ISTRUZIONI GENERALI
RECEPTION




Friihdienst (F1 06:30 - 15:30 / F2 07:30 - 16:30)

Scambio di informazioni con il portiere notturno (eventuali arrivi/No show/partenze anticipate/packet lunch). Nel caso di prenotazioni mandate in no show ma poi arrivate durante la notte,
oppure in caso di camere vendute dal portiere di notte, registrare, fare il check-in in Protel ed event. registrare il pagamento (N.B. &€ molto importante farlo prima di stampare le liste,

altrimenti I’housekeeping non li vede!) Resevsbon o Regeter [Baparis] Cofe Opoms_Proes_ Windew il
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Eé :?:"‘ - ‘—.)q;;\'”i- l No NOSHOW reservation found :

* Come creare una prenotazione arrivata e =_l
nella notte o ks TERETOm—

== o 2. Se dovesse uscire questo messaggio cliccare su ok
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Com— s = 3. Quando si apre questo pannello cliccare su Late

| =
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il giusto numero di camera. il i =
Nel caso in cui ci fossero IE IEE LIz == o § -
documenti mettere un trace in e e s 7= S ==
all per ricordarsi di ridarglielo! S — —



Fare il check-in ad una prenotazione mandata in no show

8 Continental Parkhotel, CH-6200 Luganao
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Cliccare su Reports e
poi su No Shows

- Si aprira questa tabella con I'elenco di
; tutti i No Show del giorno prima.
Selezionare i No Show arrivati durante
la notte e poi cliccare su Late Cl e ok.
T

Nel caso di No Show, segnalare il mancato arrivo sui vari portali, oppure scrivere una mail alla persona che ha prenotato per essere sicuri che le date fossero giuste. Quando arriva MM
discutere con lei se addebitare la notte oppure no e poi informare I'ospite.

Se il portiere di notte dovesse avere una sua busta Vectron con del CASH lasciarla a EF oppure riporla insieme alla propria busta in cassaforte. Se dovesse avere solo il Berichte lasciarlo in
una mappetta nello spazio sopra all’armadietto del POS (Front 1).



Cliccare su DEV 2222 e quando inizia la
musichetta, schiacciare tasto rosso.

* Togliere la deviazione dal telefono

CHIAVI CONTINENTAL PARKHOTEL

Ripetere la stessa operazione con il tasto DEV.

Chiave Bar

Chiave Vectron
Colazioni

Quando entrambe le luci sono spente - ==
significa che la deviazione ¢ stata tolta ed il Chiave Vectron Portiere di notte
telefono & pronto all’uso.

* Prendere le tastiere e i mouse dagli armadietti ed accendere i computer Front 1 (Password- > hj3), Front 2 (Password -> hj4) e Back 1 (Password -> hj7).
Allestire la reception = Prendere le chiavi di entrambi i Front (chiave verde e blu = Frontl / rossa e gialla = Front 2) dal cassetto di sinistra sopra alla cassaforte e quella del Kiosk che

viene lasciata al portiere di notte.
Mettere fuori cartoline e menu. Esporre i libri nell’apposito spazio sopra le brochures. Rifornire caramelle.

Chiavi da riporre
nel cassetto sopra
alla cassaforte

CHIAVI FRONT e KIOSK

Kiosk
Chiavi da lasciare al

portiere di notte

Cassetto per le chiavi




Aprire gli armadietti laterali, preparare il POS per I'utilizzo e controllare che gli importi degli scontrini dei POS corrispondano con il totale in Protel = Prendere foglio «saldenkontrolle» da

ufficio EF > Check della voce «CC payments» > pinzare scontrini e rimettere in ufficio.

1. Prendere foglio «saldenkontrolle» da

Continental Parkhote] Continental Parkhate] ufficio EF
H TRASH 0 . e .
58 TRSISSIONE AT ISI0E DT 2. Sommare il totale delle transazioni dei
S.11.2017 01:05: U6 .00 B1:06:04 POS dei due Freﬁt___{_____;;-'-’/-H--}/
Tra Ld: fTeve—. i 1d: 1089735 T T )
o m&% M g wuman 3 __Controllare che-il totale corrisponda al
= B g -
. e totale-della voce «CC payments». Se
"% trasaesse 17 _______7__.* BSv-e_-:a-n g . =
L) Lang —— w.w_—corrisponde fare unaspunta e
FINE RELAZIONE FINE RELAZIONE attaccareid Lgscéntrini alla chiusura.
4. In caso contrario, fare la differenza e
1 Accounts receivable 2 Guest ladger - .
Opening balance: 231'386.35 | | Opening guest ledger balance: 32'387.88 Cont ro}lére Se. pe r Ca SO S l a u g ua l e a I I a
+ New debts: 2'938.90 : :fcﬁnmmodalinn 5’;2; ‘;ig V e (( De Q OS lt new }) .
- debts off 0.00 + Extra’s: 114,50 - 1 .
Gt 2091 | payment cask: es7o0 5 Se il totale dovesse essere diverso,
= Closing balance: 234'325.25 | | EM::: g:ﬂ;:" — ggg g .
*"| |- Dovtoe paprenie siezd oppure «Deposit new» dovesse essere
- CC payments: 2'082.20 . .
St Fom et sk e 0.00, calcolare il totale e scriverlo
= Clesing guest ledger balance: 35'248.88
— SR | ctancn aszsnsa per EF nello spazio sotto. Lui e/o
Simona cercheranno la differenza.
3 Check Cash register / Method of payment Cas 4 Deposit Ledger . .
Py p——— 1700235 | | Batance yestorday 520430 Attaccare poi comunque i due
Cash payments from guests 657.00 Deposits new 0.00 t . . I | h . . tt I I
*cr posings 00| | TalrtoguestLaagr 000 scontrini alla chiusura e rimetterla a
;‘:a;:gl:dr;and today: |1'\]D;.;g New deposit ledger balance 5264.30 po Sto gl u Sto .

* Seil POS non ha stampato alcuno scontrino = Sul POS > tasto viola sinistra > merchant menu (F3) > 99999 > function (F3) > EP2 (F3) = transmit TRX > aspettare e se non esce scontrino,
scrivere una nota sul foglio per EF

* Aprire le persiane e accendere la luce nell’ufficio di EF/MM. (event. accendere il computer di MM).

* Aprire la cassaforte. Prendere la propria cassa, le chiavi per I’'housekeeping (dalla cassaforte 12), la chiave Vectron per la colazione (dalla cassaforte 12) e la chiave gialla di Montarina
(appesa).

* Rimettere nella cassaforte 12 la chiave Vectron del portiere di notte e rimettere la chiave rossa nel secondo cassetto Front2. Buttare le liste e le camere da vendere della sera prima del
portiere di notte.

* Controllare il cassetto di Montarina nel back; qualora ci fosse della posta o le buste della cassa controllate da EF,
far trovare tutto insieme alla chiave gialle per chi deve aprire Montarina



1.

* Stampare le liste:

@l c

Cliccare su Meal Plan

Parkhotel, CH-6900 Lugano

protel

Hotel Manag:

Suite 2017

Reservation Cash Register Reports ~ Offics

MEAL PLAN (lista colazioni)
2 copie
Mettere le due copie + la chiave

 Search: |

: ° ‘ Roem Type Plan ﬁ Ro
: MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporting Housekeeping

ptions  Profiles Window Help

an )Available Rooms | Acco ‘ '\" Arrivals 'g" Departures %lnhcuse ",'. Reservations *

Vectron delle colazioni e la chiave
rossa del ristorante + Conti news
nel back (li prendera il servizio)

2.
3. Cliccare su calculate
4. Aspettare che Protel calcoli

5. Cliccare su Print
6. Cliccare su
Verpflegungsliste Zi. —Nr.

7. Cliccare nuovamente su
Calcute e ripetere

una seconda

volta il procedimento
andando su Print e poi
Verpflegungsliste Zi. —Nr.

8. Graffettare entrambe
le copie (separate) e
metterle nella mappetta
del ristorante

Y HospitalitfZweisen

RN | 0711217

A

Selection
Inhouse in period:

I

8 Arrivals

__Rm st |

Res 006 dirty 2

Res 093 dirty

Res 024 dirty 2

Date Room Ngme

Bfast adults Bfast...

Inserire la data attuale in entrambi riquadri

44 Vemflegungsliste nur Total
44] Wochenvorschau

Printable teports
‘? Vemflegungsiste Zi Nr.

sesecoon
Inhouse in period 08/12/17 | 08/12/17
-5 Hotel Date  Room Name Bfastadults Bf
= -9 indwidual guests
‘Y Arrivals Belan 0871210712/ 08/12/17 002 Fassbind Edgar
Rm.  Rm.Stat. Neuchatel Junior College 08/12/|| 08/12/17 9022 RAILTOUR SUI.
= o a 7 Preace. Xirfeng 03/12/-14/12/ | 08/12/17 9046 TOURISTIKPA.
3 dety Virgnia Technology 05/12/-08/1|| 08/12/17 9048  TOURISTIK PA.
Res 024 2 1 ' | 08/12/17 9049  KEUFENREIS.
Res 025 dety > Guest A~ | 081217 030 Robbe Alain Sig.
Res 045 dety ]| 081217 029 Robbe Aein Sig.
%022 081217 028 Kumenn Tony 2
fo0s | 08/12/17 9045  SOCIETE COO
08/12/17 9011 HOTELBEDSP.
foos | Viginia Technl,
[s011 | HOTELBEDS Product.
Virginia Technoloa, oid
<| m J »
R Cash Register _Reports. i Window Help
Report Selecti - o - R 4 C1 (4 CO | g Arrivals %
=-$ 9

1217 08/12/17 | [ Caleulat

Date

08/12/17
08/12/17
08/12/17
08/12/17
08/12/17
08/12/17

=]\ 0ar12117

Room Name

002
9022
9046
9048
9049
030
029

Fassbir
RAILTC
TOURI
TOURI
KEUFE
Robbe
Robbe

Printdate: 08.12.2017 09:59

Centinental Parkhotel, CH-8300 Lugano Page: 1
Alica Meroni Station 2851 o
cpl_vizd 19.702 SOL
protel 08.12.2017 Verpflegungsliste Zi.-Nr. 08722017 21:58:44
1.11 KI
2ers Amivals / Departures
’/ Innouse)
Bfast | Blast |Nobfast H T | Rest | Dep. | MKT
#  Name adults kids //E'A
" B/33
sab, 09. dic. 2017 s [
Individual travellers 42 6
| Direct b [08.12.201

003 White, Catherine
DUS; war vorher mil BKC

004 Mendiboure, Michel ariee.12:201
016 Mariani Massimo | 091220
M7 Branc 09.12.201
020 Mass a 09.12.201
029 Robbe, Alain 10.12.201
030 Robbe, Alain 10.12201
culla + latfo supplemento Smese +
3.5annl )
om 05.12.201
Toan I 1 1012200
041 1l | CORP [10.12.201
042 Hadulla, Markus a1 | 0912201
043 Tomelini Elisa 1 | | | 1012201
044 ZEMAN,MRWITOLD 1 -~ pat | IDSPor[09.12201
045  doPascale Michele | 2 . part | TATra (09.12201°
046 Cicognani, Valentina | T p ThTra (0912201
047 Deschenaux, Elodie | B “Direct b 1012200
048 Zelenski, Sergel i " ID5 Por|09.12.201
054 abdallan, diaa 7105 Por|09.12.201
055 Ferar, Mario | Direct b [10.12.201
LAGO - alrimenti avrabbe
prenolato su Booking com |
056 Berischy, Marie-Claude DS Por [10.12.201
057 Lauriers, Nathalie | Directb[10.12201
058 Bundi, Simon ) rest Direct b [10,12.201
ne CC - garantita fino ore 18:00
069 Seydoux, Maranne 2 | [rest ~ | IDsPor|10.12200
ar1! B | B
070 Berger, Hans 2 Direct b [10.12201
080 Madzima Munyaradz | | B rest | Direct b [10.12 201
SHARE RES I . 1 1
090 Mwamba, Evans 1 rest Direct b 10.12.201
SHARE RESERV. NS
w1 2 1212201
092 Gouye, Geraldine 2 09.12201
093 Brevls, Vincent 1 1 1012207
Bellan 8

| __Numero totale di colazioni

umero di camere senza la
colazione

umero di mezze pensioni



Reservation Cash Register Reports. om«'om Profiles Window Help
* Liste Housekeeping

© | 75 Room Type Plan B Room Plan . Available Rooms | (4 C1 (¥4 CO | g Amwvals ‘3g Departures G Inhouse g Reservations

T BT A . Cliccare su Housekeeping
MPE Hotel Selection  Mealplan Internal Reporting  Mousekeeping
. . THouseteepng e — — )
«All rooms» = Mettere una graffetta per questa lista, non usare la Bostitch. == — . 2. Quando si apre selezionare Print
oo sl H
Dept. = Roomtype  Name Arivel  Ami. Depet.. De. VP Status L, Hous. Ro-S.. Add.
|
‘:’w Vigeckad [Wicesn ooy WFee @4 Houseke
Yigny Vlowched gt of mwevce ¥ Occume ) None e ]
o) Lo )
e o

| oS 3. Selezionare All rooms
ooy o oo oo B
Q) Housekeeping all rooms

4. Selezionare il

q—;r/// simbolo di Stampa
[k ][ come | |
X M4 Tte b M o | @ &0 v | |44 Towtso  100x  s0ciie |

054 28++ X Schneider, Hansjakob 10.11.17 121117 .. part co 2 0/0/0/0
Whitel..lohnDouglas 12.11.17 25.11.17 amr 1 0/0/0/0

o o
o o

Reservation CoshRegister Reports Office Options Profiles Window  Help
© | 75 Room Type Plan. B Room Plan 2 Availsble Rooms | (4 CI (¥ CO | % Arvls *ig Departures G ohouse ' Resesvations

Add-Ons | & [ & 1 B 2 X v

. Cliccare su Housekeeping

== == 2. Quando si apre selezionare Print
Owe  [NENN W Refesh [P Ty
e e e
. |
«All departments» + «All departments» Montarina
==r—
Report Selection )

e : 3. Selezionare All departments
e \/
m‘r’/

2] Housekeepng s oms
2] Housekeeping ol

4. Selezionare il

‘ simbolo di Stampa
ok [ coen ] W///’,) P
X 44 ot > MWuE|B T | | M Tosteo  f00x 0t |

054 25+ X Schneider, Hansjakob 101147 121117 .
White, John Douglas 121117 25.11.17 arr

Guest Reguests Rm. Clips
Notes2 clips

5. Evidenziare eventuali richieste speciali delle camere in arrivo (letti separati/clips/letti extra).
6. Graffettare la lista con la Bostitch.

part co 2 0//00

00
1 0/0/0/0 ()



e Lista VECTRON per EF (Z) e liste per Rui

1. Usare il computer del back e aprire il programma Vectron Commander

—

—
3 vectron Commander 7.8.8.2 (13733416) - Anmeldung X
Anmeldung -
Geben Sie Ihren Benutzernamen und Thr Passwort ein. fﬂ 2 ] SC I"I Ver e ”H ect ron " HHQJM
__— Benutzer e cliccare ok
Benutzer: |vec:rm| é‘:‘/’# |
Passwort: |

Berichte > Anzeigen > weiter > seleziona tutte > weiter > selezionare «nur Z-Lesungen» > weiter > weiter > scegliere: Bediener-Bericht (kurz) + Artikel-Bericht +Stock Kontrolle > weiter >
ausfiihren

EF
Rui



* Appena il giardino & abbastanza chiaro spegnere la luce 10 (nel pannello sotto al Front 1).

