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1) Sobre este manual

El presente manual detalla de manera general los principales procesos que podran ser realizados desde GUEST
Hotel Software para la generacién de Cotizaciones, Reservas y gestion de grupos, asi como el manejo de
Cuentas de Crédito. Esta gestion la podremos realizar desde el médulo Contratacidon de la aplicaciéon PMS,
principalmente desde los siguientes menus:

a CRM  CONFIG AAOINKO

Hotel Software
Buscar Cotizacione:s

Home

Dashboards .
f Eg] Excel
i Contrataci6n

B Clientes Hotel T Cédigo de grupo Nombre Email Teléfono Cliente
B 1700 y Agencias ZENARA ROOMING LIST Test Jjandradet@isystems.es 3719 DIRECT

B Composicién clientes

ZENARA TEST DESGLOSE CENTROS PRODUCTIVOS Direct customers 671031799 DIRECT
B Tipos de tarifa _
[ ZENARA COMPANY COMPANY GRUPOS 671031799 DIRECT
Bi Tarifas
[J ZENARA I T
B Contratos
Cotizaciones [ ZENARA GROUP 1 GROUP 1 671031799 DIRECT
B Cuentas de crédito [ ZENARA TRAMUNTANA2024 CONSULTORA TRAMUNTANA JANDRADE@ISYSTEMS.ES 122 TRAMUNTANA
B Campanas 0 ZENARA FAMILIA BC FAMILIA BC jandrade@isystems.es 123 DIRECT

En el caso de que se generen reservas individuales dentro de una cotizaciéon, podremos ampliar la informacion
sobre reservas individuales consultando el Manual de usuario - Front Office de GUEST Hotel Software.

2) Cotizaciones

Las reservas de grupos o cotizaciones para algun tipo de evento, se gestionan en GUEST Hotel Software desde
el médulo de Cotizaciones (PMs » Contratacién > Cotizaciones).

Recordemos que una cotizacién es documento informativo generalmente utilizado por el area de reservas de un
Hotel para entablar una negociacién con un cliente potencial que muestra interés por nuestros servicios o
productos. De ahi, que gestionar agilmente la elaboracién de una cotizacién, y posteriormente, realizar
detalladamente las correspondientes reservas, genera una oportunidad para cerrar acuerdos exitosos y
destacarnos frente a la competencia.

En las cotizaciones podrian incorporase reservas de alojamiento de multiples habitaciones, para un grupo de
personas que participaran en eventos sociales, eventos empresariales, congresos, competencias deportivas,

entre otros, y adicionalmente, donde se podrian incluir servicios extras requeridos por los clientes.

El proceso regular de una cotizacién en GUEST Hotel Software podria resumirse en los siguientes estados:

Confirmada Cerrada

Nuevo Enviado >

A
Rechazada
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Desde el del botén Acciones © en la lista desplegable “Cambiar estado”, podremos cambiar el estado de la
cotizacién de manera manual:

= Nuevo: pasard automaticamente a este estado unavez seadiligencia lainformacién de la seccién Datos
de contacto, y se proceda a Guardar la cotizacién. Podran incluirse reservas de alojamiento, servicios,
anticipos y demas conceptos relacionados.

= Enviado: es un estado de caracter informativo, que podremos cambiar manualmente para saber que la
cotizacion fue enviada. El envio se podra realizar mediante la opcién “Enviar cotizacién” del botdn
Acciones ©. va que es un estado meramente informativo, podran editarse reservas de alojamiento,
servicios, anticipos y demas conceptos relacionados.

= Confirmada: en este estado podremos desglosar las reservas de grupo, editar reservas de alojamiento,
servicios, anticipos y demas conceptos relacionados.

= Rechazado: en este estado se deshabilitara la posibilidad de editar informacién de la cotizacién.
Adicionalmente, si se han Desglosado reservas de grupo, las reservas individuales se cancelaran.
Tendremos la opcion de pasar la cotizaciéon nuevamente a estado Confirmada, y las reservas
individuales pasaran automaticamente a estado “Pendiente validacion”.

= Cerrada: pasaremos la reserva a este estado para validar que no exista ningun servicio a producto
pendiente de facturacion. Cuando intentemos actualizar la cotizacion a este estado, y existan
conceptos pendientes de facturar o finalizar, el sistema generara un aviso informativo. Cuando todo se
encuentre subsanado, podremos actualizar su estado a Cerrada.

Para crear una nueva cotizacion deberemos dar clic en el botén Nuevo = y registrar la siguiente informacion:

Nueva cotizacion
Guardar ~
SE o

Datos de contacto Resumen

Hotel* CONTAPGE - Cédigo de grupo™ Imp. total Directos:. ......................

Nombre* Email Imp. total Grupo: . ..o

Teléfono Estado Total fact. Grupes ... ...

Fecha registro® 8 | 217172004 Estado factura Anticipos pendientes: ... .

Cliente p x Usuario
Tipo tarjeta de crédito 5 x Fecha cambio

Anticipos facturados:. ... ............. 0,00

Facturas pendiente cobror ................

Cédigo extemo Fecha llegada

&t

= Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la cotizacidn. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Hoteles)

= Cddigo de Grupo: codigo paraidentificar la cotizacion o reserva del grupo. Se utilizara como localizador
de lareserva de grupos.

= Nombre: nombre del cliente al que se genera a cotizacién o reserva de grupo.

= Email: cuenta de correo electrénico al que se enviaran cotizaciones y comunicados sobre la cotizacién
o reserva de grupo. Para enviar por correo electrénico la cotizacién realizada, podremos utilizar la
opcién “Enviar cotizacion” dando clic en el boton Acciones ©.

= Teléfono: numero de teléfono de contacto para efectos de comunicacién respecto a las condiciones de
la reserva.

= Estado: estado actual de la cotizacién o reserva de grupo (Nuevo, Enviado, Confirmada, Rechazado o
Cerrada) (fittro: Del Sistema). Una vez demos clic en el boton Guardar H, por defecto el sistema dejara la
cotizacion en estado “Nuevo”, y posteriormente, su estado podra modificarse mediante la opcion

“Cambiar estado” desde el botédn Acciones C'):
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@ Acciones ~

Produccién
Mostrar histérico de medificaciones

Enviar cotizacion

Cambiar estado ~

Enviado
Confirmar

Rechazado

Ver reservas TPV vinculadas

Fecha de registro: fecha de creacion de la cotizacién o reserva de grupo, la cual sera utilizada como
dato informativo para el vencimiento de las condiciones de la cotizacion.

Estado factura: estado de facturacion de la reserva de grupo (Pendiente, Facturada o Cerrada). (filtro: Del
Sistema)

Cliente: seleccion del cliente al cual se emitira la cotizacidon y facturas. (filtro: PMS » Contratacion > Clientes)
Usuario: este campo se registra automaticamente unavez guardada la cotizacién. Se auto rellenara con
el nombre de usuario con el que se haya creado la cotizacién o reserva de grupo.

Tipo tarjeta de crédito: Recuadro para registrar los datos de una tarjeta de crédito asociada a la
cotizacién o reserva de grupo.

Fecha cambio: campo que se auto rellenara cada vez que se guarden o generen cambios de estado de
la cotizacién o reserva de grupo.

Codigo externo: campo que se auto rellenara una vez guardada la cotizacién, y serd utilizado
dependiendo el caso, para efectos de la integracion contable.

Fecha de llegada: fecha de inicio o llegada para la reserva de grupo.

Ademas, se contara con el recuadro de “Observaciones y preferencias”, donde se podra detallar de manera
ampliada la informacion relevante para la cotizacion o reserva de grupo.

Observaciones y preferencias

B I

S|A-B-|i= =] B EG e b4

Reserva realizada para estudiantes de grado de Ciencias del Deporte de la Unviersidad de Nebrija.

body p

Contaremos adicionalmente, con un cuadro Resumen ubicado en la parte superior derecha de la cotizacién,
donde podremos visualizar los totales acumulados de los siguientes conceptos:

Resumen
Imp. total Directoss. . ......... ... .... 0,00
Imp. total Grupoz . ...l 0,00
Total fact. Grupos oo ve e .. 000
Anticipos pendientes: . ......... 10.500,00
Facturas pendiente cobrot............. No
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Desde el botén Imprimir = de la ficha de la Cotizacién, contamos con dos tipos de documentos que se podran
descargar, imprimir o enviar a un correo electrénico deseado:

CRS CRM CONFIG

Hotel Software

Nueva cotizacion

H Guardar ~

Dashboards

<+ Imprimir ~ @ Acciones ~

B Contratacién
Datos Cotizacion
B Clientes CBETESE o
Crden de servicio

B 17100 y Agencias Hotel* 4 CMARA -
B composicién clientes .

Mombre Test
Bi Tipos de tarifa

Teléfano
Tarifas 3718
B Contratos Fecha registro® 03/10/2024
B Cotizaciones Cliente P | X Dpirect -

§ Cuentas de crédito

& Tipo tarjeta de crédito 82 X
B Campafias ]

Codiga externo ZE/B/000000000002297

B Cierre ventas

= Cotizacidn: con elresumen de todos los servicios cotizados o contratados, anticipos, y el detalle con el
importe total por cada uno de ellos:

Cotizacion

Codigo cotizacion: ROCMING LIST ZENARA

Fecha Registro: 031102024

Datos centro Datos cliente

Nombre: Zenara Nombre:  Test (Direct customars)

Mombre Fiscal:  Zenara by Maior Hotels CIF: BETI48274

NIF: Z11111111 E-Mail: jandradet@isysiems.es

Alojamiento

Codigo Llegada Salida Pension Hab. AD JR CH BB N"Hab RN Total
ROOMING LIST 03/07/2024 | 05/0T/2024 EB LUx-02 2/ 0 0 0O 1 150,00 200,00
ROOMING LIST 02/07/2024 | 04/07/2024 =]=3 LUX-02 4 0 0 O 2 170,00 240,00
Total 6 0 0 0 3 640,00
Servicios

Servicio Fecha Inicial Fecha fin Total

Animacion 031052024 0211072024 150,00
Total 150,00
Salas

Fecha Inicial Hora inicial

Sala de Reuniones 031072024 11:00 031072024 23:00 150,00 150,00
1
Total 150.00€
Ease Imponible 842,155
Total VA 97.85€
Anticipos
Cadigo Fecha Dbservaciones Forma de Banco Imporie Pendients
pago Liquidacion
ZEMOD001 030724 Anticipo— Bank Caja 250,00€ 250,00
Cotizacion:ROOMING LIST = Transfer | Recepcion
Total 250,00€ 250,006
Total factura 940,00
Total cobros 250,00

contacto@isystems.es
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= Ordende Servicio: es un resumen general del evento y/o cotizaciéon, donde se genera documento clave
para tener informacidon de los servicios contratados como alojamiento, salas, anticipos, cargos
automaticos, notas, otros servicios y observaciones que se hayan registrado en la cotizacién:

Orden de servicio

&

Cadigo cotizacion: ROCMIMG LIST ZENARA

Fecha Registro: 031072024

Zenara

Nombre: Test (Direct cusfomers)

E-Mail: jandradeti@isystems es

Alojamiento

Cadigo Llegada Salida Pensidn Hab. AD JR CH BB N* Hab

ROOMING LIST 03072024 0470772024 EE LUX-01 4 0 o] L] 2

ROOMING LIST 03/07/2024 040072024 BB LUX-02 2 0 0 0 1

ROOMING LIST 03072024 040772024 BB LUX-02 2 0 o] L] 1

Total & 0 0 0 4

Servicios

Servicio Fecha Inicial Fecha fin Cantidad Observaciones

Animacion 03M10/2024 0312024 1.00 Animacién Test Room List

Total 1,00

Salas

Reserva Sala Fecha Inicial Fecha fin Cantidad

ROOMING LIST Sala de Reunionas 1 031072024 11:00 031072024 23:00 1

Total 1

MNotas

Tipo nota Fecha Fecha Descripcion Departamento
recordatorio

Envio datos reservas 03/07/2024 03/07/2024 i A Recepcion

Envian por email los dates de los huespedes.
Recordatorio 03/07/2024 03/07/2024 Cocina

Observaciones: Test Roming List
Deben salir despues de las notas.

