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WELCOME SMART CLOUD  

Welcome Smart Cloud ¯ lôinterfaccia grafica del PMS di Welcome web oriented, multipiattaforma e responsive (desktop e mobile).  

È fruibile via Web o App Welcome Mobile su tablet e smartphone. 

Lôapplicazione ¯ disponibile scaricandola tramite Play Store per Android e App Store per iOS con il nome Welcome Mobile. 
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Ĉ possibile accedere tramite lôindirizzo https://welcome.passepartout.cloud impostando Dominio, Utente e Password. 

 

 

 

Gli utenti che possono accedere a Welcome Smart Cloud sono quelli configurati in Configurazione ï ñUtentiò. 

I permessi utente sono quelli associati nel campo ñGruppoò. 

 

 

 

In Configurazione ï ñUtentiò è presente il flag ñApri Welcome Smart Cloud al login dellôapp Welcome mobileò: 

¶ se il flag ¯ attivo, quando si effettua il login sullôapp viene aperto direttamente Smart Cloud 

¶ se il flag non ¯ attivo, verr¨ eseguito il login normale e se il ruolo dellôutente ¯ di tipo Amministratore o Web compare nel menù 

dellôapp la voce Welcome Smart Cloud 

 

https://welcome.passepartout.cloud/
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Per accedere ad unôazienda: 

¶ non Live, è sufficiente andare in  
(la PORTASMARTCLOUD è quella presente in Configurazione.xml nel parametro portaSmartCloud) 

¶ Live, usare il link https://welcome.passepartout.cloud/ impostando Dominio, Utente e Password (dellôutente Welcome) 

 

        

 

 

https://welcome.passepartout.cloud/
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In Configurazione -> Impostazioni/Tabelle -> ñParametri generaliò ¯ possibile impostare nel campo ñMaschera di avvioò la funzionalit¨ di 

default da proporre dopo aver effettuato il login. 
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DASHBOARD 
Dopo aver digitato utente, password e azienda viene proposta la Dashboard che propone le seguenti informazioni: 

¶ prenotazioni, % camere occupate, presenze e ricavo soggiorno; se in Configurazione -> ñUtenti/Permessiò non ¯ attivo il flag 

ñSmart cloud ï Visualizza campi economici nella Dashboardò il riquadro Ricavo Soggiorno non viene visualizzato 

¶ presenti oggi 

¶ prenotazioni in arrivo e in partenza in data odierna   

¶ prenotazioni in scadenza oggi 

¶ prenotazioni con camera non assegnata 

¶ schedine da inviare 

¶ riepilogo per tipologia delle Occupate e Disponibili 

¶ prenotazioni suddivise per mercato e canale di vendita 
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Cliccando sullôicona che precede la prenotazione ¯ possibile accedere allôelenco di funzioni sulle prenotazioni.  

 

 

 

Selezionando lôicona con i tre puntini è possibile accedere al menù che elenca tutte le funzionalità. 
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Si può cercare una funzionalità digitando il nome completo o in parte di esso. 

 

 

 

Cliccando sullôicona dellôutente è possibile: 

¶ visualizzare aziende e utenti con cui si è connessi 

¶ selezionare la lingua (italiano o inglese) 

¶ verificare le attività automatiche da esaminare 

¶ visualizzare le Informazioni sul programma (versione, scadenza contratto, codice installazione, ecc.) 
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¶ eseguire il logout 

 

 

 

Un numero a fianco dellôomino indica il numero di attivit¨ automatiche da esaminare. 
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CONFIGURAZIONE 

WIZARD 

Tramite questa voce ¯ possibile procedere alla configurazione guidata dei parametri e tabelle necessarie allôutilizzo delle funzioni. 

Con la creazione dellôazienda vengono create di default alcuni elementi che possono essere modificati e integrati con nuovi elementi (Tipi 

Camere, Risorse. ecc.) 

 

 

PARAMETRI GENERALI 

PARAMETRI GENERALI 

In questa maschera sono presente una serie di parametri per lôutilizzo delle varie funzionalit¨: prenotazione, conti, quadri grafici, chiusura 

giornaliera. 

Il flag ñMemorizza il layout delle tabelleò, se ¯ attivo, permette di salvare il layout delle griglie dati di alcune funzioni (Elenco 

prenotazioni, Ricerca conti, Ricerca addebiti, ecc.) dopo aver eseguito delle modifiche in griglia; ad esempio, se si deselezionano le colonne 

per nasconderle. 

