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Hotel Software

1) SOBRE ESTE MANUAL

El presente manual detalla de manera general los principales procesos que podran ser realizados desde GUEST
Hotel Software para la gestion de reservas del hotel o establecimiento.

Cabe aclarar que previamente a la gestion de los siguientes procesos, deberemos haber realizado la
configuracion de diferentes modulos de la Seccion CONFIG, de acuerdo con la gestion realizada por cada hotel:

PMS CRS * A © D & () Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma (NI

Hotel Software

Centros de trabajo

p—
[ Nuevo X eorrar

£ Datos PMS

0 Cédigo Nombre Destino Nombre fiscal Identificacién fiscal Prefijo numeracién documentos Centro central de compras Active
@ Datos Almacén

[m] CENTRAL Hotel Demo 2 LEOS SL Y0203289Y CN D
£ Datos RRHH

. [m] PLUTON Hotel Plutén Demo 4 5L B644554885 PL D

1B Gestor Contenidos

0 0
-'V Seguridad O SATURNO Hotel Saturno GUEST DEMO SL 619442990 SA D

[m] TEST TEST TEST AA D

O ZENARA Zenara Zenara by Maior Hotels 711111111 ZE D

5Lineas| 20 v | Lineas por pagina

En el caso de requerir ampliaciéon de dicha configuracion, recomendamos consultar el Manual de
Configuracion Front Office de GUEST Hotel Software.

2) INICIAR TEMPORADA

Este proceso es Util si el hotel ha estado cerrado durante varios meses y no queremos hacer los cierres diarios
de todos esos dias. También cuando se pone en marcha el sistema en un nuevo hotel.

Se debe cambiar la fecha de trabajo al dia al que queremos avanzar, seleccionando la fecha en la parte inferior:

Ll Produccion

[E] Cajas
N Tij
Ventas R
Puntos de venta AD
X JR
Espacios y salas cH
Spa BB

Almacén

e - Estancias por régimen
Periféricos

No Data Available

# Contabilidad

&t RR.HH.
Bi Gest. documental

SATURNO {07/03/2023

Una vez cambiada la fecha se lanzan las comprobaciones como si fuera un cierre normal, este procedimiento
lo realizaremos desde el menu “Cierre diario” del médulo de Produccion:
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é A © D O () viervenido, jandrade@isystems.es

Cierre giffiio Dias cerrados.

Check-in de todas las reservas
Check-out de todas las reservas

Mana cor
4 Mano corriente Factu

as

1B Informe cierre diario Facturacid

iones (el alojamiento de estas reservas se tiene que facturar desde el médulo de cotizaciones)

B Produccién detalle Cajas cerradas.

@ Cajas

Si se pasan las comprobaciones, y la fecha propuesta de cierre es superior por mas de un dia a la fecha del
ultimo dia cerrado, se entiende que no se quiere hacer el cierre diario normal, por lo que se hace visible el botdn
Iniciar temporada, que hace un cierre masivo para dejar el programa en la fecha de trabajo que hemos
seleccionado:

Generar produccién diaria

Dia B 15/03/2023
Prusha

\

Check-in de todas las reservas o

Check-out de todas las reservas o

Facturacion agencias v*

Facturacién cotizaciones (el alojamiento de estas reservas se tiene que facturar desde el médulo de catizaciones)

Cajas cerradas o

3) CONTRATACION (PMS > Contratacién)

En este médulo se configuraran algunos de los principales parametros para el proceso de gestion de reservas
en GUEST Hotel Software. Dentro de ellos, el registro de clientes, agencias y TTOO, contratos, tipos de tarifas,
entre otros. Esta parametrizacion es fundamental para el correcto despliegue de los procesos relacionados con
las reservas, facturacion, cobros y demas procesos fundamentales en la administraciéon y gestion del hotel o
establecimiento.

3.1 Clientes

En este menu se realizara el registro de la informacion fiscal, informacién de contacto e informacién contable
de los diferentes clientes con los que tenga relacion el hotel o establecimiento. Contar con un debido registro
de la informacion de clientes agilizara los diferentes procesos. Para registrar un nuevo cliente deberemos dar

clic en el botén Nuevo = , Y a continuacién, procederemos a diligenciar la informacién solicitada:

ventas

iones agencias

B Occ xTTO0

B Anticipos CREW MEMBER vl
W Disponibiidsd DIRECT .

NORMAL-MORMAL

43000008 NORMAL-NCRMAL 74732432
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Pendiense 1720205

Catcs de poge Aniopos Documenios Notas Contastos Locales

Podremos tener un registro completo de cada cliente, sin embargo, es fundamental diligenciar los campos
relacionados con la informacidn fiscal e informacion financiera para la debida facturacion y efectos contables.

Adicionalmente, deberemos confirmar la creacion de clientes para la facturacién de pagos tipo contados y
directos:

=  Contados: este tipo de cliente seré asignado para aquellas transacciones que, por su cuantia, no se
debera reportar la informacion fiscal de las personas que consume el producto o servicio. Ademas,
aplicara para los cobros generados por el TPV que no requieran factura.

= Directos: este tipo de cliente sera asignador para aquellas transacciones que recibe el hotel o
establecimiento y que no pertenecen a un TTOO, Agencias o personas juridicas. En este caso, las
facturas seran emitidas con la informacion fiscal del pax principal.

3.2 TTOO y Agencias

Este menu contempla el registro exclusivo para clientes relacionados con la facturacion de las reservas. Su
registro es similar al de la creacion de un cliente, pero sélo contiene las siguientes secciones:

Nuevo Tour Operador/Agencia

H Guardar ~ vJ
Informacién
Codigo™ JET? Nombre* JET 2 HOLIDAYS LIMITED
NIF GB911468335 Direccion HOLIDAY HOUSE, INGRAM STREET
Cadigo postal LS119AW Ciudad LEEDS
Provincia Nacionalidad™ Reino Unido M
No permitir envio emails O
Datos de contacto @
Persona de contacte XISCA TORRENS Teléfono T
Fax Email s @jet2 holidays.com

Pagina web

Este registro ayudard a realizar la configuracién de la Composicion de clientes, para efectos de procesos de
facturacién de las reservas. Al igual, que en el menu cliente, deberemos crear registros para Directos y
Contados.

3.3 Composicion cliente

Normalmente crearemos un cddigo de cliente para cada tour operador o agencia, segun los datos fiscales del
TTOO/Agencia. El cliente es la entidad a la que se emiten las facturas de alojamiento y pensién. Para los clientes
directos tendremos un cédigo de cliente genérico (Ej: DIRECTOS) al que se vincularan las facturas de extras.
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Esta Composicion de cliente se realiza a través de la articulacidon de una tripleta de clientes y ayudara a facilitar
la facturacion de reservas configuradas con parametros especiales desde el channel manager, integracionesy
contratos que tenga vigentes el hotel o establecimiento, indicandonos si la facturacion debera ser para la
Agencia o se debera realizar de manera directa al huésped:

Hotel® SATURNO

TMeo* BOOKING-Booking.com Channel Manager
Agencia' BOOKING-Booking com

Cheme* DIRECT-Direct customers - fleauesde

Tipa INE Agencia online

Fec. Entrada-Fec. Salida

Todos

aga soj, C1. Oniine Forear datos pax princieal (@)

Comisiones
(=
™

Fecha desde + Fecha hasta Porcentaje € preductive Observaciones Aplicacién sobre precios

= Directos = la factura de alojamiento va a nombre del huésped.
= Agencias—> la factura de alojamiento va a nombre de la agencia.

Lista composicién de clientes

Ver-Ocultar filtros <

Nuevo I Borrar Eﬂ Bcel = (g Accienes -

(m] Hotel 7 TT00 - Agencia Cliente Tipo de facturacién
O SATURNO AGODA AGODA HOTUSA Agencia
m) SATURNO BOOKING BOOKING BOOKING Agencia
O  SATURNO BOOKING BOOKING BARCELO Agencia
O  SATURNO BOOKING BOOKING DIRECT Directo
m) SATURNO BOOKING BOOKING MANDARIN TOURS Agencia
O SATURNO BOOKING BOOKING EXPEDIA Agencia
[  SATURNO CONTADOS CONTADOS CONTADOS Directo
O  SATURNO DIRECT DIRECT SMILO Agencia
O  SATURNO DIRECT DIRECT DIRECT Directo
m) SATURNO FCHOICE HOTELBEDS BARCELO Directo
O SATURNO HALCON HALCON HALCON Agencia
O  SATURNO HOTELBEDS HOTELBEDS TOUR1OTRAVEL Agencia

A modo de ejemplo, esta composicion podra ser utilizada para asignarla a un contrato:

n
@& Dashboards H S @Acdones -
B Contratacién

B Clientes Datos del contrato

B TTOOy Agencias Ndmero de contrato 00028
B Composicién dlientes

) Hotel SATURNO -
B Tipos de tarifa

Bi Tarifas X [E& Composicion cliente \

B Contratos Tmeo” BOOKING -
B Cotizaciones Agencia* BOOKING e
B Cuentas de crédito Cliente* BOOKING -
B Campafias

% gufas
B Cierre ventas
$ Comisiones agencias Descontar en factura gufas
B Occ xTT00 Fecha venta desde )
W Anticipos Importe contribucién

B Disponibilidad

Asi como para la configuracidon de mapeos en la integracion con el Channel manager:
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Hoteles Clientes Tipo habitacion Pensiones Personas Tarifas Servicios Mapeo de habitaciones

Cédigo de mapeo Hotel TTO0
SATURNO -

Nuevo =7 Editar x Borrar

[J Codigo de mapeo Codigo de TTOO « Cédigo de agencia Cédigo de cliente Nombre del vendedor Divisa Hotel  Tipo pen:
O HBEDS HOTELBEDS HOTELBEDS TOUR1OTRAVEL

O APOL aTA SUPERTEST TESTC TESTV SATURNO

3.4 Tipos de tarifa

Podremos crear todos los tipos de tarifas necesarios, como las no reembolsables, estandar, web, Kiosco, check-
in online, entre otras. Para ello, accederemos desde el menu Tipos de tarifa:

; é ‘RS CRM CONFIG * @ © D O () sienvenido, jandrade@isystems.es u.u.-—u (Espaiia) v
Hotel Software
Q, Buscar Lista tipos tarifa
% Dashboards p— -
R S uew I sorar [ excel -
B Contratacién
B Clientes Tarifa - Pracio por Tipo precio Tarifa base asociada Cantidad Tipo de descusnto Posicién Descripcién Bloqueado
fente:
B 7100y Agencias BAR% Persona Base 0,00 A 1
B Composicién clientes BAR X HAB Habitacién Base 0,00 o Tarifa base por habitacién
i i
B Tipos de tarifa BAR X PAX Persona Base 0,00 - Tarifa base por persona
B Tarifas
BAR1 Habitacién Percentatge BAR_X_HAB 500 - 5% Descuento
B Contratos
BARZ Habitacion Percentatge BAR_X_HAB 10,00 - 10 10% descuento

B Cotizaciones

3 Cuent, rédif Al Habitacion ercentatge AR_X_HAB 15,00 15%
Cuentas de créditc BAR3 b P g BARX_HAB <o o

B Campafias BAR4 Habitacién Fercentatge BAR X_HAB 100 - 1 descuento 1% en alojamiento

B Cierre ventas

BAR4 1FREE Habitacion FreeNight BAR_X_HAB 1,00 - 1 Noche gratis
$ Comisiones agencias
BARHAB 10% Habitacidn Percentatge BAR_X_HAB 10,00 + 0
B Occ. xTTOO
. Anticipas Habitacion Base 0,00
B Disponibilidad FLEXIBLE Habitacion Base 0,00 /- 100

Y posteriormente, diligenciaremos los siguientes datos:

Tipo Tarifa
| Guarcar -

Informacién de la tarifa

Nombre* FLEXIBLE Posicién™ 100
Tipo Tarifa™ Base - Precio por® Habitacion -
Tipo pensién por defecto SC - Self Catering - Bloqueado O

Observaciones (max. 300 char)

BI S|A-B-| = (» B @G e b

‘Configuracién ()

Condiciones tarifa

—
=% Nuevo

[} Idioma = Texto

= Nombre: el codigo que le asignemos a dicha tarifa.

=  Posicion: nimero asignado como ayuda para organizar los registros guardados. (Campo opcional)

= Tipo Tarifa: seleccién del tipo de tarifa crear, de acuerdo con los siguientes parametros. (filtro: Del sistema)
» Base: es una tarifa que tiene sus propios precios.
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» FreeNigth: es una tarifa creada para configurar las noches gratuitas por promociones o esquemas
especiales de venta. Ejemplo, reservas que ofrezcan una noche gratis por un nimero minimo de dias
reservados (7 x 6, 14 x 13, entre otros).

» Porcentaje: es una tarifa derivada que se calcula aplicando un porcentaje de descuento (en
negativo) o suplemento (en positivo) sobre una tarifa base. En este ultimo caso, ademas tendremos
que indicar cual es la “Tarifa base asociada” y la cantidad o porcentaje a aplicar sobre la misma.

= Precio por:indica si es un precio por Habitacion, Persona o Mixto. (filtro: Del sistema)

» Habitacion: el precio indicado sera el precio total por habitacion y dia, independientemente del
numero de personas que estén alojadas en dicha habitacion.

» Persona: elprecioindicado se aplicara para cada una de las personas que se alojen en la habitacién.

» Mixto: el precio de alojamiento sera independiente del nimero de personas y se aplicara un cargo
adicional para cada una de las personas en concepto de pension (desayuno, almuerzo, cena, entre
otros).

= Tipo de pensidn por defecto: seréd el valor por defecto que se aparecera cuando se vaya a crear una nueva
tarifa. Podra seleccionarse posteriormente la pensidon que se desee.

= Bloqueado: en caso de activarse este campo, este Tipo de tarifa no podra seleccionarse al crear nuevas
Tarifas.

= Observaciones: detallado de la descripcidon del Tipo de Tarifa que se desea crear.

=  Configuracion: permitira habilitar las opciones de bloqueo para la devolucién de anticipos, avisos para el
proceso de check-iny porcentaje de pago (ver apartado Avisos “No reembolsable”, “Cobro Check-in”).

Configuracién Q
Bloquear devolucion anticipos =] Aviso en proceso de check-in

% Porcentaje de pago

Texto aviso proceso check-in

B I S[A-B-|:=

”” B @@ FH

= Condiciones tarifa: se podra crear una nota con las condiciones detalladas de la tarifa, y adicionalmente,
podra ser configurada en diferentes idiomas. Lo anterior, para que al momento de solicitar una reserva el
cliente cuente con la informacién general del tipo de tarifa en funcidon de las politicas del hotel o
establecimiento. (Campo opcional)

Segun sea el caso, luego tendremos que introducir los precios de cada una de las tarifas base. Si solamente
estamos creando los cddigos de tarifa de las reservas que nos llegan a través del channel manager (para luego
poder sacar estadisticas de las ventas en funcidén de la tarifa aplicada) entonces no hay que hacer nada mas.
En cambio, si queremos sincronizar las tarifas del PMS con las del channel Manager, Motor de reservas, Kiosko,
entre otros, entonces tenemos que introducir las Tarifas tal como se indica en el apartado “Tarifa (Precios de la
tarifa)”.

3.5 Avisos “No reembolsable”, “Cobro Check-in”
Desde elmédulo de Contratacidn (PMs > Contratacion - Tipos de tarifa), podremos configurar una serie de controles para

que, a la hora de gestionar las cancelaciones y/o tarifas con prepago, en recepcién tengan en cuenta el tipo de
tarifa contratada.
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CRS CRM CONFIG P A O DL O senvenico jandrade@isystemaes / Idiom
Tipo Tarifa
8 Dashbos
. e s -
B
Informacién de la tarifa
Nombre* NOREEMBOLS Fosicn®
Tipo Tarifa™ Base - recio por Habitacion
Tipo pensin por defecta SC - Self Catering . Blogueado
B Contratos Observaciones (max. 300 char)
Bi Cotizaciones
B Cuentas de crécine B I S A-B-i=:= » B G e |8
B Campafas
Bi Cierre ventas

s

B Occ.x TT00

Comisianes agencias

B Anticipos

entaje de pago

Texto aviso proceso check-in

B I S A-@-= =9 BEG= ®

Es una tarifa no resmbolsable. informar poliicas de respecto al ipo de reserva

Unos ejemplos de esta gestidn serian los siguientes:

= NR (no reembolsable): se entiende que su implicacion directa es la de que en una reserva de ese tipo el
anticipo tipo alojamiento no es posible devolverlo al cliente = “Bloquear devolucién anticipos”

= Flex (semiflex): se entiende que existe un anticipo inferior al importe del alojamiento no reembolsable y
debe liquidarse el resto del alojamiento antes de realizar el Check-in = “Bloquear devolucién anticipos” &
“Aviso en proceso de check-in”

= ST (estandar flexible): puede existir o no un anticipo inferior o igual al importe del alojamiento, son
reembolsables en funcién de la fecha de cancelacion = “Aviso en proceso de check-in”

e Bloquear devolucién anticipos > No permite devolver los anticipos de una reserva en la que se encuentre
este tipo de tarifa.

Error

No es posible devolver el anticipe de esta reserva debido a que tiene una tarifa que no permite devoluciones.

Cerrar

e Aviso en proceso de check-in = Si estd marcado te saldra un mensaje de confirmacion para continuar el
proceso de check-in, si esta desmarcado no afecta.

Confirmacién

Revisar que el cliente haya pagado la totalidad del alojamiento antes de

Continuar (Check In)

proceder

3.6Tarifa (Precios de la tarifa)

En este médulo podremos generar o dar de alta los precios para cada una de las Tipos de tarifas creados,
indicando el tipo de habitacién, régimen, fechas, entre otra informacion:
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— - )
[ Generar datos E} Importar tarifas Excel

Informacién de la tarifa

Hotel” SATURNO - Tipo Tarifa® BAR_X_PAX M
Fecha desde” B 01/07/2023 Precio por Persona

Fecha hasta™ B 3107/2023 Tipo habitacién® sup .
Dias LEMEXE. BvVvEsEba Tipo pension™ BR -
Importe

Habitacién® 0

Adultos™ 100 Juniors® 30

Nifios™ 70 Bebés 0

= Hotel: seleccion del hotel o Centro de trabajo para el cual vamos a crear la Tarifa. (fiitro: CONFIG > Datos

Generales — Hoteles)

= Tipo de tarifa: seleccion del Tipo de tarifa a configurar (filtro: PMS > Contratacién - Tipos de tarifa)

= Precio por: este campo se cargara automaticamente en funcion de la configuracién que se haya
definido para el Tipo de tarifa seleccionada.

= Fechas desde: seleccion de la fecha de inicio en la que empezara a aplicar esta tarifa.

= Fecha hasta: seleccidn de la fecha final hasta cuando vaya a aplicar esta tarifa.

= Tipo habitacion: seleccion del tipo de habitacién para la cual vaya a aplicar la tarifa a crear. (filtro: CONFIG
- Datos Generales - Tipos de habitacion)

= Dias: seleccion de los dias de la semana a los cuales vaya a aplicar la Tarifa creada.
= Tipo pension: seleccion deltipo de pension para la Tarifa a crear. (filtro: CONFIG » Datos Generales — Regimenes por

Centro)

= Importe: de acuerdo con el tipo de precio seleccionado para cada Tipo de tarifa, se habilitaran los
campos correspondientes para registrar el importe por noche de la Tarifa. Amodo de ejemplo, siel Tipo
de tarifa ha sido configurado con un “Precio por” Habitacién, se habilitara Unicamente el campo
“Habitacidon” y se debera proceder a registrar su importe. Si el Tipo de tarifa ha sido configurado con un
“Precio por” persona, se habilitaran los campos Adultos, Juniors, Nifos y Bebés, y se debera proceder a
registrar su importe. Si el Tipo de tarifa ha sido configurado con un “Precio por” Mixto, se habilitaran
todos los campos para registrar su importe.

Una vez configurado el precio de la tarifa con sus respectivas condiciones, procederemos a generar las tarifas
pulsando el botén “Generar datos” E. Si no existian precios para esas condiciones se crearany siya existian se

sobrescribiran.

CRS

Hotel Software

CRM

CONFIG

é A © D 4f () Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [SEICNCEELDEY

Tarifa

€ Dashboards = o0
g Generar datos
B Contratacién

B Clientes Informacién gié la tarifa

B 1100y Agencias Hotel®

C icion client
B Composiciondientes | _ /0

Bi Tipos de tarifa

- Fecha hasta®

B Contratos Dias

B Cotizaciones

Importe
Bi Cuentas de crédito
B campanas Habitacion™
Bi Cierre ventas Adultos™
$ Comisiones agencias  ninos*
B Occ. x TT0O
B Anticipos

B Disponibilidad
0 Hotel
& Reservas

Operaciones

ki Produccién

B importar tarfes Excel

Fecha v

SATURNO -
B9 010772023

k9 31/07/2023
LeVMEX@E/gvEsEonm

250

Tipe habitacién Tipe pensién

contacto@isystems.es

Tipo Tarifa* BAR X HAB -
Precio por Habitacion
Tipo habitacién™ sup -
Tipo pensién* BB -
Juniors* 0
Bebés” 0
Cédigo de tarifa Habitacién Adultos Juniors Nifios Bebés

Sin datos
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Desde el menu Tarifas podremos consultar los precios creados, la ultima vez que se modificd un registro, e
incluso eliminar registros que ya no aplican. También se pueden editar “ los registros uno a uno, sin embargo,
para insertar o modificar Tarifas de forma masiva, lo haremos siempre desde el botén “Nuevo” Ei:

i CRS CRM CONFIG A A OD LY Benvenico

Hotel Software

T (HEIHE S EX - SWAEIEIIEY Espariol (Esparia) v

Q, Buscar Listado de tarifas

@& Dashboards Ver-Ocultar filtros «

B Contratacion
E Nuevo 7] Editar X Borrar Eg‘ Excel ~

B dlientes
B TTOO y Agencias [J Hotel ¥ Fecha ¥ ~  Tipo habitacion Tipo pensién Cédigo de tarifa Descripcién Habitacién Adultos Juniors Nifios Bebés Fecha cambio
B Composicion clientes () SATURNO 31/07/2023 lu. AP1 Al BAR2 0,00 0,00 0,00 0,00 000  06/07/2310:36
Bi Tipos de tarifa

(O SATURNO 31/07/2023 lu. AP BB BAR1 220,00 0,00 0,00 0,00 000  25/10/23 13:46
Bi Tarifas
. [ SATURNO 31/07/2023 lu. AP2 HB BAR1 240,00 0,00 0,00 0,00 000  05/10/23 09:50
B Contratos
B Cotizaciones ) SATURNO 31/07/2023 lu. DBL BB BAR_X_HAB 200,00 0,00 0,00 0,00 000  03/01/2413:20
B Cuentas de crédito O SATURNO 30/07/2023 do DBL BB BAR_X_HAB 200,00 0,00 0,00 0,00 000  03/01/24 13:20
B Camparas [ SATURNO 30/07/2023 do AP2 HB BAR1 240,00 0,00 0,00 0,00 000  05/10/23 09:50
B Cierre ventas

[J SATURNO 30/07/2023 do. AP1 BB BAR1 220,00 0,00 0,00 0,00 000  16/08/23 19:12
$ Comisiones agencias
N ) SATURNO 30/07/2023 do AP1 Al BAR2 0,00 0,00 0,00 0,00 000  06/07/23 10:36
B Occ. xTT00

) SATURNO 29/07/2023 sé. AP1 Al BAR2 0,00 0,00 0,00 0,00 000  06/07/2310:36

B Anticipos

@,

“* Vinculacion de tarifas con el canal de venta

Para indicar la tarifa que se utilizara en un determinado canal de venta, dependera del tipo de conexidn que se
configure para dicho canal (CRS » Channel Manager > Conexiones). Por ejemplo, en una conexion con un channel manager,
indicaremos las tarifas aplicables en la pestana de Tarifas:

Hoteles Clientes Tipo habitacién Pensiones Personas Tarifas Servicios Mapeo de habitaciones

_—
Nuevo 7 Editar Borrar @ J Acciones ¥
= E X ©

( Cédigo de mapeo Hotel Tipo Tarifa Tipo habitacién Tipo pensién Cédigo mapeo cliente
[m] BEST-BB PSUITES BEST B8
m] BEST-SC PSUITES BEST sc
=) £8-B8 PSUITES 2 B8
0 EB-SC PSUITES = sc
0 LAST-BEB PSUITES LAST B8
0 LAST-SC PSUITES LAST sc
0 LONG-BB PSUITES LONG B8
0 LONG-SC PSUITES LONG sc
] NREF-BB PSUITES NREF B8
0 NREF-SC PSUITES NREF sc
€€ € pagina 1 ~ de2® DD 1-10detalineas| 10~ Lineas por pagina

En una integracion con un dispositivo de auto check-in (tipo Roommatik) se configurara en el campo “Tarifa por
defecto” de cada centro.
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a

Q Buscar Conexién

H Guardar = (&) Acciones -

Datos de la conexién

B Contratacién

43 Call Center

# Channel Manager

¥ Conexiones Cédigo
@ Reservas Descripcién
~

3 Frrores Sync Sincronizacién Mukicentro

M Ficheros
Fecha

Integracién activada

Hoteles Servicios Mapeo de habitaciones

:}; Nuevo | g Editar ) Borrar
O  Cédigode mapeo  Hotel ~
(=} CARLOSV CARLOSV
0 VICTORIA VICTORIA

2Liness| 10 v |Lineas por pagina

Usuario Contrasefia  Activo

ROOMMATIK

i
5]

11/07/2023

Nombre ocupantes en maytscula

3.7Contratos (TTOO y Agencias)

A

é A O D Gf (M) sienvenido, jandrade@isystems.

Tipo de conexién*
Usuario
Contrasefia
Direccién FTP

Fichero clave privada

Tarifa por defecto | Cédigo proveedor

KIOSKO KIOSKO COLONYA

KIOSKO KIOSKO

GUEST

Hotel Software

ROOMMATIK e

Fecha dltima reserva recibida Ult. envio inventario Proceso inventario
Disponibilidad real

Disponibilidad real

Para que GUEST Hotel Software calcule automaticamente la produccidn de los clientes hospedados en el hotel
o establecimiento, asi como de generar sus facturas, debemos introducir los contratos firmados con los

distintos TTOO/Agencias segun las tarifas que se hayan pactado.

Para ingresar un nuevo contrato y sus condiciones, procederemos a crearlo dando clic en el botdn Nuevo = vy

diligenciaremos la siguiente informacion:

CRS CRM CONFIG venid, jandrade@isystemses /o [T Y

ARODR

Hotel Software

Lista de contratos

Ver-Ocultar filtros

lotel ¥ Niumero de contrate

SATURNO 00034
SATURNO 00033
SATURNO
B Cotizaciones 3liness| 20 v

B Cuentas de crédito
B Campanas

B Cierre ventas

$ Comisiones agencias
B Occ.xTT0O

B Anticipos

B Disponibilidad

* Cadiga referencia

Cliente

Facha inicia

Compartids  TTOO = Agencia Fecha de firma Facha fin

HALCON  HALCON  HALCON 05/03/2024

BOOKING BOOKING BOOKING  01/01/2022

1]

Garantia % guias % marketing  Importe contribucién Observacione

H Guardar~ () Acciones ~

Datos del contrato

Numero de contrato

00033
Hotel SATURNO
X & Composicién cliente
00" TU
Agencia® TU
Cliente” TUI DE
% guias
Descontar en factura gufas
Fecha venta desde ic)

Importe contribucién

Compartido o
- Codigo referencia
Fecha de firma* =
- Fecha inicio™ ko)
- Fecha fin* :“6
- Garantia 0
% marketing
Descontar en factura marketing 0O

Fecha venta hasta —

= Numero de Contrato: identificador interno del contrato.
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Compartido: en caso de activarse esta opcion, GUEST Hotel Software permitird compartir las tarifas de
un contrato entre varias agencias, de manera que evitaremos tener que crear un contrato para aquellas
agencias que tengan las mismas condiciones. Marcamos la opcion “Compartido”, y luego en la pestana
de Composicion de clientes afiadimos las composiciones que comparten las tarifas.

Datos del contrato

NUmero de contrato Compartido

00020

Hotel CATURNO - Coaigo referencia
SATURNO 9

X | i@ Compasicién cliente Feena de fima* 1/2016

TT00* Fecha inicie” 01/01/2016

Agenciz® Fecha fin®

@ 311272022
Cliente*
% guias

% marketing

Descontar en factura
quias

Descontar en factura
marketing

Fecha vents desoe Facha vent hasts =

Importe contribucién
Observaciones

| compesicion ce cientes | Cupos Precios Suplementosy cescuentos  Extras

X sormar €

) TT00

(S Nuevo

Agencia Cliente

(] AGODA AGODA HOTUSA.

(m] FCHOICE HOTELBEDS BARCELO

*Nota: si hemos introducido Cupos en el contrato, sélo podremos poner composiciones que tengan el
mismo codigo de TTOO, ya que los cupos compartidos se entiende que van a nivel de TTOO.

Hotel: hotel o Centro de Trabajo al que se asociara el contrato. (filtro: CONFIG > Datos Generales - Hoteles)
Codigo referencia: cédigo usado para identificar el documento firmado con el TTOO/Agencia.
Composiciéon Cliente: seleccidon de la composicion de cliente configurada previamente (fiitro: PMS >
Contratacion » Composicion Clientes), Y que se debera realizar de acuerdo con las condiciones de facturacion de
las reservas generadas por este contrato, y donde, ademas, indicaremos si las reservas son de tipo
facturacion “Directo o Agencia”:

» Directos: la factura de alojamiento se emitird a nombre del huésped.
» Agencias: la factura de alojamiento se emitird a nombre de la Agencia o TTOO.

Cuando se seleccioné la Composicién de cliente correspondiente, se cargaran automaticamente los
campos TTOO, Agenciay Cliente.

Fecha firma: fecha en la que se firmé el contrato.

Fecha inicio y Fecha fin: fechas de comienzo y finalizacién del contrato.

Garantia: indicaremos si el contrato se ha firmado en garantia, si no, se dejara en blanco.

% guias: se rellenara en el caso que se acuerde que del total de cada una de las facturas se descuente
un porcentaje, en concepto de pago a los guias que en ocasiones los TTOO disponen en los hoteles para
la atencién a sus clientes.

%marketing: se rellenara en el caso que se acuerde que del total de cada una de las facturas se
descuente un porcentaje, en concepto de pago a las Agencias/TTOO que publiquen dentro de su canal
de venta nuestro hotel o establecimiento. Ya sea para promocionarlo o darle visibilidad.

Descontar en factura guias/marketing: es importante marcar esta casilla para que se aplique el
%guias y Yomarketing.

Fechaventa desde/hasta: aplicara el contrato a todas aquellas ventas producidas durante ese periodo
Importe contribuciéon: es un campo numérico informativo.

A continuacion, se detallaran las condiciones para registrar las condiciones de especificas de cada contrato

contenidas en la seccién: Observaciones.

3.8 Observaciones Contratos TTOO y Agencias
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Desde la seccidn Observaciones podremos plasmar de forma manual comentarios o puntualizaciones
referentes al contrato:

Observaciones ]

Cupos Precios Suplementos y descuentos Extras Garantfa

Tipo habitacién

Todos A

E Nuevo # Editar X Borrar "J
@} Tipo habitacién Fecha desde Fecha hasta Cupos Dias de antelacién
a DBL 13/06/2023 31/12/2023 30 0

1lineas||20 + | Lineas por pagina

< Cupos

Son las habitaciones que estamos dispuestos a ofrecerle a un cliente (TTOO/Agencia) para que este las venda.
Sirve para definir el numero de habitaciones disponibles para un TTOO o Agencia en concreto. Se creara una
linea por cada tipo de habitacion.

Ademas, hay que reflejar también el tiempo de “release”, es decir, el nUmero de dias de antelacién a la llegada
del cliente con que la agencia tiene que enviar las reservas para que éstas sean aceptadas:

Cupos
Tipo habitacién* Desde Fecha* Hasta Fecha*
una opcién M 8 02/02/2023 B 31/12/2023
Cupos* Dias de antelacion®

Nuevo | Guardar | Cancelar

< Precios
Son los precios acordados por Tipo de habitacién y Régimen, seglin condiciones del contrato.

Precio manual

Tipe habitacién® AP2 - Tipo pension® Al -
Fecha desde™ 8 02/02/2023 Fecha hasta® B 221272023

Tipo precic™ Habitacién - Precio diario™ 100,00

Divisa

Seleccione una opcién  ~
Desglose o

*Nota: Es importante tener en cuenta que las fechas nunca se puedan solapar unas entre otras para un
mismo tipo de habitacion y régimen.

Si gueremos mantener los mismos precios para la siguiente temporada desde el botén “Acciones” © podremos
extender su duracion:

Cupos Precios Suplementos y descuentos Extras Garantia

Tipo habitacién Tipo pension
Todos - Todos -
Flvweo | g edar ) Borrar Excel ~ @ Acciones ~ (7
o Tipo haitacién Facha desde Facha hasta Tips precio Prcio total Divisa
Extender precias seleccionados +
o AP1 02/02/2023 23/12/2023 Habitacién 16500
Nuevs fecha de finalizacion
u] AP2 Extender X dias 02/02/2023 24/12/2023 Habitacion 100,00

2Lineas| 20 ™ Lineas por pagina
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Si tenemos que introducir o modificar un gran volumen de datos podemos utilizar la funcién exportar/importar
plantilla de Excel , la cual se encuentra incluida en esta seccion.

Excel = @ Acciones ¥

Exportar/Importar - Plantilla =

Exportar plantilla

Importar plantilla

= Desglose de precios Para facilitar la introduccion de los precios, seria posible parametrizar el modo en
que se desea que reparta los precios en cada hotel segun el tipo de pension. Podemos establecer un
desglose de este modo, bastaria con indicar un precio totaly el sistema se encargaria automaticamente
de hacer el desglose. Aunque, después podra ser modificado.

En el desglose de precios lo comun es diferenciar entre 5 conceptos:

= Alojamiento: Es el Unico centro que obligatoriamente ha de ser indicado, sea cual sea el tipo de
régimen.

