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PACCHETTO FORMAZIONE BASE: SCRIGNO 
 
 
 
Il pacchetto permette l’acquisizione delle competenze base nella 

gestione del front office. La tariffa è pari ad € 150,00 + iva per persona. 
 

Modulo A - Inserimento prenotazione, anagrafica e deposito. 2 ore 
( prenotazione individuale, anagrafica cliente e agenzia, annullamento 
prenotazione, modifica prenotazione, inserimento deposito/ caparra da 
prenotazione e da gestione depositi, breve accenno prenotazioni di gruppo) 
 

Modulo B - Check in e check out. 2 ore 
(check in pratica individuale, impostazioni del conto, creazione conto passante, 
emissione fattura elettronica, emissione documento commerciale, ripresa conti 
emessi. Breve cenno checkin di gruppo) 
 

Modulo C - Gestione chiusure e stampe di gestione. 2 ore  
( gestione schedine, gestione istat, ripresa conti emessi, stampe clienti in casa, 
stampa lista di cassa e corrispettivi, chiusura fine giornata) 
 

Modulo D – Pratica e consolidamento. 2 ore 

 
 

 
Corso Base Scrigno On line 8 ore divise in due mattinate, minimo 5 
partecipanti massimo 8. Se porti un amico, (puoi portare max 5 amici) 
avrai uno sconto di 10 euro per ciascun amico! 
 

- 1a giornata 9:00-13:00 
- 2a giornata 9:00-13:00 

 
 
Per altre competenze più specifiche si rimanda al corso avanzato o al 
corso back office. 