PARAMETRI PRENOTAZIONI 

In questa sezione sono riepilogati i flag inerenti alla gestione della prenotazione: 

-  in ñCambio biancheriaò impostare il numero di giorni del cambio di biancheria da proporre di default ad ogni nuova prenotazione 

-  in ñOra arrivoò e ñOra partenzaò ¯ possibile impostare i valori da proporre di default nei rispettivi campi presenti in 

prenotazione 

-  se il flag ñEsegui i calcoli della disponibilità sulla tipologia di camera di venditaò è attivo, le camere disponibili sul Planning 

Disponibilità vengono conteggiate in base al campo tipologia camera di vendita di prenotazione anziché in base alla tipologia 

camera 

-  se il flag ñRegistra storico clientiò ¯ attivo, in caso di nuova anagrafica lôomonimo flag presente nella scheda Storico di 

anagrafica viene proposto attivo di default; il flag attivo permette la registrazione delle storico 

-  se il flag ñRegistra ultimo check-inò ¯ attivo, in caso di nuova anagrafica lôomonimo flag presente nella scheda Storico di 

anagrafica viene proposto attivo di default; il flag attivo permette la registrazione della data ultimo check-in 

-  se il flag ñElimina definitivamente le prenotazioni cancellateò ¯ attivo, in fase di eliminazione di una prenotazione questôultima 

viene eliminata definitivamente senza la possibilit¨ di recuperarla tramite un eventuale ripristino da ñElabora Prenotazioniò 

-  se il flag ñVisualizza solo il referente camera in conti apertiò è attivo, nella ricerca dei conti aperti, maschera disponibile ad 

esempio in Extra, Distinta e Extra Bar, vengono proposte solo le righe del referente camera e non i componenti 
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-  se il flag ñSporca camere dopo il check-inò̄  attivo, lôomonimo flag presente in maschera di check-in viene proposto attivo di 

default e in seguito al check-in della prenotazione lo stato di pulizia della camera viene posta in stato ñSporcaò (pallino rosso); 

-  se il flag ñRichiedi Causale Operazione quando si cancella una prenotazioneò è attivo e se viene compilata la tabella Causali 

Operazioni, al momento della cancellazione di una a prenotazione verrà richiesto il motivo della cancellazione proponendo i valori 

inseriti nella tabella Causali Operazioni 

-  il flag ñVisualizza il nome della riduzione in prenotazioneò attivo permette di visualizzare in prenotazione il campo ñNomeò 

della riduzione, se il flag non ¯ attivo viene visualizzato il campo ñDescrizioneò 

-  il flag ñEsegui il riallineamento delle rette di prenotazione in contoò attivo permette di mantenere i dati di distinta allineati ai 

dati di prenotazione in conseguenza ad una modifica di questôultima 

-  se il flag ñVisualizza nome della riduzione in inserimentoò è attivo, in prenotazione in corrispondenza della label riduzione, 

viene visualizzato il ñNomeò di tabella Riduzioni anzich® il campo ñDescrizioneò 

-  se il flag ñVisualizza addebiti già inseriti nella maschera degli Extraò ¯ attivo, nella maschera di inserimento Extra vengono 

visualizzati anche gli addebiti inseriti in precedenza 

-  se il flag ñPermetti lôemissione del conto prima del check-inò è attivo, è possibile effettuare un conto prima della fase di check-

in 

-  se il flag ñBlocca prenotazione in overbookingò è attivo, non è possibile salvare una prenotazione in overbooking 

-  se il flag ñBlocca prenotazione senza creditoò è attivo, non è possibile salvare la prenotazione se non è stato impostato il campo 

credito in prenotazione 

-  se il flag ñBlocca prenotazione senza parametro Mercato/Canaleò è attivo, non è possibile salvare la prenotazione senza i 

parametri Mercato e Canale di Vendita impostati 

-  se il flag ñBlocca prenotazione senza parametri Segmento/Fonteò è attivo, non è possibile salvare la prenotazione senza i 

parametri Segmento e Fonte impostati 

In ñListino defaultò è possibile indicare quale tipo di listino si vuole utilizzare di default in prenotazione. 

In ñTrattamento defaultò è possibile impostare il trattamento di default da proporre di default ad ogni nuova prenotazione. 

PARAMETRI ANAGRAFICHE 

Il campo ñTipo generazione fattura elettronicaò (Solo cartacea, Solo elettronica, Entrambe) permette di impostare il default nel campo 

ñGenerazione fatturaò presente nella scheda ñFattura PA/B2Bò del cliente in caso di nuova anagrafica. 

Se il flag ñBlocca anagrafiche con partita iva doppiaò è attivo, in fase di inserimento di anagrafica viene bloccato il salvataggio in caso di 

Partita Iva già presente in archivio anagrafiche. 

Se il flag ñBlocca anagrafiche con email doppiaò è attivo, in fase di inserimento di anagrafica viene bloccato il salvataggio in caso di 

indirizzo email già presente in archivio anagrafiche. 

Se il flag ñAttiva il check óAcconsenti invio newsletterô di defaultò ¯ attivo, per le nuove anagrafiche sar¨ proposto attivo il flag 

ñAcconsenti invio newsletter e campagneò. 

Nel campo ñServizio ricerca anagraficheò (CRIBIS o VIES) è possibile impostare che tipo di servizio utilizzare in maschera anagrafica per 

la ricerca per Partita Iva. 

 

PARAMETRI CONTI 
In questa sezione sono riepilogati i flag inerenti al conto. 

