trasferimento conto |
Cancalia Clierte |GIORGIO BOSETTI CARCAND [ I J [ | el 280228+ A 01032018 ~ [Patenzs Posto auto
Soheda Tipe |CAPOFAMIGLIA v|  Convenzione Agerdin [ ] Esente tassa saggiomo -
Alestimento | MATRIMONIALE LETTO KING | Trattamento  BaB - 2 Schedan 71 Taga
Cambia
samera 26022018 2022018 2802208 T
100,0000 100,0000 ‘—/ Totale acconto E
‘ | Totale soggiorno | £ 300,00
Avvisi [ | [ Supplementi e duzioni | Consumazioni | Lavanderia Totale EXTRA |€0,00
Data Consumazione Costo Gta Totale bar £0,00
[ 1aoatrica | Totale ristorante |€ 0,00
Ristorants Tpoogatwsmo [ ~+| Tassasoggiomo |©24,00
=T Memodwspoto [t Totale generale |€ 324,00
1°ESENTE [[] 2 ESENTE [0] 3°ESENTE [] 4'ESENTE [] 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
Luogodinascta  FRANCIA - = - - =
Chiudi Datadinascta  04/12/1947

Luogo di residenza  ANZANO DELFARCO = b4 - -

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

| | (| | | | (| N it

La maschera del check in presenta dei campi aggiuntivi rispetto a quella delle
prenotazioni. Se partiamo da una prenotazione molti campi cliccando sul pulsante
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check in saranno ricopiati automaticamente come ad esempio le tariffe,
I"allestimento, il segmento, il canale di provenienza, che resteranno abbinate alla
camera. In questa fase e possibile inserire altre informazioni come ad esempio i
supplementi, le riduzioni e le consumazioni al frigo bar (dopo il primo salvataggio del
check in) e i dati dei singoli ospiti, fino a 5 per camera con tutti i dati necessari per
I'invio ad alloggiati web. Sul lato sinistro sono presenti alcuni pulsanti funzionali:

Conferma che serve per salvare il check in

Annulla che serve per uscire senza salvare

Scheda che serve per stampare la scheda di registrazione da far firmare all’arrivo
Cambia camera per effettuare un cambio camera

Avwvisi per schedulare I'invio di notifiche ai clienti come scadenze di pagamento

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

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

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

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

Chiudi per chiudere la schermata e tornare al planner.

A sinistra un riepilogo dei singoli conti della camera

Cambio camera

Il modo piu semplice di fare il cambio camera e cliccare su 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 pulsante cambia camera la seguente finestra:
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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 inversione di camere & necessario selezionare dalle due
tendine in basso con quale prenotazione o check in si voglia invertire.

L’ultima opzione indica da quale data debba scattare l'inversione.

Esempio se una prenotazione arriva il 18 settembre e va via il 22 e il giorno 20 si
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 planner effettua invece un cambio brutale da camera a camera
dell’intera prenotazione.

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.
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Cliccando su check out effettuiamo un check out normale con il ricalcolo dei conti
dato dalla somma dell’'importo delle camere piu le consumazioni piu I’eventuale
addebito del bar e ristorante e dell’eventuale tassa di soggiorno (configurabile nel
menu configurazione — impostazioni generali — linguetta fattura).

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

Possiamo impostare I'importo a persona e i giorni dopo i quali non si paga piu.
La maschera di check out normale si presenta in questo modo:

Innanzitutto se ci sono ricevute d’acconto il sistema ci chiede se vogliamo o meno
stornarle dal conto finale

Hotelpedia l I

| Scalare I'acconto di 596 euro? . Se l'acconto € stato pagato a fronte di

' piu camere potrebbe verificarsi un errore nel calcele dei totali, usare il
multicheckout in questo caso.

Si [ no

Se e stata emessa una ricevuta di acconto NON fiscale I’acconto non bisogna
scalarlo altrimenti una parte del conto non verra contabilizzata!

Dopo aver risposto Si o No a seconda dei casi (se abbiamo emesso una ricevuta
fiscale di acconto o un proforma) ci apparira la maschera di check out dove per
prima cosa dobbiamo decidere se effettuare una ricevuta, una fattura o una fattura
elettronica (con dati preliminari da configurare nell’apposita linguetta nelle
impostazioni generali).
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Selezionare la camera o i ciente n uscita

Tpodooumerte  [Roswda  v) [ Eseme VA Cjerie %) caren [i078 3 Riepiloge economico
No doc. Sospeso Spese Teleforiche Intestatario | Aloggiato - Soggiomo per 6 giomi (dal 27/02/2018 3l 05/03/2018) nela camera 107Q
Ricevuta seque fattura 7 Dettaglio imponibile & imposta Sconto / Atre spese ) % onto g ato in fase di prenotazione: € 596,00 euro

in documento 2 assolta imposta di soggiomo per eura 24fuori campo applicazione VA, Esente da Imposta di Bollo att 5 comma 1

Mod it "0 nel Comune di Rom:
oo peemnene Fos o DP R. 26/10/72n 642
Paga fino ad oggi

 / Non fare il check out 2 Inciudinote c
2 FORZA PROGRESSIVO Caioola tarffa
=

Anno Escludi axra

9] Applica tassa disoggiomo 2
foo soeme = o: £ 24,00 Euro

Privacy nome camera

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

Eserti O Rfto 0

Totale forfettario soggiomo Elabora il conto

Frigobar & servizi

Aggiungi Elimina

Data Consumazior Costo Qs

Modalta di pagamerto: FOS

Dati del clierte /0 dellazenda
CZUPERSKI MAKSYMILIAN

o | T )

Consumazioni al bar

Aggiungi Elimina

DataEmissione  Deftagio  importo

Totale documento: € 24,00 Euro ‘ Ricevuta n® 35 ‘ | PRECONTO ‘ ‘ <-Indietro ‘ Chiudi

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.

E ‘possibile anche impostare degli sconti, un totale forfettario o mostrare piu o
meno dettagli relativi alle consumazioni, oppure rimuovere i dati della camera
occupata dalla fattura.

Dopo aver selezionato la modalita di pagamento nell’apposita tendina, abbiamo
varie opzioni per I'emissione del documento cliccando su intestatario:

Alloggiato intesta il documento all’alloggiato della camera coi dati fiscali presenti in
anagrafica cliente (raggiungibile dal check out col tasto “vai al cliente”) nell’apposito
campo indirizzo fiscale (se ditta individuale, professionista o persona fisica).

Azienda intesta il documento all’azienda presente nel campo azienda dell’anagrafica
clienti dell’alloggiato (raggiungibile o dal menu anagrafiche clienti o cliccando sul
pulsante vai sul cliente dove € anche possibile impostare i dati al volo).

Azienda con nome alloggiato come prima ma oltre all’azienda verra riportato sul
documento anche il nome del dipendente che ha alloggiato (alcune aziende lo
richiedono)

Personalizzato si apre una tendina in cui € 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 € possibile anche aggiungere dati frigobar e consumazioni al bar
mancanti senza dover per forza tornare alla maschera di check in. E’ presente anche
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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 chiusa, verra generato il
documento fiscale e stampato al momento in anteprima.

Sui documenti c’é anche I'opportunita di generare file pdf per inviarli via mail. Per
ristamparli e sufficiente ritornare sulla camera dal planner e cliccare sui pulsanti
fattura o ricevuta a seconda dei casi.

Check out con conti separati

Un'altra modalita di check out & se gli ospiti desiderano suddividere il conto tra di
loro in modalita mista esempio dividono il soggiorno poi uno paga il ristorante e

1 Camera107 Q ol & =
Conferma || Prenotazione | Checkin | Check out | Chieck ot con cont 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 . .
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 Soggiomo 1 . ) .

|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

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

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

Totale documento l:|

In questa maschera compaiono sulla sinistra il totale di tutti i conti.

E ‘possibile generare quanti documenti si vogliono fatture ricevute con i calcoli
effettuati automaticamente dal programma a seconda dei flag che vengono
selezionati (es. soggiorno, a pax lo divide a persona) e scegliere anche I'aliquota iva
del singolo documento. Una volta emesso un documento basta cliccare su
ricomincia per generarne un altro. La camera rimarra sempre aperta finché nel
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momento dell’emissione del documento cliccando su emetti documenti non si
clicchera anche sull’opzione effettua check out.

No viene effettuato un controllo sul totale generale per cui c’e assoluta liberta di
generazione documenti con questa gestione.

Trasferimento conto

L’ultima opzione disponibile per le camere col check in effettuato & il trasferimento
conto che ci consente di chiudere o lasciare aperta la camera trasferendo il conto su
un’altra camera. Ad esempio un ospite va via ed un altro paghera il conto.

La maschera si presenta in questo modo:

1 Camera 107 Q
Conierma) Prenotazione | Check in | Check out | Check out con conti separati | Trasferimento conto
Cancella La camera verra chiusa e il conto verra addebitato sulla camera:
SEIZD Camera -
B Lascia la camera aperta
camera
‘ Trasferisci il conto ‘
S Trasferisci solo gli extra su quest'altra camera
Avvisi
Camera -
‘ Trasferisci il conto ‘
Ristorante L . \
e — Trasferisci solo il bar su quest'altra camera
Bar
Camera v
Crea doc ) L
— ‘ Trasferisci il conto ‘
Altri doc.
Chiudi Trasferisci solo il ristorante su quest'altra camera

Camera -

‘ Trasferisci il conto ‘

E ‘possibile trasferire il conto totalmente o parzialmente e lasciare o meno la camera
aperta.

Al momento del check out della camera sulla quale abbiamo trasferito il conto verra
segnalato all’operatore della reception che c’e stato un trasferimento conto con
tutti i dati relativi a questa camera.
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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 multiple e check in multipli
cliccando sull’apposito flag prenotazione multipla sulle prenotazioni e check in
multiplo sui check in. In entrambi i casi dopo aver inserito ovviamente i dati
obbligatori, comparira una maschera come la seguente per la scelta delle camere:

2 semrecore g T s

Selezione MNomeCamera Fiano Matrimoniali Singoli Allestimenta Tariffalntera
| 1 ~ | 150.0000
SUITE

5 wa 1 1 |eowcEmow

MATRIMONIALE LETTO KING

MATRIMOMIALE LETTO KING
TS

| 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 pulsante stesso.
Possiamo anche cliccare su aggiorna le disponibilita se lavoriamo in multiutenza e
notiamo ad esempio che una camera che un collega ci ha liberato non ci compare in
elenco.

Verranno impegnate sul planner tutte le camere che sono state fleggate con il check
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

elezon - .
Trogmerre Resvta v] 1 Eserte VA Riepilogo economico
hiestatero [Aloggidte <]

Sconto / Alre spese ()

Mod. pagamerto Bonfico bancario =

fizsialo ] Applica tassa di soggiomo 2.

