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The FidelioXpress Front Desk Management System(FDM)
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Questa è la maschera dei Parametri 

Generali. La si attiva entrando dal menu 

Principale di Fidelio Xpress con la PW

di installatore “xxxxxx” 

PARAMETRI DI NAZIONALI -  “ITALIA”

All’interno dei parametri generali  si deve entrare nelle opzioni di sistema  che attivano a loro volta il seguente menù:
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a) Il parametro “Utente Italiano?” in basso a sinistra deve essere attivato.

b) Il parametro “ Formato internazionale” deve essere attivato.

c) Il “Default Country code” deve essere IT per Italia 
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Sempre dal menu Configurazione, entrare nella sezione 

“Installatore” e di seguito entrare nella la funzione

“Traduzione Lingua”. 
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Accertarsi che le impostazioni della lingua siano attivate con “Italiano” sia come lingua primaria che secondaria. Se cosi non fosse attivare la lingua italiano usando il pulsante “Agg. Lingua”

Gestione Gruppi

La gestione dei gruppi avviene utilizzando il pulsante Gruppi dal modulo prenotazioni.

Come inserire una prenotazione di gruppo:

Dopo essere entrati in prenotazioni/gruppi selezionare il pulsante nuovo soggiorno, a questo punto selezionare gruppo, Xpress richiede un codice gruppo, inserite una sigla che più vi consenta di identificare il gruppo su ID e premete Nuovo gruppo. 

A questo punto Xpress vi richiede i dati del gruppo, non occorre compilare tutti i campi, basta solo inserire un nome, un’eventuale contatto di riferimento e note di appoggio, numero di telefono, mercato e codice prezzo. Un consiglio, compilate i campi di nazionalità e provincia nel caso degli italiani. Alla fine confermate con OK.

Xpress vi chiede se volete prenotare un nuovo soggiorno gruppo, rispondete si. Inserite data di arrivo, data di partenza e un numero medio di adulti per camere e il numero di camere totali e confermate con OK.

In questa nuova schermata confermate il tipo di garanzia della prenotazione, la modalità di pagamento, la data di cutoff, che salvo in caso di inserimenti in opzione è uguale alla data di arrivo del gruppo, e selezionate add. Camera su conto principale se il soggiorno del gruppo è a carico di un agenzia/ditta e il conto deve essere unico per tutto il gruppo, alla fine confermate nuovamente con OK.

A questo punto il programma richiede di inserire i blocchi di camere che compongono il gruppo stesso, e bene quindi già identificare il totale di camere per tipologia che si intendono assegnare al gruppo.

Selezionate il tipo di camere, inserite il numero di adulti e il numero di camere da assegnare e premete OK. Riposizionatevi su Tipo cam. e selezionate un’altra tipologia rieffettuando la selezione come prima fino a quando non avete inserito tutti i blocchi che compongono il gruppo.

Quando il totale delle camere dei blocchi inseriti corrisponde al totale inserito all’inizio il programma esce automaticamente dalla prenotazione e si posiziona sulla schermata iniziale della gestione gruppi.

A questo punto la prenotazione del gruppo è inserita e se andiamo a controllare la disponibilità, possiamo verificare che il programma ha già tolto le camere dei blocchi assegnati al gruppo.

Per intestare il Master BILL in maniera tale che vi sia un MASTER intestato alla ditta o all’agenzia dei gruppi  e che gli importi relativi alla camera vi siano travasati, si procede come segue :
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Nella maschera soggiorno gruppo  deve essere attivato il parametro “ Addebitare cam. su conto 

principale”
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Bill  partendo dalla stesa maschera di prima si deve procedere poi nel seguente modo: 
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Passare sul menu ALTRO facendo scorrere le 

Linguette in alto alla maschera.
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Attivare “Link ad Agenzia” oppure “ Link a Ditta” a seconda  delle necessità, ciccandovi sopra vi porterà direttamente nella maschera per abbinare l’anagrafica desiderata presente in archivio oppure crearne una nuova. 
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Nota: Non dimenticate di inserire la Partita IVA o di controllare quella esistente.

Come assegnare le camere (rooming list)

Il giorno prima o la mattina stessa dell’arrivo del gruppo è possibile inserire la rooming list non appena abbiamo la lista completa dei nominativi del gruppo.

Entrando in rooming list dalla prenotazione del gruppo, nella parte alta della finestra sono presenti i blocchi delle camere del gruppo stesso. Procedere come segue:

-Selezionate con un clic il tipo di camere che volete assegnare in alto sul blocco

-selezionate sulla parte di sinistra un numero di camera disponibile

-inserite in basso i nome delle persone che fanno parte di quella camere

e confermate con OK. Ripetete il procedimento fino a quando non avete più blocchi di camere sulla parte in alto della finestra.

Il check-in del gruppo può essere fatto in automatico per tutte le camere, premendo il pulsante inizia nella parte bassa della finestra.