= Desayuno: Suele indicarse en los regimenes, excepto en sélo alojamiento (Self Catering).

= Almuerzo: Lo utilizamos en los regimenes de pensidon completa (Full Board) y de todo incluido (All
Inclusive).

= Cena: Utilizado en los regimenes de media pension (Half Board), pensién completa (Full Board) y
todo incluido (All Inclusive).

= Extras pension: Por extras pensién, entendemos todo aquello que consumen los clientes (comiday
bebidas) fuera del desayuno, almuerzo o la cena. Este concepto sera especialmente util para
imputar los ingresos derivados del todo incluido (All Inclusive).

= Extras alojamiento: Todo aquello que esté incluido en el precio y no guarde relacién con ninguno de
los conceptos anteriores. Por ejemplo, un dia gratis en el SPA.

Desglose (~]

Precic C. productivo
Alojamiento 61,00 Alojamiente T

Desayuno 6,00 Desayuno T

Almuerze 7,00 Almuerzo T
Cena 16,00 Cena T
Extra alojamiento 10,00 Extra alojamiento M

Extra pensién 0,00 Ninguno -

Para que se produzca el desglose habra que configurarlo desde la seccién CONFIG (CONFIG » Datos PMS >

Desglose Tarifas).
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Parametros tarifas

£ Grupos c. productivos Hotel*
£ Centros productivos

Tipo habitacién
B Servicios de gasto
B Cajas / Bancos Tipa predo
B Conceptos caj

& Métodos de pago

TI00/Agendia

Fecha desde
© Desglose tarifas

Divisa
@ Cargos autométicos
8 Departamentos

2 Locales

Centros productivos y precios

Centro alojamiento
Q Puntos de cambio

Centro desayuno
& Cambio de divisas z

B Tipo de dliente Centro almuerzo

& Contadores Centro cena

suministros 5
Centro extras alojamiento

SATURNO

£ cualquiera

B

Cualquiera

Alojamiento
Desayuno
Almuerzo
Cena

Extra alojamiento

& GUEST

Hotel Software

- Centros productivos por
defecto

Tipo pension
Canal de venta
Cliente Cualquiera

Fecha hasta E
« | Predo desayuno 500
+  Predioalmuerzo 00
- Precio cena 16,00
«  Predio extras alojamiento P

Precio extras pension

% Descuentos Juniors @)

& Plantillas Mailing

Centro extras pension
® Etiquetas preferencias

% Descuentos Nifios ()

+» Suplementos y descuentos

Los suplementos y descuentos sirven para establecer condiciones especificas en los contratos. Vamos a
proceder a comentar los apartados generales seguidos de la informacion a complementar dentro de cada una
de las secciones de configuracion:

=  Seccion: Condiciones Generales

= Hotel: hotel o Centro de Trabajo al que se asociara la condicidn. (filtro: CONFIG » Datos Generales - Hoteles)
= Descripciéon: nombre que le daremos a ese suplemento o descuento.

= Tipo de habitacién: a qué tipo de habitacién se aplicara el suplemento/descuento. (filtro: CONFIG » Datos
Generales —Tipo habitacion)

= Tipo pensidn: a qué tipo de pensidn se aplicara el suplemento/descuento. (filtro: CONFIG > Datos Generales
— Regimenes por Centro)

= Earlybooking: se marcara esta opcion para indicar que este descuento corresponde a un descuento
por Earlybooking. Las fechas del Early booking se configuraran en la seccién “Condiciones de
fechas” ubicada en la parte inferior.

=  Centro productivo: seleccién del Centro productivo al que se aplicara el suplemento o descuento
(filtro: CONFIG = Datos PMS > Centros productivo). Si se deja en blanco se aplicard a todos los centros
productivos.

= Condicién de aplicacion: nos permite indicar cuando deseamos se aplique este suplemento o
descuento. Las opciones son:

o Siempre: se aplicara independientemente de si existe Early Booking o no.

o Solo si no hay Earlybooking: Esta opcién es para aquellos suplementos/descuentos que se
desea no se apliqguen a la misma vez que el Early Booking, por ser incompatibles segun el
contrato.

o Anula Earlybooking posterior: no aplicara cualquier Earlybooking posterior que se configure
posteriormente a este descuento/suplemento.

=  Seccion: Condiciones sobre personas

= Tipo de persona: seleccionaremos el tipo de persona (AD, JR, NI, CU) al cual se le va aplicar el
suplemento o descuento. Marcaremos “Todos” si queremos que lo aplique atodas las personas que
componen la reserva.
= Posicion: la posicion se refiere a partir de que acompanante se aplica este descuento/suplemento.
= Tipo de aplicacidn por posicion:
o Exacto: la persona tendra que ocupar en la reserva exactamente el puesto que se haya
determinado en el campo de Posicion. Si ponemos 1 se aplicara a partir del primero.
o Desde: la persona tendra que ocupar un numero de puesto mayor al niumero que se haya
introducido en el campo Posicion. Si ponemos 1 se aplicara a partir del segundo.
o Hasta: la persona tendra que ocupar un nimero de puesto menor al nUmero que se haya
introducido en el campo Posicién. Si ponemos 1, sélo se aplicara para el primero.
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= Tipo de acompafnante: tipo de persona que acompana al ocupante principal.
=  Acompaiantes: pondremos el nimero de personas de un mismo tipo que deben acompanar a la
persona alaque se levaaaplicar este precio especial. Sielvalores cero, estacondicion no se tendra
en cuenta.
= Tipo de aplicacién por posicion/acompafante:
o Exacto: la persona tendra que ocupar en la reserva exactamente el puesto que se haya
determinado en el campo de Posicion. Si ponemos 1 se aplicara a partir del primero
o Desde: la persona tendra que ocupar un numero de puesto mayor al nimero que se haya
introducido en el campo Posicion. Si ponemos 1 se aplicara a partir del segundo
o Hasta: la persona tendra que ocupar un nimero de puesto menor al nimero que se haya
introducido en el campo Posiciéon. Si ponemos 1, sélo se aplicara para el primero
= Segmentos: es posible categorizar los suplementos o descuentos por los Segmentos que hayan
sido configurados con ambito “Todos”. (filttro: CONFIG > Datos Generales > Segmentos)
= Single: aplicara este suplemento o descuento si es una reserva de una unica persona.

Casos especiales:

Un caso especial seria que cobraramos un importe diferente en funcién de la edad del nifio, es decir que
tendriamos Adultos (AD), Juniors (JR) y Niflos de dos edades diferentes (Ej: NI 2-6 y NI 7-12).

= En GUEST Hotel Software no se pueden crear nuevos tipos de persona NI 2 -6y NI 7 -12, pero se
pueden crear SEGMENTOS. Es decir que el tipo de persona seria NI, y luego podriamos tener un
segmento para NI 2-6 y NI 7-12.

= luego en los suplementos y descuentos del contrato se pueden establecer tarifas diferentes en

funcion de dicho segmento:

H Guardar ~ 0 Ayuda

Plantilla Cualquiera N

Condiciones generales
Hotel AUCANADA
Descripcion SPOST1
Tipo habitacién Cualquiera -
Early Booking o

Centro productivo Seleccione una opcién -
Condiciones sobre personas

Tipo de persona Todos -

Posicion® 1

Tipo de acompanante @) Cualquiera

Acompaiantes* 0

Segmentos.

Seleccione una opcion -

Condiciones de fechas

= Finalmente, en los huéspedes de la reserva se le indica el tipo de persona y el segmento
correspondiente:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion Anticipos Fianzas Cambios habitacidn Tarjeta de crédito Datos diarios MNotas

Nuevo 7 Editar X Borrar @ Acciones ™ e

[J Pax principal| Tipo Segmento |Nacionalidad Tipo documento Documento Num.soporte Nombre Primer apellido Segundo apellido E

(] AD Francia SYLVAIN VISEUX
O AD UNKNOWN  UNKNOWN
(] NI

3 Lineas || 10 ¥ |Lineas por pagina
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= Seccién: Condiciones de fechas

= 3 Llegada desde/hasta: se aplicard a aquellas reservas que tengan la fecha de llegada entre el
intervalo de fechas definido.

= g Salidadesde/hasta: se aplicara a aquellas reservas que tengan la fecha de salida entre el periodo
de tiempo indicado.

= i3 Estancia desde/hasta: se aplicara a las reservas cuya estancia esté comprendida en dicho
intervalo de fechas.

= i3 Venta desde/hasta: se aplicara a las reservas cuya fecha de venta esté comprendida entre el
periodo de fechas definido.

= NC° Dias de venta desde/hasta: intervalo de la fecha de venta dénde se aplicara.

= Aplicar los dias: marcariamos los dias de la estancia en los que queremos que se aplique.

= N°Noches desde/hasta: intervalo de noches dénde se aplicara.

= Seccion: Noches gratis

=  Total de noches gratis: se rellenara solamente en los casos en que se trate de una oferta en la que
se regalen dias de estancia en los casos en que se den estancias superiores a un nimero “X” de
dias.
=  Posicion de las noches gratis: Este campo va ligado a la facturacion. Habra tres opciones posibles:
o Iniciales: seleccionaremos esta opcion en caso de que queramos que se facturen a precio cero
las primeras noches de la estancia.
o Finales: si queremos que sean las noches del final de la estancia las que sean gratis.
o Promedio: lo utilizaremos en caso de que queramos que no haya ninguna noche de la estancia
que se facture a cero. Al seleccionar esta opcion, el sistema calculara el precio medio del
periodo de estanciay lo aplicara a cada una de las noches de la reserva.

=  Seccion: Importe

=  Valor: sies un descuento (-) y si es un suplemento (+).
= Tipo porcentaje: si marcamos la casilla el valor sera un porcentaje.
=  Aplicar sobre:
o Precio base: aplica sobre el precio de la reserva. 50%*2000= +/-1000.
o Precio acumulativo: aplica sobre el precio acumulado/descontado 25%*1000=+/-250.

Incompatibilidades

En el caso de que coincidan las mismas condiciones para diversos suplementos o descuentos se aplicarian
todos. La accidon “Incompatibilidades” nos permite que se apliquen Unicamente aquellos que deseemos.

Desde la pestafia de Suplementos y Descuentos, seleccionaremos los que deseemos validar, y en el boton

Acciones © seleccionaremos la opcion “Incompatibilidades” donde marcaremos los suplementos y
descuentos que no deben aplicarse a la vez:

Cupos Precios Suplementos y descuentos  Extras Garantia

MNuevo / Editar X Borrar @ Acciones ¥

O Mimero Incompatibilidades Tipo Valor 9%

19 BLA Copiar seleccionados a contrato... Descuento 25

Duplicar seleccionados
1 e Descusnto -15

O O

2 EARLY BOOKING 4 Descuento -10
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Cuando coincidan que se pueden aplicar varios, sélo se aplicara el deseado.

< Extras

Un ejemplo podrian ser las galas de Navidad o Noche Vieja. Para cada uno de los extras se tendra que abrir una
ficha, como la siguiente:

Extras

Tipo de facturacién® Tipo de cargo* Descripcion Centro productivo*®
I Directo v ] Por persona A Halloween Restaurante v
Desde Fecha*® Hasta Fecha* Tipo habitacion Tipo pension
B 31/10/2023 B 31/10/2023 Cualquiera - Cualquiera v
Importe* Cargo unico Descuento Guias/Marketing Adultos  Juniors Nifios Bebés
25,0000 O S S S S

Nuevo | Guardar | Cancelar

= Tipo de facturacidén: las opciones son “Agencia” o “Directo”. Segun queramos que el cargo sea
facturado al Cliente Fiscal o al huésped. (filtro: Del Sistema)
= Tipo de cargo: las opciones son “Por persona” o “Por habitacién”. Si hemos indicado que es un cargo

“Por persona” deberemos indicar a qué tipo de personas se aplicara (Adultos, Juniors, Nifios y/o Cunas).
(filttro: Del Sistema)

=  Descripcion: aqui describimos brevemente el extra fijo que deseamos configurar. Esta descripcion sera
usada como concepto en la factura.

= Centro productivo: Indicamos el centro productivo donde se imputara este cargo. (filtro: CONFIG > Datos PMS
- Centros productivos)

= 8 Fecha desde/hasta: aqui determinaremos el periodo de vigencia del “Extra” seleccionado. Este
periodo puede ser de un dia, en cuyo caso pondriamos la misma fecha en los dos campos.

= Tipo habitacidn: se rellenard si queremos que Unicamente se cargue a un tipo de habitacién
determinado. Sin embargo, si queremos que se cargue a todas las reservas, independientemente del
tipo de habitacion, entonces lo dejaremos en blanco. (filtro: CONFIG » Datos Generales - Tipos de habitacion)

= Tipo pension: aligual que el campo anterior, lorellenaremos en caso de que el “Extra” solamente afecte
aun régimen determinado. (filtro: CONFIG - Datos Generales > Regimenes por Centro)

= Importe: introduciremos la cantidad a facturar.

= Cargo unico: lo marcaremos en caso de que el “Extra” solamente se tenga que cargar el dia de llegada
del cliente.

= Descuento Guias/Marketing: lo marcaremos para que al extra creado también se aplique el porcentaje
pactado por marketing o descuentos de guias.

= Adultos: lo marcaremos cuando deseemos que el extra aplique para el tipo de huésped Adultos - AD.

= Juniors: lo marcaremos cuando deseemos que el extra aplique para el tipo de huésped Junior - JR.

= Nifios: lo marcaremos cuando deseemos que el extra aplique para el tipo de huésped Nifios - CH.

=  Bebés: lo marcaremos cuando deseemos que el extra aplique para el tipo de huésped Bebés - BB.

@,

s Garantia

Existe un tipo especial de contratos que son los denominados en garantia. Los contratos de garantia aseguran
al hotel los ingresos independientemente de la ocupacion.
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Elfuncionamiento es muy simple, el Tour Operador hace un trato con el hotely alquila en exclusiva una cantidad
de habitaciones por un determinado tiempo y precio, de modo que el establecimiento hotelero asegura el
alquiler de las habitaciones con suficiente antelacion y evita la gestion de éstas por separado.

Garantia
Tipo habitacion* Desde Fecha* Hasta Fecha*

sup - & | 02/02/2023 @ 30/12/2023
Cupos* Precio minimo garantizado*

20 140

(oo [ o | o

= Tipo Habitacidn: El tipo de habitacién en la que queremos que se aplique la garantia indicada.
= ¥ Fecha desde/hasta: periodo de tiempo de vigencia de la garantia.

=  Cupo Garantizado: niumero de habitaciones cuya ocupacion se garantiza.

=  Precio minimo garantizado (PMG): precio minimo garantizado por cada tipo de habitacion.

+* Copiar contrato

Ademas de trabajar con contratos compartidos, también podremos duplicar un contrato con todas sus
condiciones. Desde la ficha del contrato en Acciones & tenemos la opcidén “Copiar contrato”.

é CRS CRM CONFIG
Hotel Software

o

Contrato

n
& Dashboards HGuardar' (.) Acciones ~

Contratacion

Datos del contrato  COPiar contrato

B Clientes
Mostrar histérico de modificaciones

B TT00 y Agencias Ntmero de contrato —
B Composicion clientes

¥ Hotel SATURNO v
Bi Tipos de tarifa
B Tarifas X & Composicién cliente
Bi Contratos T100* TUI -
B Cotizaciones Agencia* TUl -
Bi Cuentas de crédito .

Cliente* TUI DE -

=]

Camnafias

Luego indicamos la composicion de cliente E8 al que lo queremos copiary si queremos afiadir algun diferencial
en los precios.
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Hotel SATURNO
Diferencia % 0

Numero de dias 0

Fecha venta H§ 01/01/2023
desde

& GUEST
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\ [ Composicion cliente
TTOO FCHOICE -
Agencia HOTELBEDS -
Cliente BARCELO -
Fecha venta B 31/12/2023
hasta

= Numero de dias: nos permite anadir X dias a las fechas del contrato. Esta funcionalidad es util por
ejemplo para copiar los contratos de una temporada para la siguiente.

3.9 Cotizaciones (Gestion de Grupos y Eventos)

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

Las reservas de grupos son aquellas en las que se reservan varias habitaciones a la vez, en algunos casos se
inicia el proceso con la emision de una cotizacion con tarifas diferenciales, dependiendo de factores como el
numero de huéspedes, nimero de noches a reservar, servicios especiales para algun tipo de evento, extras,
régimen alimenticio, la temporada, entre otros. Por otro lado, un evento se podria definir como un
acontecimiento previamente organizado que relne a un determinado nuimero de personas en tiempo y lugar
preestablecidos, que desarrollardn y compartiran una serie de actividades afines a un mismo.

En ambos casos podremos gestionar una nueva cotizacién donde deberemos registrar la siguiente informacion

dando clic en el botén Nuevo = :

Nueva cotizacién K<IM
H Guardar ~ < Imprimir (-)A(ciones @ \&

Datos de contacto Resumen

Hotel* SATURNO Cédigo de grupo® BMW2020 Importe totak. . ...... 7.745,00

Nombre® Jhon Smith Email jandrade @isystems.es Total facturador. ... 295650

Teléfono Estado p—— Anticipos pendientes: . 1.599,75

Fecha registro™ 19/06/2020 Estado factura Facturada Facturas pendiente cobro. .. No

Cliente OLYMPIA Usuario demo

Tipo tarjeta de crédito 2 X Fecha cambio 30/07/2021 12:57:02

Cédigo externo

SA/B/000000000000224

Fecha llegada

=

= Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la cotizacion. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Hoteles)
= Codigo de Grupo: cédigo para identificar la cotizacion o reserva del grupo. Se utilizarda como localizador

de la reserva 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 cotizacidon” dando clic en el botén Acciones ©.
= Teléfono: numero de teléfono de contacto para efectos de comunicacién respecto a las condiciones de

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

“Cambiar estado” del botdn Acciones ©.

@ Acciones ~

Produccién
Mostrar histérico de modificaciones

Enviar cotizacion

ICambiar estado ~ I

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 cotizacién y facturas. (filtro: PMS > Contratacién = Clientes)

= Usuario: este campo se registra automaticamente unavez guardada la cotizacion. Se auto rellenara con
elnombre de usuario con el que se haya creado la cotizacion o reserva de grupo.

= Tipo tarjeta de crédito: Recuadro para registrar los datos de una tarjeta de crédito asociada a la
cotizacion 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.

= Cddigo externo: campo que se auto rellenara una vez guardada la cotizacion, y sera utilizado
dependiendo el caso, para efectos de la integracion contable.

= Fechade 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 informacidn relevante para la cotizacion o reserva de grupo.

Observaciones y preferencias (-]

BI S A-B-

” E @ E = 2

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

body p

Adicionalmente, la reserva o cotizacién debera completarse con los datos especificos de alojamiento, otros
servicios, anticipos, entre otros. Para ello, se encuentran disponibles las siguientes pestafas:

+ Alojamiento

En esta pestafia al pulsar el botén Nuevo = se creard una reserva de grupo y nos solicitara registrar la siguiente
informacioén:
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A RO DR soen

T
Q
- el Guseaar - ne ©-
B
Cie Datos de contacto Resumen
B 1100 y Agencias Hotel" ZENARA - Cédigo de grupa* UNINEBRIA Importe tetak ... 0,00
B Composicion dlientes
Mo . a o0
O Homk UNIVERSIDA DE NEBRUA ! NEBRUA@NEBRIIACO
pos de tarifa
. . 0,00
Teléfon tado o -
B Tarifas ¥ HNueve
) - No
B Contratos. Facha ryf = 06/2024 Pendiente
B Cuentas de crédito
® X

Tipo tarjeta de erédito 26/06/2024 10:44:10

Codigo extemo ZE/B/D000D0000001740 Fecha llega =3

§ Comisiones agencias
B Occ.xTT0O
B Anticipos

Observaciones y, ncias L

B Disponibilidad

A RO 'D AL W sereniso jandn .

el Sofiware

Nueva reserva de grupo

Hote ZENARA - UNINEBRUA

Tipo reserva Fecha venta =™ 26/06/2024

B Ungadas/Salidas Canal de venta - 5 Marksting
[ Reservas Nacionalidad
Titular* UNINEBRUA

[ Clientes en hotel
B Desplazados Cotizacién Fecha cancelacién
B Cambios Hab.

B Res. Tasa turistica Osarvacionss @

W Control Multireserva JaMabitsciones [ Precios resenva |1 Extras $ Graluidades

Wi Cobros x Resera

) Nueve

Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la reserva de grupo. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Hoteles)
Codigo de grupo: se auto rellenara en funciéon del Codigo de grupo registrado en la cotizacién.
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 composicion de cliente configurada para la facturacion de la
reserva. (filtro: PMS - Contratacion » Composicion clientes)

Tipo Tarifa: seleccion de Tipo de tarifa que se estableceréd para registrar los precios de la reserva.
(Contrato, Tarifa o Precio manual). (filtro: Del Sistema) En el caso de seleccionarse la opcion Tarifa,
deberemos seleccionar los precios disponibles en el campo “Tarifa” descrito a continuacién. En el
caso de haber seleccionado la opcién “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 Composiciéon de cliente en el campo
TTOO/Agencia.

Tarifa: en el caso de haber seleccionado Tipo de tarifa “Tarifa”, se desplegaran las tarifas
disponibles en funcién 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: seleccion 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 funcion 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 cotizacion.

Canalde venta: seleccion del canal de venta por el cual desee clasificarse la reserva de grupo. (fittro:
CONFIG > Datos Generales > Canales de venta)
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= Segmentos de Marketing: seleccién del segmento de marketing por el cual desee clasificarse la
reserva de grupo. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Segmentos)

= Titular: se auto rellenara en funcién del Codigo de grupo registrado en la cotizacion, se podra editar
segun se desee.

= Campaha: seleccion de la Campafha por la cual desee clasificarse la reserva de grupo. (filtro: PMS >
Contratacion » Campanas)

= Cotizacidn: se auto rellenara en funcion del Codigo de grupo registrado en la cotizacion.
=  Fecha cancelacidn: se auto rellenara en el caso de que la cotizacion o reserva de grupo cambie a
estado “Cancelada”.

Posteriormente, podremos introducir las habitaciones contratadas, con la disposicion de personas y
régimen de cada tipo de habitacion:

Habitaciones

Fecha llegada Fecha salida Hab. factura Hab. uso

[E8  26/06/2024 8 27/06/2024 SUITE - Suite - SUITE - Suite M
Pensién factura Pensién uso Pensién dia de entrada Pensién dia de salida

Al - All Inclusive  ~ Al - All Inclusive ~ Desayuno incluido ~ Almuerzo incluido ~
Adultos Juniors Nifios Bebés

2 2 o] 0
Habitaciones Principal

4 (]

CaEmEn

*Por defecto las fechas son las mismas que la reserva de grupo.

43 Habitaciones | [ Precios reserva 2] Extras § Gratuidades

E Nuevo | Ediar ) Borrar 173
(m} Llegada Salicla Hab. factura Hab. uso Pensién factura Pensién uso Adultos Juniors Nifios Bebés Pensién dia de entrada Pensién dia de salida Habitaciones Principal
O 26/06/2024 27/06/2024 SUITE SUITE Al Al 2 2 ] 0 Desayuno incluido Almuerzo incluido 4
O 26/06/2004 27/06/2024 sup sup Al Al 3 o 2 0 Desayuno indluido Almuerzo incluido 3

2lineas| 10 v | Lineas por pagina

En el caso de haber seleccionado Tipo tarifa “Precio manual”, podremos registrar los precios por
habitacion de acuerdo con los términos de la cotizacién:

—
Fed B 26m6202 B 26menon
et Habitacién Todos
ca oo Lo
Desglese (Sin aghicar % descusnte) -]

*Por defecto las fechas son las mismas que la reserva de grupo.

3 Habitaciones 3 Precios reserva (2] Extras § Gratuidades

Ewuevo A ediar X sorrar @R&ca\w\arpremos

0 Fecha comienzo Fecha fin Tipo habitacién Tipo pensién Precio diaric % Descuentos
m] 26/06/2024 26/06/2024 SUTE Al 200,00 15,00
=] 26/06/2024 26/06/2024 sup Al 300,00 15,00

2lineas| 10 |Lineas por pagina
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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 habitacién
correspondientes en las reservas que coincidan con los tipos de habitacion y pension configurados, y
también que la reserva este dentro del rango de fechas del extra.

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

| Extras
Tipo de facturacién® Tipo de cargo* Descripcién Centro productivo®
Directo - Por habitacion - Promocién SPA SPA -
Desde Fecha* Hasta Fecha* Tipo habitacién Tipo pensién
B 26/06/2024 By 27/06/2024 Cualquiera - Cualquiera -
Importe® Cargo Unico Adultos  Juniors Nifios Bebés
. ] ] O ] O

*Por defecto las fechas son las mismas que la reserva de grupo.

53 Habitaciones 3 Precios reserva 2] Extras  §p Gratuidades

Nuevo [ Editer ) Borrar 7
) Tipo defacturacién Tipo de cargo Descripcién Centroproductive  Fechadesde  Fechahasta  Tipohabitacién  Tipopensisn  Importe  Cargodnico  Adultos Juniors Nifios Bebés
O Directo Por habitacién Promocién SPA SPA 26/06/2024 27/06/2024 Cualguiera Cuslquiera 7.00
ul Directo Por persona Traslade Aeropuerto - Hotel Transfer 26/06/2024  27/06/2024 Cualquiera Cualquiera 800

2Lineas| 10 |Lineas por pagina

Y, por ultimo, podremos registrar las gratuidades de acuerdo con los términos de la cotizacion:

§ 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
Descripcidn Tipo habitacion* Tipo pensién*
En funcién de la tarifa por hab SUP - Superior - Al - All Inclusive -

(51 Habitaciones [z Precios reserva || Extras $j Gratuidades

Nuevo [ Editer ) Borrer 17
O Descripcion Tipe Ocupantes gratis Ocupantes minimos Tipo habitacion Tipo pensién
O En funcién de |a tarifa por habitaicion Ocupante Gratis 1 3 SUITE Al
[m} En funcion de la tarifa por habitacion Ocupante Gratis 1 3 SuUp Al

Una vez introducidos todos los datos necesarios, y confirmada la reserva, podemos proceder a
desglosarla:

] tspanol (Esparia) v

é A O D O () Benvenido, icros@isystems.es

Hotel Software

Nueva reserva de grupo

/

Desglosar grupo

Datos comunes
Cancelar

3 Room Chart Hote smrunnlO - Codigo de grupo MCICLISTAS
i Reservas Reserva Estado reserva -
M Reservas de grupos g
" a Uegada =™ 10n0 Hora 12 ¥ 00 v
Cargos habitacién

Salida 072 Hora . .
& Cardex TTOO/Agendia® ) Tipo Tarita Contrato -

Una vez desglosada, el estado de la reserva de grupo pasara a “Desglosada”:
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(.) Acciones ¥

Datos comunes.
Hotel SATURNO ~  Codigodegrupo MCICLISTAS
Reserva 2023 - 17 Estado reserva re Desglosada -
Llegada 11/07/2023 Hora ® ol @ \
Salida 12/07/2023 Hora 1 ¥ 0 v
TTOO/Agencia* AGODA AGODA Tipo Tarifa Precio manual -
Cliente* HOTUSA Tipo precio Habitacién -

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

Q Buscar Reservas individuales

@& Dashboards Ver-Ocultar filtros <

§ Contratacio -
] @ity E Nuevo X Borrar g;] Excel ~ (u) Acciones ¥ Ihlil
4 Reservas

B Room Chart J Hotel ¥ Reserva ~ Localizador Titular TT00 Agencia Cliente Tipo reserva Estado Estado factura Llegada Salida Noches
i Reservas O SATURNO  2023-147-2 MCICLISTAS-2 MCICLISTAS AGODA  AGODA HOTUSA Agencia Check Out Facturada 11/07/2023 12/07/2023 1
i Reservas de grupos O SATURNO  2023-147-1 MCICLISTAS-1 MCICLISTAS AGODA  AGODA HOTUSA Agencia Check Out Facturada 11/07/2023 12/07/2023 1

Cargos habitacion
9 2lineas| 20 v Lineas por pagina
-

Lafacturacion del grupo se puede realizar o bien desde cada una de las reservas individuales, o de forma
agrupada desde la cotizacion. Silareserva de grupo se ha desglosado con elvalor tipo reserva AGENCIA,
la facturacion de las reservas individuales se gestionara conjunta desde la cotizacion. 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 facturada. De esta manera, al cambiar ese valor, la facturacion
del alojamiento de la reserva pasara a facturarse desde la cotizacidn o viceversa.

El cambio en el tipo de facturaciéon (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.

@,

“* Anticipos (anticipos de cotizaciones)

En esta pestafa al pulsar el botén Nuevo = se podra registrar un anticipo para la cotizacion:

= Estados de los anticipos: Cuando creamos un anticipo en estado PENDIENTE, realmente no se
genera el ingreso 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 nos ingresan 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.
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Seleccione la forma de pago

@ Caja (O Banco

El anticipo quedara ligado al cliente actual. 5i
madifica el cliente posteriormente, deberd
devolver y reintroducir el anticipo para ligarlo
al nuevo cliente.
Caja

Caja Recepcion -
Importe

800

% Importe total

Estado
Recibido -

Recibido

Pendiente

Bank Transfer -

= 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 liqguidada y 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.

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

+» Traspasar cargos de las reservas a la cotizacion

En caso de que queramos facturar los cargos a las habitaciones desde la Cotizacion, desde la reserva podremos
hacer un traspaso de los cargos a la cotizacion correspondiente:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

Desde Fecha Hasta Fecha Centro productive Estado

i) i) Seleccione una opcion - Selecq

E Nuevo 4’ Editar x Borrar @ Acciones ¥

Fecha comienzo ~ Fecha fin Ver tickets TPV Descripcién

Trasp. a otra Reserva

04/01/2024 07/01/2024 Tasa turistica

Transferir a la cotizacion

04/01/2024 07,/01/2024 ) Tasa turistica
Recalcular cargos automaticos

04/01/2024 04/01/2024 Aplicar % desc. lineas seleccionadas R52524000015 del TPV TPVHOTEL. Dia 04/01/2024
04/01/2024 04/01/2024 S R52524000015 del TPV TPVHOTEL. Dia 04/01/2024
04/01/2024 04/01/2024
Total

5 Lineas| 10 W Lineas por pagina
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3.10 Cuentas de Crédito

Las Cuentas de crédito nos serviran para llevar un registro de pagos anticipados de servicios de hotel que no
contemplen alojamiento (en ese caso el anticipo iria en la reserva). 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 boton Nuevo E&s, y deberemos registrar la
siguiente informacion para registrar el anticipo recibido, que origina la creacién de la Cuenta de crédito:

MNueva cuenta de crédito %
Hotel* Nombre fiscal Cédigo referencia*

ZENARA e UNIVERSSIDAD DE NEBRUA UNINEBRLA
Cliente® Fecha de registro* Fecha vencimiento®

UNINEBRUA - UNIVERSIDAD ~ I 26/06/2024 5 26/06/2024
Anticipado Forma de page Caja

12500 Bank Transfer - Caja Recepcion -

Crear Cerrar

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

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

= Cadigo de referencia: cédigo que servira como dato informativo para localizar o filtrar la Cuenta de
credito.

= Cliente: seleccion de la Composicion de cliente para efectos de facturacion de la Cuenta de crédito.
(filtro: PMS = Contratacion » Composicion clientes)

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

=  Formade pago: seleccién del método de pago por el cual se recibe el anticipo. (filtro: CONFIG > Datos Generales
- Métodos de pago)
= Caja: seleccionde la Cajadonde se generaelingreso delanticipo. (fittro: 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 * A 0D & (1) Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [EELLNGLEIDRS
[ ol Sofurare P
Q Buscar Nueva cuenta de crédito
.
® Dashboard
C) B [ suerdor - €9 Acciones -
B Contratacién
B Clientes Datos de contacto Resumen
B TT00y Agencias Hotel ZENARA - Cédigo referencia UNINEBRUA Importe total: ................. 0,00
B Composicién clientas
c Total facturado:. . ... . 0,00
B Tipos de ot Fecha registro 26/06/2024 0:00:00 Estado Confirmada - otal Tacturade: =2
ipos de tarifa
i Fecha vencimiento _E Fecha cambio Anticipos pendientes: - 12.500.00
B Terifas ™ 17/07/2024 26/06/2024 13:26:37
) - . Facturas pendiente cobro: ... No
B Contrates Cliente £ X UNINEBRUA - Usuario jandrade®isystems.es
Bi Cotizaciones .
Tipo tarjeta de crédito ® X Codigo extemo ZE/C/000000000001741
o
3 Cuentas de crédito
B Campafias Datos fiscales -]
B Cierre ventas
Normbre fiscal UNIVERSIDAD DE NEBRUA Email
$ Comisiones agencias
B Occ xTT00 Direccion NIF 0123456798
B Anticipos Teléfono Nacionalidad* .
Wi Disponibilidad
& Reservas Observaciones y preferencias (<)
Operaciones B I S A-B-|1=:=|» BEHB = b4

k. Produccién

@ Cajas

Ventas

L3 Puntos de venta
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Y posteriormente, podremos gestionar desde las pestafnas “Centros productivos”, “Anticipos” y Documentos,

los cargos y gestién de la Cuenta de Crédito.