No doc. Sospeso

24/02/2018 ol 05/03/2018) (LAUREN SPERANZA) : € 924,00 euro

Ricevta seque fattura

2
|/ :
2 FORZA PROGRESSIVO
n

Arno.

frag

e 00 euro
12/2018 al 03/03/2018) (ANNA PELLEGATTA): € 596,00 euro
: € 596,00 euro

E

Privacy nome camera
Clente Intestatario del tofale documento n che camerz) Data documerto 27022018 B | DatapagamertoPA 270272018 @+ | 2

Comune di Roma: assolta imposta di soggiomo per eurn € 52,00 fucri campo appiicazione IVA. Esente da Imposta di Bolo art.5 comma
P.R.26/10/72n642

(13a - Esenti 0 Rfito 0 1T

Camere Camere senza check out soogiomo r = | Tetale documento: € 192,00 Euro
9] 103G 30

v] 105Q 105Q Per la persona fisica lindinzzo & quello fiscale
v (I T 50
107Q 107Q
108K 108K BROOKIE GRAHAM HILL

Modalta di pagamerto: Borifico bancario
Dati del clierte e/0 dellazienda

Vai sul cliente | | Mostra i sospesi
Tutte Nessuna Tutte Nessuna
Totale documento: € 192,00 Euro Ricevuta n* 35 PRECONTO Chiudi

Sotto il logo Hotelpedia vediamo comparire due liste di camere che sono invisibili
nel check out singolo.

Le camere si sinistra sono le camere per le quali effettuare il checkout e nella
tendina sopra cliente intestatario andremo a scegliere la camera dalla quale
prelevare i dati fiscali per I'emissione del documento.

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.

E ‘possibile chiudere comunque le camere facendo il check out senza emissione di
documenti sia in modalita singola che multi checkout cliccando sull’opzione No doc
subito sotto la tendina ricevuta prima di cliccare sul pulsante in basso ‘ricevuta’. Il
sistema comunque segnalera che si sta chiudendo la camera senza emissione di
documenti.

Pur effettuando con un'unica operazione con multi checkout il 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 € una delle funzioni piu innovative del
gestionale Hotelpedia.

.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 & un trattamento 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 18 e gli albergatori spesso si
riservano alcune camere esclusivamente per questa tipologia di clienti.

Spesso persone in viaggio per lavoro cercano qualche ora di relax in albergo ad
esempio prima di riprendere un viaggio e cio’ soprattutto se I'albergo offre servizi
aggiuntivi come una sauna o0 una spa o 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 & -

L S S T — N ——————

mimicropedia

Per |la gestione del day use abbiamo predisposto un nuovo planner accessibile nel
menu movimenti — 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 desidera visualizzare.

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.

FEET AFFUK

115 Il &R
ILARDI MARCO DAY USE (Dalle12 alle13)

122 ANESI
173 |
Quando viene inserita una camera in day use su questo planner, la casellina del

giorno viene 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 click dove si intersecano una camera e la colonna dell’ora
di check in o di prenotazione. Questo planner e accessibile anche con una apposita
funzione sul tasto destro del nuovo planner o con un pulsante sulle barre dei menu’
del planner nuovo e di quello sintetico.

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 prenotata & obbligatorio caricare un numero di cellulare.

La maschera prevede anche I'inserimento fino a 5 ospiti, in modo da poterli inviare
al portale alloggiati. Selezionando lo stato camera check in se il cliente non e censito
verranno richiesti tutti i dati per il portale alloggiatiweb.

Selezionando check out dalla tendina stato camera, vengono trasportati i dati della
camera nella maschera dei documenti vari, da dove sara possibile 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:

¥ Camerall5 [sm)
Cognome e Nome ILARDI MARCO - Tipo |OSPITE SINGOLO ~| Giorno 02/10/2019 B-
Camera |115 v‘ Oraarivo 12 Ora partenza 13
Stato camera |Pren0tata -‘ Prezzo orario 20 Cellulare 3338938373
Note
17 ospite 2 ospite ¥ ospite 4% pspite 5° ospite
Tipo alloggiate v| | v| | v” v| ‘ -
Cognome & nome
Luogo di nascita - - - - -
Data di nascita
Luogo di residenza - - - - -
/| Maschio /| Maschio /| Maschio /| Maschio +/| Maschio
x =N EN x

| dati sono piu sintetici rispetto alla tradizionale maschera del check in, ma
aggiungeremo senz’altro il canale di provenienza ed il segmento per fini statistici.

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 camere ad ore.

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

Essendo una funzione complessa, abbiamo realizzato anche un video sul canale
Youtube Hotelpedia disponibile a quest’indirizzo

https://www.youtube.com/channel/UCdx4igjxW2wJOUR4enjxGSQ

La gestione dei gruppi & accessibile cliccando sul menu laterale gruppi e si presenta
in questo modo:

11 Gestione Gruppi (E=5EOR =<5
Mostra solo | gnppiinsindtura oinamive | [ Muova | || Annula | || AogiomaJersaguppo | | ELMINA [ CHECKIN | | ANNULLACHECKIN CHECKOUT QUOTE PREVENTMVO Esci
Nome(Guppo Capognuppo Datalnsermento  Datahmve  DetaPatterza  Accorto Prenciato NeShow Check = Camere del gruppo (13)
STUDENTI PINCHERLE SCIPIU PAOLA PINCHERLE | 20401/2018 05/03/2018  |07/03/2018 ] [ [} P B — - — =
CATECUMENALE 5BP & 1 CRISPANG  ALIBERTI GABRIELE 20/01/2018 09/03/2018  11/03/2018 W [ wE T
STUDENTI PINCHERLE SCIFIU PAOLA FINCHERLE | 20401/2018 14/03/2018 | 16/03/2012 ] B ] m
b moae  ewas wwm: B B @ @) -
STUDENTI MARGHERITA HACK SCIPIL FRANCESCA 09/02/2018 20/03/2008 | 22/03/2018 [&] [&] [&] B
POLACCHI HUBTOUR 27/01/2018 22/03/2018  25/03/2018 [ [ ] 205
STLINCAITIAUIDELL kA CrCMIF CLADAR EUIDEL 1 IMA | 90,01 /n10 aEmamnte | a0mamnte = ] =] [
] I r 207 -
Data inserimento Check in Check out Inserto da MAR utima modifica di ADM Trattamento Canale di provenienza Tipologia turismo
25/01/2018 16/03/2018 18/02/2018 FB - Pensione Completa - [D.reﬂa v] [Reﬁgmsu vJ
Segmento Mezzo di trasporto
Nome gnuppo  CATECLIMENALE Adiends [ =] Agenza ~] [catecumenai -] (Ao -
Capogruppe D TELLA ALDO - Camera [210 ~] Ema Tel 3402808864
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
id  MNomnaivo  NomeCamera  DataNascta  Residenza Data  NomeCamers  Consumazione  Gta P Fogessvo Ao Faftue Totdle  Sospeso
« i v e i ,
‘Aggiungi membro J { Modffica membro J { Cerca membro I { 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 capogruppo il nome del capogruppo ed il nome del gruppo.

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

All’arrivo del gruppo dopo aver caricato la roominglist cliccando su check in verra
effettuato automaticamente il check in dell’intero gruppo.

Stessa cosa per il check out.

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

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

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

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 abbiamo sempre sott’occhio per ogni gruppo tutti i documenti emessi
fino a quel momento.

GDPR

A partire dal 25 maggio 2018 anche per gli alberghi e direttamente applicabile in
tutti gli Stati membri il Regolamento Ue 2016/679, noto come GDPR (General Data
Protection Regulation) —relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo
al trattamento e alla libera circolazione 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
finalizzate all'adeguamento alla nuova norma pertanto per evitare sanzioni.

Per questo motivo abbiamo aggiunto all’interno del menu strumenti un sottomenu
GDPR in cui troverete tutta una serie di funzioni specifiche per la privacy:
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senue | Strumenti | Configurazione  Finestre  Aiuto Usdita
(CREA FILE PER QUESTURA ALLOGGIATIWEB  F12
CREA FILE PER L'INVIO DEI DATI ISTAT F10

General Data Protection i 4 Gestione accessi al sistema

Di

20 Convenzioni Medifica password utente
Gestione marketing Log accessi al sistema

Giorni di chiusura della struttura ai fini ISTAT Data audit dati sensibili

Gestione puiizie b Diritto all'oblio dei clienti
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 P
Modulo consenso per i clienti

Gestione eventi feste e ricorrenze [
Modulo consenso per i minori

I I N I I
Modelle consenso per i clienti stranieri
Modello consenso per i minori stranieri
FORG ELEO
ABRT VING |PLAT

Gestione accessi al sistema

E’obbligatorio accedere al software con una password e degli utenti che abbiano
delle competenze specifiche e non una visione completa del prodotto.

Dopo 10 minuti di inattivita c’e uno scollegamento automatico.
Modifica password utente

Ogni utente puo modificare la password in autonomia dopo una prima assegnazione
da parte dell’lamministratore

Log accessi al sistema

L’'amministratore del sistema puo verificare gli utenti che accedono al sistema ed
anche a che ora sono entrati

Data audit dati sensibili

L’accesso ai dati sensibili come I'anagrafica clienti, la stampa dell’anagrafica,
I’esportazione di indirizzi email e la restituzione dati al singolo cliente sono
memorizzati nel db con una funzione di data audit.

Diritto all’oblio dei clienti

Il cliente ha diritto all’oblio ossia alla cancellazione permanente di tutti i suoi dati
Estrazione dati clienti a richiesta

Il cliente ha diritto all’estrazione dal gestionale di tutti i suoi dati memorizzati
Verifica clienti senza consenso

Per facilitare la raccolta del consenso 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 questa funzione e possibile criptare automaticamente i dati dei clienti senza
consenso senza cancellare prenotazioni fatture e ricevute pregresse, mantenendo
inalterata la struttura del database.

Cancellazione massiva dati storici

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

Per spiegare meglio questa funzione 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

Strumenti 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 verifiche ISTAT, nel menu strumenti troviamo le funzioni
di uso quotidiano piu importanti che si usano ogni giorno in albergo.

Per inviare le schedine al portale alloggiati della Polizia di Stato basta cliccare sul
menu strumenti - crea file per questura alloggiati web o sul pulsante F12.

Si aprira 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 la generazione del file (consigliamo di impostare Firefox come
browser predefinito).

Una volta entrati nell’area di lavoro occorrera scegliere la funzione invio da file ed
elaborare il file generato da Hotelpedia.

Per inviare i dati ISTAT una volta impostata la procedura della nostra regione nel
menu configurazione, occorre cliccare sul pulsante nel menu strumenti — crea file
per I'invio dei dati ISTAT. Anche in questo caso a seconda della procedura verra
chiesto di selezionare il giorno o il mese che si desidera elaborare e verra creata una
cartella sul desktop da sottoporre al proprio portale regionale.

28


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

Manuale operativo Hotelpedia ver. 2.4 del 2/10/2019

Un'altra funzione che troviamo nel menu strumenti di uso quotidiano ¢ il sottomenu
gestione pulizie.

