ISTRUZIONI PER L’ELABORAZIONE DI PRENOTAZIONI
CAMERE TRIPLE (3C / 3ST) E QUADRUPLE (4C / 4ST)

1.) Verifica della prenotazione

Verificare se si tratta di una camera tripla (3C / 3ST) o quadrupla (4C / 4ST).

Controllare il numero totale di ospiti indicato nella prenotazione.

Controllare se I’eta delle persone é gia indicata, se lo e inserire ed aggiornare in rate by
day grid nel sistema.

2.) Inserimento delle eta degli ospiti

Se le eta sono presenti, verificare al CI che siano corrette e categorizzare la persona come
adulta a bambina, sempre inserendo ed aggiornando nel rate by day gird. *

Se le eta non sono presenti, inserire una trace per richiedere la verifica al momento del
Check-in (CI).

Prestare particolare attenzione alle prenotazioni con bambini, poiché la verifica e
I'inserimento delle eta degli ospiti sono necessari ai fini della corretta applicazione della tassa
di soggiorno e dei supplementi per la colazione (BB):

[ bambini non sono soggetti al pagamento della tassa; pertanto e fondamentale registrare con
precisione I'eta degli ospiti nel sistema classificazione (Child / Adult):

o Ostello e albergo; bambini fino a 13,99 anni = esenti tassa di soggiorno

o Ostello e albergo; a partire da 14 anni = vale come adulto, quindi va inserito nel
campo ADULT (Protel)

Mentre per i supplementi della colazione (BB) la tariffa varia in base all’eta del bambino
(vedi trace prefabbricata Monti.)

3.) Inserimento delle traces Prefabbricate - Inserire trace in ALL FRONT OFFICE

Utilizzare la trace corretta in base alla provenienza della prenotazione:

a) Prenotazioni effettuate tramite Conti: inserire la trace predefinita “Conti”.

From 2303726 | | Te: 2303526 | .| Time:
———— ——— Aival: 23/03/26 Departure 27/03/26
BB BwBT BFr Bs: By B Arorme
== — Teut:
|_| Traces history Auto Trace Show at: {ally o
Pf verficare al Cl I'eta degli ospiti;
Department:  Front Office Rec. C « | D0-13.9% anni = Child 1

Reservation info

14 anni + adulti = Adult

Short  ~ Text
Ctrl pagCC Ctrl entrata pagamento KK, altimenti inviare remi

Ctrl pullma Pf accertarsi che il parcheggio pullman sia nserv:
Cuore solo Cuore di cioccolato  a partire da 1- 4 notti solo p
Cuore+Car Cuore di cioccolato + cartoling di benvenuta DE
Div prenat CGuesto ospite ha 2 prenotazioni ma imane nella
E-car Per favore bloccare posteggio sotto villa per mac Text flocal):

= pf inserimento in Rate by day grid

Pf verficare al Cll'eta degli ospiti; 00-13.95 5




* Pfverificare al Cl I'eta degli ospiti.
Classificazione eta:

e 00-13,99 anni=Child 1
e 14 anni+ = Adult

= pfinserimento nel Rate by Day Grid

b) Prenotazioni effettuate tramite Monti: inserire la trace specifica “Monti”.

Reservation info
From 230326 | ... To: 2340326 .. Time;
— —_— Amival: 23/03/26 Departure 27/03/26
B 8o B@vw-8mT BF B85 Bsu B Ahone
v . Text:
|| Traces histany Auto Trace Show at: (ally e

Pf verficare al Cl | 'eta degli ospiti;
Department:  Front Office Rec. C «  [0-01599 anni = Child 3 (BB = +chf 0.4}
{2 -12.59 anni = Child 2 {BB = + chf 9.50)

13-13.55 anni = Child 1{BB = +chf 18-
short + Text da 14 anni + adulti = Adutl {BE = + chf 18.)
Ctrl pagCC Ctrl entrata pagamento KK, altimenti inviare remi > pf inserimento in RbdGnd
Ctd pullma Pf accertarsi che il parcheggio pullman sia riserv:
Cuore salo Cuore di cioccolato  a partire da 1- 4 notti solo p
Cuore+Car Cuore di cioccolato + cartolina di benvenuto DE
Diiv prenot Cuesto ospite ha Z prenaotazioni ma imane nella
E<ar Per favore bloccare posteggio sotto vila per mac Text Jocal):
Eta? Conti Pf verficare al Cl |'eta degli ospiti; 00-13.5%ar
Pf verficare al Cl I'sta degl ospiti; 00-01,99a