<+ Centros productivos

Desde esta pestana podremos registrar los cargos que se generen a la Cuenta de crédito, facturarlos, entre

otros:

Centro productivo

Fecha inicial*

26/06/2024
Cantidad*

85
Observacicnes y preferancias

Cena especial de bienvenida

Centros productivos Anticipos Documentos

@ Nuevo | 7 Editar X P Brexl © @ Acciones ~  [)Ver Cargos a 0

(m] Fecha comienzo Fecha fin Centros productivos

O 26/06/2024 27/06/2024 Cena

[m] 26/06/2024 26/06/2024 Transfer

O 26/06/2024 26/06/2024 Animacién
Total

3Lineas| 10+ Lineas por pagina

+ Anticipos

Fecha fin*

@ 27/06/2024 Cena
iG]

Impaorte*
25
Nuevo | Guardar | Cancelar
Observaciones Cantidad
Cena especial de bienvenida 85,00
Transfer Aeropuerto Hotel 85,00
Cuarteto cuerdas 1,00
171,00

Centros productivos™

Impuestos incluidos

Importe Impuestos incluidos
25,00
10,00

1,500,00

1.535,00

\7
Estado factura
Pendiente
Pendiente

Pendiente

Desde esta pestana podremos registrar anticipos, editarlos, borrarlos, realizar su devolucion y/o facturarlos:

Centros productivos  Anticipos Documentos

Enueo [ Zeatar ) omsr 2 mprimic {8 Acciones ~

u] Nimero de anticipo Fecha ~ Forma de page Importe
u] ZEMO00O1 26/06/2024 Cargo Ocupante 12.500,00
Total 12.500,00

1Lineas| 10 |Lineas por pagina

<+ Documentos

Seleccione la forma de pago

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

Caja Recepci6n -
Forma de pago

Bank Transfer h
Importe

12500
Fecha

26/06/2024

Importe liquidado Estado Banco

000 Recibido

Caja Recepeion

0,00

Observaciones

Anticipo--Cuenta de crédito:UNINEBRUA

En esta pestana podremos adjuntar documentos soporte de la Cuenta de crédito,

contacto@isystems.es
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Documento

H Guardar~

Datos documento

Hotel ZENARA - Asaciar con Cotizacién -
Cotizacion UNINEBRIJA - 26/6/2024 - ZENARA -
Entrada / Salida Entrada - Fecha B3 26/06/2024
Documento Buscar archivo.. Browse Tipo Presupuesto -
Descripcién
B I S[A-B[=:=|» B @ E e b

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

body p

R/

% 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 boton

Acciones & seleccionar la opcién “Fusionar cuentas de crédito™:

Q Buscar Listado de cuentas de crédito

@ Dashboards Ver-Ocultar filtros

B Contratacion

_ . :
E Nuevo X Borrar E:] Excel (’)Accwones
B Clientes

B TTOO0 y Agencias [J  Hotel ¥ cCédigo referencia Nombre  Fusionar cuentas de crédito Teléfono Cliente Fecha registro Fecha vencimiento Fecha cambio

B Composicion clientes SATURNO ESESESDIFDS PETER DOE WEBPAGE 18/09/2020 18/11/2020 27/01/2022
B Tipos de tarifa

SATURNO DESF87SDF7 MARIA SMITH WEBPAGE 09/10/2020 18/11/2020 04/02/2023

B Tarifas
Lo que esta accion 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.

3.1 Campanas

En una herramienta de marketing la CAMPANA es el centro de una promocién. Por ejemplo, si quiero hacer una
promocioén de black friday, crearemos una campafa BLACK FRIDAY donde después indicaremos a quién va
dirigida y los medios (plantillas de mailing o SMS) que vamos a utilizar para lanzarla.

= ‘& PMS  CRS CONFIG A A O 08 O sienvenico admin /

Hotel Software

RIS E<paiicl (Espania) ¥

Q, Buscar Campafia L<>M

H Guardar ¥ Imprimir (') Acciones ~
Su Marke
@ s N Campafia Enviar mail a los contactos (Segmentos seleccionados)
£} Segmentas
& Contctos A Enviar mail a los cardex (Segmentos seleccionados)
ontactos Agencias * -
f 9 Cedigo BLACK FRiums Black friday
Cardex M
] Fecha comienzo :5 01/08/2022 Archiva U
|5 Campaiias

Fecha dltima ejecucién

€4 Plantillas Mailing

+3) Mailing Logs
+3) Mailing Tracker Logs Segmentos  Mailing Logs
%) Origen cardex

(27 Dashboard cardex s | X e

[27 Dashboard campafias

(] Nombre Dinamico Ambito Numero de contactos Numero de cirdex Tipo notificacion
"D Fidelizacién _
O TEST Todos 4 1 OFERTA SEMAMNA SANTA 2023
M Encuestas _
O JESTIB Todos 0 1 Navidad 2024
B Gest. documental
Total 4,00 2,00

2Lineas| 20 v Lineas por pagina
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Los pasos serian:

= Crearunaficha de campana.

= Anadir los segmentos a los que se enviara dicha campanfa, indicando ademas para cada segmento la
plantilla HTML que se utilizara. Podremos ver el total de contactos del segmento y al final un total
general. También dispondremos de un link para acceder en todo momento a la plantilla HTML y asi
visualizar el contenido facilmente.

= Enla pestana Mailings Logs, tendremos un registro y estadisticas de los envios realizados, o pendientes
de realizar.

= En el botdén de Acciones / "Enviar mail a los cardex (segmentos seleccionados)" podremos lanzar la
campanfa o programar el envio para una fecha en concreto.

En la parte superior disponemos de un botén de imprimir que abrira el informe Analisis de campanas donde
tendremos mas estadisticas sobre las reservas e ingresos obtenidos a través de esa campana.

3.12 Cierre ventas

GUEST Hotel Software permitira configurar de una manera sencilla el cierre de ventas durante periodos
especificos de tiempo desde el médulo de Contratacion.

Ubicados desde el menu “Cierre ventas”, podremos configurar las fechas deseadas para el cierre, de acuerdo
con unTipo de habitacion especifico, y seleccionando los dias de la semana que consideremos:

Cierre de ventas

(n) Acciones ¥
Informacién
Desde B8 20/06/2024 Hotel ZENARA -
Hasta B8 30/06/2024 Tipo habitacién SUITE -
Dias Lun g Mar [ Mie [ Jue [ Vie [ Sab [ Dom [

Una vez registrada esta informacion, procederemos desde el botén Acciones © a seleccionar alguna de las
siguientes opciones:

Cierre de ventas

(.) Acciones ¥
I Generar datos /
De ‘ 9 Cierre de ventas seleccionado _:8 25,/06/2024
@ Abrir i =
Ha ‘ - Abrir ventas seleccionados ga 30/06/2024
Dias Lun 3 Mar [ Mie [ Jue [ Vie [ Sab [ Dom

= Generar datos: generara el cierre de ventas para las fechas y tipo de habitacion seleccionadas, para
todas las composiciones de clientes existentes.

Cierre de ventas

(.) Acciones =

Informacién

Desde E®  25/06/2024 Hotel ZENARA -
Hasta ﬁ 30/06/2024 Tipo habitacion SUITE -

Dias Lun 3 Mar [ Mie [ Jue [ Vie [ Sab @ Dom

7 eatar Y sorrar \ (7
Hotel Fecha Tipo habitacién Activo N°TTOO

ZENARA 25/06/2024 SUITE Todos

ZENARA 26/06/2024 SUITE Todos
ZENARA 27/06/2024 SUITE Todos
ZENARA 28/06/2024 SUITE Todos

ZENARA 29/06/2024 SUITE Todos

Oo0Oo0oo00o0oQg

ZENARA 30/06/2024 SUITE Todos
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Cierre de ventas seleccionado: esta opcidn nos permitira realizar el cierre de ventas para las fechasy
tipo de habitacion seleccionadas, pero de una manera selectiva para la composicién de clientes que
deseemos. Previo a la generacion de datos para el cierre de ventas, nos dejara visualizar las

composiciones de clientes existentes, donde deberemos seleccionar Unicamente aquellas
composiciones a las que cerraremos ventas:

Vista previa
Cédigo

O TT00 Agencia Cliente Tipo de facturacién
O CONTADOS CONTADOS CONTADOS Directo

O DIRECT DIRECT DIRECT Directo

] DIRECTOS DIRECTOS DIRECT Directo
FTITT00 FTI TTOO g Agencia

m} LOGITRAVEL LOGITRAVEL HALCON Agencia
TUIDE Tul JUMBO BEDS Agencia

O TUIDE TUIDE TUIDE Agencia

7 Llineas| 10 ™ Lineas por pagina

Importar seleccionados Importar todo

Una vez seleccionadas las composiciones de clientes deseadas procederemos a dar clic en el boton
“Importar seleccionados”.

Cierre de ventas

) #ccones~
Informacian
Desde Hatel ZENARA .
Hasta Tipo habitacién SUITE -
Dias
7 Edita x Bormar €3

u Hotel Fecha Tipo habitacién Activo N TTOO

u] ZENARA SUITE 2

a ZENARA SUITE 2

] ZENARA SUITE 2

a ZENARA SUITE 2

a ZENARA SUITE H

] ZEMARA SUITE 2

6Uneas| 10~ Lineas por pagina

En este caso, se realizara el cierre de ventas exclusivamente para las composiciones de nuestra
eleccion.

Abrir ventas seleccionados: esta opcidon nos permitira dejar inactivos los cierres de ventas ya creados.
Para ello, procederemos a seleccionar los dias a los cuales deseemos abrir nuevamente las ventas y
dando clic en la presente opcidn, se dejara la restriccidn inactiva:

) #econes
Informacién
Desde Hotel ZENARA
Hasta Tipo habitacien e .
D
o esar X gom Lz
Hotel Tipo habitacién Active W TTO0
- e oo
UITE Todos
ume Tocos
ZenARA sure /

ZENARA 29/08/2024 SUITE Todos
ZENARA 30/0/2024 SUITE Todos

GLineas| 10~ Lineas por piging
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Una vez demos clic en la opcidn “Abrir ventas seleccionados”, los registros quedaran inactivos y sin que
se aplique esta restriccion:

Cierre de ventas

v RS Hotel ZENARA -
Hasta = Tipo habitacién SUITE B
Dias Lun [ Mar [ Mie [ Jue B3 Vie £ Sab £ Dom (@
# editar ) Bora
Hotel Fecha Tipa habitacién Retive N°TTOO
ZEMARA SUITE Todos
ZENARA SUITE Tedos
ZENARA SUITE Todos
SUITE Todos
ENARA SUITE Todos

Glineas| 10 | Lineas por pagina

3.13 Comisiones agencias

GUEST Hotel Software permitira tener una base completa de las comisiones cobradas, de acuerdo con la
configuracionrealizada (Brutas o Netas) para la facturacién de las reservas gestionadas por los TTOO y Agencias.

Q. Buscar Comisiones de agencias

@ Dashboards Ver-Ocultar filtros <

B Contratacion =

S5 Nuevo X sorrar

B Clientes

B TTOO y Agencias (m] Hotel Y Nimero v TT00 Agencia Cliente Fecha desde Fecha hasta Estado ¥
B Composicién dlientes 0 SATURNO 6 BOOKING BOOKING BOOKING 01/01/2023 30/12/2023 Pendiente
Bi Tipos de tarifa ~

0 SATURNO 3 LOGITRAVEL LOGITRAVEL DIRECT 18/07/2019 31/07/2019 Pendiente

B Tarifas

R [} SATURNO 2 BOOKING BOOKING BOOKING 01/06/2021 30/06/2021 Pendiente
B Contratos

B Cotizaciones [} SATURNO 1 VSERHS VSERHS VSERHS 01/06/2020 30/06/2020 Pendiente
B Cuentas de crédito 4liness| 20~ Liness por pagina

B Campafias

Bi Cierre ventas

$ Comisiones agencias

B Occ.x TTOO

B Anticipos

Siingresamos a la Composicion de clientes, veremos todas las reservas gestionadas con esta composiciony el
valor de las comisiones segun las reservas que tengamos:

Comision de agencia
H Guardar - (g Acciones -
Informacién de comision Resumen
Ndmero 6 Total Base comisionable: . . .7.263,64
Hotel* o L Estado pendionte Total Comisionable: . . . .7.990,00
pencis® Total BaSE COMISION .1+ ov v e 26,36
TT00/Agencia £ BOOKING BOOKING 01/01/2023
Cente Total Comisin.... . . ...799,00
ente BOOKING 30/12/2023
Observaciones y preferancias )
Lineas
Estado reserva Hab. factura Porcentaje
Todos - Todos M
g nvevo ) omar E - 3
0O Reserva Localizador Fecha llegada Fecha salida Fecha venta Estado reserva Hab. factura Base comisionable Comisionable Porcentaje Base comisién ¥ Comisién
0 2003-3-1 2323231905 30/01/2023 09/02/2023 25/01/2023 Check Out cua 1.636,36 1.800,00 1000 163,64 180,00
0 2023-28-1 13/03/2023 19/03/2023 11/03/2023 Check Out AP1 1.363,64 1.500,00 1000 136,36 150,00
0 2023-25-1 08/03/2023 18/03/2023 08/03/2023 Check Out AP1 636,36 700,00 1000 63,64 70,00
0 2023-35-1 123456789 14/03/2023 19/03/2023 11/03/2023 Check Out AP1 600,00 660,00 1000 60,00 66,00
0 2023-38-1 222222 20/03/2023 25/03/2023 14/03/2023 Check Out AP2 54545 600,00 1000 5455 60,00
0 2023-37-1 123478 20/03/2023 25/03/2023 14/03/2023 Check Out AP1 45455 500,00 1000 4545 50,00
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4) RESERVAS - Gestion de Reservas (PMS > Reservas)

La gestion de reservas es una parte fundamental de cualquier hotel o establecimiento, es por ello, que GUEST
Hotel Software cuenta con diversos recursos para realizar de forma eficiente su gestion.

4.1Room Chart

Desde el Room Chart podremos comprobar de una forma visual la ubicaciéon de reservas en las habitaciones
disponibles. En la parte superior del “Room Chart” contaremos con diferentes opciones de filtros que nos
permitiran visualizar las reservas, de acuerdo con unos criterios especificos de busqueda. Podremos filtrar las
reservas por: Hotel o Centro de trabajo, tipo especifico de habitacion, realizar la busqueda por un rango inicial
y final de fechas, seleccionar en una fecha determinada las habitaciones libres, entre otros:

CRS CRM CONFIG ﬁ’ A © D O3 () Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma EHEIEEHERG

& Hotcl Software
Q Buscar Room Chart
€ Dashboards Hotel Tipo habitacién Desde Hasta Planta Rango

CENTRAL - Todos - B 20/07/2023 ) 31/07/2023 Todos hd Todos -
Contratacion h B B
Bloque Fecha Habitaciones Libres Mostrar descripcién Reservas sin habitacién Ordenar por ASC/DESC
4 Reservas Todos - o) ] O Habitaci ~ O
B Room Chart
@ Reservas o
i Reservas de grupos Julio 2023
- . Habitacién  Tipo Estado 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
& Cargos habitacion
RFEF2107

P Notas reserva (21/07/2023 - 30/07/2023)

DIRECT/DIRECT
& Cardex
) L FERNANDEZ, JUAN

B Ficheros Policia 1 IND Sucia (26/07/2023 - 28/07/2023)
% Estadisticas INE DIRECT/DIRECT

B Prevision ocupacién Revision cafel
K ) @7/07/2023
B Planning pensiones
N ) TTErLT0
B Llegadas/Salidas (21/07/2023 - 30/07/2023) cerrado
3 . ¢ Hab. factura; IND (25/07/2023 - 26/07/2023)
B Reservas Nacionalidad : " o DIRECT/DIRECT
R impia
B Clientes en hotel "
Carpinteria
B Desplazados (26/07/2023 - 28/07/2023)

En el Room Chart, se visualizaran por defecto las reservas a las que se les ha asignado una habitacion
especifica, ordenadas por el numero de habitacion. Es importante saber que, por defecto, las reservas que
lleguen desde el Channel Manager o por alguna integracion especifica de la Central de Reservas, llegaran sin
habitacion asignada y deberemos gestionar su ubicacion.

Si deseamos ver las reservas que aun no tienen una habitacién asignada, deberemos activar la opcion
“Reservas sin habitacion”. Una vez activada esta opcién, se podran visualizar en los ultimos registros de la
pantalla, las reservas que aun no tienen habitacion asignada.

Q, Buscar Room Chart

€& Dashboards Hotel Tipo habitacién Desde Hasta Planta Rango

CENTRAL - Todos - | 25/07/2023 &  o09/08/2023 Todos - Todos -

B Contratacién .
Blogue Fecha Habitaciones Libres Mostrar descripcion Reservas sin habitacion Ordenar ASC/DESC
& Reservas Todos - o) O ~ por (
Habi ~
B Room Chart
i Reservas e
i Reservas de grupos
julio 2023 agosto 2023

& Cargos habitacién Habitacién  Tipo Estado 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5

I® Notas reserva

& Cardex

) - 1 IND Sucia
B Ficheros Policia DOMINGO, DIPEREZ FERNANDO
G 26/07/2

@& Estadisticas INE

26/
DIRE(BOOKING/Bf

Se visualizara para cada reserva el nombre del pax principal, las fechas de llegada y salida, y el cliente o tipo de
cliente que la gestiona. Adicionalmente, cada reserva se encontrara resaltada en un color.en especifico

contacto@isystems.es www.isystems.es


mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/

& GUEST

Hotel Software

asociado a su estado actual. Lo anterior, permitird identificar el estado de cada reserva y nos ayudara facilitar
su gestion. Los colores resaltados, corresponden a lo siguiente:

= Colorazul: Las reservas que se encuentran en estado, “Check-In”.

= Color Verde: Las reservas que se encuentran en estado, “Confirmada”.

= Color Gris: Las reservas que se encuentran en estado, “Check — Out”.

= Yen Color Rojo: las reservas que se encuentran en estado, “Pendiente validaciéon”.

Las habitaciones que en las primeras columnas se encuentren resaltadas en color naranja, seran las
habitaciones, que presentan algun tipo de bloqueo. Los bloqueos podran darse por diversos motivos, entre
ellos, tareas de mantenimiento o reformas, labores especiales en la habitacion, dafios pendientes por gestionar,
entre otras. En las fechas de bloqueo, aparecera resaltado para la habitacion un recuadro en color negro.

En la columna estado, se podra visualizar si la habitacion se encuentra Limpia o Sucia. Estos dos ultimos
estados se actualizaran desde el médulo de Operaciones.

Ademas, podremos visualizar con las etiquetas de preferencias de las reservas, las condiciones del tipo de

cama, cunas, dieta, entre otros requerimientos. Igualmente, mediante el icono de “stop”, podremos identificar
si lareserva se encuentra bloqueada para moverse a una habitacion diferente.

+» Asignacion de habitaciones desde el Room Chart
Desde el Room Chart se podran asignar habitaciones para aquellas reservas sin habitacién. Para proceder con
la asignacion, bastara con arrastrar con clic sostenido del mouse la reserva deseada, a un tipo de habitacion

igual que el solicitado en la reserva.

Para facilitar la asignacion de habitaciones desde el Room Chart podriamos habilitar la opciéon “Reservas sin
habitacion”y luego ordenar las habitaciones segun su “Tipo”:

Room Chart

Hotel Tipo habitacion Desde Hasta Planta Rango
SATURNO ~ Todos - E9 14/07/2023 58 29/07/2023 Todos ~ Todos -

Bloque Fecha Habitaciones Libres Mostrar descripcion Reservas sin habitacion Ordenar por ARC/DESC

m] ~

Todos ~ o) C Tipo
Habitacidn
. \ 7,

Julio 2023

Habitacion  Tipo Estado 14 15 16 17 18 19 20 21 22 Orden/Tipo 25 26 27 28
[] i o

Asi entonces, las reservas sin habitacion asignada se ubicaran en el listado al final de cada Tipo de habitaciony
podriamos arrastrarla hacia arriba, ubicandola en la habitacion del mismo Tipo que deseemos. En el siguiente
caso, tenemos una reserva sin habitacion asignada para para un Tipo de habitacion DBL, que podremos ubicar
en las habitaciones DBL que se encuentren disponibles para las fechas de la reserva:

Room Chart
Jjulio 2023
Habitacion  Tipo Estado 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
1
634 DBL Limpia
635 DBL Limpia
636 DBL Limpia
DOMINGO, LAURA
DBL - (19/07/2023 - 22/07/2023)
DIRECT/DIRECT
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Una vez arrastremos la reserva a una habitacion disponible, el sistema nos abrira un recuadro con la solicitud
de confirmacion de la asignacién, y dando clic en el boton Aceptar, quedara ubicada la reserva en elRoom Chart
de la siguiente manera:

Informacion

Confirmar asignacién a habitacién

635
Room Chart
Jjulio 2023
Habitacién Tipe Estado 14 15 16 17 18 19 20 21 22
1
634 DBL Limpia
DOMINGO, LAURA
635 DBL Limpia (19/07/2023 - 22/07/2023)
DIRECT/DIRECT
636 DBL Limpia
= DBL

++ Fijar habitaciones para que no se muevan en el Room Chart

El sistema nos permitira identificar aquellas habitaciones que por el motivo que sea (Ej. un cliente repetidor que
ha pedido un N° de habitacidon en concreto), no queremos que se cambie de habitacién. Para ello, desde la
reserva marcaremos la opcién “Fijar habitacion”:

Reserva 12345 - HOTELBEDS/HOTELBEDS

H Guardar - @Accicr‘es -

Datos de la reserva

Hotel” SATURNO M Primer apellido™ / DEMOC BRP
MNombre

Reserva / Localizador 2023-110-1 12345 Estado reserva® / Factura Confirmada - Pendiente
Llegada® / Noches :E 24/07/2023 4 Hora* 12
Salida® / Uso de 1 dia :E 28/07,/2023 [m] Horz* 11
Hab. Fact/Uso AP AP1 - Pensién Fact/Uso BB - BB A
Mum.Pax (ADJR,CH,BE) 2 0 0 0 Habitacién / Estado / Fijar pe Sucia

Dichas reservas saldran en el Room Chart con un icono identificando que no podemos cambiar de habitacién

la reserva:
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Habitacién  Tipo Estado 1 12 13 14 15 16 17
101 AP1 Limpia
TEST PENSION
102 AP1 Sucia (11/07/2023 - 18/07/2023)
DIRECT/DIRECT
TMCICLISTAS |
, . (11,/07/2023 |
103 AP1 Sucia i
AGODA/AGO
MCICLISTAS & DEMO ERP
104 AP1 Sucia (11/07/2023 | (13/07/2023 - 18/07/2023)
AGODA/AGO HOTELBEDS,/HOTELBEDS

En el caso de querer verificar la informacion general de una reserva, podremos dar clic con el botén derecho del
mouse sobre la reserva deseada, y a continuacion, aparecera un recuadro con los datos generales, el resumen
de cargos y de facturacion.

Finalmente, si deseamos visualizar los detalles completos de una reserva, procederemos a dar clic sobre ella, y
automaticamente, se abrira una nueva pestafia que nos direccionara, a la reserva individual.

4.2 Reservas

Este mddulo contiene el total de reservas individuales contenidas en la base de datos de GUEST Hotel Software,
y que ingresan por diferentes canales como el channel manager, integraciones realizadas, ingreso de reservas
de manera manual, desglose de reservas de cotizaciones o reservas de grupo, entre otros.

A continuacién, se describira el proceso para introducir manualmente una reserva individual, y se detallaran los
principales elementos que la componen.

@,

* Introducir reservas manualmente

Para crear una reserva de forma manual deberemos ir al médulo de Reservas y en el menu “Reservas” daremos
clic en el botén Nuevo :

MENU

_‘_ CRS CRM CONFIG
Hotel Software

Buscar Reservas individuales

Dashboards Ver-Ocultar filtros «

Contratacion

=3 Nuevo X Borrar EE] Excel ~ @ Acciones =
Reservas
B Room Chart (] Hotel T Reserva - Localizador Titular
@ Reservas (0 SATURNO 2023-175-1 RGVREG, REGTRETG
W Reservas de grupos (J SATURNO 2023-174-1 DOMINGO, JUAN

A continuacion, deberemos registrar los siguientes datos:
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Seccion: Datos de la reserva

Datos de la reserva
Hotel* ZENARA M Primer apellido* / Nombre ANDRADE JULIAN
Reserva / Localizador 2024-36-1 Estado reserva® / Factura Confirmada M Pendiente
Llegada® / Noches T8 27/06/2024 3 Hora® 14 v 00 v
Salida / Day Pass 58 30/06/2024 O Horer 11 v oo v
Hab. Fact/Uso SUITE h SUITE - Pension Fact/Uso BB - BB -

Num.Pax (ADJR,CH,BB) 2 0 0 0 Habitacién / Estado / Fijar £ X 3001 Limpia @]

Hotel: Es el cédigo de hotel para el que introducimos la reserva. Por defecto, tomara el valor del
hotel de trabajo. (filtro: CONFIG » Datos Generales > Hoteles)
Primer apellido/Nombre: nombre y primer apellido del titular de la reserva (Pax principal).
Reserva/Localizador: Identificador interno de la nueva reserva, el sistema asigna por defecto un
numero de reserva de manera automatica. El Localizador, podria ser por ejemplo una numeracion
correlativa.
Estado reserva/Factura: la reserva pasa por diferentes estados:

» Pendiente de validacion: es el estado inicial, que llegaran las reservas desde el Channel
Manager.
Confirmada: las pasaremos a confirmada una vez hayamos comprobado que estén
correctas.
Check In: a la entrada del hotel.
Check Out: a la salida del hotel.
No Show: cuando llegado el momento del Check In el cliente no se presenta.
Cancelar: cuando previamente a la entrada, se cancela la reserva.
En el caso de los estados de la factura que se visualizan desde la reserva individual, podran ser:

» Pendiente: indica que para la reserva aun no se ha generado ninguna factura, o que tiene

facturas pendientes por emitir.

» Facturada: indica que ya se han generado las facturas por el cobro total de la reserva.
k3 Llegada: esta fecha coincide con la primera noche de estancia en el hotel.
td Salida: esta fecha es siempre el dia siguiente a la Gltima noche que el cliente pasa en el hotel.
Noches: numero de noches que el huésped estara alojado en el hotel, podremos hacer que se
calculen automaticamente en funcion de las fechas de entrada y salida introducidas.
Day Pass: En caso de que la estancia sea de 1 diay el cliente no se aloje en el hotel. (Ej: Daypass),
deberemos marcar la siguiente casilla:

Y

YV VY

Datos de la reserva

Hotel* ZENARA -
Reserva / Localizador 2024-36-1

Llegada* / Noches i@ 27/06/2024 3

Salida® / Day Pass % 27/06/2024
Hab. Fact/Uso SUITE v SUITE -
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 2 0 0 0

Para reservas sin alojamiento se creara una habitacion No Real, por ejemplo, con el nombre DAY
PASS para dejar registro de la reserva (filtro: CONFIG > Datos Generales > Tipos hab. por Centro). Esta reserva no
tendra efecto sobre el servicio de alojamiento, pero si sobre los servicios restantes que quiera
disfrutar el cliente. Por ejemplo: desayuno, comida, cena, entre otros.

Si tenemos una reserva de DayPass la seleccionaremos como si se tratase de una reserva normal,
pero con entrada y salida el mismo dia. En el campo “Tarifa” de la Seccidn: Tarifa, el precio lo
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dejaremos como contrato, y el precio que tenga que pagar lo imputamos por cargo a la habitacién
seleccionando el correspondiente centro productivo.

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

Desde Fecha Hasta Fecha Centro productivo Estado

o) i) Seleccione una opcién ¥ Seleccione una opcién ~ ~

; Nuevo |77 Editar X Borrar @Accianes - €

() Fechacomienzo « Fechafin Centro productive Descripeisn Observaciones Canticlad Importe % Descuentos Total Tipe de cargo Ocupante Factura

0 27/06/2024  27/06/2024 Cena Mend Especial Reservado desde recepcién. 2 35,00 70,00 Directo JULIAN ANDRADE Pendiente
[m} 27/06/2024  27/06/2024 SPA Promocién SPA horaric tarde 2 20,00 15,00 34,00 Directo  MARIA FERNANDA BALLESTEROS Pendiente
o 27/06/2024 27/06/2024 Transfer Traslado Club Natitico dia 27 de junio VAN 1 20,00 20,00 Directo MARIA FERNANDA BALLESTEROS  Pendiente

La facturacion sera sobre los cargos habitacion:

H Guardar ¥ @ Acciones "J‘

Check Out AT +0
Datos de la reserv: Resumen
Prolongar reserva
* i ido* Prod. Algj. (IVA Inc). . 0,00
Hotel Mostrar histérico de modificaciones Irlme: apellido™/ LEo DAYPASS
ombre .
Produccion reserva ALT +P Prod. Cargos (IVA '”?2-6 -
Reserva / Localizador Asignacion automatica de habitacion stado reserva* / Check In A Pendiente Otros:....... 0,00...... .
. actura
Aplicar % descuento Total facturado:. . .. 120,00
Llegada* / Noches lora* 10 v 00 v
Facturar ¥ Anticipos pendientes: 0,00
Salida* / Uso de 1 die lora™ 23 v 59 v
Alojamiento Facturas pendiente cobro: .
i - - Si
Hab. Fact/Uso Alojamiento + cargos habitacién AT+ U  ension Fact/Uso FB FB !
Num.Pax (AD,JR.CH,B Facturar alojamiento + cargos habitacion seleccionados abitacion / Estado 1000 Sucia

Cargos habitacién ¥

Tarifa o
Facturar todos los cargos habitacion ALT +Y
Datos de pago Facturar cargos habitacién seleccionados (V]

Resultado:
Lineas‘
Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacién Pensién
ol ) Seleccione unac™ Seleccioneunac™ Seleccione unac™

E Nuevo # Editar X Borrar Ezl Excel = t_/

(J Fechade cargo Centro productivo Reserva Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Impuestos % IRPF Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién Pe
@] 22/03/2023 Desayuno 2023-69-1 2345 Desayuno 1 2,00 10,91 21,82 24,00 10,00% 22/03/2023 22/03/2023 DAYPASS

O 22/03/2023 Almuerzo  2023-69-1 2345  Almuerzo 1 2,00 21,82 43,64 48,00 10,00% 22/03/2023 22/03/2023  DAYPASS

O | 22/03/2023 Cena 2023-69-1 2345 Cena 1 200 21,82 43,64 48,00 10,00% 22/03/2023 22/03/2023  DAYPASS
Total 6,00 54,55 109,10 120,00

Hora Llegada: introduciremos la hora en que calculamos que los clientes llegaran al hotel. Si
llegaran de madrugada modificariamos la fecha de llegada. A efectos de facturaciéony produccion,
el sistema siempre tiene en cuenta la fecha de entrada.

Hora Salida: normalmente coincidira con la “fecha hasta”, pero podemos tener un cliente que
desea disponer de la habitacion hasta, por ejemplo, las 11 de la noche del dia antes a la salida. En
cuyo caso, la fecha de salida no coincidira con la fecha hasta indicada. A efectos de facturaciony
produccidn, tomara siempre la Fecha hasta.

Hab. Fact: Aqui pondremos el tipo de habitacion que nos estén solicitando en la reserva. Esta es la

informacidén que se va a tener en cuenta a la hora de facturar la estancia. (filtro: CONFIG - Datos Generales >
Tipos hab. por Centro)

Hab. Uso: la habitacién uso corresponde al tipo de habitacién en el que realmente se aloja el cliente
a su llegada al hotel, el cual puede ser diferente al tipo de habitacién que figuraba en la reserva
(habitacién factura). (filtro: CONFIG > Datos Generales > Tipos hab. por Centro)
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Este campo se debe rellenar en los casos en los que una habitacion en particular se puede vender
de formas diferentes:
o Unahabitacién que figure como Suite Doble también se puede vender como Suite Individual.
La habitacion real sera la Suite Doble, pero crearemos una tipologia Suite Individual que
también podremos comercializar. Si la Suite Doble se ha vendido como Suite Individual, en

Hab. Fact marcaremos Suite Individualy en Uso Suite Doble.

o Puede ocurrir que nos hagan una reserva de una “Doble Estandar” y a la llegada de los
clientes no tengamos ninguna disponible (imaginemos que hay una averia que nos obliga a
bloquear la habitacion). Por este motivo, no nos queda méas remedio que alojar a estos
clientes enuna “Doble Superior”. En este caso, la habitacidon tipo uso es la “Doble Superior”,
pero la habitacidén tipo factura es la “Doble Estandar”.

Pension Fact: Régimen que vamos a facturar. Al igual que en el tipo de habitacién, podria darse la

circunstancia de indicar un régimen en la factura distinto al real. Por ejemplo, podria darse una
pension completa a un cliente que ha contratado media pensién, a modo de compensacioén por
algun inconveniente sufrido durante su estancia. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Regimenes por Centro)

por Centro)

habitacion hasta el Check In del hotel.

Habitaciones

Nam. habitacion

Solo disponibles

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Habitacién Tipo habitacién Preasignada

104

305

333

402

403

404

405

1234

Fecha

Cerrar

Hab. uso

Ocupada

12/07/2023

AP1

Salehoy Limpia Bloqueado

Cama supletoria

Descripcién

Pension Uso: Régimen del que realmente disfrutan los clientes. (filtro: CONFIG > Datos Generales > Regimenes

Num Pax (AD, JR, CH, BB): Numero de personas de cada tipo que componen la reserva.
# Habitacion / Estado: habitacidon que le asignaremos al huésped. No es necesario asignar una

En el caso del Estado de la habitacidn, registrara si la habitacion se encuentra Limpia a Sucia, acorde
al estado actualizado en el médulo de Operaciones. (Filtro: PMS > Operaciones > Estado habitaciones)
=  Fijar: simarcamos esta opcién no nos dejara cambiar la habitacidon asignada a esta reserva por otra.

