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1 Introduzione

Imagicle Hotel & progettato per essere intuitivo e gestire con semplicita le prenotazioni, le camere, la
fatturazione dell'hotel. Integrato con i centralini telefonici piu diffusi, documenta i costi delle
chiamate degli ospiti e attiva direttamente dal PC i servizi telefonici di check-in, check-out e le

sveglie.

Imagicle Hotel & I'ideale per le piccole strutture ricettive (hotel, b&b, agriturismi, case vacanze, case

di riposo) che cercano una soluzione semplice da utilizzare.

Alcune delle sue caratteristiche principali:

Fie Tosh T

e 1 solo click per prenotazioni, check-in e check-out, di un singolo ospite o di un intero gruppo.

e Programmare sveglie singole o di gruppo, addebitare telefonate, minibar, ristorante o pay-tv

e Stampare riepiloghi pronti per I'uso per le pulizie e per i manutentori.

e Disponibile da tutti i computer dell'hotel contemporaneamente.

e Fatture e ricevute singole o di gruppo, con dettagli dei servizi delle camere.

e Schede di Pubblica Sicurezza e ISTAT. Zero tempo perso con l'invio telematico schede PS,
modello ISTAT C59 giornaliero e mensile.

e Analisi Ricavi-Prenotazioni. Report intuitivi e pre-configurati. Confronto dati di occupazione e
prezzi medi.

Servoee:
Wes upoal:  Ab 1237 of 19052013
Tidy

L
Motez:

“-r'E
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1.1 Primo avvio

Per avviare il programma & necessario aver prima configurato I’applicazione, il collegamento al
centralino e le tariffe per il calcolo delle chiamate. Si consiglia di consultare il manuale di installazione
a questo riguardo, e di rivolgersi al proprio rivenditore Imagicle.

1.2 Come accedere all’applicazione

Per lanciare il programma si puo utilizzare I'icona Imagicle Hotel Pro sul desktop oppure quella nel
menu avvio.

Verra richiesto il nome dell'utente. L'utente predefinito si chiama Blues e la password preimpostata
blues (tutto minuscolo).

Se si desidera accedere senza la richiesta della password, fare clic sulla casella “Entra sempre con
guesto utente”.

1.3 Struttura dell’applicazione
L’applicazione & suddivisa nelle seguenti viste:

e Hotel: Visualizzazione della struttura dell'albergo con elenco camere e cabine. Gestione delle
camere e dei servizi dell'Hotel. Gestione dei gruppi e Riepiloghi.

e Prenotazioni: Gestione delle prenotazioni singole o per gruppi. Check-in, check-out, cambio
camera, ricerche e stampe delle prenotazioni. Elenco dei cliente attesi, presenti e in uscita.

e Clienti: Anagrafica dei clienti con visualizzazione dei soggiorni e dei costi relativi alla loro
permanenza. Possibilita di stampa ed esportazione.

e Ricavi: rapporti analitici su ricavi e prenotazioni.

e Documenti: generazione di rapporti stampabili come ad es. fatture emesse, conti emessi,
modauli Istat, tavole di spoglio, schede PS. Da qui si puo anche creare il file delle schede PS.
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2 La vista hotel

Questa finestra e suddivisa in due aree: sulla colonna di sinistra sono presenti i comandi disponibili,
nell'area centrale vengono invece visualizzate le camere, rappresentate da altrettante porte.

I tre bottoni in alto a destra permettono di ingrandire o ridurre le dimensioni delle icone e
di aggiornare la visualizzazione dell'area centrale delle camere.

L'area centrale e suddivisa in due sezioni: Camere e Altri telefoni. Quest’ultima visualizza i numeri di
servizio o le cabine telefoniche eventualmente presenti nell'Hotel.

Listz delle camere da pulirs

Lista delle camere fuori servizio

Stato delle camers

2.1 Colore delle icone delle camere

Una camera vuota si presenta di colore verde e senza alcuna icona.

Una camera di colore rosso & una camera occupata. Su di essa viene riportato il nome del cliente e le
icone che possono comparire nella parte bassa indicano se:

Il cliente in camera ha effettuato delle chiamate

Sono stati addebitati dei servizi a pagamento alla camera
E' stata impostata una sveglia

La camera & da pulire

La camera & fuori servizio
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Passando il mouse sopra la camera compare un fumetto che ne specifica i dettagli.

