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Manuale operativo  
 

Operazioni giornaliere 
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 Accesso al sistema 
 
Accenda il Suo Personal Computer, acceda ad Internet  ed inserisca il seguente 
indirizzo sulla barra degli indirizzi  

 

http://www.hotel-teapot.com 
 
 
Comparirà la seguente videata: 

 

 
 
Nei rettangoli bianchi inserisca i due codici che le abbiamo inviato e che ha 
riportato sopra, facendo attenzione alle lettere maiuscole e minuscole.  Dopodiché 
clicchi sul bottone con la dicitura “Login”. 
 

 Attenzione: Internet Explorer potrebbe impedire l’accesso al sito se la voce 
“Cookies” è disabilitata.  Potete ovviare a ciò andando nella sezione STRUMENTI, 
cliccando la voce “Opzioni Internet…”, scegliere la sezione “Protezione”, 
entrare in “Siti Attendibili”, cliccare sul bottone “Siti” e nella finestra “Siti 
attendibili” che si aprirà inserire l’indirizzo utilizzato per entrare in questa 
videata di Login. Dopodiché potete confermare cliccando sul bottone “OK”.   
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Comparirà la pagina di benvenuto (Home) del sistema TeaPot. 

 

 
 
Da questa pagina potrete controllare tutte le funzioni della distribuzione 
HotelGoGo. 
 
In questo fase ci occuperemo dele operazioni giornaliere (questa è la periodicità 
che noi consigliamo in generale; nella vostra struttura ricettiva è possibile che 
tale periodicità possa essere differente). 
 
Verranno descritte solemente le funzioni dedicate a questo scopo: aggiornare la 
disponibilità, caricarla sui vari sistemi, modificare una tariffa.  In particolare, le 
videate che si raggiungono cliccando: 
 
Disponibilità: dalla voce di menù “Availability/Rates” � Update Availability 
Tariffe: dalla voce di menù “Availability/Rates” � Rates Management 
Caricamento sui sistemi � Upload Site Details 
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Il controllo della disponibilità da TeaPot®.   
 
Con TeaPot® non è più necessario aprire e chiudere disponibilità di camere su 
tanti pannelli. Si può rendere disponibile alla vendita sui diversi canali un unico 
inventario di camere libere, alle vostre tariffe e condizioni di prenotazione.  
 

 
 
Le operazioni di apertura e chiusura delle date possono avvenire scrivendo 
direttamente sul calendario (vedi immagine sopra) oppure tramite una comoda e 
semplice funzionalità di Quick Update (vedi immagine sotto). 
 

 
  
E’ sufficiente inserire la data di inizio modifica, l’ultima data su cui farà effetto la 
modifica, scegliere la tipologia di stanza che su cui si vuole operare, e poi 
scegliere una delle seguenti opzioni: 
 

1) “ADD ABOVE NUMBER OF ROOMS TO THE EXISTING 
AVAILABILITY”: Aggiungere alla disponibilità esistente il numero di 
camere impostato nel campo “No. Rooms Available”  

2) “SET THE ABOVE NUMBER OF ROOMS AS THE EXISTING 
AVAILABILITY”:  modifica la disponibilità esistente settandola el numero 
di camere impostato nel campo “No. Rooms Available” 

3) “REMOVE ABOVE NUMBER OF ROOMS TO THE EXISTING 
AVAILABILITY”: Toglie alla disponibilità esistente il numero di camere 
impostato nel campo “No. Rooms Available”. 
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Il controllo delle tariffe da TeaPot ® 
 
La gestione delle tariffe, una volta effettuato il setup iniziale, è altrettanto 
agevole.  Con pochi “click” è possibile creare o modificare qualunque piano 
tariffario, sia esso netto o commissionabile. 
 
Nella videata sotto riportata si può notare lo schema di come,per ogni periodo di 
stagionalità, è possibile visualizzare e modificare le tariffe assegnate a cascun 
canale e/o operatore. Basta cliccare su una qualunque delle celle tariffarie e si 
apre il dettaglio di quella tariffa, per quell’operatore per quel periodo. 
 