Schedine di Notifica - singole

Per poter stampare la singola schedina di notifica relativa al cliente e eventualmente agli accompagnatori che sono stati inseriti in prenotazione, procedere come segue:

Una volta inserito l’indirizzo del cliente degli eventuali accompagnatori ed i relativi dati anagrafici e del documento, dalla maschera  del check-it selezionare ALTRO
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Selezionare “Stampa Registrazione”

In caso di Share  eseguire la stessa procedura anche

per il cliente in share.

NOTA: Verificare successivamente alla stampa che i dati inseriti siano corretti rispetto al documento del cliente.

E’ possibile ristampare la schedina in caso di necessità, i progressivi saranno mantenuti come in origine.

Schedine di Notifica e Rooming List Gruppi 

Per i gruppi è necessario stampare la schedina abilitando il flag scheda di registrazione nella schermata del check-in del gruppo, selezionando il capo gruppo, si deve poi effettuare la stampa della rooming list con dati anagrafici come segue:
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Dal menu principale entrare in LISTE 

A seconda del SET UP effettuato la stampa della Rooming list si può trovare nei seguenti gruppi di stampa:

GRUPPI

PRENOTAZIONI

RICEVIMENTO 
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Scegliere “GROUP ROOMING LIST”
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Inserire la data odierna e scegliere il nome del gruppo che si vuole stampare.

La stampa prevede tutti i componenti del gruppo e relative informazioni anagrafiche


ISTAT

Per stampare il modulo ISTAT C/59 si deve procedere come una normale stampa.

A seconda del SET UP effettuato la stampa della Rooming list si può trovare nei seguenti gruppi di stampa:

[image: image21.png]™" Menu Principale - ID Utente: DEMO _ Shift: A ID Terminale: VORTALO1 (Server) Versione: 2.00 SP2 10/01/2000

Account Balance Report

AR Account List

Availability Report

Batch Folios

Credit Card
Authorization Report

Credit Card
Settiement Report

Currency Exchange
Report

Daily Flash Report

Department Totals
Report

Deposits Reports

Discrepant Rooms
Report

Fiscal Report

Fiscal Report (ltaly)

Folio Account List

Forecast Reports

Group Pick Up Report

House Status Report

Housekeeping Reports

Log Activity Report

Marketing Reports

Member Type Report

Nationality Report

Nationality Statistics

Out Of Order Room
Report





GRUPPI

PRENOTAZIONI

RICEVIMENTO 

Scegliere “NATIONALITY STATISTICS”

Inserire al data del giorno ed eseguire la stampa, eventualmente è possibile effettuare in maniera preventiva una stampa a video evidenziando il parametro relativo. 

E’ possibile ristampare il modulo ISTAT  in caso di necessità, i progressivi numerici saranno mantenuti come in origine.

Intestazione/emissione di Fatture-Ricevute 


In fase di check-out è facile decidere di intestare una fattura o qualsiasi documento fiscale con il riferimento dell’agenzia o della ditta collegata in fase di prenotazione all’ospite. 

In fase di check-out, dopo aver confermato la modalità di pagamento, Xpress propone la maschera in figura, dove si può notare l’intestazione del documento (fattura o ricevuta) che stiamo per emettere. In automatico il programma propone il nome dell’ospite a cui è stata intestata la prenotazione, per cambiare l’intestazione basta premere il bottone “Intesta Fattura”, a questo punto Xpress chiede conferma all’utente di cambiare l’intestatario, e subito dopo richiede di selezionare se ditta, agenzia o cliente individuale. Se per esempio selezionate ditta e alla prenotazione in origine era stata legata una ditta, Xpress chiede subito dopo se si vuole utilizzare la ditta collegata o selezionarne un’altra dall’elenco delle anagrafiche. Se avete la necessita di inserire un’intestazione nuova, dal’elenco delle ditte o agenzia, è possibile fare anche un nuovo inserimento che crea un profilo nuovo su cui verranno in seguito salvate tulle le informazioni e lo storico.
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L’emissione del documento, fattura o ricevuta, avviene in base alla casella che l’utente seleziona, subito prima di premere il pulsante OK.

Nella maschera è possibile controllare i dell’intestatario a sinistra del pulsante Intesta Fattura, per verificare che sia stato selezionato o inserito correttamente.


Come emettere una Nota di credito  

E’ possibile emettere una nota di credito per una fattura emessa precedentemente alla giornata in corso. Per emetterla ricercare il documento emesso dal menu ricevimento, utilizzando il bottone storia. A questo punto selezionare documenti emessi e il tipo Fattura.

Per velocizzare la ricerca è possibile utilizzare i campi filtro a sinistra della finestra, dove si possono inserire la data di emissione, il numero del documento o il nome dell’intestatario.
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Una volta identificata fattura di riferimento per la nota di credito basta ciccare sulla riga relativa e nel menu che appare successivamente selezionare Emettere Nota di Credito.