2.2 Proprieta/modifica camera

Per modificare lo stato di una camera, selezionare I'icona di una camera e fare clic sul comando
‘Proprieta/modifica camera', oppure fare direttamente doppio click sull’icona.

| comandi disponibili nella finestra delle proprieta della camera sono:

e Check-in: Per effettuare il check-in di un ospite. Questo comando ¢ abilitato solo se la
camera e libera.

e Check-out: Per effettuare il check-out. Questo comando ¢ abilitato solo se la camera &
occupata. E’ possibile anche selezionare pil camere per check-out di gruppo.

e Sposta: per assegnare all’ospite un’altra camera.

e Modifica cliente: per modificare i dati di anagrafica dell’ospite.

e Stampa PS: per stampare la scheda di pubblica sicurezza.

Camera: 202 Piano: 2 Tipo: Standard Stato camera: Pulita -
Cliente: Micco Ginzi Interni collegati:

202
Note: Richiesta bici Costo giornaliero:

&0,00

Servizi a pagamento | Syeglie | Ospiti

Y Aggiungi Yo Elimina Yo Addebitaa..

| Descrizione | Costo | Data
Cassaforte 1,00 € 13/05/2015 10:12:35

2.2.1 Stato di pulizia della camera

Dal menu a tendina in alto a destra & possibile selezionare lo stato di pulizia della camera: pulita, da
pulire, o fuori servizio. La funzione dello stato camera non & integrata con il centralino ma & gestito
solo a livello del software. Bisogna dunque cambiarlo da qui o tramite la voce “Stato camere” del
menu di gestione camere.
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2.2.2 Scheda chiamate

Visualizza i dettagli delle chiamate effettuate dalla stanza: il derivato (numero interno che ha
effettuato la chiamata), la data e ora di inizio, durata, costo, numero chiamato).

In calce e riportato il costo totale.

Le telefonate selezionate potranno essere stampate, addebitate ad altre camere oppure eliminate.
Per addebitare o eliminare alcune chiamate € necessario selezionarle mettendo la spunta nella prima
colonna della lista. Fare clic su ‘Seleziona tutte le chiamate' per selezionarle tutte.

2.2.3 Addebitare un servizio alla camera

Per addebitare un servizio a pagamento ad una camera € necessario entrare nella finestra delle
proprieta di una camera, dove & presente la scheda 'Servizi a pagamento'. E' possibile aggiungere
nuove tipologie di servizi a pagamento, eliminarle o addebitare i servizi a pagamento ad una camera.

| comandi disponibili sono:

e Aggiungi: visualizza la lista dei servizi a pagamento disponibili, se il servizio richiesto non &
presente nella lista fare clic sulla voce ‘Nuovo servizio' per aggiungere la descrizione e il costo
del nuovo servizio.

e Elimina: elimina il servizio selezionato.

e Addebita a: addebita il o i servizi selezionati ad un’altra camera.

Per selezionare un servizio fare clic sul quadratino della prima colonna per far comparire il segno di
spunta.
2.2.4 Sveglie ed altre funzionalita

In base al tipo di centralino scelto nella configurazione ed alle sue possibilita potranno comparire
accanto alle schede Chiamate e Servizi a pagamento la scheda 'Sveglie', 'Blocco / sblocco interni' ed
altre eventuali. Queste funzioni possono essere disponibili o no, secondo il tipo di centralino.

La scheda sveglie permette di aggiungerle, modificarle e cancellarle, e ottenere un elenco delle
sveglie da eseguire (per esempio perché il centralino non ha potuto farle).
2.2.5 Elenco degli ospiti

La scheda ospiti permette di modificare I’elenco degli ospiti, aggiungendo anche i dettagli necessari
per la stampa delle schede PS.

2.3 Riassunto e modifica dello stato di pulizia delle camere

Un elenco sintetico delle camere, con il loro stato di pulizia, si puo ottenere premendo su “Stato
camere” nel menu di sinistra. Un menu a tendina permette di selezionare le camere pulite, da pulire
o fuori servizio. E’ anche possibile selezionarle una a una. Una volta selezionate le camere, il loro
stato puo essere cambiato premendo il bottone “Assegna”.
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Stato delle camere @
Visualizza camere:
[Da pulire VI
Camera Piano Stato attuale | Cliente
[1)203 2 Da pulire
301 3 Da pulire
304 3 Da pulire
Selemiona butte Deseleziona tutte
Seleziona nuovo stato:

2.4 Sezione altri telefoni

Dalla vista Hotel nella scheda 'Altri telefoni' si accede alla gestione dei telefoni che non si trovano
nelle camere come ad esempio cabine o telefoni di servizio.

A sinistra appare il menu “Gestione Telefoni” nel quale sono disponibili i seguenti comandi:

e Proprieta/modifica telefono: Questo comando permette di visualizzare il traffico telefonico
effettuato dall'interno selezionato.

