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Sono stati anche utilizzati contenuti digitali presenti all’interno del CD allegato al testo. 
Sono stati inoltre utilizzati: 
Divisa da receptionist in uso in Istituto; Laboratorio di Accoglienza turistica.
Servizio al front office dell’Istituto ed attività  di supporto all’accoglienza in situazioni varie.

ATTIVITA’ SVOLTE

	UDA 6
	

	La prima fase operativa: La prenotazione
	1. La prenotazione, la simbologia e gli arrangiamenti
2. La prenotazione diretta
3. La prenotazione indiretta
4. Le tariffe e il listino prezzi

	
	

	La gestione del booking
	1. L’iter della prenotazione
2. Il foglio prenotazione, il voucher e la caparra
3. La registrazione e l’archiviazione della prenotazione

	

	
Il Listino prezzi
	1. Le stagioni
2. Gli arrangiamenti
3. Il listino prezzi
4. Riduzioni e supplementi
5. Tariffe speciali
6. Calcolo importi soggiorno

	UDA 7
	

	Le operazioni al check-in e live in
	1. Analisi della modulistica
2. Lista arrivi
3. Registrazioni obbligatorie
4. Compilazione registro arrivi e partenze
5. Compilazione piantina ricettiva
6. Chiusura della giornata
7. Quadratura AeP / piantina ricettiva

	UDA 8
	

	Le operazioni di check out
	1.Il conto cliente
2.I buoni di consumazione
3.la chiusura contabile 
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