Gestione pulizie

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

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

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

Imposta come pulita
Imposta da riassettare
Imposta pulizia generale
Calendario pulizie camera

Assegna governante

Ci compariranno in giallo le camere di oggi in giallo se richiedono riassetto quindi se
sono occupate, in verde se sono libere e non necessitano di pulizia e non ci sara un
arrivo domani, in rosso se sono in partenza e quindi richiedono una pulizia totale ed
in blu se sono in manutenzione.

E ‘possibile variare manualmente la condizione di ogni singola camera o assegnargli
una governante (create nel menu strumenti — gestione pulizie —elenco governanti)
per le quali possiamo stabilire tariffe per la pulizia generale ed il riassetto e
contabilizzarne I'operato a fine mese facendo un riepilogo economico.

Una volta mappate tutte le camere cliccando sul tasto stampa ci comparira una
finestra col titolo dove possiamo scrivere quello che vogliamo ad esempio ‘elenco
delle camere da pulire di oggi di Anna’. Successivamente in base allo stato delle
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camere che abbiamo evidenziato sul plannerino, ci comparira un foglio stampabile
dove la governante camera per camera potra indicare le lenzuola, gli asciugamani
che ha sostituito.

Questa griglia & esportabile anche in Excel ed ulteriormente personalizzabile prima
di consegnarla manualmente alla governante.
S B B S

Riepilogo economico delle pulizie

Govemante [.Pn-n 'l

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.

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

Il piano di riassetto 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 amministrative

Le funzioni amministrative del gestionale sono racchiuse tutte nell’apposito menu
amministrativo.

Per vedere tutti i documenti emessi basta andare nel menu amministrativo — elenco
documenti dove € possibile avere la lista completa delle fatture e delle ricevute.

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

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

Nell’elenco documenti possiamo fare filtri per mese e per tipologia di documento.

Per cercare qualcosa qui come in tutto il resto del programma ci viene incontro una
comoda funzione. Cliccando su qualsiasi griglia col tasto destro & possibile impostare
un filtro sulla colonna e ricercare un determinato dato anche a cascata su piu
colonne.
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1 Clienti
b]]
e Aggiungi H Modifica ‘ Salva Annulla ‘ Ricerca H Elimina H Star
-
T Euggﬂrnn: ' JataDiMascita LuogoMascita LuogoResidenza
P = Vo192 FIRENZE  MILANO |
® R @

Per rimuovere il filtro e sufficiente cliccare sul pulsantino rosso a sinistra per
rimuovere il filtro sulla colonna selezionata e sull’altro per rimuovere in un solo
colpo tutti i filtri.

In diversi comuni italiani e presente la tassa di soggiorno. Per impostare I'importo
della tassa di soggiorno € necessario andare sempre nel menu configurazione —
impostazioni generali linguetta fattura ed impostare la tassa di soggiorno e le notti
dopo le quali non si paga piu.

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

In tal caso verra richiesta la motivazione dell’esenzione come da tabella alimentabile
dal menu amministrativo — 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 incassi relativi alla tassa di soggiorno che
ricordiamo e iva esclusa. Da questa pagina cliccando su “modulo rifiuto” & possibile
stampare anche un modulo da far firmare eventualmente ad un cliente che si rifiuti
di pagarla.

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

Il programma infatti non prevede una vera e propria chiusura giornaliera come gran
parte dei PMS che sono molto rigidi in questo senso non consentendo pil operazioni
una volta effettuata la chiusura.
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Per avere il riepilogo dei corrispettivi giornalieri o in un determinato periodo
abbiamo la distinta di cassa accessibile con il pulsante F4 o cliccando su
amministrativo — distinta di cassa. Apparira una maschera del genere:

a5 Chiusura Giornaliera =) = =
Dal  govedi 1febbmio 2018 [~ Al maed & mao 208 [+ |Distinta di cassa dal 01/02/2018 al 06/03/2018

Peri dati relativi ad un singolo giorno impostare il giomo nella casella DAL, di conseguenza la casella AL restituira il successivo. Le caselle con lo stesso giomo non restituiscono nulla

Camera  Cognome Wome  Fatua  Progessvo  DaftaDoc  Incassso  Sospesa  Pagamento
ALIBERTI GABRIELE R a1 05/02/2018 | 500,0000 0,0000
ALIBERTI GABRIELE 3 o 0522018 | 11200000 0,0000

N 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
SPAGNLIOLO SILVANG R 5 11/02/208 | 19000000 00000
SPAGNUOLO SILVANO R a7 11/02/2018  |20,0000 0,0000
DON VITTORIC ZECCONI B - 18022018 | 22400000 0.0000
DON VITTORIO ZECCONI R 4 18/02/2018 (19600000  |0,0000
DON VITTORIO ZECCONI R 5 18022018 (29400000 00000
GARRITANI ROSARIO R % 25/02/2018 23100000 | 0,0000
COZZOLINO VINCENZO R 5 25022018 | 70,0000 0,0000
COZZOLINO VINCENZO R 52 25/02/2018 | 65.0000 0.0000
COZZOUING VINCENZO B 5 2502/2018 | 65,0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 54 2502/2018 | 130.0000 0.0000
COZZOLINO VINCENZO R 55 25022018 | 25200000 0,0000

Tot. ir to 18490 | Tot. sospeso l:l Totale 18490
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 diversi centri di ricavo: ricevute d’acconto, fatture, documenti vari (che
vedremo dopo), sospesi e rientri dai sospesi.

Il programma prevede la gestione dei sospesi con la possibilita 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
sara monitorabile dalla gestione sospesi presente anch’essa nel menu
amministrativo e raggiungibile anche cliccando F5. Nella gestione sospesi possiamo
impostare un conto come pagato e la data di competenza del pagamento sara
impostata alla data del click e visualizzabile nella 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, selezionando
manualmente I'aliquota iva e gestendo quindi anche le esenzioni. Impostando iva a
zero verra richiesta la motivazione dell’esenzione.

Questa funzione e disponibile anche sul check out tradizionale se I’azienda viene
mappata come intra nella gestione aziende.
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1 Hatelpedia ( Complesso Le Dune licenza 03077140618 - maned 27 fesbraio 2018 ) o () o]
0'."’°"“‘9"" 17 Generazione ricente & fatture varie [E=R-N ===] Sl m=
£ Gestane grupe —— @

AT — DaDaa 120272 3+ apm D7 O Commdnavo =) Asvioma senrs riows EIO)

8 rsgraiiche Numero Too (Tum document =] hawnca [ 7] Clerte ~ | Ricerca Annasn r

i Magazz Nuovo _Elgnco

sib  [dom Jun  fmar fmer [gio  [ven [ssb |dom [um
Bkblzﬂl’m 25feb | 26feb | 271ed | 201t | 1 mar | 2mar | 3mar | smar | smar
PR -

T
[ sale /‘éz’- Data del documento 27/02/2018 G+ Camera - i
ar ¢ / e
. /\‘-L Data competenza  27/02/2018 G- Prenotazione M
cozzden
@ Ricevuta © Fattura © Nota di credito © Split payment Cliente ~ Agenzia i
Forza Pregr/Anno 0018 oodineavo | - (=osen”
Azienda 2 Copert Modalita di pagamento ° umf"_
Intestatario Gruppo hd i
[
Testo Conti insospesi (valido sole per le aziende) ? T
= | oz
C Aggiungi conti al |
* us X | s
" ’ > Rimuoviconti | e
9 Imponibile Conti -
Genera |  Chiudi | W)
va 10 Conti
5 Mereo Totale Conti Totale generale [essgn
Sconto % Addebit Sospeso 2 -
| Scezn
] ! ™1 ?;%%, -

: Mo

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 registro iva
diverso dalle quello delle fatture).

Per inserire un documento vario va selezionato il cliente o scritta I'intestazione a
mano, scritto il testo (con la parola chiave acconto se € una ricevuta di acconto da
legare ad una camera con la tendina camera o prenotazione) e inserito il totale e
Iiva il sistema in automatico calcolera imponibile e imposta.

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

Se un documento viene annullato per riemetterlo € possibile 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.

La scelta del centro di ricavo sull’emissione del documento vario € molto importante
ai fini della gestione dei margini di contribuzione.

Altra gestione che troviamo nel menu amministrativo € la prima nota acquisti con la
configurazione di un piano dei conti a due livelli e la possibile registrazione dei conti
passivi.

Altre passivita possono essere caricate nella gestione dei margini di contribuzione
presente sempre nel menu amministrativo con la possibilita di caricare i costi del
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personale fisso, del personale avventizio, dei kit di cortesia delle camere che
verranno scaricati automaticamente dal magazzino, i costi del fresco per chi fa
magazzino di merce fresca acquistata quotidianamente, costi fissi come possono
essere ad esempio un contratto con le pay tv.

Tutto questo si traduce in una gestione dei margini di contribuzione con la quale &
possibile calcolare costi e ricavi giornalmente ed un margine operativo nel periodo
in maniera molto dettagliata spalmando i costi giorno per giorno.

1 Calcolo dei margini di contribuzione

“ febbraio 2018 » ® Albergo Ristorante Azienda Margine totale GOPPAR

! b d - -
5 un mwr m:’ gf Vezn “3 D;" Al 2710212018 - REUIR27022018 & Margine operativo (%) ‘ Non un numero‘ ‘ 0‘
6l 5 6 7 & 9 10 1

712 13 14 15 18 17 18
gl19 0 n 2 2z u B Considera il giomo ricavi come data documento quindi ragiona in base al fatturato giomaliero
af 26 8 1 2 3 4

Data Margine Camers RicavoNetto CostiPersonalefisso CostiAltroPersonale: KitCortesia CostiFresco AftriCostiFissi ServiziProduzione CostiVenduto Provvigioni_OTA
2710212018 €0,00 0 €0,00 €0,00 £0,00 €000 [€000 €000 £0,00 €0,00 €0,00

w576 7 8 9 101
[ 0ggi 27/02/2018 [ I

Nel menu amministrativo & presente anche una comoda funzione per |'elaborazione
periodica sugli studi di settore che fanno gli alberghi che sono tenuti a compilare il
guadro B del modello Wg44UU ogni anno.

11 Medello per la comunicazione dei dati rilevanti ai fini dell'applicazione degli studi di settore

Periodo d'imposta 2017

Quadro B Trettament ds considerars

B16 - Solo pemottamento
B14 - Arrivi
B15 - Presenze % sulle presenze Tariffa media per presenza
B16 - Solo pernottamento B17 - Pemottamento colazione
B17 - Pernottamento con prima colazione -
B18 - Mezza pensione

B18 - Mezza pensione
B19 - Pensione completa

B20 - Presenze gratuite
B19 - Pensione completa

B21 - bambini con riduzione >= 50%

B22 - Giomi di apertura 36!

€[] ] =] =1 <] [<]1]

Ricava trattamento

B23 - Giomi di apertura senza presenze dai pasti ristorante

Elabora | [ Chiudi ]

Fatturazione elettronica

Il pms & pronto anche per la fatturazione elettronica, che gestisce in maniera molto
semplice, come & possibile vedere nel nostro videotutorial hotelpedia sulla
fatturazione elettronica.
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E’possibile gestire fatture elettroniche, fatture elettroniche di acconto, note credito
generando il file xml e firmarlo elettronicamente.