Lo stesso dettaglio si puo ottenere facendo doppio clic sul numero del telefono dall'area centrale di
questa sezione. | comandi disponibili sono i seguenti:

e Stampa: stampa il dettaglio del traffico effettuato dall'interno.
e Addebita a: addebita le telefonate selezionate ad un altro interno o camera.
e Cancella: elimina le telefonate selezionate.

2.5 Gestione gruppi di camere

La gestione dei gruppi si effettua tramite i comandi posizionati nella Vista Hotel, nella barra verticale
di sinistra.

E' possibile effettuare check-in, impostare sveglie, addebitare servizi a pagamento.

Facendo clic su uno dei tre comandi compare una finestra per la scelta delle camere da considerare
come gruppo.

Premendo il tasto OK si procede all'impostazione del comando (check-in, sveglia o servizio) nello
stesso modo in cui si procede per una singola camera.

01/03/2016 10-26 www.imagicle.com
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R T
Check-in di gruppo - selezione delle camere r
Seleziona le camere:
@) Visualizza camere libere () Visualizza camere ocoupate (7 Visualizza tutte le camere
Camera Piano Cliente
] 201 5
] 203 2 f
[] 205 2
] 208 2
304 3
305 3
& 3
o e e a—
2.6 Riepiloghi

I menu riepiloghi, il terzo dall’alto nella vista Hotel, permette di generare velocemente rapporti sulle
camere. Tutti i rapporti possono essere sia stampati sia salvati su disco in formato PDF.
2.6.1 Lista delle sveglie

Una maschera permette di selezionare le sveglie da eseguire, eseguite o non risposte in un
determinato intervallo di tempo. Il filtro si puo applicare a una camera specifica o a tutte.

Per ciascuna sveglia e riportato il numero di camera, con il nome dell’ospite (se occupata), la data,
I'ora e I'esito. Premendo il bottone “Stampa” viene generato il rapporto.

Riepilogo delle sveglie =
Visualizza [Non risposte V] Camere: [Tuthe V]
Dal: 13/05/2015 « al: 13/05/2015 «
Camera ‘ Data 1 Ora l Esito ‘
: 202 (Cinzia Micco) { 13/05/2015  08:10
chua

2.6.2 Lista delle camere da pulire

Nella maschera di selezione di questo rapporto & possibile scegliere di visualizzare solo le camere
libere oppure tutte. Se una camera non ¢ da pulire, non compare nell’elenco. Premendo il bottone
“Stampa” viene generato il rapporto.
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2.6.3 Lista delle camere fuori servizio

Questo rapporto non ha opzioni di selezione. Mostra I’elenco delle camere fuori servizio, e il piano.

2.6.4 Stato delle camere

Premendo sulla voce “Stato delle camere” sara immediatamente generato un rapporto unico che
comprende |'elenco delle camere libere con lo stato di pulizia, quello delle camere occupate con il
nome dell’ospite, le camere in attesa di checkout e quelle per le quali & atteso un check-in.

Il rapporto si riferisce al giorno in cui viene eseguito.

Imagicle Hotel Bellavista

Riepilogo dello stato delle camere

Del giorno:  13/05/2015

o

Camere libere

Numero camera Stato camera Pianp
0 201 Puita 2
o 203 Da pulire 2
0 205 Pulta 2
u] 206 Puita 2
g 301 Da pulire 3
] 304 Da pulire 3
0 305 Pulita 3
0 08 PuMa 3
8] 401 Pulta 4
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3 Lavista prenotazioni

Questa vista mostra un calendario grafico organizzato per piano e per stanza, con le prenotazioni e
gli ospiti attualmente presenti.

Da qui si possono effettuare nuove prenotazioni, check-in, check-out, modifiche alla camera,
aggiunta di servizi e sveglie, stampa di rapporti.

Posizionando il mouse su una cella colorata del calendario, sara visualizzato un riassunto della
prenotazione o dello stato della camera.

In basso compaiono tre elenchi:

e Clienti attesi: visualizza il numero della camera e il nominativo dei Clienti attesi in data
odierna. Fare doppio clic sul nome per effettuare il check-in.

e (Clienti presenti: visualizza il numero della camera e il nominativo dei Clienti che hanno gia
fatto check-in. Fare doppio clic sul nome per visualizzare le proprieta della camera.

e Clienti in uscita: visualizza il numero della camera e il nominativo dei Clienti che faranno
Check-out (e sono in partenza in data odierna). Fare doppio clic per effettuare un check-out.