* Sistemare bar = accendere la TV del bar sul canale 2, accendere la luce led del bar sul blu chiaro e controllare che sala lobby sia in ordine.

In estate accendere anche le TV in terrazza, sistemare i cuscini sulle sedie e sistemare i posaceneri
* Leggereitraces.

Nel caso in cui ci fossero cuori di cioccolato + cartolina, prendere una cartolina con la frase di benvenuto nella giusta lingua e su un post-it scrivere il numero di camera.

* Preparare Conti News = Aprire Internet e controllare il tempo del giorno dopo su Meteo Lugano Search.

In base al meteo decidere cosa proporre. | Conti News sono salvatiin GRUPPO/USERS/TEXTE/CONTI-NEWS — PROSPEKTE e ci sono varie cartelle (per il bel o brutto tempo...).
Aprire il file, sostituire la data con quella del giorno dopo (anche le date del meteo), le icone meteo e i gradi in base a Internet. Salvare e prima di stampare ricontrollare.

Stamparne dalle 10 alle 16 copie in formato A4 e metterle in una mappetta nel back office.
* Stampare lista delle partenze

[i8] Continental Parkhotel, CH-6900 Lugano  pro otel Manag 2017
Reservation Cash Register Reports Otflce thlons Profiles Window ﬂelp

; € | 5] Room Type Plan & Room Plan . Available Rooms | (% 1 (4 CO | %g Anivals g Departures % Inhouse %3 Reservations <7 Add-Ons | & BT % v | X v B 0

MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporting Housekeeping

1 Cliccare su Degarture /

'V Departures fol & s . . .
Fiter Sort order 2. Quando si apre la finestra cliccare su Room
Date: D2/11/17) | © Name () Roomno. no
Name: [ ) Group ) R. plan order ) .
Room: Pt 3. Selezionare la spunta «Inclued departed
us
Companion

[Jinclude departed quests—— |

Se/TA/Cm/Ge & 4. Cliccare Print.

5. Quando le partenze saranno pronte per essere
stampate, si aprira una nuova finestra «Protel»

i strumenti.

5. Cliccare sulla finestra per aprirla.

7. Quando si apre,
! A“'*'”"“"‘““*“‘*P"'_ﬁ @lccare sul simbolino
X 4 4 10f1 55 6% 00% Total8 100 Sof8 | &g
di stampa per
stampare

Preview I

8. Tirare fuori le varie pratiche in partenze. Dopo aver controllato che il nome
corrisponda, pinzare eventuali scontrini del bar/ristorante alla pratica. Nel
caso in cui ci sia solo una pratica per pii camere, controllare comunque in
tutte le camere ed attaccare anche gli eventuali altri scontrini.

9. Lasciare da parte i debitor per poterli fare man mano che partono.



FARE IL CHECK-OUT DEGLI OSPITI IN PARTENZA
COSE IMPORTANTI PER CHECK-OUT:

La priorita & sempre il cliente: ascoltare eventuali consigli o lamentele; annotare nel profile eventuali preferenze per le prenotazioni

future; vedere eventuali problematiche poi con MM/EF.

Notare se |'ospite ha prenotato tramite i portali come Booking, Expedia o HRS; fargli sapere che per il futuro puo prenotare sul nostro
Sito, senza il bisogno di garantire con una Carta di Credito + 5% sconto. Quando gli ospiti sono al Front alzarsi sempre in piedi

1. Aprire la camera in partenza.
2. Cliccare su Check-Out e poi come metodo di pagamento scegliere Mastercard, Visa, Cash o altri, in base a come paga |'ospite.
Binvoice 3. Cliccare su OK e sticcessivamente su Print per stampare la fattura
- et . 4. Allegare lo scongrino alla fattura se I'ospite ha pagato con carta di credito e
e I chiedere se ha bisogno di
[ Tassara/R.Nr 61987(3) )( Cash
Date Inv.date Qty. Text Price Add. text Curr. C.Price Name
©519/01/18 2202 19/01/18 1 Bar Beefeater 4c! 1050 36 CHF 1050 Tassara Matteo
DAV |V TG e B 21 e A et N.B. = Se ci spno addebiti su diverse~colonne (A/B..), fare check-out di tutte le
colonne, altrimenti la camera non andratacheck-out ma rimarra tra le partenze
del giorno
' B’
CO / Post Payment / \ M
Mame: Tassara Charges: 19.50
oo — 020
Invoice: [.P.. Tassarm / | Balance: 15.50
Value: 2040118 () CC-Auth.: 0.00
Method of paym. Amount: Additional tesd : Vald  Ex. rate/CC card holder
19.50 100.000000 =
|
Amex -
Crr— - 100.000000
Dehitar 0.00 100.000000
Diners CC from Profile
Euro 0.00 100.000000 - —
ICB Invoice layout
Maestro
Maioon :] | Standard | -
Mastercand : )
Postcard ’Detallled Invoice v]
Reka Card .
Uﬁio?‘n PE.I‘:“:.' Invoice cumency: ’CHF V]
S Dollar
‘ i — Viga
h\u"c:nuc:her
@ wo -s  o| @ 8 e
Helo [Cinfonvoice | [ CheckOt ][ More |[ Edt ][ Void | [PostChamger




FARE UN CHECK-OUT DEBITOR

1. Aprire la camera in partenza.

2. Pren(;lere la pratica e controllare che tutto corrisponda (numero di notti, costo per notte
ecc...).

3. Cliccare su Check-Qut e poi come metodo di pagamento scegliere Debitor.

Name: Dogho Mauro Signor Comp. SUPSI Room: 031 Ar. 1371217 Total Bdance  |CHF >
Cty: Group: Stat: CI Dot 15112117 389.6(
Notes:  2Seu/Debitor extraSZ/inci. cena fino al chf 40.00 gefallt Zimmer 31 sehr gutDi nvemo preferisce la cena ala. ja pustosto che al grotto/ am 15.12.2017 (ROUTING INSTRUCTIONS)
Al Dodlo/R.Nr 616692 | ][ Cash ) (8 SUPSI ][ Debtor /
Date Inv.date Qy. Tet Price Add. text Curr, CPrice  Name Date Inv.date Q.. Tet Price Add. text Curr, CPrice Name Roc Tax
"?13/12/171607 11217 1 Grotto S. Pellegino 5d. 300 CHF 300 Doglio Mauro "“313/12/7720“ w7 1 Rastorante 4000 CHF 4000 Dogh... 1800
1512170821 151217 1 Cash -3.00 CHF 300 Doglio 1 13121170014 13/12/17 1 ‘M 151.70 13/12/17/#031 _ CHF 2.380
©13/1211700:14) —
14121720 g
@wmmds CO / Post Payment
Name: Doglio arges: [ OK l
Room: Paymerts: 000
Invoice: [B SUPSI / v] Balance: 389.60 Help
Value: 15/12/17 CC-Auth.: 0.00
Method of paym. Additional text: Ex. rate/CC card holder
Debitor :j 389.60 100.000000 |£J
Debitor v 0.00 100.000000
!
Debitor v 0.00 100.000000
Debitor v 0.00 100.000000 -
Authorisati
Copies Invoice layout
e[ (S g8
| Detailled Invoice -
Preview invoice Invoice cumency:  |CHF v]
L v [« m
0.00 389¢
8- o BJe 38960 Jc 8o Be 503

(Ui vocs ] [GheckOu ] [ Mare ][ Eat ][ Vo] [Post repes)




4. Controllare che l'indirizzo sia corretto, altrimenti uscire dalla fattura e modificarlo, - sovrascriverlo sulla fattura.

5. Una volta che I'indirizzo é corretto, stampare due copie della fattura (una per noi e una per la ditta)

File Edit View Insert Format Extras Table 7

D||E| SlR[v| (2@ o

T Arial v (10 ¥

v

Fattura Nr. 61688

L S I < TN N I S L L SR L LB P LS L L
s T T T 5
CONTINENTAL
PARKHOTEL
LUGANO
Via Basilea 28 SUPSI
CH46900 Luganc Dipartimejito economia aziendale, sanita e sociale
Tel. 0041091 966 11 12 Formazighe Continua - Lavoro sociale
Fax 0041(0)91 966 12 13 Stabile Siglio
vrr.continentalparkhotel.ch Via Canfonale 18
info@continentalpaskhotsl.ch 6928 Manno

Pagina 1 Data 15/12/17/08:56/ am
Camera 031 Doglio Mauro
Arrivo 1312117 Parterza 15/12/17
Data Quantita Descrizione %IVA Prezzo Totale
Pagamento CHF
131217 1 Arrangement 13/12/17/#031 2 151.70 151.70
131217 1 Tassa di soggiorno 7 310 310
131217 1 Ristorante 1 40.00 40.00
141217 1 Arrangement 14/12/17/#031 2 151.70 151.70
141217 1 Tassa di soggiorno 7 310 310
141217 1 Ristorante 1 40.00 40.00
151217 1 Debitori -389.60 0.00
tale CHF: 389.60
agato CHF: 0.00
a pagare CHF: 389.60
Totale €uro; 389.60
Numero conribuente IVA: CHE-102823.438 VA
Descrizione: % VA Imporio netic Impario VA Imporio lordo
Prestazionivarie 800% 7405 5% 8000
Alloggic 280% 22% 1110 20340
EsenieVA 000% 820 000 820

Pagamento entro 30 giorni data fattura sul conto bancario sgguente - grazie:

CREDIT SUISSE, CH-8070 Zirich
IBAN: CHO4 0483 5083 7502 7100 0/ BIC: CRESCHZZ6

(

OK [ Cancel |[ Hep ][ Pint ][ Send

6. Stampare una busta con il corretto indirizzo.

7. Lasciare tutti i debitor del giorno nel quaderno dei Debitor da lasciare
sulla scrivania di MM per il controllo.



FARE KK BELASTEN

KK belasten = prenotazioni BOOKING.COM («Sie haben fir diese Buchung eine virtuelle Kreditkarte erhalten»), quando ci hanno inviato il formulario di

autorizzazione all’addebito su carta di credito, oppure quando viene specificato su HRS/EXPEDIA

AUTORIZZAZIONE AL PRELIEVO DELLA CARTA DI CREDITO

Nome e indirizzo:

Intestatario della carta di credito:

Nome e numero della
carta di credito:

Numero di sicurezza: no
Scadenza :

Autorizzazione:

Con la presente autorizziamo I"albergo Continental Parkhotel
al prelievo di dalla nostra carta di credito.

Firma: .......

Osservazioni:

La preghiamo per allegare una copia della carta di credito ( davanti e dietro )

CONTINENTAL PARKHOTEL LUGANO
Familie Edgar Fassbind
Via Basilea 28
CH-6900 Lugano

Tel. +41 (0)91 966 11 12
Fax +41 (0)91 966 12 13
info@conti

Viene, normalmente, addebitato I'importo sulla
carta 2 giorni prima dell’arrivo degli ospiti. La fattura
finale verra poi inviata a fine soggiorno con lo
scontrino della transazione, solo se richiesto. Se
invece non richiedono copia, NON fare scan e/o
stampare fattura cartacea



1. Sul pos selezionare Vendita.

2. Inserire I'importo (costo totale della camera da controllare in Protel e sulla
pratica) e eerifermare con il tasto verde.

3. Scegliere I'opzione numero manuale cliccando sull’ultimo tastoyiola a destra
per poter addebitare manualmente senza dover inseriredaca i

4. Inserire il numero-ditcarta, conferatare con il verde.
5. Inserire la-data di scadenza e confermare con il verde.
6. Quando richiede il codice, cliccare solo il verde.

7. Stampare le 2 copie dello scontrino, la prima va tenuta e messa nella propria
casa quando si chiude, la seconda si allega alla pratica.



Guest
Name: ZEMAN
First name: WITOLD

09/12/17 | RP-Reservation

([Co._ ] TRAVELLING

Roomtype: |18 x| [ G

Room-No.: | TA:
Addts/chidren: 1 /00 |[(Scz]HRSHOTEL
Rete:  [INew [ 13200cHr [Fxed on)
Rate code: HS Import [ Rate info ]
O\angerateto:[(disﬂaymes) v] [ Change rate code ]
Next RC: HS Import
77 sz
i

08/12/17-09/12/17 044 1S -

-3 Total: 0.00

iy Charged: 0.00
*..E53 Payments: 0.00
£-3y A: ZEMAN 0.00

@44 B: TRAVELLING 2000 0.00
-
& Category types

-E Fixed charges

=-{8 Addtional reservation information

= CRS Number: 106839928
.= Chidren 3/4: 0/0
a2 Add.beds: 0
a8 Cots: 0
= Room plan color
.= Packages:
a8 CC://
=8 Abholung: (N/A)
iz CC Token:
-4 Credt cards
1 New Card
-4/ protel Tokenizer
| -/ Reservation CC
i L. Guest profile CC
- Other
{57 Reservation CC
L. Guest profile CC
{2+ Memo
~ @ Memo DS
{2 Traces
(- @ Attached profiles
@ Additional guest information
@ Rate by day gid
-G Deposit

4y C: HRS HOTEL RESERVATION SERVICE 0.00

i--axg Confimation number: 2905201712082372-1

T Advanced paym:
& Rentable objects
-{T_] Booking:

8. Per inserire il pagamento cliccare su Advanced payment.

r
Post advance payment

— =

3

Name: ZEMAN Charges:

Room: Payments:

Invoice: [B TRAVELLING 2000 v] Balarice:

Vale: 0812117 [.)

Method of paym. e{r}gunt: Additional text

Visa T e =
| [cash - 0.00 100.000000 !
| [cash - 0.00 100.000000
| [casn = 0.00 100.000000

Copies Invoice layout

O ERER |Sandard | d

‘ | Detailled Invoice >
‘ [V] Preview invoice Invoice cumency: :CHF v

9. Scegliere il

ipo di carta e inserire I'i
re che vada sulla gi

| EEH

§
i
3

7
g

|
s

i
f

1|

[
d
=]
2
3
&
@
@

orto addebitato.

inestra (invoice A o
enti scegliere quella corretta.



Mano a mano che gli ospiti partono prima delle 07.30, lasciare un post-it per ’housekeeping con tutti i numeri di camera gia partiti.

Prendere il telefono cellulare del Continental.

Quando la responsabile dell’housekeeping & pronta, segnare chi fara quale piano e iniziare a comunicare su Whatsapp le varie partenze.

