Norda System

Prima Parte

PRENOTAZION]

1) Come inserire un Cliente in Archivio
2) Come inserire una Ditta o Agenzia in Archivio
3) Come inserire una Scheda Tecnica
4) Come fare una Prenotazione
7) Check-in immediato
10) Come fare un Check-in con prenotazione
12)Prenotazione di Gruppo con Tariffa Unica,
Check-in di Gruppo,
Schedina di P.S del Gruppo, Stampa Schedina del Capogruppo
15)Prenotazione di Gruppo con Tariffa Suddivisa per Cammera
Check-in di Gruppo,
Schedina di P.S del Gruppo, Stampa Schedina del Capogruppo

19) Come vedere l'ultima Tariffa fatta ad un Cliente venuto con una
Ditta

20) Eliminare una Prenotazione
21) Come fare una Ric.Fisc.di Acconto per una Prenotazione
22)Come Eliminare una Prenotazione con Acconto

23)Come Cambiare una Camera Richiesta in una Prenotazione



Norda System

Seconda Parte

GestionE Conai

1) Come inserire gli Addebiti nel Conto di un Cliente

2) Come chiudere un Conto quando il Cliente Parte

4) Come Spostare il contenuto di un Conto dentro un'altro Conto
5) Come Eliminare un Conto dopo aver Assegnato una Camera
6)Come Anticipare la Partenza di un Cliente

7)Come inserire in una Camera gia Occupata una Persona Arrivata
in un Secondo Momento

9) Liberare una Camera con Conto a 0 (zero)

10)Come Ricercare Tutti i Conti Aperti

11)Come poter Cambiare di Camera Due Clienti dopo aver
Assegnato le Camere e Aperto i Conti quando tutte le Camere

sono Occupate

13)Come fare un Conto Anticipatamente alla Data di Partenza
Senza Lasciare la Camera

15) Come fare per Ristampare un Conto
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Terza Parte

Ric. Fiscacr € Farrure

1) Tipi di Pagamento

2) Come fare una Ricevuta Fiscale Immediata
3) Come fare una Fattura Immediata

4) Come fare una Nota d'Accredito

5)Come Variare i Dati in un Conto Half-Credit o Full-Credit dopo
aver Stampato la Ric.Fisc.Accompagnatoria a conto ()

6) Come fare una Fattura
7) Come fare una Ric.Fisc. in Negativo

8)Come Emettere una Ric.Fisc.con Corrispettivo Pagato quando il
Cliente viene con una Ditta o Agenzia

9)Come Emettere una Ric.Fiscale con Corrrispettivo Non Pagato
Segue Fattura quando il Cliente viene con una Ditta o Agenzia

10)Come fare una Ric.Fiscale o Fattura quando si riceve un Acconto
da una Ditta o Agenzia.

11)Come fare per Restituire un Acconto, parziale o totale, ad una
Ditta o Agenzia.
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Quarta Parte

Gzstiont ‘DiTrE

1) Collegamento dell’Aliquota Iva all’Anagrafica Ditta

2) Per Fatturare conti in Sospeso

3) Come fare una Fattura Riepilogativa

4) Per vedere le Fatture Incassate o da Incassare di una Ditta
5) Come fare per vedere Sospesi Ditta

6) Incasso Fatture Sospesi Ditte

7) Come fare per Variare o Eliminare la Ragione Sociale di una
Ditta

8) Come fare per Vedere i Dati Statistici di una Ditta /Agenzia

9) Come fare per Restituire un Acconto Parziale o Totale ad una
Ditta/Agenzia

10)Come fare una Ric.Fiscale o Fattura quando si Riceve un
Acconto da una Ditta

11) Come fare per Spostare un Sospeso da una Ditta ad un altra
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Quinta Parte

GESTIONE  SCHEDINE

1) Come Variare la Data di Arrivo o di Partenza sull'Archivio
Schedine P.S.

2) Come fare una Schedina di P.S.
4) Come Inserire una Schedina P.S. dopo aver fatto il Check-In

6) Come Inserire i Dati Anagrafici dei Familiari di un Cliente sulla
stessa Schedina di P.S.

7)Come fare per Stampare il Modello Riepilogo Mensile o Tavola A
dell'ISTAT. Come fare per Correggere eventuali Valori Sbagliati

9) Come fare il Modello C/59



Norda System
Sesta Parte

GesTioNE CoNTABILITA'

1) Statistiche delle Camere

2) Controllare Incassi del giorno

3) Per Vedere i Movimenti del Giorno
4) Come fare la Chiusura del Giorno
6) Squadratura in Main-Courante

7) Cosa fare quando si ha una Squadratura Causata dalla
Produzione



Norda System

Settima Parte

GEsTI001 LISTE

1) Lista Camere Occupate
2) Lista Alloggiati Alfabetica
3) Tableau Camere

4) Lista Arrivi

5) Lista Partenza Alloggiati
6) Modulo Scarico Sala

7) Come Stampare gli Indirizi su Buste o Etichette
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Oftava Parte

Grstione Magazzino

1) Come Inserire un Fornitore in Archivio Magazzino

2) Come Inserire un Articolo in Magazzino

4) Come fare il Carico del Magazzino

6) Come fare per Scaricare Manualmennte la Merce dal Magazzino
8) Come fare per vedere i Movimenti Contabili di un Fornitore

9) Come fare per Vedere la Merce Caricata in magazzino, Totale o
per Articolo

10) Come fare per Vedere lo Scarico del Magazzino
11) Come fare per Vedere le Giacenze del Magazzino
12) Come fare l'Inventario del Merce in Magazzio

