
Benvenuti alla dashboard di DISH Reservation . In questo tutorial, vi mostriamo come gestire le vostre 
prenotazioni.
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Selezionando il menu Prenotazioni , viene visualizzata una panoramica delle tue prenotazioni.
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Per aggiungere manualmente una prenotazione, cliccare su  AGGIUNGI PRENOTAZIONE .
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Si aprirà una nuova finestra in cui potrai inserire le informazioni essenziali per la prenotazione .
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Poi inserisci le informazioni dell'ospite .   Nota: Nome o cognome, uno dei due è obbligatorio.
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Se ci sono note per la prenotazione, puoi lasciarle in Reservation notes. Utilizza il campo di testo
 corrispondente per inserire le informazioni.
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Ci sono informazioni aggiuntive riguardanti l'ospite? Lasciale sotto Informazioni interne dell'ospite nei 
 campi corrispondenti .
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Dopo aver inserito tutte le informazioni, clicca su SALVA per aggiungere la prenotazione.
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Verrai quindi reindirizzato alla panoramica, dove potrai vedere la prenotazione aggiunta.
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Utilizzando il menu a discesa è possibile annullare una prenotazione o contrassegnarla come arrivata.
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Per aggiungere un walk-in clicca su  WALK-IN .
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Si aprirà una nuova finestra in cui potrai inserire le informazioni essenziali per la visita .
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Se ci sono note per la prenotazione, puoi lasciarle in Reservation notes. Utilizza il  campo di testo
 corrispondente  per inserire le informazioni.
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Se sono presenti ulteriori informazioni riguardanti l'ospite, lasciarle nella sezione Informazioni interne 
sull'ospite nel  campo di testo corrispondente .
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Dopo aver inserito tutte le informazioni, clicca su  SALVA  per aggiungere il walk-in.
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Poiché un walk-in non è una prenotazione imminente, devi filtrare le tue prenotazioni in modo diverso. 
Per farlo, usa le selezioni fornite .
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A seconda della selezione che hai scelto, vedrai le tue prenotazioni filtrate. Cliccando su una 
prenotazione puoi sempre vedere ulteriori informazioni e anche modificarle.
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Se un tavolo è terminato, puoi annullare quella specifica prenotazione cliccando su TERMINA 
PRENOTAZIONE .
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Per una prenotazione imminente hai la possibilità di contrassegnarla come arrivata o come mancata 
presentazione. Basta cliccare sul pulsante corrispondente .
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Se l'ospite non è puntuale, puoi inviare un promemoria utilizzando il pulsante REMIND .   Nota: se hai 
aggiunto la prenotazione manualmente, devi depositare un indirizzo e-mail o un numero di telefono.
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Vuoi gestire o rivedere le prenotazioni di date diverse? Utilizza la funzione calendario  o salta le date 
utilizzando le frecce .
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Ecco fatto. Hai completato il tutorial e ora sai come gestire le tue prenotazioni.
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Scansiona per andare al lettore interattivo

DISH Reservation - Come gestire le prenotazioni nel pannello di amministrazione

23 di 23