Quando arriva la posta dividerla. Posta per EF nel cassetto ufficio EF, posta di MM sulla sua scrivania e posta di Montarina nel cassetto nel back

Preparare eventuali Cuori di cioccolato (nel kiosk) e controllare se sono «interi» (a volte mancano cioccolatini all’interno)

Preparare e stampare da 10 a 16 copie dei CONTI NEWS per il giorno dopo, in base all’occupazione. Controllare negli eventi di Outlook se ci sono gia suggerimenti

Come fare CONTI NEWS =

CONTI NEWS

* Aprire Internet e controllare il meteo del giorno dopo
su Meteo Lugano Search.

* In base al meteo decidere cosa proporre.

* | Conti News sono salvati in
GRUPPO/USERS/TEXTE/CONTI-NEWS — PROSPEKTE e
ci sono varie cartelle (per il bel/brutto tempo...).

* Aprire il file, sostituire la data con quella del giorno
dopo (anche le date del meteo), le icone meteo e i
gradi in base a Internet. Salvare e prima di stampare
ricontrollare.

* Stamparne dalle 10 alle 16 copie in formato Ad e
metterle in una mappetta per il servizio nel back
office.



STAMPARE LA LISTA DEGLI ARRIVI E CONTROLLARLI

1. Cliccare su Arrivals

i8] Continental Parkhotel, CH-6900 Lugano _ protel MPE Hotel Management Suite 201
Reservation Cash Register Reports Office Options Profiles Window Help

D | 7% Room Type Plan §/ Room Plan 2 Available Rooms | (3 CI (4 CO | '{.Arm Inhouse % Reservations v Add-Ons | & [ ' 1 8 & [ X
MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporting Housekeeping

Filter Sort order

Date: © Name () Room no. 2. Quando si apre la finestra Arrivals cliccare suPrint
Name: ) Group () R. plan order

Room: Acct. Options

FomeRn. Inchade arived quests. [ Inclide messages wih date

First Name:

seTACmGe Incl. status

Res.-No [F1Void

Conf No.: [V] Watt list

3. Quando gli arrivi saranno pronti per essere stampati, si aprira una{uova finestra

EX> Anreiseliste aktuell alpha
«Protel» nella barra degli strument

4. Cliccare sulla finestra per aprirla.

5. Quando si apre, cliccare sul
simbolino di stampa per stampare

_E}'Anreiselisteaktuell
X M4 4 1ot > M =@ g0z | [ [#d  Toas 100 8of8

Preview |




6. Una volta stampato, prendere la cartelletta con gli arrivi del giorno e iniziare con il controllo.

CONTROLLO -

Evidenziare sulla lista stampata ogni prenotazione trovata, controllare dalla lista che tutto corrisponda (categoria/data arrivo-partenza/numero pax/prezzo...), infine scrivere il numero di
camera in alto sulla pratica. Nel caso in cui dovessero mancare delle prenotazioni, andare a cercarle.

Se ci dovesse essere una pratica di una prenotazione cancellata, controllare nella posta eliminata di HS che sia stata effettivamente cancellata (controllare SEMPRE che il numero di
prenotazione della cancellazione corrispondall)

N.B.

*  Prestare molta attenzione nelle prenotazioni inserite manualmente che le date di arrivo/partenza/ prezzi siano corretti.

* Nel caso di letti extra controllare che siano presenti sulle liste dell’housekeeping.

* Prestare molta attenzione alle richieste speciali (vista lago/parco, piano alto, camere vicine, balcone...). Nel caso in cui non siano state soddisfatte vedere con MM o shift leader.

*  Controllare che siano stati indicati cuori di cioccolato/Ticket Monte Bré ed eventualmente aggiungerli.

* Perigruppi, evidenziare le camere in un altro colore (Se ci dovesse essere un gruppo, prendere un vassoio dal bar e preparare le chiavi con due copie della lista e del menu/Essenplan. Se
dovesse mancare la lista, chiedere a MM appena possibile.)



* Dopole 10.30 (o comunque quando hanno finito tutte le colazioni) chiudere il tavolo utilizzato e fare il berichte per la chiave Vectron delle colazioni. > vedi come fare il Berichte per la

chiave delle colazioni

* Dopo le colazioni, controllare che il bar/lobby siano in ordine. Portare eventuali tazze delle colazioni in cucina da lavare. Nel caso in cui il bar venga usato ancora controllare nuovamente.
* In ESTATE, quando il bar della piscina € aperto, preparare una mappetta con una busta vectron, le chiavi della piscina, la lista Continental e Montarina, la lista dello stock, i buoni per

segnare le consumazioni Aufzimmer e il portafoglio rosso nella cassaforte 12 (entro le ore 11.00)

PISCINA -

PREPARARE IL MATERIALE PER LA PISCINA

* Stampare la lista per C

Reservation Cash Register Reports Office Options Profiles  Window  Help

@ |75 Room Type Plan § Room Plan 2 Available Rooms | (i CI (% CO | %ig Arrivals %3g Departures % Inhouse % Reservations <z Add-Ons | & [ 'u 12 &8 &
MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporting Housekeeping

1. Selezionare In House<—

ontinental

| 2. Spuntare «Include arrivals»
3. Togliere la spunta da «Acct.»

4. Cliccare su Print.

/

Fiter Sort mode
Date: 2117 () @ Name © Roomno.
Name: @ Growp ) R.plan or
Room: O"'\.\ Mode /Idy/
Companion: amvals
First Name: ["]Include departed guests
Se/TA/Cm/Ge [ [@indl.Cl departures
[ok J[ cancel ][ Hep [ Pit
Report Selection _p—— =)
1§ Prntable repotts |
iy i
8) Kizldedpha ___— ||

&) Im Haus Restaurant

[0k J[ comes

/,95. Selezionare I'opzione «Im Haus Restaurant»

[ Anreiseliste aktuell alpha ST ——
X 4 4 Tof1 > o | BEF &[0 | NI Toa S 10T e |8
Preview | \\\\

5
6. Quando si apre, cliccare sul simbolino di stampa per stampare. Una volta stampato,
graffettare tutto assieme.

* Stampare lista per Montarina
Reservation Cash Register Reports Office Options Profiles Window Help
© | 5 Room Type Plan 5 Room Plan 2 Available Rooms | (7 CI (i CO | %ig Arrivals %3 Departures % Inhouse % Reservations 7' Add-Ons | & [ '» 1 B & | X v/

MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporti

[X v

o
1. Cliccare «MPE Hotel Selection»

protel MPE Hotel selection

& Cortiertal Hotels
B3 Cortnental Hotels HQ. CH-6300 Lugsno (1]

~ | 2.Selezionare:Hotel&Hostel Montarina
A e 3 Ripetere le stesse operazioni per
stampare le liste al Continental.

protel hotelsoftware

MPE

Multi Property Edition
R

designed for hote! chains

Dont show this screen again

o] e ) B

* Mettere le liste in una mappetta e aggiungere una busta Vectron, un foglio con lo stock
della piscina, un po’ (a seconda dell'occupazione e del tempo) di buoni per caricare gli
articoli in camera, il portafoglio della piscina (nella cassaforte 12) e le chiavi della piscina
(appese sulla cassaforte).

Lista stock Piscina

Lista per segnare in camera

Piscina
Nome / Name: ‘Camera [ Room n.:
(mlalnumusmwwsnxm
= |
Signature / Firma Data/Date:



* Dopo le 11.00 (o comunque quando sono partiti tutti) archiviare le pratiche delle partenze nei classeur nel back, ordinate per metodo di prenotazione/pagamento.

ARCHIVIARE LA PARTENZE

* Suddividere le partenze in base al tipo: clienti individuali, Booking, Expedia,
HRS, STC sz, STC Voucher, Railtour,...

* Le prenotazioni vanno poi divise nei classeur/cassetti corrispondenti.

* Eventuali partenze dei gruppi e debitor vanno lasciati a MM da controllare

* Fareil controllo delle chiavi. Se dovesse mancarne qualcuna, contattare l'ospite per capire se € ancora nella vicinanze

* Quando i letti delle camere sono fatti, mettere gli eventuali cuori di cioccolato sul letto sotto ai due cuscini in mezzo.

* Verso le 13 fare il giro e controllare se HK ha aggiunto letti supplemento/clips/separato i letti

* Controllare la propria cassa. (vedi tutorial)

* Nel caso in cui sia stato venduto qualcosa al bar, chiudere il proprio Vectron. In caso di cash, lasciare la busta insieme alla propria cassa, lasciare solo il
Berichte e gli eventuali Maison/Restaurant clienti esterni nella busta trasparente FRONT1.

* Chiudere la cassa in Protel e mettere via la propria cassa (vedi tutorial)

* Quando arrivano le colleghe dello Spatdienst, dare tutte le informazioni.



Spitdienst (S1 15:30-00:30 /S2 15:00 - 00:00)

Scambiarsi le informazioni con il turno della mattina e leggere i traces del giorno

Prendere la propria cassa

Stampare le liste IN HOUSE per il ristorante e metterle nel back insieme agli ipad del ristorante (ipad marroni)
Se & aperto il grotto, preparare le chiavi del grotto

STAMPARE LA LISTA IN HOUSE PER IL
RISTORANTE CHIAVI GROTTO

Reservation Cash Register Reports Office Options Profiless Window Help
(<] \:]Room Type Plan B Room Plan O Available Rooms | () CI () CO | ‘G Arrivals ‘3 Departures % Inhouse %3 Reservations <7 Add-Ons | & [31] ' 2 B8 & [ X v/ 1]

MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporti H k g

1. Selezionare In House
Fiter Sot mode 2, Spuntare «Include arrivals»

Date: 2/1117 ()  Name ® Rt
- = 3. Togliere la spunta da «Acct.»
4. Cliccare su Print

Room:

Companion:

First Name: [ Include departed guests /
Sc/TA/Cm/Ge [ @ind.Cl departm/

(ok J[ Camcel |[ hHep J[ P |
Report Selection .. o — M
D Pasato s 5. Selezionare l'opzione «lm-Haus Restaurant»
V] Hous oituel aphal

Q) KZlsteaha

4] Im Haus Restaurart

6. Quando si apre, cliwbdino di stampa per
stampare.

— 7. Metterenel libro rosso delle prenotazioni insieme alle
o o] P
E'Anre-se-meameuanphui c 'W
X M 4 10f1 » @%ﬁ?g wr v | [ |éh Toas 100 8of8




Per il bar prendere due buste Vectron (una per il totale del giorno e una per I’eventuale dopo chiusura) e metterle dentro una mappetta; portare il tutto al bar con gli ipad rosa (3 per
Giuseppe, 5 per Martina)

Controllare che gli arrivi che mancano siano giusti facendo il controllo delle chiavi

INFORMAZIONI IMPORTANTI PER IL CHECK-IN

Quando si inizia il turno € importante vedere i Check-in che si hanno da fare, per prepararsi al meglio ad ogni casistica: se sono previsti arrivi di Reapeter, di famiglie, late-arrival etc.

Se si tratta di un cliente gia stato qui (REPEATER):

Controllare che sia il profile corretto e che tutti i dati siano gia stati inseriti (data di nascita, luogo di provenienza, denominazione (Signhore/Signora), lingua, eventuale targa auto, numero
del documento, nomi di eventuali familiari ospiti; se manca qualche dettaglio, completarlo; se il profile creato al momento della prenotazione € nuovo > cercare il profile giusto e fare il
Match and Merge

Se un cliente e gia stato qui piu di una volta, normalmente conosce gia I'albergo; non mancare pero di consegnargli una copia del menu, specificando se € aperto il Grotto e la Veranda e
ricordandogli in alta stagione che & necessario prenotare. Se & necessario ripetere tutte le informazioni; consegnare poi il Ticino Ticket

Se si tratta di un nuovo cliente:

Inserire tutte le informazioni anagrafiche e dargli tutte le informazioni dell’'Hotel,  spiegandogli anche nel dettaglio del Ticino Ticket; se c’é@ tempo, chiedere se ha bisogno di una
mappa > se € nuovo per I'Hotel pud anche essere nuovo per Lugano

Per prenotazioni dirette con pagamento al check-in > menzionare SEMPRE importo totale delle notti, inserire pagamento in «advanced payment» e ricordarsi sempre di stampare un
INFO INVOICE per I'ospite



* Alle ore 17.00 verificare che la porta bianca al -1 che va verso la lavanderia (chiave 200) sia chiusa e attivare la modalita giorno dell’impianto anti-incendio (procedura nel back, vicino allo
schermo dell’impianto)

* Alle ore 18.00 stampare e portare in cucina la lista per le colazioni del giorno dopo

STAMPARE LE LISTE DELLA COLAZIONI PER IL . Cliccare su pring | mm—l e =

o i Date Nome Bfast aduts Bfast .
4 Arrivals S 091217 002 Fassbid Edgar
GIORNO DOPO PER LA CUCINA — Meal Plan e || i w oy
H e 008 o 5 ace. Xinfeng 03/12/-14/12/ | 08/12/17 9046  TOURISTIK PA
6. Cliccare su = e ] T . TR
Ret 0 of Ml ] ' 1081217 9049 KEUFENRES
1 Cl. M | Pl fl I . Res 025 drty 2| | Room Guest At | 081217 030 Robbe AanSg
o5 dr £l 1217 029 Robbe HanSg
. ICCare su Vieal Plan Verpflegungsliste Zi. =Nr. v T e o - :
AU | 081217 9045 SOCIETE COO.
- Continental Parkhotel, CH-6900 Lugano  protel Hotel Management Suite 2017 :\t}t:;v;:;:{:: %:z:; :‘;;' ;0;5:3:3:
Reservation Cash Register Reports  Offic ptions  Profiles Window Help Snor Ph-| 0212117 0%  Bagett Massmi 1
= T ! VST | P27 05 OobotoOven
@ | TF] Room Type Plan [ RogmrPlan O Available Rooms | () CI (3 CO | %3 Arrivals 3 Departures %ij Inhouse % Reservations - @27 i
: ; ] : [socerecoorerr |0 SRR
¢ MPE Hotel Selection  Mealplan Internal Reporting  Housekeeping g oe/:z/:7 RLAN
: 1 1 giia Techooloo, ) - | 0212117 5016 SWITZERDAY
: Search: « — . — «
S| 7. Portare tutto in cucina : i
[ ok ][ Concal | [ Pme ][ pen
Y Hospitalif < mesipan = N . e
Selection Report Selectidn i 1 W i - [ C1 (% CO | % Arrivals %3g Departur

Inhouse in period: WPE | 07/12/17

-4 Printable teports g
— o—i £ e
Date Room Ngme Bfast adults Bfast ...

g] Verpflegungsliste nur Total
i Arrivals %] Wochenvorschau

Rm. Rm.Stat. L
Res 008 dirty 2
Res 093 dirty 1217 081217
Res 024 dirty 2

Date Room Name

08/12/17 002 Fassbind Edgar ..
08/12/17 902  RAILTOUR SUL..
08/12/17 9046  TOURISTIKPA...
08/12/17 9048 TOURISTIKPA...

2. Inserire la data del giorno successivo in entrambi riquadri

3. Cliccare su calculate oz 78 TSI
. g ~ | 08/12/17 030 Robbe Alain Sig..

4. Aspettare che Protel calcoli B o2 2 Ao s

* Appena fa buio, accendere la luce 10.

* Se ci sono ancora email da fare, finire di fare quelle.