Per sicurezza potete verificare il numero della fattura, che sia quella corretta, nella finestra del menu in alto a sinistra si vede un numero (es. 5-14) che corrisponde alla coda di stampa, 5 per la fattura, e separato dal trattino il numero progressivo del documento

Fidelio Xpress prende come riferimento la fattura e chiede di inserire le varie voci e i relativi importi che verranno stornati nella nota di credito che stiamo per emettere.


Sospesi – Emissione e gestione

La gestione dei sospesi in Fidelio Xpress è stata particolarmente semplificata. E’ possibile gestire sospesi per agenzie, ditte, gruppi e clienti individuali, purché nel profilo venga configurato un conto di riferimento a sospeso. Per ogni conto a sospeso, che possiamo vedere come se fosse una cartella di riferimento per quell’intestatario, si associa un numero. Nella codifica si suggerisce di gestire le tipologie di clienti con numerazioni diverse. 
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E’ importante che la prenotazione contenga il riferimento all’agenzia, alla ditta o che il cliente stesso contenga il riferimento della cartella sospesi.

Al check-out infatti sarà possibile selezionare l’intestatario di riferimento del sospeso solo tra quelli che legati alla prenotazione, hanno già impostato il conto a sospeso di riferimento.

I passaggi corretti sono i seguenti: al check-out Xpress propone delle opzioni in basso che riguardano il pagamento, selezionare Sospeso.

La schermata successiva richiede di identificare il conto di riferimento, tra gli intestatari che hanno il conto a sospeso perfettamente configurato. Nella schermata successiva Xpress richiede, come in qualsiasi altro check-out il documento da emettere tra ricevuta e fattura.
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 A questo punto il programma emette il documento scelto con la dicitura a sospeso, corrispettivo non pagato, intestato alla ditta o all’agenzia di riferimento, ed emette subito una ricevuta accompagnatoria, con tutti gli importi a zero, da dare al cliente con i riferimenti del soggiorno e dell’intestatario a cui fa riferimento il sospeso.

Reportistica Fiscale

Per poter effettuare la lista dei documenti fiscali emessi durante la giornata, entrare nelle liste da menu principale e scegliere BACK OFFICE. 
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Scegliere “FISCAL REPORT (Italy)”

Il Report “Corrispettivi “ può essere stampato in vari modi a seconda delle necessita attivando i relativi parametri. La lista può essere indicata per numero di documento o per tipo di documento  indicando solo fatture e ricevute, solo note  di credito oppure tutto.  

Il tutto può essere rappresentato a video e stampato anche per i giorni passati. 



Suggerimenti e Note

· Se possedete un MOUSE con il tastino Roller per lo scorrimento del testo o delle funzioni di Windows, fare attenzione a non usarlo con Fidelio Xpress, l’uso inavvertito di tale strumento provocherà l’uscita immediata dal programma senza alcun avviso, con il rischi di perdere le informazioni inserite in quel momento.

Assistenza Telefonica
L’assistenza telefonica fornita da Micros Fidelio Italia sulle applicazioni FIDELIO XPRESS è fornita dalle ore 08.00 alle 23.00 sette giorni su sette incluso festivi. Viene effettuata da personale specializzato che risponde al numero telefonico 039.2364.500 – 

In caso di non disponibilità immediata di un tecnico vi sarà assegnato un numero di chiamata, ed in base all’urgenza del problema sarete richiamati direttamente dal tecnico per la soluzione o chiusura della chiamata. 

In alcuni casi potrebbe essere necessario dover intervenire direttamente sulle macchine in Albergo, ciò è possibile via REMOTO tramite un collegamento via Modem con un applicazione PC Anywhere (Il modem e l’applicativo devono essere in possesso della struttura alberghiera). Tale Intervento sarà deciso dal tecnico in base alla gravità del problema. 

Anche se nella maggioranza dei casi il collegamento remoto risolve il problema, potrebbe esistere la possibilità di un intervento in Loco (es. ripristino programmi, virus, crash di dischi etc.) Tali interventi sono da coordinare tra supporto tecnico e commerciale. 

Per una migliore efficienza nelle risposte ed una maggiore celerità, si raccomanda la migliore precisione possibile nell’esemplificazione del problema occorso. E’ sicuramente di maggior aiuto avere una dettagliata documentazione di supporto al problema, ciò permette una miglior visione della problematica ed accorcia i tempi di soluzione della problematica stessa. 

Si consiglia quindi di inviare via Mail o Fax la documentazione necessaria o di aiuto alla soluzione del problema contestualmente all’attivazione della chiamata. 

Micros-Fidelio Italia S.r.l.
Via Locarno, 1
20052 Monza (MI)

ASSISTENZA TECNICA

Tel +39-039-2364.500
Fax +39-039-2364.510

www.micros-fidelio.it
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