Datos de la reserva

Hotel”

Reserva / Localizador
Llegada® / Noches
Salida® / Day Pass
Hab. Fact/Uso

Num.Pax (AD,JR,.CH,BB)

ZENARA

2024-36-1

5 27/06/2024

8 30/06/2024

SUITE

2

contacto@isystems.es

O

Primer apellido™ / Nombre
Estado reserva® / Factura
Hora*

Hora*

Pension Fact/Uso

Habitacion / Estado / Fijar

www.isystems.es
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Confirmada - Pendiente

4 ¥ o0 v

11 v 00 ~
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«* Seccién: Tarifa

Tarifa

Tipo Tarifa
Tipo precio

Fecha venta*

Tipo reserva™

Canal de venta

Generar cargos automaticos

Fecha cancelacion

& GUEST

Hotel Software

Precio manual - Tarifa P X

Habitacion -

58 27/06/2024 TTOO/Agencia® 5 DIRECTOS DIRECTOS
Directo - Cliente™ DIRECT

Seleccione una opcién e Segmento Marketing Seleccione una opcién v

Campana Seleccione una opcién -

Email

= Tipo Tarifa: Aqui indicaremos si el precio es tipo “manual” o tipo “contrato”.
o Contrato/Tarifa: es la opcidn mas habitual y por tanto la opcién por defecto, se aplicara el
precio y las condiciones del contrato correspondientes al TTOO/Agencia indicado en la

reserva.
o Precio manual: si marcamos esta opcién nos permitira introducir tarifas de forma manual
Tarifa: Si el precio es tipo “Contrato/Tarifa”, aqui podremos seleccionar el contrato con la tarifa que
tenga asociada. Si s6lo existe un contrato en vigor para la combinaciéon de clientes indicada, el
sistema automaticamente asignara el N® Contrato / Tarifa que corresponda. No obstante, si existen
varios contratos en vigor, deberemos elegir el que deseamos se aplique a la reserva.
Fechaventa: Por defectotomara la fecha del sistema, aunque podra ser modificada. Este valor debe
ser siempre introducido, ya que es muy importante para determinar la aplicacién o no de ciertos
suplementos o descuentos (especialmente los Early Booking).
TTOO / Agencia / Cliente: Aqui seleccionamos la combinacién de clientes para esta reserva.
Tipo reserva: Seleccionaremos una de las siguientes opciones:
o Agencia/Grupo: Elegiremos esta opcion si se trata de una reserva efectuada a través de una
agencia de viajes o Tour Operador.
o Directo: Si se trata de un cliente que contacta de forma directa con el hotel, sin mediar con
ningun intermediario.
Generar cargos automaticos: por defecto se calcularan cargos automaticos si no queremos que
se generen habra que desmarcarlo.
Canal de venta/Segmento Marketing/Campana: son campos informativos para realizar informes
de marketing.
Fecha cancelacion: en caso de cancelar la reserva se mostrara la fecha de cancelacion.
Email: email vinculado a la reserva. Por defecto enviara un correo al email del Pax principal.

+» Seccion: Datos de pago

Si la reserva proviene del channel manager aqui nos aparecera la tarjeta de crédito vinculada a la reserva.

Datos de pago

Trato

Tipo tarjeta de crédito

Customer v Limite de crédito reservas )

+ & X

= Trato: Es comun que se quiera diferenciar entre las estancias de clientes normales y otros
especificos como Invitados, Personal, VIP, entre otros. Estos tratos podran configurarse a
consideracion del hotel o establecimiento.
» Customer: este es el trato que llevan por regla general todas las reservas, tanto de agencias
como de directos.
> Invitado: si seleccionamos esta opcion, el sistema entiende que se trata de un cliente al que
la empresa ha invitado por alguna razén. Por tanto, esta reserva tiene que produciry facturar
precio cero, es decir, que no va a generar ninguna factura.

contacto@isystems.es www.isystems.es
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» Worker: elegiremos este trato cuando se trate de alguien que forme parte del personal de
nuestra empresa, y previamente se haya acordado que sea una estancia “free”. En este
caso, tampoco se generara factura alguna, ya que tendra precio cero.

» VIP:indica un trato con atenciones especiales, pero si generara factura.

Trato de las reservas / gratuidades

Asi como los segmentos se utilizan para segmentar las reservas a efectos de marketing, los
tratos de “Tipo de Cliente” se pueden crear para indicar si deben generar cargos de alojamiento,

pension y/o extras (filttro: CONFIG > Datos PMS > Tipo de Cliente).

Tipo cliente

Tipo* Descripcién®

GUEST Invitado

Sin cargos alojamiento Sin cargos habitacién

O

— PMS CRS CRM
—

Hotel Software

Q, Buscar Tipo cliente

Datos Generales -

L . = ; Nuevo & Editar X Borrar EEJ Excel *

@ Datos PMS ~
Ti . Foerr " -

7 Grupos ¢ productivos ipo Descripcion Sin cargos alojamiento

T Centros productivos Customer Customer

B Servicios de gasto ) Guest Invitado

KB Cajas / Bancos vIP

B Conceptos caja
Worker

£ Métodos de pago

Q Desglose tarifas 4 Llineas| 20 ~ Lineas por pagina
B Cargos automaticos
® Departamentos

1 Locales

Q@ Puntos de cambio

& Cambio de divisas

B Tipo de cliente

Datos de pago

Customer v Limite de crédito reservas
Tipo tarjeta de crédito + 8 X Importe limite reservas
Tipo de alerta Alertar e Crédito restante

» Importe limite: indicaremos un importe

A A O DB sonen

Por defecto
O

b2 24

o, icros@isystems.es / |dioma [3sENIN{IHEREIRS

~~ N

Sin cargos habitacién Por defecto

marcamos esta casilla si la reserva tiene un limite de crédito para las
realice en el hotel. Nos apareceran automaticamente los siguientes campos

200

0,00

» Crédito restante: este campo se actualizara en funcion de los cargos generados

» Tipo de alerta: Tenemos 2 opciones.

o Alertar: Nos avisa de que se esta excediendo el crédito, pero podemos continuar.

o Bloquear: Nos impide hacer el cargo.

contacto@isystems.es
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= Crédito a la Habitacion vs Crédito Ocupante

Si queremos dar crédito a una habitacion u ocupante, podremos hacerlo, bien introduciendo el limite de
crédito correspondiente, o introduciendo un anticipo a la habitacion / ocupante. En caso de introducir
los dos, el importe del anticipo se sumara al limite introducido.

» Crédito a la Reserva
Si deseamos realizar un crédito a la reserva lo podremos realizar desde la Seccién: Datos de

pago.
Tarifa (V]
Datos de pago (~)
Trato Customer -
Limite de crédito / Tipo tarjeta de crédito 2 X
Importe limite 0 Tipo de alerta Alertar e
Crédito restante 0,00
Observaciones y preferencias o

&8 Ocupantes [3 Precios reserva ] Cargos habitacién | $ Anticipos | (% Depésitos ] Cambios habitacién  (f Datos diarios %) Notas

Nuevo # Editar X Borrar = Imprimir (.) Acciones ¥ \ &

[J Numero de anticipo Fecha Formadepago Importe Importeliquidado Estado Caja Observaciones Tipo anticipo Ocupante
O PHAR2100368 15/08/2021 CASH 100,00 0.00 Recibido ' Reception Cash 2022/53-1 CCCC Cargos habitacion
(] PHAR21NN3AT _ 1G/NR/2N21  ANEY RA 16000 15A.50 Racihidn  Rarantinn Cach 2022/53.1 CCCC Tadne

» Crédito al ocupante
Si deseamos realizar un crédito al ocupante lo podremos realizar desde el Cardex del pax:

€A Cardex . ‘ T —
o Llegada* /
8g Ficheros Policia P e e e
4 Estadisticas INE Salida* / Us
dic . .
[} Previsién ocupacién ia Nombre Primer apellido Segundo apellido
JOAN MIQUEL FORTEZA FUSTER
[#7 Planning pensicnes Hab. Fact/U Q
0 Tipo Género Pax principal =
|2 Llegadas/Salidas Num.Pax s - T .
|2 Reservas Nacionalidad (AD,JR,CH.B B
o @z Fecha nacimiento Aniversario boda Nacionalidad
ientes en ho
S | 2170771994 5] Espafia -
splazados
Tipo documento Documento Fecha expedicién
Cambios Hab.
& DNI = 41539288T ?8 04/02/2021
Res. Tasa turistica
= Llegada Salida Tag RFID
li=ta B | 14/08/2021 3 30/01/2022 64646464
Limite de ci Segmentar Idioma Direccién
Seleccione una opcion - Espaniol - LLC. VOLTA 5 5049 7
Importe Iim
Ciudad Cadigo postal Provincia —
CIEdilOISS! | £5 CARRITXO llles Balears
- Pais de residencia Email Teléfono I
Espafa - e
&8 Ocupan Recibir publicidad Mensajes y llamadas Datos con terceros Localizacién =
@ Tarjeta de registro firmada Limite de crédito Importe limite
o
5 100,00
O Pax la
O 5
o | e | e Lot ®®
O D2
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++» Seccion: Observaciones y preferencias

= Observaciones: en este recuadro podremos detallar de manera ampliada cualquier informacion,
con las observaciones que se deseen registrar de la reserva.

=  Preferencias de la reserva: en este recuadro podremos detallar informacion relevante sobre la
acomodaciony asignacion de la habitacidn, dietas, datos puntuales de sus ocupantes, entre otros.
La informacion de preferencias usualmente se podra visualizar en algunos reportes, como, por
ejemplo, en el Planning de Habitaciones, para la gestion de colaboradores de diferentes
departamentos.

= Etiquetas de preferencia: podremos seleccionar las etiquetas de preferencias, configuradas por el
hotel o establecimiento para facilitar la identificacién de preferencias para las reservas. Estas
etiquetas se podran visualizar desde el Room Chart. (filtro: CONFIG » Datos PMS - Etiquetas preferencia)

Una vez registrada esta informacion se recomienda guardar los cambios generados a reserva dando clic en el

botén Guardar . A continuacién, en la parte inferior de la reserva individual, contaremos con las siguientes
pestanas, para la gestion de registro de la informacioén detallada de la reserva:

IHuéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Nolasl

E Nuevo # Editar X Borrar @Accionesv (i ) \ m \5

() Pax principal Tipo ionalidad Tipo D Num. soporte Nombre Primer apellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida  Direccién Ciudad Cédigo postal Provincia Pais de residen:

a AD JULIAN  ANDRADE 27/06/2024 30/06/2024
O AD 27/06/2024 30/06/2024

2lineas| 10~ Lineas per pagina

< Huéspedes

En esta pestana se registrara la informacion personal de los huéspedes que tenga la reserva individual. Por
defecto después de haber guardado los cambios generados a la reserva, nos aparecera el nombre y el primer
apellido que introdujimos para el titular de la reserva (Seccion: Datos de la reserva), y se abrira una linea de
registro segun el nUmero de pax que se hayan registrado inicialmente:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipes Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Dates diarios Notas

; Nuevo # Editar X Borrar @ Acciones ~ o m GJ
[ Pax principal Tipe ionalidad Tipo D Num. soporte Nombre Primer apellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida  Direccion Ciudad Codigo postal Provincia Pais de residen:
O AD JULAN  ANDRADE 27/06/2024 30/06/2024
] AD 27/06/2024 30/06/2024

Para complementar la informacion de cada huésped deberemos seleccionar la linea de su registro y dar clic en
el botén Editar 7. A continuacién, se abrird un recuadro para registrar la informacion del pax:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA.Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas
e [[ gt X sorar (@) acciores- @ I 7

) Pax principal Tipo Segmento Nacionalidad Tipo documento Documento Num.soporte Nombre Primer apellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida  Direcci6n Ciudad Cédigo postal Provincia Pais de residencia Fecha expedicion Email Teléfono Idioma Género |
AD JUUAN  ANDRADE 27/06/2024 30/06/2024
(] AD 27/06/2024 30/06/2024

2Lineas |10~ | Lineas por pagina
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Pax de la reserva

Informacion personal R

Datos Personales

Nombre Primer apelico Segundo apellide
[ ANDRADE
Tipo Género. Nacionalidad
AD - Seleccione el género
Fecha nacimiento Tipo documenta Bocumento Num. soporte
= Seleccione una opcién -
Fecha expedicién Aniversario boda Pax principal
k) B
Datos de contacto
Direccitn cédigo postal Ciudad provincia
Pais de residencia dioma Email Tedéfono
Recisir publicidad Mensajes y lsmadas Datos con terceros Locakizacién
[ C (m}
Datos de reserva
Liegada Salida Segmento Contratacidn Tag RFID
BB 270872024 B 30/06/2024 - s
Tarjeta de registre firmada Limite de crédito mporte limite
L]

Adicionalmente, podremos complementar la informacién mediante diferentes opciones:

Buscar cardex: en caso de tratarse de un huésped que ya ha estado alojado en nuestro hotel o
establecimiento, podremos buscar el cardex con la informacion registrada en su ultima visita. Para ello,
daremos clic en el botén “Buscar cardex” y podremos realizar su busqueda registrando el nombre o
numero de ID del pax:

Listado del cardex

Euscar /

JUUAN

Nacionalidad Tipo documento Documento Nombre Primer apellido Fecha nacimiento Email

Estados Unidos Pasaporte 01010101 JULIAN ANDRADE 13/08/1984. JANDRADE@ISYSTEMS.ES

1lineas| 10 | Lineas por pagina

Cancelar

Una vez seleccionado el Cardex correspondiente, podremos ver el histérico de reservas y podremos
copiar todos los datos, o copiar sélo las observaciones dejadas en las reservas anteriores:

Informacion del huésped

Cardex
Nombre JULIAN Primer apellido AMNDRADE
Num. documento 01010101 Fecha expedicion 12/01/2023
Email JAMDRADE@ISYSTEMS.ES Teléfono 671319434
Fecha nacimiento 13/08/1984 Direccién 1416 KEY BISCAYMNE LN
Aniversario boda
Cédigo postal 01006 Nacionalidad Estados Unidos
Reservas
] Hotel Reserva Llegada Salida Noches  Habitacion Hab. factura Observaciones
m} SATURNO 2024-26 14/07/2023 15/07/2023 1 501 CUA
[m} ZENARA 2024-34 17/06/2024 18/06/2024 1 1001 LUX-01

2lineas| 20 ¥ Lineas por pagina

Copiar todo Solo observaciones | Cancelar

Verificaremos los datos copiados y procederemos a dar clic en la opcién “Guardar”. Si es un huésped
repitente, la linea de registro en la reserva aparecera resaltada en color verde.
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Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambics habitacién Tarjeta di crédito Datos diarios Notas

Hvew [Zedtr X sorar  (accones- @ H@
*) Pax principal Tipo Segmento Nacionalidad Tipo documento Documento Num. soporte Nombre Primer apellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada  Salida Direccién Giudad  Cadigo postal Provincia Pais de residencia Fecha expedicion Email
0 AD EstadosUnidos  Pasaporte 01010101 JULAN  ANDRADE THOLA 39 27/05/2024 30/06/2024 1416 KEY BISGAYNELN ORLANDO 01006 FL  EstadosUnidos  12/01/2023  JANDRADE@ISYSTEMSES
AD 27/06/2024 30/06/2024

2lineas] 10 v | Lineas por pagina

Adicionalmente, podremos acceder a las reservas anteriores de dichos clientes, pulsando en el botén
Acciones, opcion “Ver reservas anteriores”:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacidn SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

@=—]e @

o
=3 NNuevo 7 Editar X Borrar

[ Pax principal Tipo Segmento Nacionalida  Tarjeta Registro AT +T o Nombre Primer apellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad  Cédigo
.| Escanear ALT + N
AD Estados Unic JULIAN ANDRADE THOLA 39 27/06/2024 30/06/2024 1416 KEY BISCAYNE LN ORLANDO 010
Grabar Tarjeta )
@] AD MARIA FERNANDA BALLESTEROS ~ CAMACHO 33 27/06/2024 30/06/2024 1416 KEY BISCAYNE LN ORLANDO 010

Leer tarjeta
2lineas| 10~ Lineas por pagina
Copiar datos residencia Ogd.

er reservas anteriores

= Escaner de documentos: Para escanear los documentos de los huéspedes y que la informacién se
cargue automaticamente en la ficha de la reserva, necesitaremos lo siguiente:

= Disponer de un escaner de documentos como los de ICAR, DELTA u otro proveedor.
= Configurarlo en el mdédulo de periféricos de GUEST Hotel Software (PMS » Periféricos > Escaners):

Q, Buscar Lista de escaners

il Produccién j Nuevo X Borrar
= Cajas -

[} Hotel Deseripeién Direccién IP Puerto TCP
B Ventas ] SATURNO ICARID_FAST 1 192.168.2.125 7000
] Puntos de venta o SATURNO ICAR IDEAST 2 192.168.2.168 7000
B Espacios y salas 2lineas| 20w Lineas por pagina

@ Almacén

I8 Periféricos
Centralitas de teléfono
B3 Tarjetas

& Escaners

= Paracada usuario, seleccionar el escaner que vaya a utilizar, ya que en una misma recepcioén puede
haber varios escaneres:

a PMS CRS CRM GP #A © () Bienvenido, demo@plusgrade.com
Hotel Software

Buscar Nuevo usuario

Datos Generales I I G ('J' Acciones ~
Datos PMS

Informacién de usuario
Datos Almacén

Datos RRHH Usuario demo@plusgrade.com demo@plusgrade.com

Idioma . A Departamento
- ) Espafiol (Espafia) - P
Gestor Contenidos P (Esp:

Escner ICAR ID_FAST 1 - Grabador tarjetas

¢ Seguridad

Dias de recordatorio para notas - Empleado
&t Roles Seleccione una opcion

B Usuarios Blogqueado ICAR ID_FAST 1

_ Srmadons —

= |luego desde la reserva, seleccionamos el huésped y pulsamos desde el boton Acciones ©
opcién “Escanear”, capturando todos los datos que disponga el documento DNI, pasaporte o
licencia de conducir. Sino aparece la opcion de “Escanear” es porque no hemos configurado ningun
escaner en el modulo de periféricos:
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MNuevo # Editar x Borrar
] Pax principal Tipo Segmento Nacionalidad Ti
AD Espafa
O AD
Lineas 2

4

Huéspedes|Tarifas Cargos habitacién | Anticipos Depdsites  Cambios habitacion

@ Acciones ™

a

Tarjeta de crédito | Datos diarios  Notas

Tarjeta Registro T+T
Escanear ALT + N
Grabar Tarjeta AT+ G

Leer tarjeta

Copiar datos residencia Ocu. Principal

Ver reservas anteriores

GUEST

Hotel Software

mbre Primer apellido Segund

[ON TEST

Nota: si trabajamos con los escaneres de ICAR/Mitek, adicionalmente podremos configurar en ISInterface (programa
de interface entre GUEST y el escaner) que se guarde la fotografia del documento. De ese modo ISInterface enviara
dicha fotografia a GUEST y se guardara automaticamente en la ficha del huésped.

Opcionalmente, podremos introducir una fotografia del huésped desde la ficha de registro.

Previamente tendremos que obtener la fotografia en un formato de imagen (.jpg, .png, o en algun
formato de imagen):

Pax de la reserva

Informacién perscnal. Reservas Segmentos Encuestas Notas
Datos Personales
E Nombre Primer apellido
IHON TEST
Tipo Género
AD e Seleccione el género M
Fecha nacimiento Tipo documento Documento
3 DNI - 432242423
Fecha expedicién Aniversario boda Pax principal
Ex 5

= Check In Online: El Check-in Online permite a los huéspedes realizar el registro de ingreso en linea al
hotel o establecimiento. Deberan proporcionar la informacién necesaria, de acuerdo con la
configuracion realizada por el hotel, y adicionalmente, podran tener habilitada la opcion de pagos previo
ala llegada a sus instalaciones.

En el caso que el hotel o establecimiento tenga configurado este servicio, el usuario debera registrar la
informacioén de acceso al portal para proceder a realizar el Check-in (ver apartado 4.1).

= Tarjeta de Registro: en el caso que el hotel o establecimiento procedan con la firma de la Tarjeta de
registro de manera digital, el usuario debera diligenciar la informacion obligatoria para proceder a
registrar la firma solicitada (ver apartado 4.4).

Para no tener que volver a introducir los mismos datos de residencia de los acompafantes, podremos copiarlos
desde los datos de residencia del ocupante principal. Deberemos seleccionar la linea de registro de los

acompanantes, y dando clic en el boton Acciones @, procederemos a seleccionar la opcién, “Copiar datos
residencia Ocupante Principal”:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

Srueo | #edtr X somar o

() Pax principal Tipo Segmento Nacionalida
0 AD Estados Uni¢
AD

2lincas|| 10 | Lineas por pagina

Tarjeta Registro AT+T e

AT+ N

Nombre

Escanear

JULIAN ANDRADE THOLA

Grabar Tarjeta AT+G 5
MARIA FERNANDA BALLESTEROS
Leer tarjeta

Copiar datos residencia Ocu. Principal

Ver reservas anteriores

contacto@isystems.es

Primer apellido Segundo apellido Edad entrada  Legada

CAMACHO

Salida Direccion

39 27/06/2024 30/06/2024 1416 KEY BISCAYNELN ORLANDO

33 27/06/2024 30/06/2024
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Confirmacion

Sobrescribir los datos de los ocupantes seleccionados O

Estos campos van a ser copiados a los ocupantes selecionados si estan vacios:
Direcion: 1416 KEY BISCAYNE LN , Ciudad: ORLANDO , C.P: 01006, Region: FL

y Pais: US .

Unavez demos clic en el botdn Aceptar, se copiaran los datos de residencia existentes:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

@ Muevo # Editar x Borrar @ Acciones = o

oporte Nombre Primer apellide Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad Cédigo postal Provincia Pais de residencia
JULIAN ANDRADE THOLA 39 27/06/2024 30/06/2024 §416 KEY BISCAYNE LN ORLANDO 01006 FL Estados Unidos
MARIA FERMANDA  BALLESTEROS CAMACHO 33 27/06/2024 30/06/2024 §4106 KEY BISCAYNE LN ORLANDO 01006 FL Estados Unidas

% Tarifas

En esta pestafa se relacionaran las tarifas o precios registrados para la estancia de la reserva individual. En el

caso de haber seleccionado en “Tipo Tarifa” lo opcién “Contrato”, esta pestafa no se habilitara

En el caso de haber seleccionado en “Tipo Tarifa” la opcion “Tarifa” o “Precio manual”, deberemos adicionar las

tarifas por alguna de las siguientes opciones:

= Mediante el botén Nuevo 5, podremos ingresar un Precio diario segun se desee registrar (con
impuestos incluidos), con la opcién de deglose por Centros productivos (en el caso de requerirse):

Precio manual
Tipa habitacién™ sup - Tipo pensién® BB -
Fecha desde” | 27/06/2024 Fecha hasta® | 29/06/2024
Tipo precio” Habitacion - Aplicable " Todos -
Precio diario™ 250 % Descuentos 0
Divisa

Desglose (Sin aplicar % descuento) [~}

Precio C. productivo

Alojamiento 220 Alojamiento -
Desayuno 15 Desayuno -
Almuerzo Ning
Cena Ning
Extra alojamiento Ning! -
Extra pensién

= Mediante el botdn “Recalcular precio”, podremos ingresar un importe por el total de la

reserva (con

impuestos incluidos), y automaticamente se dividira por el nimero de noches contenidas en la reserva

individual:
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Vista previa

Importe total 750

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuewvo # Editar X Borrar G Acciones ~ @Re(al(ular precios "J‘

0 Fecha comienzo Fecha fin Pensién Aplicable a Precio diario % Descuentos Divisa Factura

resenva

O 27/06/2024 29/06/2024 BB Todos 250,00 Pendiente

1lineas| 10 ¥ |Lineas por pagina

++» Cargos habitacion

Desde la reserva individual podremos generar cargos a la habitacién, dichos cargos iran facturados al ocupante
principal de la reserva o se podran cargar a un ocupante en especifico.

Alahoradeintroducir el cargo de habitacion, se debera seleccionar un Centro Productivo. Ese Centro productivo
puede tener configurado un precio por defecto o no. En caso de no tenerlo, se debe poner el precio de forma
manual. Si, por el contrario, el Centro productivo si tiene un precio configurado lo cargara automaticamente, o
bien podra modificarse.

Por otra parte, también podremos generar cargos a un ocupante concreto, de manera que se facturaran a cada
persona los que le correspondan. Para introducir dichos cargos, desde la ficha de la reserva en la pestana de
Cargos Habitacidn, pulsaremos en Nuevo e introduciremos la fecha (o rango de fechas, si aplica a mas de un
dia), centro productivo, cantidad e importe. Finalmente, si queremos que el cargo aplique sobre un ocupante, lo
seleccionaremos de la lista.

Cargos habitacién

Fecha comienzo Fecha fin

B3 28/06/2024 B3 28/06/2024
Centro productivo Descripcion
Almuerzo - Menu Buffet ESpecial
Cantidad Importe
2 30
% Descuentos Tipo de cargo
10 Directo -
Observaciones QOcupante

Seleccione una opcién

Seleccione una opcién

JULIAN ANDRADE

e —————————— e T |

Podremos ver a qué ocupante aplica cada cargo en la pestana de cargos habitacion, columna “Ocupante”:
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Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

Descle Fecha Hasta Fecha

)

A Editar x Borrar eAcc\ones -

Centro productivo

Seleccione una opcion

Estado

Seleccione una opcién

(] Fecha comienzo « Fecha fin  Centro productivo Descripcién Observaciones

O 27/06/2024 27/06/2024 Cena Mend Especial Reservado desde recepcion. 2 35,00

] 27/06/2024 27/06/2024 SPA Promocién SPA horaric tarde 2 20,00

O 27/06/2024 27/06/2024 Transfer Traslade Club Nadtico dia 27 de junio VAN 1 20,00

O 28/06/2024 28/06/2024 Almuerzo Menui Buffet ESpecial 2 30,00
Total 7,00 105,00

4lineas| 10 v Lineas per pagina

15,00

10,00

a

Cantidad Importe % Descuentos Total Tipo de cargo

70,00 Directo
34,00 Directo
20,00 Directo
54,00 Directo
178,00

GUEST

Hotel Software

Ocupante

JULIAN ANDRADE

MARIA FERNANDA BALLESTEROS

MARIA FERNANDA BALLESTEROS

JULIAN ANDRADE

A5

Factura

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Ademas de los cargos introducidos manualmente, también se podran generar cargos al ocupante desde isTPV.

Al facturar los Cargos Habitacion (en el menu de Acciones ©y Facturar/ Cargos habitacién) el sistema generara
una factura a nombre del Ocupante principal para aquellos cargos que no tengan asignado un ocupante (si es
que los hubiera), y adicionalmente, una factura para cada Ocupante con los cargos que tenga asignados.
También se pueden seleccionar Unicamente los cargos que se quieran facturar en ese momento, y ejecutar la
opcion de facturar los “cargos seleccionados”™.

En el caso de haber configurado y activado algun cargo automatico, este cargo se vera reflejado como un cargo
a la habitacion luego de que la reserva cambie a estado Check-In. Por ejemplo, podria ser la generacion de un
cobro por Tasa Turistica, donde el cargo se genera en funcion de la edad de los huéspedes que realicen su
proceso de Check-In, y dependiendo del tiempo de estadia en el hotel o establecimiento. Si no se quiere cobrar
la tasa turistica de forma puntual, se puede eliminar de los cargos de habitacion de la reserva.

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédite Datos diarios  Notas

Desde Fecha Hasta Fecha Centro productivo Estado
ko) ) Seleccione una opcion ¥ Seleccione una opcion  ~
@ Acciones ~ L § 5
Fecha comienzo - Fecha fin Centro productivo Descripcién Observaciones Cantidad  Importe % Descuentos Total Tipo de cargo Ocupante Factura
I 11/06/2024 12/06/2024 Alcjamiento Ecotasa cobrada x ... 1 4,95 9,90 Directo ZEZ00010 I
11/06/2024 11/06/2024 Cena Menl cena Restaurante Maior 2 50,00 100,00 Directo ZEZ00011
12/06/2024 12/06/2024 SPA Ingreso SPA - Sesién Masajes 2 70,00 140,00 Directo ZEZ00011

Para que se genere el cargo automaticamente habra que configurarlo desde la seccién CONFIG de GUEST Hotel
Software. Aqui es dénde definiremos las condiciones de aplicacion y el importe correspondiente (CONFIG » Datos

PMS > Cargos automaticos).

H Guardar -

Numero de cargo
Hotel*

Importe* e
Descripcion

Fecha comienzo*
Dfas bonificacién®

Edad minima aplicacién*

Tipo de establecimiento

00002
SATURNO
15

Tasa turistica

B 11/07/2023

9

16

Seleccione una opcién -

contacto@isystems.es

Tipo*

Tipo de cargo
Excluir en grupos
Centro productivo*
Fecha fin*

% Bonificacion*

Aplicar por*

Tasa

Diario

O

Ecotasa
s
50

14/08/2025

Persona

3 Adulto g Junior [JNino [JCuna

Categoria de
establecimiento

www.isystems.es
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= Traspaso de cargos de unareserva a otra

Se pueden traspasar cargos de una reserva a otra. Esto es especialmente Util, si una reserva de agencia,
quiere prolongar su estancia, de manera que crearemos una nueva reserva de directo y podremos traspasar
los cargos que tuviera en la reserva de agencia a la nueva reserva para que lo pague todo a la salida.

i Nuevo # Editar X Borrar @Accimnes -

\F
[J  Fechacomienzo ~ Fechafin Centro  Ver tickets TPV / Observaciones Cantidad Importe % Descuentos Total Tipo de cargo Ocupante Factura
0

Trasp. a otra Reserva

27/06/2024 27/06/2024 v Reservado desde recepcién. 2 35,00 70,00 Directo JULIAN ANDRADE Pendients
Transferir a la cuenta de crédito
27/06/2024 27/06/2024 Recalcul omati rde 2 20,00 15,00 34,00 Directo MARIA FERNANDA BALLESTEROS  Pendiente
ecalcular cargos automaticos
27/06/2024  27/06/2024 T aplicar % desc. lineas seleccionadas 1@ junio VAN 1 20,00 2000  Directo  MARIA FERNANDA BALLESTEROS Pendiente
28/06/2024 28/06/2024 Al e 2 30,00 10,00 54,00 Directo JULIAN ANDRADE Pendiente
acturar ¥
Selec 5 70 108
R/
< SPA

En esta pestana se visualizaran todos los servicios reservados en el SPA, donde se detallara la fecha del servicio,
estado del servicio, estado de la factura entre otros:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA  Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuevo ¥ '

Numero Titular Numero pax Fecha desde v Fecha hasta Fecha limite de confirmacién Estado Estado factura Servicios Descripcion Creado por

4 ANDRADE, JULIAN 2 28/06/2024 14:00:00 28/06/2024 15:00:00 26/06/2024 Pendiente Pendiente 2 jandrade@isystems.es

1Lineas| 10~ Lineas por pagina

Se podran agregar mediante el botén Nuevo = la reserva de servicios disponibles en el SPA.

R/

< Anticipos
En esta pestana se relacionan los anticipos que se han generado para la reserva individual. Si hemos introducido
un anticipo en una reserva, al cobrar la factura de la reserva, ésta se liquidara automaticamente contra el

anticipo.

Podemos tener anticipos a nivel de habitacién, o anticipos a nivel de Ocupante. Estos ultimos se liquidaran
Unicamente de las facturas que hayamos generado para el ocupante en cuestion:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA  Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuevo 7 Editar X Borrar _ Imprimir @Accwones - \ "J

0 Niimero de anticipo Fecha Formade pago Importe  Importe liquidado Estado Caja Observaciones Tipo anticipo Ocupante
a ZEJO00O1 27/06/2024 VISA 100,00 0.00 Recibido Caja Recepcién 2024/36-1 ANDRADE, JULIAN Cargos habitacion MARIA FERNANDA BALLESTEROS
] ZEJO00O1 27/08/2024 VISA 200,00 0.00 Recibido Caja Recepcién 2024/36-1 ANDRADE, JULIAN Todos

Los anticipos nos serviran tanto para registrar los cobros a cuenta de la estancia de la reserva (Tipo anticipo =
Alojamiento), como para dar crédito a los clientes para las consumiciones (Tipo anticipo = Cargos habitacién)
desde los puntos de venta (bares, restaurantes). La opcion Tipo anticipo = Todos, se aplicara a todas las
facturas, tanto de alojamiento, como de cargos habitacion.

@,

< Fianzas (Depoésitos)
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Desde esta pestafa podremos gestionar los depdsitos o fianzas que hemos requerido a los clientes a cambio
de prestarle algln servicio (Ej: plancha para la ropa, llave caja fuerte, ventilador, elementos deportivos, entre
otros).

Para ello, desde el botdn “Nuevo” = crearemos la Fianza correspondiente, indicando la caja donde ingresamos
esedinero (pudiendo ser la caja de recepcion u otra caja especifica para los depdsitos), elimporte y el concepto.

Seleccione la forma de pago X
Caja Forma de page

Caja Recepcion - Ffectivo -
Fecha Importe

27/06/2024 15

Observaciones y preferencias

Raguetas para tenis

Desde el informe del mddulo de Cajas, en el reporte “Fianzas” podremos controlar en todo momento el saldoy
estado de los depdsitos que tenemos pendientes de devolver.

C @ app.guest-hotelsoftware.com/BackOffice/Reports/DepositRpt.aspx?sid=PMS

Hotel Desde Hasta Estados del depésita

SATURNO - B | ovor020 B | r1ereroz2 Ver todos -

<N o > O ook v =]

Depdsitos

v T m r

d F o b B &

Entradas / Salidas segtn concepto
Entradas. Salidas Saldo

0,00 70,00

Total 70,00

Entradas / Salidas segin método de pago

Total 70,00

Finalmente, cuando el cliente devuelva aquel elemento que se le prestd, haremos una devolucidn de la Fianza.
Desde la reserva, seleccionaremos la fianza en cuestién, y pulsando el botén Acciones (’), seleccionaremos la
opcion “Devuelto”:

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA  Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

; Nuevo A7 Editar x Borrar % Imprimir @ Acciones ¥ \7
a Dia Fecha de proceso Recibido Concepto Descripcién Cantidad Importe Importe total Estado
Devuelto - 2 5 ;
09/04/2024 27/06/2024 17:06:00 Depésito Préstamos raquetas de tenis. 1,00 30,00 30,00 Recibido
Ingresado

1Llineas||10 ¥ Lineas por pagina
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En caso de que el cliente no devuelva lo que se le prestd, tendremos dos opciones, segln si queremos emitir
factura o no:

= Opcidn 1: se emite factura. Se debe hacer la devolucion del depdsito y generar un cargo a la habitacion,
para luego facturarlo y cobrarlo por caja.

= Opcidén 2: no se emite factura. En este caso sélo hay que ir a Acciones G), y seleccionar la opcidn
“Ingresado” para indicar que nos quedamos con ese dinero.

@

s Cambios habitacion

Un cambio de habitacién puede producirse por iniciativa del cliente que lo solicita, o porque cambian las
personas alojadas. También se puede producir un cambio de habitacion por necesidades del hotel, tales como
una prolongacion de estancia o una averia en la habitacion.