* D’estate controllare I'incasso della piscina; caricare inoltre manualmente tutti gli Aufzimmer sulle camere
* Al termine del turno della piscina, in reception devono essere consegnate le seguenti cose:
v Chiavi piscina (con portachiavi blu, da appendere in cassaforte)
v" Portafoglio rosso (da rimettere nella cassaforte 12)
v" Mappetta con: Stock piscina compilato con tutte le vendite, busta Vectron con il Cash incassato e buoni Aufzimmer.

1. Per prima cosa bisogna controllare il foglio dello Stock; la quantita di ogni articolo venduto moltiplicato per il prezzo della singola unita deve corrispondere
all'importo scritto nella colonna di destra. A sua volta, la somma degli incassi di tutti gli articoli deve dare il totale finale, segnato nella colonna a destra in basso;
deve essere poi specificato quanto di quel totale € stato messo sulle camere, e quanto pagato in cash. Il totale in cash deve corrispondere al cash effettivamente
presente nella busta Vectron; il totale invece degli Aufzimmer deve corrispondere al totale di tutti i buoni

2. Una volta controllato questo, apporre la propria sigla e la data sulla lista dello Stock e fare una fotocopia; mettere la copia per Rui, cosi che il giorno dopo possa
fare il riempimento dello stock. La copia originale invece, va piegata e inserita nella busta Vectron, che poi andra nella nostra cassa a fine turno.

3. Non dimenticarsi infine di caricare manualmente tutti gli articoli segnati sui buoni Aufzimmer; aprire ogni camera, controllare che il nome scritto sul buono
corrisponda al nome dell’ospite e caricare tramite Post charges gli articoli (in TAA andra inserito il codice .490 che corrisponde al Bar Piscina)

* Quando tuttii traces sono stati fatti, buttare la lista stampata.

* Quando sono arrivati quasi tutti, controllare che le pratiche inhouse siano state disposte correttamente nella mappetta corrispondente al numero di camera (quando si fa questa operazione
controllare sempre gli arrivi del giorno in Protel, per assicurarsi che tutte le pratiche siano aggiornate con il giusto numero di camera).

Dopo le ore 22:00

. Quando il ristorante chiude, il servizio porta il proprio incasso della serata; controllare e verificare con il Berichte che i contanti e gli scontrini siano giusti. Controllare che non ci siano tavoli
aperti sul berichte.

. Una volta che la cucina & andata via, chiudere la porta del giardino, bloccare gli ascensori (chiave 5000) e chiudere la porta di legno -1 (dopo aver tirato dentro il cartello LIFT — chiave 500).



FARE MAISON E 9401 - La sera € importante controllare il Konto Maison e il Konto 9401 dopo che la cucina ha chiuso ed il servizio ci ha portato tutte le buste con le
chiusure.

1. Prendere 2 fogli usati dal back, pinzare su un foglio IN ORDINE tutti gli scontrini maison e nel secondo foglio tutti gli scontrini del Konto 9401.
2. Sommare il totale di tutti gli scontrini 9401, controllare sul konto in Protel che gli importi siano ugauli, controllare che NON ci siano ancora cose da pagare e infine

scrivere in basso sul foglio la somma totale dei pagamenti del giorno
3. Sommare il totale degli scontrini maison, aprire il konto 9400 su Protel, controllare velocemente se c’é qualcosa di strano (esempio bottiglie di vino sul maison delle

colazioni) e poi controllare se il totale dei nostri scontrini e il totale in protel corrispondono. Se & giusto, scrivere in basso sul foglio la somma totale dei maison.
4. Mettere entrambi i fogli in una mappetta, insieme alla lista che ogni sera ci consegna il ristorante + i berichte del servizio/reception

SPECIAL - Gli special per il giorno dopo vengono SEMPRE preparati da EF la sera prima e caricati sul sito. Prima di andare via, controllare sul sito sotto la voce
«ristorazione e har» > «downloady > «special» se sono gia aggiornati e nel caso stampare gli special da esporre alla reception + 2 da esporre nei tabelloni all’ingresso +

DOWNLOAD
B AlLa Carte
RISTORAZIONE E BAR [ carta Vini
W |, Restaurant Grotto-Distilleria Ronco Bianchi [5 Carta bibite
[E Bar Erika

[5 Bar Happy Hour




*  Menu Gruppi = i Menu dei gruppi con mezza pensione vengono decisi dalla cucina gia qualche giorno prima dell’arrivo del gruppo. 2 giorni prima o al massimo il giorno prima, controllare con la
cucina se hanno preparato il menu -> fare una copia del foglio -> preparare i menu secondo le indicazioni di MM (ci sono gruppi che hanno varianti incluse e altri che pagano ogni variazione).
Per preparare i menu ci si basa sui menu passati degli anni precedenti.

Nel PC = Gruppo > USERS > TEXTE > MENU > Gruppen (e si sceglie la lingua)

Home Condividi Visualizza

M » Questo PC » Gruppo () » USERS » TEXTE » MENU » Gruppen

~
Nome Ultima modifica Tipo
-esso rapido
Deutsch 14.02.20: %57 Cartella di file
esktop .
Englisch 07 0 Cartella di file
ownload Essensplan Gruppen 22 Cartella di file
ocumenti Franzésich 19 Cartella di file
nmagini Italienisch 28 Cartella di file
d of day Protel Menu Gruppi da 24.08.1% 28 Cartella di file
ONTABILITA Spanisch 06, Cartella di file
“WTF

Dopodiché avremo tutti i documenti word dei menu da cui prendere spunto. (molti menu si ripetono, quindi nel caso non conosceste qualche traduzione, cercate sempre tra i documenti passati.

) » USERS » TEXTE » MENU > Gruppen > Deutsch »/Menu 2022

Nome Uktima modifica Tipo Dimensione Ricordarsi sempre di

i Gruppo Reber 24.10.2022 2310 19 Documento di Mi... 3348 e ) i

B Gruppo Reber_21.10.2022 Documento di Mi... 334K8 modificare in alto il

i Gruppe Reber_20.10.2022 Documento di Mi... 360K8 ‘\Q‘Y\'\‘AL PAR‘,—

[ Gruppo Reber_22.10.2022 Documento di Wi... 33 KB nome del gruppo Q’\\ A 00,,

5 Gruppo Reber 23.10.2022 Documento di M. 348 S @

fid" Ettenhuber Josef Busreisen_12.10.2022 Documento di Mi... 3348

| Ettenhuber Josef Busreisen_14,10.2022 Documenta di Mi... 334 KB \

5 Ettenhuber Josef Busreisen_15.10.2022 Documenta di Mi... 334KB Gruppe Herr Reber

fid" Ettenhuber Josef Busreisen_13.10.2022 Documento di Mi... 333K8 } )

fiif-| DERPART Reisebiiro Wolfenbittel 02.10.2... Documento di Mi... 3338 Thsshuar. Geansesyppe. Minastrons

i DERPART Reisebiro Wolfenbattel 30,09.2 Documento di M. 348 Rinderschmorbraten an Merlot Tessiner Art

i DERPART Reisebiiro Wolfenbiittel 03102, Documente di Mi... 336 KB mit ”:”L"““ der YOS Bruzella

fif5 DERPART Reisebiiro Wolfenbittel_01,10.2 Documento di M. 338 *

i DERPART Reisebiiro Wolfenbittel 29.08.2... Documento di M. 348 Hausgemachites Merfot-Traubensorbiet

i) Neubauer Reisen 18.00.2022 Documento di Mi... 3348 mit hauseigener Grappa

fi# Neubauer Reisen 17.09.2022 Documento di M. 3348

) Katzmann Reisen 02.06.2022 Documento di Mi... 336KB . .

) Moo Rt 16092022 st e Infine si salvano nel PC con «nome del gruppo_data della o

i Reise plus GmbH_11.09.2022 Decumento di M. 3368 : : : : f :

& Kotzmann Reisen 03.06.2022 et i e cena», si stampa 1 Copila per ogni menu del glorno e si lasciano

) atamann Resen 06062022 Pemenie a EF da correggere insieme alla copia del foglio della cucina.

i) Katzmann Reisen_05.06.2022 Decumento di M. 3618 - ) - . =

F Ve e a2 T e Il menu si stampa giorno per giorno sempre la sera prima (1 "
copia da tenere alla reception + 1 copia a testa per le pax del
gruppo, da lasciare al servizio).



Se gli arrivi sono terminati, stampare le liste: lista delle targhe e lista delle sveglie del giorno dopo per il portiere di notte.

STAMPARE LE LISTE — Targhe STAMPARE LE LISTE — Sveglie

P

Cliccare su IN HOUSE = ey

1. Cliccare su Options

e . s
2. Se mancano ancora arrivi togliere la spunta su Acct. e spuntare | oo
. Reload System data

Include Arrivals =

wespess 2. Scegliere Wake Up Calls

PBXProtocol

3. Cliccare su Print

s S vahias - 9 Wake Up Calls. — =
1 it e . . )
. Prindate, 08122017 09.50 = == e e T SN T P 3. Quando si apre cliccare su Print
{8l Continental Parkhotel CH-6900 \ugano _ protel MPE Hotel Management Suite 2017 T — Aice Meroni__ Station 2661 Parkholal, CH.6000110800 Faoni1l:2 et i oo © TACORP/GR
Reservation Cash Register\ Reports Office Options Profiles Window Help - P_¥003%8 18,702 SQL boemion Bk G [
- @ | 7= Room Type Plan #{ Room Rlan 2 Available Rooms | (3 C1 (/) CO | % Arrivals %3 Departures %3 Inhouse | % el Krz: spha ?.0;2 2'7 i e ! o
= =21 — Bockoffice Inteface | sc/TA/Com
* MPE Hotel Selection Mealplan'\ Interna| Reporting Housekeeping Inhouse: 08.12.2017 HTTPLog | (
i 0K Cancel Print
* Search: ; corpa o A o AQUHSICh. o od WP e ; | ) (e )
Kasse 8500  Pass  08.12201708122017 OO Nul
abdalish, diss " 054  25e+  08.12201700.122017 20  bookim
ALBATRAVEL MILANO sl 9044 Koo  27.06201€ 31122017 00 GroupB
bellan, marisa 8003 Gruppe 08122017 10122017 00  Null = 5 P
Date ke up call . . .
bellan, marisa 03 25 0812201710.122007 20 B8 input fop ke up et i 4. Selezion a del giorno successivc
bellan, marisa ©e 28 08122017 10122017 20 B8 e ——— :
bellan, marisa w7 25 08122017 10.122017 20 B8 From D scegliere OK.
bellan, marisa s 28 08122017 10122017 20 88
Berger, Hans 0701  2PSST0 08122017 10422017 20 B8 ok} —eamce—{ e |
Bertschy, Maie-Claude 1/ 056  2Ses 08122017 10.122017 20  bookim !
Brandh, Simon " 0S8 25 08122017 10122017 20 B8
Brandoliy. Aurelio Auci Ad azzuro o7 28 08.12201700.122017 20  MiKI
Braschini, Brian 9033 Konlo  19.09.2017 14122017 00  Nul
Brouts, Vincent " 93 25T 07.122017 10122017 10  BX
00:30 Vuilaume, Johan 08,12, 1/0 e Cicognani, Valentina o8 28 08.12201700.122017 20 MK
de Pascale. Michele s 28 08122017 00.122017 20 MK
Department of Evolutonary Bi 8019 Gruppe 05.11.2017 08.122017 00 BB
| B ot PoETTEREOT Ty Deschenaux, Elodie o7 15 08122017 10122017 10  BX
i i Cagpi s bl = Hoffmann-La Roche 8014 Gruppe 12062017 08122017 00  Nul
:, Ic o F. .06 12,
care su KFZ-Liste Qm@ E flepors  Oif) ations  Pro Fassbind, Edgar sen. 002 285G 01012012 3112203 00  Null
ReportSelection . o Ferrari, Mario AG172433 055 25+ 08122017 10.122017 20 B8
= Gauye, Geraidine " 2 3 0812201700.122017 20 MK
£ Protable reports | Hadutia, Markus " 042 15 06122017 09122017 10 CORP
o <l HanWang, Yiong/Song 012 25+ 03122017 15122017 20 CORP
i HOTELBEDS Product, S.LU. 1/ 2011 Koolo 15022017 11122017 00  Nul
h Karyopharm Therapeutics Inc. 2047 Konto  0307.2017 30.03201¢ 00  Null
C KEUFEN-REISEN KG 8049 Koolo 31122012 31122017 00 Nl
5. Cliccare su stampa | it @ o oavaniian W B
La Piana, Daro Salvatore w3 08122017 12422017 20 MKI
Lauriers, Nathale " 057 28 08122017 10122017 20 B8 Repeate
Li, Peng " 034 28+ 03122017 16122017 10  CORP
Madzima, Munyaradz) 000 25T 0312201710122017 10  BX
N Maison 8400  Kono  16.01.201231.122017 00  Null
i Mariani, Massimo 016 25 08.12.2017 09.122017 20 MKI
d Massari, Marco " 020 256 07.12201700.122017 20 MK
e ——— T — Mendiboure, Michel " 004 256 08.12201700.122017 10  booking
= MIKRON SA Agno 8005  Gruppe 03122017 14122017 0O  CORP
6. OK 1&& 7@ | |48 Tosene 0w amsdens | [ Mwamba, Evans 090 25T 03422017 10422017 10  BX
. Neuchatel Junior Coliege, Ter 024! 28 08122017 00.122017 20 B8
Neuchatel Junior College, Ter s 15 08122017 09122017 10 B8
Neuchétel Junior Coliege, Ter 8000! Gruppe 08122017 09122017 0O  Null
Neuchatel Junior College, Ter w81 25 08122017 09.122017 30 B8
Neuchdtel Junior College, Ter s 28 08122017 09122017 20 B8
7. Mettere nel Neuchatel Junior College, Ter 071 28 08122017 09.122017 20 B8
intdate: 07.12.2017_10:40 Neuchdtel Junior Caliege, Ter 0131 28 08122017 09122017 20 B8
cassetto d e| Prnter:  System Printer (\NTFS1\HP Color ria Pandiscia  Station 2850) Pedeczoll, Maia a3 28 08122017 09122017 20 MiKI
Laserlet M552 PCL 6) Platzer, Kiaus Johann " 9003 Koelo  07.122017 09122017 OO  Null
rotel 07.122017
portiere di notte Pt Range
Inhouse: 07.12.2017

Colonna con i“fnumeri di targa

FF784YB




Prendere le chiavi del portiere di notte (chiave Vectron nella cassaforte 12 e chiave del bar rossa) + mazzo con tutte le chiavi nella cassaforte 12

Segnare sull’apposito foglio le eventuali camere libere. Segnare gli eventuali arrivi mancanti sulla lista e le partenze anticipate su un post-it
(con o senza packet lunch).

All’arrivo del portiere di notte, scambiare le informazioni (arrivi mancanti/partenze presto/packet lunch/sveglie...).