PARAMETRI PLANNING/QUADRI GRAFICI 

In questa sezione sono riepilogati i flag inerenti ai quadri grafici (Planning prenotazioni/Quadro giornaliero). 

PARAMETRI CHIUSURA GIORNALIERA 

In questa sezione sono riepilogati i flag inerenti alla chiusura giornaliera. 

PARAMETRI SCHEDINE PS 

Il flag ñAssegna numero al salvataggio della schedinaò attivo permette, in Schedina PS, di assegnare il numero schedina al salvataggio senza 

la necessità di stamparla, in questo caso, attivare anche il flag ñControlla i campi obbligatori anche al salvataggio della schedinaò presente in 

ñParametri schedine PSò. 

PARAMETRI SCHEDINE PS 

Tramite questa maschera è possibile indicare i campi anagrafici obbligatori per Capo schedina, componente schedina e MySelf (Check-in on 

line). 

ATTIVITAô AUTOMATICHE 

Tramite questa maschera è possibile inserire e configurare le seguenti attività automatiche: 

- Accettazione automatica delle prenotazioni web; questa attività automatica permette di accettare automaticamente le prenotazioni 

dal web; 

- Controllo disponibilità web a zero 
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- Booking Rules 

- Pubblicazioni web 

- Invio email prima del check-in 

- Invio email dopo il check-out 

- Controllo fatture elettroniche 

- Invio Al CheckIn 

- Invio al Compleanno 

- Importazione clienti dopo check-in on line 

- Creazione preventivi da disponibilità web 

- Pubblica Prenotazioni Welcome 

- Aggiornamento messaggi/preventivi Mypage 

TABELLE 

Tramite questa voce si possono visualizzare e modificare i parametri e le tabelle necessarie allôutilizzo delle funzioni.  

Nota Bene: dopo aver configurato e/o modificato Tipi Camere e Risorse, eseguire in Tabelle -> Parametri Generali la 

funzione ñRigenera disponibilit¨ò. 

Se si utilizza il Web Booking, dopo la configurazione di Tipi Camere, Risorse e Listini prezzi, accertarsi che lôutente abbia 

attivo il flag ñOperatore webò e successivamente eseguire in Tabelle -> Parametri Generali la funzione ñAggiorna modulo 

webò. 

 

 

 

Tramite il filtro è possibile ricercare velocemente una tabella tra quelle disponibili. 
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UBICAZIONE ISTAT 

Tramite questa tabella è possibile codificare le eventuali diverse ubicazioni Istat della struttura, in questo modo si possono avere progressivi 

PS separati. Nel campo ñProgressivoò deve essere indicato lôelemento creato precedentemente in tabella ñProgressiviò con ñTipo 

Progressivoò Istat.  

Per ogni ubicazione devono essere indicati i dati della struttura che verranno poi stampati sulla schedina (indirizzo, CAP, città, provincia, 

Partita Iva). 

Lôubicazione ¯ collegata alla camera tramite il campo corrispondente in tabella ñRisorseò. 

Lôubicazione ¯ anche inserita come filtro in tutte le maschere di PS e Istat. Se non si ha necessit¨ di utilizzare progressivi PS separati è 

possibile ugualmente codificare ubicazioni diverse, associate tutte allo stesso progressivo PS. 

Eô possibile utilizzare le Ubicazioni Istat ai fini fiscali per avere progressivi fiscali distinti a seconda dellôubicazione Istat dove questôultima ¯ 

associata a camere specifiche, in questo caso deve essere attivato il flag ñFiscaleò. 

Il flag ñVendibile On Lineò ¯ utilizzata per abilitare/disabilitare lôubicazione Istat in Web Booking. NB: è necessario 

disattivare il flag per le ubicazioni non utilizzate sul Web Booking, questo per far sì che alla sincronizzazione Web vengano 

passati solo i dati necessari. 

Campo ñCodice ISTAT Provinciaò: utilizzato per il tracciato Invio Telematico Istat Salerno 

Campo ñCodice ISTAT Comuneò: utilizzato per i tracciati Invio Telematico Istat C59, Invio Telematico Istat Tassa, Puglia e Salerno 

Campo ñCodice ISTAT Hotelò: utilizzato per i tracciati Toscana, Liguria, Invio Telematico Istat Friuli, ATLazio, Basilicata e Firenze 

I campi ñEsporta Id Appartamento Questuraò e ñId Appartamento Questuraò sono utilizzati in caso di esportazione con modello Istat 

Questura qualora il tracciato lo richieda (N.B.: affinch® i dati vengano esportati, in fase di esportazione, occorre che sia attivo il flag ñCrea 

un file diverso per ogni ubicazione istatéò.) 

I campo ñSigla Aziendaò e ñId Negozioò sono utilizzati per la Contabilizzazione Chiusure nel caso di più ubicazioni e sia necessario 

effettuare una contabilizzazione distinta per esse. 

I campi ñNumero Camereò, ñNumero Posti Lettoò e ñNumero Bagniò sono utilizzati in ISTAT ï ñEsporta Schedineò , in caso di selezione 

di specifica ubicazione Istat, per avere i letti, le camere disponibili e in alcuni casi (quando è richiesto dal tracciato) il numero di bagni nel 

tracciato selezionato.  