Piano 3
201 (Starderd)
02 (Staedard)
303 (Stardard)
204 (Starcard}
208 (Starderd)
305 (Stardand)
Plano 4 -
Chanti Attes it Presents ‘ e InUscle

5 Merett Eros 22 Mo Gnss le| 22 swh3on !
33 Gho Johony N2 Sesth John 1| 203 St 3o |
|

L L R

03 Sesth John 503 SanGacomo Blo
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3.1 Come usare il calendario prenotazioni

3.1.1 Inserire una prenotazione

Per aggiungere una prenotazione evidenziare la riga e le colonne corrispondenti alla camera e al
periodo prescelto.

Per evidenziare il periodo da prenotare fare clic sul primo giorno con il tasto principale del mouse e,
tenendo premuto, trascinare fino all'ultimo giorno, quindi rilasciare il tasto. La nuova selezione
comparira in blu.

Una volta eseguita la selezione del periodo, € possibile riservare la camera per un ospite o effettuare
direttamente il check-in. L’operazione puo essere compiuta con il tasto destro del mouse oppure
premendo sui bottoni nella barra in alto.

Prenotazione: verra visualizzata una finestra per l'inserimento delle informazioni sull’ospite, come
classificazione, cognome, nome, telefono ed e-mail. E’ possibile cercare I'ospite nell’elenco degli
ospiti conosciuti premendo il bottone Trova. Il bottone Dettagli consente di modificare le
informazioni disponibili sull’ospite, e consultare I'elenco delle sue precedenti visite.

Quando si inserisce i si modifica la prenotazione, € obbligatorio impostarne lo stato.

e Confermata: la prenotazione & valida.

e Con opzione: viene associata una data alla prenotazione, se non si riceve conferma entro
quella data I'albergatore puo cedere la camera cancellando la prenotazione stessa. Se invece
si riceve conferma occorre sezionare la voce confermata.

e Attesa caparra: viene associata una data entro la quale deve pervenire la caparra. Se la
caparra perviene nei tempi prestabiliti selezionare la voce confermata ed inserire il valore
della caparra nell'apposito campo. Se non arriva, sara mostrato un punto esclamativo di
avviso sulla prenotazione. E possibile visualizzare tutte le prenotazioni con caparra scaduta.

e No-show: quando un cliente che ha fatto una prenotazione non si presenta, viene mostrato
un punto esclamativo di avviso sulla prenotazione che avvisa del mancato arrivo, selezionare
la voce no-show per liberare definitivamente la camera.

A prenotazione avvenuta la griglia visualizzera la situazione aggiornata.

Le celle della griglia possono essere dei seguenti colori:

e Azzurra: Indica la data odierna. Non € ancora stata eseguita alcuna operazione su questa
cella.

e Verde: Indica una prenotazione attiva. Facendo doppio clic sulla cella verra visualizzato il
riepilogo, la tonalita verde sara pil chiara o scura se sono presenti piu prenotazioni contigue
sulla stessa riga

e Rosso: Indica che e stato eseguito il Check-in. Facendo doppio clic sulla cella si puo gestire la
tipologia del Cliente, della camera, aggiungere servizi, attivare sveglie, visualizzare le
chiamate effettuate.

e Giallo: Indica una prenotazione No-show.

e Viola: Indica una operazione con Opzione.

e Grigia scura: Indica che & stato eseguito il Check-out in data precedente a quella odierna.
Facendo clic destro sulla cella si pud modificare o cancellare la prenotazione

| grigi piu chiari indicano sabato e domenica.
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3.1.2 Ricerca di una prenotazione

Il bottone Trova/Stampa, presente a sinistra sulla barra sopra calendario, permette di filtrare le
prenotazioni precedentemente eseguite. E’ possibile ricercare per stato della prenotazione, per data,
o inserire una porzione del nome o del cognome del cliente.

L’elenco delle camere viene presentato sotto forma di griglia. | risultati possono essere ordinati
premendo sulle intestazioni delle colonne.

Premendo sul bottone Stampa apparira I'anteprima del rapporto, dalla quale stampare o salvare in
formato PDF.

Trova pémtazfnne
Stato: ‘m i v' Apartire dal:  06/05/2015 - Cliente:

Camera CU”EFWEE o Stato Scadenza Cliente

= Confermata (scaduta ] p— : = ; e
Con TR 3 Attesa caparra (scaduta) 11/05/2015 Rossi Mario
205 Con opzione (scaduta) Con opzione (scaduta) 11/05/2015 Parente Enzo

Attesa caparra s

301 Attesa caparra (scaduta) Confermata Amadini Filippo
303 Mo Show Confermata (scaduta) Ghio Johnny

Annullata \

e T e et il T e —

3.1.3 Check-in e checkout

Come gli altri comandi, si possono eseguire premendo con il tasto destro sulla selezione colorata nel
calendario, o con I'apposito bottone sulla barra in alto. Per una descrizione dettagliata di queste
operazioni, si veda la sezione seguente di questa guida.