CAMERE DA VENDERE PER IL PORTIERE DI

N OTTE | fogli si trovano nel cassetto del portiere di
notte.
CAMERE LIBERE Controllare in «Available Rooms» le camere
che sono disponibili. Solitamente si mettono
2 singole e 2 doppie. Inserire camere

CAMERE SINGOLE: # CHF [# CHF giardino o camere nel Beauregard; &
# CHF [# CHF SC.ON.SIGLIATO inserire camere in casa
principale.
CAMEREDOFPIE: # CHF [# CHF Ricordarsi di inserire anche il prezzo di fianco
# CHF J# CHF al numero della camera disponihile.
Jr— " £ CHF J# CHF Nel caso |n. cm.non ci siano c.amere da
vendere, si scrive NO davanti a camere
CAMERE 4 LETTI: # CHF [# CHF libere.

NO-SHOWI|GUESTS - ARRIVI:

Qui si scrivano gli arrivi mancanti.

Numero di camera — Nome — Copia Documento
(se & gia stato da noi non serve il documento) —
Deve pagare? Quanto? — Nr targa — lasciare al
portiere TT e foglietto informazioni importanti



Fare il PAGA/NON PAGA

FARE IL PAGA/NON PAGA

1. Prendere un foglio riciclato e dividerlo in due colonne: una intitolata
«paga extra» e |'altra «non paga».

scegliere la data del giorno dopo e poi OK.
=

> e

7 =
Reservation Cash Register Reports Office  Options mewndow Help /
@ | 5| Room Type Plan ¥/ Room Plan ) Available Rooms | (¥ CI (4 CO | % Arrivals 3 Departares %if Inhouse ‘3 Reservations <z Add-Ons | & [31] 'w 12 &8 & | X v/ 1]

MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporting | Housekeeping
V Departures =
Fiter Sort order
Date: 03/12/177].. @ Name Room no

Name [ R. plan order

z:,:m" = 2he 3. Cliccare sull'asterisco per mettere le

Fist Name: e copmd puess partenze-imordine di camera crescente e
SAponS //Eﬁrire ogni camera per controllare se paga o
[ ok J{ concd J[ b ][ Po i

N. B. Coloro che sono SZ e devono pagare tutto il soggiorno, non vanno scritti da nessuna parte.
Il portiere di notte sapra che devono pagare guardando |'ultima lista.

* Per ogni camera che deve pagare gli extra, stampare una fattura
informativa. Basta cliccare sulla finestra che si desidera stampare e poi
cliccare su Info Invoice (in fondo alla pagina)

- om s X\ & SE S8

[ ok ][ cancel ][ Hep ] (_infolnvoice | [ CheckOut |[ Mo |[  Edt ][ void ][PostCharges]

* Allegare poi tutte le fatture informative al foglio e fermarli con una
graffetta.

N.B. Nel caso in cui poi arrivino altri scontrini dal bar, controllare sempre ed
eventualmente modificarlo (per questo motivo € sempre meglio farlo quando
il bar & abbastanza vuoto).

* Lasciare poi tutto nel cassetto del portiere di notte.

PAGA GLI EXTRA

Vanno scritti i numeri di
camera di coloro che pagano
solo gli extra

¢ Debitor che hanno
ristorante o bar sulla
camera

*  Voucher che hanno
ristorante o bar sulla
camera

¢ KK belasten che hanno
extra

* Camere dei gruppi che
hanno extra

* Persone che hanno pagato
solo una parte del
soggiorno.

NON PAGA

Vanno scritti i numeri di
camera di coloro che non
pagano nulla

e Debitor full credit

* Debitor che non hanno
extra

*  Voucher senza extra

e KK belasten full credit
* KK belasten senza extra

* Camere COMP (=gratis)

* Camere dei gruppi che non
hanno extra



Prima di procedere alla chiusura, chiedere al bar e a MM se & possibile chiudere. Una volta ottenuto il permesso, procedere con la chiusura della propria cassa e la chiusura della cassa 190

CHIUDERE LA CASSA 190

Reservation Cash Register Reports Office Options Profiles Window Help

@ | 7] Room Type Plak F¥ Room Plan .0 Available Rooms | () CI (4 CO | g Arrivals g Departures i Inhouse %jg Reservations v Add-Ons | & e __- ' (1]
MPE Hotel Selection Mealglan Internal Reporting Housekeeping -

Invoice
Chance Sales

2. Cliccare su Cash Register e sceglire Cash Register Closure. | postChamges

Open Cash Register ﬂ‘ . P .
' 3. Si aprira automaticamente
Reaser 1% — | questa finestra.

Vouchers 3

Cash Register Posting
Cheque / Currency Exchange
Exchange Rates

pameore, | TnRegister inserire il numero di | =i
I [ok ) [caea | [ 5% | || cassa corrispondente (190) e poi (e
- —. confermare con.OK. La cassa 190 | ===
non ha bisogno di password. Batch Invoices

4. Si aprira il cash register closure e
quindi si puo procedere ad una
chiusura come qualsiasi altra cassa.



Infine procedere con la End of the Day; si puo fare da qualsiasi PC (front 1, front 2, back 1, back 2) ma & IMPORTANTE chiudere Protel su tutti i PC prima di iniziare con EOD + chiudere
altri programmi come Videosorveglianza !!!

ricordarsi di cambiare la stampante in PDF in Protel affinché la chiusura non venga stampata ma salvata sul pc

FARE LA END OF THE DAY (CHIUSURA)

1. Innanzitutto bisogna modificare la stampante da predefinita a pdf. Cliccare sul davvero procedere con la End of the day
simbolino della stampante confermare di nuovo con OK.
e T e S e [ Wt e St ko [CEIM B X @ m 7. Attendere che proceda con la chiusura.
2. Selezionare la %tampante Microsoft print to Appena Qronto_.} apparira || primo file da
PDF. e rinominare e poi salvare in formato pdf
3.‘.CCVI|ch:f:isu Offite e poi End of the Day E:’“” | E%%ﬁgéégg ‘gé%%mm come un normalissimo file. R
Reservation Cash Register Reports Options _Profiles Window/ Help . :  |evera0nLI000 07 » 1 [ v ComaPC 5 Gruppa 00 + vt of oy Frvsl 1 250 + CONTHENEG, » Fobbewes » (TS89
© | T= Room Type Plan 5 Room|  Internal Reporting = rm:,n Brether PTF7S0W mc:)m O s P cottn
SI\::E::QHI Selection Mealplan Intes ;:nZ:iP::n:r!r B o | iroacht P Document Witer g O
Graphic Module Send To OneNote 2016
¥ Hospitality with =" [ R —
Edit Templates Sunday, 28/01/18 omem | Wamanstcgmpene e
I B P = I e
‘ & Arrivals Information Bdok o - S
Rm. Rm.Stat. T. GIIE!. End of Day - I'::.:—-—u
4. Sotto Open cash registers)gj.so‘m e i ;fl:f
le eventuali casse aperte. In guesto caso : ] ;c;:-‘-\
vanno chiuse la 116 e la 190. La 122 & la ion et
cassa di EF e deve rimanere aperta. — 2 i
5. Una volta chiuse le casse confermare con e i 501 sovas = wous
S — — M= Concel | [ Hee | ! Le= EOD } o Fe
OK.—— L
8. Salvarlo in Gruppo/End of the day Protel/ Anno corrente/ Continental/ Mese corrente
/ giorno corrente.
9. Procedere con tutti gli altri file.
10. Salvare i file con numeridala?

11. Stampare il Saldenkontrolle e lasciarlo nel cassetto di EF insieme alla mappetta
con i maison + 9401

12. Stampare i trace del giorno successivo



Stampare ULTIMA LISTA per il portiere di notte

1. Cliccare su Inhouse

Reservation (Cash Register Reports Office  Options  Profiles
[>] |E|Room Type Plan &/ Room Plan
MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporting  Housekeeping

Window Help

drAdd-Ons | 2 1 &5 B B # | X v B 0 % swe

3. Cliccare su # per ordinare la lista per camera

2. Confermare su OK senza schiacciare altro

¥ Guests inhouse: 08/02/20 \ =N Ech ===
MName 7 RT. Adlit.  Arrival Depa Cu... Pri #
Y Inhouse E=E R 5 TR [cir o)
Fiter Sort mode ALBATRAVEL MILANO st Konto 2700615 A2 CHF 0.
Date: . AMEROPA REISEN GmbH 00 Koo 0. 27020 174220 CHE O
(®) Name (C) Room na.
. O Bol Comelia 012 Koo 0. 04220 1040320 CHF 152
O Group Uiy Boliger Sabine Frau [ V. 060220 094220 CHE 80
Room: £ Acct. Mode Catania Laura Signora 025 25 1. 070220 090220 CHF 70
Companion: D Include amivals D Incl. attached prof Chételat Sylvain Monsieur 059 25 1/ 06/02/20 09/02/20 CHF 95,
Firet Name- e ——— o ) Crabbe Rowena Mrs [IER V. 08220 280220 CHF O
O ncuce departed gue: ncl. companion Danafar Somayeh Mrs m 28 V.. 070220 09023 CHF 95,
Se/TA/Cm [ incl. Cl departures De Cena Fabio Signor 015 25+ 2. 0B 094220 CHE 172
Debtor Miki 020 Koo 04 OB 170220 CHE  Diw
oK Cancel Help Print < 3
L Add-Ons
oK Cancel Help Print Refresh Rates
Rm:15  Res.15  Adufs:21 | Chid: 0/1/0/0 Acc.2l Hto.0 [ Show extended toakip
, . )
W Guests inhcuse: 002720 = || . . .
—r—————————— 4, Cliccare con il tasto destro del mouse e poi
Crabbe Fi e Prrirtt weith small fiont 0
{| crcmarae s S cliccare su Export to Microsoft Excel
Print with large fort -—‘99—'_'I’__~_F A LA AL TR A T L )

q | Pekzook Loss Sgror
Treemst Daris Her B pent o Mcroot Excel — | = i .
ot s BT 18. Una volta aperto il file excel, eliminare tutte

Catarsa Linsw Sigrsem
Ciarafar Somaysh M Butcfit eolumng Crrle 94

e Conmmwahscrdngtorsbte ol |8 le colonnedopo il Qﬂm
iy - u | 19. Stampare il file in formato orizzontale.

T ) 20. Graffettarlo e metterlo nel cassetto del
- portiere di notte

R 15  Res 15 Adde: 11 Ohid 000 Aec 31 el [ Sherw entendesd tack:



Ritirare gli oggetti esposti sul front. Ritirare i libri e i due faldoni Front 1 e Front 2.

Quando arriva Montarina prendere le buste e riporle nella propria cassa; assicurarsi che ci abbiano lasciato anche la chiave gialla, da appendere in cassaforte.

Mettere via la propria cassa con le buste e chiudere la cassaforte.

Spegnere i computer Front 1, Front 2 e back

Riporre le chiavi non necessarie nel cassetto sopra alla cassaforte e quelle per il portiere di notte nel suo cassetto (rossa-gialla e kiosk).

Spegnere le luci 3 e 8.

Inserire la deviazione

Uscendo, chiudere la porta principale col bottone.

METTERE LA DEVIAZIONE

1. Cliccare su DEV. ESTERNO

2. Scriverei mero 2601

Quando inizia la musichetta, schiacciare tasto
rosso

Ripetere la stessa operazione per il tasto 2222,
quindi cliccare su DEV 2222.

5. Digitare il numero2601.

inizia la musichetta, schiacciare tasto

Se entrambe le luci sono accese significa che la
deviaziené é stata inserita correttamente.



PROCEDURE VARIE



e Prenotazioni

Qui in alto scriviamo sempre la data di
arrivo =

Questo e un esempio di prenotazione: ) = QQIOS

o et e YD S i i)

Qui troviamo il portale attraverso cui I'ospite ha prenotato: i :a: : HmékSpider<n6rr;pw0m|%pidﬁ;wm> '
- Spider-Booking = prenotazioni dirette sul nostro sito A: :‘:mmmm?m 1?:‘
- Google (& anche prenotazione diretta) ' e sl o SRR
- Booking.com
- Expedia (hotels.com & un sotto-portale di Expedia)
- Hrs
- STC
Nome + coghome
dell’ospite
Data arrivo e data di
ATTENZIONE: partenza
Se ci sono delle richieste Categoria + numero di camere prenotate
vedere con MM (O Numero pax c:;ldlrIZZO

eventualm. con EC/EN). NON
mettere via la pratica senza Numero di notti
prima aver risposto!

Categoria
della camera

Prezzo per notte <



¥ AIal REpOrt TOr the L2007 25

E
16 . Mavigator
In alto troviamo cognome + 3 Guest
nome + indirizzo \‘“W Balcon
First name: |Gabriele | |Signnr
Data arrivo, data partenza, categoria, numero _ |
.. Comparny:
camera, numero ospiti... St |TLH YTy —————
ATTENZIONE, quando si compila una freet: 2= 13 2an oo
prenotazione, fare attenzione alla rotellina del ZIP/Ciy: 6900 | Lugane
mouse (se ci si passa sopra per sbaglio, puo Birthdate: |16/05/1581 VIP:| Repeater

cambiare la categoria)

1. In note 1 - categoria camera prenotata + metodo di pagamento (SZ al
check-in/SZ al check-out/ KK belasten/ Debitor/ Voucher...)

- ospite paga il soggiorno sul posto
-> Intestazione aziendale
ten - ospite ha gia pagato con CC
- Inviamo fattura alla fine del soggiorno, ospite non paga.
Ospite e gia stato in albergo ed e partito quindi fattura definitiva con Check-out
su Debitori. In contabilita tutti gll Debitori sono visibili da Simona e Jenny e quindi

to non deve piu essere seguito dalla Reception)
-> inviamo fattura comprensa di tutti gli eventuali extra, ospite
-> STC o Railtour (eventualmente anche ospiti mandati da SBB*), ospite

ha gia pagato agenzia di viaggio, NON paga, inviamo fattura alla fine del soggiorno.
Di solito hanno un Voucher che chiediamo al check-in, da mettere con la pratica

[ = ] No14553
Ereignisinformationen/ informations sur-

Fare SEMPRE MOLTA attenzione alle note nel profile!

Rep

Rep

Chiarire sempre, se Debitor TLR oppure 52 Tollot & C LLC

B Total: 0.00
----- G Charged: 0.00

EEI---@:, A: Balcon 0.00

- B: Tollet &C LLC 0.00

----- 0 Routing instructions

EEI--@ Category types

-y Fixed charges

E-EE Addtional reservation information
--2xZ Corfirmation number: 2905202302213355-1
22 CRS Number: SB4-6ERCRB77DDS
-2 Children 3/4: 0/0

-2 Add. beds: 0

-2 Cots: 0

-2 Room plan color

-z Packages:

e CC. 4/

Eé' Pick up: (N/A)

28 CC Token:

S5 Credit cards

f ----- 5/ New Card

EI 472 protel Tokenizer

¢ L.9f3 Reservation CC

4% Guest profile CC
= fﬁ-n Cther

-2 Reservation CC
.21 Guest profile CC

|22-"ﬂ2-'"23 | |334"UZ-"'23 RT reservation
Confimed(D) || [ Co. |Tollot C LLC
15T v || PEm
7/ 1ms. RA TA:
Adults/children- | 1 | / | D| | ﬂ| Sc: | Spider-Booking
Rate: New 116.10| CHF RBD | |Fixed ch.
Rate code:  |HS STD | Rate irfo
Change rate to: | (display rates) ~ ||| Change rate code
Net RC:  |HS STD |
Note 1:/| / /  |15T/ 5Zal check-out con 1A
Nete 2| / /|
22/02/23- 23/02/23 15T

Dateftime U. P Message

F. R. Date

Peri

QK
Cancel
Help

DC Menu
Res. history
Res. texts
Change name
Create sharer
Guest history
More

Grp members

BEEET

o

Ig — —
1] I




* Informazioni importanti per PRENOTAZIONI

1. Se riceviamo prenotazioni per camere triple / quadruple, scrivere sempre in Note2 i letti supplemento da aggiungere (esempio: 1 letto suppl. adulto). + mettere anche un trace per HK 2>
le camere triple e quadruple NON sono sempre preparate con 3 o 4 letti, a volte c’e solo il letto doppio normale, per questo € FONDAMENTALE annotare i letti supplemento.