Il flag ñVisualizza in preventivoò, se ¯ attivo, permette di gestire lôubicazione nel preventivo. 

Il flag ñAttiva il ro om serviceò permette di attivare/disattivare a livello di ubicazione il servizio room service su MySelf. 

TIPI CAMERA 

In questa tabella è possibile codificare i tipi camera gestiti in struttura; i tipi camera vanno successivamente associati in tabella ñRisorseò. 

Si possono configurare i seguenti campi: 

-  Sigla: sigla visualizzata nei quadri grafici (quadro giornaliero e planning) 

-  Descrizione : descrizione estesa del tipo camera 

-  Letti : numero letti di default che viene proposto in tabella Risorse nel momento che si imposta la tipologia 

-  Numero minimo persone: numero minimo di persone che occupano la camera  

-  Numero massimo persone: numero massimo di persone che occupano la camera 

-  Numero massimo di enfant: è utilizzato nel controllo delle persone inserite in prenotazione: 

¶ se è = zero, viene controllato solo che la somma di (Adulti+Altri+Bambini+Enfant) sia compresa tra i valori di Numero 

minimo persone e Numero massimo persone  

¶ se è maggiore di zero, viene controllato sia che la somma di (Adulti+Altri+Bambini+Enfant) sia compresa tra i valori di 

Numero minimo persona e Numero massimo persone ma anche che gli Enfant prenotati siano <= agli Enfant Max 

-  Colore: colore utilizzato nel Quadro giornaliero come sfondo della prima riga 

-  Tipo camera disponibilità: da valorizzare solo se si intende scalare dalla disponibilità una tipologia differente 

-  Attiva : con il flag attivo è possibile disattivare la tipologia 

-  Vendibile on line: attivare il flag per abilitare la tipologia per la vendita on line (Web Booking) 

-  Visualizza in planning disponibilità: attivare il flag per rendere visibile la tipologia nel Planning disponibilità 

-  Visualizza in preventivo: attivare il flag per utilizzarla nei preventivi 



 

 APP WELCOME 

WELCOME SMART CLOUD  ¶  3 

In tabella ñAbbinamenti supplementiò ¯ possibile impostare dei supplementi da abbinare alla tipologia camera che saranno inseriti in 

automatico in fase di inserimento della prenotazione. 

PREPARAZIONI CAMERE 

Tramite questa voce è possibile configurare le preparazioni camera utilizzate in inserimento del periodo in prenotazione o sul Quadro 

giornaliero. 

Il colore associato sarà quello visualizzato nel Quadro giornaliero. 

ELEMENTI CAMERA 

Tramite questa voce è possibile configurare gli elementi camera da utilizzare nella tabella Trattamenti. 

TRATTAMENTI 

Tramite questa voce è possibile configurare i trattamenti utilizzati in struttura. 

Campi disponibili: 

-  Tipo servizio: Composto o Pacchetto; il trattamento a Pacchetto, a differenza di quello Composto richiede dati aggiuntivi per la 

definizione del pacchetto 

 

 
 

-  Codice: sigla del trattamento 

-  Descrizione: descrizione estesa 

-  Voce di addebito: voce addebito di produzione su cui va a maturare la retta (ad esempio Soggiorno). 

-  Note  

-  Aliquota iva: aliquota iva del trattamento 

-  Arrotondamento: eventuale arrotondamento da applicare; gli arrotondamenti devono essere configurati nellôapposita tabella 

-  Riclassificazione servizio: voce da impostare per eseguire alcuni report specifici come ad esempio gli studi di settore 

-  Note governante: note governante da proporre di default in prenotazione 

-  Note ristorante: note ristorante da proporre di default in prenotazione 

-  Note conto: note conto da proporre di default in prenotazione 

-  Note centro estetico: note centro estetico da proporre di default in prenotazione 

-  Note prenotazione: note prenotazione da proporre di default in prenotazione 

-  Minimo giorni anticipo 

-  Massimo giorni anticipo 

-  Ordinamento: ordine in cui vengono visualizzati in fase di selezione del trattamento in prenotazione 

-  Prestazione iniziale: (N=notte, B=Breakfast, D=Dinner, L=Lunch); utile per il calcolo dei pasti nella previsione ristorante 

-  Prestazione finale: (N=notte, B=Breakfast, D=Dinner, L=Lunch); utile per il calcolo dei pasti nella previsione ristorante 

-  Vendibile online: se il flag è attivo può essere utilizzato per la vendita on line (Web Booking) 

-  Attivo : flag per attivare/disattivare il trattamento 

-  Calcola colazione: il flag attivo indica che il trattamento include colazione; utile per il calcolo dei pasti nella previsione ristorante 

-  Calcola pranzo: il flag attivo indica che il trattamento include il pranzo; utile per il calcolo dei pasti nella previsione ristorante 

-  Calcola cena: il flag attivo indica che il trattamento include la cena; utile per il calcolo dei pasti nella previsione ristorante 

 

Nella sezione ñDettagli trattamentoò deve essere indicato come ¯ composto il trattamento. 