En esta pestafa se podran realizar cambios de habitacién para la reserva, para ello, procederemos a dar clic en
el botén Nuevo = y a continuacion deberemos registrar la siguiente informacion:

Cambios habitacién

Fecha cambio Habitacién origen Habitacién destino
5 28/06/2024 3001 P
Observaciones y preferencias

Cambio Deluxe como plus por reserva anticipada prox. verano

m Guardar | Cancelar

En la opcidn “Habitacion destino” » podremos visualizar las habitaciones disponibles para realizar el cambio.
Una vez quede resgistrado el cambio de habitacidén, podremos verificar en la pestana “Datos diarios” la
habitacion asignada para cada uno de los dias de la reserva.

Habitaciones
Nam. habitacién Dia 28/06/2024
v
Solo disponibles 9 Hab. uso SUITE -

O

Hab. factura

Tipo habitacié P i | Ocupada Sale hoy Limpia Blogueado Descripcién

Seleccionar 3001 SUITE

Cerrar

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion | Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuevo # Editar @ Acciones ~ *J

(] Fecha cambio Habitacion origen Habitacion desti Observaciones

O 28/06/2024 3001 #3020 Cambio Deluxe como plus por reserva anticipada prox. verano

1lineas| 10~ Lineas por pagina

®

% Tarjeta de crédito

En general las reservas que llegan a través del channel manager, llegan con el registro de una tarjeta de crédito
solicitada por el proveedor correspondiente. Esta tarjeta se podra visualizar desde la seccion “Datos de pago”
de lareserva individual. Adicionalmente, algunos hoteles o establecimientos, solicitan el registro de una tarjeta
de crédito como garantia y requisito para realizar el proceso de Check-in, o en ciertos casos, para poder hacer
el cobro de cargos extra, en caso de que se produzcan durante la estancia.

contacto@isystems.es www.isystems.es



mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/

a

GUEST

Hotel Software

En esta pestafia podremos realizar el registro de tarjetas de crédito dando clic en el botén Nuevo = donde
procederemos a registrar la siguiente informacion:

Tarjeta de crédito

Namero de

tarjeta

Fecha de
caducidad
(MM/yy)

cwv

MM/yy

Nombre

Tipo tarjeta de

crédito

Token

Cerrar

Unavez hayamos ingresado el numero de la tarjeta el sistema procedera a validarla, en el caso de que el numero
sea valido se auto rellenarda el campo “Tipo tarjeta de crédito” con el proveedor correspondiente.
Posteriormente, procederemos a actualizar nombre, fecha de caducidad y CVV. Si hemos ingresado
manualmente la tarjeta, el campo “Token” debera quedar vacio.

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Netas

E Nuevo g Leer tarjeta

(]

(@]

1Llineas| 10 v Lineas por pagina

# Editar x Borrar @Ver eAcoones -

Tipo tarjeta de crédito

MasterCard

Titular tarjeta

JULIAN DAVID ANDRADE

Fecha registro

28/06/2024

2

Token

Por seguridad de la informacidn, las tarjetas de crédito registradas no dejaran visualizar la informacion detallada
de las mismas. Para poder visualizarla, deberemos seleccionar su linea de registro y dando clic en el botén “Ver”,
el sistema nos solicitara la contrasena configurada para reservas del Centro de trabajo correspondiente:

Tarjeta de crédito

Contrasefia

< Datos diarios

En esta pestana se podravisualizar la habitacion, pension facturaday de uso, huéspedes de lareserva, comidas

incluidas segun el tipo de pensién seleccionado, informacidn que se visualizara igualmente en los diferentes
reportes de reservas y operaciones.

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito  Datos diarios  MNotas

A Editar @ Acciones -

Fecha «

27/06/2024

28/06/2024

0O 0O 0O 0O

29/06/2024

O 30/06/2024

TTOO

DIRECT

DIRECT

DIRECT

DIRECT

4lineas| 10 v Lineas por pagina

Agencia

DIRECT

DIRECT

DIRECT

DIRECT

Cliente

DIRECT

DIRECT

DIRECT

DIRECT

Habitacion

3001

3020

3020

3020

Hab. factura Hab. uso Pension factura Pensién uso
Sup SUITE BB BB
Sup SUITE BB BB
SUP SUITE Al Al
SUP SUITE Al Al

contacto@isystems.es

www.isystems.es

Adulte Junior
2 0
2 0
2 0
0 0

Niie Cuna  Desayuno
0 0 0
0 0 2
o 0 0
o 0 0

v
Almuerzo Cena
0 0
0 0
0 0
0 0
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Desde el botén Acciones podremos proceder a realizar el cambio de pensién de la reserva por los dias que se
deseen, sin embargo, al realizarse por este medio no procedera a realizar cambios de precios de la reserva.

< Notas

La Notas en

una reserva nos serviran para registrar de manera eficiente la informacion adicional, solicitudes

generales o especiales, recordatorios, aspectos importantes sobre la estadia o las necesidades del huésped en

relacion con

su reserva.

Para crear una nueva nota deberemos dar clic en el boton Nuevo =, y procederemos a registrar la siguiente

informacion:

Nota
Tipo de nota Departamento Usuario
Recordatorio *  Recepcion -
Fecha Fecha recordatorio
T | 27/06/2024 B 29/06/2024
Descripcion
BI S AD =9 B @ @ = =

Enviar presupuesto del raslado Hotel - rto para el check cut (30-Junio)

boy p
Dacuments Tipo

Buscar archivo. Browse

=

Tipo de nota: seleccidon deltema de clasificacion de la nota aregistrar. La lista desplegable del Tipo de notas
podra ser configurado a consideracion del Hotel o establecimiento. (fittro: CONFIG > Datos Generales - Tipo de nota)

Departamento: seleccion del departamento al que quedara asignado la nota. (fittro: CONFIG > Datos PMS >
Departamentos)

Usuario: este campo se auto rellenara una vez sea guardada la nota. Quedara registrado el usuario que la
haya creado.

= Fecha:p
= Fechare

or defecto aparecera la fecha de trabajo en GUEST, pero podra cambiarse de ser necesario.
cordatorio: selecciéon de una fecha especifica para realizar el recordatorio de esta nota.

= Descripcion: detalle ampliado de la nota.

= Docume

nto: se podra adjuntar un documento o archivo soporte para la nota.

= Tipo: seleccion del tipo de documento a cargar.

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios  Notas

; Nuevo # Editar x Barrar © Nuevo documento

@] Tipo de nota

a Recordatorio

v
Fecha « Fecha recordatorio Descripcién Departamento Archivado Documentos Usuario

27/06/2024 29/06/2024 Enviar presupuesto del traslado Hotel - Aercpuerto para el check out (30-Junio) Recepcion Archivado [} Jjandrade@isystems.es

A la hora de introducir una nota, opcionalmente, podremos indicar al sistema que nos haga un recordatorio al
llegar a una fecha determinada.

Huéspedes Cargos habitacién Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuevo 7

Editar X Borrar Q Nuevo documento V‘J‘

(] Tipo de nota Fecha ~ Fecha recordatorio Descripcion Departamento Archivado Documentos Usuario

O Recordatorio 03/01/2024 26/01/2024 Llamar Taxi para las 10:30h Recepcién Archivade 0 icros@isystems.gs

1Llineas| 10 ¥ Linea:

s por pagina

Llegada la fecha estos recordatorios se podran visualizar en la campana ubicada en la parte superior de la

pantalla. Sid

amos clic sobre ella, nos mostrara un detalle de todos los recordatorios activos.
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‘F a e 'S) ¢g (D Bienvenido, icros@isystems.es / |dioma J3sElK(ZICHE) g

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

Recordatorios

Ver-Ocultar filtros L]
Nuevo | #Editar )€ Borar | @ Nuevo documento
Hotel ¥ Origen Tipa de nota Fecha Fecha recordatorio ¥~ Descripcisn Departamento \Amhiv:dn h ¢ Documentas Usuario
SATURNO  Reserva Recordatorio  03/01/2024 26/01/2024 Llamar Taxi para las 10:30h Recepcion Archivado 0 icros@isystems.es

1lineas| 20 v Lineas por pagina

También podemos hacer que un tipo de nota en concreto, se muestre a mas de un departamento. Para ello,
tendremos que configurar la tabla de Notas x Departamento: (filtro: CONFIG > Datos Generales - Tipo notas x departamento)

Q Buscar Tipo de notas por departamento

& Datos Generales Ver-Ocultar filtros

reditar ) Borra B -

Tipodenota ¥ ~

H Hoteles
8 Tipos de habitacion " itk
A Tipos hab. por Centro

= Habitaciones

Departamento

Recordatoric
B Zonas comunes

1 Regimenes acoialang

B Regimenes por Centro

Pisos

Tipos de acceso 3lineas| 20 v Lineas por pégina

! Motivos de rechazo

P Tipo de nota

> il

B Tipo notas x Dpto

Finalmente, desde nuestro perfil de usuario, le indicaremos al sistema a qué departamento pertenece nuestro

usuario.

PMS CRS CRM

Hotel Sofivare

Nuevo usuario

Informacién de usuario

demo@plusgrade.com Email

demo@plusgrade.com

é A © () Bienvenido, demo@plusgrade.com /

RIS E<paniol (Espania) v

Espafiol (Espafia) - Departamenta Recepcion -
Escaner Grabador tarjetas
" Dias de recordatorio para notas 3 Empleado
48 Roles
B Usuarios Bloqueada
-

4.3Reservas pendientes de validacion

Las reservas que entran desde el channel manager, llegan en un estado “Pendiente de validacion” para que
sepamos que han entrado reservas nuevasy podamos revisarlas con antelacion antes de la llegada del huésped.
A todos los efectos son reservas confirmadas, pues descuentan disponibilidad y generan ingresos, tan solo es

un estado temporal, para identificarlas antes de pasarlas a confirmadas.

Para pasarlas a confirmadas lo hacemos desde el mdédulo de “Reservas”, y se puede hacer de una en una, o de
manera masiva. En el segundo caso, seleccionamos las reservas que queremos confirmar y pulsamos en el

botén Acciones & la opcién “Cambiar estado”, y posteriormente, “Confirmada”:

contacto@isystems.es www.isystems.es


mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/

& GUEST

Hotel Software

é CRS CRM CONFIG

Hotel Software
Reservas individuales

Dashboards Ver-Ocultar filtros <

B Contratacién .
S Nuevo X sorrar g] Excel - @ Acciones ~
& Reservas
B Room Chart Hotel ¥ Reserva v Localizador Imprimir tarjeta registra ancia Cliente Tipo reserva
) Reemres SATURNO  2024-43-1 Ti-QuiTRUN  Asignacion automética de habitacion \geer pipect Directo
" Asignacién manual habitaciones
& Reservas de grupos SATURNO  2024-41-1  PLUSGRADE-TE| IRECT  DIRECT Directo
Lista ocupantes

[ e habitacié
argos habitacion SATURNO  2024-40-1 . IRECT  DIRECT Directo
P Not Datos diarios
B Notas reserva

SATURNO  2024-30-1 OKING BOOKING  Agencia
. -
& Cardex Produccion reserva
B Ficheros Polcia SATURNO  2024-38-1 OKING BARCELO  Agencia
@ Estadisticas INE SATURNO  2024-37-1 Cerrar crédito IRECT ECT Directo

- - Abrir erédito
I Prevision ocupacion

SATURNO ~ 2024-36-1 DIRECT Directo

B Planning pensiones Duplicar ~
B Uegadas/Salidas SATURNO ~ 2024-35-1 TEST_PLUSUPC DIRECT Directo
B Reservas Nacionalidad Facturar ~

SATURNO  2024-34-1 DIRECT Directo
B Clientes en hotel
o ead SATURNO  2024-32-1 Emifreh © DIRECT Directo

Desplazados

B Cambios Hab. SATURNO ~ 2024-31-1 Checkin IRECT  DIRECT Directo
B Res. Tasa turistica Confirmada
B Control Multireserva SATURNO  2024-30-1 Cancelar IRECT  DIRECT Directo
B Cobros xReserva << < pagina 1 v de3¥ PP 1-20de!  Check Out

4.4 Check-in de la reserva

El Check-in es el proceso mediante el cual los huéspedes se registran para poder acceder al hotel. Es decir, es
la confirmacion de ingreso de acuerdo con las politicas establecidas por el hotel o establecimiento. Una vez
confirmada y verificada la reserva, procederemos a realizar los siguientes pasos:

@,

< Informacion de los huéspedes

En el momento previo de hacer el Check-in, es necesario introducir los datos de todos los ocupantes, para ello,
daremos clic en el botén Nuevo 5 :

Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuevo (-) Acciones ~ o m v

[J Pax principal Tipo ionalidad Tipo D Num. soporte Nombre Primer apellido Segundo apellido Edad entrada Llegada Salida Direccién Ciudad Cédigo postal Provincia Pais de residencia Fecha ¢

A continuacion, deberemos registrar la informacién de cada uno de los pax contenidos en la reserva (ver
apartado “Huéspedes” de numeral 4.2 Reservas:
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Pax de Ia reserva
Informacién personal Reservas Segmentos Encuestas Notas
E Datos Personales
Nombre Primer apellido Segundo apellido
MARTA PONS
Tipo Género Nacionalidad
AD - Seleccione el género - Espaiia -
Fecha nacimiento Tipo documento Documento Num. soporte
= DNI - 43246413
Fecha expedicién Aniversario boda Pax principal
] ]
Datos de contacto
Direccion Cédigo postal Ciudad Provincia
Madrid Madrid
Pafs de residencia Idioma Email Teléfono
Espafia - Espafiol -
Recibir publicidad Mensajes y llamadas Datos con terceros Localizacién
(m] O
Datos de reserva
Llegada Salida Segmento Contratacion Tag RFID
£ 14/07/2023 8 20/07/2023 Seleccione una opcion =
Tarjeta de registro firmada Limite de crédito
oot ] e ] o Lo
Huéspedes Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas
i s i - f 4
Nuevo 4 Editar Borrar Acciones [ ] Iell 7

[) Pax principal Tipo § lidad Tipo d D Num. soporte Nombre Primer apellido Segundo apellide Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad Cédigo postal Provincia Pais de resic
@] AD Espafia DNI 43246413 MARTA PONS 14/07/2023 20/07/2023 Madrid Madrid Espafi:
a AD Alemania  Permiso conducir 415365244p ALAN WALKER 14/07/2023 20/07/2023 Madrid Madrid Espafi:

Para agilizar el proceso también podremos copiar algunos datos genéricos del ocupante principal. Mediante el
botén Acciones &) seleccionaremos la opcidén “Copiar datos residencia Ocu. Principal”, de esta manera
agilizamos el proceso:

Huéspedes Cargoes habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito  Datos diarios Notas

; Nuevo # Editar x Borrar o m

A7

[) Pax principal Tipo Tarjeta Registro AT +T e Nombre Primgf apellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad Cédigo postal Provincia Pais de resic
E: ALT + N . .

=] AD Espania scanear N PONS 14/07/2023 20/07/2023 Madirid Madrid Esparic
Grabar Tarjeta AT + G

AD Alemania WALKER 14/07/2023 20/07/2023 Madrid Madrid Espafi

Leer tarjeta
2 Lineas| 10 v | Lineas por pagina

Copiar datos residencia Ocu. Principal

% Tarjeta de Registro

La Tarjeta de Registro de Alojamiento, es el sistema dispuesto para que los prestadores de servicios de
alojamiento turistico lleven el registro de los huéspedes, de acuerdo con lo dispuesto por la normativa vigente.
Es importante resaltar que en general, este es un requisito obligatorio para los establecimientos de alojamiento
turistico, viviendas turisticas y otros tipos de hospedajes turisticos, ya que ayudan a fortalecer los analisis
estadisticos del sector para la toma de decisiones de politica publica, y contribuir con ello, a mejorar la
seguridad.

La tarjeta de registro podra ser impresa o diligenciada digitalmente. Por ejemplo, si en nuestro hotel o
establecimiento tenemos iPads/Tablets para que los ocupantes vayan diligenciando directamente la
informacién necesaria para el hospedaje, podremos marcar en el botén Acciones @, opcién “Tarjeta de
Registro”. Nos aparecera un cddigo QR que nos llevara a la ficha del ocupante de esa reserva.
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Escanear cédigo QR

Dispositivo TABLET1 - m

Ahi, en el nuevo enlace que los dirige el codigo QR, podran registrar los datos obligatorios para la reserva

incluyendo la firma:

Tt it

Primsr apelida Segundo apelido Nombre
PONS MARTA
Nuim nasitaciée aauros Juiors
201 2 o
Usgada Salisa
14/07/2023 2070772023
Pais 8 restenca Dirsezién
Expsfa -
Cigo postal Gudad Srovincia
Madrid Madrid
Facha sxpedicion Tipo documsnta Nim documento
z N - | | azzesan3
Nacionalidad Fachz nadimiento Gnero
Espafia - B Seleccions una opcién -
Emai Teléfono

Recioir publicidad Menszjes y lamadss Datos con tercaros

Bl Responsabi del tratamiznto e HOTEL DEMO SL con OF 123456720 y domiciio en Gran ia Asima né 4 07009 Palma d Mallorca, Expaia

En complimiento d lo dispues
sus dtos pars
madizntz
los datos

giamento Genaral de Protescion de ome en cuzla ional qu rasul de aplicecion. e informamos que wtizaremos
tes finglida: io de = s por medios telemétieos (e-mail - 5 essones comercislas
iones d telemarketing {cal-center) - Reaizacién de encusstas de satisfaccdn para ls mejore de los productos ¥ Senvicios Los datos que mansjames son
s 25i como s d los productos o senvicios adquirides o presades

Sila Tarjeta de registro ha sido diligenciaday firmada, nos aparecera marcada para cada huésped en la siguiente

casilla:

Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuevo 4 Editar x Borrar 9 Acciones o \ ¥

go postal incia Pais de residencia Fecha
Madrid Espafia
Madrid Espafia

én Email Teléfono Idioma Género Fecha nacimiento Aniversario boda Recibir publicidad Mensajes y llamadas Datos con terceros Localizacién Tag RFID icta de registro firmada

Espafiol Hombre  13/08/1980

English ~ Mujer

Adicionalmente, podremos validar que se encuentre firmada desde la ficha de informacion del huésped:
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Pax de la reserva

Informacion personal

Datos Personales

Nembre
JUAN
Tipo
AD M
Fecha nacimiento Tipe documento
o 29/01/1976 DMI -
Fecha sxpedicion Aniversario boda
B B
Datos de contacto
Direccién Cédigo posta
Calle del Olmo 3
Pais de residencia dioma
Espafia - Espafiol -
Recibir publicidad Mensajes y llamadas
= a
Datos de reserva
Llegada Salida
oW 12/07/2023 & | 21/07/2023
Tarjeta de registro firmadsz Limite de crédito

"\

|

+» Politicas de privacidad y normativa

GUEST Hotel Software nos permite introducir dentro de la tarjeta de registro términos y condiciones. Esto se
configura desde la seccion CONFIG (CONFIG » Gestor de contenidos > Hoteles).

Para que las politicas de privacidad y normativa nos aparezca en la Tarjeta de registro, es importante que el “Tipo
de contenido” se configure como “Descripcidn registro”:

PMS CRS ‘P A © D O () Bienvenido, jandrade@isystemsees / Idioma [ELIENEEIDRS
é Hotel Software

Q. Buscar Gestor de contenidos

£ Datos Generales H i

& Datos PMS

Datos generales
£ Datos Almacén &

% Datos RRHH Hotel” SATURNO - Tipo de contenido®
Descripcién
B Gestor Contenidos

H Hoteles Contenido ) Seleccione una opcién

£Z Habitaciones Descripcién hotel

> fi > o | = = == = = EHLEE C) = N
= Genérico B I US| aml Tamaro A = == == CRCR = @ m Q Descripcion registro P
¥ Etiquetas [ Descripcién registro p
2, Sequridad APP_GUESTEXPERIENCE_HOTELLIST

APP_GUESTEXPERIENCE_HOTELINFO
APP_GUESTEXPERIENCE_CONTENT

APP_GUESTEXPERIENCE_HOME

Formulario SPA

Podremos establecer hasta tres términos y condiciones diferentes, para incluir en la Tarjeta de Registro.
Adicionalmente, disponemos también con la opcidn de incluir textos a diferentes idiomas:

Traducciones

Nuevo # Editar X Borrar

O Idioma « Contenido

Haftungsbeschrinkungsklausel. Die Haftung der Hotelgesellschaft tibernimmt ausschlieBlich bei Diebstahl aus dem Safe (kein
Diebstahl) und beschrankt sich auf die darin befindlichen Gegenstdnde. Die maximale Haftungsgrenze des Hotelunternehmens betragt
1.500 € pro Box und Vertrag. Der Kunde akzeptiert ausdriicklich 1.500 € als Hochstentschédigung (Untergrenze fiir Bargeld 600 €),
unabhéngig vom Schaden oder vom Wert dessen, was der Kunde im Tresor aufbewalhurt hat, ohne dass weitere Forderungen gestellt oder
geltend gemacht werden miissen.

Aleman
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++ Tipo Tarifa “Precio manual”

En el caso de haber seleccionado “Precio manual” en la Seccion: Tarifa, apartado Tipo Tarifa, deberemos
establecer el precio de la reserva.

Huéspedes Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

E Nuevo @ Acciones ~ @Recalcular precios GJ«

O Fecha comienzo Fecha fin Pensién Aplicable a Precio diario % Descuentos Divisa Factura

Podremos ingresar un Precio diario segun se desee registrar (con impuestos incluidos), con la opcidon de deglose
por Centros productivos (en el caso de requerirse):

Precio manual
Tipo habitacién* sup - Tipo pensién® BB -
Fecha desde” =™ 27/06/2024 Fecha hasta*™ || 2000672024
Tipo precio” Habitacion - Aplicable a* Todos -
Precio diario™ 250 % Descuentos 0
Divisa | Sala

Desglose (Sin aplicar % descuento) (-]

Precio C. productivo

Alcjamiento 220 Alojamiento -
Desayuno 15 Desayuno -
Almuerzo Ning
Cena

Extra alojamiento

Extra pensién

Adicionalmente, mediante el botén “Recalcular precio”, podremos ingresar un importe por el total de la reserva
(con impuestos incluidos), y automaticamente se dividira por el nimero de noches contenidas en la reserva
individual:

Vista previa

Importe total 750

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios MNotas

5 Nuevo Z Editar X Borrar G Acciones ~ @R&(al(ular precios "j

(m] Fecha comienzo Fecha fin Pensién Aplicable a Precio diario % Descuentos Divisa Factura

resernva

O 27/06/2024 29/06/2024 BB Todos 250,00 Pendiente

1lineas| 10 % Lineas por pagina
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Una vez realizados estos pasos guardamos k y actualizamos :

Reserva - DIRECT/DIRECT

HGuardar' €o) 2cciones - )

Datos de |a reserva n
Hotel* ZENARA - Primer apellido” / Nombre ANDRADE JULIAN Prod. Aloj. (IVA Inc. ... 750,00
. . Prad. Cargos (IVA Inc): ... 54,00
Reserva / Localizador 2024-36-1 Estado reserva* / Factura Confirmada - Pendiente

. . Otros:................... 0,00

Legada® / Naches W 27/06/2024 3 Hora™ 14~ 00 v
Total facturado:........... 000

TR i) [m) * v ! “
Salida* / Day Pass IO 30/06/2024 Hora M 00 Anticipos pendientes: ... 300,00
Hab. Fact/Uso SUP M SUITE - Pensién Fact/Uso BB - BB e Facturas pendiente cobro: .. No
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 2 0 0 0 Habitacion / Estado / Fijar 2 X 3020 Sucia 0 Check-in Onlines........... No

<+ Cambio estado a “Check-In”

Posteriormente, podremos terminar el proceso de Check-in desde el botéon Acciones (’), seleccionando la
opcién “Check In” en la reserva individual:

H Guardar (.) Acciones ~

CheckIn ALT +1

Datos de la reser
Cancelar

Hotel* No Show
Mostrar historico de modificaciones

Reserva/ Localizador  prodyccion reserva AT+P 3

Asignacién automatica de habitacion

Llegada* / Noches Aplicar % descuento
Salida* / Uso de 1 diz  Facturar v

Hab. Fact/Uso
Envio notificaciones ~

Num.Pax (AD,JR.CH,B

Servicios Extra ~
Tarifa

Overbooking

Datos de pago i
Imprimir tarjeta registro

Automaticamente, la reserva pasara de estado “Confirmada” ha estado “Check-In”:

Reserva - DIRECTOS/DIRECTOS

H Guardar ~ @Ac(\ones - v)

Datos de la reserva Resumen
Hotel” ZENARA - Primer apellido® / Nombre ANDARADE Prad. Aloj. (IVAInc)........ 750,00
. ~ . Prod. Cargos (IVA Inc): ... 14,85
Reserva / Localizador 2024-37-1 Estado reserva® / Factura Check In - Pendiente

- Oos: ..o vvveniiien ... 0,00

Llegada* / Noches 01/07/2024 3 Hora* 14 ~¥° 00 ¥~
Total facturado:. ...... 000

ida* * v ~
salidar/ Day Pass S Hora 1 00 Anticipos pendientes: . .. 300,00
Hab. Fact/Uso SUITE M SUITE M Pensién Fact/Uso BB M BB M Facturas pendiente cobro: .. No
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 1 0 0 0 Habitacion / Estado / Fijar 3010 Sucia [m] Check-in Online: ...... No

4.1Check-in Online

A continuacién, presentaremos el proceso que deberd seguir un usuario para realizar adecuadamente su
proceso de Check-In Online.
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** Recepcion del correo de Bienvenida o pre estancia

El hotel o establecimiento parametrizara el envio automatico de correos electronicos de bienvenidas o
condiciones previa a la llegada del cliente a sus instalaciones. Una forma podria ser a través del envio de correos
electronicos a través del CRM, donde podremos utilizar una plantilla mailing pre disefada.

GUEST Hotel Software permitira configurar flujos de trabajo en funcion de las fechas de llegada y salida de la
reserva, para que se envien emails de forma automatica. Una vez disenada una plantilla mailing, se podra enviar
la informacién que considere el hotel, donde se incluira el enlace para que pueda redirigirse al subdominio
creado para la realizacion del Check In Online.

Esta opcién podra habilitarse desde la aplicacion CRM GUEST Hotel Software (CRM » Fidelizacion » Workflows). A modo
de ejemplo, el usuario podra recibir un email con la siguiente informacién:

i GUEST il Besiuaie | Cotace

Hotel Software

jSu estancia en el Hotel Saturno empieza el 15/07/2023!

Le recordamos que tiene una reserva con nosotros en breve. Para su informacion,
aqui encontrard algunos de los servicios de nuestro establecimiento.

No te pierdas nuestro Disfruta de nuestro Dispones de una caja
restaurante a la carta, servicio de limpieza. fuerte gratuita, para
disfruta de las Contamos con un qguardar todos tus
especialidades de £quipo experto que objetos de valor. La
nuestro chef. No te puede grantizar seguridad es lo mas
arrepentirds. espacios impecables. importante.
Servicio WIFI gratuito Para cualquier cosa Rellena tus
de alta capacidad, nos puedes encontrar datos desde casay
para que que no te en recepcion, o recoge tu llave al
quedes nunca sin marcando el @ desde llegar a recepcién.
conexion. el teléfono .de tu
habitacién. online

ino v f

iSystems Information Technologies SL
Carrer Torcuato Luca de Mallorca - Islas Baleares

Politica de privacidad | Condiciones de uso | Contacta con nosotros

Una vez de clic en el campo “Check-in Online”, se abrira automaticamente la pagina de inicio para el portal.

+ Ingreso al portal de Check in Online

Una vez el usuario se encuentre en el portal debera ingresar seleccionando el Hotel correspondiente y
registrando el localizador de la reserva y fecha de entrada, seglin datos de la reserva:
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15yskems

inpermation Lechualugies

Rellena el siguiente formulario para obtener los datos de tu reserva

Hotel

‘ Hotel Saturno v

Localizador

000001

Fecha entrada

15/07/2023 [m]

© Copyright 2024. Todos los derechos reservados. Por iSystems.

Las plantillas mailing podran ser configuradas para que al momento de que el usuario haga clic en la opciéon que
lo redirige al portal de Check in Online, estos campos se carguen automaticamente. Si no se ha configurado de
esa forma, el usuario debera registrar la informacion de acceso segun coincidan los datos de su reserva:

Reserva 000001 - DIRECT/DIRECT >
H Guardar ~ @Accw’ones - ¥
Datos de la reserva Resumen

Hotel” \ [ saTurRNO = | primer apellidor / Nombre Junian ANDRADE Prod. Aloj. (IVA Inc)..... 250,00
. . Prod. Cargos (IVA Inc.):.... 0,00
Reserva / Localizador 2024-50-1 000001 Estado reserva™ / Factura Confirmada - Pendiente
. . Otros:.........evivn.... 0,00
Llegada® / Noches 8 | 15/07/2023 1 Hora™ 12 ¥ 00 v

Total facturado:........... 000
salida™ / Day Pass B 16/07/2023 O Horar n ¥~ Anticipos pendientes: ..... 0,00
Hab. Fact/Uso DBL - DBL M Pensién Fact/Uso BB e BB e Facturas pendiente cobro: .. No
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 2 0 0 0 Habitacion / Estado / Fijar P X O Check-in Online:............ §i

Adicionalmente, el acceso al portal podra visualizarse en los idiomas configurados previamente:

iEHSthS @ Espaiiol

isparmation Lechaolugies

Rellena el siguiente formulario para obtener los datos de tu reserva “I” = =
Hote! e Deutsch
‘ Hotel Saturno .
Localizador L’ Italiano
000001
Fecha entrada L’ Francais
15/07/2023 A

© Copyright 2024. Todos los derechos reservados. Por iSystems
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++ Diligenciamiento de informacion de la Tarjeta de Registro

Una vez el usuario hay ingresado al portal, debera diligenciar para cada uno de los ocupantes registrados en la
reserva: la informacion del formulario, marcar la casilla de lectura y aceptacion de las Politicas de privacidad,

seleccionar las solicitudes de consentimiento deseadas y proceder con la firma.

Cdémo apoyo para el diligenciamiento de la informacién, podra escanear su documento de identidad para la

captura de datos:

Datos generales

Fecha entrada Fecha sallda

Hotel

Localizador Adulto Junlor

R0 B/ BEEE BN DN

Datos ocu pante (1/2) @ Fscanee el documentopam rmayor rapidez.

Iondrodesyses s

* Campes cbigatonos

Normativa del hotel y proteccién de datos

Para vor los normativas del hotal, click agqul.

Ha lakio y aoepto las polfticas do privacidad.

Solicltud de consentimiento

via e-mall

Iy <

© Copyngnt 2054, Todos 105 SErachos MESanvades. Por ISYSIems.

Una vez se registre la informacidn correctamente y firmada la tarjeta de registro, deberemos dar clic en el botdn
“Siguiente”, hasta diligenciar la informacion para cada uno de los ocupantes. Si el usuario no ha registrado los
campos obligatorios, no ha firmado, o no ha marcado la aceptacién de las politicas de privacidad, el sistema no

lo dejara continuar con el proceso de registro.

+» Gestion de pagos

Direccién: Gran Via Asima n° 4 3er piso, 07009, Palma de Mallorca, Espafa. Teléfono: (+34) 871 570 536.
Email: contacto@isystems.es \Web: www.isystems.es
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Esta opcidn sera habilitada para aquellos hoteles o establecimientos que hayan realizado la integracién con
pasarelas de pagos.

Una vez el usuario haya completado con proceso de registro de los ocupantes, aparecera una ventana con las
siguientes opciones:

Datos generales

Hotel Fecha entrada Fecha sallda
Hotel Saturno 15/07/2023 16/07/2023
Locallzador Adulto Junior Nifio Bebe
C BN BN N
PAGAR AHORA PAGAR EN EL HOTEL
Agilize el proceso en su llegada al hotel y pague ahora los Finalice el procesa de Checkin Qnline y deje los pagos para cuando
siguientes conceptes: llegue al hotel

Tasas+ Alojamiento -> Rsw:2024-50-1

256,00 €

© Copyright 2024. Todos los derechos reservados. Por ISystems.

+ °
« C & ss-tredsyses2Sad 022G L ISHE 8 S
x Selact your anguage | Englsh ¥
CaixaBank
Chrme caprert
1 method
Payment details PaymentbyCard wu 0 &9 ~
Amcunt 61500€ Card Number:
-
Merchant: ISYSTEMS PRUEBAS
L Exoiry Dote

Terminal. Saciates Tt
Order: 204633284 a ©

Product SATURNO/ Gemo 010472021  Tawes
description: + Lodgment -» Ryv-2000-44-1

s Dnodge

Si el usuario selecciona la opcidon “Pagar”, continuara con el proceso de pago por los conceptos relacionados.
En el caso de seleccionar la opcidn “Finalizar”, recibird un correo electrénico con copia de las Tarjetas de
Registro diligenciadas y su proceso de Check in Online quedara completo.