Gestiamo anche lo split payment le gare, I'inserimento di CIG e GUP e le fatture
elettroniche per la pubblica amministrazione

Creare una fattura elettronica con Hotelpedia e davvero semplice ed evita un sacco
di problemi soprattutto alle strutture ricettive che non hanno mai avuto un
gestionale alberghiero ed hanno deciso di adottarlo a causa dell’avvento della
fatturazione elettronica.

Abbiamo una pratica funzione che ci consente inserendo la partita iva di una azienda
di recuperare tutti i dati da interner e quindi non doverli reinserire a mano

Impianti di manutenzione

Nelle strutture ricettive sono presenti numerosi impianti che sono soggetti a
manutenzione periodica come caldaie ed in particolare estintori.

Dal menu manutenzione € possibile accedere ad una serie di funzioni che ci
permettono di mappare tutti i nostri impianti con le scadenze delle revisioni
periodiche ed il sistema ci avvertira in automatico quando e il momento di
contattare il fornitore per la revisione.

it Registrro manutenzione impianti albergo @
‘ Aggiungi ‘ Modifica Salva Annulla ‘ Ricerca ‘ Elimina ‘ Stampa H Chiudi ‘
Impiarte  DataManutenzione ControllatoDa Straordinaria Inconvenienti Descrizionelnterver
Data manutenzione 27/02/2018 Impiarto
Controllato da Manutenzione stracrdinaria

Inconvenienti iscortrati

Descrizione intervento

36



Manuale operativo Hotelpedia ver. 2.4 del 2/10/2019

Ricordiamo che per le strutture ricettive € obbligatorio mantenere un registro degli
interventi di manutenzione periodica per normative soprattutto di sicurezza e con il
nostro gestionale potrete manutenerlo internamente senza acquistare un software
ulteriore.

In un'altra gestione sempre nel menu manutenzione e possibile archiviare tutti i
corsi di formazione e le esercitazioni periodiche che vengono fatte a norma di legge
al personale.

Revenue management

Il Revenue Management, ovvero gestione dei ricavi, € quel sistema che punta a
massimizzare I'occupazione, ottimizzare la tariffazione per aumentare il fatturato
anche e soprattutto nella bassa stagione.

Il Revenue Management e un sistema di strategie di vendita — attraverso canali on
line e off line — di promozione e di definizione di una politica tariffaria

dinamica che cambia in base alle richieste del mercato, anzi, le anticipa! Attraverso
I"analisi del dato storico e di modelli statistici e matematici relativi all’azienda.

Nel nostro gestionale nel menu revenue abbiamo numerose funzionalita che ci
permettono di elaborare una buona strategia di revenue.

Una volta scelto un periodo abbiamo tutta una serie di elaborazioni possibili.

Abbiamo le camere residue per tipologia non vendute
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't Report forecast revenue

Dati elaborati dalle prenotazioni

Periododal ~ 01/02/2018 B A 27022018 [Ehg

@ Camere residue pertipologia ~) Prenotazioni per canale di provenienza ) Previsionale giornaliero per tipologie

' Camere vendute per segmento _) Previsionale mensile per segmento “ Venduto per camera

Data HotelCapacity |0l 100ms Rooms Blocae  stupio  SLAC® tmiocae  Pooms
n 3 3 4 3 1 £64.78
02/02/2018 n 4 7 3 4 0 £42930
03/02/2018 n 6 5 2 3 0 £589.33
04/02/2018 11 3 8 3 4 1 €197.74
05/02/2018 1 4 7 3 4 1 € 252,65
06/02/2018 n 4 7 3 4 1 £25265
07/02/2018 1 3 8 3 4 1 £16141
08/02/2018 11 4 7 3 3 1 £50491
09/02/2018 11 2 9 4 4 1 £158.30
10/02/2018 n 8 3 2 1 0 £78249
11/02/2018 1 10 1 2 -1 0 £594.530
12/02/2018 11 4 7 4 3 0 €48546
13/02/2018 11 2 9 4 4 1 €15992
14/02/2018 n 4 7 3 4 1 £40092
15/02/2018 1 4 7 3 4 1 €36242
16/02/2018 11 6 5 3 2 1 £591.06
17/02/2018 11 4 7 3 4 1 €43570
18/02/2018 n 1 10 4 6 1 £116.00
19/02/2018 1 0 1 4 6 1 €0.00

Lancia 'elaborazione ‘ ‘ Esportazione dati ‘ ‘ Chiudi ‘ TOTALE REVENUE  |€9.809,92

Le prenotazioni per canale di provenienza

1 Report forecast revenue =

Dati elaborati dalle prenotazioni
Periododal  01/02/2018 B A 27022018 [Eg

O Camere residue per tipologia © percanale di O P giomaliero per tipologie
Camere vendute per segmento Previsionale mensile per segmento O Venduto per camera
Data AGODA  BOOKNGCOM ~ DIRETTA  EXPEDIA  HOTELBEDS A€ REVAGODA  REVBOOKNGGOM — REVDIRETTA  REVEXPEDA  Fr-
0 0 2 1 0 0 ] 0 0 64.78
02/02/2018 0 1 1 2 0 0 o 170 0 2593
03/02/2018] 0 3 1 2 0 0 0 405 0 18433
04/02/2018] 0 1 1 1 0 0 0 864 0 1134
050212018 | 0 1 1 2 0 0 0 643 0 18785 ]
06/02/2018] 0 1 1 2 0 0 0 645 0 187.85 3
07/02/2018 0 1 1 1 0 0 o 648 0 96,61
08/02/2018] 0 2 1 1 0 0 0 1933 215 9661
09/02/2018] 0 2 0 ] 0 0 0 1583 0 0
10022018] 0 5 0 3 0 0 [ 4183 0 36419
1022018] 0 6 0 4 0 0 0 4953 0 3996
12/02/2018 0 1 0 3 0 0 o 935 0 394,96
13/022018] 0 1 0 1 0 0 0 935 0 66.42
14/02/2018] 0 2 1 1 0 0 0 2035 125 66.42
15022018] 0 2 1 1 0 0 [ 171 125 66.42
16/02/2018] 0 3 1 2 0 0 0 316 125 150,06
17/02/2018 0 2 1 1 0 0 o 206 125 1047
18/02/2018] 0 1 0 ] 0 0 0 116 0 0 o
< B
\ Lancia lelaborazione ‘ ’ Esportazione da ’ Chiuc I TOTALE REVENUE

Il previsionale giornaliero per tipologie

. 2.4 del 2/10/2019
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't Report forecast revenue

Dati elaborati dalle prenotazioni
Periodo dal 01/02/2018 [Eikg Al 27/02/2018 B~

Camere residue pertipologia Prenotazioni per canale di provenienza @ Previsionale giornaliero pertipologie
Camere vendute per segmento Previsionale mensile per segmento Venduto per camera
Giorno Camere Totale Tipologia
01/02/2018 2 64.7500 STUDIO
02/02/2018 1 186.3100 | BILOCALE
02/02/2018 1 72,9900 STUDIO
02/02/2018 1 170.0000 | TRILOCALE
03/02/2018 2 2213400 | BILOCALE
03/02/2018 2 197.9900 STUDIO
03/02/2018 1 170.0000 | TRILOCALE
04/02/2018 1 111.3400 | BILOCALE
04/02/2018 1 86.4000 STUDIO
05/02/2018 1 111.3400 | BILOCALE
05/02/2018 1 64.8000 STUDIO
STUDIO 2
05/02/2018 1 76,5100 PAX
06/02/2018 1 111.3400 | BILOCALE
06/02/2018 1 64.8000 STUDIO
STUDIO 2
06/02/2018 1 76.5100 PAX
07/02/2018 1 96,6100 BILOCALE
07/02/2018 1 64.8000 STUDIO
08/02/2018 1 96,6100 BILOCALE
Lancia I'elaborazione ‘ ‘ Esportazione dati ‘ ‘ Chiudi ‘ TOTALE REVENUE |€ 9.809,92

Le camere vendute per segmento

it Report forecast revenue = @
Dati elaborati dalle prenotazioni
Periodo dal 01/02/2018 [k Al 27/02/2018 B~

Camere residue pertipologia Prenotazioni per canale di provenienza Previsionale giornaliero per tipologie
@ Camere vendute per segmenio Previsionale mensile per segmento Venduto per camera
Data DIR DIR QTA OTA REV-DIR REV-DIR REV-OTA REV-OTA TOT TOT w
BAR PROMO BAR PROMO BAR PROMO BAR PROMO Rooms Revenue

01/02/2018 0 2 0 1 £0.00 £64.78 £0.00 £0.00 3 £64.78
02/02/2018 1] 1 1] 2 £0.00 £7299 £0.00 £356.31 4 £429.30

03/02/2018 0 1 0 5 £0.00 £7299 £0.00 £516.34 6 €£589.33
04/02/2018 o a 1) & £0.00 £0.00 £0.00 €£197.74 3 £197.74

05/02f2018 0 0 0 4 £0,00 £0.00 £0,00 £252,65 4 £ 252,65
06/02/2018 1] a 1] 4 £0.00 £0.00 £0.00 £252.65 4 €252,65 E
07/02/2018 0 0 0 3 £0.00 £0.00 £0.00 £161.41 3 £161.41
08/02/2018 1] a 1 = £0.00 £0.00 £115.00 £389.91 4 £504.91

09/02/2018 0 0 0 2 £0.00 £0.00 £0.00 £158.30 2 £158.30

10/022018 1] a o 8 £0.00 £0.00 £0.00 £78249 8 £78249

11/02f2018 0 0 0 10 £0.00 £0.00 £0.00 £894.90 10 £894.90

12/02f2018 o a 0 4 £0.00 £0.00 £0.00 £488.46 4 £488.46

13/02/2018 0 1] 0 2 £0.00 £0.00 £0.00 £159.92 2 £159.92

14/02/2018 1] a 1] 4 £0.00 £0.00 £0.00 £400.92 4 €400.92

15/02/2018 0 0 1 3 £0.00 £0.00 £90.00 £27242 4 £ 36242

16/02/2018 0 a 1 = £0.00 £0.00 £90.00 £501.06 6 € 591.06

17/02f2018 0 0 1 3 £0.00 £0.00 £125,00 £31070 4 £43570

18/02/2018 o a 1) 1 £0.00 £0.00 £0.00 £116.00 1 £116.00

19/02/2018 0 1] 0 0 £0.00 £0.00 £0.00 £0,00 0 £0.00 -

Lancia 'elaborazione ‘ ‘ Esporazione dati ‘ Chiudi ‘ TOTALE REVENUE ‘e 9.809,82

Il previsionale mensile per segmento
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it Report forecast revenue

Diati elaborati dalle prenotazioni

Periodo dal 01/02/2018 [ Al 27/02/2018 B~

Camere residue pertipologia Prenotazioni per canale di provenienza

Camere vendute per segmento © Previsionale mensile per segmento

Mese Anno Totale Segmento
[ 2017 | 928700 | DIR PROMO
2 2017 | 9422500 | OTABAR
2 2018 | 210.7600 | DIR PROMO
2 2018 | 7350000 | OTABAR
2 2018 | 8974.1600 | OTA PROMO