Di base deve avere come elemento obbligatorio una Quota alloggio con modalit¨ calcolo prezzo ñQuota variabileò e nel caso il trattamento lo 

preveda un elemento di tipo ñTassaò (per i dettagli sulla tassa soggiorno fare riferimento alla voce successiva). 

 

Gli elementi possono essere di tipo: 

-  Produzione 

-  Supplemento  

-  Extra automatico 

 

e avere le seguenti modalità calcolo prezzo: 
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- Quota variabile: individua la differenza fra la retta e la somma degli altri elementi/servizi compresi nel trattamento. Deve 

essere sempre presente e solitamente è legata ad un articolo quota alloggio appartenente al reparto hotel;  

- Fissa giornaliera: conteggia in produzione lôelemento/servizio con lôimporto indicato una volta al giorno (ad esempio la 

quota del trattamento riferita alla colazione);  

- Fissa per data: conteggia in produzione lôelemento/servizio (se consumato) con lôimporto indicato in una data specifica (ad 

esempio il cenone del 24 Dicembre in un pacchetto natalizio); 

- Consumo: conteggia in produzione con lôimporto indicato lôelemento/servizio quando viene caricato lôaddebito extra. Nel 

caso sia selezionato il check ñIllimitatoò lôarticolo potrà essere consumato gratuitamente un numero illimitato di volte; 

- Ultimanotte: conteggia in produzione lôelemento/servizio con lôimporto indicato allôaddebito dellôultima notte (ad esempio la 

pulizia della camera) 

- GiornoCambioBiancheria: conteggia in produzione lôelemento/servizio con lôimporto indicato ad ogni cambio di biancheria; 

- ConsumoGiornaliero: ¯ analoga alla modalit¨ ñConsumoò ma la quantit¨ considerata ¯ giornaliera; 

- PrimoGiorno: conteggia in produzione lôelemento/servizio con lôimporto indicato allôaddebito alla prima notte; 

- PrimoGiornoPacchetto: conteggia in produzione lôelemento/servizio con lôimporto indicato, allôaddebito della prima notte 

del pacchetto (ad esempio, per un pacchetto di durata 7gg se la prenotazione ha durata 14 gg., lôelemento/servizio viene 

conteggiato 2 volte); 

 

In ñConto separatoò ¯ possibile impostare un elemento tra quelli proposti (elementi configurati in tabella ñConti Separatiò), e permette di 

avere le voci di addebito collegate allôelemento conteggiate in una scheda dedicata in fase di conto.  

Nel campo ñComponenteò ¯ possibile impostare la categoria di componente specifica (Adulto, Altri, B1, B2, ecc.) a cui applicare 

lôelemento/servizio (per le altre tipologie di componente non verr¨ calcolato). 

In ñTipoCameraò ¯ possibile impostare la tipologia di camera specifica a cui applicare lôelemento/servizio (per le altre tipologie di camera 

non verrà applicata). 

Nei campi ñDurata Minima Soggiornoò e ñDurata Massima Soggiornoò ¯ possibile indicare rispettivamente i giorni di minimo e massimo 

soggiorno per cui lôelemento viene calcolato (ad esempio le pulizie come Extra da calcolare solo se il soggiorno e maggiore o uguale ai 7 

giorni). Durata minima e massima soggiorno sono considerati solo per gli elementi di tipo ñFissa Giornalieraò, ñFissa Per Dataò, ñUltima 

Notteò, ñPrimo Giornoò e ñPrimo Giorno Pacchettoò. 

In ñTipo Disponibilita Webò ¯ possibile definire la modalit¨ di disponibilit¨/calcolo dellôelemento in Web Booking (ad esempio Tassa di 

Soggiorno, Tessera Club, Pulizie Finali, Volo, ecc.): 

-  Non disponibile: non è utilizzato sul web 

-  DisponibilePrezzoCompreso: ¯ visibile sul web a prezzo compreso (visibile sulla pagina Web con dicitura ñGratuitoò) 

-  DisponibilePrezzoNonCompreso: ¯ visibile sul web a prezzo extra ma non totalizzato nello Step1 in ñTotale Soggiornoò 

-  Disponibile con prezzo non compreso nel soggiorno, somma al totale soggiorno nello step 1: è visibile sul web a prezzo extra e 

totalizzato anche nello Step1 in ñTotale Soggiornoò 

NB: modificando questa impostazione, affinchè il trattamento sia aggiornato anche su Web Booking occorre eseguire un Aggiorna 

Modulo Web dei trattamenti 

 

Tramite il flag ñAlloggioò ¯ possibile impostare lôelemento in modo tale che venga valorizzato come Totale Solo Alloggio presente nelle 

stampe di servizio e indagini. 

RIDUZIONI 

In questa tabella è possibile inserire o modificare le opzioni relative alle riduzioni da utilizzare nella maschera di prenotazione come tipo 

componente. 