13)Come fare per Riportare le Rimanenze di Magazzino dell' Anno
Precedente
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Nona Parte

MANUTENZIONE GENERALE
1) Come fare Copie Dati Grand Hotel
2) Come fare per Spedire i Dati via E-Mail

3) Come fare per Recuperare i Dati Salvati su Floppy o su Disco
Fisso

4) Cosa fare quando si Dimenticano le Password o la Password
Operatore

6) Come fare per Codificare le Nazionalita

7) Come fare per Codificare le Aree Geografiche

8) Cosa fare se la Stampante Scrive Piccolo

9) Errori pin Comuni

11)Come fare il Cambio Anno quando la Data non e Sequenziale

12)Come fare gli Aggiornamenti di Grand Hotel Scaricandoli dal
Sito Internet

13) Come fare per Codificare le Carte di Credito
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Decima Parte

GESTIONE  RISTORANTE

1) Come Configurare il Ristorante

2) Come Creare i Comparti

3) Come Codificare i Camerieri

4) Come Codificare i Nomi dei vari Piatti

5) Come Assegnare ad ogni Cameriere i Tavoli

6) Come Inserire gli Addebiti nel Conto

7) Come fare per Chiudere il Conto con Ricevuta Fiscle o Fattura

9) Come fare il Menu del Giorno
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SCHEDE
TFACILI

GRAND
HOTEL
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Importantissimo:

RICORDARSI DI FARE TUTTI TUTTI [
GIORNI IL SALVATAGGIO DEI DATI

PER PRIMA COSA USCIRE DAL PROGRAMMA GRAND HOTEL.
Quindi:
Entrare in START-AVVIO

PROGRAMMI
GRAND HOTEL PER WINDOWS
GESTIONE COPIE GRAND HOTEL

Fin.Gestione Copie
Operazione Selez. La casella SALVATAGGIO

Periferica va inserito l'indirizzo dove si vuole
salvare i dati
(es: Disco fisso del computer---Su un altro computer--
su Floppy--- su CD)

AVVIO

E'" molto importante fare la copia dei dati tutti i giorni, cosi nel
caso vengono persi basta fare Recupera per Ripristinare la
situazione precedente.



Prima Parte - Prenotazioni
COME INSERIRE UN CLIENTE IN ARCHIVIO

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS.COGNOME E NOME DEL CLIENTE
DARE INVIO

fin.Anagrafica Clienti

INS. L'INDIRIZZO DEL CLIENTE
DARE OK

A questo punto il cliente ¢ nell'Archivio Clienti.



Prima Parte - Prenotazioni

COME INSERIRE UNA DITTA O AGENZIA IN ARCHIVIO

Entrare in GESTIONE
DITTE

fin. Archivio Ditte

INS.LA RAGIONE SOCIALE E LA P.IVA
DARE INVIO
casella Ditta in Archivio
SELEZ. LA DITTA
cliccare su INDIRIZZO1 e inserire.l'indirizzo

Per ogni Ditta/Agenzia ¢ possibile inserire due indirizzi

A questo punto la ditta & in Archivio Ditte.
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COME INSERIRE UNA SCHEDA TECNICA

Quando si lavora con agenzie, si puo creare una scheda
tecnica.In pratica sarebbe un nome fittizio per gestire tutte le
prenotazioni che avvengono tramite I'agenzia.

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

Cognome
INS. IL NOME DELLA DITTA/AGENZIA
Nome
INS. DEI PUNTINI
DARE INVIO

fin. Anagrafica Clienti

Non Inserire nulla dare direttamente ESCI!

A questo punto si ¢ creata la scheda tecnica.
Importante:

La prima volta che si fa una Prenotazione con questa Scheda
Tecnica, nella dicitura Ditta (che si trova nella Scheda
Prenotazione in alto a destra) cliccare con il tasto destro sulla
freccia, si apre la fin. Archivio Ditte, inserire il nome della Ditta
e dare F2 per Ricercarla , selezionarla e dare esci. Fatto
questo, nella casella che prima era bianca ora c'e il nome della
Ditta alla quale appartiene questa Scheda Tecnica.



Prima Parte - Prenotazioni
COME FARE UNA PRENOTAZIONE

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin. Archivio Clienti

INS. IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO, se non c'¢ occorre inserirlo
cliccare su PRENOTAZIONI

fin.Schede Prenotazione _ Inserire :

ARRIVO
Data di arrivo

PARTENZA
Data di partenza

TRATTAMENTO
BB PN PC MP

SCAD.OPZ
Data entro la quale confermare la prenotazione Facoltativa

NR.ADULTI
Mettere il nr. delle persone

NR.BAMBINI
Mettere il nr. di eventuali bambini

PREST.INIZ
N,L,.D,B
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TIME LIMIT
Ora di arrivo limite per garantire la prenotazione Facoltativa
DITTA
Se il cliente arriva con una ditta , inserire le prime tre lettere
della ditta e selezionarla, se non c'é cliccare con 1l tasto dx sulla
freccia e inserire la Ragione Sociale

COD.LISTINO
Se si vuole usare un determinato listino occorre inserire il
Cod.di esso. Non mettere niente per il listino ufficiale

N° PACCHETTI
Si attiva solo se si ¢ messo il Cod.Pacchetto al posto del Cod.
Listino (Azienda-Codifica-Pacchetti il N° va da 301 al 364)

COD.PAG.
H. C. F. va messo solo se c¢'é una Ditta

CAPARRA
Caparra confirmatoria

TIPO CAMERA
Singola — Doppia - Matrimoniale

QUANTITA'
Ins. il N° delle camere

SUPPL.RIDUZ.
Ins. eventuali Riduzioni

QUANTITA'
Ins. il N° delle Riduzioni

NOME CLIENTE PRENOTATO
Se la Prenotazione viene fatta tramite una Ditta/Agenzia e si



Prima Parte - Prenotazioni
usa una Scheda Tecnica, inserire 1l Nome del Cliente Prenotato

CAM.RICHIESTA
Serve per prenotare una camera per numero
CONFERMARE CON OK!