‘ ‘ Esportazione dati H

ver. 2.4 del 2/10/2019

Previsionale giornaliero pertipologie

Wenduto per camera

Lancia I'elaborazione Chiudi TOTALE REVENUE ‘g 10.955,04
Il venduto per camera
't Report forecast revenue
Dati elaborati dalle prenotazioni
Periodo dal 01/02/2018 [Eikg Al 27/02/2018 [Eik

Camere residue pertipologia

Camere vendute per segmento

Prenotazioni per canale di provenienza

Previsionale mensile per segmento

Previsionale giornaliero pertipologie

@ Venduto per camera

Data Go 11 12 13 14 15 21 22 23 24 25 35  lotproduzione jichcamete
giorno giorno

01/0212018 IE B4.73 B4.73 3
02/02/2013| V 7299 18631 170 4293 4
03/02/2018] S 72.99 10 | 125 11134 170 58933 6
04/02/2018| D 864 11134 197.74 3
05/02/2018| L 7651 | 648 11134 252,65 4
06/02/2018| M 7651 | 643 11134 252,65 4
07/02/2018| M 648 96,61 16141 3
08/02/2018| G 643 2285 96,61 115 504,91 4
09/02/2018 |V 548 935 1583 2
10/02/2018| S | 935 643 1224 | 935 0 | 55 | 75 |14829 782.49 3
1102/2018] D | 935 | 935 | 648 1224 | 935 | 6964 | 935 | 75 | 75 |114.06 8949 10
12/02/2018| L | 1235 | 935 1224 149.06 483,46 4
13/02/2018| M 935 56,42 15992 2
14022018 | M 1285 | 81 | 1% 66.42 400,92 4
15/02/2018] G 81 | 125 6642 | 90 36242 4
16/02/2018 |V 145 | 81 | 1% 8364 | 6642 | 90 591,06 6
17/02/2018] S 81 | 125 1047 125 4357 4
18/02/2018| D 116 116 1

19/02/2018| L 0

Lancia I'elaborazione ‘ ‘ Esportazione dati ‘ Chiudi ‘ TOTALE REVENUE |€ 19.619,84
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In un altro sottomenu presente sempre nel menu revenue e possibile analizzare un
altro importante indice revenue che ¢ il booking Window ossia il tempo che
intercorre da quando ci chiedono una prenotazione al giorno della prenotazione
stessa ed e utile per fare previsioni future.

Puo essere elaborato per camera, per segmento, per allestimento e per canale di
provenienza.

1 Booking Window EI = @
Dati elaberati dalle prenotazieni Nella revenue il booking window & il tempeo che intercorre
Periodo dal 01/02/2018 B~ A 27/02/2018 E- tra una prenotazione e la data di amvo ed & utile per fare

forecast
Tipologia selezionata | Per camera e |
Camera BookingWindow

4
1.3 19
14 7
21 16
2.2 19
23 9
24 3
2.5 2
35 15

Lancia l'elaborazione ‘ ‘ Esportazione dati ‘ ‘ Chiudi ‘

Altra funzione interessante di revenue management e I'ancillary revenue, ossia la
revenue di tutti i servizi extra che proponiamo nell’albergo che & molto importante
per la pianificazione negli anni successivi.

1 Ancillary revenue ol = )

Periodo dal 04/09/2019 @~ a4 22/092019 Or @ Tue Solo consumazioni Solo serviz Solo bar/istorante Pagato

consumazione agta totale

[T 10,0000 | 2500000
Birra 1.0000 | 12,0000
dinner 2240000 | 8458.0000

LATE CHECK
ouT 1.0000 | 30.0000

LUNCH 17,0000 | 4955000

Seconda | 5000 | 1250000
camera

Lancia [slaborazions ‘ ‘ Esportazione dati ‘ ‘ Chiudi ‘ TOTALE REVENUE € 9.370,50
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Analisi statistiche

In Hotelpedia nel menu strumenti abbiamo diverse statistiche a disposizione:

o |
[ Dato satisico . Fresenze
Ricavo lordo
Towleospii(pax) 289
Dati giornalieri

Roneto  Rclrdo  Camocap  %Camocop  TotPax %P RO ot Meda tlodan REVPAR  Prenot  Prenot/Cam

€8616  |csss |1 £9478 £9478 1 [ ) 2 018
2 [e3%027  |pazsa |3 614310 653,68 27 011 63903 |2 018
3 |€56757 £62433 5 €124,87 €36,73 34 018 £5676 1 009
4 g6 |ploTie |2 69887 £39.55 25 007 c1788 |1 [
5 e26148  [e20763 |3 9588 ) 23 011 €15 |1 005
6 |c2968  |c2:285 |3 caa2 €308 23 011 c2w |1 [
7 eusn o4 |2 £80.71 £3228 25 o7 c1487 |1 [
8 |€26355 £28991 3 €96,64 €48,32 2 011 £2636 2 0,18
s eu3s1  |eisea |2 £79.15 £39.58 2 007 c1439 |1 [
10/e51508  e56659 |6 £3443 e 282 32 021 esis1 |0 []
17024 e8s26 |9 €910 c2781 33 032 e |1 [
12]638496 642346 |4 610587 £28.23 38 014 e3e50 |1 [
13 |£42035 £46238 4 € 115,60 €33,03 35 0,14 £4203 0 0
1836647 e40082 |4 610023 £341 3 014 63645 |0 ]
15]e2947 ez 4 5051 £33 28 014 e2ss |0 []
16]€56915 662606 |6 €143 ca1.7 25 021 eseel |0 []
17/63%609 64570 4 610833 c4357 25 014 63981 |0 []
18 |£10545 £116,00 1 €116,00 €38,67 3 004 £1055 0 0
18000 6000 o o o o 0 €000 0 ]
20/c000 €000 o o o o [ €000 [ []
21e25m0  |c2%s0 2 €783 c2x628 3 011 cas0 |1 [
2|couB0  |e7528 |7 610133 £33.78 3 025 £648 |1 [
23 | €709.24 £780,16 7 €111,45 €30,01 37 025 £7092 2 0,18
2 c4335  |o4s7sB |5 69754 §2567 38 018 cuxn |1 [
25e236 (620000 |3 £9667 €263 37 011 €%3% |1 005

Periodo dal 01022018

Calcoli su agenzia [

Dato statistico Risultato
Prenotazioni nel periodo

Camere impegnate
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Una delle funzioni piu importanti di Hotelpedia insieme ai margini di contribuzione e
alla revenue management e sicuramente la visualizzazione delle statistiche albergo.

Una delle cose piu importanti di un pms e infatti quella di tirare fuori dal database
quante piu informazioni risultino utili all'albergatore ed ai suoi revenue manager per
capire I'andamento della struttura e monitorare le vendite.

L'analisi delle vendite mensile € infatti un requisito fondamentale per I'albergatore
per prefissarsi un obiettivo di vendita per i mesi successivi.

Questa funzionalita e accessibile dal menu strumenti - statistiche.
Vendite per mese

Le statistiche albergo vengono elaborate su base mensile per cui dobbiamo
selezionare innanzitutto in alto a sinistra il mese di competenza che vogliamo
esaminare. Secondo parametro il centro di ricavo che € impostato di default su
albergo: cambiando centro di ricavo alcuni dati relativi esclusivamente alle camere
non verranno elaborati.

E ‘possibile anche impostare una data che ci consente di elaborare il forecast
previsionale da prenotazioni a partire dal mese selezionato fino ad una certa data.

Una volta selezionati questi parametri di ricerca cliccando su elabora otterremo dei
dati riassuntivi mensili, dei dati giornalieri ed un grafico delle presenze su base
giornaliera.

Dati riassuntivi del mese della struttura
In alto a sinistra troviamo la griglia con i dati riepilogativi di tutto il mese.

Per avere alcuni dati bisogna impostare la massima occupazione nelle impostazioni
generali. Il sistema ne segnala I'assenza.

Ecco I'elenco dei parametri calcolati:

Ricavo lordo e il totale lordo fatturato mensile
Ricavo netto e il totale netto fatturato mensile
Totale camere occupate
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% occupazione camere (IMO) % camere occupate/totali

Totale ospiti (pax)

% ospiti rispetto al max

Ricavo medio per camera (ADR) tot camere mese/numero camere
Fatturato medio per pax

Media camere/giorno

Media ospiti per camera

REVPAR (TotCamereMese / NumeroCamere) / giornifatturati
Camere prenotate

Camere prenotate/disponibili

Ricavo camere prenotate

Ricavo medio prenotate

Totale ospiti in arrivo

% occupazione prenotato prenotati * 100 / MaxOspitalita * gg nel mese

Ricavo medio prenotato pax ricavoprenotato / personeprenotate
Media ospiti prenotato personeprenotate / prenotazioni
REVPAR previsionale ricavoprenotato/numerocamere/giorni

Analisi venduto camere giornaliero

Sulla griglia inferiore troviamo i dati ripartiti giorno per giorno con I'analisi delle
vendite basate sia sul fatturato camera che sul fatturato globale.

Ecco tutti i campi che vengono gestiti giorno per giorno:
Incasso netto

L'incasso netto del giorno e il totale al netto dell'incassato proveniente dalle camere,
dai documenti vari, dagli scontrini fiscali e dal ristorante.
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Incasso lordo

L'incasso netto del giorno e il totale lordo (quindi iva inclusa) dell'incassato
proveniente dalle camere, dai documenti vari, dagli scontrini fiscali e dal ristorante.

Ric camera netto

Il ricavo camera netto € il ricavo netto solo delle camere

Ric camera lordo

Il ricavo camera lordo € il ricavo lordo quindi iva inclusa solo delle camere
Ric extra netto

Il ricavo extra netto € il ricavo netto proveniente dagli extra sulla camera e dai
supplementi sempre sulla camera

Ric extra lordo

Il ricavo extra lordoé il ricavo lordo proveniente dagli extra sulla camera e dai
supplementi sempre sulla camera

Tot cam + extra netto

E' la somma dei netti dei due valori precedenti (camera+extra)
Tot cam + extra lordo

E' la somma del lordo dei due valori precedenti (camera+extra)
Cam occup

E'il numero di camere occupate nel giorno

% Cam occup

E'la percentuale di camere occupate rispetto alle totali

Tot Pax

Numero totale degli ospiti nel giorno

% Pax
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Percentuale di ospiti del giorno rispetto al totale mese
Ric medio/Cam

Il ricavo medio per camera e un coefficiente conosciuto anche come ADR ed ¢ il
rapporto tra il fatturato del giorno e il numero delle camere vendute

Ric medio /pax

Il ricavo medio a persona e il rapporto tra il fatturato del giorno e il numero di ospiti
del giorno

Media Pax/Cam

E'ilrapporto tra il numero di ospiti dell'albergo e il numero di camere vendute
Media cam/gg

E'il rapporto tra le camere vendute e i giorni del mese

REVPAR

E'abbreviazione di Revenue Per Available Room. Tradotto alla lettera significa
fatturato generato per camera disponibile ed e un indicatore utilizzato nel settore
ricettivo alberghiero ed e dato da:

Ricavo totale lordo delle camere in un dato periodo / Numero di camere disponibili
nello stesso periodo

Prenot

Numero di prenotazioni per le camere nel giorno
Prenot/Cam

Rapporto tra le prenotazioni e le camere disponibili
Pax in arrivo

E'il numero di ospiti che hanno prenotato nel giorno

% occ prenot
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E'un valore dato da persone prenotate *100/massima ospitalita della struttura
(espresso in persone nel menu configurazione impostazioni generali)

Media prenot/cam
E'dato dal rapporto tra numero di persone prenotate e numero di prenotazioni
Istogramma delle presenze

Accanto al prospetto riassuntivo del venduto mensile troviamo un semplice
istogramma dove vediamo giorno per giorno un istogramma che rappresenta il
numero delle presenze e ci da subito un dato a colpo d'occhio dei periodi di
maggiore e minore affluenza.