2. Se riceviamo prenotazioni di camere triple/quadruple ma solo per 1 o 2pax, accertarsi (via e-mail) del no. esatto di ospiti

3. A volte alcuni ospiti/gruppi richiedono il Pagamento anticipato = Reception invia fattura pro-forma per una prenotazione futura (si tratta di un importo pro-forma poiché il cliente non &
ancora in casa e la prenotazione puo essere modificata/cxl) + si inseriscono i trace x MM x controllare se il pagamento & arrivato entro la data che é stata concordata

4. Ricordarsi sempre di inserire le Routing Instructions per prenotazioni Voucher/Debitor/KK belasten o con IA, controllare anche che I'indirizzo inserito nelle routing sia corretto!

] s cragatasasn P
H H H 1 = 53 Pam )
Inserire le Routing Instructions i@ = | o T 2
————— | @ B:PLVA| lemsarc posted to invoices as follows:
. Gu=x 42 Total: 363.90 ~ oK © Rauing¥t [ . D. To TAA/Cod T. Routet B
1. CI iccare su «Morey» Name:  [Badasca | By Changed: 36390 — 2 el D Fom o /Codes . Routeto = BB - Bed & Breafast o fnuoice
i Cancel | B Fucdchd | T M270223  Th 0203. BB B Donotmute = B4B-Bed & Breakdast tohvaice E
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5. Se riceviamo 2 prenotazioni uguali per stesse date/stesso ospite = verificare per email se ha bisogno entrambe le camere o si tratta di un errore

6. Se nelle richieste ospite scrive «compleanno/anniversario...) NON annotare nella prenotazione in Protel! (A meno che I'ospite non abbia ordinato/organizzato qualcosa tramite noi
(torta/fiori, ecc.).



e (Cancellazioni

* IMPORTANTE = quando riceviamo una cancellazione per email bisogna seguire la seguente procedura:

1. Cercare la pratica originale, controllare nome/cognome e Nr di prenotazione

2. Se tutto corrisponde, allora scrivere in alto sulla pratica « CXC taeorario di quando abbiamo ricevuto email

3. Controllare se in Protel la prenotazione e stata eliminata

4. Archiviare la pratica nel cassetto del back

Se riceviamo la cancellazione di un gruppo di camere, pf ricordarsi sempre di cancellare manualmente I'eventua

0=13[+=1] Booking (2618214473)

Get an overview of your Booking.com promotions
Test the new promotion medule in the Extranet and benefit from a comprehensive, centralized way of managing your offers and discounts on Booking.com.

\Manage promations centrally now!

Ulrich Tiesler

Resarvation for Continental Parkhatel

Arrival 19.02.2023

Depariure 21.03.2023

Roams 1 (Superior Top Twin
Lake View: 1)

Guests 1 (Adut: 1)

Nights 2

Purpose Unknown

Total 484.00 GHF

Booked 12.01.2023 13:11:45

Last modified 21.02.2023 10:43:34

Imported 12.01.2023 13:12:51

Guaranteed Msstercard

Due

Bookar Ulrich Tiesler

Address Am Rijppurrer Schioss §

Postsl code 78198

City Karlsruhe

Country Germany (DE)

Email uties| 984242 @auest booking,
com

Vaice +4015150232000

Guarantes type PrePay, payment type:
Payment smount 0.00 (0%, spply a5 )

- Sie heben fur diese Buchung eine virtuslle Kreditkarte erhalten Sie kénnen sie sb dem 2023-03-17 belesten.
- Booker has & genius ststus. Genius is 8 program where Booking.com rewerd our most frequent bookers by offering them 10% off our best vailable rates, for & sat of proparties worldwide.

- 19.03.2023 - 1 room left for Superior Top Twin Lake View

- 20.03.2023 - 1 room left for Superior Top Twin Lake View
- 21.03.2023 - 1 room left for Superior Top Twin Lake View

Cancel - Superior Top Twin Lake View (Superior Top
Zweibettzimmer mit Seeblick - General - Breakfast included)

Arrival 19.02.2022

Departure 21.02.2023



Modify

ATTENZIONE:

* Quando riceviamo una modify booking bisogna SEMPRE accertarsi che in Protel la modifica sia entrata (=ovvero controllare sempre subito se la prenotazione o modifica e stata

importata correttamente in Protel, prima di mettere in “to do”).

A volte, se I'ospite prenota e modifica troppo velocemente (vedi esempio sotto), Protel non riconosce la modifica quindi la prenotazione nel nostro sistema non cambia!
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Get an overview of your Booking.com promotions

Test the new [ in the and benefit from a p 3 way of ging your offers and
discounts on Booking.com.

Manage promotions centrally now!

Jean-Robert Gerard-Challiot

Reservation for Continental Parkhotel Booked 19.03.2023 18:20:51 '
Arival 25.03. Last modified 19.03.2023 18:24:12  #——
Departure 6.03.2023 Imported 19.03.2023 18:22:09
1 (Superior Twin Lake Guaranteed Mastercard
Rooms (Superi Due
Guests
Nights 1
Purpose Unknown
Total 222.00 CHF
Booker Jean-Robert Gerard-Challiot
Address Rue de la Forét 236
Postal code 68400
City Riedisheim
Country France (FR)
Email jgerar 931502 @guest booking,
com

Voice +33675444056

- The value of RoomName for RoomStay has been updated from "Leisure Twin Park Side" to "Superior Twin Lake View" The value of
RemoteRoomMame for RoomStay has been updated from "Zweibettzi Leisure - F ite - Gi I- i to i
Zwei i mit Seeblick - G | - Breakfast included” The value of RoomStayStatus for RoomStay has been updated from "Book” to
"Modify” The value of AmountAfterTax for RoomStay has been updated from 207.00 to 22200

- A new PaymentCard has been added
= The value of AmountAfterTax for HotelReservation has been updated from 207.00 to 222.00

Deposit pay T
Gi type PrePay, ttype:
Payment amount 0.00 (0%, apply as )

- Sie haben fir diese Buchung eine virtuelle Kreditkarte erhalten. Sie konnen sie ab dem 2023-03-23 belasten.
- Booker has a genius status. Genius is a program where Booking.com reward our most frequent bookers by offering them 10% off our best
available rates, for a set of properties worldwide.

- 25.03.2023 - 3 rooms left for Superior Twin Lake View

- 26.03.2023 - 4 rooms left for Superior Twin Lake View



No-Show

COME COMPORTARSI IN CASO DI NO SHOW

Spatdienst: prima di tutto accertarsi se la prenotazione é corretta.

Portali STC / booking/ HRS/ Expedia: fare login e controllare in Extranet
Spider Booking o prenotazioni confermate manualmente: controllare la pratica

Prenotazione di 1 notte sola;

o

o

Prenotazione prepagata (KK-Belastung o bonifico bancario):
- Fare check-in in Protel

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Frithdienst

- Il giorno dopo chiarire con MM come fare

Prenotazione effettuata da una ditta (modalita pagamento Debitor o SZ):
- Fare check-in in Protel

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Frithdienst

- Il giorno dopo chiarire con MM se inviare fattura

Prenotazione di 2 notti o di piu;

o

Prenotazione prepagata con modalita KK-Belastung o bonifico bancario:

- Fare check-in in Protel

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Frithdienst

- Frithdienst del giorno successivo: in prima mattinata contattare l'ospite o la ditta/agenzia viaggi e
inviargli una e-mail/whatsapp e chiarire se I’ospite arriva o meno. Se non si riceve risposta, non e
grave poiché la camera é prepagata.

- Frihdienst del giorno successivo: chiarire comunque con MM se fatturare tutto il soggiorno *

- Selospite desidera sapere se puo cancellare gratuitamente la sua prenotazione nonostante il NO
SHOW, per favore NON fornire alcuna informazione ma informare che avre mmo poi inviato la
risposta per e-mail. *

Prenotazione effettuata direttamente (con Spider/ E -Mail/ telefonicamente) da una ditta/cliente

business con modalita pagamento SZ = Selbstzahler:

- Fare check-in in Protel

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Frithdienst

- Frihdienst del giorno successivo: in prima mattinata contattare chi ha prenotato la camera (ospite
direttamente o ditta) per e-mail/whatsapp o se necessario telefonicamente e chiarire se 1’ospite
arriva o meno con Deadline = Risposta entro le ore 11h00 “altrimenti la prenotazione viene
cancellata automaticamente per il soggiorno rimanente + per la 1° notte verra inviata la fattura alla
ditta”

- Seentro le ore 12h00 (dare un’ora extra) non abbiamo ricevuto ne ssuna risposta da parte
dell’ospite o della ditta, modificare la data di partenza al giorno odierno. Questo significa, che la
camera viene liberata e messa automaticamente in vendita online.

- Friihdienst del giorno successivo: chiarire comunque con MM se fa tturare prima di inviare fattura*

- Selospite desidera sapere se puo cancellare gratuitamente la sua prenotazione nonostante il NO
SHOW, per favore NON fornire alcuna informazione ma informare che avremmo poi inviato la
risposta per e-mail. *

Prenotazione effettuata direttamente (con Spider/ E -Mail/ telefonicamente) da ospite individuale ma

senza garanzia di pagamento:

- Fare check-in in Protel

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Frithdienst

- Frithdienst del giorno successivo: in prima mattinata contattare |'ospite per whatsapp o se
necessario telefonicamente e chiarire se I’ospite arriva o meno con Deadline = Risposta entro le ore
11h00 “altrimenti la prenotazione viene cancellata automaticamente per il soggiorno rimanente +
per la 1° notte verra inviata la fattura”

- Seentro le ore 12h00 (dare un’ora extra) non abbiamo ricevuto nessuna risposta da parte
dell’ospite o della ditta, modificare la data di partenza al giorno odierno. Questo significa, che la
camera viene liberata e messa automaticamente in ven dita online.

- Friihdienst del giorno successivo: chiarire comunque con MM se fatturare prima di inviare fattura
per e-mail*

- Selospite desidera sapere se puo cancellare gratuitamente la sua prenotazione nonostante il NO
SHOW, per favore NON fornire alcuna informazione ma informare che avremmo poi inviato la
risposta per e-mail. *

Prenotazione effettuata direttamente ma senza garanzia di pagamento:
- Fare End of Day e di conseguenza la camera va in NO SHOW

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Frithdienst

- Il giorno dopo chiarire con MM come fare

Prenotazione effettuata tramite STC Ziirich (Extranet) di 1 o piu notti;

(0]

In caso di FIT Rate = inviare fattura a STC; controllare in Extranet se la prenotazione € corretta

Se la prenotazione é corretta;

- Fare check-in in Protel

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Friihdienst

- Frithdienst del giorno successivo: inviare fattura come Debitor STC Ziirich, indicando direttamente
sulla fattura “NO SHOW”

In caso di RAC Rate = ospite paga direttamente in albergo; controllare in Extranet se la prenotazione e

corretta

- Spatdienst: addebitare la carta di credito indicata in Extranet con l’'importo totale della
prenotazione e se funziona 1’addebito fare check-in in Protel

- Spatdienst: se la carta di credito indicata non é valida, fare End of Day e di conseguenza la camera
va in NO SHOW

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Friihdienst

- Perilresto, seguire indicazioni “Prenotazione prepagata con modalita KK-Belastung o bonifico
bancario”

Prenotazione effettuata tramite EXPEDIA / HRS (Extranet) di 1 o pil notti;

- Spatdienst: addebitare la carta di credito indicata in Extranet con l’'importo totale della
prenotazione e se funziona 1’addebito fare check-in in Protel

- Spatdienst: se la carta di credito indicata non e valida, fare End of Day e di conseguenza la camera
va in NO SHOW

- Lasciare Info al Portiere di Notte + al Frithdienst

- Perilresto, seguire indicazioni “Prenotazione prepagata con modalita KK -Belastung o bonifico
bancario”



Montarina

Le camere STANDARD del Conti vengono vendute anche tramite il Montarina, con possibilita di prenotare BX (mentre al Conti tutti i prezzi sono inclusa la colazione “Pauschalpreis”).

Infatti, soprattutto d’estate, le camere STANDARD vengono vendute piu tramite Montarina che tramite il Conti. Per questo motivo, MM lascia sempre aperto un overbooking. Nel caso in cui su
Protel andassimo in negativo (-1/-2...) nella categoria STANDARD, ma avessimo ancora molte 1C o 2C, MM si occupera di fare upgrade/assegnazioni.

Se invece ci accorgiamo che abbiamo poche camere anche della categoria COMFORT, valutare sempre con MM se chiudere overbooking.

Gli overbooking in estate sono MOLTO pericolosi, attenzione guando ci rimane 1 sola camera, se entra una prenotazione, CHIUDERE SUBITO OVERBOOKING!!!!

Il prezzo della colazione per tutti gli ospiti Montarina;

*  Adulti CHF 18.— per persona/giorno
*  Bambinitra 2 —12 anni CHF 9.50 giorno
*  Bambini sotto 2 anni; free of charge

Nel caso in cui un ospite Montarina BX (che soggiorna a Montarina e non nelle STANDARD) venisse a fare colazione al Conti, non & necessario che torni al Monti a pagare la colazione. Possiamo
anche creare una «passerby invoice» e farlo pagare da noi.

Reservation Cash Register Reports Office Options Profiles Window Help
5] Room Type Plan\&# Room Plan ) Available Rooms | (3 C1 (3 CO | % Amivals ‘g Departures %% Inhouse %3 Reservations Add-Ons | & 3] ' ) X v
] ypP " |  Dep: -] k" | E
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i 8 o = ]| b [Connena -ConnenaFeiwes ismuse @ <) || |'articolo venduto e fare un doppio click su di esso

2. Scegliere «Chance sales» o s o G e v ol 234

T | e 3 : | 5. Confermare con OK.

s sbbocicr ki - - — Account ¢ Ne. C. U-price Posting to = . . — -

:“"’"C‘:S“'S S (e o e i —- e e P e i 6. Per il pagamento si aprira una finestra come quella
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SHA/ ey Bachm w1 o s~ Dertl e mwc. 2% | 7. Verra generata la fattura. Se all’'ospite serve
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Invoice History [ k [ Ok
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destro nello spazio «TAA»



e (Come gestire chiamate per EF / MM / Simona

Edgar Fasshind Martina Marcolli Simona Dal Bo

in quanto al momento & , in quanto al momento &
occupato a causa di un appuntamento* occupata a causa di un appuntamento*

Se e chiaro che la persona desiderata non si trova in albergo (ad esempio a causa di un giorno di riposo o di vacanza), e possibile indicare quando la persona desiderata
sara di nuovo al lavoro.