COMBINAZIONE RIDUZIONI 

In questa tabella è possibile codificare le combinazioni riduzioni che saranno utilizzate in Listini prezzi -> ñVariazione per componenteò. 

TASSA DI SOGGIORNO 

Per impostare la tassa di soggiorno selezionare: 

- ñVoci addebitoò -> tabella ñTrattamentiò 

- selezionare il trattamento 

- in ñDettagli trattamentoò, modificare se già presente oppure aggiungere lôarticolo con ñModalit¨ calcolo prezzoò di tipo ñTassaò 

- il valore della tassa può essere impostata nel campo ñImportoò oppure se prevede stagionalità occorre aver precedentemente creato 

in Listini Prezzi un listino di tipo ArticoliExtra  e questôultimo impostarlo nel campo Listino dellôarticolo del trattamento 

- completare il dettaglio articolo di tipo Tassa con eventuali esenzioni previste dal comune (ad esempio per età e comune di 

residenza) 

NB: in Configurazione -> Impostazioni/Tabelle -> Vari ï ñRiclassificazione tassa soggiornoò ¯ possibile impostare i codici relativi 

alle esenzioni tassa soggiorno qualora il tracciato di esportazione lo preveda. 

La tassa sarà calcolata in automatico nel riepilogo di prenotazione in base al trattamento selezionato; è possibile visionare e controllare il 

dettaglio per giorno e componente selezionando tale voce in prenotazione. 

In fase di check-out, si può destinare automaticamente la tassa di soggiorno in una apposita scheda, impostando nel dettaglio articolo 

dellôelemento tassa il campo ñConto separatoò, elemento che deve essere precedentemente codificato nellôomonima tabella. 

È possibile impostare esenzioni su uno specifico componente selezionando la prenotazione -> scheda ñOspitiò -> voce ñAnagraficaò presente 

nel menù -> scheda ñDati di nascitaò -> campo ñTipo esenzione tassaò. 
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I modelli di esportazione per la tassa sono disponibili e attivabili in tabella ñExport Istatò. Lôesportazione pu¸ essere effettuata dalla funzione 

ñArchivio schedine PS/Istatò selezionando il modello interessato. 

 

            

 

PROGRESSIVI 

Tramite questa tabella è possibile codificare i progressivi di tipo: 

- Conto; utilizzato in tabella ñDocumenti Fiscaliò 

- Istat 

- Prenotazione 

- Preventivo 

TIPOLOGIE PAGAMENTO 

Tramite questa tabella è possibile codificare le tipologie pagamento utilizzate in fase di incasso del conto.  

Alla tipologia di pagamento associare la ñCategoria tipo pagamentoò tra quelle proposte (Contanti, Bonifico bancario, Riba, Carta credito, 

ecc.). 

Nella campo ñTipo Pagamento Mexalò ¯ possibile associare per ogni tipologia di pagamento di Welcome, il codice del conto di Mexal su 

cui far contabilizzare i vari pagamenti (per i valori da impostare nella colonna Tipo Pagamento Mexal si rimanda alla consultazione del 

manuale di Mexal). 

Il flag ñDefaultò permette di impostare la tipologia di pagamento come predefinita. 

Il flag ñDefault Accontoò permette di impostare la forma di pagamento come predefinita in fa se di emissione acconto. 

Il flag ñDefault Caparra/Depositoò permette di impostare la forma di pagamento come predefinita in caso di emissione caparra/deposito. 

SUDDIVIONE CONTO 

Tramite questa tabella è possibile codificare le categorie da utilizzare in: 

- tabella Voci di addebito  

- tabella Credito  

Attenzione: è opportuno che il numero di voci rimanga il più basso possibile, inserendo solamente voci che effettivamente sono necessarie 

per la separazione corretta del conto. 

CREDITO 

Tramite questa tabella è possibile codificare vari tipi di credito da collegare alla prenotazione (Half credit, Full Credit, ecc.), definendone il 

pagante per ogni voce di Suddivisione conto, lôeventuale sconto da applicare e se aggiornare gli addebiti gi¨ creati nel caso di cambio credito 

di una prenotazione con check-in già effettuato.  

Eô inoltre possibile indicare un credito di default da proporre in prenotazione e se rendere il pagante obbligatorio (utile ad esempio nel caso 

di Half o Full Credit per visualizzare un messaggio bloccante in assenza di agenzia/azienda in prenotazione).  
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La colonna ñConto Separatoò permette di generare in automatico schede di conto differenti anche in presenza dello stesso pagante, ad 

esempio quando ¯ necessario gestire automaticamente la tassa di soggiorno su un conto a parte; affinch® lôautomatismo avvenga 

correttamente le voci di addebito nellôomonima tabella devono essere associate a Suddivisioni conto differenti. 

Il campo ñOrdinamentoò pu¸ essere impostato per stabilire un ordinamento allôinterno del men½ a tendina che viene proposto nel campo 

ñCreditoò di maschera di prenotazione e in altre maschere che presentano questo campo. 