3.1.4 Check-in gruppi

Questo bottone equivale alla voce di menu che compare nella vista Hotel.

3.1.5 Spostare un ospite in un’altra camera

E’ possibile spostare uno piu ospiti verso un’altra stanza premendo con il tasto destro sulla selezione
colorata nel calendario, o con I'apposito bottone sulla barra in alto.

3.1.6 Gestione della camera e cambio dello stato di pulizia

Un doppio click del mouse sulla camera nella colonna di sinistra permette di accedere alla maschera
di gestione della camera, la stessa cui si accede dalla vista Hotel. Da qui & possibile cambiare
consultare i dettagli, assegnare costi e modificare lo stato di pulizia.
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4 La vista clienti

La vista clienti consente di gestirne 'anagrafica, modificando i dettagli, e di visualizzare I'elenco dei
soggiorni e delle prenotazioni di un cliente. Da questa vista & anche possibile stampare il conto per
un soggiorno concluso.

Per aggiungere un cliente all’elenco, o eliminarlo, basta premere i bottoni sulla barra in alto. Per
modificarne i dettagli occorre prima cercare il cliente, selezionarlo nella lista di sinistra, e fare clic
sulla scheda “Dati cliente”.

Alcuni campi sono marcati con un asterisco. Rappresentano i campi necessari per le schede di
pubblica sicurezza e Istat.

Il salvataggio delle modifiche avviene quando si seleziona un altro cliente, previa conferma.

[
------ | =
% r - Tebefona: Iz Cehare:
Fax:
o Owtwagats —
Ostadremcita®; 1301960 v Comune®; sesedin -
| Provinca®: [~ hazcne®: ’[n.! -
) sems ST
v ] Doasments -
) Tipo decumento™ | Carta & dentits’ - | Numeno™: 2812345678
Comre® |[seborge o vozoet: (ke -
Detadrioso  DHUS/013 Rlascato da:
areds
Ragere maonke: Coden Facale:
Tz
ate: cAP: pownca: |
< amad " Nazone: [ | et v
‘ m | . " 5 y o " r brcle © o [STAT

4.1 Ricerca clienti
Un elenco a tendina consente di selezionare il metodo di ricerca:

e Ricerca Clienti: il cliente viene ritrovato in base a una porzione inziale del nome o del
cognome (“inizia per”). Se nella casella di testo non c’e scritto niente, compare I'elenco di
tutti i cliente. Basta cominciare a scrivere e la ricerca viene effettuata in tempo reale. Il
pulsante con la X consente di ricominciare da capo.

e Per data di Soggiorno: in questo caso il fattore di ricerca & la data in cui I'ospite ha
soggiornato presso Hotel. Dal menu a tendina e possibile scegliere un periodo predefinito
(oggi, ieri, questa settimana...), oppure scegliere la voce “Di un periodo” e impostare una
data di fine ed inizio.

e Per data di Prenotazione: & simile alla ricerca per soggiorno ma in questo caso la ricerca e
effettuata sul periodo di prenotazione.

| bottoni a lato consentono di filtrare ulteriormente sulle iniziali dei cognomi.
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4.2 Prenotazioni e soggiorni

Sulla scheda Prenotazioni / Soggiorni viene mostrato il riepilogo delle prenotazioni e dei soggiorni
del cliente selezionato.

Da qui & possibile eseguire una stampa dei soggiorni completati utilizzando il bottone in basso a
destra, o stampare la scheda PS per i soggiorni in corso e passati.

Dati del diente | Prenotazioni/Soggiorni | I

Tipo di rapporto Dal v Al Camera Tipo della camera  |Costo gio
Soggiorno in corso | 08/05/2015

Prenotazione 03/05/2015 18/05/2015 201 Standard

4.2.1 Stampa ed esportazione dell’elenco dei clienti

Premendo il pulsante Stampa lista, posizionato sulla barra in alto, & possibile stampare la lista dei
clienti attualmente visualizzati. Per stamparli tutti bisogna rimuovere eventuali filtri, per esempio
premendo sul bottone A-Z.