Gestione magazzino

Hotelpedia prevede nel menu magazzino la possibilita di caricare articoli,
monitorarne la giacenza ed il valore del magazzino nel tempo, effettuare ordini al
fornitore, ddt movimenti di carico e scarico.

Il programma permette anche la gestione del sotto scorta con apposite funzioni
utilizzate in fase di configurazione dell’anagrafica articoli.

Per le merci che hanno una scorta minima all’avvio del programma compare una
maschera divisa per fornitore per il riordino.
e T E————

Waiting st Movimentosione  Ansgrafiche  Megazzine  Ssle  Servisivari  Bar Ristorante Tobelle Amministratvo  Revenue Stumenti  Configurerione  Finestre  Auto  Ricerca Uscita

Fornitori Merce da ordinare senza fornitore (carico manuale)

Codibcoo__ Codoefomtors_ Cormmazone [P ——
IDEA SRL oevacem | [WWTMROSOLIWADOL |10 ____j0cxo. fg
BEVALC 00005 | |LIQUORE CREME DE CACA0 DE KUYPERCLID2UWWOL 10000

BEVALC 00010 VODKA KEGLIVICH FRAGOLA LT 2050 1.0000

fevacomz | oo mvOrMTAUROL e o
BEVALC 00013 VODKA KEGLEVICH MELONE L1 20%VOL I §
BEVALCO0NS | |VOOKA FRAGOLAGIGOLO L1 20%V0L

BEVALC 00016 LIGUORE BATIDA DE COCO MANGAROCA L1 16%V0L

BEV ALC co0ne VODKA ABSOLUT 70CL 40230L

mevAcomts | |LGUORE BITTER ORANGE BOLS CLTD 24%V0L

BEV ALC 00020 UQUORE PEPPERMINT WHITE BOLS 70CL 242VO0L

BEV ALC 00023 IRUM HAVANA CLUB ANEJO BLANCO L1 375%V0L

‘Bevacooo2t | | RUM HAVANA CLUB ANE.D ESPECIAL L1 42%V0L

BEV ALC 00025 UM HAVANA CLUB ANEJ) RESERVA CLTD 40%V0L

BEV ANA 00001 SCIROPPO DI MENTA LARADIA L1

www.micropedia.net

QGGI NOTE Puliic Prssenti Ami Paienze Caien
-

© € B 9
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Cliccando su genera carico si apre una maschera con la quale e possibile caricare i
singoli articoli a magazzino

mi N NS S —

Fornitori Merce da ordinare senza fornitore (carico manuale)

<Senza fornitore> I | CodArticolo CodiceFomitore Consumazione LottoFiording Giacenza =
0,0000 H|

IDEA SRL oS Carico di magazzino ‘ : . . m—

o0 o

Data carico martedi 23 agoste 2016 B~

Richiedente _ 0.0000
Atticolo ACETO DI VIND BIANCD DA L1 - _ |
e A B | Y=
Quartts 100 |BOTTIGLIA | Costo unitaro 0
TR
Motivazione PR | 000 1.0000

T

| o oo
G e 3 | TR

BEVANAQODDT | |SCIROPPO DI MENTALABADIALT 1.0000

-

-

AF A~ Annan AL AR ARERe cen nnv|1'\n~\ﬂr\\ n Annn

< m

L’anagrafica prodotti consente di visualizzare in tempo reale le informazioni di ogni
singolo articolo ed anche lo storico giacenze in tempo reale e ad una certa data

00008 ACQUA NATURALE PET 2LT

-—-

-_--E-___
02 AWAROFERNETBRANCACLO | _-_-_
-_-___
---_-__
-_-__-_
Valore magazzino
€£139.78543

d. merceologico v| Famiglia Aceto -

dice ALM  ACT  D0002 Desciizione  ACETO BALSAMICO DA 500ML E
Um. carco - .
iiacenza 1,0000 Gestiscine la Giacenza

Um. prelfieve BOTTIGLIA - Fattore  1,0000 Qta ordinata
non consegnata

orta minima 1

Corfezionamento  CARTOME DA 3 BOTTIGLIE

tto min. riordine~ 3,0000
- Valore TOTALE 1,70000000 Fomitore abituale
1STO UNITARIO 11,7000
Banico da scaricare ~ Omscaico 00000 [ Solo giacenza positiva

B e N e e e

Ecco una vista stampabile dello storico
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- Sigone bt &l lslw| =
e e e I

00000 00000 BOTTIGLIA
10000 00000 BOTTIGLA
oo
63,0000 420000 BOTTIGLIA
156,0000 00000 BOTTIGLIA
10000 00000 BOTTIGLA
00000 1,000 |BOTTIGLIA 14,0000
00000 00000 |BOTTIGLIA

i Pl Bl i s il it stz

Col pulsante sotto scorta e possibile sapere immediatamente gli articoli da
riordinare. E’ presente una anagrafica fornitore

1 Hotelpedia versione Versione 1,00 - Stagione [ANNUALE] - martedi 23 agesto 2016 =] = 2 |
Wislinglist  Movimentazione  Anagrafiche  Magazino  Sele  Sendeivan B Ritorante Tabelle Amminitithvo Revenve Strumenti  Configuisione Fineste Anto Ricmca | Uidts
S

1 Magaing

MatpriaPema Servo GesieciGiacerza Gocswa  Codo  Scoflaria Voo  UMPmbovo  Corfoaonamerts

BEGA. 5UD SAL VIAG DELEDDA.2 - B1100 S4N CLEMENTE CE)

CO.GE FER 545 DI D'ANIELLO ANDREA »C 11l TRAV. VLA SAGGESE. 180021 AFRAGOLA (NA}

ERREG! SERVICE SAL SEDE LEGALE: VIA NAZIOKALE APPIA 254 §1020 CASAPULLADEF  E MAGAZZIND FRIGO CAC

FARMACIA CORVINO DR VITTORI) PIAZZA DEI GIUDUCI H.10 - 81043 CAPUA (CE)

1DEA SAL ‘VIA PER VIMERCATE. 1920855 USMATE VELATE (M8)

LE DOLCEZZE DI NAPOLI DI AVILID PASGUALE | VIA APPIA, 179- £1020 SAN NICOLA LA STRADA (6}

MARR SPA ‘VIA SFAGNA 20 - 47321 RIMINIMARR HAPOLI - BOO26 CASORIA

PAG ITALIA DI PAPALE ANTONID VIA ROSSINI, | - B1055 - SANTA MARIA CAPUA VETERE CE)

Rag. sacise
L VIA UNITA' ITALIANA 065 - B1100 CASERTA - Te.d.

Telefans

sfcammts@ugiot

Emsi

Codce Testombua | v man ROEDOOONONK.
Codee 2t fom Tem.pag.  [Vsta fatiusn

Giacenza

Soota mnkea

Lotto min.fordo

mmmmmmw

Con la possibilita di imputare rapidamente i prezzi dei singoli articoli per fornitore
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APERITIV AM BITTER ) CL1D VTR Alimerti
AMONZ | PASTAMEZZ PACCHERIGERARDODINOLADASDOG e |

ALWOOGDS | PASTABLCATIN PCCOLIVICIOMINI DA 1KG s ||
ALWDNOOS | PASTALINGUINE GERARDI DI NOLA DASOG =

AV | PASTATUBETTONIGERARDODINOLADASOOG  mew |
AN PASTACAAMARATADECECCODASOOG  Mmew |
AN PASTACAAMARATAVCDOMN WG Aeew |
AN PASTAMSTAVCOOWN MG Aeew |
AN PASTAZTIGGANTIVCDOMN G Mmew |
ALWODDI | PASTAPENNELISCE VECC,PAST.GRAGNANO DASIOG e |
ANNZ) | PASTATROPE LEGEMMEDEL VESUVODASOG  Amew |

Sono presenti inoltre funzioni per il carico e lo scarico del magazzino

DDT ( ordine fornitore) Distinta di prelievo
[wwrs ] [ootnen ] [ cmuna ] [Foesme ] [Fmeaten 7] [Emina ]

I
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Carichi -> aumento giacenza
Distinta prelievo -> diminuzione giacenza

DDT / ordini al fornitore

Gestione multi struttura

Alcuni albergatori possiedono piu strutture ricettive anche come affittacamere ed
hanno il problema di gestirle sullo stesso planner magari con la stessa ragione
sociale e progressivo fattura ma con suddivisione di alloggiati web ed ISTAT.

Per questa necessita ci viene incontro la gestione multi struttura di Hotelpedia che &
uno dei fiori all’occhiello del programma.

Andando in configurazione strutture e possibile creare una serie di strutture ognuna
con la sua intestazione logo e progressivi documenti.

Per attivare la modalita multi struttura basta spuntare il flag attiva.

E ‘possibile impostare anche dei flag per cui c’e un progressivo unico documento per
tutte le strutture pur mantenendo ISTAT ed alloggiati separati. Con un flag inoltre
cliccando sul planner € possibile vedere le camere di tutte le strutture.

Una volta attivato il flag sulla gestione camere comparira una tendina struttura che
€ necessario associare a tutte le camere perché il sistema deve sapere ogni camera
di quale struttura fa parte.

Una volta indicate le strutture sulle camere al momento della prenotazione verra
agganciata automaticamente la struttura in base alla camera e per quella struttura
verra emesso il documento col progressivo generale se abbiamo impostato unica
fattura o altrimenti col progressivo della struttura.