Se la persona che chiama non desidera indicare né il nome né il numero di telefono, e possibile fornire l'indirizzo e-mail della persona desiderata; a questo punto la
persona deve inviare un'e-mail direttamente all’interessato.

Se la persona non desidera fornire il proprio nome/numero di telefono né vuole inviare un'e-mail, informatela che il numero di telefono selezionato 091 966 11 12 ¢ il
numero principale dell'hotel e non il numero diretto della persona che sta cercando. La persona desiderata puo quindi essere raggiunta solo come descritto sopra.

*Aussagen wie; «.... ist noch nicht im Biiro» oder «.... ist schon weg» oder «.....ist erst am Nachmittag da, aber ich weiss nicht genau wann» sind nicht angebracht und
unprofessionell. = Affermazioni del tipo: ".... non & ancora in ufficio" o0 ".... & gia uscito" o ".....arriva nel pomeriggio, ma non so esattamente quando" non sono appropriate e



mailto:Edgar.fassbind@continentalparkhotel.com
mailto:Martina.marcolli@continentalparkhotel.com
mailto:Simona.dalbo@continentalparkhotel.com

* Pagamento con REKA

Acettiamo i Reka-Check come pagamento (importo minimo CHF 10.— /solo per cifre rotonde, non dare il resto in CHF) - in Protel da inserire sotto CASH.

ATTENZIONE non accettiamo i Reka-Rail > sono solo validi per offerte/servizi del trasporto pubblico (FFS, autobus e navigazione)!!!




Packet lunch o colazione prima delle ore 07.00

Quando un ospite parte prima delle 07.00 e quindi non riesce a fare colazione = chiedere se ha bisogno packet lunch

Contengono 1 barretta di cioccolato, frutta, 2 sandwich (chiedere se qualcuno & vegetariano) e 1 bottiglietta d’acqua in plastica (chiedere se naturale o frizzante). NON si possono
modificare (esempio: no pane e marmellata, no yogurt, ecc...)

Prendere 1 acqua per persona dal bar (tipparla e metterla su maison firmando lo scontrino indicando «Packet lunch, numero di camera + numero di persone»).

Portare acqua + post-it con numero di camera + numero di persone in cucina (DA FARE PRIMA CHE CHIUDA!!!), scrivere anche su whatsapp nel gruppo INFO CUCINA E SERVIZIO.
Scrivere un post-it con ora di partenza, numero di camera e numero di persona per il portiere di notte.

Se il packet lunch viene ordinato durante il Friihdienst, ricordarsi di dare quest’informazione a chi fa Spatdienst.

Chi fa Spatdienst deve controllare che la cucina che i packet lunch siano stati preparati (soprattutto quando la cena e al grotto e quindi in cucina non vedono che sono stati portati
dei packet lunch da preparare).

In alternativa, si puo proporre di far preparare una colazione al Bar prima delle 07.00; Bisogna chiedere |'ora, il nome, il numero di persone e che cosa vogliono mangiare.

NB & molto importante ricordarsi che alcune cose come le Brioche o altri cibi caldi non possono essere pronti prima di una certa ora (accordarsi con la cucina, ma tenere P(esente
che prima delle 06.40/06.45 e difficile che i cibi caldi possano essere pronti); in ogni caso il turno di Caffetteria inizia alle 05.30; se invece I'ospite chiede solamente un caffe al bar,
quello pud essere fatto a qualsiasi ora dal Portiere notturno.

Prenotazioni business BX

Alcuni ospiti business chiedono di poter avere uno «sconto» sulla tariffa se non prendono la colazione o se partono presto. Per i clienti individuali NON & possibile, per i business
eccezionalmente possiamo detrarre CHF 10.- per notte (SOLO se lo chiedono, altrimenti non menzionare). Nel caso In cui vogliano lo sconto, modificare anche rate in BX, in modo
che il servizio sappia che non ha la colazione inclusa.

NB Chiunque chieda di avere un Packet Lunch o una colazione al bar significa che partira probabilmente prima dell’apertura della Reception; assicurarsi di chiedere al clienti di
saldare eventuali conti ancora aperti la sera prima, cosi da facilitare il lavoro al portiere notturno.



 Come fare il Match and Merge

* |l Match and Merge si fa quando in Protel esistono piu profili di una stessa persona e si vuole raggrupparli tutti sotto il profilo principale/il piu usato

2. Cliccare poi su «Protel Match and Merge»

. . . . B Navigato Address  Pers. Data Reguests Revenue Markefing Rates A/R  Master Future History Lefters Famiy Invoices
1. Per prima cosa bisogna cliccare nello spazio E 4 Sobkstion :

l L 3 tresinyos

« . . e ) . name: ot it

grigio di fianco al nome e cognome dell’ospite Foct rame: Rt e I \ o T

G ! B e

N (Lo 7 | Longuage: | Deutsch - 2 Addresses
/Gy 6018 |[Buttishotz ] ot e o 2 Main address
. . o 48 Communication methods (ALT)
Bithdse: [28/02/1542] ... VIP: Thle: L &3 Phone 0419281333

Pers.salut:  |Sehrgeehite Frau Bum @ Fax
&b Mobile phone:

Nationalty: | CH - Switzedand v %5 Emai:
Address = Twitter:
Reservation - Cther
An/Dep 08/02/21 09/02/21 || RP-Reservation Address: Tt > £ Wore communication methods
Res.staus: |61 Aderess 1 Unterdorf 47 Ea Hotel Member ID:
. status: = =5 Functions
Address 2:
Room type: 25++ Gmp:

Address 3:

Room-No.: 023 TA: l
Adutts/children 2| / o ink profile

Rate: New 22200 CHF RBD | Fixed ch

Region - 3 Mieoeo,Outok risrace
Rate code:  [HS Expedia Rats info 3 Show profils in Outiook
4} Synchronise with Outlook
chplay rat - Save address Delete 03 s
Change rate to: | (dsplay rates) ST C iR Synchronisation with Outlook s disabled
MeRC:  [MSEmeda | [] Address verfied Outlook symnc: ) On Sereen Keyboard
-~ Document

Note 1:|[ / /_[25+/chf 222-pN SZ | [] Delete profile as soon as possible ‘T Document scanner

NoteZ[ / /| |
Acco.. Cloudtype  Name Ansprechpartner Vorname Strasse Erfasst Benutzer Telefon Res.akt, Res... Seles.. Bem
e e e i B 1= Fee e 2 Y N T 7
=19 Wenk Simone 07407720 Booking.com_3305 +417984578 99 1 i
-5 Werk Simone 1nnzo protids_HotelSpider_2905 41798457839 1 1 0
=50 Wenk Simone 0240221 protids_HotelSpider_2905 +410798457899 1 1 0

oK Cancel Target Profie Al ather

3. In questa schermata verranno elep€ati tutti
i profili con lo stesso nome e cogrnome;
individuare il profilo principgt€ (di solito quello
meno recente), selezio o con il mouse e poi
cliccare Target Profile

4. Infine selezionare/utti gli altri profili che si vogliono raggruppare con il profilo principale cliccando sul profilo e poi su «mérge»
5. Cliccare «Execute».



Procedura LOST & FOUND

1. Dal Glasseyr Rosa nel back, prendere etichetta per archiviare i jgst&found,
Nowe /Cognome

le camcr 8

IW Sigla

2. Cercare i dati di colui che ha dimenticato |'oggetto & compilare manualmente il foglietto,
inserendo tutte |2 informazioni.

3. Registrare oggetto su Protel
per aprire il jost&found, in g;g;gl—d_lcc.a:e  SU Reports

Bonn b togut S Dfcs Qriere Suftes Sk S
© |75 o Tyge Pem B Snem Biene L0 vwinie Boees | U4 01 QA0 | Grdewenr Tylopanan Gabhowe Tlownemns Saeom 0N L LWL XV DB

B L e B e o

Cliccare su Lost + Fqund

Rerervations SeleFD

Reom Type Plan F2
Foom Plan (=]
Fotecastng

Hotet Status

Lost » Found

External Osganizer

Houseteepng

Reom Seaten.

Admenatrabon of Cots

Reservations on the Bock

4. Compilare i dati e poi per salvare cliccare su New.

5. Mettere I'oggetto dimenticato nell’armadio del |gst&iqungd nel back



* Bloccare/Sbloccare le camere

1. Cliccare su Reservation

Reservation Cash Register Reports Office Options Profiles Window Help
: [ ] ‘E]Room TypePlan #/ Room Plan 2 Available Rooms "“E{)CI ¥4 co ‘ g Arrivals %3 Departures % Inhouse %3 Reservations <7 Add-Ons | K PR R ’X v BE
%MPE Hotel Selection Mealplan Internal Reporting \El_o_u_g_e:ljg_e_e?i_qui

2.Scegliere Block/Unblock rooms

Private Reservation
Company Reservation
Group Reservation | Block/Unblock Rooms u
Travel Agent Reservation Il Roomlist Block |
Source Beservation = Roomtype H.. * Eio 241 To Reascn Text
Allocate Rooms 030 25++ 2 27/01... | 28/01. m
|| 1412 o7m. Hotel geschlossen
Rooms out of service 032 755 2 [i|
Block/Unblock Rooms 3. Selezionare la/le camera/e interessata/e e 032 25 2
scegliere Block Room per bloccarla. 034 25+ 2
Rate Availability 035 26+ 2
Maintain Allocations Nel caso di uno sblocco, inve elezionare il blocco gif ;g i
o . . 3/
Overbooking da togllereg chccare-su Delete Bloc \ = = 3
N.B. Non cliccare mai su Delete all Blockings; | | q39 2 2
Availability rentable objects altrimenti vengono cancellati tutti, compresi quelli 2
Distribution Channel Settings delle chiusure annuali di Dicembre!!! 2 P DeleteBocking | [ Deleteall Blockings |
- Setblock —
2 From: 27/01/18 B Room: 031
== = 3 \To: 28/01/18 E] Reason |MAIN - Mainter v
[ Markal || Marknone | ( Block Room | [  ChangeBlocking |
[ ok || cancel |[ Hep |
~




Summarize to package

A volte pud capitare che I'ospite non voglia che sulla fattura si veda cosa ha mangiato/bevuto. E possibile «riassumere» le consumazioni attraverso I'opzione “Summarize to Package”.

touched
“ @ rivigetor ]
Guest
@ noice O Y
Name: [Geiser dean Maurice Mansieur Comp.: | |Room: [M48_|Ar. [23/09/28 | Total Balance  CHF |
Ciy:  [Macoln Group: | st [0 oo [moam || -287.80]
Notes: |25 P / SZ al check-n / long-stay (ROUTING INSTRUCTIONS)
[All Geiser/R Nr 116652(2) [ Cesh 8] Geiser | Cash
Date  lInvid. Q. Text Price  Add, text Cur Date  Invd.. Q. Text Price Add. text
@23 230. 1 Veranda.. 750 21 CHF| M23. 23/.. 1 ‘“Amange 19460 23/03/23/H048
Ta23. 230. 1 Verandal 1800 2 CHF| ©a23.. 230 2 ‘Taxede 6.80
@23 23/0. 1 Veranda 1800 14 CHF| .@24 2470, 1 “Amange. 19460 24/03/23/5048
@23 230. 1 Verands.. 1200 27 CHF| 24 240.. 2 “Taxede 680
@24 24/0. 1 Grotto Pa 750 21 CHF| @25 25/0. 1 “Arange. 19460 25/03/23/5048
@24 240 1 Gromola 2800 1 CHF| @a25.. 25M.. 2 “Taxede 680
Tazs 2470, 1 Grotto Cr. 1200 4 CHF| 23 2370 1 Visa -1'007.00
@24 240 1 GrtoA 1200 27 CHF
Jpt
I
u
U< >«
H 115.00] 402.80)
Ba 11500 EJ 8 40280 BJc & >3 BF
[ o nvoie || Creckout || o || [ Vod [ postCrages |

<

Tl

Aprire la fattura dell’ospite

Selezionare le consumazioni che 'ospite vuole «riassumere»

| Guest

Package name

@ Invoice

Mame: |Geiser Jean-Maurice Monsieur |Comp.:
City: Macolin | Groun:
Mctes: |25 p /53 Mew Package

Y] I

Con il tasto destro = process marked postings 2 Summarize t6 package

Si aprira una piccola schermata, nella 1 riga scrivere il nopr
siano registrate (esempio: “Restaurant 23.03.2023”).

e sotto cui l'ospite vuole che le consumazioni




» Stampare buste VECTRON/CONTI

Il file & salvato in USER/TEXTE/BUSTE Casse Protel & Vectron

1. Aprire il file in Power Point.

2. Selezionare la diapositiva corretta in base alle buste da stampare (se Vectron o Continental. Montarina viene stampato direttamente al Monti).
3. Stampare il numero di copie desiderate in A5 ricordandosi di selezionare di stampare solo la diapositiva corrente.