Casella Tariffe

Tariffa iniziale
ins.1l costo della camera

Dal
ins.la data e il prezzo se il costo cambia

Dal
ins.la data e il prezzo se il costo cambia

Duplicazione Scheda
serve per duplicare la stessa prenotazione senzadoverla
riscrivere

Numero Schede
ins.il n° per quante volte deve essere ripetuta la stesa
prenotazione

Cambia Nome
serve per avere un nome diverso nella duplicazione della
prenotazione



Prima Parte - Prenotazioni
CHECK-IN IMMEDIATO

Si usa quando il Cliente arriva senza Prenotazione.

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS. IL COGNOME DEL CLIENTE

RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO

SELEZIONARLO, se non c'¢€ occorre inserirlo
cliccare su CHECK-IN IMMEDIATO

fin. Check-in non Prenotati

SELEZ.IL N° DI CAMERA
cliccare su ASSEGNA CAMERA

fin. Generazione Conto

Descrizione
C'¢ il n.della camera con il Cognome del Cliente

Cliente
C'¢ il Nome e Cognome del Cliente

Ditta
Si puo collegare un' eventuale Ditta, inserire le prime tre lettere
della Ditta cliccare sulla freccina nera e sclezionarla, se la Ditta
in Archivio non c'¢ cliccare sulla freccina nera con il tasto
destro e inserire 1 Dati della Nuova Ditta

Tot. Persone Allogiate
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Adulti inserire il n. degli adulti
Bambini inserire il n° di eventuali Bimbi

Tipo Pagamento
Si usa soltanto se il cliente ¢ legato ad una Ditta

Colleg. Al Centralino
Serve per scaricare le chiamate direttamente sul conto del
Cliente

Conto Principale
La data di arrivo e partenza del conto principale pilotano il
Quadro Prenotazioni

Status Conto
Se si lascia Attivo vengono fatti gli Addebiti Automatici se si
mette Sospeso gli Addebiti Automatici non vengono fatti

Addebiti Automatici
Serve per mettere gli addebiti extra che si ha tutti 1 giorni tipo il
garage senza doverlo inserire ogni giorno

cliccare su DETTAGLIO

nella Finestra che si Apre Inserire:

Data di Partenza...

N° Persone

Prestazione Iniziale....

Trattamento

Tariffa Iniziale

Dal... (si usa solo se il costo della camera in una certa data cambia)

Dal... (si usa solo se il costo della camera in una certa data cambia)
cliccare su AGGIUNGI SCHEDINA
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fin.Archivio Schedine Inserire:

COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO
dare INSERIMENTO
Controllare che 1 Dati siano giusti e poi dare OK

Se in archivio il Cliente non c'¢ dare Inserimento e compilare la
scheda con 1 Dati

RISELEZIONARE IL CLIENTE

cliccare su STAMPA SCHEDINA
controllare che il N. sia giusto e poi dare OK!

Importane:

se il Cliente arriva con uno o pit componenti familiari, quando
si inseriscono i Componenti Familiari ,occorre mettere come
tipo di documento SPROVVISTO DI DOCUMENTO

(vedi scheda :Come inserire i dati amagrafici dei familiari di un
cliente sulla stessa schedina)
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COME FARE UN CHECK-IN CON PRENOTAZIONE

N.B. Il check-in con prenotazione si puo fare solo se la Data di
Arrivo corrisponde alla Data del Sistema.

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
CHECK-IN PRENOTATI

fin.Chek-in

SELEZ. IL COGNOME DEL CLIENTE
SELEZ. IL TIPO DI CAMERA
ANNERIRE SU SCHEDINE

cliccare su ASSEGNA CAMERA

nella fin. che si apre Inserire:

PRESTAZIONE INIZIALE
TARIFFA INIZIALE
cliccare su AGGIUNGI SCHEDINA

fin.Archivio Schedina P.S.

INS. IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO

cliccare su INSERIMENTO

fin. Schedina P.S.

CONTROLLARE CHE I DATI STANO GIUSTI
cliccare su OK
Casella di Schedine di Notificazione
SELEZ. IL CLIENTE

10
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cliccare su STAMPA SCHEDINA
Controllare che i1l N° della schedina sia giusto DARE OK!.

Se nella camera ci sono pit componenti dello stesso nucleo
familiare

dare AGGIUNGI SCHEDINA

Inserire il Cognome del familiare e dare INSERIMENTO
Compilare la Schedina ma nella voce 7IPO DOCUMENTO
mettere SPROVVISTO DI DOCUMENTO

Fatto questo basta aggiungere:
DATA DI NASCITA.....
LUOGO DI NASCITA.....
SESSO.

11
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PRENOTAZIONE DI GRUPPO CON TARIFFA UNICA

Con questo tipo di Prenotazione Gruppi sulla Fattura ci sara il
costo giornaliero Totale non suddiviso per camera.Quando si
lavora con Gruppi/Agenzie,si consiglia di usare sempre una
Scheda Tecnica

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS. IL NOME DELLA SCHEDA TECNICA

RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO

SELEZIONARLA, se non c'¢ occorre inserirla
cliccare su PRENOTAZIONI

fin.Scheda Prenotazione

INSERIRE LA PRENOTAZIONE
Tipo Pagamento ¢ obbligatorio se il Gruppo arriva con la Ditta
Tariffa Iniziale va inserito il totale giornaliero del Gruppo
DARE CONFERMA!!

