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• INSERIMENTO 
 

Per creare una prenotazione di gruppo si seleziona il menù Bureau > 
prenotazioni > inserimento > gruppo. 
 
In seguito verrà mostrata la seguente schermata. 
 

 
 
 
Inizialmente è necessario compilare le date di arrivo e partenza, così che 
il programma possa proporre nella griglia sottostante solo le camere 
disponibili per il periodo selezionato. 
 
Indicare il nome del gruppo e tutti i dati relativi al soggiorno: 
trattamento, listino, arrivo previsto, ditta/agenzia. 



 

 

 
 
Nella parte destra della schermata è possibile attivare diverse opzioni e 
applicarle a tutto il gruppo. 
 

 
 
 

• ASSEGNAZIONE CAMERE 
 
Un passaggio fondamentale per il corretto inserimento di 
gruppo è la procedura di assegnazione camere. 
 
E’ sufficiente compilare manualmente la griglia delle camere 
disponibili, specificando nella colonna Int. Il numero di 



 

 

occupanti ogni stanza. Per eventuali sconti e forfait utilizzare le 
colonne SC% e Forf. 

 
ES. 
 

 
 
 

Così facendo il programma sarà in grado di calcolare la retta di 
ogni camera e applicarla al gruppo. 

 

 
 

At termine è necessario premere  prima di chiudere la 
schermata. 

 
Per poter richiamare il gruppo inserito e apportare delle 
modifiche si utilizza il menù Bureau > prenotazioni > modifica > 
gruppo. 


