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OPERAZIONI SPECIFICHE DI FRONT OFFICE:  LE PRENOTAZIONI ALBERGHIERE

La gestione delle prenotazioni:  definizione, processo e fasi della prenotazione
L’accettazione delle prenotazioni
Gli arrangiamenti in albergo
I no show
La tecnica dell’overbooking
La tipologia delle prenotazioni: al banco, telefoniche e scritte
La corrispondenza alberghiera: regole fondamentali.

L’agenzia di viaggi: la collaborazione tra alberghi e a.d.v.
Il contratto d’albergo
Il contratto di pensione
Le tariffe alberghiere
OPERAZIONI RELATIVE ALLA FASE DI CHECK IN

L’accoglienza del cliente e il servizio di ospitalità
La gestione del check in: l’arrivo del cliente
La scheda cliente
Il planning (quadro camere)
Le fasi del check in: accoglienza del cliente e assegnazione della camera
Le registrazioni imposte dalla legge
OPERAZIONI RELATIVE ALLA FASE DI LIVE IN
La contabilità del cliente
La preparazione del conto
LE OPERAZIONI RELATIVE ALLA FASE DI CHECK OUT

La presentazione del conto
Gli obblighi fiscali: la ricevuta fiscale, la fattura fiscale. 
Lo scorporo dell’IVA
Il pagamento del conto
I mezzi di pagamento
Il voucher
Il pagamento delle commissioni alle agenzie di viaggi
L’insegnante 
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