< Recepcion copia tarjeta de registro

Una vez el usuario haya finalizado su proceso de registro, recibira a la cuenta de correo electrénico registrada
del ocupante principal, copia de las Tarjetas de Registro:
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Web Check In -- 000001 -- Hotel Saturno

@ Eliminar & Archivar (D Informar ~ 4~ Responder %~ Responder atodos (> Reenviar ~ & Zoom ) Leido / No leido < Clasificar ~ [ Marcar/Desmarcar ~ (&) Imprimir

Web Check In -- 000001 -- Hotel Saturno ~
Alertas Software @ « & ~ &
Para: @ Julidan David Andrade Thola Mié 03/07/2024 13:27

j Web Check In -- 000001 -- H... ,
M0 KB

Q GUEST \Tarjeta de Registro

Hotel Software Hotel Saturno

Apellides JULIAN Nombre ANDRADE

Direccién ps prospertat Codigo postal 07007

Finalmente, el usuario recibira la tarjeta de registro en el cuerpo del email, y adicionalmente, recibira un archivo
adjunto en formato PDF, con copia de las tarjetas de registro diligenciadas:

Q GUEST Tarjeta de Registro
Hotel Soforare Hotel Saturno
1. Datos ompante
Apellidos ILULLAN
(D chin SET— meuiumm
PPaits Spain Macionalidad e
Tipo docsments DN I chocu M b SR
Fechs sxpedicién 13072023 Fischas nacimbante 1 3/08/1380
BENETO =TT Fecha llegada 15072023
Telifono SEm——— [Enmall [eroracegisystomes
s cabos marcados con asterses 7] son requendos en cumplimients conel artfoubs 25.1 de la Ley Oingdnica 472015, da 30 de Maran, sobre: ién de la d
[Para faciitar o chedk-In a los dientes, estns detos podrin ser obtenidcs escanes el e o adprtades haya de
m::uimymmmmﬂ-‘~ on del RGPD REGLAMENTD LIE) 2016/675 de proteccitn de datos) detallado en el

2. Normativa del hotel

So runga 2 bos Sres. Clientes la wilizacién de |2 cajes de segundad pars depositar sus walones. La direccidn del hotel no sa responsatilza. de los objetos y vakones no depasitados bejo o oxstoda Le
oo qpat la hora limte de salida son las 12200 horas a fin de no fecurar un i mas. 51 plenss prolongar o et SU SStanda, K MGEMas comunkar tambsdn 2 eoepodn
.
3. Proteccion de datos

[En comformidad con el complimiento del RGPD (REGLAMENTO [LIE) 2015,/573 de probecdén de datos) ke informamos de

Responsable:
£ Resporsable del fratamienio es HOTEL DEMO 51, con OF 123456755 y domicilio en Gran Via Asima n® 4, 07008 Paima de Mallorca, Espafia
Finalidad:
&n de o dispues gl e Proteccidn e Dacos, 2l coma en cuslguser ley racional que resuite de aplaodn, e nformamce: que wtilzanemas sus datos para les
siguntes finalidades
+ Ervicde P par dticos fe-mail)
| t a g (call-certer)

e megors de los procuctos y
lmqu-mmmmd-umﬂ:p-dudmlmduxpoﬁmumm prestados.
Legirimackn:
La base leghtima dnmd-udm-shqummmm-nmmmﬂmmu&mmhpmnmas-udumutdmam
mhﬂhmd::pm-hsmhdmamnpu a de de daios supone la de poder pe
Asimisma, | base begal del tratamientD o SuS dIR0S parsonaks b d g F o L] de recogida de sus datos peronales
g nas proporcone para & registro de entraca en o estsblecmienta.
Plaze di conservacién de los datos
Sus ancs | prestacisn ot los a5 Mikrras N Sollche S supresiin, 35! coma ¢ SHmpd MEcesana para dar
n:!phﬁ.lnlluﬂﬂgﬂu_lqﬂqnmudlmnmwﬂpﬂdmmdﬂmmwdum . e =
IDestinatarios:
S{ndﬂmpﬂ:ﬂ“uﬂnnﬂdﬂnm wum&mmmmmmuwahm «onsumidos, s como en caso de obligadén
Ademis, sus datos aﬂda:P“ ¥ pibdicas pudiciales) an anwmhgllubublm hol
Derechos:
Tiena denecho a cbfener confimmacdn scbre o en HOTEL DEMO 5L que le nmummmdu-dn-mdr.mdnmpmdquma
wum&mmmqmmmqmmmmmmmmmpmmm
drcuretancias, podes solictar b imtacén del tretaments de s datos, on Cuyo caeo Gnicaments ks consenanemas para e nhmﬁmmmmnmmyp&

motvas readonados oon s mmmwdmmummnmﬂmﬁmﬂmdmmsbpumthmnp-mndq-udoohdd.u
dnpnnblu.r-ummmmwcm-umuﬂ&hmummmmum-ubmmdmmuﬂqu—nmmq--om.hhmnm

enel con

:d-.,._ de sus derechos puede do una ckin escrita que deberk remitirse al cormeo electrénica Info@hoteldemo.com

deberd sor esoma y fmmada y deberd contener [0s sigulentes datos noming y apallidos, domicllo a efectos de notficadones, junto con prasha wilda
mdﬂnmhﬂmhmowmylmmw-mhm

4. Solicitud de consentimiento

Le rogames que indique en las sigubentes casillas pars qué fines da su consentimiento de 1o de los datos referidas en el apartade *1. Datos del ccupante™.

Can B i amail B
‘Comuricadones de ielemarkesng {call center) [1
Encuestas de satisiacrién pars la mejor de productos y senvicios [

<7

Direccién: Gran Via Asima n° 4 3er piso, 07009, Palma de Mallorca, Espafa. Teléfono: (+34) 871 570 536.
Email: contacto@isystems.es \Web: www.isystems.es

=i registra de dates pars ef parte de entrods de vigjerns es cbligatoris pang fodas aquelios
personas que tengan 16 afis o mds.
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4.2 Cancelarreserva

Para facturar reservas en estado Canceladas (o No Show), previamente deberemos cerciorarnos de configurar
los siguientes parametros en la ficha del Centro de Trabajo (CONFIG > Datos Generales > Hoteles):

Reservas
Email reservas Email reservas (Contrasefia)
Email cotizacian Email cotizacién (Contraseiia)
Email reservas (nombre visible) Email cotizacién (nombre visible)
Hora de Check In 15 v 00 v Hora de Check Out 12 v o0 v
Prefijo reserva CRS CRS Email CC de CRS de reservas
Contrasefa tarjeta crédito Caja anticipos CRX Reception Cash -

M. Pago anticipos CRX TPV VIRTUA - | Centro productivo No Show Seleccione una opcién - |
Centro productive cancelaciones - | Sgmento obligatens Checkm ]

Seleccione una opcion

Para proceder con la cancelacion de la reserva, deberemos dar clic en el botdén Acciones © y seleccionar la
opcién “Cancelar”:

Reserva - DIRECTOS/DIRECTOS

H GJardar'I c;) Acciones ~
Datos de la reserva  heck In /
Cancelar

Hotel* No Show

Reserva / Localizador L . .
/ Maostrar histérico de modificaciones

Llegada” / Moches Produccion reserva ALT +P 3

Alintentar factura una reserva No Show o Cancelada nos habilitara las siguientes opciones:

Reserva en estado NoShow. ;Que desea hacer? %

Cantidad de noches a facturar : 1 Importe total factura:

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

No facturar

Podemos elegir entre las diferentes opciones disponibles. Las facturas que se generen seran de tipo
“Regularizacion”.

La opcién de ‘Facturar este importe’ creara una factura con una sola linea de factura que tendra el Centro
productivo definido y el importe total registrado en el siguiente campo:

contacto@isystems.es www.isystems.es
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Cantidad de noches a facturar: 1 Importe total factura:

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

No facturar

4.3No-Show

Un No- Show se presenta cuando el cliente ha reservado, pero no se presenta en el dia de inicio de lareserva en
el hotel. Suele pasar que no hay aviso por parte del ocupante. Esa reserva no se podra dejar sin actualizacion
de estado, ya que no podremos hacer el cierre diario, por lo tanto, tendremos que indicar que para la reserva
que se tenia que hacer el Check-in hay un No-Show.

Este No-Show se podra retroceder si resulta que el ocupante se presenta al dia siguiente o dentro del margen
de la reserva preestablecido. La reserva se podra facturar de todas maneras. Una cuestion importante a
comentar estd relacionada con los cargos a la habitacion como, por ejemplo, la Ecotasa. Por un lado, podemos
desmarcar la opcién de cargos automaticos e introducirlos manualmente. Por otro lado, podemos entrar en la
ficha del ocupante e indicar que la llegada del cliente se produjo tal dia, que es diferente a lo establecido en la
reserva. El sistema automaticamente recalculara los nuevos cargos y de los dias No-Show no aplicara la
Ecotasa.

H Guardar v @ Acciones ~

Check In

Datos de la rese!
Cancelar

No Show -

Hotel* Primer apellido™ / LEOQ

Nombre
Mostrar histérico de modificaciones

Reserva / Localizador  produccion reserva aT+p B Estado reserva* / Confirmada -

Factura
Asignacién automaética de habitacion

Llegada* / Noches Aplicar % descuento Hora* 12 ¥ 00 ¥

Salida* / Uso de 1diz  Facturar ~ 8] Hora* 1 v 00 v

Hab. Fact/Uso h Pensién Fact/Uso Al v

Envio notificaciones ¥
Num.Pax (AD,JR,CH,B 0 Habitacion / Estado P X 305

Servicios Extra ~
Tarifa ‘ ‘
Overbooking ‘

Datos de
=552 ‘ Imprimir tarjeta registro

En seguida, después de marcar el No-Show el sistema nos preguntara si queremos facturar toda la estancia,
facturar algunas noches o no facturar. Esto ya dependerad de cémo trabajamos en nuestro hotel o mejor dicho
de las condiciones de la reserva. Normalmente llegados a este punto se cobrara toda la reserva. Quizés lo mas
sensato es dejarla espera un dia o dos.
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Reserva en estado NoShow. ;Que desea hacer?

Cantidad de noches a facturar:

Facturar estas noches

Importe total factura:

Facturar toda la estancia

No facturar

& GUEST

Hotel Software

Facturar este importe

Supongamos que el cliente aparece al segundo dia. Lo que haremos sera filtrar por reservas No-Show,
seleccionamos reserva y retrocedemos No-Show:

Facturar

e

Mostrar histérico de modificaciones

Retroceder No show

Reserva / Localizador

Produccién reserva AT +P

Llegada® / Noches Aplicar % descuento

Salida* / Day Pass Envio notificaciones =

Hab. Fact/Uso
Servicios Extra ~

Num.Pax (AD,JR,CHBI

Imprimir tarjeta registro

Tarifa

L~

Primer apellido* / Nombre

Estado reserva® / Factura

Hora®
Hora™
CUA M Pensién Fact/Uso
0 0 Habitacién / Estado / Fijar

LAMINE YAMAN

No Show - Pendiente

12 v 00 v

1M v 30 v

BB - BB M
3 Sucia

Una vez retrocedemos el No-Show la reserva volvera a estar en estado Confirmada por lo que procederemos a
hacer el Check-in. A continuacién, dentro de la ficha del ocupante cambiamos la fecha de llegada para que los
cargos automaticos diarios se apliquen segun los dias de estancia en el hotel.

Fecha nacimiento
@ 23/09/1995
Fecha expedicién
06/06/2021
Datos de contacto
Direccién
trtrt
Pais de residencia
Seleccione una opcion

Recibir publicidad

[ 25/03/2023

Tarjeta de registro firmada

=]
Datos de reserva
Llegada Salida

Nombre
TEST
Tipo

AD A

Tipo documento

Carta identidad v

Aniversario boda

Codigo postal

Idioma

- Espanol v

Mensajes y llamadas
O

5 29/03/2023

Limite de crédito

Primer apellido

LEO

Género

Hombre

Documento
324324234

Pax principal

Ciudad

Email
brobles@isystems.es

Datos con terceros

Segmentar

Seleccione una opcion

Buscar cardex | Nuevo | Guardar | Cancelar

El cambio de la fecha de llegada del ocupante, no afectara al precio de la reserva.
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4.4Cancelacion/ No show con anticipos

Al cancelar o realizar un No Show de una reserva que tenga anticipos se nos abrird una ventana con las siguientes
opciones de facturacién. Tendremos la opcién de facturar, o no facturar, estas Cancelaciones o No shows.

@

** Facturar

Reserva en estado Cancelada. ;Que desea hacer? »

Cantidad de noches a facturar: 1 Importe total factura:

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

Reserva en estado Cancelada. ;Que desea hacer? e

Cantidad de noches a facturar: 1 Importe total factura:

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

En caso de que no haya nada que facturar Unicamente se cambiara el estado de la reserva (cancelada / no show).
Si hay anticipos sin liquidar, se nos abrird otro modal antes de terminar el proceso de facturacién:

Confirmacién
La reserva tiene anticipos pendientes. Si selecciona cobrar facturas los
anticipos liquidaran Ia factura generada y si sobra algun importe se generaran

movimientos de devolucién. En caso de seleccionar devolver, se devolveran
todos los importes de los anticipos pendientes de liquidar.

< No facturar

Reserva en estado Cancelada. ;Que desea hacer? »

Cantidad de noches a facturar: 1 Importe total factura:

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

contacto@isystems.es www.isystems.es
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Si el anticipo ya se ha liquidado correctamente simplemente se cambiara el estado de la reserva. Si hay anticipos sin
liquidar, nos saldra una alerta y NO se cambiara de estado:

Informacién

Hay anticipos pendientes de liquidacion.

Cerrar
R/

+» Devolucion de anticipos vinculados a tarjeta bancaria

En caso de que el anticipo esté vinculado a una tarjeta de crédito (porque se ha cobrado a través de una pasarela de
pago), nos aparecera el siguiente mensaje:

Confirmacién X

Hay anticipos vinculados a una operacion con tarjeta de crédito. ;Desea
devolver el anticipo a la tarjeta de crédito?

Devolver a tarjeta de crédito

Si le damos a “Devolver a tarjeta de crédito”, se le devolverd automaticamente el importe del anticipo al cliente de la
reservay se generara el movimiento en el sistema.

Si usamos “Devolver”, la operacion anteriormente mencionada Unicamente quedara registrada como un movimiento
de caja dentro del sistema, pero no se hara la devolucion del dinero automaticamente.
R/

% Retroceder estado reserva

Al retroceder el estado No Show o Cancelada nos pedira una confirmacién para hacer un abono de las facturas
generadas.

Confirmacion

La reserva esta facturada. 5i se retrocede la "Cancelada” se abonaran las

Esto nos dejara otra vez la reserva en estado factura Pendiente.

facturas de la reserva.

4.5Calcular produccion reserva

Para comprobar que todo esta correcto antes de realizar la facturacién podemos calcular la produccién de la
reserva, esto nos generara resumen de la produccidon que se va a generar.
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@ Acciones ¥

Check In ALT + |
Cancelar

No Show

Maostrar histérico de modificaciones

Produccién reserva ALT + P

Asignacion automatica de habitacion

Aplicar % descuento

Resumen Produccién por reserva

Hotel de trabajo
Hotel SATURNO Titular DOMINGO, JUAN
Reserva 2023-174-1 Habitacién 305
Desde 12/07/2023 Hasta 21/07/2023
Produccién reserva 818,18 Importe total factura 900,00
Pendiente de facturar 900,00
Produccién
Centro productivo 12/07/2023 13/07/2023 14/07/2023 15/07/2023 16/07/2023 17/07/2023 18/07/2023 19/07/2023 20/07/2023 21/07/2023
Almuerzo 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09
Alojamiento 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55
Cena 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05
Desayuno 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05 4,05
Extra alojamiento 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09
Extra pension 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09 8,09
TOTAL 90,91 90,91 90,91 90,91 90,91 90,91 90,91 90,91 90,91

Es importante recordar que los valores de produccién que se visualizan en el resumen diario por Centros
productivos, no incluyen impuestos. El valor del importe con impuestos se vera reflejado en el campo “Importe
total factura”.

4.6Facturacion de lareservay gestion de cobros
Para hacer la facturacion de la reserva el proceso empieza lanzando la facturacion desde el botén Acciones ©

dando clic en la opcion “Facturar”. La facturacion podra realizarse por concepto de alojamiento o alojamiento
mas cargos habitacion.
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H Guardar > @Acciomes -

Dol iR e Check Out ALT + 0O

Prolongar reserva

Hotel* Salida anticipada - Primer apellido* / Nombre
R Localizad Estad ™ / Facti

eserva / Localizador Mostrar histérico de modificaciones stedo reserva” / Factura
Llegada® / Noches Produccién reserva ALT +P Hora®

. Asignacién automatica de habitacion
Salida* / Day Pass Hora*
Aplicar % descuento
Hab. Fact/Uso e Pension Fact/Uso
Facturar ~
Num.Pax (AD,JR,CH,BI Habitacion / Estado / Fijar
Alojamiento
Alojamiento + cargos habitacion AT+ U
Tarifa A P .
Facturar alojamiento + cargos habitacién seleccionados
Datos de pago Cargos habitacion ~

5 Facturar todos los cargos habitacién AT +Y
Observaciones y pt

Facturar cargos habitacion seleccionados

Huéspedes Tarifas irjeta de crédito  Datos diarios Notas

Envio notificaciones ~

; Nuevo
Servicios Extra ~

Algunos hoteles o establecimientos facturan y cobran en el momento de hacer Check in, los cargos por
concepto de Tasas Turisticas y Alojamiento. Posteriormente, el dia de la salida de la reserva, facturan los cargos
habitacion que pueda tener esa reserva. Sin embargo, la facturacion y cobro pueden realizarse segin considere
conveniente cada hotel, recordando que es importante validar en el momento de la salida de la reserva, que
todos los conceptos se encuentren facturados.

Es importante precisar que la facturacién se realizara segun la composicion de clientes que se haya asignado a
la reserva. En algunos casos la facturacion se realizara directamente a nombre del TTOO o Agencia, y en otros
casos, la facturacidon se realizara a nombre del huésped principal de la reserva. En la configuracién de
composicion de clientes, previamente habremos seleccionado el tipo de facturacion que deseamos gestionar

(PMS » Contratacion » Composicion clientes):

Composicién de clientes

Codigo
TTOO = Agencia Cliente Tipo de facturacién
AGODA AGODA HOTUSA Agencia
BOOKING BOOKING MANDARIN TOURS Agencia
BOCKING BOOKING BARCELO Agencia
BOCKING BOOKING DIRECT Directo
BOOKING BOOKING BOOKING Agencia
BOOKING BOOKING EXPEDIA Agencia
CONTADQGS CONTADOS CONTADOS Directo
DIRECT DIRECT DIRECT Directo
DIRECT DIRECT SMILO Agencia

Adicionalmente, en la esquina derecha de la reserva contaremos con la informacién del valor de importes por
concepto, relacionados con la produccién facturaciény cobro de las facturas.
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H Guardar ~ 0 Acciones ~

Datos de la reserva

Hotel* SATURNO
Reserva / Localizador 2024-49-1
Llegada* / Noches 15/07/2023
Salida® / Day Pass 18/07/2023
Hab. Fact/Uso DBL
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 2

Primer apellido* / Nombre
Estado reserva*® / Factura
Hora™

Hora™

Pensidn Fact/Uso

Habitacion / Estado / Fijar

ANDRADE
Check In
2 v
11 v
BB

605

\

JULIAN
- Pendiente
00 v
00 v
- BB -
Sucia 0

Resumen

Prod. Aloj. (IVA Inc.). .. .. 750,00

Prod. Cargos (IVA Inc.): .. .. 9,00

OrOS! v aetiaenas 0,00
Total facturado:........... 000
Anticipos pendientes: ..... 0,00

Facturas pendiente cobro... No

Check-in Onlinei........... No

A continuacion, veremos un ejemplo de los diferentes cambios que podra tener una reserva segun se proceda

con su facturacion.

En el siguiente caso tendremos una reserva en estado Check In para un cliente “Directo” del hotel o
establecimiento. En el momento en que la reserva a estado Check In, se generaran los cargos automaticos
configurados para las reservas, en nuestro caso, se generd un cargo automatico por concepto de Tasa Turistica
que se veran reflejados en la pestafa “Cargos habitaciéon”:

Huéspedes Tarifas

Desde Fecha

= Nuevo 7 Editar X Borrar
m] Fecha comienzo = Fecha fin
O 15/07/2023 17/07/2023

Total

Hasta Fecha

(-) Acciones ~

Centro productivo

Cargos habitacién| SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

Centro pi

Ecotasa

Tasa turistica

Estado

Cantidad Importe % Descuentos Total Tipo de cargo
2 1,50 9,00 Directo
2,00 1,50 9,00

v

-4
Ocupante

Factura

Pendiente

Adicionalmente, tenemos el valor correspondiente por concepto de alojamiento de acuerdo con las tarifas o

precios registrados previamente a la realizacion del Check In:

Reserva - DIRECT/DIRECT

H Guardar ~ (t) Acciones ~

Datos de la reserva

Hotel* SATURNO
Reserva / Localizador 2024-49-1
Llegada™ / Noches 15/07/2023
Salida® / Day Pass 18/07/2023
Hab. Fact/Uso DBL
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 2

Primer apellido™ / Nombre
Estado reserva® / Factura
Hora®

Hora®

Pension Fact/Usa

Habitacion / Estado / Fijar

ANDRADE
Check In
2 v
mov
BB

605

JULIAN
- Pendiente
00 ~
00 ~
- BB -
Sucia 0

Resumen

Prod. Aloj. (IVA Inc):. . ... 750,00

Prod. Cargos (IVA Inc): ... 9,00

Otros:................... 0,00
I Total facturado:. . ......... Q,j]
Anticipos pendientes: ..... 0,00

Facturas pendiente cobro: .. Neo

Check-in Online:........... No

Como podemos observar, los conceptos generados para la reserva se visualizan en el Resumen y hasta el
momento registrara en cero el Total facturado.

A continuacion, procederemos a realizar unicamente la facturaciéon y cobro de los cargos de habitacién (Tasa
Turistica). Para ello, procederemos desde el botdn Acciones © a facturar dicho concepto:
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H Guardar~ () Acciones ~

Fecha venta”

Tipo reserva®

Canal de venta
Generar cargos auton

Fecha cancelacién

Datos de pago

Observaciones y pt

Huéspedes Tarifas

Desde Fecha

-
@™
: Nuevo
u] Fechac
15/¢
Total

1lineas| 10 ~

Check Out
Prolongar reserva
Salida anticipada

Retroceder Check in

Mostrar histérico de modificaciones

Produccién reserva

Asignacién automética de habitacion

Aplicar % descuento
Facturar ~

Algjamiento

Alojamiento + cargos habitacién

ALT + U

Facturar alojamiento + cargos habitacién seleccionados

Cargos habitacién +

AT +0

| Facturar todos los cargos habitacion

AT +Y ]

Facturar cargos habitacion seleccionados

Envio notificaciones =

Servicios Extra ~

crédito Datos diarios

TTOO/Agendia®
Cliente™

Segmento Marketing
Campafia

Email

Notas

Estado

escripeién Observaciones Cantidad  Importe
1a turistica 2 1,50
2,00 1,50

# DIRECT

DIRECT

% Descuentos

Total

9,00

9,00

J
DIRECT
L
L
s
Tipo de cargo Ocupante Factura
Directo Pendiente

Una vez demos clic en esta opcion, se desplegara un recuadro solicitando la confirmacion de facturacion:

Factura

¢:Es una proforma?

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.

Por defecto del sistema, aparecera marcada la casilla de “proforma”, en este caso, si deseamos ver antes de la
facturacion real los conceptos facturados, dejaremos habilitada esta casilla. Ahora bien, si deseamos generar
en el momento la “factura Real”, desmarcaremos esta opciény daremos clic en el botén Aceptar.

Factura
H Guardar + 3 Borrar imprimir @A;wnss -
Datos de Ia factura
Hotel* SATURNO
Nomero factura SAV230340
Fecha registro® @ 15/07/2023
Fecha vencimiento™ I 15/07/2023
Tipo factura® Directo
Real
Reserva 2024-29-1
TTOO/Agencia F | DIRECT
Divisa*
Usuario jandrade @isystems.es

Obsenvaciones

Lineas

Fecha de cargo: Desde

Fecha de cargo: Hasta

k) B
T‘_ Nuevo | Editar ) Borar Bj Excel -
(m] Fecha de cargo Centro productivo Reserva
m] 15/07/2023 Ecotasa 2024-49-1
Total
Alness| 53 ¥ Liness por pagina

DIRECT

Localizador

Abeno / NCF pe
~
Centro productivo Reserva Localizador
S € una opcisén M
Descripcién Dias. Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total
Tasa turistica 200 136 818 900
2,00 1.36 818 9.00
contacto@isystems.es

Nombre®
NIF

Email
Direccién
Poblacién
Cédigo postal
Provincia
Pais”™

Cliente™

Fecha procesado

JULIAN ANDRADE THOLA
01010101
JANDRADE@ISYSTEMS.ES
1416 KEY BISCAYNE LN
ORLANDO

01006

FL

Estados Unidos

DIRECT

02/07/2024 11:59:28

% Impuestos

1000%

www.isystems.es

% IRPF

Resumen

Total base imponibl

Total VA ..o .0,
Importe total. 9,00
Cobros banco: . O T 0,00
Cobros cajes. . . O T 0.00
Pt €OBIOFBEIUIZ: .. 900
PIOGUCTIAN: o111 vvi e e e e e Vinculada

Tipo pensién

Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacion Tipo pensién

15/07/2023 17/07/2023 DEL BB
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Una vez generada la factura Real, el sistema nos ubicara en la factura emitida. Para que la factura se genere
correctamente, deberemos haber registrado previamente la informacion fiscal del huésped. De lo contrario,

deberemos actualizar dicha informacion antes de generar la factura.

Si actualizamos la reserva individual, veremos que el “Total facturado” ha cambiado, e indica que tenemos
facturas pendientes de cobro:

Reserva - DIRECT/DIRECT

H Guardar ~ (.) Acciones ~

Datos de la reserva

Hotel” SATURNO

Reserva / Localizador 2024-49-1

Llegada® / Noches 15/07/2023 3
Salida™ / Day Pass 18/07/2023

Hab. Fact/Uso DBL - DBL
Num.Pax (AD,JR,CH,BE) 2 0 0

- Primer apellido* / Nombre
Estado reserva® / Factura Check In
Hora™ 12
Hora™ 1"
h Pensién Fact/Uso BB
0 Habitacion / Estado / Fijar 605

ANDRADE

i
Resumen

JULIAN Prod. Aloj. (IVA Inc.).. . ... 750,00

. Pendiente Prod. Cargos (IVA Inc.): ... 9,00
Otros:................... 0,00

Total facturado:. .......... 800

Anticipos pendientes: ..... 0,00

T BB e Facturas pendiente cobro: ... Si
Sucia O Check-in Online:........... No

A continuacién, procederemos a realizar el cobro de la factura generada. Procederemos desde el boton

Acciones © de la factura generada, a realizar el cobro correspondiente:

H Guardar ~

Datos de la factura

Hotel*

Nuamero factura
Fecha registro*
Fecha vencimiento®
Tipo factura®

Real

Reserva
TTOO/Agencia
Divisa®

Usuario

Observaciones

X Borrar

SATURNO
SAV230340

Ed  15/07/2023
Ed  15/07/2023

Directo

2024491
5 DIRECT

EUR

jandrade@isystems.es

Imprimir c.) Acciones ¥

Cobro ~

Cobro por caja e*

Cobro por banco

Generar abono

Generar Abono + Fact. Libre

Duplicar factura an
Seleccionar otro ocupante |,
i6n
Mostrar histérico de modificaciones
Enviar por Email ? postal
QR Code fia
DIRECT Pais*
e Cliente*

Fecha procesado

Abono / NCF

JULIAN ANDRADE THOLA

01010101

JANDRADE@ISYSTEMS.ES

1416 KEY BISCAYNE LN

ORLANDO

01006

FL

Estados Unidos -
DIRECT

02/07/2024 11:59:28

P

En este caso procederemos a realizar el Cobro por Caja, por lo tanto, deberemos seleccionar la caja donde se
realizara la transaccion y el método de pago:

Seleccione la forma de pago

Caja
Caja Recepcion

Forma de pago

Visa

contacto@isystems.es

www.isystems.es
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Una vez demos clic en el botdn Aceptar, se generara registro con el movimiento de caja realizado:

ARODRY

0, jandrade@isystems.es

SATURNG Caja Recepcion

B Control cajas

&R Arqueo de caja

## Compra de divisas
§ Venta de divisas

B Fianzas
——

Hotel Caja Fecha Tumo

21/04/2024 1 Visa

@ et

Forma de page ~ Concepto

Cobro factura  Cobro Fact

Descripeién del cancepto

Cantidad ~ Importe = Importe total = Totalimporte DL Divisa = Facturadeventa ~ Reserva  Nun
100 9,00 9,00 9,00 EUR SAV230340 024 - 49
1,00 9,00 9,00 9,00

Si actualizamos la reserva individual, veremos que el “Total facturado” sigue igual, e indica que no tenemos
facturas pendientes de cobro, es decir, que de las facturas generadas no hay cobros pendientes:

Reserva - DIRECT/DIRECT

kel Guardar- €8 Acciones -

Datos de la reserva

Hotel” SATURNO
Reserva / Localizador 2024-49-1
Llegada* / Noches 15/07/2023
Salida® / Day Pass 18/07/2023
Hab. Fact/Uso DBL
Num.Pax (AD,JR.CH,BE) 2

M Primer apellido* / Nombre
Estado reserva™ / Factura
3 Hora™
Hora*
Pensién Fact/Uso

Habitaci6n / Estado / Fijar

ANDRADE

Check In -

Resumen

JULIAN Prod. Aloj. (IVA Inc). ... .. 750,00
F—— Prod. Cargos (IVAInc): ... 9,00
Otros: ... ... 000

Total facturado:. ... 900

< Anticipos pendientes: !

BB M Facturas pendiente cob o
Sucia O Check-in Online:........... No

Si damos clic sobre el valor del Total facturado, nos llevara al listado de facturas generadas para la reserva

individual:

Resumen

Prod. Aloj. (IVA Inc)).... .. 750,00

Prod. Cargos (IVA Inc): .... 9,00

CRS CRM CONFIG

tado facturas / Listado de abonos

Ver-Ocultar filtros.

Fivveo X gor imprimic [ Excel -

Hotel  Real/Proforma ¥ Namero factura  NCF

SATURNO Real 5AV220340

A Facturacion

4 Facturacion Garantias

4 Cargos Interhotel
## Listado cobros

I Balance de cliente
B Deuda de cliente

enido, jandrade@isystems.es BB Esparol (Espaia) v

ARODEV o=

Igualmente, la factura que generamos se actualizara con los cobros realizados, e indicara que no tiene cobros

pendientes:

contacto@isystems.es

www.isystems.es
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ke Guardar -

Datos de la factura

Hotel*

Namero factura
Fecha registro®
Fecha vencimiento™
Tipo factura*®

Real

Reserva
TTOO/Agencia
Divisa*

Usuario

Observaciones

25 imprimir @Atdones -

Cobro =

SATUR Generar abono

SAV23  Generar Abono + Fact. Libre
Duplicar factura

15/07/, )

Seleccionar otro ocupante

Mostrar histérico de modificaciones

Enviar por Email

QR Code

2024-49-1
DIRECT DIRECT
EUR

jandrade@isystems.es

~ Nombre* JULIAN ANDRADE THOLA
NIF* 01010101
Email JANDRADE@ISYSTEMS.ES
Direccion 1416 KEY BISCAYNE LN

~ Poblacion ORLANDO
Cédigo postal 01006
Provincia FL
Pais™ Estados Unidos

e Cliente” DIRECT
Fecha procesado 02/07/2024 11:59:28
Abono / NCF P

\&
Resumen
Total base imponiblec. ... .oeeveiins 818
Total VAT . et 0,82
IMPOrte 11l . et eeeeeeeeees 9,00
Cobros Bancot. .. ... .o 0,00
COBIOS CAJAL. oo ee s 9,00

Pte. cobro factura: ...

Produccioén:. .

Podremos visualizar el formato de factura desde el botén Imprimir = o enviarla por Email, en este Ultimo caso
solo si el huésped tiene una cuenta de correo electrénico registrada:

INVOICE GUEST SAV230340

Date: 15/07/2023

JULIAN ANDRADE THOLA

01010101

1416 KEY BISCAYNE LN

01006 ORLANDO
United States

A GUEST

GUEST DEMO SL
Hotel Saturno

619442990

Carrer Torcuato Luca Tena
NY 10001 New York

United States

Room charges

e e e =T N e e e e
2

605 Tasa turistica 3

15/07/23 2024-49-1

Invoice collections

02/07/24

GUEST DEMO SL

ING ES57 0111 0211 2311 0111 5111

150
Total

9.00
9.00

Caja Recepcion Cobro Factura SAV230340 Visa

Total

9.00
9.00

T

10.00% 8.18 082
INGVAM356
Total invoice 9.00 EUR
Pending to pay 0.00 EUR
Pendiente de pago DA 0.00 USD

De zcuerdo al RGPD (UE} 2016/679 v Ley Organica 3/2018, la base legitima para el tratamiento de sus dates y e periodo
de conservacion responde al cumplimienta de cbligaciones contables y fiscales, relzcionadas con el servicio contratado
por usted, Puede acceder, rectificar dates inexactos, oponerse y suprimir sus dates, asi como solicitar la limitacion
cuando ya no sean necesarios y la pertabilidad de los mismos al siguiente mail: revenue@guest-hotel-software. com

Supongamos que en la fecha de salida de la reserva deseamos facturar el alojamiento, e igualmente, los cargos
a la habitacién generados durante la estancia. Podremos visualizar en el Resumen que tenemos facturas
pendientes por generar y que tenemos un total facturado inferior que la sumatoria de los conceptos de

alojamiento, cargos y otros:

Reserva - DIRECT/DIRECT

e coerear @Amones -

Datos de la reserva

Hotel®

Reserva / Localizador
Llegada® / Noches
Salida* / Day Pass
Hab. Fact/Uso

Num.Pax (AD.JR.CH.BE)

SATURNO
2024-49-1
15/07/2023
18/07/2023
DBL

2

contacto@isystems.es www.isystems.es

M Primer apellido® / Nombre ANDRADE JULIAN
Estado resena® / Facturs Check In - Pendiente
3 Hora™ 12 ¥ o0 v
Hora* 1Mo~ o0 v
- DBL - Pension Fact/Uso BB - BB
0 0 Habitacién / Estado / Fijar 605 Sucia

N

(]

\J
Resumen
Prod. Aloj. (VA Inc)........... 750,00
Prod. Cargos (VA Inc.): ... 161,00
Otros: 0,00
Total facturado 900
Anticipos pendientes: .......... 0,00
Facturas pendiente cobro:........ Ne
Check-in Online:. ... . No
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Procederemos a realizar la facturacion y cobro por los conceptos pendientes. Nuevamente, desde el botdn

Acciones & procederemos a facturar, esta vez utilizando la opcidn de facturacion para “Alojamiento + cargos
habitacion”:

Reserva - DIRECT/DIRECT

H Guardar ¥ c.) Acciones ~

Check Out

Datos de la reserva ALT=0

Prolongar reserva

Hotel” Salida anticipada - Primer apellido® / Nombre ANDRADE JULIAN
Reserva / Localizador . o Estado reserva® / Factura Check In - Pendiente
Mostrar histérico de modificaciones
Llegada® / Noches Produccion reserva Hora* 12 ¥ : 00 v
Asignacién automatica de habitacion .
Salida* / Day Pass Hora* M " 00 v
Aplicar % descuento
Hab. Fact/Uso Pensi6n Fact/Uso BB v BB v
Facturar ~
Num.Pax (AD,JR,.CH,BE Habitacion / Estado / Fijar 605 Sucia [m]
Alojamiento

Alojamiento + cargos habitacién ALT+U

Tarif;

ara Factrar slo|amiento T cargos habnacion seleccionados
Datos de pago Cargos habitacion ~
e ] Facturar todos los cargos habitacién ALT +Y

Facturar cargos habitacion seleccionados

Una vez creada la factura Real, se facturaran tanto cargos habitaciéon como los valores por concepto de
alojamiento. Luego de proceder, el estado de la reserva cambiara a estado “Facturada” (es decir, que no
tenemos conceptos pendientes por facturar), y nos indicara que tenemos aun facturas pendientes de cobro:

Reserva - DIRECT/DIRECT

H Guardar ~ @Acciomes -

Datos de la reserva

Resumen
Hotel* SATURNO v Primer apellido* / Nombre ANDRADE JULIAN Prod. Aloj. (IVAInc).... ... 750,00
N Prod. Cargos (IVA Inc): .. 161,00
Reserva / Localizador 2024-49-1 Estado reserva® / Factura Check In - Facturada

. Otros: ........ .e...... 000

Llegada* / Noches 15/07/2023 3 Hora* 122 ¥ 00 ¥
Total facturado:. ........ 911,00

- = v ~
Salida* / Day Pass 18/07/2023 Hora " 0o Anticipos pendientes: ... 0,00
Hab. Fact/Uso DBL M DBL M Pension Fact/Uso BB h BB M Facturas pendiente cobro: ... Si
Num.Pax (AD.JR,CH,BB) 2 0 0 0 Habitacién / Estado / Fijar 605 Sucia O Check-in Online:........... No

Si volvemos a realizar el proceso de cobro para la ultima factura generada, nuestra reserva se actualizara y nos
indicara que no tenemos facturas pendientes por cobrar.