DEben tener café y pasabocas para la zala de
reuniones 1, segin cofizacion.

Desde el botdén Acciones © podremos enviar cualquiera de estos documentos al correo electrénico,
seleccionando la opcidn correspondiente:

Nueva cotizacién

el - - -
H Guardar ¥ A% Imprimir ~ @Acmones e “-—‘/
=

Datos de contacto
Hotel*
Nombre*
Teléfono
Fecha registro®
Cliente

Tipo tarjeta de crédito

Cédigo externo

‘ Produccién

Mostrar histérico de modificaciones

Enviar cotizacion

Te} Enviar orden de servicio

3| Cambiar estado ~

Factura =

. Verreservas TPV vinculadas

Zeroyuououuouuous sy
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Para el envio, podremos enviar un mensaje registrado manualmente o utilizar alguna plantilla mailing
previamente configurada:

Enviar cotizacién

Email cc @

jandradet@isystems.es isystems@isystems.es
Plantillas Mailing Idioma

Seleccione una opcidn - Espafiol A
Asunto Archivo adjunto de plantilla

Envio cotizacién BODA Familia Monserrat
Adjuntar archivos
Buscar archivo... Browse

Cuerpo del Email

B I U S | Al -~ | Tamafio - | A- - |z := £ E £ E
B G @E - = M= Q| RFentHuL | @ & R

Test, envio Cotizaciones y Ordenes de Servicio]

body p

Siguiendo con la elaboracion de la cotizacion, la misma debera completarse con los datos especificos de
alojamiento, otros servicios, anticipos, entre otros. Para ello, se encuentran disponibles las siguientes pestafias:

2.1 Alojamiento (Reservas de Grupo)

Para adicionar nuevas reservas de habitaciones en la cotizacion, pulsaremos en esta pestana sobre el boton
Nuevo = :

CONFIG * A © D 08 () Bienvenido, jandrade @isystemses / Idioma [EREEKEEUDRY
Hotel Software. ¥

Nueva cotizacién

ds
H Guardar * A5 Imprimir @Amones - €}

B Contratacién

B Clientes Datos de contacto Resumen
B TT00y Agencias Hotel* ZENARA - Codigo de grupo* UNINEBRUA Importe total: ... ... 000
B Composicién clientes B
) Nombre! UNIVERSIDA DE NEBRIJA Email NEBRUA@NEBRUA.CO Total facturade:........ o000
Bi Tipos de tarifa N ; 0.00
B nticipos pendientes: . X
P Teléfono 271212121 Estado Nuevo
. = Facturas pendiente cobro: ... No
B Contratos Fecha registy B 26/06/2024 Estado facturs Pendiente
ente P X Usuario jandrade@isystems.es
Bi Cuentas de crédito et b
Tipo tarjeta de crédito 2 X chs cambio 26/06/2024 10:44:10
po tarj
B Campanas
B Ciene ventas Cédigo externo ZE/B/000000000001740 Fecha llagada )
$ Comisiones agencias
R Observaciones y referencias o
B Occ.xTTOO
B Anticipos

Algjamiento | Gffros servicios Salas Anticipos Cargos automaticos Documentos Notas

W Disponibilidad

& Reservas Nuevo (G Accioes ~

Se creara una reserva de grupo y nos solicitara registrar la siguiente informacion:
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* A 0D 0% (M sienvenido, jandrade@isyst

@ Dashboards

B Contratacién

& Reservas

B Room Chart

@ Reservas

i Reservas de grupos
Cargos habitacién
P Notas reserva

& Cardex

B Ficheros Policia

@ Estadisticas INE

B Prevision ocupacion
B Planning pensiones
B Legadas/Salidas

W Reservas Nacionalidad
i Clientss en hotel

B Desplazados

B Cambios Hab.

W Res. Tasa turistica
Wi Control Multireserva

B Cobros x Reserva

# Operaciones

Nueva reserva de grupo

[ uardarw (€ Acciones -

Datos comunes
Hotel
Reserva
Legada
Salida
TT00/Agencia*
Cliente™
Nacionalidad®
Tipo reserva
Canal de venta
Titular*

Cotizacién

Observaciones

ZENARA

B3 26/06/2024

B 27/06/2024

Seleccione una opcién

UNINEBRIA

43 Habitaciones | [ Precios reserva  [¢f] Extras §j Gratuidades

Nuevo

Cdigo de grupo
Estado reserva

Hora

Hora

Tipo Tarifa

Tarifa

Trato

Fecha venta
Segmentos Marketing
Campaiia

Fecha cancelacién

UNINEBRIJA

Tarifa -
P X

Customer A

B8 26/06/2024

7

Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la reserva de grupo. (fittro: CONFIG > Datos Generales > Hoteles)
Cadigo de grupo: se auto rellenara en funcién del Cédigo de grupo registrado en la cotizacion.
Reserva: se auto rellenara una vez se guarde la reserva de grupo.

Estado Reserva: se auto rellenara en funcion del estado Grupo, Desglosada o Cancelada. (filtro: Del
Sistema)

Llegada: fecha de llegada de los pax segun condiciones de la reserva.

Salida: fecha de salida de los pax segun condiciones de la reserva.

Hora / Hora: Seran las horas de Check-Iny Check-Out correspondientemente.

TTOO/Agencia: seleccion de la composicién de cliente configurada para la facturaciéon de la
reserva. (filtro: PMS > Contratacién > Composicioén clientes)

Tipo Tarifa: seleccién de Tipo de tarifa que se establecera para registrar los precios de la reserva.
(Contrato, Tarifa o Precio manual). (filtro: Del Sistema) En el caso de seleccionarse la opcién Tarifa,
deberemos seleccionar los precios disponibles en el campo “Tarifa” descrito a continuacion. En el
caso de haber seleccionado la opcion “Precio manual” se desplegara automaticamente un campo
adicional donde deberemos seleccionar el “Tipo precio”, para seleccionar si el precio a registrar ira
en funcién de un precio por Habitacién, Persona o Mixto.

Cliente: se auto rellenara una vez se haya seleccionado la Composicion de cliente en el campo
TTOO/Agencia.

Tarifa: en el caso de haber seleccionado Tipo de tarifa “Tarifa”, se desplegaran las tarifas
disponibles en funcidn de las fechas de llegada y salida. (filtro: PMS » Contratacion - Tarifas)

Nacionalidad: seleccién de la nacionalidad para la facturacién de lareserva de grupo. (filtro: Del Sistema)

Trato: seleccidon del tipo de trato para el cliente de la reserva de grupo. (filtro: CONFIG > Datos PMS > Tipo
cliente)

Tipo reserva: seleccion del tipo de reserva en funcién de determinar si es “Agencia / Grupo” o
“Directo”. (filtro: Del Sistema)
Fecha venta: se cargara automaticamente en funcién de la fecha de cambio de la cotizacién.

Canal de venta: seleccion del canal de venta por el cual desee clasificarse la reserva de grupo. (filtro:
CONFIG » Datos Generales » Canales de venta)

Segmentos de Marketing: seleccion del segmento de marketing por el cual desee clasificarse la
reserva de grupo. (fittro: CONFIG > Datos Generales - Segmentos)

Titular: se auto rellenara en funcién del Cédigo de grupo registrado en la cotizacién, se podra editar
segln se desee.

Campana: seleccion de la Campana por la cual desee clasificarse la reserva de grupo. (filtro: PMS >
Contratacién > Campanas)

Cotizacion: se auto rellenara en funcion del Codigo de grupo registrado en la cotizacion.
Fecha cancelacion: se auto rellenara en el caso de que la cotizacién o reserva de grupo cambie a
estado “Cancelada”.
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Posteriormente, podremos introducir las habitaciones a contratar, detallando la asignacion de personas y

régimen por cada tipo de habitacién:

Habitaciones

Fecha llegada
26/06/2024
Pensian factura

Al - All Inclusive

Fecha salida
27/06/2024
Pension uso

Al - All Inclusive

Hab. factura
SUITE - Suite

Pension dia de entrada

Desayuno incluido ~

Hab. uso

SUITE - Suite

Pensian dia de salida

Almuerzo incluido -

Adultos Juniors Nifios Bebés
2 2 0 0
Habitaciones Principal
[m]

4

>

Nuevo Guardar | Cancelar

Por defecto las fechas de llegada y salida son las mismas que las registrada en la Reserva de grupo, pero podran
editarse a consideracion del usuario. En el campo “Habitaciones” deberemos registrar el niumero de
habitaciones que requerimos para la combinacion de personas, pensiény tipo de habitacién seleccionada.

473 Habitaciones | 3 Precios reserva | Extras ¥ Gratuidades

St |7 edtar )X Borrar 7
=) Liegada Salica Hab.factura  Hab. uso Pension factura Pensionuso  Adultos  Junmiors  Nifios  Bebés Pension dia de entrada Pension dia de salida Habitaciones  Prinipal
O 26/08/2024 27/06/2024 SUITE SUITE Al Al 2 2 o o Desayuno incluido Almuerzo incluido 4
a 26/06/2024 27/06/2024 sup Sup Al Al 3 0 2 o Desayuno incluido Almuerzo incluido 3

2Liess| 10 v |Liness por pagina

En el caso de haber seleccionado Tipo tarifa “Precio manual”, podremos registrar los precios por habitacién de
acuerdo con los términos de la cotizacion, e inclusive configurar un desglose del precio:

Tipo habitacion® DEL - Tipo pension™ BB -
Fecha desde* 11/06/2025 Fecha hasta® B8 11/06/2025
Tipo precio* Habitacian - Aplicable a* Todos v
Precio diario™ 143,00 % Descuentos 10,00
Divisa Seleccione una opcién =
Desglose (Sin aplicar % descuento) [~
Precio C. productivo
Alojamiento 111,00 Alojamiento -
Desayuno 32,00 Desayuno Pension BB -
Almuerzo 0,00 Ninguno .
Cena 0,00 Ninguno -
Extra alojamiento 0,00 Ninguno -
Extra pension 0.00 Ninguno -
contacto@isystems.es www.isystems.es
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Por defecto, en la ventana Precio manual las fechas de llegada y salida son las mismas que las registrada en la
Reserva de grupo, pero podran editarse a consideracion del usuario, esto en caso de tener tarifas diferenciadas

por dias.

Podremos registrar los extras de acuerdo con los términos de la cotizacién. Se pueden crear extras a nivel de
reserva de grupo, de manera que, al desglosarla, se crearan los cargos de habitacidon correspondientes en las
reservas que coincidan con los tipos de habitacion y pensién configurados, y también que la reserva este dentro
delrango de fechas del extra.