COME FARE IL CHEK-IN DI GRUPPO
Entrare in GESTIONE

CLIENTI
CKECK-IN PRENOTATI

fin. Ckek-In

SELEZ. IL CLIENTE
SELEZ. IL N° DELLA CAMERA

12
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cliccare su ASSEGNA CAMERA
NON annerire su Schedine P.S.

Fin.Scomponi Prenotazione

Non inserire nulla perché altrimenti crea Conto Ditta e Conto
Extra di ogni camera , dare direttamente OK! Nell'ultima stanza
assegnata viene Creato Conto Ditta automaticamente. Una
volta finito di assegnare tutte le camere se si entra in Main-
Courante ci sono tutte le camere assegnate con Conto Extra
mentre in una stanza c¢'¢ Conto Extra e Conto Ditta e qui c'¢
anche il totale della RETTA inserita ed il totale Persone. Finito

di assegnare le camere, bisogna andare a preparare la
SCHEDA DI P.S.

COME PREPARARE LA SCHEDINE P.S. DEL GRUPPO

Entrare in GESTIONE
SCHEDINE P.S.
SCHEDINE
SCHEDINE GRUPPI

fin.Schedina Gruppi Organizati

Nella casella Titolare in alto a destra cliccare sulla freccina
nera e Selezionare il Nome della Scheda Tecnica

Capogruppo Inserire:
COGNOME
NOME
N°CAMERA DEL CAPOGRUPPO
cliccare su REGISTRA CAPOGRUPPO

13
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fin.Schedina P.S.

Compilare la Scheda 1 dati del Capoguppo.
DARE OK
Nella griglia bianca inserire

Cognome

Nome

Nazionalita

Data di Nascita

Luogo di Nascita di tutti i componenti del Gruppo.
Finito di inserire tutti 1 dati, prima di poter Stampare 1'Elenco,
bisogna Uscire e poi Rientrare da questa pagina.Una volta
rientrati cliccare su STAMPA ELENCO.

IMPORTANTE
In caso di inserimento nominativo sbagliato non portare
modifiche in questa pagina ma continuare a inserire i nomi.
Siva a correggere il in Main-CourantVaria Conto.

STAMPARE LA SCHEDINA DEL CAPOGRUPPO

Entrare in MAIN-COURANTE
SELEZ. CAMERA DEL CAPOGRUPPO
SELEZ.IL CONTO

cliccare su DETTAGLIO
SELEZ.IL CAPOGRUPPO

dare STAMPA SCHEDA

fin.Stampa Scheda

IMPORTANTISSIMO
ANNERIRE SU CAPOGRUPPO
OK!

14
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PRENOTAZIONE DI GRUPPO CON TARIFFA
SUDDIVISA PER CAMERA

Con questo tipo di Prenotazione Gruppo,sulla Fattura ci saranno
tutti 1 Nomi dei componenti con rispettiva Tariffa. Quando si
lavora con Gruppi/Agenzia, si consiglia di usare Sempre una
Scheda Tecnica

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS. IL NOME DELLA SCHEDA TECNICA

RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO

SELEZIONARLA, se non c'é occorre inserirla
cliccare su PRENOTAZIONI

fin.Scheda Prenotazione

INS. UNA PRENOTAZIONE PER OGNI TIPO DI CAMERA

Passaggi Importanti:
N°adulti
Ins. 2 per le doppie e 1 per le singole

Tipo di pagamento
Con la Ditta ¢ obbligatorio

Quantita
Inserire sempre 1. DARE OK!

Tariffa inizale
Mettere il Costo della singola camera.

15
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Annerire nella voce Duplicazione Scheda

Numero Scheda
Ins. il N° delle Camere del Gruppo meno 1

(es.il gruppo ha 10 camere bisogna mettere 9).
cliccare su CONFERMA

fin .Archivio Clienti,

Bisogna mettere ad ogni Prenotazione il Nome del Cliente.

fin.Archivio Prenotazione

RISELEZ. LA SCHEDA TECNICA
cliccare su PRENOTAZIONI

fin.Archivio Prenotazione

cliccare su VOUCHER

fin. Elenco Prenotazione

doppio clik su VOUCHER
Inserire Cognome e Nome dei Clienti uno per riga
DARE CONFERMA

DARE ESCI! La prenotazione ¢ inserita.

COME FARE IL CHECK-IN GRUPPO
Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin. Archivio Clienti

INS.IL NOME DELLA SCHEDA TECNICA

16
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RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLA
cliccare su PRENOTAZIONI

fin. Archivio Prenotazioni

CLICCRE SU ESCI!

fin. Chek-in

SELEZ. IL COGNOME DEL CLIENTE
SELEZ. IL N° DI CAMERA
cliccare su ASSEGNA CAMERA

COME PREPARARE LA SCHEDINE P.S. DEL GRUPPO

Entrare in GESTIONE
SCHEDINE P.S.
SCHEDINE
SCHEDINE GRUPPI

fin.Schedina Gruppi Organizati

nella casella Titolare in alto a destra cliccare sulla freccina nera
selezionare il nome della Scheda Tecnica o prenotazione
Capogruppo Inserire
Cognome
Nome
N°camera
cliccare su REGISTRA CAPOGRUPPO

fin. Schedina P.S.

