Anexo Manual Gran Hotel

La Tarjeta de Bienvenida o Welcome Card

e La Welcome Card es la tarjeta que se va a entregar a los
clientes acompanando a las llaves.

e Costa de dos partes, separadas por un corte en el papel. Al
cliente se le entregara la parte superior y en recepcion se
quedara la parte inferior.

e En la parte que se entrega al cliente apareceran los datos
siguientes:

o Nombre y apellidos del cliente. Si se trata de un
hombre ird encabezado por Sr.D./Mr, y si se trata de
una mujer (segun la ficha de reserva) por Sra.DAa/Ms.

o El numero de la habitaciéon que va a ocupar

o El numero de personas alojadas en la habitacion

o La fecha de llegada

o La fecha de salida

o Precio. Si se trata de un cliente privado se indicara el
precio o tarifa asignado por cada noche.

o Enel caso de que exista una segunda o tercera tarifa,
también se especifica, indicando a partir de qué dia se
contabilizan esas otras tarifas

o Si se trata de un cliente de agencia, NO aparece la
tarifa, se queda ese espacio en blanco

o En la ultima fila aparecera un texto en donde se indica el
Tratamiento (Habitacién o Habitacion con Desayuno) y
que el precio no tiene incluido el IVA (7%)
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e En la parte que se queda Recepcién apareceran los datos
siguientes:

o Nombre y apellidos del cliente. Si se trata de un
hombre ira encabezado por Sr.D./Mr, y si se trata de
una mujer (segun la ficha de reserva) por Sra.DiAa/Ms.

o El numero de la habitaciéon que va a ocupar

o El'numero de personas alojadas en la habitacion

o Numero de Reserva

o Lafecha de llegada

o La fecha de salida

o Precio. Si se trata de un cliente privado se indicara el
precio o tarifa asignado por cada noche.

o En el caso de que exista una segunda o tercera tarifa,
también se especifica, indicando a partir de qué dia se
contabilizan esas otras tarifas

o Si se trata de un cliente de agencia, NO aparece la
tarifa, se queda ese espacio en blanco

¢ Una vez impresa la Welcome Card, debe ser entregada al
cliente para que la firme, en la parte inferior que se queda en
Recepcion.

e Después, se corta y se entrega al cliente la parte superior,
doblada, con las llaves dentro.

e La parte inferior se queda en recepcién para posibles
consultas.
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Para que la Welcome Card se imprima siempre

e Podemos decirle al programa que queremos que la Welcome
Card se imprima siempre, de forma automatica, en el
momento de la entrega de llaves. De esta forma no afadimos
ningun trabajo extra en Recepcion.

e Bastara con marcar la opcion correspondiente en la pantalla
de Parametrizaciéon General

La opcion correspondiente es [Parametrizacion] [General] [en el bloque del
Check-in][Imprimir Parte de Viajero]

Parametrizacién General | |- |*]z] 7

I~ S genwran cargos aulomaticos desglosados

I~ So generan ks Conbratos con iva Inchado

Planning

™ Se coloca como pnmer dia. Aysr

I S indican LUNES como separacidn on Planning

I Se indican DOMINGOS coma separacisn en Planning
I S indican SABADCS como saparacidn en Planning

Cargos automaticos

& Hacor los cargos sutomilicos manuaiments

 Cargos automdaticos al entregar laves

~ Reslizar cargos aulomaticos a las [oa0a00 ==
Reservas en Overbocking

& No aceplar resenvas en Overbaoking

~ Pregunter &1 50 aceple Reserva en Owirbookang

1 Aceplar reservas en Overbooking sin preguntar

™ Mo impnmir cabecera én facturas
I~ Imprimic i resena on faclura

Limpieza No Diaria
Limpieza de la Habidacioncada | 0 dias

Cambio do Sabanas cada [ 0 dies
Cambio de Toakas cada |— dias

Chech-in
I~ Conactar con edior da laves
T~ Coneadn con Lector de documsntos
# Imprimir welcome Card 2
I Imprimir Parts do Viajero

Check-out
™ Mo permilir Check-out desde Mano Cormernls

Hotel Atlantico

Administrador

14/06/06  13:22

o Si esta opcién esta marcada, la Welcome Card se
imprime siempre, de forma automatica.
o Si se deja en blanco, para obtener la Welcome Card hay

que forzarla.

Check-in y Welcome Card

e En el momento de la entrega de llaves, de forma automatica
se imprimira una Welcome Card, siempre que en la
Parametrizacién General se haya marcado la opcion.
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e De todas formas, siempre se puede duplicar una Welcome
Card, seleccionando al cliente y pulsando el botén verde de
Welcome Card.

sl Checkin ______J=]=]a]]

™ Mo imprimis

* Por Reserva

" Per Clients "Q
" Por Agencia
Ver Plannig |
Ver llaves entregadas |
Entrega sin reserva previa |
el | 3 Ver Ficha de reserva |
I + dia anterior
" e  pwwcime
Hotel Atlantico Administrador 14/06/06 = 14:18

e Sien la parametrizacion general no esta marcada la opcion,
se pueden obtener también las tarjetas, pulsando el botén
verde cada vez.