A modo de ejemplo: transfer desde el aeropuerto, Promocién SPA, Green fee campo de golf, entre otros:

|| Extras
Tipo de facturacién® Tipo de cargo™® Descripcion Centro productivo®

Directo - Por habitacidn - Promocién SPA SPA -
Desde Fecha™ Hasta Fecha* Tipo habitacion Tipo pensién

B8 26/06/2024 B9 27/06/2024 Cualquiera - Cualquiera -
Importe* Cargo tnico Adultos  Juniors  Nifios Bebés

. 0 0 0 0 0

Nuevo Guardar Cancelar

(5 Habitacicnes Precios reserva ] Extras  § Gratuidades

E Nuevo 7f Editar X Borrar

O Tipo de facturacién Tipo de cargo Descripcién Centro productive Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién Tipo pensién Importe Cargo tnico
(] Directo Por habitacién Promocion SPA SPA 26/06/2024 27/06/2024 Cualquiera Cualquiera 7.00
(] Directo Por persona Traslado Aeropuerto - Hotel Transfer 26/06/2024 27/06/2024 Cualquiera Cualquiera 2,00

2Llineas| 10 % |Lineas por pagina

Por ultimo, podremos registrar las gratuidades de acuerdo con los términos de la cotizacién:

§p Gratuidades

Se aplicaran los pax gratuitos indicados, por cada X ocupantes del total del grupo. La gratuidad se aplicara sobre el tipo

de habitacién y régimen indicados.

Tipo* Ocupantes gratis® Ocupantes minimos*®
Ocupante Gratis - 1 3
Descripcion Tipo habitacion* Tipo pensian®
En funcion de la tarifa por hab SUP - Superior M Al - All Inclusive -

Nuevo Guardar Cancelar

(41 Habitaciones [:32 Precios reserva [Z] Extras  §, Gratuidades

E Nuevo |7 ediar ) Borrar 7
= Descripcién Tipo Ocupantes gratis Ocupantes minimos Tipo habitacién Tipo pension
u] En funcion de la tarifa por habitaicion Ocupante Gratis 1 3 SUITE Al
O En funcién de la tarifa por habitacién Ocupante Gratis 1 3 sup Al
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Una vez introducidos todos los datos necesarios, y confirmada la reserva, podemos proceder a desglosarla:

CRS CRM CONFIG * A O D B8 () sienvenido, icros@isystems.es / Idioma [ENEIELIES
é Hotel Software 2
Buscar Nueva reserva de grupo
DelifEeTris H Guardar ~ (.) Acciones ~
§ Contratacion /
Ve iee A Desglosar grupo
Reservas
Cancelar
B Room Chart Hotel snrunil0 - Codigodegrupo MCICLISTAS
& Reservas Reserva Estado reserva Grupo A
B Reservas de grupos
Llegada B 11/07/2023 Hora 12 v 0 v
e P,
Cargos habitacion
Salida m Hora
I Notas reserva B 12072023 moy 00 v
& Cardex TTOO/Agencia* # Tipo Tarifa Contrato -

Una vez desglosada, el estado de la Reserva de grupo pasara a “Desglosada”:

@ Acciones ¥

Datos comunes.

Hotel SATURNO »  Codigodegrupo MCICLISTAS

Reserva 2023 - 17 Estado reserva F Desglosada v
Llegada 11/07/2023 Hora 12 v oop v ‘\

Salida 12/07/2023 Hora 11 v oo v

TTOO/Agencia* AGODA AGODA Tipo Tarifa Precio manual -
Cliente* HOTUSA Tipo precio Habitacién -

Desde la lupa #” o haciendo clic a “Desglosada” podremos acceder al detalle de todas las reservas individuales
que se han generado:

Q Buscar Reservas i iduales

@& Dashboards Ver-Ocultar filtros

B Contratacion - i
z Nuevo X Borrar Es] Excel ~ (n) Acciones ¥ lﬂl

& Reservas

B Room Chart [J Hotel ¥ Reserva - Localizador Titular TTOO Agencia Cliente Tipo reserva Estado Estado factura Llegada Salida Noches

i Reservas (0 SATURNO 2023-147-2 MCICLISTAS-2 MCICLISTAS AGODA  AGODA HOTUSA Agencia Check Out Facturada 11/07/2023 12/07/2023 1

B Reservas de grupos ) SATURNO  2023-147-1 MCICLISTAS-1 MCICLISTAS AGODA  AGODA HOTUSA Agencia Check Out Facturada 11/07/2023 12/07/2023 1

4 Cargos habitacion .
2 lineas| 20 v Lineas por pagina
-

Recordemos que la facturacion del grupo se puede realizar o bien desde cada una de las reservas individuales,
o de forma agrupada desde la cotizacién. Si la reserva de grupo se ha desglosado con el valor tipo reserva
AGENCIA, la facturacion de las reservas individuales se gestionara conjunta desde la cotizaciéon. Si se ha
desglosado como tipo reserva DIRECTO, la facturacion se gestionara desde la reserva individual.

En caso de error de configuracion de la reserva de grupo al desglosar, se puede cambiar ese valor en la reserva
individual mientras esta no esté en Check-out o facturada. De esta manera, al cambiar ese valor, la facturacion

del alojamiento de la reserva pasara a facturarse desde la cotizacion o viceversa.

El cambio en el tipo de facturacion (DIRECTO o AGENCIA) de las reservas individuales, también se puede usar
cuando en un grupo hay algunas reservas que pagan directamente, y no se gestionan en conjunto.
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+* Rooming List

Como herramienta para validacidn, revision y edicion de la informacion de Alojamiento de las Cotizaciones,
GUEST Hotel Software cuenta con una importante herramienta denominada Rooming List. Mediante esta
opcion, y luego de “Desglosar” una reserva de grupo, podremos exportar y/o importar un archivo en Excel para
la actualizacién de las reservas individuales desglosadas.

El Rooming List contiene la informacidon mas relevante de todas las reservas generadas que se encuentren en
estado “Check-in”, “Confirmada” y “Pendiente Validacién”, con la siguiente informacién: numero de la reserva
(este campo no debera modificarse para importar posteriormente la informacidn), nombre de los huéspedes,
fecha de llegada, fecha de salida, tipo de habitacion, email (de la ficha de la reserva), observaciones y
preferencias.

Con el Rooming List, podremos actualizar la informacion de las reservas sin necesidad de ingresar a cada una

de ellas. A excepcion del numero de reserva, podremos editar agilmente la informacion de las reservas de una
cotizacion. Para exportar el Rooming List, contaremos con las siguientes opciones:

= Desde la Reserva de Grupos, utilizando la siguiente opcion desde el botén Excel &J

— CRS CRM CONFIG
i Hotel Software

Buscar Nueva reserva de grupo

Dashboards 5 .
E§| Excel - 4 e} Acciones -

Contratacion

(| Exportar plantilla (Rooming List)

Reservas Importar plantilla (Rooming List)
Hc S AD A
B Room Chart ZENARA
@ Reservas Reserva 502417
[T - T [

Una vez se descargue el archivo Excel, podremos editar (a excepcion del numero de la reserva), la
informacion contenida en las siguienyes columnas.

A B D E F G H |
1 |Cédigo de Centro IReserva |Tipn habita‘b@'m JHabitacién Fecha llegada Ealida | Titular (Nombre Primer apemmail |Observaciones y preferencias
2 |ZENARA 2024-112-1 LUX-01 \ 1010 03/07/2024 06/07/2024 IVAN BALLESTEROS
3 |ZENARA 2024-112-2 LUX-01 1030 03/07/2024 06/07/2024 MANUEL GARCES manuel.garces@isystems.es Encargado grupo
4 | ZENARA 2024-112-3 LUX-02 2001 03/07/2024  06/07/2024 DANIELA OSPINA
5 ZENARA 2024-112-4 LUX-02 2010 03/07/2024  06/07/2024 MARIA CACERES

Luego de revisar y actualizar el Rooming List, desde el mismo botén Excel E—EJ, podremos importar la
plantilla para actualizacidon de las reservas. En elmomento de importar elRooming List, deberemos tener
en cuenta las siguientes condiciones:

» La columna Titular, debera registrar primer nombre y luego primer apellido. Luego del primer
espacio encontrado, el sistema registrara la informacion restante como primer apellido. Esta
informacion se actualizara al momento de realizarse el Check-in.

» Si hemos modificado el nimero de la reserva, la informacién contenida en esa fila no se
actualizara.

» No se actualizara informaciéon para reservas individuales que se encuentren en estado
“Cancelada” o “Checkin”.

» Las Observaciones y preferencias, seran registradas en el campo preferencias de la reserva
individual.
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» Encaso de registrar para la reserva un nimero de habitacién que se encuentre ya ocupada, este
campo no se actualizara. En el momento de importar, saldra un aviso con la observacion.

» Sibien los datos de los huéspedes se podran registrar, esta informacién seré actualizada en el
momento de hacer el Check-in en el hotel o al realizar el Check-in Online.

= Desde la Cotizacion, utilizando la siguiente opcion desde el botén Excel E—]

Nueva cotizacién K<E>»
H Guardar ~ -_'- mprimir - c.) Acciones - ¥
Datos de contacto Resumen
Hotel* ZENARA - Codigo de grupo® MARIE T Importe total: ... 0,00
Mombre* MARIE TSCHIDA Email Total facturade:. ... 0,00
Teléfono Estado Anticipos pendientes: ... ..
671031799 Confirmada . 2.625,00
P BCAUMES ..o
Fecha registro 03/07/2024 Estado factura i pendiente cobro: No
Cliente £ X DIRecT - Usuario Jandrade@isystems.es
Tipo tarjeta de crédito B8 X Fecha cambio 18/09/2024 14:31:24
Cédigo externo ZE/B/000000000002256 Fecha llegada i)
Observaciones y preferencias o
Alojamiento  Otros servicios Salas Anticipos Cargos ay#maticos Documentos MNotas
E Nuevo x Borrar EEJ Excel ~ @ Acciones - v

[ Hotel Reserva = Localizz [ Exportar plantilla (Rooming List) ] Cliente  Llegada Hora Salida Hora Tipo Tarifa Namero noches Numero de habitaciones Adultos Juniors Nifios Beb:

mportar plantilla (Rooming List)

[ ZENARA 2024 -12 MARI 5 DIRECT 03/07/2024 14:00 07/07/2024 11:00 Manual 4 14 30 0 0 0

1Llineas| 10 % Lineas por pagina

Desde esta ubicacion, se descargara un listado conjunto de todas las Reservas de grupo que se hayan
Desglosado para la cotizacion.

Adicionalmente, desde el boton Excel Ej se podra importar el Rooming List para actualizacion de las
reservas individuales.

@,

+» Cambio de pension de forma masiva

Una vez desglosada la reserva de grupo cualquier cambio se debera realizar en las Reservas individuales o
desglosadas. En caso de querer cambiar la pensién, podremos hacerlo de forma masiva.

Desde la ficha de cualquier reserva del grupo, en la pestana Datos diarios pulsamos en Acciones / Cambio de

pension, el sistema nos pedira si queremos hacer el cambio Unicamente para la reserva seleccionada, para
todas las del mismo tipo de habitacién o para todas las del grupo.
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B Room Chart Hotel*
Fecha desde
i Reservas
i Reservas de grupos Reserva / Localizag 0 1
Cargos habitacion Pensién factura® Seleccione una opcién
P Notas reserva Llegada* / Noche B N . .
Pensién uso® Seleccione una opcién
& Cardex
Salida® / Day Pas: A
B Ficheros Policia /Day Aplicar sobre Aplicar sdlo a esta reserva
. Hab. Fact/Uso
& Estadisticas INE S Aplicar s6lo a esta reserva
Num.Pax Aplicar a todas las reservas del mismo tipo de habitacién
(ADR.CH.BB) Aplicar 2 todas Ias raservas del grupo

% Editar @ Acciones ™

& GUEST

Hotel Software

(m] Fecha » TTOO  Agencia Cliente Habitacion Hab.factura Hab.uso Pensién factura Pensiénuso  Adult

(] 15/07/2023 DIRECT DIRECT DIRECT 609 DBL

HB HB 2

(] 16/07/2023 DIRECT DIRECT DIRECT 609 DBL

2Lineas | Liness por pagina

2.2 Otros Servicios

HB HB o

En esta pestana podremos adicionar, editar o borrar, los servicios reservados que haran parte de la cotizacion.
El registro de los servicios debera ir asociado a un Centro productivo, y posteriormente, el valor de su importe

sera sumado al Importe total de la cotizacion:

Alojamiento  Otros servicios  Salas Anticipos Cargos automaticos Documentos Notas

Dezde Fecha Hasta Fecha Centro productivo Estado factura
Todos v Todos

@ Nugvo & Editar x Borrar @ Excel ~ @Acciones ~ [JWVerCargosa0

O Fecha comienzo « Fecha fin Centros productivos Observaciones

(] 16/11/2024 16/11/2024 Almuerzo Buffet Especial previo a la celebracion de la boda.