Pfverificare al Cl I'eta degli ospiti.
Classificazione eta:

e 00-01,99 anni = Child 3 (BB = + CHF 0.-)
e 02-12,99 anni = Child 2 (BB = + CHF 9.50)
e 13-13,99 anni =Child 1 (BB =+ CHF 18.-)
e Da14 anni+ =Adult (BB=+CHF18.-)

= pfinserimento nel Rate by Day Grid



4.) Letti supplementari
Le camere triple e quadruple non sono sempre preparate automaticamente per 3 o 4 persone.
Per questo motivo € necessario verificare se sono richiesti letti supplementari e comunicarlo

correttamente all'Housekeeping,

Se sono necessari letti supplementari, procedere inserendo in Note 2 il numero di letti supplementari
necessari.

Formato da utilizzare:
1 letto / 2 letti suppl. adulto/bambino oppure 1 Culla (dai 0 ai 3 anni)

Esempio:
e 1letto suppl. adulto
o 2 letti suppl. bambino
e 1culla
5.) Trace per Housekeeping
Se la prenotazione richiede letti supplementari, inserire la seguente trace:
Trace Housekeeping : NONE Housekeeping

e Pfpreparare il seguente no. di letti supplementari - adulto/ragazzo: [inserire numero]

e Senon € chiaro se si tratta di un adulto o di un bambino mettere sempre adulto, il quale puod
andar bene per entrambi i casi.

Reservation info
From 13/03/26 ... To: 13/03/26 .. Time:
— — = = —  Amival: 13/03/26 Departure 14/03/26
BvoB8Tu Bwe@ ™ BF B85 Bsu B Al/mone — ——
_ Text:
[ Traces history Auto Trace Show at: (None)

pf preparare il sequente no. di letti supplementari - adulto:
Department:  Housekeeping C

Short ¢ Text

1 culla pf mettere 1 culla

1 letto ba pf preparare il sequente no. di letti supplementari - £
Allergia Piumini & cuscini sintetici grazie

Camhintt amhin ramara Aalla ~amera nac 3 ~amara na-

6.) Controllo finale: per finalizzare la prenotazione verificare che:

[ numero di ospiti corrisponda alla tipologia di camera (3 o 4 persone).

Le eta siano inserite oppure sia stata creata la trace corretta.

Il numero di letti supplementari sia indicato in Note 2, se necessario.

Eventuali letti supplementari siano stati comunicati a Housekeeping tramite trace.

Infine inserire la prenotazione nei faldoni del controllo generale dopo aver terminato tutti i
propri accertamenti.



Note

e Se si tratta di una prenotazione Montarina NON SOVRASCRIVERE MAI IL NUMERO DI

ADULTI O BAMBINI NEL PRIMO QUADRANTE, (dove si vedono i dettagli della categoria,
le date, le persone ecc.) MA INSERIRE UNICAMENTE NEL RATE BY DAY GRID, altrimenti il
prezzo nel Rate By day Grid si azzera irreversibilmente!
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7.) Istruzioni per la vendita telefonica (camere triple e quadruple)

Le camere triple e quadruple sono adatte principalmente a famiglie con bambini o ragazzi giovani.

Non sono invece ideali per quattro adulti, in particolare per gruppi di uomini, poiché i letti
supplementari sono piu stretti e leggeri rispetto ai letti principali.

-> In caso di short stay, non € necessario insistere su soluzioni alternative.

-> In caso di long stay, suggerire quando possibile la prenotazione di due camere, sottolineando che

questa soluzione offre maggiore spazio e comfort durante il soggiorno.

e Informare il cliente che le camere triple e quadruple sono particolarmente adatte a famiglie

con bambini o ragazzi giovani.

e Selarichiesta riguarda quattro adulti, spiegare con gentilezza che i letti aggiuntivi sono piu

stretti e leggeri rispetto ai letti principali.

e Suggerire, quando possibile, la prenotazione di due camere, sottolineando che questa soluzione
offre maggiore spazio e comfort durante il soggiorno.

e Presentare il consiglio in modo positivo, come una raccomandazione volta a migliorare

I'esperienza del cliente.

In caso di dubbi o informazioni mancanti, verificare con il team o con Manager MM prima di

archiviare la prenotazione.



