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NOTA OPERATIVA: ISTRUZIONI PER IL VIAGGIATORE – Il Pagamento Hotel

Travel Office 
Poltrona Frau Group 

Gennaio 2018

Gentile collega,

come saprai, TUTTI gli hotel che vengono prenotati tramite il canale ZTRAVEL/CWT BOOK2GO sono prepagati dall’azienda tramite CWT.
All’inizio di agosto ti abbiamo inviato una NOTA OPERATIVA che riassumeva alcuni suggerimenti per non incorrere in problemi al checkout. 

Vogliamo però fare di più per rendere la tua trasferta sempre più semplice e senza intoppi…

Per questo motivo trovi di seguito una breve presentazione che contiene alcune indicazioni per il checkout quando lasci l’albergo

ISTRUZIONI PER IL VIAGGIATORE – Il Pagamento Hotel

Redatta dall’Ufficio Viaggi Interno in collaborazione con
CARLSON WAGONLIT TRAVEL (TMC di riferimento per le aziende del Gruppo Poltrona Frau) e
AIRPLUS (Partner Aziendale per le Soluzioni di Pagamento)

WARNING!
Operativi di volo e dettagli hotel sono contenuti nella APP CWT TO GO (che ti invitiamo a scaricare, qualora ancora non avessi provveduto)
ma
i documenti a cui si fa riferimento nella presentazione (Billing Authorization e CWT Itinerary), utili durante il checkout dall’hotel, 
dovranno essere stampati o salvati sul dispositivo mobile in maniera autonoma da parte del viaggiatore perché NON visibili dalla APP.

Grazie per prestare attenzione al contenuto del documento qui di seguito riportato e non esitare a contattare l’Ufficio Viaggi Interno per 
qualunque dubbio e/o necessità.
Buon Viaggio!
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PAGAMENTO HOTEL

.



3

VADEMECUM DEL VIAGGIATORE

.
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CONFERMA DI PRENOTAZIONE: CWT Itinerary

• Il CWT Itinerary riepiloga i servizi prenotati

• La forma di pagamento è specificata nella 

sezione «Voucher» e «Note»

• Stampare e portare con sé il documento durante 

la propria trasferta

• La versione digitale è disponibile sulla app mobile CWT to GO
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BILLING AUTHORIZATION: Hotel Nazionale

 Istruzioni circa le modalità di emissione della RICEVUTA da parte
dell’hotel

• Prima di ritirare il documento verificare correttezza delle 
informazioni riportate

 Dettagli Carta di credito per l’addebito del pernotto

• L’importo da addebitare è specificato

• Assicurarsi che solo gli extra vengano addebitati sulla 
propria carta di credito personale

 Il Billing Authorization riepiloga i dettagli della prenotazione e le 

modalità di pagamento

 Una copia viene inviata anche all’hotel

 L’hotel è obbligato a seguire le istruzioni fornite da CWT

 L’hotel deve contattare CWT per eventuali chiarimenti 
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BILLING AUTHORIZATION: Hotel Internazionale

 Istruzioni circa le modalità di emissione della FATTURA da parte 
dell’hotel

• Prima di ritirare il documento verificare correttezza delle 
informazioni riportate

• Copia deve essere inviata all’indirizzo e-mail indicato

 Dettagli Carta di credito per l’addebito del pernotto

• L’importo da addebitare è specificato

• Assicurarsi che solo gli extra vengano addebitati sulla 
propria carta di credito personale

 Il Billing Authorization riepiloga i dettagli della prenotazione e le 

modalità di pagamento

 Una copia viene inviata anche all’hotel

 L’hotel è obbligato a seguire le istruzioni fornite da CWT

 L’hotel deve contattare CWT per eventuali chiarimenti 
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FAQ

 E’ obbligatorio l’utilizzo di questa forma di pagamento?

• Si. La carta corporate personale sarà comunque uno strumento di pagamento a supporto laddove il 
viaggiatore debba pagare degli extra o dei servizi non inclusi nella tariffa prenotata.

 Come mi comporto quando l’hotel non vuole accettare la carta di credito indicata nel Billing Authorization
a saldo del soggiorno?

• non tutte le strutture alberghiere hanno familiarità con questa modalità di pagamento. In alcuni casi è 
consigliabile insistere con l’hotel di procedere con l’addebito dell’importo, relativo al soggiorno, sul loro 
POS, come se si trattasse di un pagamento “CARD NOT PRESENT”. In caso di difficoltà contattare CWT ai 
numeri comunicati. 

• N.B. Per evitare ritardi o lungaggini al momento del check out è consigliabile informare l’hotel della forma 
di pagamento durante il check-in.  

 L’hotel può usare la mia carta per altri ospiti?

• No. Il numero è creato a nome del viaggiatore, inoltre si tratta di un numero “usa-e-getta”. Dopo 
l’addebito non potrà più essere riutilizzato

 Chi posso contattare se mi trovo in difficoltà con il pagamento?

• Per necessità o supporto al pagamento in hotel, utilizzare i contatti riportati sul CWT Itinerary e Billing 
Authorization
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PAGAMENTO HOTEL

.

Buon Viaggio!