] 16/11/2024 16/11/2024  Extra alojamiento Arreglos florales Buffet y Capilla

() 16/11/2024 16/11/2024 Animacion Contratacion cuarteto de cuerdas boda.
Total

Cantidad Importe Total Impuestos incluidos

30,00
1,00
1,00

32

2500 750,00
320,00 320,00
400,00 400,00

745 1.470

2
Estado factura
Pendiente
Pendiente

Pendiente

Para adicionar un servicio, deberemos dar clic en el boton Nuevo =# y registrar la siguiente informacion:

Centro productivo
Fecha inicial* Fecha fin*

53 | hss11/2024 X Em  16/11/2024
Cantidad* Importe*

1,00000 320,00000

Observaciones y preferencias

Arreglos florales Buffet y Capilla
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En el caso de dejar sin marcar la casilla “Impuestos incluidos”, el valor resultante de multiplicar la cantidad y el
valor registrado en el importe, estara sujeto a aumentar, segun el IVA que tenga asignado el Centro productivo

seleccionado.

Desde el botén Acciones & tendremos la posibilidad de traspasar cargos generados en las reservas
individuales desglosadas, independientemente si han sido registrados como Tipo de cargo “Agencia” o

“Directo”.

Huespedes Tarifas Cargos habitacion Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de credito Datos diarios MNotas

Desde Fecha

E MNuevo 4’ Editar

Hasta Fecha Centro productivo
i) Seleccione una opcién
x Borrar @ Acciones ™
Fecha fin Wer tickets TPV Descripﬂén

Trasp. a otra Resarva

07/01/2024 Tasa turistica

Transferir a la cotizacion

07/01/2024 ) Tasa turistica
Recalcular cargos automaticos

Estado

04/01/2024 Aplicar % desc. lineas seleccionadas RS2524000015 del TPV TPYHOTEL. Dia 04/01/2024

04/01/2024 RS2524000015 del TPV TPYHOTEL. Dia 04/01/2024
Facturar *

04/01/2024

Fecha comienzo =
04/01/2024
04/01/2024
04/01/2024
04/01/2024
04/01/2024

Total

5Llineas| 10 “ Lineas por pagina

Utilizando esta opcion se desplegara una lista de los cargos de habitacion que no se encuentren facturados, si
seleccionamos un cargo y damos clic en la opcion Aceptar, el cargo su adicionara a la cotizacion y ya no
aparecera como un cargo generado a la reserva individual.

Cargos de habitacion

Reserva Centro productivo
Todos
] Reserva Fecha comienzo Fecha fin
O 2024-120-1 04/07/2024 04/07/2024
[m] 2024-120-1 04/07/2024 04/07/2024
(] 2024-121-1 04/07/2024 04/07/2024
a 2024-121-1 04/07/2024 04/07/2024

4lineas| |10~ Lineas por pagina

2.3 Salas

-

Centro productivo Descripcién Observaciones  Cantidad  Importe % Descuentos
Consumo Minibar Habitaciones Cansumo vino minibar 1 35,00

Alojamiento Ecotasa cobrada x ... 1 4,95

Alojamiento Ecotasa cobrada x ... 1 4,95
Consumo Minibar Habitaciones Consumo snack minibar 2 4,00

Total

35,00

4,95

4,95

8,00

Tipo de cargo  Ocupante
Agencia
Directo
Directo

Directo

En esta pestafia podremos reservas hacer reservas de servicios configurados en el médulo Espacios y salas:
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Alojamiento  Otros servicios Salas Anticipos Cargos automaticos Decumentos Notas

— N - .
| VO r 3 r Arc =
= Nuevo # Editar x Borra Q} Acciones
[ Hotel Localizador Estado Cliente Fecha desde ~ Fecha hasta N? Pax Observaciones

[ ZENARA EAMILIA BC MNuevo DIRECT 16/11/2024 16/11/2024 30

1Llineas | 10 ™ | Lineas por pagina

Para adicionar una reserva deberemos dar clic en el botén Nuevo Eﬂ;, y automaticamente, nos abrira una
ventaba donde podremos registrar las condiciones de espacios y salas:

é a“ 9 'S) Qg (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / |dioma [ERENERI=ELER

Hotel Software

Reserva FAMILIA BC

H Guardar ~ (9 Acciones ~
Dashboards
. Reserva
Contratacion
Hotel ZENARA - Localizador* FAMILIA BC
Reservas o )
: Cliente” DIRECT - Direct customers hd Estado Nuevo e
Operaciones
. Fecha desde* 55 16/11/2024 Fecha hasta® 3 16/11/2024
Produccién o
© Pax* .
N Pax 30 Cotizacion EAMILIA BC
Cajas
§ Ventas clenes ©
Puntos de venta
Sala | Extras
Espacios y salas —
/ e Nuevo & Editar x Borrar
O Sala Fecha desde Fecha hasta N°Pax  Tipo Tarifa Precio diaric Precio total  Estado  Extras Observaciones
@ Disponibilidad de salas . ) )
O Sala de Reuniones 1 16/11/2024 16:00:00  16/11/2024 23:55:00 0 Precio por dia 80,00 80,00 Pendiente 000  TEST RESERVAS SALAS
1Llineas| 10 | Lineas por pagina
% Almacén

Se podran hacer reservas en funcion de las fechas, niumero de asistentes, horarios establecidos, tarifas y
servicios extras requeridos para el desarrollo del servicio. Esta reserva podra ser facturada desde este menu, e
igualmente, desde la cotizacion.

2.4 Anticipos
En esta pestafa al pulsar el botén Nuevo = se podran registrar anticipos para la cotizacién:

Alojamiento  Otros servicios Salas Anticipos Cargos automaticos Documentos MNotas

— - P - -

S Nuevo # Editar x Borra ) Imprimir Q’ Acciones
[]  Mimero de anticipo Fecha Formadepago % Importe Importe liquidade Estado Banco Observaciones Factura Cliente
O ZENMODOO 04/07/2024 Bank Transfer 50,00 2.865,00 0.00 Recibido Caja Recepcion Anticipo--Cotizacion:FAMILIA BC  Pendiente DIRECT

1Llineas| 10 ™ | Lineas por pagina
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Seleccione la forma de pago

(O Caja @ Banco

Banco

Aparecera un recuadro donde deberemos registrar:

Banco BBVA e
Importe

2865 e Sjelanticipo seingresa por caja o banco.
% Importe total e Enelcasodel Importe o el % importe total, podremos ingresar cualquiera de
Bffdo los dos valores, y automaticamente, el otro campo se calculara.

Recibido - e En Estado podremos seleccionar si el anticipo lo hemos Recibido o se encuentra
Fecha Pendiente.

B 040772024 e Registrar la Fecha del anticipo.

Forma de pago e Yfinalmente, seleccionar la forma de pago.

Bank Transfer -

= Estados de los anticipos: Cuando creamos un anticipo en estado PENDIENTE, realmente no se genera
elingreso en el banco, es simplemente un estado en el que queda constancia de que el cliente tiene que
pagar ese anticipo, pero que todavia no nos lo ha ingresado.

Unavez que nosingresan el anticipo, entonces podemos pasarlo a estado RECIBIDO momento en el que
se genera el cobro a través de la ficha del banco. También se puede crear directamente un anticipo en
estado recibido.

Finalmente, si necesitamos FACTURAR el anticipo, porque asi lo ha solicitado el cliente, podremos
hacerlo tanto si el anticipo esta PENDIENTE, como si esta RECIBIDO.

=  Facturacion de anticipos: Se pueden dar dos casos, que el anticipo ya esté cobrado (Estado =
RECIBIDO), donde el sistema emite la factura y genera un “cobro interno” para que esa factura quede
liguidaday no salga como pendiente de cobro. La otra opcidn, es que el anticipo todavia no esté cobrado
(Estado = PENDIENTE), en ese caso no se genera el “cobro interno” de la factura de anticipo, sino que
se generara posteriormente cuando pasemos a “Recibido” el anticipo que estaba Pendiente.

Como indicativo de la cotizacion, podremos visualizar desde el cuadro de Resumen si tenemos Anticipos
pendientes:

Resumen
Imp. total Directoss . ..oovvve e ains 0,00
Imp. total Grupao: . ... 0,00
Total fact. Grupos . oo 0,00
Anticipos pendientes: ... ....... 10.500,00
Facturas pendiente cobrot ............. Mo

Finalmente, cuando facturemos los servicios de la cotizacién, se generara una linea negativa, por el importe
facturado del anticipo, descontdandose del importe a pagar de los servicios.

2.5 Cargos automaticos

Es importante recordar que en GUEST Hotel Software se permitirda configurar cargos automaticos que se
aplicaran en el momento que una reserva pase a estado Check-In. Podran aplicarse los cargos que se deseen
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de acuerdo con las politicas de cada hotel o establecimiento, y adicionalmente, los impuestos o tasas de
contribucion que deben pagar los turistas por alojarse en las fechas definidas de su reserva, de acuerdo con la
legislacion vigente (Ecotasa, cargo UNICEF, entre otros).

Desde esta pestafa de la Cotizacion, podremos adicionar los cargos automaticos que deseemos y que se vayan
generando desde las reservas individuales una vez pasen a estado Check-in:

Alojamiento Otros servicios Salas Anticipos Cargos automaticos Documentos Notas

# Editar )
Hotel Numero de cargo Descripcion Centro productive Fecha comienze Fecha fin Importe Dias bonificacion Bonificacién Tipo de cargo Aplicar por Adulto J
ZENARA 00001 Ecotasa cobrada x ... Alojamiento 01/03/2024  31/12/2030 5,00 1 1,00 Diario Habitacian

De ese modo, seran cargos que no deberan facturarse ni cobrarse desde la reserva individual. Dando clic en el

botén Editar “, se desplegara una ventana con el listado de Cargos automaticos configurados para el Hotel, y
donde deberemos seleccionar los cargos que deseemos asumir desde la cotizacién:

Cargos automaticos
] Centro Cédigo Descripcién Fecha comienzo Fecha fin Importe Dias Tipo de cargo Aplicar por
ZENARA 00001 Ecotasa cobrada x ... 01/03/2024 31/12/2030 5,00 1 1,00 Diario Habitacién
1Lineas| |10 v Lineas por pagina
2.6 Documentos
En esta pestana podremos adjuntar documentos como soporte de la Cotizacién:
Alojamiento  Otros servicios Salas Anticipos Cargos automaticos Documentos Notas
E Nuevo # Editar x Borrar  Tipo documento Todos v v)
O Tipo documento Entrada / Salida Fecha Observaciones Documento
O Entrada 13/11/2024 FAMILIA BC Enlace archivo

1Llineas| 10 % Lineas por pagina

Dando clic en el botdn Nuevo , nos remitird a la creacién de un nuevo documento del ment Documentos del
modulo de Gestion Documental, donde podremos categorizary cargar los documentos deseados:

