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La Tarjeta de Bienvenida o Welcome Card 
 

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

 
• Costa de dos partes, separadas por un corte en el papel. Al 

cliente se le entregará la parte superior y en recepción se 
quedará la parte inferior. 

 
• En la parte que se entrega al cliente aparecerán los datos 

siguientes: 
 

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

 
o El número de la habitación que va a ocupar 

 
o El número de personas alojadas en la habitación 

 
o La fecha de llegada 

 
o La fecha de salida 

 
o Precio. Si se trata de un cliente privado se indicará 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 día 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 última fila aparecerá un texto en donde se indica el 
Tratamiento (Habitación o Habitación con Desayuno) y 
que el precio no tiene incluido el IVA (7%) 
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• En la parte que se queda Recepción aparecerán los datos 

siguientes: 
 

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

 
o El número de la habitación que va a ocupar 

 
o El número de personas alojadas en la habitación 

 
o Número de Reserva 

 
o La fecha de llegada 

 
o La fecha de salida 

 
o Precio. Si se trata de un cliente privado se indicará 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 día 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 
Recepción.  

 
• Después, se corta y se entrega al cliente la parte superior, 

doblada, con las llaves dentro.  
 

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

 
• Podemos decirle al programa que queremos que la Welcome 

Card se imprima siempre, de forma automática, en el 
momento de la entrega de llaves. De esta forma no añadimos 
ningún trabajo extra en Recepción. 

 
• Bastará con marcar la opción correspondiente en la pantalla 

de Parametrización General 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
o Si esta opción está marcada, la Welcome Card se 

imprime siempre, de forma automática.  
o Si se deja en blanco, para obtener la Welcome Card hay 

que forzarla. 
 
 
Check-in y Welcome Card 
 

• En el momento de la entrega de llaves, de forma automática 
se imprimirá una Welcome Card, siempre que en la 
Parametrización General se haya marcado la opción. 
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• De todas formas, siempre se puede duplicar una Welcome 

Card, seleccionando al cliente y pulsando el botón verde de 
Welcome Card. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Si en la parametrización general no está marcada la opción, 
se pueden obtener también las tarjetas, pulsando el botón 
verde cada vez. 

 
Welcome Card anticipada 
 

• 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. 

 
• Estas tarjetas impresas de forma anticipada, NO tendrán 

puesto el número de habitación, es decir, se quedará este 
campo en blanco. De esta forma no se obliga marcar de 
antemano la habitación a entregar.  

 
• Cuando el cliente llegue y se le realice el check-in, se 

completará este campo a mano. 



 
 
 
 
 
 

 

Corfú 
Welcome Card

Anexo Manual Gran Hotel 

Welcome Card -  5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
• Se puede seleccionar otro día cualquiera. 

 
• Para que se imprima una tarjeta bastará con seleccionar la 

línea 
 

La opción correspondiente es [Reservas] [Rooming-List] [botón de Welcome 
Card Anticipada][Seleccionar día][Seleccionar entradas] 
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