4. Prendere una busta formato C5 bianca o una di quelle da riciclare e incollare sopra il foglio stampato.

5. Riporre le buste nuove nei cassetti corretti.



Stampare le buste con il logo Continental

1. Dalla stampante front, inserire le buste nel cassetto 1 (laterale)

2. Dal pc back aprire Corel Draw
3. Aprire il file Umschlag DL Continental Parkhotel, salvato in
USER/TEXTE/BRIEFPAPIER+VIORLAGEN

A CorelDRAW 2 elcome Screen
File ZJooT  Window Help
il ik L] 1o} {3 [FE] Launch ~
50 mm y
0,001 mm o &
A WelcomeSereen
) Open Drawing x
4 | » QuestoPC > \Gruppo () » USERS » TEXTE » BRIEFPAPIER+VORLAGEN v O Cerca in BRIEFPAPIER+ VORL...
Organizza Muova cartella =~ @ @
Business Menus A Nome Ultima modifica Tipo Dimensione
CHOO3 8 24 Mdhtarina 04/07/2000 15:57 CorelDRAW 2018 ... 1.247KB
& OneDrive 8 Backug di Backup_di Backup_di_Umschl... 07/02/2015 08:53 CorelDRAW 2078 ... 18KB
4. Una volta aperto il f||e, cliccare su file o 8 Backup] di Backup_di_Umschlag DL Cont... 03/03/2012 1835 CorelDRAW 2018 ... 18 KB
. ) & Questo PC 8 Backup| di_Briefpapier A5 Continental Pa...  18/05/2000 12:51 CorelDRAW 2018 ... 18 KB
€ polI su prlnt File | Edit View Layout Obj [ Desktop 8 Backupldi Buste cassa 01/03/2015 19:33 CorelDRAW 2015 .. 35K8
New.. CtrleN Documenti 8 Backup ki Carta da lettera Montarina 17/11/2006 16:26 CorelDRAW 2018 ... 6.202 KB
£F Newfrom Template... 3 Download 8 Backup_}ii Umschlag DL Continental Par..  22/09/2019 22:32 CorelDRAW 2018 ... 18KE
[ Qpen o = lmmagini ) Briefpapfer Ad Continental Parkhotel 18/06/2009 19:51 CorelDRAW 2078 ... 18KB
Open Becent N Iy ) Ericfpapibr A5 Continental Parkhetel 18/06/2009 19:59 CorelDRAW 2018 ... 18KE
R usica
W Buste casta 01/03/2015 19:36 CorelDRAW 2078 ... 35K8
» N
I Close B OggettiaD W Carta da Ifttera Montarina 18/06/2009 20:04 CorelDRAW 2018 .. 6.159 KB
X
& Close All B video & Loge Corftinental em 01/07/2000 22:35 File PG 164 KB
i Windows (C3) 6 Logo Continentsl senza indirizzo 01/07/2009 22:35 File JPG 164 KB
Saveds..  CtrleShifteS = Gruppo () [& Logo Contlnental Parkhotel corrisponde...  06/12/2011 10:34 File IPG 220 KB
Save as Template.. = infochannel (0) [@ Logo Mog&nazom—w 17/11/2006 16:17 File IPG 1.003 KB
= front (T} 8 Text MusedWaifredo Bellwald 30/04/2004 11:24 CorelDRAW 2078 ... 21.435KB
& Umschlag DL Continental Parkhetel 17/11/2012 19:01 CorelDRAW 2018 ... 18KE
Acguire Image » = WS007 @) .
&) Search Content
[1] impot. ool Nome file: | | |AlFie Formats v
Export For »
Send To v
R5F Publish to PDF
£ Print.. Ctrl+P
Print Merge v
ﬂ Print Preview...
(%L Document Properties,..
1y Exit Alt+F4
-



5. Cliccare su Preferences per impostare la pagina

Print

General | Color

Destination

Printer:

Page:
Status:
Location:

Comment:

Print range

® Current document

Current page

Print style:

Print Preview E' Print Cancel

Composite | Layout | Prepress Ef No Issues

\\swdfsOT\HP Color Laserjet M352 Ricezione V| | Preferences...
Use printer default (Portrait) -
Default printer; Ready
192,168.100.24
Print to file
Copies
Documents Number of copies: 1 -

i

Print as bitmap:

300 dpi

CorelDRAW Defaults

Help

6. Insgrire la quantita desiderata e confermare con

print

#20 Proprieta - VisvdfsOT\HP Color Laserjet M552 Ricezione Documento

Avanzate Collegamenti  Cara/qualita Effetti

Finitura

Memorizzazione processo  Colore  Servizi

Un collegamento per la stampa & un insieme di impostazioni di stampa salvate

& selezionabili con un unico clic.

Collegamenti per la stampa:

Impostazioni predefinite di fabbrica

Impostazioni EcoSMART

Formato carta:
Busta C5

Alimentaz. carta

1 pagina perfogiio
Stampa fronte /retro:
Mo
Tipo di carta
Naon specfficato

Orentamento:

Orizzontale

Salva con nome Blimina

@

Ripristina

Informazioni su..

229 % 162 mm

Wassoio 1 e
Pagine per foglio:

K

Guida

Annulla

\o

/.

Formato carta: Busta C5 altrimenti
non riesce a stamparne piu’ di una
alla volta;

Alimentaz. Carta: Vassoio 1

Orientamento: Orizzontale



« Stampare le etichette

1. Accendere la stampante tenendo premuto per qualche secondo sul tasto di accensione;

() [+ Computer » pT-p150w E) 2. Si aprira automaticamente questa cartella. Aprire,

Organize v Share with v Burn New folder qUindll II programma PTLITElO

>

¢ Favorites pNams

B Desktop . P-touch Editor Lite.app
@ Downloads (P PTLITELD
"] Recent Places

3. Scrivere il testo voluto, si pud anche
modificare grandezza e carattere

- Libraries
@ Documents

L el g2 -~ All4]A]

|| Pictures

H Videos =) [som -] &) ssemiane)  [F] Ow% /@ 4. Per stampare premere i’Simbolino della

stampante.

1% Computer
& os(c)
(P) PT-P750W (E5)
.. P-touch Editor Lite.a
5 Gruppo ()
¥ infochannel (0:)
S front (T:)
52 ws007 (Z)

5. Una volta create tutte le etichette, chiudere il
programma. Verra chiesto se si desidera salvare
o0 meno le etichette (scegliere a seconda
dell’eventuale uso futuro).

€ Network
6. Spegnere poi la stampante cliccando cliccando
per qualche secondo sul pulsante di accensione.

<Ly e b




Cambiare il menu in Vectron = SOLO EF/MM o SHIFT LEADER

Bisogna usare il pc del Back

istemData demand

al o} Hearheiten

_ﬂ'} ssisterten Bar [5]

Liberty [2]

Sy Eopieren Pizzaria (3]
Kopieren per Kopierset »

Gratho [4)

1. Aprire il programma Vectron
Commander

Kommunikation  Kenfiguration  Hilfsf

Crrl+ P Weranda (1

g“.n\

Vectron Commander 7.8.8.2 (13739416) - Anmeldung X

Anmeldung
Geben Sie Thren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

Benutzer: A/ |\n'ectron| |

2. Scrivere "vectron” nel Benutzer e
cliccare ok

Veranda

Passwort: | |

3. Cliccare sulla barra in alto
Kassenprogramme > Bearbeiten >

4. Si aprira una tabella con tutti gli articoli presenti nel vectron; bisogna modificare/aggiungere gli articoli con i relativi prezzi nelle due
colonne affianco; gli articoli vanno inseriti nella giusta categoria (antipasti/primi, carne, pesce...)

Categorie <— | pummer E Iron |@E¥ Warengruppe | ¥ Prog. aus WG |@¥ A-Hauptgruppe | ¥ Preistyp (C Preis 1 Preis 2 Pr
n 10RC===ANTIPASTI & PRIMI=== 2 - Antipasti e Primi |0 - Mein 1-Cudna 1 - Uberschreibbar ~
101 |Tagliere di salumi 1/1 2 - Antipasti e Primi |1-Ja 0 - Keine Auswahl 0 - Keine Auswahl 22,00 22,00 > Prezzo
Articoli <— 102 | Tagliere di salumi 1/2 2 - Antipasti e Primi |1-Ja 0 - Keine Auswahl 0 - Keine Auswahl 11,00 11,00
3|Formagai dell'Alpe HQ 2 - Antipasti e Primi |1-Ja 0 - Keine Auswahl 0 - Keine Auswahl 22,00 22,00
104|Formagai dell'Alpe 1/2 2 - Antipasti e Primi |1-Ja 0 - Keine Auswahl 0 - Keine Auswahl 11,00 11,00
105 |Insalata con salmone e avocado 2 - Antipasti e Primi |1-Ja 0 - Keine Auswahl 0 - Keine Auswahl 22,00 22,00
A Wi &l A Wi Al - —

R ) U A PRy R S T

L I U EN TR

4 -



ExaFenne i Mo 5. Una volta modificati gli articoli, compariranno nella
115 Pscts & ragy’

! colonna a sinistra questi due pallini
1168 ora

11?.-"u=|ad paEsho
118 -
119 -

6. Per salvare le modifiche, cliccare sul floppy nella barra in alto. Fatto questo di fianco agli articoli modificati
rimarra un solo pallino

. —
ElEISIER Ml AN Y E EE EIEELELE

— b 7. Chiudere quindi la schermata utilizzando la piccola x grigia in alto a

_I@</- destra

] Ep Kamemunikatinnsjeumal Corl+ &+ ]
L @ Kommunikstionsjobs anzeigen  Shift+ Cirl+ Alt+)
[ Kommunikationsjobs auswerten Ctrl= A=

8.Cliccare ora su Kommunikation >
Kassenprogramme > Ubertragen

£, Lesungen abrufen CrieAitel
{4, Fiskallesungen abrufen CtrivAit+F

Easienprogramme P

5] Abrfen  Shifts Cirke Alt+ P

2, Basisinformationen abnifen Cirle Al
[ Inkbettan auefibeen Cirle A1l




3 Kassenprogramme iibertragen - O X

Kassenmarkierung
Markieren Sie hier die Kassen, an die Programmdaten Ubertragen werden sollen.

Bezeichnung
Veranda
Liberty
Pizzeria
Grotto
Bar

Bh

moB W e

m

ilter

K

Wieiter > Abbrechen

E Kassenprogramme dbertragen — O

Optionen

Hier legen Sie fest, in welchem Modus die Daten Gbertragen werden sollen.

9. Selezionare tutte le casse e poi cliccare Weiter

E Kassenprogramme Gbertragen - O

10. Spuntare Artikel e poi cliccare su

Weiter in basso

*

Programmmarkierung

[ konfiguration

Artikel etc, ~
] Bediener etc.

D Finanzen etc.,

[ Tische/Rechnungen

] Eingabe

1 Anzaina

- -

2l

11. Assicurarsi che in questa schermata ci sia scritto Nur gednderte e poi

- . . . . .
/ cliccare weiter. Nella schermata successiva cliccare solo weiter
Sendemodus Mur gednderte k

4 Kassenprogramme abertragen — [m] *
Zusammenfassung
Priifen Sie die vorgenommen Einstellungen bevor Sie auf [Ausfiihren] kicken.
Klicken Sie auf [Zuriick] wenn Sie noch Anderungen an den Einstellungen
wornehmen wollen.
‘Cassen: ~
Veranda (#1)
Liberty (#2)
Pizzeria (#3)
Grotto (#4)
Bar (#5)

Programme:
Artikel
Warengruppen
Hauptgruppen A
Sortiergruppen Bon
Sortiergruppen Rech.
Haltegruppen
Artikelauswahl
Faktortypen
Preistypen A
Modifier
Stornotypen
myVectron Artikel

/2
=

< Zuriick Abbrechen

12. Cliccare ora Ausflihren; aspettare che il sistema invii le modifiche dopodiché
ante Fertigstellen che comparira in una schermata simile a quella qui

X

Markieren Sie hier die Programme, die an die Kassen Gbertragen werden sollen.



13. Controllare che il menu & stato cambiato correttamente

3 vectron Commander 7852

Datei Eearberen Ansicht Berichte Kassenprogramme LSRRI A eatigunation  Hilfsfunidionen Fenster Hilfe
R B, -5 B B A & Kemmunikationsjoumal
R-B-LEHSRESE . e

|"E Kommunikationsjcbs anzeigen  Shift+Ctrle ART

% Kommunikationsjobs suswerten Curl=Alt-W

£ Lesungen sbrufen oAl Cliccare Kommunikation > Vectron POS Anywhere >
14}, Fiskallesingen abrfen Ctrls Alt+F d
R eranda
24 Basisinformationen abrufen CrrlvAlteB
(3 Jobketten ausfuhren Ctrs+ Akt+0
Timer ausfihren CtreAfteT
2 Remoteobs austineen Crl+Alt+R
Sonderfunktionen
Nachncht uberragen
Medienbbirothek berizagen
Vectron POS Diagnosedaten aby
Vectron POS Dump
Vectron POS Software Update
Kommunikationsmodul
*=xxfINTIPASTI Tagliere di Tagliere di Formaggi Formaggi P —
e PRIMIseses salumi 1.1 salumi 1.2 dell“Alpe 1-1 | dell Alpe 1/2 P
Insalata con | Burrata con Insalata di | Melanzane alla| Zuppa alla -
Bt B B inestre
salmone e punuduru e nisticanza e parmigiana Zucca
. Y . . Risotto ai Lasagne Tagliatelle Tortello di Penne alla
14. Si aprira questa schermata. Selezionando le categorie sulla et || om0 || i e i || e Horna
H H H H H H - Pasta al g
colonna di destra si potranno controllare se gli articoli sono stati Petio ll o) | oy | |Pesie al esile - - Bl

modificati correttamente - - _ - _

- Grotto

Bambini

Giorno/diversi

HP Zinmer

Pizzeria | Liberty | Veranda Gialla Grotto
BT ¢

Snacks belat i




DA FARE QUOTIDIANAMENTE

* Controllare le brochures almeno 2 volte al giorno (una alla mattina e una alla sera), rimpiazzare quelle finite ed eventualmente ordinare quelle mancanti. Fare molta attenzione alle scadenze di
quelle esposte!
Controllare anche le cartoline esposte.

* Controllare che ci sia abbastanza materiale di cartoleria, altrimenti andare in cancelleria a prenderlo. (Quando si prende I'ultima scorta di qualcosa scriverlo a MM cosicché si possa fare un
ordine IBA, prestare molta attenzione ai toner!!)

* Prendere la carta e riempire la stampante.

* Prendere le buste delle chiusure precedenti gia controllate da EF (nel cassetto «Buste cassa» nell’ufficio di EF) e dividerle secondo i vari reparti. Se dovessero essere finite le buste, farne delle
altre.

DA FARE ALMENO UNA VOLTA A SETTIMANA

* Controllare che le buste siano sufficienti, altrimenti stamparle.

* Controllare che ci siano abbastanza fogli delle prenotazioni walk-in + fogli per le camere da vendere di notte + foglietti sconto 5%, altrimenti stamparne degli altri.
* Controllare che ci siano abbastanza foglietti da mettere sulla valigia quando le lasciano in reception, altrimenti tagliarne degli altri.

* Spolverare back e reception e poi firmare sul foglio nel classeur rosa.

* Controllare che non manchi nulla nel kiosk, altrimenti andare a prenderlo.

* Se mancano le cartoline per i long stay scriverle.

* controllare se ci sono abbastanza fogli per la piscina (stock+fogli per segnare in camera), altrimenti stamparli.

DA FARE SALTUARIAMENTE

* Quando I'armadio del lost&found & pieno, eliminare gli oggetti piu vecchi (MAI prima di un mese dalla partenza). Attenzione agli oggetti dei clienti repeater, che andranno restituiti al prossimo
soggiorno. | libri si possono mettere nella lobby dove ci sono gia gli altri. Ricordarsi di eliminare il file da Protel.



e Varie ed eventuali

*  Walk-in: se Continental € al completo, sempre verificare disponibilita con Montarina prima di dire che siamo al completo

* Ricordarsiin caso di budget troppo basso per poter soggiornare al Continental, suggerire sempre Montarina

+  USB chiave = E assolutamente proibito I'uso delle chiavi USB da parte di clienti o collaboratori sui nostri PC; pericolo di virus!

* Reception con turno di 1 sola persona 2>

Se bisogna allontanarsi dalla Reception 2>

- chiudere porte Ufficio Direzione

- lasciare la chiave Ufficio Direzione al Bar per Giuseppe (se non c'& nessuno al bar, portare con sé)
- lasciare cartello “torno subito” al ricevimento

- chiudere il cassetto con la cassa + portare la chiave con sé

- chiudere la porta Back Office (chiave 810) + ufficio EF/MM

- non lasciare bagagli fuori, ma metterle dentro nel Back Office

- Ipad a Giuseppe (se presente) con Videocamera su “Ricevimento”

Per la pausa invece = Vedere con Jenny o colleghi Montarina
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