Documento

el Guarear-
Datos documento
Hotel ZENARA - Asociar con Cotizacién -

Cotizacién UNINEBRIJA - 26/6/2024 - ZENARA -

Entrada / Salida Entrada - Fecha B3 26/06/2024
Documento Buscar archivo. Browse TP Presupuesto -
Descripcién

B I S|A-B- 1|9 B m @ = =

Presupuesto inicial para entregar al representante de la Universidad en el evento inaugural

body p
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2.7 Notas

La Notas en una Cotizacidon nos serviran para registrar de manera eficiente la informacién adicional, solicitudes
generales o especiales, recordatorios, aspectos importantes sobre la gestion a realizar. Para crear una nueva

nota deberemos dar clic en el botdn Nuevo =, y procederemos a registrar la siguiente informacion:

Nota

Tipo de nota Departamento Usuario

Recordatorio - Recepcion

Fecha Fecha recordatorio
o

g 27/06/2024 B | 29/06/2024
Descripcién

B I S A-B- :=

2 [ERG R ®

Enviar presupuesto del traslado Hotel - Aeropuerto para el check out (30-Junic)

body p

Documento Tipo

Buscar archivo... Browse Seleccione una opc

one una opcién -

Nuevo | Guardar | Cancelar

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas
E MNuevo # Editar x Borrar (+] Nuevo documento (o) Acciones ~

Tipo de nota Fecha «  Fecha recordatorio Descripcion Departamento Archivado Documentos Usuario

[ Recordatorio 27/06/2024 28/06/2024 Enviar presupuesto de traslado HOtel - Aeropuerto Recepcion Archivado o Jjandrade@isystems.es

A la hora de introducir una nota, opcionalmente, podremos indicar al sistema que nos haga un recordatorio al
llegar aunafechadeterminada. Llegada lafecha estos recordatorios se podran visualizar en la campana ubicada

en la parte superior de la pantalla. Si damos clic sobre ella, nos mostrara un detalle de todos los recordatorios
activos.

" N 2 ID) ¢g Q) Bienvenido, icros@isystems.es / Idioma [EeR(= LIt

Una vez revisada la notificacién la podremos archivar directamente para que nos deje de aparecer:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Motas
E Muevo # Editar x Borrar © Nuevo documento @ Acciones

[] Tipodenota Fecha « Fecha recordatorio Descripcion Departament Archivado Doc

[ Recordatorio 27/06/2024 28/06/2024 Enviar presupuesto de traslado HOtel - Aeropuerto Recepcion Archivado m

2.8 Casos practicos para Reservas de grupos

A continuacion, procederemos a describir dos casos practicos, con el objetivo de explicar las diferencias entre
los importes totales cargados a Directos y Grupos dentro de una cotizacion:
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Resumen

Imp. total Directos:.. .. 3,125,50

Imp. total Grupo: . ... 18.090,00
Total fact. Grupo: . ........ 0,00
Anticipos pendientes: . .... 0,00

Facturas pendiente cobro. .. No

En primer lugar, realizaremos una cotizacién para la “Familia BC”, quienes realizaran una boda. En este caso, el
total de gastos que se generen para la realizacién del evento, asi como los cargos que vayan a generar los
huéspedes, correran por parte del cliente titular de la cotizacion.

Para nuestro segundo caso, realizaremos una cotizacién para la compania “Consultora Tramuntana”, donde la
compania correra con los gastos de alojamiento para sus empleados, e igualmente, sera responsable de los
costos asociados para la realizacidon de su reunion anual. Sin embargo, en este caso, y a diferencia de la “Familia
BC”, los cargos a la habitacion seran responsabilidad de cada huésped, y adicionalmente, algunos invitados
deberan asumir el costo de su alojamiento.

A continuacién, veremos las principales diferencias para los diferentes tipos de registros de la cotizacion.
+ Alojamiento

Algo importante a tener en cuenta es la seleccion del “Tipo reserva” que se va a registrar. En este campo,
podremos determinar si la reserva de grupo se configurara como “Agencia Grupo” o como “Directo”, para su
posterior desglose. Ahora bien, para nuestros casos practicos, tendremos las siguientes variaciones. Para la
Familia BC, seleccionaremos una composicién de clientes creada para Grupos, seleccionaremos tipo tarifa
Manual, Tipo precio por “Habitacién”y Tipo Reserva “Agencia / Grupo”.

Nueva reserva de grupo

E_E] Excel ~ @ Acciones ¥

Datos comunes

Hotel ZENARA - Cadigo de grupo FAMILIA BC

Reserva 2024-24 Estado reserva #  Desglosada -
Uegada 15/11/2024 Hora 14 v 00 v

Salida 17/11/2024 Hora 11~ 00~

TTOO/Agencia™ GRUPOS GRUPOS Tipo Tarifa Precio manual -
Cliente” GRUPOS Tipa pre Habitacion -
Tarifa

Nacionalidad* Espana - Trato Customer -
Tipo reserva™ I Agencia / Grupo - ] Fecha venta 04/07/2024

Canal de venta Call Center - Segmentos Marketing Grupos e
Titular* FAMILIA BC Campafia

Cotizacion FAMILIA BC Fecha cancelacion

Por otro lado, para la Consultora Tramuntana, crearemos dos reservas grupales desde la cotizacion. La primera
serd para registrar los empleados, donde seleccionaremos una composicién creada para clientes llamada
Grupos Empresariales, Seleccionaremos tipo tarifa “Tarifa”, y a continuacién, seleccionaremos las tarifas segun
las condiciones de la cotizacién, y por ultimo, Tipo Reserva “Agencia grupo”.
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Nueva reserva de grupo

E_E] Excel ¥ (0) Acciones ~

Datos comunes
Hotel ZENARA - Cédigo de grupo TRAMUNTANA2024
Reserva 2024-22 Estado reserva £ Desglosada -
Uegada 13/11/2024 Hora 14 % 00 v
Salida 15/11/2024 Hora 11v 700~
TTOO/Agencia™ GRUPOS EMPRESARIAL GRUPOS EMPRESARIAL ~ TiPo Jafifa Tarifa ~
Cliente* GRUPOS EMPRESARIALES BAR_X_HAB - Habitacién
Nacionalidad* Espafia Customer -
Tipo reserva* [ Agencia / Grupo v Fecha venta 04/07/2024
Canal de venta Call Center - Segmentos Marketing Grupos -
Titular® TRAMUNTANA2024 Campaia
Cotizacion TRAMUNTANA2024 Fecha cancelacion

La segunda Reserva de Grupo, sera para los invitados especiales que deberdn asumir los costos de su
alojamiento. En este caso, seleccionaremos la misma composicién creada para clientes llamada Grupos
Empresariales, Seleccionaremos tipo tarifa “Tarifa”, y a continuacion, seleccionaremos las tarifas segun las
condiciones de la cotizacién, y por ultimo, Tipo Reserva “Directos”. Recordemos que al seleccionar esta ultima
opcion, la facturacidon de alojamiento se realizara desde cada reserva individual y no se cargaré a la cotizacion.

Nueva reserva de grupo
Eﬂ Excel ~ c.) Acciones ™

Datos comunes

Hotel ZENARA ~  Cédigodegrupo TRAMUNTANA2024

Reserva 2024-23 Estado reserva ;> Desglosada -
Llegada 13/11/2024 Hora 14~ 00 v
salida 15/11/2024 Hora 117 00 v
TTOO/Agencia™ GRUPOS EMPRESARIAL GRUPOS EMPRESARIAL 11RO Tarf Tarifa -
Cliente* GRUPOS EMPRESARIALES BAR1 - Habitacién

Nacionalidad* Trato

Espafia e Customer M
Tipo reserva® [ Directo - Fecha venta 04/07/2024
Canal de venta Call Center - Segmentos Marketing Grupos -
Titular® TRAMUNTANA2024 Campana
Cotizacién TRAMUNTANA2024 Fecha cancelacién

Una vez hayamos registrado los datos necesarios, podremos incluir las observaciones que se deseen y
adicionaremos las habitaciones contratadas, segun el numero de personas y régimen deseado. Una vez
registradas las habitaciones los valores calculados del importe de la reserva de grupo se actualizaran en el
cuadro Resumen de la Cotizacidon. Por ejemplo, para la Cotizacién de la Consultora Tramuntana el cuadro
Resumen se actualizara de la siguiente manera:

Resumen Alojamiento Otros servicios Salas Anticipos Cargos autométicos Documentos Notas

Ilmp. ote Drectos 3'125'50] (=] Nuevo X Borrar EE] Excel ~ @ Acciones ~
i 11
Ilmp. total Grupo: 13.-:150,00]

Total fact. Grupo: . ..... 0,00 Hotel Reserva = Localizador Estado TTOO Agencia

Anticipos pendientes: . 0,00 RAMUNTANA2024 Desglosada GRUPOS EMPRESARIALES GRUPOS EMPRESARIALES

Facturas pendiente cobro: . .

N | zenaRAf2024 - 23 JTRAMUNTANA2024 Desglosada GRUPOS EMPRESARIALES GRUPOS EMPRESARIALES
(=]
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El valor del Importe total de Directos, corresponde a la reserva de invitados que pagaran los cargos de su
alojamiento y el valor del Importe total Grupo, corresponde a las reservas de los empleados que asumira la
consultora.

Adicionalmente, contaremos con la opcién de cambiar la seleccién del campo “Tipo reserva” desde cada
reserva individual Desglosada. De esa forma, los valores de importes de alojamiento podran asociarse a los
importes Totales del Grupo o Directos. Lo anterior, Unicamente se podra realizar, si la reserva individual no ha
pasado a estado Check-out:

Reserva TRAMUNTANAZ2024-7 - GRUPOS EMPRESARIALES/GRUPOS EMPRESARIALES >»
H Guardar ¥ @Acciones v )
Datos de la reserva Resumen
Hotel* ZENARA - primer apellido* / Nombre TRAMUNTANA2024 Prod. Aloj. (IVA Inc). . 446,50

Reserva / Localizador 2024-119-7 TRAMUNTANAZ024-7 Estado reserva® / Factura Confirmada - Pendiente

Llegada* / Noches :% 13/11/2024 2 Hora* 14 v 00 -
Total facturado:. ......... 000

ida™ i+ O - :
Salida™ / Day Pass B 151172024 Hora LI 0 Anticipos pendientes: ... 0,00
Hab. Fact/Uso LUX-01 - LUX-01 A Pension Fact/Uso BB M Facturas pendiente cobro: . No
Num.Pax (ADJR,CH,BB) 2 0 0 0 Habitacién / Estado / Fijar Fe Check-in Online:......... No
Tarifa (-]

Tipo Tarifa Tarifa - Tarifa & X BARI - Habitacién

Fecha venta” 58 04/07/2024 ™o 57 GRUPOS EMPRESARIALES  GRUPOS EMPRESARIALES
fripe reserva” Directo > | 7 clienter GRUPOS EMPRESARIALES

Canal de venta Agencia / Grupo Segmento Marketing Grupos
osersrsrse T ... Seeccone una opcion -

En el anterior ejemplo, la reserva individual se encontraba inicialmente desglosada como Tipo reserva “Directo”,
al seleccionar la opcién “Agencia / Grupo”, guardar los cambios de la reserva individual y actualizar el cambio
Resumen de la cotizacién, los valores de Importe total se actualizaran:

Resumen Resumen
Imp. total Directos:.. . .. 3.125,50 Imp. total Directos.. . . 2.679,00
Imp. total Grupo: ... . 18.090,00 Imp. total Grupo:. .. 18.536,50
Total fact. Grupo.......... 0.00 Total fact. Grupo:......... 0.00
Anticipos pendientes: .. ... 0,00 Anticipos pendientes: . . .. 0,00
Facturas pendiente cobro:.. No Facturas pendiente cobro: . No