Reserva - DIRECT/DIRECT

| Guarcar- ({2 Acciones -
Datos de la reserva Resumen
Hotel* SATURNO - primer apellida* / Nombre ANDRADE JULIAN Prod. Aloj. (VA INC). ..., 750,00
N Prod. Cargos (IVA Inc) 161,00
. otros: .. .0,00
Llegada* / Noches 15/07/2023 3 Hora* 12 v 0 v
Total facturadoi.. ... v ... 811,00
* / Day 18/07/2023 2t v v )
Salida* / Day Pass /07/: Har: 1 00 Anticipos pendientes: 0,00
Hab, Fact/Uso DBL - DBL e Pension Fact/Uso BB e BB - Facturas pendiente cobro: ........... No
Num.Pax (AD.JR.CH B8} 2 o 0 (] Habitacién / Estado / Fijar 605 Sucia Check-in Online:. . .. No

En el anterior caso, dado que se trata de un cliente “Directo”, los conceptos de alojamiento y cargos habitacion
debian ser pagados por el huésped titular de la reserva. Es importante aclarar que la gestién de cobros podra
gestionarse segun las politicas de cada hotel o establecimiento, donde se definiran los momentos de cobro por
cada concepto.

contacto@isystems.es www.isystems.es
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Adicionalmente, para las reservas que deban ser facturadas a un TTOO y/o Agencia, podran quedar facturadas,
pero “Pendientes de cobro”, y Unicamente se cobraran al huésped los importes de cargos a la habitacion
generados durante la estancia. Posteriormente, debera realizarse la gestion de cobro para dichas facturas.

+» Cobro facturas utilizando diferentes “Métodos de pago”

GUEST Hotel Software permite realizar cobros de facturas utilizando diferentes métodos de pago. Para ello,
deberemos guiarnos segun el siguiente procedimiento:

= Ubicados en la factura, procederemos desde el boton Acciones © a seleccionar la opcion “Cobro por

caja”:
Factura >
H Guardar = Y Bomar % Imprimir ) Acciones - 7
Datos de la factura oo~ / Resumen
Hotel* SATURNO [ cobro porcaia | - JULIAN ANDRADE THOLA Total base imponibles ..o 816,53
Cobi b Total IVA:................................. 85,47
Nimero factura SAV230341 preperbance 01010101 o
Generar abono Importe total.....................0. L. 902,00
Fecha registro™ B3 15/07/2023 JANDRADE@ISYSTEMS.ES
Generar Abono + Fact. Libre Cobrosbancot.............................. 0,00
Fecha vencimiento® B3 15/07/2023 Duplicar factura 6n 1416 KEY BISCAYNE LN Cobroseajo - 000
Tipo factura® Directo Seleccionar atio ecupante ién ORLANDO Pte. CODIO faCtura: ... ... ..oe..vun... ... 902,00
Mostrar histérico de modificaciones
Real Enviar por Email  postal 01006 PrOdUCEION: .« ... oo oeioo. ... Vinculada
Reserva 2024-49-1 QR Code ia FL
TTOO/Agencia »  DIRECT DIRECT Pais* Estados Unidos v
Divisa® EUR - Cliente” DIRECT
Usuario jandrade@isystems.es Fecha procesado 02/07/2024 13:05:59
Observaciones Abono / NCF P

Para efectos del este ejemplo, simularemos el cobro de la factura para registrar una parte con método
de pago “Efectivo”, y el restante, con método de pago “Visa”.

= Acontinuacion, procederemos a cobrar con cualquiera de los métodos de pago a eleccidn, el total de la
factura:

Seleccione la forma de pago

Caja
Caja Recepcion hd
Forma de pago

Visa -

Unavez se dé clic en la opcién Aceptar, se generard de manera automatica un movimiento de caja.

= Seleccionaremos la linea del movimiento generado y daremos clic en el botdn Editar

contacto@isystems.es www.isystems.es
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Movimientos de caja

; Nuevo X Borar (3 imprimic g_é]Exce\ - GAc(ior\es -

(O f Hotel Caja Fecha Turno

SATURNO Caja Recepcién 21/04/2024 1
Selec

1lineas| 20 v |Lineas por pagina

Ferma de pago

Concepto Deseripeién del concepte = Cantidad ~  Imperte

Visa Cobro factura  Cobro Factura SAV230341 1,00 902,00

1 902

Importe total

11

\5

Total importe DL Divisa Factura de venta Reserva Nin

902,00 902,00 EUR SAV230341 2024 - 49

9202 9202

restante de la factura, y daremos clic en la opcién “Si”:

Confirmacion

= Al abrirse el registro del movimiento de caja aparecerd por defecto el total de la factura cobrada:
Movimientos de caja
Hotel* SATURNO - Caja* Caja Recepcién -
Forma de pago* I Visa hd I Concepto” Cobro factura - 57002 -
Cantidad® 100 e (o200 ]
Fecha 21/04/2024 Importe total 902,00
Descripcion del Cobro Factura SAV230341 Numero factura SAV230341
concepto
#
Fecha efecto % 02/07/2024 Divisa EUR -
=  Procederemos a editar el valor del importe, segiin el monto que se desee cobrar efectivamente con el método
de pago seleccionado. En este ejemplo, queremos dejar un pago con Visa por 600 y un pago en Efectivo por
302. Editaremos directamente en el campo “Importe” el valor deseado a registrar y procederemos a dar clic
en el botén Guardar:
Movimientos de caja
Hotel™ SATURNO - Caja” \ Caja Recepcién -
Forma de pago” Visa - Concepto™ Caobro factura - 57002 -
Cantidad* 1,00 I Importe* 600
Fecha 21/04/2024 Importe total 600
Descripcion del Cobro Factura SAV220341 Numero factura SAV230341
concepto
74
Fecha efecto :!Ea 02/07/2024 Divisa EUR -
n

Aparecera un recuadro con la confirmacién para la generacidon de un movimiento de caja por el importe

;Desea generar otro movimiento de caja por el importe restante de la factura?

contacto@isystems.es WWW.isys

tems.es



mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/

& GUEST

Hotel Software

=  Automaticamente, se abrird un nuevo recuadro con el saldo de la factura. Deberemos seleccionar
nuevamente la Caja donde se realizara el ingreso y el método de pago deseado (en este caso efectivo).
Posteriormente, daremos clic en el boton Guardar:

Movimientos de caja

Hotel* SATURNO - Caja” l Caja Recepcion ¢ ]

Forma de pago” Efectivo - Concepto” Cobro factura - 57002 -
Cantidad*
antica Seleccione una opcién 302
Fecha Bank transfer 302,00
Descripcion del Cuenta casa Numero factura SAV230341

Invitacién

TPV_PASARELA .
Divisa

Nuevo | Guardar | Cancelar

= Finalmente, quedaran registrados con diferente forma de pago, los movimientos registrados por el valor
total de la factura:

Fecha efecto
Visa

Movimientos de caja

S i : 5 - - i
g Nuevo [ Editer ) Bomar (= Imprimir E,] bcel = (8 Accionss 18l 7
[J  Hotel Caja Fecha Turno = | Formadepago | Concepto Descripcion del concepto ~ Cantidad ~ | Importe = | Importe total ~ Totalimporte DL~ Divisa =~ Facturadeventa = Reserva =~ Nim
[J SATURNO Caja Recepcion 21/04/2024 1 Visa Cobro factura  Cobro Factura SAV230341 1,00 600,00 600,00 600,00 EUR SAV230341 2024 - 49
[J SATURNO Caja Recepcion 21/04/2024 1 Efectivo Cobro factura Cobro factura 1,00 302,00 302,00 302,00 EUR SAV230341 2024 - 49
Total 2,00 902,00 902,00 902,00

2Lineas| 20 v |Lineas por pagina

Siguiendo este mismo procedimiento, se podran registrar y editar los métodos de pago que se deseen, de
acuerdo con los métodos de pagos gestionados por el hotel o establecimiento.

4.7Check Out

El Check out es el momento cuando los huéspedes se disponen a abandonar el hotel o establecimiento en el
horario previamente pactado. Por lo general, en este momento se hace la entrega de llaves y se liquida cualquier
cargo pendiente vinculado a su estancia.

Para hacer el Check out es recomendable haber completado el proceso de facturacién por el total de cargos de
la reserva y proceder con los cobros correspondientes. Algunas estancias que no permiten cancelacion,
implican la facturacién por adelantado, por lo que este proceso se hara hasta antes de que llegue el dia de la
estancia del cliente en el hotel. Para saber si la reserva tiene el total de cargos facturados, su estado debera ser
“Facturada” en el siguiente recuadro:

Reserva - DIRECT/DIRECT >»
H Guardar ~ @A(dcnes = 5
Datos de la reserva Resumen

Hotel® SATURNO M Primer apellido” / Nombre ANDRADE JULIAN Prod. Aloj. (IVA Inc). . ... 750,00
N Prod. Cargos (IVA Inc): .. 161,00

Reserva / Localizador 2024-49-1 Estaclo reserva® / Factura Check In -
) : ... 0,00

Llegada™ / Noches 15/07/2023 3 Hora* 12 ¥ 00 ¥

Total facturado:......... 911,00
Salida* / Day Pass 18/07/2023 Hora™ 11 ¥ 00 ¥ Anticipos pendientes: .. .. 0,00
Hab. Fact/Uso DBL h DBL - Pensi6n Fact/Uso BB - BB - Facturas pendiente cobro: .. No
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 2 0 0 0 Habitacion / Estado / Fijar 605 Sucia O Check-in Onlinet. . ......... No

contacto@isystems.es www.isystems.es
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Para proceder con el cambio de la reserva a estado Check Out, deberemos desde el botén Acciones © dar clic
en la siguiente opcidn:

Reserva - DIRECT/DIRECT

H Guardar ~ (0) Acciones ~ /

| check out at+o |

Datos de la reserva

Prolongar reserva

Hotel* Salida anticipada '

Reserva / Localizador
/ Mostrar histérico de modificaciones
Llegada* / Noches Produccion reserva AT + P 3

. Asignacion automatica de habitacion
Salida® / Day Pass

Aplicar % descuento
Hab. Fact/Uso DBL -
Facturar ~
Num.Pax (AD,JR,CHBI 0 0

Si la reserva por algun motivo tiene cargos pendientes de facturar, nos aparecera un mensaje indicandonos que
ha quedado pendiente de facturar. En este caso, dando clic en el botdon “Facturar y realizar Check-Out”, nos
facturara todos los cargos pendientes y pasaremos al estado de Check-Out.

Confirmacion

Mo es posible hacer el Check-cut de la reserva "2023-136-1', tiene cargos a la habitacion pendientes de facturar

Facturar y realizar Check-Out

Por ultimo, deberemos realizar los cobros pertinentes por la generacion de las nuevas facturas creadas.

4.8Prolongar reserva

Si el cliente solicita disfrutar una mayor estancia en el hotel desde la reserva individual podremos desde el boton
Acciones © y seleccionaremos la opcion “Prolonga reserva” para modificar las fechas de su estancia sin
necesidad de tener que crear una nueva reserva para los dias adicionales de estancia:

Reserva - DIRECT/DIRECT

H Guardar ¥ CO)Acdones -

Datos de la reservz  -neck Out AT =0
Prolongar reserva

Hotel* Salida anticipada - Primer apellido™ / Nombre
Reserva / Localizador . . Estado reserva™ / Factura
Mostrar historico de medificaciones
Llegada* / Noches Produccién reserva AT + P 3 Hora*
. Asignacidn automaética de habitacion
Salida* / Day Pass Hora®
Aplicar % descuento
Hab. Fact/Uso DBL - Pensién Fact/Usa
Facturar ~
Num.Pax (AD,JR,CH,BI 0 0 Habitacién / Estado / Fijar

Una vez demos clic en esta opcion, aparecera un recuadro de confirmacion donde solicitara la nueva fecha de
saliday la extension de las tarifas de la reserva:
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Prolongar reserva

Salida

B3 20/07/2023

Extender tarifas reserva O

Confirmar Cancelar

= Extender tarifas reserva: si el precio es manual asignara el mismo precio diario al resto de dias que van
desde la antigua a la nueva fecha de salida. Si el precio es de tipo contrato independientemente de que
se marque la opcidn ya calculara un nuevo precio diario para el resto de dias.

4.9Salida anticipada

Si el huésped por algun motivo tiene que abandonar el hotel antes de tiempo, desde la reserva individual
podremos desde el botén Acciones © y seleccionaremos la opcién “Salida anticipada” para modificar las

fechas de su estancia:

Reserva - DIRECT/DIRECT

H Guardar ~

Datos de la reservz

Hotel*

Reserva / Localizador
Llegada™ / Noches
Salida* / Day Pass
Hab. Fact/Uso

Num.Pax (AD,JR,CH,BI

@ Acciones ™

Check Out AT +0O
Prolongar reserva

Salida anticipada

Mostrar histérico de modificaciones
Produccién reserva ALT + P 3
Asignacién automética de habitacion

Aplicar % descuento
DBL -

Facturar =

Una vez demos clic en esta opcidn, aparecera un recuadro de confirmaciéon donde solicitara la nueva fecha de
salida y la confirmacion para recalcular cargos automaticos y la facturaciéon de alojamientos directos y cargos

habitacion:

Salida anticipada € x

Nueva fecha de salida

@

17/07/2023

Recalcular cargos automaticos

Facturar alojamiento directos y cargos habitacién

Facturar hasta (Ultimo dia no incluide)

B

17/07/2023

Confirmar Cancelar

= Recalcular cargos automaticos: en funcién de los nuevos dias de estancia modificara la ecotasa

generada

= Facturar alojamiento directos y cargos habitacion: nos facturara el alojamiento y los cargos que se
habrian generado entre la nueva y la antigua fecha de salida. En el caso de ser una reserva con precio
contrato Unicamente se facturaran los cargos.
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4.10 Habitaciones para personal

Cuando hablamos de tipos de habitaciones en GUEST Hotel Software, a nivel de funcionalidad pueden ser de
los siguientes tipos:

= Real: hacen referencia el total de habitaciones que estan operativas para el alojamiento de cara a los
clientes.

= Virtual: se utiliza para crear una habitacién especial a partir de la combinacidon de habitaciones reales.
Aligual que la “Real” esta operativa para el alojamiento.

= Bloqueado: son las habitaciones que no estan operativas, tampoco suman para el total de habitaciones
disponibles para la venta. Por lo tanto, no aparecen en los informes de disponibilidad, aunque si
tendremos constancia de ellas. Por ejemplo, en el informe de “Previsidon de ocupacién” estaremos
informados de cuantas habitaciones bloqueadas hay.

= Otras: las que no cumplen con las caracteristicas de las habitaciones anteriores. Son habitaciones no
reales tipo Desplazados. Estas habitaciones se crean cuando desmarcamos la casilla “Real”.

Cuando hagamos una reserva podremos seleccionarla como si fuera una habitacién Real pero no
incrementan el total de habitaciones disponibles para la venta. Por otro lado, si tenemos habitaciones
destinadas a ser usadas por los usuarios y son habitaciones reales, para no imputar produccion
seleccionaremos en “Datos de pago” -> “Trato” -> Worker (Trabajador). Sin embargo, la disponibilidad
de las habitaciones disminuira y se vera perjudicado el % de ocupacidon que no reflejara datos 100%
reales de cara a la ocupacion de clientes. En otras palabras, mostrara un % de ocupacion
sobreestimado.

« Creacion Habitaciones no reales

Esta configuracion se realiza desde la Seccidn CONFIG (fittro: CONFIG > Datos Generales > Tipos de habitacién). Procederemos
dando clic en el botén Nuevo = :

é PMS CRS CRM

—
MENU Hotel Software

Q  Buscar Listado tipos de habitacion

Datos Generales

E Nuevo # Editar X Borrar
H Hoteles

[ = Tipos de habitacion I O Codigo a Descripcién
B Tipos hab. por Centro O 1BD One bedroom

Para este ejemplo, crearemos la habitacion “WORKERSROOM”:

Tipo habitacién

Codigo™ Descripcion
WORKERSROOM Para alojamiento personal
Ocupantes Maximas*® OCcupantes minimos® Ocupacién regular®
2 1 2

®d o Lo Lo co
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A continuacién, nos ubicaremos en el menu “Tipos hab. por Centro” y crearemos desde el botdn Nuevo = un
Tipo de habitacion para el hotel al que se desee asignar la habitacion WORKERSROOM:

Q, Buscar Listado tipos de habitacion

B Datos Generales Ver-Ocultar filtros <~

H Hoteles )
Nuevo # Editar Borrar o3 Acciones ~

£Z Tipos de habitacion E - X O

Tipos hab. Cent
IE [Pl e EEt rOI [J  Hotel ¥ = Tipo habitacién Descripcién Descripcién ampliada Real q
= Habitaciones

O ROMANTICA DO Premium basica

B Zonas comunes
1 Regimenes O ROMANTICA VM Doble vista mar Double beach area
B Regimenes por Centro O ROMANTICA IND Individual

i oqueadas personal hote
B Tipos de acceso | J ROMANTICA PERSONAL Bloqueadas p | hotel

Deberemos desmarcar la casilla “Real” que viene marcada por defecto:

Informacion del tipo de habitacion

Hotel* Tipo habitacion* Real Blogueado Orden
SATURNO ¥ WORKERSROOM-Par.>  [J O 999

Ocupantes Maximos* Ocupantes minimos* \ Ocupacion regular*

2 1 2

Tipo de establecimiento Categoria de establecimiento

Descripcion ampliada

Para alojamiento de los trabajadores

mea

Por ultimo, desde el menu “Habitaciones” asignaremos la habitacion o las habitaciones que deseemos

configurar para el Hotel:
Q, Buscar Listado habitaciones
Datos Generales Ver-Ocultar filtro

H Hoteles —
| Nuevo x
i= Tipos de habitacién

B Tipos hab. por Centro

Hotel ¥ Tip:

£= Habitaciones

O

(J ROMANTICA
B Zonas comunes
O

1 Regimenes ROMANTICA

Nota: En caso de que se quieran distinguir las habitaciones se pueden crear las que se necesiten.

4.11 Grabar tarjetas habitacion

La grabacion de tarjetas es una herramienta versatil, que mejora la comodidad y la eficiencia tanto para los
huéspedes como para el personal del hotel. En algunos hoteles o establecimientos los huéspedes reciben
tarjetas de acceso equipadas que les permiten desbloquear sus habitaciones simplemente al acercarlas a un
lector. Esto agiliza el proceso y proporciona una experiencia sin complicaciones. Otro tipo de uso, podria darse
para controlar y personalizar el acceso de los huéspedes a diferentes areas y servicios de la propiedad. Por
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ejemplo, si un huésped tiene acceso a un gimnasio o spa especifico, su tarjeta de acceso se programara en
consecuencia, garantizando una experiencia personalizada y segura.

Para poder realizar la grabacién de tarjetas, deberemos revisar previamente que cada usuario tenga asignado el
grabador que le corresponda, ya que podrian tener varios grabadores en recepcién o el area de trabajo del
usuario. Esta asignacion la realizaremos desde el perfil de usuario:

CRS CRM CONFIG ‘F A @ D &f () sienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [ EILNEEIDRS
& Hotel Software F

Reservas individuales
% Dashboards Ver-Ocultar filtros « &
B Contratacién

Ftveo X sorar Bl - €8 Acciones- @

& Reservas
B Room Chart ) Hotel ¥ Reserva ~ Localizador Titular 1100 Agencia Cliente Tiporeserva  Estado' ¥  Estado factura Llegada Salida Noches = Fechaventa  Habitacién
& Reservas [J SATURNO  2024-49-1 ANDRADE, JULIAN DIRECT DIRECT DIRECT Directo Check In Pendiente  15/07/2023 18/07/2023 3 14/07/2023 605
& Reservas de grupos O SATURNO  2024-47-1 GONZALEZ, ALBERTO  AGODA AGODA HOTUSA Directo Check In Pendiente  15/07/2023 16/07/2023 1 12/06/2023 607
& Cargos habitacion _ ) .

[0 SATURNO  2024-27-1 TEST, TST DIRECT DIRECT DIRECT Directo Check In Pendiente  14/07/2023 18/07/2023 4 14/07/2023 402
P Notas reserva
. cord [ SATURNO  2024-25-1 TEST IND, TEST IND DIRECT DIRECT DIRECT Directo Check In Facturada 14/07/2023 18/07/2023 4 14/07/2023 506
& Cardex
B Ficheros Policia [ SATURNO  2024-4-1 PONS, MARTA TUl Tul TUI DE Agencia Check In Facturada 14/07/2023 20/07/2023 6 15/12/2022 201

CRS CRM CONFIG * A @D &F () Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma EEICIEEIDRS

Hotel Software

Nuevo usuario

e varcar- ) Acciones~
B Contratacién

Informacién de usuario

B Clientes

B 7700y Agencias Usuario jandrade @isystems.es Email jandrade@isystems.es

B Composicion clientes | Departamento

Bi Tipos de tarifa

B Tories Escaner ICAR IDFAST 2 - Grabador tarjetas I
B Contratos Dias de recordatorio para notas 3 Empleado Seleccione ana opeion

B Cotizaciones Bloqueado 0 GESTHOTEL (OMNITEC)

B Cuentas de crédito Observaciones GRABADOR2

B Campafias

B Cierre ventas B I S|A-B-|iz:=[» E @G e b

$ Comisiones agencias
B Occ.xTT00

B Anticipos

B Disponibilidad

Una vez verificado que el usuario tenga configurado el grabador de tarjetas, podremos acceder desde la ficha de
la reservay realizaremos la grabacion de tarjetas de habitacién para cada ocupante. Esto agilizara el grabado de
tarjetas, evitando tener que introducir todos los datos de la reserva en el software del grabador, y permitiendo
también usar la tarjeta de la habitacidn para realizar cargos desde los puntos de venta (isTPV).

Finalmente, desde la pestafia “Huéspedes” de la reserva individual, seleccionaremos el ocupante y pulsaremos
desde el botén Acciones @ la opcion “Grabar tarjeta”:

Huéspedes Cargos habitacion Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de créditc Datos diarios Notas

E Nuevo 7 Editar x Borrar (.) Acciones ¥ 0

[J Pax principal Tipo Segmento Nacionalidad  Tarjeta Registro ALT + T Nombre Primerapellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad Cédigo post

AD Espafia Copiar datos residencia Ocu. Principal MARTA PONS 14/07/2023 20/07/2023 Madrid

1Llineas| 10 + Lineas por pagina Ver reservas anteriores

Se abrira recuadro donde podremos indicar si queremos darle acceso a alguna zona comun (ademas de dar
acceso a la habitacion), el niumero de copias de la tarjeta a emitir, si es “Tarjeta adicional” o no (si le indicamos
que no es adicional, la primera vez que el cliente pase la tarjeta por la cerradura, automaticamente se anularan
las tarjetas emitidas anteriormente) y las horas de entrada y salida.
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Grabar Tarjeta
Descripcion Cédigo externo Seleccionar
Piscina Terraza 010103 a
Sala de Reuniones A 010101 O
Gimnasio 010102
Sala de Reuniones B 010104 O

4lineas| 10 v Lineas por pagina

N° copia 1 Tarjeta adicional

viioo v Hora salida 1 v 00 v

Grabar Tarjeta

Hora entrada 15

4.12 Reserva con diferentes regimenes/pensiones

Se puede dar el caso que una reserva tenga unos dias una pensiony otros dias una diferente. En ese caso, desde
la pestana de los datos diarios de la reserva, en Acciones © existe la opcién del Cambio de pension:

Reserva - DIRECT/DIRECT >»
H Guardar~ c.) Acciones ~ 17,
Datos de la reserva Resumen
Hotel* SATURNO ~  Primer spellido* / Nombre ANDRADE JULIAN Prod. Alo). (NAIRC. - vovee 75000

Prod. Cargos (IVA INc):.......... 170,00

Reserva / Localizador 2024-49-1 Estado reserva* / Factura Check In M Pendiente
. OOS: v ieeii e 0,00
Llegada® / Noches 15/07/2023 3 Hora® 12 v o v
Total facturado:. . ............... 911,00
- 18/07/2023 - :
salida” / Day Pass 107/ Fora 00 vjloo ~ Anticipos pendientes: ............. 0,00
Hab. Fact/Uso DBL - DBL - Pensién Fact/Uso BB - BB - Facturas pendiente cobroi ........... No
Num.Pax (AD.JR,CH,BB) 2 o 0 0 Habitacion / Estado / Fijar 605 Sucia (w] Check-in ONling:. .. vvvuiniannnns No
Tarifa )
Datos de pago o
Observaciones y preferencias ]

Huéspedes Tarifas Cargos habitacién SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Notas.
7 Editar (-)Amur‘es-/ €

F ncia Cliente Habitacion Hab. factura Hab. uso Pensicn factura Pensin uso Adulto Junior Nito  Cuna Desayuno Almuerzo Cena

(m]

— Cambio de habitacion factura

D 15 tECT DIRECT 605 DBL DBL 68 BB 2 0 0 0 2 0 0
[m] 16/07/2023 DIRECT DIRECT DIRECT 605 DBL DEL BB BB 2 [ L] 0 2 0 0
=} 17/07/2023 DIRECT DIRECT DIRECT 605 DBL DL 88 28 2 0 0 0 2 o 0
[} 18/07/2023 DIRECT DIRECT DIRECT 605 DBL DeL 88 88 0 0 0 ] 2 [ ]

Al darle clic nos aparecera un formulario donde debemos indicar las fechas £ en las que tiene una pension
diferente e indicarle cual es esa pension. Lo habitual es que ese cambio suponga una modificacion del precio,
por lo que se debe cambiar tanto la pensién factura como uso.

Silareserva tiene precio manual hay que asegurarse también de modificar los precios para esos dias, indicando
la nueva pensiény precio. Si la reserva tiene precios de contrato los recalculara automaticamente. Si ese cambio
de pensidn es por alguna compensacion / detalle con el cliente, pero no tiene un precio diferente, se cambiara
la pensién uso, pero la pensién factura se deja igual. De esa forma el precio no varia, pero en los informes de
pensiones aparecera la que realmente va a tener:
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&2

Fecha desde

&2

Fecha hasta

1)
D
5

Pensién factura Seleccion

]
]
3

Pensitn uso Seleccion

Cancelar
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a

Una opcidn adicional para el cambio de pensién de la reserva donde se cargue la tarifa establecida, es mediante
la opcion de “Cargos habitacion”. Para ello, previamente deberemos habilitar en el médulo CONFIG la opcién
“Upgrade” del Centro productivo asociado a las pensiones (desayuno, almuerzo, cena, entre otros).

A modo de ejemplo, podriamos cambiar la pensién de una reserva de SC (Self Catering) a BB (Bed & Breakfast),
en este caso deberemos ir a los Centros productivos de la seccion CONFIG (CONFIG » Datos PMS > Centros productivos), Y

seleccionar el registro “Desayuno”:

PMS

CRS CRM

Hotel Software
Lista de centros produrtivos

Ver-Ocultapfftros

AARODUEO b

[EETY Espaniol (Espana) v

nido, jandrade@isystems.es

2] Nuevo X vorrar E\ Excel = (.) Acciones = 3
% Grupos c. productivos
I Centros productivos Hotel T Cédige  «  Nombre del servicio Pracio VA IVA Adicional Cuenta contable Tipo servicio Orden Grupo Céd. Departamento
B Servicios de gasto SATURNO  ALMUERZO Almuerzo 10.00 70000002 Otros Food & Beverage Board D
& Cajas / Bancas
SATURNG ALO) Alojamiento 0,00 10,00 70000001 Otros Alojamiento ko

K Conceptos caja
& Métodos de pago SATUANG  CATERING ATERING 1000 Servicios de sala )
@ Desglose tarifas SATURNO CENA Cena 10,00 70000003 Otros Food & Beverage Board kol
B Cargos automticos SATURNO  COMAGE Comisién agencias 10,00 Otras Otros D
-
& Departamentos SATURNO AYPAS DayPass 21.00 Otros Restaurante & Bar k]
-
& Locales

SATURNO  DESAYUNO Desayuno 000 10.00 70000004 Otros D
@ Puntos de cambio
& Cambio de divisas SATURNO  ECOTASA Ecotasa Haga clic para activar la seleccién de esta fila 70000098 Extras o
B Tigo de diente SATURNO  EXIRAALO) Extra alojamiento 000 1000 Otras Alojamiento 9
& Contadores SATURNO ~ EXTRAPEN Extra pensién 10,00 Otros Food & Beverage Board kol
suministros SATURNO  GAI 00! Garantia No Ocupada 10,00 Extras Alojamiento b0l
& Plantillas Mailing

€€ € pagina 1 v de2? PP 1-20de26Lineas| 20 ~ Lineas por pagina

@ Etiquetas preferencias

SATURNO - 15/07/2023

Una vez seleccionado, deberemos habilitar en la lista desplegable de “Tipo de Servicio” la opcién “Upgrades”.

Centro productivo Desayuno

H Guardar ~

Informacién del servicio de venta
Hotel* ATURN =
Nombre* Desayuno
IVA* 10,00% - IVA 10% ¥
Cuenta contable 70000004
Orden
Dim. global 1
Precio 0,00

Condiciones servicios de venta Desglose centro productivo

= Nuevo

Idioma «

contacto@isystems.es

Cédigo* DESAYUNO

Grupo

IVA Adicional

ITwpo servicio® Otros ¥ I

Departamento
Dim. glody] 2

Descripcion

Seleccione una opcién

Extras

Equipamiento de sala
Servicios de sala

Servicios almacén

Upgrades I

Nombre

Texto

www.isystems.es
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bilitada esta opciéon y guardada la informacién con el botén “Guardar”, podremos desde la reserva

individual en la pestafia “Cargos habitacion”, crear un cargo de desayunos por los dias en que se vaya a cambiar

el tipo de pension:

@ Reom Chart

& Resenvas

i Reservas de grupos
8 Cargos habitacion
P Notas resenva

& Cardex

B Ficheros Policia

€ Estadisticas INE

B Prevision ocupacién
| Planning pensiones
B LUegadas/Salidas

B Reservas Nacionalid
W Clientes en hots|

B Desplazados

W Cambios Hab.

B Res. Tasa turistica

S RO DD terice ndnstimnas /|

DIRECT/DIRECT KLIM

Y
Resumen
Primer apellido® / Nombre TEST IND TEST IND Frod. Aloj. (VA Inc)- .......... . 800,00
Prod. Cargos (VA Incl: .. 0,00
2024-25-1 ] Estado reserva® / Factura * Facturada N
Otros: 0,00
14/07/2023 4 Hora* 12 v v
Total facturado: 200,00
18/07/2023 . nov .
8/07/20. Hora 1 00 Anticipos pendientes: ... 0,00
Pension Fact/Uso Facturas pendiente cobrox Neo
1 o 0 0 Habitacion / Estado / Fijar 506 Sucia Check-in Online: No
@
L]
ad
]

Hudspedes Tarifas Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito. Datos diarios Notas

Desde Fe :r:/ Hasta Fecha Centro productivo Estado
B Control Muitireserva -

B Cobros x Reserva

k) '

Fecha comienzo ~ Fecha fin Centro productive Descripcion Observaciones Cantidad Importe % Descuentos Total Tigo de earga Ocupante Factura

Una vez seleccionado el nuevo cargo a la habitacion para el Desayuno, deberemos seleccionar la opcion
correspondiente a BB, que se despliega desde la opcidn “Pensidon uso”:

Cargos habitacién

Fecha comienzo

H  15/07/2023

Fecha fin

S 15/07/2023

Centro preductivo Descripcién

Desayuno - Cambio de Pension por los dias xux.
Cantidad Importe

2 15

% Descuentos

Observaciones

Cambio de Pension por solicitud de los huéspedes. Seleccione una opcion -

Tipo de carge
Directo e

Ocupante

Cambio de pensién

Pensién uso

Seleccione una ope

Al

i6n

Posteriormente dar clic en el boton “Guardar” y la pension sera cambiada para la reserva. En el caso de cambiar
a otro tipo de pensién (Al, HB, HBL, entre otras), se debera seguir el mismo procedimiento.