Premendo invece il pulsante Esporta Lista € possibile esportare la lista dei clienti in formato Excel, in
formato Testo o CSV (delimitato).
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5 Operazioni ricorrenti

5.1 Check-in di un ospite in una camera
Il check-in di una camera puo essere effettuato:

e Dalla Vista Hotel facendo doppio clic su una camera libera, o selezionando la camere e
premendo il bottone Check-in posto sulla barra in alto.

e Dalla Vista Prenotazioni selezionando una prenotazione in colore verde e premendo il
bottone Check-in posto sulla barra della finestra. Premendo con il tasto destro del mouse
sulla prenotazione appare un menu contestuale.

e Sempre dalla vista Prenotazioni, facendo doppio clic su un cliente della lista Clienti attesi.

Nella maschera di check-in verificare periodo, costo giornaliero e caparra, se non sono gia disponibili.
Il pulsante Trova permette di cercare il cliente di cui effettuare il check-in nella lista dei clienti.

Il pulsante Dettagli consente di accedere all’anagrafica clienti, per riempire telefono e email o
compilare i dati necessari per le schede PS o Istat.

[ e = : > ‘ e —
Check-in della camera 404 ==
Dati Cliente
Tipo ospite: [Capofamiglia v]
Cognome: SanGiacomo Nome: El|o
Telefono: ' e-mail:
Permanenza in camera
Dal giorno: 13/05/2015 + 12:00:00 % Al giorno: 14/05/2015 + 10:00:00 3
Costo giornaliero: “8'0,00> Caparra: 40,00
Stato: | Confermata = | Scadenza: 13,,"-5 5,"'l;l3 15
Note:
[ chedin | [ Annule |

5.2 Check-out di una camera
Il check-out di una camera puo essere effettuato:

e Dalla Vista Hotel facendo doppio clic su una camera occupata (di colore rosso), quindi
facendo clic sul comando Check-out posto sulla barra dei bottoni (in alto).

e Dalla Vista Prenotazioni selezionando una prenotazione in colore rosso e facendo clic sul
comando Check-out posto sulla barra della finestra.

e Sempre dalla Vista Prenotazioni, facendo doppio clic su un cliente della lista Clienti In Uscita.

Per completare il check-out, inserire o rettificare il costo giornaliero che si vuole applicare alla
camera. Le altre possibili opzioni consentono di addebitare o meno le telefonate, i servizi a
pagamento che sono stati imputati alla camera e le eventuali altre camere occupate a nome del
cliente (per esempio nel caso di Check-out di gruppo).

01/03/2016 18-26 www.imagicle.com



imagicle

Per impostare uno sconto attivare la casella sconto ed inserire la cifra da sottrarre al totale.

Stampare il conto, la ricevuta fiscale o la fattura come descritto sotto, e premere il tasto 'Check-out’
per liberare la camera.

Carmra: 501
Chente: @ Cretan Dedl (¢ 2t gh al) comporent dela Camera)
» Selezona | cent in usata
Dt Creten (Osoate sngolo)
Gara Garbay (Famdare)
Nove
Partenga: 13052015 v asleore: 12:145:88 & Arrvo: ﬁmmu 12:00
[V Addebita soggiorno (5 nots) Costn gornabero: 70,00
Addsbita chiamate (T ciamaio) Sele ron) (hanale
0
|| Addebita servia [ Selezons servs, 706
V] Scarma: 30,00
Totale 32700¢
Caparra versata 0,00

m

Conto | Ricevuita fscale :Fonu_!‘

Intesta ricevuta a Persona face -

Cristan Dell

Via Mels, 53 Fapasidero CS,

Modlea

Data documento: 1305/2015 «
Numero: W15 210
Metodo A pagaments

Pagato i

Lingua della stampa: Itadano -
Num, Doc Tipo | Dats | Totale

| oot || owa |

5.2.1 Stampare il conto

Selezionare la scheda Conto, Ricevuta Fiscale o Fattura per preparare il tipo di documento
corrispondente. In alto a sinistra un elenco a discesa consente di intestare il documento a una
persona fisica o a una azienda, e il link “Modifica” di inserire i dettagli.

Inserire il metodo di pagamento e la lingua con cui verra prodotto il documento riepilogativo per il

cliente.

Il sistema consente anche di inserire la quota di Tassa di Soggiorno, calcolata per il numero di
pernottamenti effettuati.

Il pulsante “Emetti Conto” mostrera I'anteprima del documento. Il documento si considera
effettivamente emesso solo se viene stampato o salvato in formato PDF.

Sara possibile ottenere una nuova stampa del documento dalla scheda “prenotazioni e soggiorni”
nella vista clienti.