Compilare la Scheda con tutti 1 dati del Capoguppo. Dare OK

17
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Nella griglia bianca inserireper ogni componente del Gruppo:
Cognome
Nome
Nazionalita
Data di Nascita
Luogo di Nascita

Finito di inserire tutti i dati, prima di poter Stampare I'Elenco,
bisogna Uscire e poi Rientrare da questa pagina.
Una volta rientrati cliccare su STAMPA ELENCO.

IMPORTANTE

In caso di inserimento di un Nominativo sbagliato non portare
modifiche in questa pagina ma continuare a inserire i nomi

Si va a correggere in main-courant, varia conto

STAMPARE LA SCHEDINA DEL CAPOGRUPPO

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
MAIN-COURANTE
SELEZ. CAMERA DEL CAPOGRUPPO

SELEZ.IL CONTO
cliccare su DETTAGLIO

SELEZ.IL CLIENTE
dare STAMPA SCHEDA

fin.Stampa Scheda

IMPORTANTISSIMO:
ANNERIRE SU CAPOGRUPPO
OK!
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COME VEDERE L'ULTIMA TARIFFA FATTA AD UN
CLIENTE CHE e VENUTO CON UNA DITTA

Prima cosa occorre conoscere il CODICE della Ditta. Quindi:

Entrare in GESTIONE
DITTA

fin.Archivio Ditte

INS. IL NOME DELLA DITTA
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLA
Nella fascia grigia in basso, viene fuori il Codice della Ditta
Tenendo a mente questo numero
DARE ESCT!

sk e sfe sk sfe sk sk sk sk sk skeosk skok

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS. IL CODICE DELLA DITTA
RICERC. CON F2
SELEZ. IL CLIENTE

A questo punto si apre lo STORICO SOGGIORNO del Cliente.
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ELIMINARE UNA PRENOTAZIONE

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS. IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO

cliccare su PRENOTAZIONI

fin.Archivio Prenotazioni

SELEZ. LA PRENOTAZIONE
cliccare su VARIA

fin.Scheda Prenotazione

cliccare su ELIMINA

Avvertimento ?

DARE OK!

AGGIUNGERE UNA PRENOTAZIONE
Per Aggiungere una prenotazione ad un Cliente gia prenotato
seguire la stessa procedura come sopra quando si apre la
fin.ARCHIVIO PRENOTAZIONI cliccare su AGGIUNGI. Si
apre la SCHEDA PRENOTAZIONI compilarla e dare OK!

VARIARE UNA PRENOTAZIONE
Per Variare una prenotazione ad un Cliente seguire la stessa
procedura come sopra e quando si apre la fin. ARCHIVIO
PRENOTAZIONI cliccare su VARIA. Si apre la fin. ARCHIVIO
PRENOTAZIONI a questo punto basta variare la prenotazione
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COME FARE UNA RIC.FISCALE DI ACCONTO PER
UNA PRENOTAZIONE

Prima di poter stampare una Ricevuta di Acconto occorre aver
inserito la Prenotazione.

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS. IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO

cliccare su ACCONTI

fin.Acconti
SELEZ. LA PRENOTAZIONE
INSERIRE L'IMPORTO
cliccare su RICEVUTA FISCALE
Dare OK!

STAMPARE
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Prima Parte - Prenotazioni

COME ELIMINARE UNA PRENOTAZIONE CON
ACCONTO

Entrare in GESTIONE
CLIENTI

fin.Archivio Clienti

INS. IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO

cliccare su ACCONTI

fin.Acconti

SELEZ. LA PRENOTAZIONE
INSERIRE L'ACCONTO
cliccare su NOTA ACCREDITO
DARE OK!

fin. Archivio Clienti

SELEZ. IL CLIENTE
cliccare su PRENOTAZIONI
cliccare su VARIA

fin. Scheda Prenotazioni

cliccare su ELIMINA
DARE OK!La Prenotazione € Eliminata

22



Prima Parte - Prenotazioni

COME CAMBIARE UNA CAMERA RICHIESTA IN UNA
PRENOTAZIONE

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
INS. IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2
SELEZ. IL CLIENTE
cliccare su PRENOTAZIONI

fin.Archivio. Prenotazioni

cliccare su VARIA

fin. Scheda Prenotazioni

cliccare su CAMERA RICHIESTA

nella fin.che si apre

Dare doppio clik sulla Camera che era stata
Rischiesta la prima volta in questo modo viene eliminata.

Dare Doppio clik sulla Nuova Camera Richiesta
controllare che il N°della nuova camera sia nella casella di destra
DARE OK!

fin.Scheda Prenotazione

Dare OK e poi Conferma!

A questo punto se si richiama la prenotazione nella camera
richiesta ci sara il numero della camera appena inserita.

23



24

Prima Parte - Prenotazioni



Seconda Parte - Gestione Conti

COME INSERIRE GLI ADDEBITI NEL CONTO DI UN
CLIENTE

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
MAIN-COURANTE

fin.Tot.Camere Occupate

SELEZ.LA CAMERA
SELEZ.IL N° CONTO
cliccare su MAIN-COURANTE

fin. Conto Cliente

In basso vicino alla data c'¢ una casella bianca dove
va inserito il Codice Addebito, se non ci si ricorda il Codice
Addebito basta dare il numero del Centro di Ricavo e premendo
F2 si puo visualizare 1 relativi addebiti (collegati al Centro di
Ricavo); se non ci si ricorda neppure il Centro di Ricavo, con il
cursore sul Cod.Addebito premere F2 leggere le prime due cifre
del centro di Ricavo desiderato premere Esc. Digitare i due N°
letti premere F2 si apre una finestra DESCRIZIONI cliccare
due volte sull'addebito desiderato mettere la Quantita e dare
INVIO.

Fatto questo sul conto del cliente trovera I'addebito appena
inserito.