®

% Otros servicios

Respecto a los Cargos de habitacion registrados desde las reservas individuales, si la reserva se ha Desglosado
como Tipo reserva Directo, por defecto el sistema dejara crear cargos sélo bajo un Tipo de cargo “Directo”. Por
otro lado, si la reserva se ha Desglosado como Tipo Reserva Agencia / Grupo, el sistema por defecto dejara por
defecto el Tipo de Cargo “Directo”, sin embargo, en este caso podriamos crear el Cargo de habitacién como Tipo
de cargo “Agencia”:
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Cargos habitacién
Fecha comienzo Fecha fin
13/11/2024 13/11/2024
Centro productivo Descripcién
Extra alojamiento - Servicio de Parking
Cantidad Importe

1 50

9% Descuentos Tipo de cargo

Directo -

Observaciones
Directo

Agencia

m Guardar | Cancelar

Desde Fecha Hasta Fecha Centro productive Estado

En el caso de seleccionar Tipo de cargo Agencia, cuando se vaya a facturar la cotizacidon podremos seleccionar
la opcion “Trasferir y facturar todos los cargos habitacién”, para que los cargos creados con Tipo de cargo
“Agencia” se facturen:

Factura

1 Proforma
Cobrar contra anticipos

Transferir y facturar todos los cargos
habitacion

[} Generar cargos automaticos o

Dado lo anterior, y siguiendo con nuestros casos practicos, para la Cotizacion de la Familia BC, y ya que el titular
de la cotizacion asumira el total de los cargos de reservas para el evento, todos los cargos deberan crearse con
Tipo de cargo “Agencia”. De esa manera, ningun huésped asumira el pago de ningun cargo creado.

Recordemos que, adicionalmente desde el boton Acciones © tendremos la posibilidad de traspasar cargos
generados en las reservas individuales desglosadas, independientemente si han sido registrados como Tipo de
cargo “Agencia” o “Directo”.

Alojamiento  Otros servicios  Salas Anticipos Cargos automaticos Documentos Motas

Desde Fecha Hasta Fecha Centro produd
Todos

@ Nuevo # Editar x Borrar EE Bxcel ~ @Acciones T [VerCargosa0

O Fecha comienzo ~ Fecha fin Traspasar cargos desde reservas
O 28/11/2024 28/11/2024 Alojamiento

a 16/11/2024 16/11/2024 Almuerzo

O 16/11/2024 16/11/2024 Extra alojamiento

O 16/11/2024 16/11/2024 Animacién

Finalmente, todos los cargos creados bajo Tipo de cargo “Agencia”y los “Directos” traspasados a la cotizacién,
seran asociados a la Cotizacidon y actualizados en la linea Importe total Grupo del cuadro Resumen:
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Resum

Imp. total Directos. . . ey ... . ... 2.679,00
Imp. total Grupo: ............. . 18.536,50
Total fact. Grupos ..o 0,00

Anticipos pendientes: . ............... 0,00

2.9 Facturacion de Cotizaciones

Para facturar una cotizacion procederemos a utilizar las opciones disponibles del botén Acciones ©.

é CRS CRM CONFIG
Hotel Software

Buscar Nueva cotizacién

H Guardar ~ ¢ Imprimir ~ @Acdones -

® Dashboards

» Datos de contacto Produccion
Contratacion L L
Mostrar historico de modificaciones
: Hotel* - Cédigo de grupo*
B Clientes ZENA " Enviar cotizacion 9 grup
B 1700 y Agencias Mombre* FAMI  Enviar orden de servicio Email
B Composicién clientes Teléfono 123 Cormbinr ectade < Estado
Bi Tipos de tarifa
Fecha registro™ 04/07 Estado factura
i Tarifas
b 0 — Factura ~ .
B Contratos Cliente P - Usuario

Facturar todo
B Cotizaciones Tipo tarjeta de crédito () Fecha cambio
=]

Facturar todos los servicios seleccionados

Cuentas de crédito Cédigo externo ZE/B, Fecha llegada

Facturar otros servicios

B Campafias
B Cierre ventas Observaciones y preferencias

. . Ver reservas TPV vinculadas
$ Comisiones agencias

=  Facturar todo: se facturaran todos los registros pendientes de facturar de las pestafnas de alojamiento,
otros servicios y salas.

= Facturar todos los servicios seleccionados: si hemos seleccionado desde alguna pestafia uno o
varios registros (alojamiento, otros servicios o salas), se facturardan Unicamente los registros
seleccionados.

= Facturar otros servicios: se facturaran todos los servicios pendientes de facturar registrados en la
pestana “Otros servicios”.

Al seleccionar cualquiera de las dos primeras opciones aparecera un recuadro solicitando confirmacion de las
condiciones de facturacién que deseamos realizar:
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Factura

Proforma
Cobrar contra anticipos

Transferir y facturar todos los cargos
habitacién

Generar cargos automaticos o

Por defecto, el campo Proforma aparecera marcado, pero podra desactivarse en el caso de desear generar la
factura real. Usualmente la proforma, se utiliza para validar si los valores facturacion son correctos, antes de
generar una factura real.

H Guardar ~ x Borrar = Imprimir e Acciones ~ G_/
Datos de la factura Resumen
Hotel* ZENARA - Nombre* Direct customers Total base imponible:. . ..... 5.248,76
Total IVA: . ....oooienienns 561,24
e oarsaTa
; Importe total: . ........... 5.810,00
Fecha registro™ 8 04/07/2024 Email
Cobros banco:................ 0,00
o s s - ol
Fe:h-a T3 04/07/2024 Direccién C/ Gran Via Asima, 6 PI. 1 - Polig. CobroS v 000
vencimiento™
Pte. cobro factura: ........ 5.810,00
Tipo factura® Grupo - Poblacidn Palma de Mallorca
Real Cédigo postal 07009
Cotizacion/Cuenta FAMILIA BC Provincia Baleares
de crédito
Pais* Espafia A
Divisa* EUR - Cliente® DIRECT
Usuario jandrade@isystems.es Fecha procesado 27/11/2024 17:33:17
Observaciones Abono / NCF P

Nota: Una factura proforma es un documento en el que se especifica una operacién de compraventa. Esta se emite antes de finalizar la
venta y en ella se detallan las condiciones y conceptos que se desean facturar. Es decir, es el borrador o una vision preliminar de lo que
sera la factura final, por lo tanto, es un documento de caracter informativo sin valides fiscal.

Adicionalmente, tendremos la opcion de marcar si deseamos facturar cobrando contra los anticipos, si
deseamos transferir y facturar todos los cargos de habitacion que se hayan registrado como “Agencia”, o si
hemos marcado la opcidn anterior y deseamos que se generen los cargos automaticos de las reservas
individuales que se encuentren en estado “Confirmada”.

Por otro lado, si seleccionamos la opcidon “Facturar otros servicios”, tendremos de manera similar las siguientes
opciones:

Factura

Proforma

Cobrar contra anticipos
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Una vez generada la factura real o proforma, ésta se ubicara en el menu “Facturas / Abonos” del médulo Ventas:

é CRS CRM CONFIG
Hotel Software

Buscar Factura

Home . g
L—_‘ Guardar ~ X Borrar ¢ Imprimir (.) Acciones ~

Dashboards

Datos de la factura
Contratacion

Reservas Hotel* ZENARA -
Operaciones Numero factura —
Produccién Fecha registro® 58 04/07/2024

[@ Cajas Fecha vencimiento* E9  04/07/2024

B Ventas Tipo factura* Grupo -

B Facturacién Agencias Real

B Facturacién Directos
acion/Cuenta de FAMILIA BC

B Facturacién Garantias

B Cargos Interhotel

I $ Facturas / Abonos ]

@ Listado cobros Divisa™ EUR
B Balance de cliente Usuario jandrade@isystems.es

B Deuda de cliente

En el caso de haber generado una factura real, automaticamente el valor de su “Importe Total” se actualizara en
el cuadro Resumen de la Cotizacién:

Resumen

Anticipos pendientes: . 1.715,00

Facturas pendiente cobro: .. No

Sideseamos consultar todas las facturas emitidas para la cotizacion, podremos dar clic sobre el valor de lalinea
“Total Facturado” y, automaticamente, filtrara un listado de todas las facturas y abonos generados para dicha
cotizacion.

Listado facturas / Listado de abonos

Ver-Ocultar filtros < &
E Nuevo X Borrar 4 Imprimir E—] Excel ~ (.) Acciones ~ @
] Hotel Real / Proforma Y Niimero factura Tipo factura Tipo Cliente Reserva Fecha llegada Fecha salida Estado Base imponible Importe total Cobros banco
[0 ZENARA Real ZEZ00096 Grupo Factura Direct customers FAMILIA BC Cobrada 1.012,40 1.150,00 0,00
Total 1.012,40 1.150,00 0,00

1lineas| 20 ~ Lineas por pagina
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Si por algun motivo, hemos generado una factura real y deseamos realizar alguna modificacidon, podriamos
eliminar lafacturareal creada, hacer los ajustes en la cotizacién y volver a facturar. Lo anterior, siemprey cuando
la factura inicialmente generada no haya sido cobrada o remesada a contabilidad y no se haya realizado el cierre
del dia en GUEST Hotel Software.

0,

% Abono + Factura Libre

Una vez las facturas estan remesadas (se han enviado a la contabilidad), ya no se podran modificar, asi que en
caso de tener que hacer alguna modificacion la manera correcta es hacer un “Abono + Factura libre”:

CRS CRM CONFIG é A 0 D O (D bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [EIENGI(:
i Hotel Software
Listado facturas / Listado de abonos
Home Ver-Ocultar filtros
Dashboards — . o g . / Ii|
[ Nuevo x Borra <5 Imprimir Ggl Excel ~ @ Acciones - rHI
§ Contratacion
Hotel ¥ Real / Proforma ¥ Nimero factura Tipo fac . Reserva Fecha llegada Fecha salida Estado Base imponible Importe total
Reservas Cobro porcaja -
ZENARA Real ZEZ00096 Gru FAMILIA BC Cobrada 1.012.40 1.150,00
Operaciones .
O ZENARA Real ZEZOD095 Dire | ‘Cobro por banco 2024-98-2  30/06/2024 01/07/2024  Pendiente 122,68 13495
Produccién
[ ZENARA Real ZEZ00094 Dire _ Generar abono 2024-98-2  30/06/2024 01/07/2024  Pendiente 1818 20,00
ESisE O ZENARA Real ZEr00061 Dire: I Generar Abono + Fact. Libre ] 2074-98-2  30/06/2024  01/07/2024  Pendiente -140,86 -154,95
. Duplicar factura
Ventas [ ZENARA Real ZEZ00093 Ager ALES 2024-120-1  04/07/2024 05/07/2024  Pendiente 28,93 35,00
n N Envio email agrupado
& Facturacién Agencias [ ZENARA Real ZEr00050 Dire  Enuio email por factura (Masivo) 2024-71-1 26/06/2024 03/07/2024  Cobrada -1.304,23 -1.434,65
B Facturacion Directos _ . .
O ZENARA Real ZEZ00092 Dire  Listado lineas factura 2024-71-1  26/06/2024 03/07/2024  Cobrada 1.304,23 143465
B Facturacion Garantias Mail
8 Cargos nterhotel [ ZENARA Real ZEr00059 pire  Mailing Logs 2024-75-1  26/06/2024 31/08/2024  Cobrada 11,82 13,00
£ ADMIN: Recalculate VAT
[ ZENARA Real ZEZ00091 Dire 2024-75-1  26/06/2024 31/08/2024  Cobrada -11,82 -13,00
# Listado cobros O ZENARA Real ZEZ00090 Grupo Factura Direct customers COMPANY2 Pendiente 318,14 34995
B Balance de cliente O ZENARA Real ZEZ00089 Directo Factura Direct customers 2024-102-1  02/07/2024 03/07/2024  Pendiente 450 495
B Deuda de cliente
m [0 ZENARA Real ZEZ00088 Grupo Factura Direct customers GROUP 1 01/07/2024 02/07/2024  Pendiente 100,00 110,00
1 o —_—