Se si desidera cancellare le informazioni di questo cliente & necessario andare nella Vista
Clienti dove si trova il comando di cancellazione.
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Imagicle Hotel Bellavista

Hatcl Bellewiato Magents

Ricevuta fiscale

Hurars Tutn Maizds zagamacan
20157200 13/05/2015

Soggiome Dl Cristian
Arrho Famema Zamwn
oEfOsf1S 15fo08f1E =01 Slandard
Totale
Servizi a pagamento 1
Cuiw s Swpcririane
oE/oe/as 15:218 Pol=alre
Tatale
Soonto

S  Imazzia Tatale Tk

Totale 262 € 64,38 €

DA 0lte  BGL

Epaftle
Dl Cristian
Vip Melo, =3

- Popeaidzes (220, Maliz

=l
o

Coeta glorradiers

70,00 €

Total= pagats
Totale da pagare

Slguska U4
o e

Hilgucks TUA
200

Cordz
Bt Leala it 4

250,00 €

700

T €

-3aoaoc

327,00 €

0,a0 €
327.00€

5.3 Impostare una sveglia

Una sveglia pud essere inserita dalla finestra delle proprieta di una camera, nella quale compare la

scheda sveglie. Inoltre & possibile inserirla con i comandi in gestione dei gruppi.

e Fare clic sul comando aggiungi, impostare I'orario e la data e premere OK.
e Per verificare I'esito della sveglia utilizzare il comando 'Lista sveglie' dalla vista Hotel.

Agendo sul menu laterale Riepiloghi, Lista sveglie si possono visualizzare le sveglie filtrando solo
guelle da effettuare, quelle effettuate e risposte dal cliente oppure solo quelle effettuate e non

risposte.

Quando l'integrazione con il centralino lo permette, se Imagicle Hotel riceve un esito
fallito di una sveglia visualizza una finestra promemoria ed emette un suono ogni 5

secondi.
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6 Analisi Ricavi e Prenotazioni

Questa sezione consente di generare riepiloghi dettagliati dei costi e dei servizi, e delle prenotazioni.

Analisi Ricavi

el 01/02/2013 ol 31/0%,

\
Totali |
783,00€ 240,00€ 543,00€
potorsdd B ceaacte 45 wezzacr=
230,00C 7.,00€ 0,00C 0.,00¢ 240,00¢C ’0,0I’.'C 21 3
Pt aira Suamois =0 etz elrr = ssgzem
Clienti Medie
50,0% 51’:\_0‘\ 43,33¢C 3% 7 \

Ricavi nel periodo

-cnBBEBEEBEEE

Prezzo medic camera
e — ____gg— P ——

—

L’analisi dei ricavi permette di filtrare i dati per periodo di tempo preimpostato (questa settimana, lo

scorso mese...) o libero, selezionando la voce “di un periodo”. E’ anche possibile restringere per tipo
di camera.

L’analisi viene effettuata in tempo reale e il rapporto mostra:
e |l totale deiricavi, le cifre incassate da conti, ricevute e fatture, e quanto ancora va incassato.

e La distribuzione dei clienti tra clienti nuovi e abituali.

e |l prezzo medio per camera, il numero medio di notti per soggiorno e la percentuale di
occupazione.

Alcuni grafici mostrano la distribuzione dei ricavi nel periodo e 'andamento del prezzo delle camere
L’analisi delle prenotazioni mostra:

e |l totale del valore, delle notti e dei soggiorni.

e Ladistribuzione delle prenotazioni tra quelle con anticipo, confermate, da confermare e no-
show.

Il prezzo medio per camera, il numero medio di notti per soggiorno e la percentuale di
occupazione previste.

Alcuni grafici mostrano I'andamento del prezzo medio per camera e dell’occupazione media.

Per visualizzare i dettagli, attivare la casella di spunta in alto a destra e attendere qualche
secondo.

E’ possibile stampare i rapporti, o salvarli in formato PDF o MS Word tramite i pulsantiin alto a
sinistra.
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E' possibile restringere la visualizzazione ad un periodo specifico oppure visualizzare tutti i clienti e le
loro singole permanenze in hotel.

In questa sezione & possibile gestire I'anagrafica e la ricerca dei clienti che hanno soggiornato o
stanno soggiornato attualmente in albergo.
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7 Area Documenti

Questa area permette di creare e stampare rapporti, che includono la parte di fatturazione e gli
adempimenti amministrativi.