EXPORT ISTAT 

In Export Istat ï Export Istat attivare il modello di esportazione istat utilizzati, ad esempio ñInvio Telematico Questuraò. 

In ñArchivio schedine PS/Istatò saranno visibili solo i modelli attivi. 

NB: in Configurazione -> Impostazioni/Tabelle -> Vari ï ñRiclassificazione tassa soggiornoò ¯ possibile impostare i codici relativi 

alle esenzioni tassa soggiorno qualora il tracciato di esportazione lo preveda. 

TIPO CLIENTE 

In questa tabella ¯ possibile codificare le tipologie cliente da associare allôanagrafica. 

Attivando il flag ñAllarmeò, in caso di utilizzo dellôanagrafica in prenotazione viene visualizzato il Tipo cliente.  

STAMPANTI FISCALI 

Di seguito è riportato lôelenco delle RT interfacciabili: 

 

- Epson FP90 
- Ditron 

- Axon SF20 

- RCH PrintF 

- Axon Helios / Edoplus 57 mm 

- Custom (K3F or Q3X) 

- Diebold Nixdorf RT One 

ABBINAMENTI SUPPLEMENTI 

Questa tabella è utilizzata per abbinare i supplementi alle tipologie camere. I supplementi abbinati saranno inseriti in automatico in fase di 

inserimento prenotazione. 

GOVERNANTI 

Tramite questa tabella è possibile definire il nome delle varie governanti addette alla pulizia delle camere, in modo tale da creare delle 

stampe per i piani personalizzate (Stampe di Servizio/Governante).  

I nomi possono essere abbinati successivamente nella tabella Risorse, campo ñGovernanteò. 

Tramite lôassociazione del campo ñUtenteò, ¯ possibile abilitare lôutilizzo della App Mobile per la governate. Se il flag ñAPP ï Visualizza 

risorse altre governantiò ¯ attivo, nella App la governante pu¸ accede a tutte le camere; se il flag non ¯ attivo, la governante potrà visualizzare 

sole le risorse abbinate alla governante.  

Per i dettagli sulla configurazione e funzionalità fare riferimento alla Guida -> APP WELCOME. 

CAMERIERI 

Tramite questa tabella è possibile inserire i nomi dei camerieri, possono poi essere abbinati successivamente nella tabella Risorse, campo 

ñCameriereò allo scopo di associare alle camere determinati camerieri in modo da ottimalizzare la gestione del Conteggio Piatti ad uso della 

Stampa per i camerieri (Ristorante/Conteggio Piatti).  

ARROTONDAMENTI 

In questa tabella è possibile configurare gli arrotondamenti utilizzati in: 

- configurazione del Trattamento 

- nei sottoperiodi delle Promozioni di tipo ñScontoò 

- configurazione della tariffa nel portale; in questo caso occorre aggiornare gli arrotondamenti sul Web tramite la funzione 

ñAggiorna Modulo Webò 

CANCELLAZIONI 

In questa tabella è possibile configurare le politiche di cancellazione utilizzate in: 

- configurazione dei sottoperiodi dei Listini prezzi 

- configurazione dei sottoperiodi in Promozioni 

- in prenotazione 
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Nel campo ñTipo penale cancellazioneò si pu¸ indicare se effettuare il calcolo in Percentuale sullôimporto dellôintro soggiorno oppure per 

Notti. 

Nellôintervallo ñDaò ï ñAò ¯ possibile indicare il numero di ore da controllare per il calcolo della penale; ¯ possibile indicare pi½ intervalli di 

tempo. 

NB: il controllo delle ore indicate in ñDa ï ñAò  relativo al ñNumero di ore prima delle 00:00 del giorno di arrivoò, viene effettuato in 

base alla data e ora di sistema. 

Nellôesempio che segue ¯ stata configurata una politica di cancellazione in cui: 

- se si elimina la prenotazione entro le 24 ore prima (il giorno stesso dellôarrivo) viene applicata la penale al 100% 

- se si elimina la prenotazione il giorno prima dellôarrivo viene applicata la penale al 80% 

- se si elimina la prenotazione 2 giorni prima dellôarrivo viene applicata la penale al 40% 

- se si elimina la prenotazione prima dei 3 giorni dallôarrivo non viene applicata la penale 

 

 

 

 

CATEGORIA MANUTENZIONE 

In questa tabella è possibile configurare le categorie di manutenzione utilizzate in inserimento di una nuova manutenzione. 

COLLEGAMENTO PASSEPARTOUT PMI 

Questa tabella è da configurare per lôutilizzo della funzione ñContabilizza chiusureò, funzione che genera il file xml contenente tutti i dati 

necessari per la registrazione di prima nota in Mexal; per i dettagli sulla configurazione e lôutilizzo fare riferimento alla presente guida alla 

voce CHIUSURE ï CONTABILIZZA CHIUSURE. 
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PARAMETRI RICERCA 

Tramite questa tabella è possibile configurare i parametri di ricerca (Mercato, Canale vendita, Segmento, ecc.) utilizzati in anagrafica e in 

maschera prenotazione. 