Seconda Parte - Gestione Conti

COME CHIUDERE UN CONTO QUANDO IL CLIENTE
PARTE CON RICEVUTA FISCALE

Chiudere un conto o fare un Check-Out ¢ la stessa cosa.

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
cliccare su MAIN-COURANTE

fin.Tot.Camere Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ. IL CONTO
cliccare su MAIN-COURANTE

fin. Conto del Cliente

cliccare su RIC.FISCALE O FATTURA

fin.Emissione Ric.Fiscale o Fattura

Documento Intestato:
Cliente
Se il Cliente vuole la Ric.Fiscale intestata annerire la voce
Cliente. Altrimenti viene stampata una Ric.Fiscale normale

Ditta Primo Indirizzo
Se il Cliente vuole una Fattura ed ¢ gia legato ad una Ditta
questa viene inserita in automatico il programma seleziona
sempre il primo indirizzo La Ditta puo avere due indirizzi se si
desidera il secondo basta annerire su Ditta Secondo Indirizzo

Per Stampare cliccare su OK



Seconda Parte - Gestione Conti

Se il Cliente vuole una Fattura ma non ¢ legato ad una Ditta,
quando si clicca su OK per stampare il conto, viene aperta in
automatico la fin. Archivio Ditta inserire il nome della Ditta e
ricercarla con F2 in archivio se non c¢'¢ occorre inserirla.

Una volta fatto il conto al Cliente e stampato, se non ci sono
contestazioni, andare in CONTI IN PARCHEGGIO selezionare
il Conto il Tipo di Pagamento e dare Ok

Fino a che un conto ¢ in Parcheggio si pud sempre ristampare
con il tasto Ristampa

(O8]



Seconda Parte - Gestione Conti

COME POTER SPOSTARE IL CONTENUTO DI UN CONTO
DENTRO UN'ALTRO CONTO

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
cliccare su MAIN-COURANTE

fin.Tot.Camere Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ. IL CONTO
cliccare su MAIN-COURANTE

fin.Conto del Cliente

cliccare su SPLITTING

fin.Splitting

SELEZ. IL N° DEL CONTO DI DESTINAZIONE
DARE OK!

A questo punto cliccare su SPLIT-GLOBALE per spostare tutto
il Conto, se invece si deve spostare un solo addebito occorre
selezionare 1'addebito e cliccare su SPLIT-RIGA.

Una volta fatto questo, cliccare su SPLITTING e poi su ESCL
Poiche il conto ora ¢ vuoto, volendo, puo essere cancellato
premendo il tasto ELIMINA CONTO.



Seconda Parte - Gestione Conti

COME ELIMINARE UN CONTO DOPO AVER ASSEGANTO
UNA CAMERA

I1 conto per essere eliminato deve essere vuoto, cioe senza
addebiti

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
cliccare su MAIN-COURANTE

fin.Tot.Camere Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ. IL CONTO
cliccare su MAIN-COURANTE

fin.Conto del Cliente

cliccare su ELIMINA CONTO

A questo punto il conto ¢ stato eliminato



Seconda Parte - Gestione Conti

COME ANTICIPARE LA PARTENZA DI UN CLIENTE

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
cliccare su MAIN-COURANTE

fin.Totale Camere Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ. IL CONTO
cliccare su MAIN-COURANTE

fin. Conto del Cliente

cliccare su FATTURA
0
RICEVUTA FISCALE.
Avvertimento:

“Data di Partenza diversa dalla Data del Conto”
Dare OK!
Appare la finestra Emissione Fattura o Ric. Fiscale, a secondo

di cosa si ha selezionato prima, cambiare la data di partenza e
dare OK per stampare il conto.



Seconda Parte - Gestione Conti

COME INSERIRE IN UNA CAMERA Gla OCCUPATA UNA
PERSONA ARRIVATA IN UN SECONDO MOMENTO

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
cliccare su MAIN-COURANTE

fin.Totale Camere Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ. IL CONTO
cliccare su VARIA CONTO

fin.Varia Conto

cliccare su DETTAGLIO
AGGIUNGI SCHEDINA

fin.Archivio Schedine

INS. IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC.CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO

cliccare su INSERIMENTO

(se non ¢ in archivio dare INSERIMENTO,compilare la scheda con
tutti i dati e inserire anche il tipo di Documento Dare OK!)

fin. Schedina P.S.

DARE OK!
Casella Schedina di Notifica
SELEZ. IL CLIENTE
cliccare su STAMPA SCHEDINA



Seconda Parte - Gestione Conti

fin.Stampa Schedina P.S.

DARE OK!

Si apre una casella di Avvertimento nella quale chiede se si
vuole stampare la prima schedina inserita, dare ANNULLA.
Nella seconda casella di Avvertimento dare Ok!

A questo punto viene stampata la schedina del secondo cliente
il quale ¢ stato appena inserito.

Cosa molto importante

Ricordare di mettere il tipo di documento del secondo cliente
altrimenti la schedina non viene stampata se si mette la dicitura
“Privo di documento”



Seconda Parte - Gestione Conti

LIBERARE UNA CAMERA CON CONTO A 0 (zero)
Entrare in GESTIONE

CLIENTI
MAIN-COURANTE

fin. Camere Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ. IL CONTO
cliccare su MAIN-COURANTE

fin. Conto del Cliente

In basso si trova il bottone ELIMINA CONTO cliccare sopra per
eliminare il conto e la camera

Il conto deve essere ovviamente a 0 (zero).

La camera viene automaticamente liberata a condizione che non
abbia altr1 conti.



