
Menù principale

Il software può essere utilizzato in due diversi modi: solo come Backoffice, dove tutte le 
prenotazioni vengono effettuate direttamente dal pannello di controllo o integrato nel sito internet 
permettendo direttamente alle persone di fare una richiesta di prenotazione.
L'integrazione del Software nel sito internet prevede una pagina controllo della disponibilità e di 
richiesta di prenotazione

 attraverso il form, automaticamente, verrà inviata una mail al gestore del sito che deciderà se: 



confermare la prenotazione dal pannello, solo cosi il software considererà il periodo prescelto 
occupato.

Link Messaggi 
tutte le richieste di prenotazione arrivano direttamente per email al gestore del sito che accedendo 
all'area riservata potrò trovare un riassunto della stessa.
Tutte le nuove richieste di prenotazione vengono segnate di rosso e compare il Nome, Cognome, 
Email, Nazione, Telefono e Commento. Se non ci sono anomalie con la  richiesta di prenotazione 
sarà possibile confermarla e chiudere la disponibilità di quella camera/appartamento per quel 
determinato periodo.

 La conferma della prenotazione viene fatta manualmente per diversi motivi: perchè una persona 
malintenzionata con una email falsa potrebbe prenotare tutti i periodo dell'anno, facendovi perdere 



dei possibili clienti, perchè potrebbe essere più conveniente per voi annullare la prenotazione di una 
stanza per due notti a favore di una per 10 notti.

Inserimento delle prenotazioni  

La conferma di una prenotazione avviene premendo il tasto “inserisci la prenotazione”, di fianco al 
messaggio di richiesta prenotazione e si compone di due fasi: 
la conferma della prenotazione e l'inserimento dell'anagrafica cliente.
la conferma della prenotazione mette in opzione la camera, se questa è già stata confermata, con 
un bonifico, con un contatto telefonico o con altro metodo può essere confermata direttamente 
spuntando il pulsante “confermata”. Sempre in questa pagina è possibile modificare la prenotazione 
facendo uno sconto, assegnando una camera direttamente (nel caso del cane molte strutture ricettive 
hanno una stanza apposita che può essere assegnata in questa schermata, invece di farne assegnare 
automaticamente una dal programma).

L'inserimento dell'anagrafica cliente 
qui si inseriscono tutti i parametri necessari al riconoscimento degli ospiti, il programma ci ricorda 
se un ospite con quel cognome è già registrato e ci permette di decidere se assegnare a lui la 
prenotazione o inserire i dati di un nuovo cliente, in questo caso per terminare la prenotazione sarà 
sufficiente inserire i dati richiesti dal form successivo, nessun dato richiesto è obbligatorio, questo 
perchè spesso al momento della prenotazione non si hanno a disposizione tutti i dati dei clienti

I dati dell'anagrafica e quelli della prenotazione possono essere modificati in qualsiasi momento.



MENU' TABELLE:

Il primo link è quello relativo al mese corrente, in questo caso OTTOBRE, aprendolo apparirà la 
tabella con le prenotazioni del mese corrente, utilizzando le frecce sarà possibile spostarsi nei mesi 
successivi e precedenti. Spostiamoci nel mese di novembre e cerchiamo la nostra prenotazione. Il 
colore verde ci ricorda che è solo un'opzione e non è ancora stata confermata. Cliccandoci sopra 
sarà possibile accedere al dettaglio della prenotazione, fare delle modifiche e cambiarne lo stato, da 
opzione a prenotazione, notificare il pagamento della caparra annullare la prenotazione. La 
conferma della prenotazione si effettua spuntando l'opzione specifica e  cliccando sul tasto di 
modifica della prenotazione,



 il software richiede una conferma delle modifiche. Tornando indietro, dal bottone in basso sotto al 
form di modifica della prenotazione, sarà  possibile verificare dal colore giallo la modifca dello 
stato della prenotazione, questo colore significa che la prenotazione non è più in opzione ma è stata 
confermata. Sarà possibile fare un'ulteriore modifica dello stato  della prenotazione, ad esempio 
notificando il pagamento di una caparra o dell'intero importo: torniamo su modifica cancella 
prenotazione e notiamo che il totale da pagare è 365 euro pagato 0 ancora da pagare 365 euro è 
possibile notificare il pagamento di una caparra semplicemente selezionando CAMBIA IN e 
inserendo la cifra desiderata.

Il programma notificherà la modifica e dal form di Modifica della  prenotazione sarà possibile 
vedere la data in cui è stato effettuato il pagamento. Modificando lo stato della prenotazione in 
PAGATO TUTTO il colore della prenotazione passerà da giallo a celeste.



PRENOTAZIONI 

dal link PRENOTAZIONI sarà possibile visualizzare le prenotazioni dell'intero anno e cambiare lo 
stato di più prenotazioni contemporaneamente, adatto soprattutto ai gruppi.
Sarà possibile calcolare il subtotale di più prenotazioni 
Sarà possibile cambiare lo stato delle prenotazioni contemporaneamente 

CLIENTI 

la tabella con tutti i clienti permette di trovare velocemente i dati del cliente che ha effettuato una 
prenotazione, molto utile per una reception al momento dell'arrivo del cliente, perchè permette di 
inerire tutti i dati mancanti che sono stati trascurati al momento della prenotazione.



SPESE 

La tabella delle spese visualizza due diverse tabelle una con le entrate ed una con le uscite. E' 
possibile annotare piccole spese e entrate straordinarie che avvengono durante tuta la stagione. Per 
inserire una nuova spesa o una nuova entrata basta cliccare sul link specifico, si aprirà un form di 
inserimento per le spese e le entrate straordinarie. 
Per le entrate è possibile spuntare l'opzione Sottrai l'importo dal totale delle prenotazioni nel caso 
che si voglia annotare il pagamento da parte di un cliente di una spesa nota (sarà possibile per il 
cliente prenotare ad esempio una cena e pagarla al momento della fruizione).

APPARTAMENTI in genere è molto difficile modificare questo campo, è comunque possibile 
inserire un nuovo appartamento, noi abbiamo inserito il marrone, dopo l'inserimento con il tasto 
modifica, sarà possibile associargli delle caratteristiche: 