RICLASSIFICAZIONE TASSA SOGGIORNO 

Questa tabella è utilizzata per configurare il campo ñCodiceò utilizzato per le esportazioni della Tassa di soggiorno (funzione disponibile in 

Archivio schedine PS/Istat ï funzione ñEsportaò), in quanto ogni ente può avere la necessità di avere codici specifici. 

STATI ATTIVITAô 

Questa tabella ¯ utilizzata per configurare gli stati attivit¨ utilizzanti nella funzione ñCambio Turnoò ï scheda ñAttivit¨ò. 

TEMPLATES 

Questa tabella è utilizzata per configurare i templates per lôinvio di mail utilizzati in: 

-  Attivit¨ automatica ñInvia email prima del check-inò e ñInvia email dopo check-outò 

-  Pulsante ñInvia mailò presente in prenotazione 

Nota bene: per lôinvio dei template deve essere configurato un Account email nellôomonima tabella. 

UTENTI/PERMESSI 

Tramite questa tabella è possibile: 

¶ gestire i permessi sulle funzionalità 

¶ aggiungere utenti 

¶ consultare lôelenco degli utenti codificati 

¶ modificare la configurazione dellôutente 

¶ eliminare un utente 

¶ modificare la password di utente 

 

In Configurazione -> Impostazioni/Tabelle -> Parametri generali -> scheda ñParametri Generaliò ¯ disponibile il flag ñAttiva il controllo 

password per gli utentiò, se il flag ¯ attivo, viene controllata lôefficacia della password. 

Per accedere alle funzioni del men½ ñWebò (Web booking), attivare il flag ñOperatore webò sullôutente ed eseguire in Configurazione -> 

Tabelle ï Parametri Generali la funzione ñAggiorna modulo webò. 

 

 

 

Nel campo ñPin dati webò ¯ possibile impostare il codice per poter visualizzare a livello di utente i dati della carta di credito nella funzione 

ñDati webò in prenotazione; se il pin non ¯ corretto non visualizza i dati della carta. 
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REPORTS 

Tramite questa voce è possibile modificare e/o aggiungere i reports utilizzati in alcune funzionalità, come ad esempio conto e stampe di 

servizio. 

È possibile importare un file xml modificato, tramite il pulsante ñCarica fileò presente nel dettaglio del report. 
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FRONT OFFICE 

PLANNING PRENOTAZIONI 

Tramite questa voce si accede al quadro di periodo.  

In Configurazione -> Impostazioni/Tabelle -> Parametri generali -> ñParametri Planning/Quadri graficiò è possibile stabilire: 

- nel campo ñGiorni da visualizzare nel planning prenotazioniò il numero dei giorni visualizzati 

- il ñNumero giorni da visualizzare prima della data di gestioneò 

- i ñGiorni per prenotazioni chiuseò; impostando zero non visualizza le prenotazioni chiuse 

- il tipo di visualizzazione delle prenotazioni con cambio di prezzo/trattamento tramite il flag ñDividi la prenotazione se presente 

un cambio di prezzo/trattamentoò 

- impostare il default dello zoom verticale e orizzontale  

Le risorse possono essere visualizzate nelle seguenti modalità: 

- raggruppate per tipologia; se in ñParametri Generaliò ¯ attivo il flag ñRaggruppa planning per tipologia di cameraò 

- per campo ñOrdinamentoò impostato in Configurazione -> Tabelle -> Risorse; se in ñParametri Generaliò non ¯ attivo il flag 

ñRaggruppa planning per tipologia di cameraò 

 

 

 

Tramite le apposite icone è possibile: 

- applicare lo zoom in verticale e orizzontale 

- eseguire una ricerca prenotazione 

 

Selezionando la voce ñFiltri ò si apre la sezione con una serie di filtri:  

¶ Ubicazione istat  

¶ Tipo camera 

¶ Standard 
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¶ Piano 

¶ 2° colonna  

¶ 3° colonna  

¶ colore prenotazione (per Prenotazione, per Stato camere, per Stato prenotazioni, per Trattamento e per Tipo camera vendita); il 

default può essere impostato in Configurazione -> ñParametri Generaliò, campo ñColore prenotazione planningò. 

 

 

 

È possibile filtrare le camere disponibili tramite la voce ñFiltri per camere disponibiliò, confermando, oltre ad applicare il filtro per 

intervallo per data, viene anche indicato nelle dicitura ñFiltriò che ¯ stato applicato un filtro e la dicitura ñFiltri per camere disponibiliò ¯ 

evidenziata.  

Per togliere il filtro e vedere tutte le camere, selezionare nuovamente ñFiltra per camere disponibili e disattivare il flag ñAttiva filtroò. 

 

 

 

 

Se in Configurazione -> ñImpostazioni/Tabelleò -> Parametri generali -> scheda ñParametri Planning/Quadri graficiò sono impostati i 

simboli nellôapposita sezione, nella prenotazione il nominativo ¯ preceduto dal simbolo corrispondente. 

 