Seconda Parte - Gestione Conti

COME RICERCARE TUTTI I CONTI APERTI
Entrare in GESTIONE

CLIENTI
MAIN-COURANTE

fin.Totale Camere Occupate

Cliccare con il tasto destro nella casella bianca dei
Conti, fatto questo appariranno tutti i conti aperti, sia attivi che
sospesi in attesa di fatturazione.

Per poter entrare nei conti aperti basta selezionare il
conto e entrare in Main-courante.
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Seconda Parte - Gestione Conti

COME POTER CAMBIARE DI CAMERA DUE CLIENTI DOPO
AVER ASSEGNATO LE CAMERE E APERTO IL CONTO QUANDO
TUTTE LE CAMERE SONO OCCUPATE

Prima cosa € necessario cambiare camera alle Schedine di P.S
Entrare in GESTIONE

CLIENTI

MAIN-COURANTE

fin.Tot.Cam.Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ.IL CONTO
cliccare su VARIA CONTO

fin.Varia Conto

cliccare su DETTAGLIO
Casella di Schedine di Notificazione

SELEZ. IL COGNOME DEL CLIENTE
cliccare su CAMBIO CAMERA

fin. Appartamento

INS. IL N° DELLA NUOVA CAMERA
DARE OK!

La stessa procedura va fatta anche nell'altra camera.
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Seconda Parte - Gestione Conti
Ora occorre andar cambiare camera ai conti.

fin.Tot.Cam. Occupate

SELEZ. LA CAMERA E IL CONTO DA TRASFERIRE
cliccare su TRASFERIMENTO CONTO

fin. Trasferimento Conto

INS. IL N° DI CAMERA NELLA QUALE SI VUOLE

TRASFERIRE IL CONTO
DARE OK!

A questo punto il conto della prima camera ¢ nel conto della
seconda camera, selez. il N° della seconda camera selezionare
il conto che appartiene a questa e dare TRASFERIMENTO
CONTO, inserire il nuovo N° di camera, fatto questo le camere
sono state cambiate e 1 conti anche.

ES. il cliente della 101 vuole andare nella 102 e vice versa.Cosa

entro in main-courante seleziono la camera e il conto della 101 clicco
trasferimento conto, nella finestra che si apre inserisco il n°® di
camera della 102 e do OK!

A questo punto il conto della 101 ¢ nella 102, ora per spostare la 102
nella 101 faccio lo stesso procedimento che ho fatto prima.
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Seconda Parte - Gestione Conti

COME FARE UN CONTO ANTICIPATAMENTE ALLA DATA DI
PARTENZA SENZA LASCIA LA CAMERA

Questa funzione serve per quei Clienti che vogliono pagare il
Conto prima della data di partenza e non viene lasciata la
camera Per prima cosa occorre creare un NUOVO CONTO.

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
MAIN- COURANTE

fin.Tot.Camere Occupata

SELEZ. LA CAMERA
cliccare su NUOVO CONTO

fin.Generazione Conto

cliccare su OK (viene generato un nuovo conto)

fin.Totale Camere Occupate

SELEZ. IL CONTO VECCHIO
entrare in MAIN-COURANTE

fin. Conto Cliente

cliccare su RIC.FISCALE o FATTURA
Avvertimento: | DARE OK

fin.Emissione documento

DARE OK
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Seconda Parte - Gestione Conti

Avvertimento ! DARE OK

La Camera sara sempre occupata dal Cliente ma ci sara un
Nuovo Conto.

Se non viene fatta questa procedure, il programma chiedera di

liberare la camera forzatamente, in questo caso occorre rifare il
CHECK-IN del cliente.
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Seconda Parte - Gestione Conti
COME FARE PER RISTAMPARE UN CONTO

Un Conto puo essere Ristampato solo se ¢ ancora nei Conti in
Parcheggio.

Se si deve Ristampare una Fattura Riepilogativa Ditta, bisogna
farlo dalle Ditte (Gestione — Ditte)

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
MAIN-COURANTE

fin. Totale Camamere Occupata

cliccare su RISTAMPA CONTO

Conto:
SELEZ.IL. CONTO DA RISTAMPARE
entrare in MAIN-COURANTE

fin. Conto Cliente

cliccare su RICEVUTA FISCALE O FATTURA
PER RISTAMPARE IL CONTO
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Seconda Parte - Gestione Conti



Parte Terza - Ric.Fiscali e Fatture

TIPI DI PAGAMENTO

@
IL DOCUMENTO VIENE INTESTATO AL CLIENTE MA LE
STATISTICHE VANNO SULLA DITTA. I CONTI CON LA
@NON VENGONO MAI RIEPILOGATI NELLA FUNZIONE
FAT./R.F. RIEPILOGATIVE DA DITTE

C
CASH IL CLIENTE PAGA IL CONTO INTESTATO ALLA
DITTA. VIENE STAMPATA UNA FATT./R.F. VALORIZZATA.

F
FULL CREDIT LA DITTA PAGA SIA GLI EXTRA CHE LA
CAMERA, VIENE SEMPRE STAMPATA UNA R. F. CON
CORRISPETTIVO NON PAGATO*

H
HALF CREDIT LA DITTA PAGA LA CAMERA E IL CLIENTE
GLI EXTRA.PER LA CAMERA VIENE STAMPATA UNA R.F.
CON CORRISPETTIVO NON PAGATO *

M
LO SI USA PER LE DITTE INTERMEDIATRICI, LA R.F. CHE SI
FA AL CLIENTE VIENE CON LA DICITURA A SOSPESO E
ALLA DITTA SI FA UN ESTRATTO CONTO.QUANDO
ARRIVA IL PAGAMENTO DA PARTE DELLA DITTA A
QUESTO PUNTO VIENE FATTO UNA NUOVA R.F. CON LA
DICITURA A TITOLO DI  PAGAMENTO DELLA R.F. N°.....
EMESSA IL....