Welcome Card anticipada

e Existe la posibilidad de imprimir la Welcome Card antes de
que se realice el Check-in. De esta forma, cuando se esperan
varias llegadas, podemos tener el trabajo ya preparado.

e Estas tarjetas impresas de forma anticipada, NO tendran
puesto el numero de habitacion, es decir, se quedara este
campo en blanco. De esta forma no se obliga marcar de
antemano la habitacion a entregar.

e Cuando el cliente llegue y se le realice el check-in, se
completara este campo a mano.
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] Impresion de Welcome Card |- =]=] 7]

MN*Hab Res Desde Hasta Cliente
10124 14/06/06 1B/DE/E JORDENING HENRIK TRAVELSCAPE COM-PAYAl 105180298 Ninguno
13583 14/06/06 1B/DG/06 PINA-HEIMANN ,PEDRO TRAVELSCAPE COM-PAYAl 110076625 Ninguno
14397 140606 16/06/06 GOMEZ ,CANDIDO Privado Ningung
14338 14/06/06 19/D6/06 GOMEZ .CANDIDO Privade Hinguno

‘
m Hasta N'Ras Agencia
Todas =|[Todas. = 5

Hotel Atlantico Administrador 14/06/06  13:25

e Desde la pantalla de Rooming-List, pulsando sobre el botdn
de Welcome Card anticipada (abajo a la derecha) se accede a
un listado del dia con todas las Welcome Card que se pueden
imprimir.

e Se puede seleccionar otro dia cualquiera.

e Para que se imprima una tarjeta bastara con seleccionar la
linea

La opcién correspondiente es [Reservas] [Rooming-List] [botén de Welcome
Card Anticipada]j[Seleccionar diaj[Seleccionar entradas]
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SP -

Lo Direccidn del Hotel norespondé de los obistos v valores
no depositados baio su custadia, contra racibo.

Distinauido clenls: & comunicamos lo inclusion de 'os aafos
que usted nos ha faciifado enun fichero de calos cuvo
responsable es el Hatel atléntico, Gran Via 35 28013 Madric,
card la gestisn v promocion de sus servicias, laualmanie s
infermamos de su derecho  de occesc, opost
rectificacian v cancelacion de dichos datos [Ley ore
15/%% de 13 diciembre de Protescidn de Dalos de Caracter
Fersonal)

Seruega dejen los habitaciones fibres antes de las 1143 h.
EN

The Hotel manogement does not, in any crcunstences.nod
itsef responsable for the cuslody or orficles of value uniess
denosited with the cashier,

Dear questwe inform you thal the personal Setais vou nave
aiven us will be included in o data fie responsability of Hotal
atlantica, Gran Via 38 28013 MADRID, for the manaasmend
and promation of its services. Please be alse informes thot
vou are sniitled to the access. oppesiion, omendment and
deletion of such data (Act 15/%% of Decembre '3, Peronal
Data Proteclion).

Kindly leave the rocm before 11,45 a.m.

FR

La Orection de [Hitel ne répona aus pour des chjsls ou
valeurs deposés a la Caise de Reception.

Cher client @ les donnéss personnelles aue vous nous avs
fournies crit été incluses dans un fichier dont le resporsable
gst 'Hotel atidntico, Gran Vio, 38 28013 MADRID, 27 au el
utlisé pour la aeslion et ia promation de ses services Socrel
que vous aves? le droit d'accés, opposition, recliication e
anrulalion des ces donndéas, (Lai 1571999 du 12 decemiore,
relative & la Protection des Données Personellas),

Prigre de quitier la chambre ovant 11.45 heures.

DE

Die Hodeldirsktion macht sich nur fiir Wergeoenst@nde die
am Empfana deporiert wurden. verantwortlicn,

Setv  oeehrter Kunde., hiermit  teilen wir lhren die
aingefragenan Daten mit, dis Sie uns in ginem Dotenarchiv
durch Ihren Mitaroeiterim Hotel atlantico, Gran via 38
AEGTE MADRID, zur verflauna gestelt haban, Gleichzcitin
informieren wir Sie Ober inr Recht auf den (uaana Soosticn,
Anderung und Laschuna  besaoter Daten (persdriiches
Caterschutzaesels 5799 vam | 2.Dezember)

Wi cilten Se das Jimmer vor 11,45 Ubr frel zu lassen.

sroon/Mr.  AHMED SWAISA LOPEZ

Habitacion/Room 1013

Pax/personas 2
Reserva n® 0009368
Liegada/Amival 02/06/06

Salida/Exit 16/06/06

Sr.Don/Mr.
AHMED SWAISA LOPEZ

Habitacién/Room

1013

Personas/Pax
2

Llegada/Arrival
02/06/06

Salida/Exit
16/06/04

Precio/Rate

95,50 €
Desde 03/06/06 97,30 €

Frecic por Habitacion / dia
Sinincluir IVA 7%

Precio/Rate

95,50 €
Desde 03/06/06 97,30 €

Precio por Habilacién / dia
Sinincluir IVA 7%

Firrma Signatune

Impresa d las 21:02:05 del dia 13/04/06 soliciiads por Adminisirads
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