Ubicados en la factura original, igualmente, podremos utilizar esta opcion:

é CRM CONFIG é a e ':D ﬂ: (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma 3:ElLIREREIRY

Hotel Software

Buscar Factura >»»

Home L.j Guardar = o Imprimir | (@) Accionss = o

Dashboards

Datos de la factura Cob: Resumen
i Contratacion DO
F— Hotel* ZENARA Generar sbono b Direct customers Total base imponible-. ......... 1.012,40
Total IVAI . .oov e 137,60
| EprEE Numere factura ZEZ00096 I Generar Abono + Fact. Libre l BS7346374
Duplicar factura Importetotal: ................ 1.150,00
e Fecha registro™ 04/07/2024 .
Produccidn Seleccionar otro ocupante COBIOS BENCON v vens s e vesis 0.00
@ Cajas Fecha vencimiento 04/07/2024 Mostrar histérico de modificaciones 0 C/ Gran Via Asima, 6 PL. 1 - Polig. 5o COBIOS G e 1.150,00
~ Envi Email
B Ventas Tipo factura* Lrupo IVIar por Emal n Palma de Mallorca Pte. cobro factura:................ 0,00
QR Code
B Facturadion Agendas Real orangspostal 07009 Produccioni..............e Vinculada
8 Facturacon Directos Cotizacion/Cuenta FAMILIA BC Provincia Baleares
B Facturadion Garantias de crédito
B Cargos Interhotel paies Espafia -
$ Facturas / Abonos
— Divisa* EUR M Cliente* DIRECT
-4 Listado cobros
B Balance de cliente Usuario jandrade@isystems.es Fecha procesado 27/11/2024 17:43:53
B Deuda de cliente Observaciones Abono / NCF F

] Puntos de venta
A

Desde el menu Facturas / Abonos del mdédulo de Ventas, y una vez seleccionada la factura que deseemos

gestionar, daremos clic en el botdén Acciones © y seleccionaremos la opcidn “Generar Abono + Fact. Libre”. El
sistema solicitarad confirmacién para la generacién de abonos de las facturas seleccionadas:
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Confirmacion

Proceder a la generacion de abonos para las facturas seleccionadas

Y si damos clic en Aceptar, adicionalmente, solicitara confirmacion para dar por cobrada la factura original y el

abono.

Confirmacion

iDesea dar por cobrada la factura y el abono gue se vaya a generar a partir de

ella?

Si se selecciona la opcion “Si”, el cobro generado sera con valor 0 (cero), ya que el abono se genera con el valor
de la factura original en negativo. Si se selecciona la opcion “No”, posteriormente deberan cobrarse las
respectivas facturas y abonos. En cualquiera de las dos opciones, el sistema abona la Factura original y genera

una nueva Factura (copia de la original).

Abono

(valor negativo de la
factura original)

A
Factura
Original
A
. Generar —
Abono -_— +
+ Fact. Libre Factura Libre

(igual valor de la
factura original)

A

Generando de esa forma de esa forma dos registros adicionales en el menu Facturas / Abonos:
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CRS CRM CONFIG é A QD BE (I sienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma ERELENE

Hotel Software

Listado facturas / Listado de abonos

O Ver-Ocultar filtros <~

1 Produccién = - o E > _ 1w
S nvevo X Eorar Imprimir Excel - ({8 Acciones M
@ Cajas
O Hotel  Real/Proforma ¥ Nimero factura =~ Tipofactura ~ Tipo Cliente Reserva | Fechallegada =~ Fechasalida = Estado = Baseimpoi Importe total ~ Cobros banco ~ Cobroscaja ~ Pte. cobro
B Ventas
O ZENARA Real ZEZ0009T Grupo Factura Direct customers FAMILIA BC Pendiiente 101240 1.150,00 0.00 0.00 1.150,00
B Facturacion Agencias
O ZENARA Real ZEr00062 Grupo Abono  Direct customers FAMILIA BC Cobrada -1.012,40 -1.150,00 000 -1.150,00 0,00
B Facturacion Directos
. - - O ZENARA Real ZEZ00096 Grupo Factura Direct customers FAMILIA BC Cobrada 1.012,40 1.150,00 0,00 1.150,00 0,00
B Facturacion Garantias
B Cargos Interhotel Total 1.012,40 0,00 0,00 1.150,00

§ Facturas / Abonos 3lineas||20 ¥ Lineas por pagina

@ Listado cobros
B Balance de cliente

B Deuda de cliente

En el campo Observaciones de la nueva factura generada, aparecera indicado el numero de la factura original y
el codigo del abono:

H Guardar ~ x Borrar <= Imprimir @ Acciones - ¢ 4

Datos de la factura Resumen
Hotel* ZENARA - Nombre* Direct customers Total base imponibles . ........ 1.012,40
Total IVA: .o 137,60
Mamera factura ZEZ00097 MNIF* B&§7346374
- Importetotalz . ...t 1.150,00
Fecha registro® _% 04/07/2024 Email
Cobrosbancon........ooov e 0,00
Fecha vencimiento* _% 04/07/2024 Direccién C/ Gran Via Asima, 6 Pl. 1 - Polig. So CODIOS CAE 1+ oo aeeeeeerrreres. 0,00
Tipo factura® Grupo - Pablacian Palma de Mallorca Pte. cobro facturaz .. .. ovvvs s, 1.150,00
Real Cadigo postal 07009 Produccion:........... Pendiente cierre

Cotizacion/Cuenta EAMILIA BC Provincia Baleares
de crédito
Espafia -
Divisa* EUR v 4 DIRECT
Usuario jandrade@isystems.es Fecha procesado 28/11/2024 11:59:58
[Observaciones REF: Factura Original-ZEZ00D96 || Abono / NCF £

Abono-ZEr00062

En esta nueva factura, podremos modificar cualquier dato, asi como adicionar E Borrar X lineas o Editar ¥
los importes, segun la modificacion que se desee realizar:
Lineas
Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacion T
i 3 /
E Nuevo # Editar x Borrar IEJ Excel ~
[] Fechade cargo Centro productivo Reserva Localizador Descripcion Dias Cantidad Precio unitaric Base imponible Precio total % Impuestos % IRPF Fecha desde Fecha hasta Tip
(] 16/11/2024 Almuerzo Buffet Especial previo a |z celebracion de la beda, 1 30,00 2273 681,82 750,00 10,00% 16/11/2024 16/11/2024
O 16/11/2024 Animacion Contratacion cuarteto de cuerdas boda. 1 1,00 33058 330,58 400,00 21,00% 16/11,/2024 16/11/2024
Total 31,00 353,31 1.012,40 1.150,00

Por ejemplo, si en la anterior factura dejaramos Uunicamente el precio total del Buffet, el valor del Importe total
de la nueva factura cambiara, y sera el valor que se sumara al en el cuadro Resumen de la cotizacién. En este
caso, ya que era una factura asociada a Tipo factura “Grupo”, se sumara a la siguiente linea:
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Imp. total Grupo: .. . .. 5.810,00

Total fact. Grupo........... 730,00

Anticipos pendientes: .. .. 2.865,00

Si por el contrario, el valor de la nueva factura se incrementa, igualmente se actualizara en el cuadro resumen
de la cotizacion.

Recomendaciones:

=  Bajo ningun supuesto se recomienda borrar las facturas generadas de la cotizacién, ya que esto
podria implicar errores en los calculos de produccidon, o generar que los cargos inicialmente
facturados queden sin valores pendientes de facturar. Sera responsabilidad de cada usuario

dejar la factura correcta.
= No se podran realizar abonos automaticos de facturas a las cuales ya les hayamos generado un
abono, por defecto aparecera el siguiente aviso:

Informacion

Esta factura ya tiene abonos asociados y no es posible crear automaticamente otro. Por favor, cree el nuevo abono
manualmente

Cerrar

=  Sipor alguna situacion particular debamos volver a realizar algun ajuste sobre la ultima factura
generada, y que esta haya sido remesada, podria volverse a “Generar Abono + Fact. Libre” de la
ultima factura generada, y de esa forma, seguir ajustando cuantas veces se requiera la
facturacion.

R/

% Abonos

Podria presentarse el caso de haber facturado algun tipo de cargo o servicio de la cotizacién, de un servicio que
definitivamente no se va a prestar, lo procedente seria Abonar la factura. Para ello, deberemos utilizar la opcion

“Generar abono” desde el botén Acciones @:
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CONFIG

Listado facturas / Listado de abonos

ELL L LETGH =

Contratacion

Reservas

.

Operaciones
Produccion -
[&TEH —
Ventas =
B Facturacion Agencias O
& Facturacion Directos _
B Facturacién Garantias .
B Cargos Interhotel C
[ $ Facturas / Abonos ] C
@ Listado cobros 0
B Balance de cliente O
B Deuda de cliente -~

Nuevo
=H

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

ZENARA

TFEKIARA

Ver-Ocultar filtros <

x Borrar

Real
Real
Real
Real
Real
Real
Real
Real
Real
Real

Real

Baal

Imprimir E§| Excel - @Acciones -

Hotel T Real / Proforma T Mimero factura

ZEr00065
ZEZD0099
ZEr00064
ZEZD0093
ZEr00063
ZEZD0OST

ZEr00062

ZEZD0095
ZEZD00S5
ZEZ0D0094

ZEr00061

FEZONOGD

& GUEST

Hotel Software

/

—
=

2

|—|
=

Tipo fac )
Cobro por caja ~
Gru INTANA SL TRZ
Gru Cobro por banco ~ JNTANA 5L
Gru l Generar abono IJNTANA SL
Gry  Generar Abono + Fact. Libre JNTANA SL

Duplicar factura
Gru . JNTANA SL
Envio email agrupado

Gru Envio email por factura (Masivo) INTANA SL
Gru Listado lineas factura ers

Gru Mailing Logs lors

ADMIN: Recalculate VAT

Dire: ers
Directo Factura Direct customers
Directo Abono Direct customers
Anancia Fartura GRLIDMS EMDRESARIALES

El sistema solicitara confirmacion para la generaciéon de abonos de las facturas seleccionadas:

Confirmacion

Proceder a la generacion de abonos para las facturas seleccionadas

Y si damos clic en Aceptar, adicionalmente, solicitara confirmacion para dar por cobrada la factura original y el

abono.

Confirmacion

iDesea dar por cobrada la factura y el abono que se vaya a generar a partir de

ella?

respectivas facturas y abonos.