7.1 Conti, fatture e ricevute emesse

| dati vengono visualizzati in forma tabulare per la revisione. Premendo sulle intestazioni delle
colonne si pud cambiare I'ordine con cui sono elencanti. | bottoni presenti sulla barra in alto
consentono di stampare o salvare in formato Doc o PDF. E’ possibile eliminare una voce
selezionandola nell’elenco e premendo il bottone “Elimina” partendo dall’ultima emessa.

7.2 Moduli Istat e tavole di spoglio

Premendo sulla corrispondente voce di menu, sara generato e compilato il corrispondente modulo.
Nel caso del modulo ISTAT C59/G, sara richiesta la data del giorno da stampare.

Per generare le tavole di spoglio, va selezionato il mese da esaminare. E’ necessario che i dati dei
clienti che hanno soggiornato presso I’hotel nel periodo cui I’elaborazione si riferisce siano completi.
Nel caso non lo siano, apparira un elenco dal quale sara possibile accedere all’anagrafica.

Pye—
oW st =
EITUTO NADONALE [x STAT ISTICA
MREVADONE DEL MOVIMENTO DEI CLIENT! NEGLI ESERCLO caETT v
BETIONE GIOMMALITRA
Aree 205 Mase 5 Gistrs 12
Comsine Magenta Towo)a di esenzn Haotel
Dervornnasone Hotel Bellavests

OO CNTR v e e GOCUPS W 5
930 30° AT ¢ s se e (e ATECO 000 M)

CLENTI DEL GIORNO

PASSE ESTERO O/
RESIENTA

e annraari] pantin [onesenti| [P0 G A ANA e Anmrvari| pant it
SRECEDENTE o DIRESIERZA BRECIDENTE

7.3 Informativa sull’utilizzo dei dati personali

Sara proposto un elenco di clienti. Basta selezionarne uno per ottenere un modello precompilato con
i suoi dati, da stampare o esportare.

01/03/2016

23-26

www.imagicle.com



imagicle

D.LGS 196/03: INFORMATIVA PRIVACY CLIENTI

NOME E COGNOME CLIENTE: Elo SanClacema
RESIDENZA
TELEFONOD
MAIL

NFO! TIVA CLIENTI SULLA DATI PERSONA
(Deaeto Lagsistiva 196 del 2003)

Con Ia preserte |a ns. Azlends Imagicie Hotel Daliswedy VI comunica che | dati parsenall
od 0gn akro slemento dppraso nal corso dalio Sralgimanto dell INCarico, SFABN0 SOQONIT 3 vincoll O Segreteaa ¢

Saronng romat) oo repets Sella ciservatezzn » dei detd della parsons tramite | ‘applcazions Sstematica da parts
pastra di e mince di htels » # ma ner f b Lacincen che slettronien ded dall =

7.4 Schede PS

In fase di check-in o prenotazione & possibile inserire tutte le informazioni personali degli ospiti, che
serviranno successivamente per creare la scheda di Pubblica Sicurezza. Le informazioni possono
anche essere rettificate tramite le Vista Clienti.

Il riepilogo delle schede PS consente di filtrare e mostrare tutte le camere in check-in, I'elenco delle
schede stampate e quelle ancora da stampare.

Per stamparle o esportarle, selezionare quelle che interessano con la casella di spunta e premere il
tasto “Stampa”.

Per poter stampare le Schede PS, occorre impostarne le opzioni dal menu “Strumenti,
Opzioni, Schede PS”. Qui € possibile scegliere il numero di copie da stampare e come
generare il numero progressivo. In caso di dubbio, rivolgersi al proprio rivenditore
Imagicle.

MERD LA STRUT TR RICETTIVA SCHEDA NOTIFICAZIONE weroc 4 f2m5

DOCIRENTO TIPO Cartz di identits’
DOCUMENTOM.  AB12343873
RILASCIATO L 04/05/2013 DA Ssborga

DATA D ARRID
13052015
COGHOMEE

Maneti Eros

NATO A (citt, provinca o stam)

Sedeglizno (UD)

HATO L CITTADIMNAMNZA

13011560 I=la

IRESIDENTE IN (vin, i, provincs o st=tm
Ll

ALTRI COMPONENT] DEL NUCLED FAMILIARE
Cognome Nomes Luogo o nesocits Dot o resits

7.4.1 Riepilogo

Prima di generare un file con il riepilogo delle schede PS gia create o non create, assicurarsi che per i
clienti coinvolti, nell’anagrafica siano presenti i dati necessari (marcati con asterisco).
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Se mancano le informazioni su un cliente, questo viene marcato in rosso durante I'elaborazione.

Il file viene generato nella cartella predefinita stabilita nelle opzioni. Il link in basso a sinistra
consente di visualizzare il file nella cartella.
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