In questo modo potete gestire piu alberghi con un unico software suddividendo
anche I'’elenco documenti e la distinta di cassa.
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1 Strutture alberghiere collegate

ver. 2.4 del 2/10/2019

applicativo

f" ] SUL PLANNER CLICCANDO SUI MESI NON DIVIDERE LE CAM

Questa gestione consente di creare una serie di strutture differenti con diversi dati di fatturazione ed associari alle singole camere in modo da gestire diverse strutture con lo stesso

V| ATTIVA W] UNICA FATTURA SOLO ISTAT E A

{1 Dati della struttura

l Modifica ‘ Elimina ‘ ‘ Resetta strutture

‘ Aggiungi

Nome Indirizzo Partitalva Ricevuta Fattura Istat
demo via demao 1 napoli 234234242 3 1 1
DEMO2 VIADEMO ZROMA 4234234324 5

_-@_-

TEST4  VIAROMA 23TORINO 2342342342 2

] . |

ol sl T T T T T T 11

Funzioni per le case di spiritualita / Sale congressi

Hotelpedia prevede anche un modulo nel menu sala convegni per la gestione di
strutture ricettive particolari come le case di spiritualita. Queste hanno l'esigenza di
ospitare dei pellegrini che si differenziano per il fatto di avere una sala di preghiera
prenotata per tutto il periodo ma una varieta nel numero di colazioni pranzi e cene

servite giorno per giorno.

Con questo modulo, utilizzato ad esempio dal nostro cliente la Casa Spirituale di

Sant’Antonio a Camposampiero (PD) & possibile prenotare le camere a fronte di un
gruppo con differenziazioni di colazioni pranzi e cene e di trattamento con una sala
allocata per i pellegrini ed un monitor in cucina che si aggiorna in tempo reale ogni
giorno per le colazioni pranzi e cene di tutta la settimana per le pianificazioni dello

staff di cucina.

Gestione ristorante

Per le strutture agrituristiche, Hotelpedia prevede anche una gestione ristorante sia
alla spicciolata ossia con clienti che non soggiornano nella struttura, sia con la
possibilita di addebitare su una camera il conto dei tavoli.

Nome stnuttura

Ind. Azienda

Part. iva

Codice fiscale

Fattura

1

File del loge  D:\Download“Azure_Information_Protection_datasheet_EN-US pdf

La gestione ristorante prevede prima la configurazione di un menu per tipi di portata

e poi la possibilita di aprire i tavoli e prendere le ordinazioni.
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Si potra poi emettere fattura o ricevuta con un progressivo autonomo configurabile
nelle impostazioni o con lo stesso progressivo dell’albergo.

E ‘possibile configurare piu sale in cui caricare una serie di tavoli o lavorare con
un'unica sala.

17 Ristorante [E=SHC =
Prenctato Aperto Libero Ordinato Preconto Giomo  27/02/2018 (=]
-_— Chiudi
H B (] B ] = e
L) iy L) L1} L) L1} L} L1} L} L}
= | | | | | | | | | |

4| 19| 19 19 19| 9| 19| 1O O &

Nessuna piantina caricata per questa sala

Per aprire un tavolo e sufficiente cliccare su un tavolo col tasto destro dove compare
un menu a tendina che ci da una serie di opzioni

1¢ Ristorante

Prenotato Aperto Libero Ordinato Preconto Giorno  27/02/2018 B~

- Sala Sala 1 -

{1} Il Il I il Il
o ' ' ' '8 £
| 1= (&9 & || |
Libero Aprf/Ordina Libero Libero Libero
Nessuna piantina ¢ Prenota

Lista Prenotazioni
Libera
Fattura

Ricevuta

Preconto

E ‘possibile oltre che aprire un tavolo per prendere una ordinazione anche
prenotare o liberare il tavolo.

Una volta configurato il menu in ristorante — impostazioni — menu le portate
saranno raggruppate per tipo di portate cliccando sulle quali si esploderanno i
singoli piatti. Cliccando sul piatto questo verra ordinato.

Cliccando piu volte sara possibile fare una ordinazione multipla.
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{7 Orcinazioni tavolo — = oo
Tavolon* (1 Nominatvo |LIU HERBERT GONG | n*persone |2 Modsfica
Listino appheato Camera 11

P Vearte  Quartts  bpoto  Totale

ANTIPASTI PRIMI SECONDI || CONTORNI DOLCE FRUTTA PROSCIUTTOE

[PROSCIUTTO E MOZZARELLA

E ‘possibile prendere le ordinazioni anche con un tablet (per il momento solo
Windows ma stiamo sviluppando anche una versione Android/lpad) con
I’applicazione integrata Microcomande.

———
-y Ordinazioni tavol

Tavolor® (20 Nominativo  prova |
n° persone |2 Madifica

Listino applicato | Standard

ANT‘PASTl | PRlM‘ | BALLUALA UUNFEFERUNI GRUSUHI |
seconnl | _cowtoan_| TAGLIATA DI TONNO SU CREMA DI PISTAGGHIO E PEPERONIROSS! |
o | Fuma | TAGLIATA DI TONNO SENZA CREMA DI PISTACHHO |
cean | eemE |
TAGLIATA DI TONNO SENZA CREMA DI PEPERONI |
v | tacaniva |

TAGLIATA DI TONNO SENZA PISTACCHIO E PEPERONI |

L'ALBERQ DEI | LA GROTTA |

TAGLIATA DI VITELLO LOCALE CON RUCOLA E GRANA MEDIA COTTURA

FRUTTADESS | SERVZIOEAR |

TAGLIATA DI VITELLO LOCALE RUCOLA E GRANA BEN COTTA |

TAGLIATA DI VITELLO LOCALE SENZA RUCOLA MEDIA COTTURA |

TAGLIATA DI VITELLO LOCALE SENZA RUCOLA BEN COTTA |

TAGLIATA DI VITELLO LOCALE SENZA GRANA MEDIA COTTURA |

4 [ b

Piatto Variarte Quartita

ANTIPASTO VEGETARIANO 1
ANTIPASTO VEGETARIANO 1
1
ORECCHIETTE PEPE E BACCALA' SENZA CACIO 1
TAGLIATA DI VITELLO LOCALE RUCOLA E GRANA BEN COTTA 1
INSALATONA MISTA 1
INSALATA VERDE 1
FRAGOLINE DI BOSCO CON GELATO 1
TORTINO AL CIOCCOLATO E ARANCIA 1
IL ROGITO IGT 2015 1
TAGLIATA DI VITELLO LOCALE SENZA RUCOLA MEDIA COTTURA 1

Per quanto riguarda la parte ristorante c’e anche la possibilita di integrazione con il
magazzino mediante la compilazione di una distinta base delle varie portate che
scarica automaticamente con una distinta di prelievo la merce e ci fa anche il food
cost dei singoli piatti.
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Oltre alla gestione ristorante e presente anche la gestione bar, che prevede la
configurazione degli articoli con un tipo di portata speciale chiamata appunto banco
configurabile sempre nel menu ristorante- impostazioni — menu.

Le ordinazioni al bar verranno addebitate direttamente sulla camera e disponibili in
fase di check out come le consumazioni in camera.

Al momento dell’ordinazione al bar e disponibile la stampa automatica di un
moduletto da far firmare per accettazione al cliente autorizzando di fatto I’addebito
dell’ordinazione sulla camera.

Gestione spiaggia

RosstemoA Jl || pmmgrvy | L2020 | e assiNE pEswA I I R U R L e e e ey
| 1 Gestione spiaggia Hotelpedia : El@@
; Giorno  sabato 28 settembre 2019 G- : = R i [ Gudaslitiazo I j‘ = '
itz weoliz wolli2 w1z weolle vollz (ol 9 @ | e 7
xsa xsa &s: B =R = &h X’E‘ =R =R =

oo 0 ( ) ) ) ) ) Bl 0 ) ) ) ) ) )
1Hu ez @13 14 15 @ {16 ®© |12 © {18 ©119 © 120 ©
SIS 3 ) Y Y LI LAY 3
A@uéuzs mu&@»kz_é
T A Apri A & aor f n

 SS01L N0 S0 ) SN L SN NS L NN SN
1431 el el ellxu e P @ 36 -© laz /© 38 @ﬁ
E ( ) 0 0 0 0 N3 ) 0 N 0 ( b, 0 0 N> ) ) 0 ) NS 0
3 - ‘4_-2 - ,4_3' © 44 u ‘4_5‘ @ v'-ﬂv.,. @, & _},;'_8 ﬂ

Apc i : AL il Aps: | Apci -

e L L L L

Nell’ambito del gestionale alberghiero Hotelpedia, abbiamo aggiunto con
I"avvicinarsi della stagione turistica estiva un software gestione spiaggia,in pratica un
modulo per la gestione stabilimento balneare che consente di settare nelle
impostazioni un certo numero di ombrelloni ed identificare le file per disegnare un
planner come lo vedete in figura che mostra il numero dell’ombrellone ed una figura
diversa se e aperto o chiuso, quindi libero o occupato in tempo reale.
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Fatta questa operazione possiamo impostare un costo per I'ingresso per gli adulti e
bambini che e facoltativo e si va a ommare alle tariffe del lido che possono essere
suddivise per fila e per stagione, ed aggiungere una serie di supplementi aggiuntivi
come ad esempio I'idromassaggio, i gettoni per la doccia, il noleggio di pedalo o di
una cabina anche in quantita diverse.

Il conto puo essere addebitato direttamente sulla camera dell’albergo oppure
pagato con I'emissione di uno scontrino che diventera elettronico con I'avvento
della nuova legge prevista in finanziaria relativa alla ricevuta elettronica e agli
scontrini elettronici.

In fase di prenotazione abbiamo previsto anche la possibilita di inserire un acconto
che verra scalato al momento della chiusura dell’lombrellone.

Il modulo costa solamente dieci euro in piu al mese con accessi illimitati da
aggiungere a quelli della licenza base. Compresa nel prezzo per chi ha una licenza
gold o platinum c’e’ la app microcomande per Android, che consente di gestire gli
ombrelloni dal punto di vista logistico sulla spiaggia (esempio il bagnino), mentre la
parte amministrativa puo’ essere gestita dal planner di Hotelpedia.

In questo modo e possibile coordinare le attivita del bagnino imponendo prezzi,
numero di ombrelloni e controllando dall’albergo in tempo reale le disponibilita.

Qs poed X0 rwggo 200 [P -

L SRR SESTE SR SR SRSt S WS SEa s S S :

Il software permette di gestire anche gli
ombrelloni senza legarli alle camere e di effettuare prenotazioni.

Gli ombrelloni prenotati hanno il numero di colore giallo. Sulla camera prenotata
all’apertura viene sempre ricordato che ci sono alcuni ombrelloni prenotati a fronte
di quell’ospite.

E’possibile vedere il diario giornaliero con la situazione dei pagamenti di tutti gli
ombrelloni del lido nel registro ombrelloni che si trova nel menu strumenti.
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Poiché ogni tariffa e legata ad un impegno di ombrelloni, sedie e lettini, il
programma gestisce anche le disponibilita dello stabilimento balneare, evitando che
si prenotino piu ombrelloni del necessario ad esempio per un determinato giorno.

Sul planner si evince subito lo stato di ogni singolo ombrellone a seconda
dell'immagine dell’ombrellone aperto o chiuso o dal colore del numero che e rosso
quando I'ombrellone e chiuso e verde quando € aperto.