Tutte le R.F. emesse con corrispettivo non pagato segue

fattura, vanno a finire nei conti in sospeso.
Da qui saranno Riepilogate in una Fatt. o R.F. dalla funzione
Fature o R.F. riepilogative nella Gestione Ditte




Parte Terza - Ric.Fiscali e Fatture
COME FARE UNA RICEVUTA FISCALE IMMEDIATA

Se il Cliente ¢ Nuovo, prima di poter fare una Ricevuta Fiscale
Immediata, occorre inserire 1 Dati del Cliente in Archvio

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
entrare in MAIN-COURANTE

fin.Totale Camamere Occupate

in alto nella dicitura
Clienti: INS.IL COGNOME DEL CLIENTE
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO
cliccare su NUOVO CONTO

fin.Generazione Conto

Descrizione:
Libera serve per riconoscere il conto (es.pasti extra)

Cliente:
Viene messo il Nome del Cliente in automatico per la Ric.Fisc

DARE OK

Fare nuovamente click sul nome del Cliente; fare doppio click
sul Conto che compare nella Lista Conti.

A questo punto si apre il conto, inserire gli addebiti e cliccare
su RICEVUTA FISCALE.



Parte Terza - Ric.Fiscali e Fatture
COME FARE UNA RICEVUTA FATTURA IMMEDIATA

Se la Ditta ¢ Nuova, prima di poter fare la Fattura Immediata,
occorre Inserire la Ragione Sociale in Archivio

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
entrare in MAIN-COURANTE

fin.Totale Camamere Occupate

in alto nella dicitura

Ditta: INS.IL NOME DELLA DITTA
RICERC. CON F2 IN ARCHIVIO
SELEZIONARLO

cliccare su NUOVO CONTO

fin.Generazione Conto

Descrizione:
Libera serve per riconoscere il conto (es.pasti extra)

Ditta
Viene messo il Nome della Ditta in automatico per la Fattura
DARE OK

Fare nuovamente click sul nome della Ditta; fare doppio click
sul Conto che compare nella Lista Conti.

A questo punto si apre il conto, inserire gli addebiti e cliccare
su FATTURA.



Parte Terza - Ric.Fiscali e Fatture
COME FARE UNA NOTA D'ACCREDITO

La Nota di Accredito si fa solo per le Fatture La Nota di
Accredito segue la Numerazione delle Fatture

Entrare in GESTIONE

CLIENTI
MAIN-COURANTE

fin.Totale Camere Occupate

cliccare su NOTE ACCREDITO

fin.Intestazione di Accredito

Descrizione:

libera serve per riconoscere il conto (Es:Accredito)
Ditta:

Ins prime 3 lettere della Ditta cliccare sulla freccina

nera e selezionarla
DARE OK!

fin.Totale Camere Occupate

Ditta: INS. LA DITTA
RICERC. CON F2
SELEZIONARLA

Conto: SELEZ. IL CONTO (Es. Accredito)
entrare in MAIN-COURANTE

fin Conto

INS. GLI ADDEBITI CON IL SEGNO MENO
cliccare su STAMPA N.C.



Parte Terza - Ric.Fiscali e Fatture

COME VARIARE I DATI IN UN CONTO HALF-CREDIT O
FULL- CREDIT DOPO AVER STAMPATO LA RICEVUTA
ACCOMPAGNATORIA A CONTO 0

Entrare in GESTIONE

CLIENTI
MAIN-COURANTE

fin.Totale Camere Occupate

cliccare su CONTI IN SOSPESO
SELEZ. IL CONTO DA MODIFICARE
cliccare su MAIN-COURANTE

Si apre il conto con tutti gli addebiti, selezionare I'addebito da
variare e cliccare su VARIA ADDEBITO.



Parte Terza - Ric.Fiscali e Fatture

COME FARE UNA FATTURA

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
entrare in MAIN-COURANTE

fin. Totale Camere Occupate

SELEZ. LA CAMERA
SELEZ. IL CONTO
cliccare su MAIN-COURANTE

fin. Conto del Cliente

cliccare su FATTURA

fin.Emissione Fattura

DARE OK!

Questa funzione si apre solo se il conto non ha la Ditta collegata
fin.Archivio Ditte

INS. IL NOME DELLA DITTA

RICERC.CON F2 IN ARCHIVIO

SELEZIONARLA se non c'¢ occorre inserirla
cliccare su INDIRIZZO 1dare OK e poi ESCI

fin.Indirizzo Ditta

Controllare che sia giusto l'indirizzo e DARE OK!



Parte Terza - Ric.Fiscali e Fatture
COME FARE UNA RICEVUTA FISCALE IN NEGATIVO

Questa procedura va fatta solo per le Ric.Fiscali.
Per le Fatture si fa una Nota di Accredito

Entrare in GESTIONE
CLIENTI
entrare in MAIN-COURANTE

fin. Totale Camere Occupate

Cliente:
Ins. il Cliente, Ricerc. con F2, Selezionarlo
cliccare su NUOVO CONTO
fin.Generazione Conto
Descrizione:

Libera serve per riconoscere il conto

Cliente:
Viene messo il Nome del Cliente in automatico
DARE OK!

fin. Totale Camere Occupate

SELEZ. IL CLIENTE
SELEZ. IL CONTO
entrare in MAIN-COURANTE

fin. Conto

INS. LIMPORTO IN NEGATIVO(Es: € -10)
DARE INVIO!

Ora basta stampare la Ric. Fiscale