= i

Si se selecciona la opcion “Si”, el cobro generado sera con valor 0 (cero), ya que el abono se genera con el valor
de la factura original en negativo. Si se selecciona la opcion “No”, posteriormente deberan cobrarse las
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Factura el Abotr_lo vo |
. . valor negativo e la
Orlg”\a' factura original)

A A

=P  Generar f—
Abono

En cualquiera de las dos opciones, el sistema realizara un abono de la Factura original, generando un registro
adicional en el menu Facturas / Abonos:

Listado facturas / Listado de abonos

Ver-Ocultar filtros <+

i Nuevo x Borrar  ©_* Imprimir EE‘EXCH = @Accmnes =

) Hotel ¥ Real/Proforma ¥ Mimero factura Tipo factura Tipo Cliente Reserva Fecha llegada Fecha salida Estado

Base imponibl Importe total

[ ZENARA Real ZErQ0085 Grupo Abono  COMSULTORA TRAMUNTANA SL TRAMUNTANAZ024 Cobrada -578,51 -700,00
[ ZENARA Real ZEZ00099 Grupo Factura COMNSULTORA TRAMUNTANA SL TRAMUNTANAZ024 Cobrada 578,51 700,00

En este caso, los cargos o servicios de la cotizacion apareceran como facturados.
Recomendaciones:

=  Debemos tener en cuenta que si se genera un Abono de un servicio que realmente se haya
prestado, registrara como facturado y podria omitirse su cobro. Igualmente este caso, afectara
la produccion de la cotizacion.

=  Bajo ningun supuesto se recomienda borrar las facturas generadas de la cotizacion, ya que esto
podria implicar errores en los calculos de produccion, o generar que los cargos inicialmente
facturados queden sin valores pendientes de facturar. Sera responsabilidad de cada usuario
dejar la factura correcta.

= No se podran realizar abonos automaticos de facturas a las cuales ya les hayamos generado un
abono, por defecto aparecera el siguiente aviso:

Informacién

Esta factura ya tiene abonos asociados y no es posible crear automaticamente otro. Por favor, cree el nueve abono
manualmente

Cerrar

2.10 Estado final de la cotizacion

Luego de finalizados los servicios contenidos en una cotizacién, se recomienda actualizar el estado de la misma
para validar que no tenemos gestiones pendientes por realizar. Si hemos facturado y cobrado una Cotizacién, lo
ideal es dejar actualizado su estado como “Cerrada”. Para ello, deberemos cambiar su estado utilizando la

opcién “Cerrar” desde el botdn Acciones @:
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Nueva cotizacién
“ Imprimir - @ Acciones ~

Datos de contacto | Produccion

Maostrar histérico de modificaciones

Hotel* X L
Enviar cotizacién

Nombre* Enviar orden de servicio

Teléf .
sietene Cambiar estado ~

Fecha registro”
g Rechazado

Cliente I Cerrar I

Tipo tarjeta de crédito Tim o

Codigo extemno |
Si hay algun cargo pendiente de facturar, automaticamente se generara el siguiente aviso:

Informacion

Servicios pendientes de facturar.

Cerrar

Si hay alguna factura pendiente por cobrar, automaticamente se generara el siguiente aviso:

Confirmacion

Hay facturas pendientes de cobro. ;Desea continuar igualmente?

De ese modo, hasta no facturary cobrar todos los conceptos, no se podra dar por Cerrada la Cotizacion.

Finalmente, si certeza que una Cotizacidn no se va a confirmar, entonces lo procedente es actualizarla a estado
“Rechazada”. De esta manera, en este estado se deshabilitara la posibilidad de editar informacién de la
cotizacion. Adicionalmente, si se han Desglosado reservas de grupo, las reservas individuales se cancelaran.
Tendremos la opcidon de pasar la cotizacién nuevamente a estado Confirmada, y las reservas individuales
pasaran automaticamente a estado “Pendiente validacién”.

3) Cuentas de Crédito

Las Cuentas de crédito nos serviran para llevar un registro de pagos anticipados de servicios de hotel que no
contemplen alojamiento. De esta manera, podriamos por ejemplo la contratacién de un evento, vender una
entrada al SPA, que se disfrutaran mas adelante y donde podremos, en algunos casos, entregar un voucher (o
bono) al cliente.

Para crear una Cuenta de crédito procederemos a dar clic en el botén Nuevo 5‘, y deberemos registrar la
siguiente informacion para registrar el anticipo recibido, que origina la creacion de la Cuenta de crédito:
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Nueva cuenta de crédito

Hotel*

ZEMNARA -
Cliente*

UNINEBRIJA - UNIVERSIDAD ~
Anticipado

12500

Nombre fiscal

UNIVERSSIDAD DE NEBRLA
Fecha de registro*

B8 26/06/2024
Forma de page

Bank Transfer -

& GUEST

Hotel Software

Cédigo referencia®
UNINEBRUA
Fecha vencimiento*
T 26/06/2024
Caja

Caja Recepcion

Crear Cerrar

= Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la Cuenta de crédito. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Hoteles)

= Nombre fiscal: nombre a configurar para efectos de facturacion.

= Cddigo de referencia: cdodigo que servira como dato informativo para localizar o filtrar la Cuenta de
crédito.

= Cliente: seleccién de la Composicion de cliente para efectos de facturaciéon de la Cuenta de crédito.
(filtro: PMS > Contratacion » Composicion clientes)

= Fecharegistro: fecha de la recepcion del anticipo que crea la Cuenta de Crédito.
= Fechavencimiento: fecha en la que vence el servicio a contratar.
= Anticipado: valor delimporte del anticipo.

= Formade pago: seleccion del método de pago por el cual se recibe el anticipo. (filtro: CONFIG > Datos Generales
> Métodos de pago)
= Caja: seleccion de la Cajadonde se generaelingreso delanticipo. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Cajas / Bancos)

Una vez creado este registro, podremos complementar la informacién de la Cuenta de crédito, con sus Datos
fiscales, Observacionesy preferencias:

CRS CRM CONFIG

é A © D 05 () sienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma EEEUENEEUEIY

Hotel Software:

Nueva cuenta de crédito

»
) Bt H Guardar = () Acciones -
B Contratacién

B Clientes Datos de contacto Resumen
B TTOO y Agencias Hotel ZENARA . Cédigo referencia UNINEBRUA Importe total: ... . 0,00
B Composicién dlientes
) Fecha registro 26/06/2024 0:00:00 Estado Confirmada - Total facturado:. ... weeeee-000
Bi Tipos de tarifa .

Fect " . Fect bi Anticipos pendientes: . ... . 12.500,00
B Tarifas echa vencimiento B 17072024 echa cambio 26/06/2024 13:26:37
N - . Facturas pendiente cobro: . . No
B Contratos Cliente P X UNINEBRUA - Usuario fandrade@isystems.s
B Cotizaciones .

Tipo tarjeta de crédito & X Codigo extemo ZE/C/000000000001741
B Campafias Datos fiscales °
B Cierre ventas

Nombre fiscal Email
$ Comisiones agencias UNIVERSIDAD DE NEBRIJA
B Occ.xTTOO Direccion NI 0123456798
B Anticipos Teléfono Nacionalidad® Seleccione una onci -
B Disponibilidad
P — Observaciones y preferencias °
Operaciones B I S A-B-|i=:9» E@F & = b

il Produccién

@ Cajas

B Ventas

LI Puntos de venta

Y posteriormente, podremos gestionar desde las pestanas “Centros productivos”, “Anticipos” y Documentos,
los cargos y gestion de la Cuenta de Crédito.

3.1Centros productivos

En esta pestafia podremos adicionar, editar o borrar, los servicios que se iran acumulando a la Cuenta de crédito.
El registro de los servicios debera ir asociado a un Centro productivo, y posteriormente, el valor de su importe
sera sumado al Importe toral de la Cuenta de crédito:
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Centro productivo

Fecha inicial* Fecha fin* Centros productivos™®

B9  26/06/2024 E@  27/06/2024 Cena -
Cantidad* Importe* Impuestos incluidos

85 25

Observaciones y preferencias

Cena especial de bienvenida

m Guardar | Cancelar

En el caso de dejar sin marcar la casilla “Impuestos incluidos”, el valor resultante de multiplicar la cantidad y el
valor registrado en el importe, estara sujeto a aumentar, segun el IVA que tenga asignado el Centro productivo
seleccionado.

Centros productives Anticipes Documentos

@ Nuevo [ Edtar ) Borrar Excel ~ @ Acciones ~ [ Ver Cargosa 0 7]

m] Fecha comienzo + Fecha fin Centros productivos Observaciones Cantidad Importe Impuestos incluides Estado factura

O 26/06/2024 27/06/2024 Cena Cena especial de bienvenida 85,00 25,00 Pendiente

=] 26/06/2024 26/06/2024 Transfer Transfer Aeropuerto Hotel 85,00 10.00 Pendiente

O 26/06/2024 26/06/2024 Animacién Cuarteto cuerdas 1,00 1.500,00 Pendiente
Total 171,00 1.535,00

3Lineas| 10 ™ Liness por pagina

3.2 Anticipos
Desde esta pestafna podremos registrar anticipos, editarlos, borrarlos, realizar su devolucién y/o facturarlos:

Seleccione la forma de pago

El anticipo quedara ligado al cliente actual. Si
modifica el cliente posteriormente, debera
devolver y reintroducir el anticipo para ligarlo

al nuevo cliente.
Caja

Caja Recepcion A
Forma de pago

Bank Transfer -

Importe
12500

Fecha

8 26/06/2024

Centros productivos  Anticipos Documentos

B vweo [ Eitar ) Borrar o imprimir (g Acciones ~ 7}

m] Nimero de anticipo Fecha ~ Forma de pago Importe Importe liquidado Estado Banco Observaciones Factura Cliente
u] ZEMO0001 26/06/2024 Cargo Ocupante 12.500.00 000 Recibido Caja Recepcién Anticipo—-Cuenta de crédito:UNINEBRIA Pendiente UNINEBRIJA
Total 12.500,00 0,00

1Liness| 10+ |Lineas por pagina
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3.3 Documentos

En esta pestana podremos adjuntar documentos como soporte de la Cuenta de Crédito:

Centros productivos Anticipos Documentos

£ Nuevo  Tipo documento Todos A g

[ Tipo documento Entrada / Salida Fecha Observaciones Documento

Sin datos

Dando clic en el botén Nuevo , nos remitira a la creacion de un nuevo documento del menu Documentos del
modulo de Gestidon Documental, donde podremos categorizar y cargar los documentos deseados:

Documento

I e~
Datos documento
Hotel ZENARA - Asodiar con Cotizacion -

Cotizacién UNINEBRUA - 26/6/2024 - ZENARA -

Entrada / Salida Entrada ~ Fecha £ 26/06/2024
Documento Buscar archivo... Browse Tipo Presupuesto T
Descripcién

B I S|A-B-|i= =9 B @G e

Presupuesto inicial para entregar al representante de la Universidad en el evento inaugural

body p

3.4 Fusionar cuentas de crédito

Desde el listado de Cuentas de crédito, podremos realizar una accion para fusionar cuentas de crédito en el
caso de requerir esta funcion. Deberemos seleccionar las Cuentas de crédito a fusionar y desde el botdn

Acciones © seleccionar la opcioén “Fusionar cuentas de crédito”:

Q Buscar Listado de cuentas de crédito

@ Dashboards Ver-Ocultar filtros «

B Contratacion

E Nuevo X Borrar Eg] Excel = (-) Acciones ~ /
B Clientes

B TT00 y Agencias [J  Hotel ¥ cCédigo referencia Nombre  Fusionar cuentas de crédito Teléfono Cliente Fecha registro Fecha vencimiento Fecha cambio

B Composicion clientes SATURNO  ESFSFSDOFDS PETER DOE WEBPAGE 18/09/2020 18/11/2020 27/01/2022

Bi Tipos de tarifa
SATURNO DESF87SDE/ MARIA SMITH WEBPAGE 09/10/2020 18/11/2020 04/02/2023

B Tarifas

Lo que esta accidn realizara, es traspasar los cargos y anticipos que tenga una cuenta a otra, siempre y cuando
no estén facturados o pertenezcan a un dia cerrado.
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