Nella zona sottostante sono riportati anche il nome del cliente e il numero di sdraio
e lettini assegnati all’'ombrellone. Cliccando sul numero si entra nei dettagli del
singolo ombrellone dove € possibile scegliere la tariffa, caricare eventuali
supplementi e decidere se addebitare 'ombrellone su una camera oppure emettere
uno scontrino elettronico o una ricevuta elettronica.

Case di spiritualita

Noi di Micropedia lavoriamo nel mondo delle case spirituali dal luglio del 2015,
guando fummo contattati da Padre Joao della Casa di Spiritualita dei Santuari
Antoniani di Camposampiero (PD) per gestire la loro problematica che & un po
diversa da quella delle normali strutture ricettive.

Innanzitutto una casa spirituale prevede periodicamente I'arrivo di gruppi, che
soggiornano per periodi diversi all’interno della struttura, e non tutti soggiornano
per tutti i giorni. Alcuni restano a dormire, alcuni non fanno colazione altri fanno
colazione pranzo e cena. Ogni giorno cambiano il numero di alloggiati e soprattutto,
ai fini logistici di magazzino, il numero dei pasti in cucina.

Al centro ci sono sempre delle sale, che vengono prenotate da questi gruppi e
spesso anche degli Auditorium, ma solitamente una o due sale a seconda delle
dimensioni del gruppo.

La sala viene impegnata per tutto il periodo di soggiorno del gruppo e viene liberata
quando il gruppo va via.
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Come gestire una casa di spiritualita con Hotelpedia?

1 Conbigmioe 1eks corvegri =

Innanzitutto premettiamo che non avevamo un modulo per I'ospitalita religiosa
guando fummo contattati dalla casa di spiritualita di Camposampiero: il moduloée
stato sviluppato durante un periodo di 15 giorni insieme a loro per capire tutte le
problematiche dagli alloggi dei pellegrini, ai pasti, alla gestione degli auditorium e
delle varie sale della struttura.

All’interno del programma abbiamo un apposito menu sale convegni, dove troviamo
tutti i moduli per la gestione di una casa di spiritualita.

Innanzitutto andiamo nel menu configurazione sale convegni dove andremo a
creare le varie sale, gli auditorium, indicando i posti e i costi dei pasti se vogliamo
ragionare a seconda della sala prenotata e il costo di tutti i servizi aggiuntivi correlati
alla sala.

Andando poi sul calendario abbiamo un vero e proprio planner con tutti i giorni
dell’anno dove a vista possiamo vedere |'occupazione di ogni singola sala, di ogni
singolo auditorium, per cui se riceviamo una telefonata possiamo dire subito se per
quel giorno abbiamo uno spazio disponibile per i pellegrini .

Sulla maschera delle prenotazioni delle sale abbiamo un tasto prenota attraverso il
quale accediamo alla maschera di prenotazione.

Su questa maschera, una volta scelta la sala inseriamo il nome del capogruppo a
fronte del quale verranno prenotte tutte le camere. Indichiamo una mail dove il
capogruppo ricevera tutte le notifiche del gestionale come ad esempio i solleciti per
il pagamento dell’acconto, un cellulare di riferimento. Scelta la tariffa della sala
indichiamo nel campo posti il numero totale dei pellegrini. In secondo luogo
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andiamo a definire il periodo complessivo per cui soggiornera l'intero gruppo. Si
passa poi all’indicazione di quanti ospiti soggiornano nelle tre tipologie di
trattamento standard ossia pensione completa,mezza pensione e notte e colazione.
Per ogni gruppo andiamo ad allocare delle camere fisiche in base al numero
previsto.

¢ Dettagli prenotazione sala congressi @
Sala SALA SAN GIOVANNI -
Nominativa MARIO ROSSI Planner cucina Completa
Gruppo FRANCESCANI Giomo co PR CE 103
Email notifiche mario@gmail com 13/06/2019 |20 20 20 13‘;
Cellulare ferimerto | 3337363726 1406201920 |0 |20 108
15/06/2019 20 20
Tariffa sala Tutta la giomata - | K o
o - 16/06/2019 |20 20 20
osti 17/06/2019 |20 B |20
18/06/2019 | 20 20 20
Dal 13/06/2019 @ A 22/06/2013 [+ 19/06/2019 | 20 20 19

20/06/2019 | 20 20 20
21/06/2019 | 20 20 20

Orario amivo 11 i Orario partenza 17 oo

Pensione completa & tariffa 0 22/06/2013 18 20 20 '“’2 pensione
Mezza pensione 10 tariffa 0 105 -
106
MNotte e colazione 5 tariffa 0 107
105 L
Note cucina i 110 =
m
2m
i 202
A 203 -
| Calcola i pasti | Calcola il costo sala NOte tecnIChe :
Accessori . Bed and Breakf. -
202
203
204
205
Pianifica per diversi giomi 206
| Roominglist ricevuta | | Inviata mail conferma camere | -
| Inviata mail bonifico | | Ricevuto bonifico | TEEEA
| | | Calcola preventivo |
Uttima modifica
S ——————

Una funzione molto interessante ¢ il planner per la cucina, dove possiamo
specificare allo chef di questo gruppo di venti persone quanti ce ne saranno a
colazione pranzo e cena ogni giorno. Questo dato si andra’ a sommare a quello di
tutti gli altri gruppi, per cui installando in cucina un monitor collegato al programma
e possibile mostrare su un display led quanti pasti bisogna servire a colazione pranzo
e cena ogni giorno. Ogni volta che avviene una variazione per qualsiasi giorno il dato
si aggiorna in tempo reale e viene emesso un segnale acustico in cucina.

Questa e una funzione molto importante in quanto e possibile pianificare gli
approvvigionamenti per i pellegrini con anticipo di settimane.

Una volta confermata la prenotazione le camere vengono impegnate in automatico
sul planner di hotelpedia e in basso a destra & possibile monitorare gli stati della
prenotazione.

59



Manuale operativo Hotelpedia ver. 2.4 del 2/10/2019

La ricezione della roominglist comporta il caricamento automatico degli ospiti nelle
proprie camere. Abbiamo un foglio excel che la casa spirituale consegna al
capogruppo il quale una volta riempito lo rispedisce via mail alla casa spirituale. Il
programma leggendo il foglio excel carichera in automatico i dati di tutti gli ospiti
nelle camere. Da questa maschera inserita la mail del capogruppo e caricata la
rooming list si puo’ cliccare sul pulsante invia conferma camere, che mandera una
mail di accettazione della roominglist al capogruppo.

Per sollecitare il pagamento del bonifico di acconto con lo stesso sistema si puo’
cliccare sul pulsante inviata mail bonifico e quando il bonifico viene saldato su
ricevuto bonifico. In tal modo aprendo una prenotazione abbiamo a vista sempre lo
stato corrente.

Abbiamo installato un monitor in cucina della casa di spiritualita dove lo chef puo
visualizzare ogni giorno quante colazioni pranzi e cene deve preparare

Il tasto calcola preventivo € utile se vogliamo fare una simulazione per un gruppo di
pellegrini e sapere immediatamente in totale inserendo tutte le condizioni di cui
sopra.

Un altro tasto molto interessante e la spunta pianifica per diversi giorni, che
consente al salvataggio di pianificare questo stesso soggiorno per altri periodi senza
doverlo ricaricare ogni volta.

E’possibile ad esempio che un gruppo di pellegrini faccia gli esercizi spirituali una
volta al mese e quindi in questo modo facilmente possiamo caricare le altre
giornate.

Attraverso un’altra videata possiamo ottenere le statistiche giornaliere e mensili
delle sale e del numero dei pasti a colazione pranzo a cena dei pellegrini.
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Per avere le referenze su questo software potete contattare la Casa di Spiritualita
dei Santuari Antoniani di Camposampiero che lo utilizza dal 2015.

Gestione dei corsi della casa spirituale

Uno degli scopi principali dell’ospitalita religiosa oltre agli esercizi spirituali sono
corsi di formazione tenuti spesso da istituti teologici su temi quali ad esempio la vita
e la morte, la famiglia.

Presso le case di spiritualita solitamente si tengono infatti dei corsi con cadenza
annuale o biennale fatti di tutta una serie di incontri.

In Hotelpedia abbiamo una gestione dei corsi per la casa di spiritualita che prevede
i seguenti campi

Data del corso

Titolo del corso

Data di inizio del corso
Data di fine del corso
Numero di incontri previsti

In una griglia sara possibile inserire la data degli incontri (ognuno con data inizio e
data fine) che comparira su un apposito calendario chiamato calendario dei corsi.

Per ciascun incontro e possibile impegnare una sala diversa.

Sotto e presenteuna griglia dove per ogni incontro sara possibile definire una lista
partecipanti alimentabile con un apposito tasto anche dalla rooming list excel solita
(modificata con data arrivo e partenza per singolo ospite). E’possibile inserire per
ogni incontro partecipanti anche senza camera, che quindi partecipano unicamente
al corso.

Quindi I'elenco partecipanti € cosi’ definito

Numero incontro
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Cognome

Nome

Nome camera (se vuoto I'ospite partecipa solo al corso)
Data arrivo

Data partenza

Prenotazione per disponibilita

Sulla prenotazione per disponibilita € possibile agganciare anche I'incontro del corso
a cui si riferisce quella prenotazione Quindi data inizio e data fine saranno impostate
in automatico. Per ogni allestimento pero’ bisogna fare prenotazioni diverse cioe’ se
devo vincolare 10 doppie e 10 triple dovro’ fare due inserimenti in prenotazione per
disponibilita.

Sulle singole prenotazioni

Sulle singole prenotazioni fatte sul planner e possibile agganciare anche I'incontro
del corso a cui si riferiscono in modo da avere una mappatura delle camere

& Situazione pasti dei gruppi delle sale convegni EE
Da | giovedi [E giugno 2019 Dvl A | giovedi 20 giugno 2019 v| | Aggioma | | Stampa | | Chiudi |
Gi Ve Sa Do Lu Ma M
13 14 15 16 17 18 1<
I o | PR co | rrR co | Pr co | PR co | PR co | PR co P
CAPITOLO OFM 0 4 60 60 60 60 60 60 &0 60 60
SCUCOLA PER LEADER 0 20 20 20 20 0
CARITAS 0 45 36 35 45 0
SERVI DI MARIA 43 43 0
QOSPITI SINGOLI 0 0
TERRE D'ASCOLTO 0 8 0
QSPITI 0 0 4 4 0 0 4 0
PELLEGRINI 6 0 0
OSPITE 0 0 1 1 1 1 1 0 0
PELLEGRINI 0 0 2 2 0 0
QSPITI SINGOLI 1 1 1 1 1 0
QOSPITI SINGOLI 0 0 1 1 1 1 1 1 0
QOSPITI SINGOLI 1 1
QOSPITI SINGOLI 0 0
QOSPITI SINGOLI 0 0
QSPITI 0 0 50
PELLEGRINE 0 0 0 2 0 0
OSPITI SINGOLI 0 0 6 6 0 0
QOSPITI SINGOLI 0 0 0 1 0 0

<l m
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La gestione dei corsi prevede anche un calendario web che e consultabile dal
segretario della casa di spiritualita in ogni momento anche da un tablet.
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