 
 
Cliccando su una cella tariffaria si apre il dettaglio del listino correlato: 
 
(vedi immagine sotto) 
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E’ possibile scrivere diretamente nelle celle oppure utilizzare la funzione “Add / 
Substract” che permette di incrementare o decrementare tutto il piano tariffario 
di una percentuale o di un importo fisso. 
 
Una volta effettuate le operazioni, se si utilizza la funzione “Add / Substract” è 
possibile visualizzare la tariffa risultante cliccando sul bottone “View”.  Se le 
modifiche sono giuste allora potete confermare cliccando il bottone “Update”. 
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Caricare le variazioni sui sistemi 
 
Quando viene effettuata una variazione qualunque nei dati del sistema, compare 
in ogni pagina una scritta in rosso, come nell’immagine sotto: 
 

 
 
Quando vedete questa scritta vuol dire che dovete effettuare l’UPLOAD dei dati 
sui vari sistemi. 
 
Per fare questo è sufficiente cliccare sulla scritta rossa il link Click here, e poi, 
dalla videata seguente (vedi immagine sotto) cliccare sul bottone rosso con la 
dicitura Make file upload. 
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Controllare le prenotazioni 
 
Le prenotazioni vengono notificate agli alberghi tramite email.  Riportiamo sotto 
un esempio di tale messaggio: 
 
From: info@hotel-teapot.com  
To: albergoabc@provider.it  
Sent: Thursday, September 27, 2007 12:27 AM 
Subject: A new online booking received ABHB028 - 8B8LNN7R47LW 

 
 
A new online booking received  
 
Although the Guest has received a similar automatic email, we advise confirming 
with the Guest as soon as possible.  
 
Booking number : 8B8LNN7R47LW  
Property ID : ABHB028  
Guest ID : 1W  
Title :  
Firstname : JOHN 
Lastname : DOE 
Company :  
Position :  
Phone : 972 708-9995  
Mobile :  
Fax :  
Email : abcde@xyz.com 
Address :  
City :  
State :  
Postcode :  
Country :  
Room : 8362 Single Room - Breakfast Included  
Arrive : 10 OCT 2007 
Depart : 13 OCT 2007 
Adults : 1 
Children : 0 
Infants : 0 
Dietary Requirements :  
Special Requirements :  
Message :  
Total : 150.00 
Deposit : 0.00 
Pay by : Visa 
 
Al ricevimento di questa mail sapete che un cliente ha effettuato una 
prenotazione presso la vostra struttura.  Le informazioni contenute. Però, non 
sono complete.  Mancano infatti i dati sensibili e, in particolar modo quelli relativi 
alla carta di credito.  Tali dati li troverete ESCLUSIVAMENTE all’interno di TeaPot. 
 

  Attenzione: è possibile che la vostra posta elettronica sia configurata per 
eliminare automaticamente lo “spam” e potrebbe cestinare questi messaggi. Per 
evitare questo inconveniente vogliate impostare le mail provenienti dal dominio 
www.hotel-teapot.com come sicure.   
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Al ricevimento della mail di notifica potete entrare in TeaPot per verificare i dati 
sensibili della prenotazione. 
 
Nella homepage dopo il login, sulla parte sinistra della pagina trovate un elenco, 
ordinato per mese, delle prenotazioni ricevute: 
 

 
 
Cliccando il numero corrispondente all’ultimo mese di ottiene un elenco di 
prenotazioni EFFETTUATE DURANTE IL MESE: 
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Da questo elenco potete entrare direttamente nei dettagli, compresi quelli della 
carta di credito, relativi alla prenotazione. 
 
I dettagli della prenotazione si aprono in una nuova finestra. 
 
Potete anche ottenere degli elenchi di prenotazioni utilizzando la funzione 
Bookings che trovate nel menù verde in cima alla pagina. 
 
Da questa pagina è possibile effettuare ricerche e compilare elenchi come da 
necessità. 
 
 
 
 