4.13

Pop-up con notas / historico del cliente

Al activar esta opcion, cada vez que entremos en una reserva se abrira un Pop Up con la siguiente informacion:

Lista con las notas de los cardex de la reserva, identificando el cardex de cada nota (nombrey
apellido)

Lista con las notas de la propia reserva, y notas que pudieran tener en reservas anteriores,
identificando la reserva a la que pertenece (Hotel, nimero reserva, fecha llegada)

Lista de las reservas anteriores, con un link para acceder a la ficha de la reserva
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La activacion de esta funcion se debe realizar desde la Seccién CONFIG (CONFIG » Datos Generales > Hoteles), en la ficha

de Centro de Trabajo, Seccién Reservas:

Reservas
Email reservas
Email cotizacién
Email reservas (nombre visible)
Hora de Check In
Prefijo reserva CRS
Contrasefia tarjeta crédito
M. Pago anticipos CRX
Centro productivo cancelaciones
Tipo tarifa por defecto
Segmento por defecto

Limite de crédito ocupante
Limite de crédito reservas

Mostrar pop-up histérico ocupantes

jandrade @isystems.es

Reservas Hotel Zenara

Seleccione una opcidn

Seleccione una opcidn

Tarifa

Seleccione u

Email reservas (Contrasefia)

Email cotizacién (Contrasefia)

Email cotizacién (nombre visible)

Hora de Check Out

Email CC de CRS de reservas

Caja anticipos CRX

- Centro productivo No Show

- Segmento obligatorio Check-in
- Tipo tarifa por defecto grupo
- Segmento por defecto Grupo

Tarifa obligatoria

Seleccione una opcién -
Seleccione una opcién e
m]}
Tarifa -
Seleccione una opcién -
]

= Sinotenemos ninguna nota, ni reservas anteriores no se abrira el Pop Up. Tampoco se abrira cuando
vayamos a insertar una nueva reserva:

Histérico ocupantes

Notas (Cardex)

Nombre Primer apellido Tipodenota Fecha ~  Fecha recordatorio Deseripcion Departamento

JUAN TET o 10/08/2023

1Lineas|| 10w |Lineas por pigina

Reservas

Hotel Reserva

BPEILLETAS 2023-24-1
BPBILLETAS. 2023-23-1
PUROHTLPMI 2023-94-1
PUROHTLPMI 2023-199-1
PUROHTLPMI 2023-218-1

<< < pagina 1

4.14

Llegada ~
08/10/2021
07/09/2021
17/08/2021
17/08/2021

17/08/2021

v|de2P PP 1-5de6lineas| 10 v Lineas por pagina

Duplicar Reserva

Notas (Reservas)
Archivado Documento: Hotel Reserva  Llegada ~
Archivado 1 PUROHTLPMI 2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023

PURGHTLAMI
PURCHTLPMI
PURGHTLPMI
PURGHTLAMI
€< < pagina

Salida Noches

09/10/2021 1

07/09/2021 0

17/08/2021 0

17/08/2021 0

18/08/2021 1

2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023

2022-79-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023

2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023

2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023

Tipo de nota Fecha Fecha i ipcicl Di

T. Registra Check-In Online

T. Registra Check-In Online

T. Registro Check-In Online

T. Registra Check-In Online

T Registro Check-In Online

1 ~ de6P P> 1-5de28Lineas| 10~ Lineas por pigina

Habitacién

Normalz

10

"

Hab. factura

Preferencias de |a reserva
DEL
DEL
Joy
IND

Bloqueado

En ocasiones nos puede ser util duplicar una reserva, por ejemplo, un cliente de agencia que quiere prolongar
su estancia. En ese caso tendremos que crear una nueva reserva con los mismos huéspedes, pero en lugar de
tipo agencia, crearemos una reserva de directos (ya que en estos casos la prolongacion la suele pagar el

huésped).

Desde el listado de Reservas en el botén Acciones € seleccionaremos la opcion “Duplicar reserva”, tendremos
la posibilidad de duplicar la reserva seleccionada, copiando los datos de huéspedes, cambiando las fechas de
llegada y/o salida, traspasando los cargos pendientes de facturar, entre otras opciones.
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CRM  CONFIG A A 0D % () senvenido jandradedisystems

; Hotel Software

Buscar Reservas individuales

8 Dashboards Ver-Ocultar filtros <

B Contratacién
Sivweo X sorar g| Brcel - (8 Acciones - ﬁﬁ 7

4 Reservas

B Room Chart [J Hets Reserva  ~ Localizador Imprimir tarjeta registro \gencia Cliente Tipo reserva Estado ¥ Estado factura Llegada Salida Noches Fecha venta Habitacién
SATURNO  2024-49-1 Asignacién automatica de habitacion oo DIRECT Directo Check In Pendiente  15/07/2023 18/07/2023 3 14/07/2023 605

— Asignacién manual habitaciones

& Reservas de grupos O SATURNO  2024-47-1 AGODA HOTUSA Directo  Checkln  Pendiente  15/07/2023 16/07/2023 1 12/06/2023 607

s P Lista ocupantes
Cargos habitacién _ P

) SATURNO  2024-27-1 Datos diarios DIRECT DIRECT Directo Check In Pendiente  14/07/2023 18/07/2023 4 14/07/2023 402
B Notas reserva

O -25- irecto eck In acturada 3

) SATURNO  2024-25-1 DIRECT DIRECT D Check F d 14/07/2023 18/07/2023 4 14/07/2023 506
& Cardex Produccion reserva

B Ficheros Policia ) SATURNO  2024-4-1 TUl TUI DE Agencia Check In Facturada 14/07/2023 20/07/2023 6 15/12/2022 201
. . - Cerrar crédito .

B Estadisticas INE [ SATURNO  2024-3-1 ROSE-1 JOOKING ~ BOOKING Directo Check In Pendiente  13/07/2023 22/07/2023 9 13/07/2023 23
I Previsién ocupacion (J SATURNO  2024-2-1 SUN-1 pbrir rédito JOOKING BOOKING Agencia Check In Pendiente 04/01/2024 08/01/2024 4 13/07/2023 602
B Planning pensiones . o

t (0 SATURNO  2023-172-1 Blplicay DIRECT DIRECT Directo Check In Pendiente  12/07/2023 28/07/2023 16 01/02/2023 601
B Llegadas/Salidas [ ]
B s N (J SATURNO 2023-171-1 ERROR ECOTAS: |_Duplicar reserva DIRECT DIRECT Directo Check In Pendiente 12/07/2023 28/07/2023 16 12/07/2023 610
eservas Nacionalida
_ Duplicar reserva desglose
B Clientes en hotel () SATURNO  2023-170-1 Ul TUI DE Agencia Check In Facturada 12/07/2023 16/07/2023 4 14/06/2023 103
B Desplazados O SATURNO  2023-167-1 FERUET < DIRECT DIRECT Directo Check In Facturada 12/07/2023 17/07/2023 5 14/06/2023 600
- O 3-160- . encia eck In acturada 3
B Cambios Hab. ] SATURNO  2023-160-1 TR O OTELBEDS TOURTOTRAVEL Ag Check | F d 12/07/2023 20/07/2023 8 11/10/2022 301
Res. Tasa turistica
[ SATURNQ __2023-159-1 TES ANTICIPC. VOYAGE POLITOURS. Directo. Check In Facturada 12/07/2023 _19/07/2023 T 11/10/2022. 203
| | -

Deberemos registrar si continua con el mismo tipo de habitacién, pension, fecha de llegada y salida para la
nueva reserva, seleccionar la composicion de clientes correspondiente, activaremos las opcién “Copiar los
datos de los huéspedes”, y adicionalmente, tendremos la opcidn de traspasar los cargos pendientes por cobro
de la antigua reserva a la nueva:

Duplicar reserva

Hotel™ SATURNO -
Tipo habitacién® DBL -
Tipo pension* BB -
Llegada @ 15/07/2023

salida g | 18/07/2023 x
Fecha venta B3 | 14/07/2023

Composicién de clientes £ DIRECT DIRECT

Copiar los datos de los huéspedes {

Traspasar cargos sin facturar L

[

Finalmente, una vez registrados y validados estos datos daremos clic en el boton “Duplicar”.

Calcular produccién

5) DESPLAZADOS / OVERBOOKING

Cuando una reserva es overbooking, el hotel factura la reserva como cualquier otra reserva, sélo que en un tipo
de habitacién USO de Overbooking, para que podamos hacer el Check-iny realizar los procesos administrativos
de facturaciony cobro.

Opcionalmente también se podra indicar un “Precio diario” que nos cobran en el hotel de destino, generando
una produccién negativa, en el centro productivo configurado para tal fin en la ficha del hotel.
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Reserva - TUI/TUI

h s
& Dashboards H Guardar = c.) Acciones ~

B Contratacion

Datos de la reserva  _heck Out AT+0

& Reservas )
Prolongar reserva
@ Room Chart Hotel* Salida anticipada _ B ALiDTL
ey Ovarbooking
B Reservas
a Mostrar histérico de modificaciones
B Reservas de grupos Reserva / Localizador ) R 20/07 /503
. Llegada B 14/07/2023 Salida® W 20/07/2023
& Cargos habitacion Produccion reserva ALT + P
-
P Not Legadar / Noches Asignacién automética de habitacion E‘“"tac“i“ ove M Observaciones Traspaso a Hotel Luna
P Notas reserva verbooking®
8 Cardex Salida* / Uso de 1 dia  Aplicar % descuento “
- ' recio diario 120 Extras
B Ficheros Policia Hab. Fact/Uso Facturar ~
@& Estadisticas INE
NumPax (ADJRCHBE .4 Guardar | ESITEE

B Prevision ocupacion puolClicaGGue Fijar

s Planning pensiones
B Uegadas/Salidas Tarifa
B Reservas Nacionalidad

Servicios Extra

Datos de pago Overbooking

Clientes en hotel .
L Imprimir tarjeta registro

5.1Gestion de desvios entre hoteles

Cuando se presentan casos de overbooking podra presentarse que el desplazamiento de los clientes se realice
a un hotel externo que no pertenezca nuestra cadena hotelera o sociedad, o un hotel que si pertenezca. El
procedimiento sera diferente en cada uno de estos casos.

= Hotel de diferente sociedad:

» Elhotel de origen factura al cliente, y mueve la reserva a una habitacion de desplazados.
» Elhotel de destino factura al hotel de origen. Adicionalmente el hotel de origen emite factura de gasto
por elimporte facturado en el hotel de origen.

= Hotel de misma sociedad:

» Clientes directos: en el hotel de origen se cancela la reserva, y se crea de nuevo en el hotel de destino,
donde se factura al cliente.
» Clientes de agencia:

o En el hotel de origen se hace un cambio de habitacién de desplazados, y se factura a la agencia.
También si es el caso, se registraray llevara el control de las comisiones correspondientes.

o En el hotel de destino, se procedera de la misma manera que si se tratase de una reserva de la
propiedad. Es decir, se introduce la reserva de TIPO AGENCIA (para separar la factura de
alojamiento, de los cargos que pueda tener el huésped) y con ficha de cliente el Hotel de origen. El
desglose de la tarifa de la reserva se imputara a los centros productivos de alojamiento y pensién
que corresponda (esto para no distorsionar el ADR). Adicionalmente se generara un cargo negativo
en la reserva en un centro productivo que no aplica sobre el ADR (Ej: “Desplazados intercompany”,
u otro que se cree para talfin), por elimporte total de ésta (El cargo ha de ser de Tipo AGENCIA, para
que se sume en la factura de alojamiento y no en la de cargos habitacion). De manera que el total
producido de la reserva seré cero y la factura de alojamiento seré cero. Tan sélo habra facturacion
en caso de que haya extras.

o Deestamanerasoélo se genera producciéony facturacion en el hotel de origen, y en el hotel de destino
no se desvirtla el ADR porque hay produccién en alojamiento y pension, tan sélo que luego lo
compensamos en otro centro productivo que no afecta al ADR. A nivel de ocupacién también es
correcto, porque en el hotel de origen se mueve a una habitacion de desplazados que no computa a
efectos de disponibilidad.
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o Laecotasa, se deberia aplicar en el hotel donde realmente ha estado alojado, por tanto, en el hotel
de origen se le indicaria “No aplicar cargos automaticos” para que no genere ni ecotasa, ni cargo
Unicef.

En el listado de Reservas desde el botén Acciones & podremos seleccionar la opcion “Duplicar reserva”, y
tendremos la opcion de copiar una reserva de un hotel a otro, generando, ademas, el cargo negativo de
desplazados intercompany automaticamente.

| Duplicar reserva |

Hotel* -
Tipo habitacién® oY -
Pensién® BB -
Liegada B 16/08/2021
Salida B 200082021
Fecha venta B 16/08/2021 e
Composicion de clientes J BARTER SWISS
Copiar los datos de los huéspedes U
Traspasar cargos sin facturar u]

(]

Calecular produccién

L3 o ¥ L 3 v v 1]

Si al cambiar de hotel ya existen un tipo de habitacion y régimen con el mismo cdédigo, este se seleccionara
automaticamente.

Al seleccionar un centro diferente al de la reserva, pero de la misma sociedad, se mostrara otro campo:

roel =R

Tipo habitaciéon* [ AFKO1 - ]

Pension* BB -

Centro productivo @)

Generara un cargo negativo del total de la reserva en el centro productivo
, ¥ seleccionado (clientes desplazados misma sociedad)

Si se selecciona un centro productivo, se generara un cargo negativo del importe (alojamiento) total de la
reserva. El cargo se generard de tipo ‘Agencia’ para que se sume en la factura de alojamientoy no en la de cargos
habitacion.

Para duplicar una reserva a otro centro de la misma sociedad, se necesita configurar una nueva composicion de
clientes en la ficha del centro de destino:

Error

El parametro Composicion clientes desplazados inter-empresa no ha sido configurado en los parametros del centro SATURNO.
Click agui para configurar

Cerrar
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Esta composicion debera ser seleccionada en la seccion CONFIG (CONFIG - Datos Generales > Hoteles), €n el siguiente
apartado:

Lh Composician clienta G Composicidn chente i Composicitn clients

6) FACTURACION

La facturacion en hoteles es una parte esencial de este proceso, y es vital para garantizar tanto el cumplimiento
normativo como la eficiencia operativa. Los hoteles manejan una gran cantidad de transacciones financieras
diarias, desde la facturacion de habitaciones y servicios hasta la gestion de proveedores y gastos operativos. En
este apartado, revisaremos los diferentes procesos de facturacién derivados de las reservas.

6.1 Facturacion Agencias

Para realizar la facturacioén a las agencias iremos al médulo de “Ventas” menu “Facturacién Agencias”. Desde
aqui podremos filtrar las reservas que queremos facturar (filtro por composicién de clientes, fecha de llegada
y/o salida, localizador, entre otros filtros).

También podremos indicar si queremos liquidar automaticamente (y de forma porcentual) los anticipos
facturados a la agencia sobre las facturas generadas. Finalmente, podemos indicar si queremos generar
Proformas para hacer una facturacidon de prueba antes de lanzar la facturacion definitiva.

Q Buscar Facturacion agencias

)
@& Dashboards (.)A((iones v -

Seleccién de reservas

B Contratacién

& Reservas

Hotel SANROQUE -

Operaciones

s Produccién E® Composicion cliente

& Cajas

Lig. anticipos, % sobre total factura 100
B Ventas
e Salida o

X Facturacion Agencias 'B 'B

B Facturacién Directos Hab. factura Todos - $Es una proforma?

B Facturacién Garantias Nam. reserva ARo-Nimero Localizador

8 Cargos Interhotel 0 Reserva ~ TT00 Agencia Habitacién Llegada Salida Estado factura Localizador
$ Facturas / Abonos

N O 2024-81-1 BOOKING BOOKING-TRANS 202 23/01/2024 26/01/2024 Pendiente 4086250950
@ Listado cobros

B Balance de dliente o 2024-22-3 BOOKING BOOKING-TRANS 703 22/01/2024 26/01/2024 Pendiente 4146458523
B Deuda decliente O 2024-22-2 BOOKING BOOKING-TRANS 70 22/01/2024 26/01/2024 Pendiente 4146458523
CJ Puntos de venta O 2024-22-1 BOOKING BOOKING-TRANS 702 22/01/2024 26/01/2024 Pendiente 4146458523

Al lanzar la facturacion desde este punto, se tendra en cuenta la configuracién de la “Agrupacion de facturas”
de cada composicion de clientes, para que el sistema genere una factura por cada localizador, desglose, o que
las agrupe por fechas de llegada y salida.
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Q Buscar Nueva compo:

ke o

@& Dashboards

B Contratacién

B Clisrites Informacién del cliente
B 1700 y Agencias Hotel* v
B Composicion clientes 1.
B . 4 JET2-JET 2 HOLIDAYS LIMITED ¥
Tipos de tarifa
Agencia* =
B Torifas 9 JET2-JET 2 HOLIDAYS LIMITED
B Contratos Cliente* JET2-JET 2 HOLIDAYS LIMITED >
B Cotizaciones Tipo INE .
Bi Cuentas de crédito
BC Datos de contacto y facturacién
ampafias
B Cierre ventas Tipo de facturacién =

$ Comisiones agencias Proveedor
B Occ.xTT00

Forzar datos pax principal @)
B Anticipos

B Disponibilidad Comisiones

Agencia

6.2Contratos Garantia

A

Mercado

Canal de venta

GUEST

Hotel Software

TT00 b
Requerir localizador reserva
Bloqueado
Agrupacién facturas Factura por localizador -

Tipo de anticipo CRX

Fec. Entrada-Fec. Salida

Factura por de:

Factura por localizador

Para la facturacién de los contratos de garantia seguiremos los siguientes pasos:

=  Primero introduciremos los cupos y precios minimos garantizados en el contrato.
Contrato
X posicion cliente Fecha de fima® m | 02/02/2023
TTOO* - Fecha inicio* _5 02/02/2023
Agencia - Fecha fin* ]
B Tipos de tarifa Clente* - Garantia
B Terifas s quias
B Contratos
B Cotizaciones tura gefes
B Cuentas de crédito a desde @ i)
B Campanas importe contribucion
B Cierre ventas
§ Comisiones agencias Observaciones (]
B Occ.xTTOO .
Cupos Precios Suplementos y descuentos Extras Garantia
B Anticipos
B Disponibilidad 3 Nue  Editar x Borrar
AP1 19/02/2024 07/11/2024 18 70,00
AP2 19/02/2024 07/11/2024 10 120,00
n

Si introducimos una reserva correspondiente al contrato con garantia, podremos comprobar que, al

calcular la produccion de una reserva, se aplican los Centros productivos de garantia (configurados en
los parametros del hotel).

Buscar

Resumen Produccién por reserva

Dashboards Hotel de trabajo
Contratacién Hotel SATURNO
Reservas Reserva 2024-4-1
Desde 14/07/2023
@ Room Chart »
Produccién reserva 1.090,91
@ Reservas
& Reservas de grupos
Cargos habitacién produccién
P Notas reserva
& Cardex Centro productive 14/07/2023 15/07/2023
B Ficheros Policia Garantia Ocupada 63,64 5364
v i
@ Estadisticas INE Garantfa Suplementos 118,18 118,18
evision ocupacién
ToTAL 181,82 181,82

lanning pensiones

legadas/Salidas

Precios
B Reservas Nacionalidad
B Clientes en hotel Centrato Tipo habitacién Tipo pensién
B Desplazados 00033 APT Al
B Cambios Hab. 1Llineas| 20 | Lineas por pagina
B Res. Tasa turfstica
contacto@isystems.es

Titular PONS, MARTA
Habitacién
Hasta 20/07/2023
Importe total factura 1.200,00
Pendiente de facturar 1.200,00
16/07/2023 17/07/2023 18/07/2023 19/07/2023
6364 6364 62,64 62,64
118,18 118,18 118,18 118,18
181,82 181,82 181,82 181,82

Fecha desde

14/07/2023

www.isystems.es

Fecha hasta Precio total

20/07/2023 200,00
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Al realizar el Cierre diario, el sistema calcula la produccién de la garantia ocupada, no ocupada y extra
cupo, en funcion de las reservas que hayamos tenido ese dia.

Buscar Facturacién garantias

Dashboards n, -
B Contratacién

Seleccién garantias

Reservas

Operaciones How SATURNO = Pendiente de facturar

( npocicién o . Descontar anticipos facturados
sl Produccién & Composicion cliente
@ Cajas
B Ventas
£ una proforma?
& Facturacién Agencias
= Hasta Fecha -
4 Facturacion Directos © i)
4 Facturacién Garantias Namero de contrato TT00  Agencia  Cliente Fecha Tipo habitacién Precio minimo garantizado Garantia ocupada Garantia no ocupada Extracupo |  Facturada
B Cargos Interhotel
00033 v Ul DBL 100,0¢

$ Facturas / Abonos

@8 listado cohros

Al facturar las reservas, se generan las facturas de suplementos de garantia. Esto calculando la
diferencia entre el Precio minimo garantizado y el precio de la reserva.

Q B Factura «<
Dashboards H Guardar = ) Borrar mprimir (g Acciones -
§ Contratacién Observaciones Aborno / NCF j
& Reservas p
Operaciones Lineas
W Produccién Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacion Tipo pensién
B -
[3] Cajas B “
B Ventas ;Nu:w # kdtar ) Borrar E‘ Excel +

B Facturacién Agencias
Fechadecargo  Centroproductivo  Reserva Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Impuestos % IRPF Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién Tip:

B Facturacion Directos

14/( 3 Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 14/07/2023 14/07 AP1
B Facturacién Garantias
B Cargos Interhotel 14/0 Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 11818 11818 130,00 10,00% AP1
$ Facturas / Abonos 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1100 118,18 11818 130,00 10,00% AP
# Listado cobros 3 Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 17/07/2023 17 AP1
B Balance de dliente o N i " o X . )
— 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 8/07/2023 18/07/2023 AP1
B Deuda de cliente
07/2023  Garantla Suplementos 2024-4-1 1 1.00 11818 11818 130,00 10,00% 19/07/2023 19/07/2023 AP1

3 Puntos de venta

\ 6,00 709,08 709,08 780,00
B Espacios y salas

¥ Lineas por pagina

A final de mes (o en cualquier otro momento) podemos facturar la garantia de los dias ya cerrados,
generando una factura con el desglose de garantia ocupada y no ocupada de cada dia, y tipo de
habitacion.

Es importante recalcar, los casos de dias ya cerrados, porque en el cierre es cuando el sistema calcula la
produccion de la garantia ocupada, no ocupaday extra cupo del dia cerrado, en funcidn de las reservas que ha
habido ese dia. Por tanto, no es posible facturar las garantias de dias NO Cerrados.

Buscar Facturacién garantias

Dashboards

i Contratacién

Seleccién garantias
Reservas

Operaciones Hotes SATURNO « | Pendiente de facturar

Yescontar anticipos facturados @
i Produccién & Composicién cliente Descontar anticipos facturad a
@ Cajas
B Ventas
:Es una proforma
& Facturacién Agencias
- Hasta Fecha -
4 Facturacion Directos ) )
A Facturacion Garantias TT00  Agencia  Cliente Fecha Tipo habitacion Precio minimo garantizado Garantia ocupada Garantia no ocupada Extra cupo Facturada
& Cargos Interhotel
TuI n 1 DBL 100,0(

$ Facturas / Abonos

8 |istado cobros
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Fact: K<
H-M dar = Y Borra tmprimir (&) Acciones =
B Contratacién Observaciones Abano / NCF y
Reservas 3
Operaciones Lineas
4 Produ Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacién Tipo pensién
B ]
Cajas
s Ventas St [ Zedtor X sorar [ Excel 5

B Facturacion Agendias

Fechade cargo  Centro productivo a Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Impuestos % IRPF Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién Tip:

B Facturacion Directos

3 Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 11818 118,18 130,00 1 3 14/07/2023 AP1
B Facturacién Garantias
B Corgos interhotel 3 Garantia Suplementos 2024-4-1 1100 11818 118,18 13000 1 3 15/07/2023  APY
R ) Garantia Suplementos 2024-4-1 1 100 11818 118,18 13000 10,00% 3 16/07/2023  AP1
## Listado cobros 023 Garantia Suplementos 2024-4-1 1 100 1818 118,18 13000 10,00% 170772023 APY
Jan fien
D= mneae i 3 Garantia Suplementos 2024-4-1 1100 11818 118,18 13000 07/2023 APt

B Deuda de cliente

ntos 2024-4-1 1 1,00 11818 118,18 130,00 0772023 AP1

3 Garantia 5|

L Puntos de venta
Total 6,00 709,08 709,08 780,00

B Espacios y salas

+ Liquidacion de anticipos facturados

El sistema comprueba si el cliente de la factura tiene algun anticipo facturado (que no se haya liquidado) y en
ese caso, genera una linea negativa en la factura emitida, para descontar el importe que ya se facturd al recibir
elanticipo. Mediante el check box “Descontar anticipos facturados” podremos activar o desactivar esta opcion.

- Pendiente de facturar
Descontar anticipos facturados
:Es una proforma?

It Feolen p—,

R/

+ ldentificar las facturas de garantia

Para diferenciar las facturas que son de Garantiay la que son de Suplementos de Garantia, del resto de facturas
de agencia, disponemos del campo GuaranteelType, que indica si la factura es de Garantia (ocupada o no
ocupada) o Garantia Splto. (la diferencia entre el Precio minimo garantizado y el precio de la reserva).

Q Buscar Listado facturas / Listado de abonos

Dashboards Ver-Ocultar filtros
i Contratacion = . . T e
[l Nuevo X orrar % Imprimir E;] xcel (-) cciones
Reservas
) ] Hotel ¥  Real / Proforma ¥  Nimero factura NCF Tipo factura ¥ Tipo Garantia Cliente NIF Reserva Lo
Operaciones
[0  SATURNO Real SAV230308 Agencia Facturall Suplementos de garantia JTUl Deutschland Y0203289X  2024-4-1
Produccién
[J  SATURNO Real SAV230307 Agencia Factura Hotusa 78945623  2023-168-1
Cajas
[J  SATURNO Real SAV230306 Agencia Factura Hotusa 78945623  2023-169-1
§ Ventas .
[ SATURNO Real SAV230305 Agencia Factura TUI Deutschland  Y0203289X 2023-152-1
B Facturacion Agencias
[J  SATURNO Real SAV230304 Agencia Factura Smilo 287327392 2023-122-1
B Facturacion Directos
. » . 0 SATURNO Real SAV230271 Agencia Factura TUI Deutschland Y0203289X 2023-170-1
B Facturacion Garantias
& Cargos Interhotel O  SATURNO Real SAV230268 Agencia Factura BOOKING 33123123 2023-165-1
$ Facturas / Abonos O SATURNO Real SAV230266 Agencia Factura BOOKING 33123123  2023-164-1
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<+ Reservas que exceden el cupo garantizado

Si tenemos un contrato con 10 reservas garantizadas para un tipo de habitacion en concreto, a la que llega la
reserva numero 11, ésta debe facturarse como Garantia Extra Cupo. Si la reserva pertenece a un contrato con
garantia y entra dentro de algun periodo con garantia (por la fechas y tipo de habitacion factura), comprobamos
si para cada dia de la reserva, hay alguno en el que se supera el nimero de reservas (con ese mismo contratoy
tipo de habitacién) del cupo garantizado, y en ese caso mostramos un mensaje que indique “En los dias x, y, z se
supera el cupo garantizado para el tipo de habitacién x. Se facturara como “Garantia Extra Cupo”.

La produccion sera la misma que las demas reservas de garantia (los mismos precios y centros productivos),
pero en el momento de facturar la garantia, comprobaremos que, si un dia se supera la garantia contratada,
entonces generaremos una NUEVA factura independiente con todas las Extra Cupo del periodo facturado, y que
marcaremos como Tipo Garantia = Extra Cupo. De esta manera, podremos identificar 3 tipos de factura de
garantia (Garantia -Ocupada / No ocupada, Suplemento garantia y Garantia Extra Cupo).

6.3 Editar/abonar facturas remesadas

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 mas factura libre”.

Q  Buscar Listado facturas / Listado de abonos

@& Dashboards Ver-Ocultar filtros «
B Contratacion =T x 5 . B Excel AT
g Nuevo orrar primic [ el = (€ Acciones
& R
( Hotel Real / Proforma ~ Nimero factura ~ NCF ) sarantia Cliente NIF Reserva Localiza
Operaciones Cobro por caja =
O  SATURNO Real SAV230309 Direct customers 43246413 2024-4-1

kil Produccion

Cobro por banco +

O SATURNO Real SAV230308 entos de garantia TUI Deutschland  Y0203280X  2024-4-1
&) Cajas i
0 SATURNO Real SAV230307 Generar abono Hotusa 78045623 2023-168-1 Teg
§ Ventas . 5
b SATURNO Real SAV230306 Generar Abano + Fact. Libre Hotusa 78945623 2023-169-1
4§ Facturacion Agencias . Duplicar factura
SATURNO Real SAV230305 TUI Deutschland ~ Y0203289X  2023-152-1
B Facturacion Directos Enviar por Email
B Facturacion Garantias SATURNO Real SAV230304 Listado lineas factura Smilo 287327392 2023-122-1
B Cargos Interhotel SATURNO Real SAV230303 ADMIN: Recalculate VAT Direct customers  43209882C  2023-175-1
$ Facturas / Abonos SATURNO Real SAV2303 Directo  Factura Direct customers 45456455 2023-175-1
#¥ Listado cabros O SATURNO Real SAR?30064 Directo  Abono irect customers 45456455 2023-175-1
B Balance de dliente o )
SATURNO Real SAV230301 Directo Factura If ¥ 2] 45456455  2023-175-1
B Deuda de cliente
SATURNO Real SAV2303 Anticipo Factura Barcelé vigjes ~ 478949421H ROSE

L] Puntos de venta

B Espacios y salas

El sistema abona la factura y genera una nueva factura (copia de la original). En observaciones aparecera
indicado el numero de la factura originaly el abono.
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H Guardar ~

Datos de la factura

Hotel*

Numero factura
Fecha registro*
Fecha vencimiento*
Tipo factura®

Real

Reserva
TTOO/Agencia
Divisa*

Usuario

Observaciones

Podremos modificar cualquier dato, asi como Borrar X lineas o Editar

Lineas

Fecha de cargo: Desde

-
E Nuevo

13/11/2023

O 0o o

13/11/2023
m] 13/11/2023

Total

6.4

x Borrar

Imprimir

SATURNO
SAV230310
) 14/07/2023
Eg  14/07/2023

Contado

»  CONTADOS CONTADOS
EUR

icros@isystems.es

REF: Factura Original-SAV230294 ||
Abono-SAR230065

Fecha de cargo: Hasta

A Editar

X Borrar &;] Excel ~

Fecha de cargo Centro productivo Reserva Localizador

Restaurante

Restaurante

Centro productivo

e Selece

@ Acciones ¥

v Nombre*
NIF*
Email
Direccion
e Poblacién
Codigo postal
Provincia
Pais*
M Cliente*
Fecha procesado

Abono / NCF

—

Reserva

Clone una o]~

Descripcion

Facturas contado

203920392

Espana
CONTADOS
25/01/2024 13:39:06

#

Localizador

Restaurante of the POS TPVHOTEL. 13/11/2023 0:00:00. Collection Type:Efectivo

Restaurante of the POS TPVHOTEL. 13/11/2023 0:00:00. Collection Type:Visa

Tips Tips of the POS TPVHOTEL. 13/11/2023 0:00:00. Collection Type:Efectivo

Facturas Manuales (Contados / Regularizaciones)

Tipo habitacion

Seleccione una o)~

7
Resumen
Total base imponible................ 207.50
Total IVAL........................... 20,55
Importe total: ...................... 228,05
Cobrosbancon ... 0,00

Cobros caja.

Pte. cobro factura: .

Vinculada

Produccion:....................

7 los importes:

Tipo pensién

Seleccione una o™

v

Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Imp

0,00 203,09 223,40 10,0
0,00 241 2,65 10,0
0,00 2,00 2,00 00
0,00 207,50 228,05

Para generar facturas manuales vamos al listado de facturas y daremos clic en el botén Nuevo =

Nos aparecera la ficha de factura donde debemos rellenar el tipo de factura, marcar que es Real (en caso de que
no se quiera hacer previamente proforma), y elegir la composicién de cliente (TTOO/Agencia). También es
posible vincularla a una reserva. Una vez completados los campos de la cabecera vamos insertando las lineas

de la factura:

Buscar

Dashboards

i Contratacién =
| uevo
)

Reservas
m]
Operaciones

Produccion
Cajas
§ Ventas
B Facturacion Agencias
B Facturacion Directos

B Facturacion Garantias
& Cargos Interhotel

0
@ Listado cobros 0O
B Balance de cliente

B Deuda de cliente

contacto@isystems.es

Listado facturas / Listado de abo

Ver-Ocultar filtros «

x Borrar

Hotel ¥ Real / Proforma T’

CENTRAL Real
CENTRAL Real
CENTRAL Real
CENTRAL Real
CENTRAL Real
CENTRAL Real
CENTRAL Real
CENTRAL Real
CENTRAL Real

www.isystems.es
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Datos dle la factura Resumen
Hotel SATURNO Facturas contado Total base imponibles. ............ B ... 0,00
. Total IVA:........ ...... 0,00
MNumeracion factura® Numeracién por defecto del centro 0 o
Importe total: . . .. ie.... 0,00
Fecha registro* B 15/03/2023
Cobros banco:. . .. coo... 0,00
Fecha vencimiento® 15/03/2023
Cobros cajas. . . 000
Tipo factura* Contado
Pte. cobro factura: ... 0,00
Real I_I Produceion:. ..........o.o.oeeeeiieieneee. ... Nueve
Reserva P
TTOO/Agencia | £ CONTADOS Espafia -
Divisa* EUR CONTADOS
Usuario
Observaciones pel
Lineas
Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Localizador Tipo habitacion Pension
i) Seleccione una opcion  ~ Seleccione una opcion  ~

Excel =

[J Fechadecargo Centroproductivo  Reserva Localizador

Base imponible  Precio total % Impuestos % IRPF

Sin datos

\2

Fechadesde Fechahasta  Tipo habitacion  Pension  Tipo de persona

Direccién: Gran Via Asima n° 4 3er piso, 07009, Palma de Mallorca, Espafa. Teléfono: (+34) 871 570 536.
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Cuando la factura esta creada desde el botén Acciones (’), podemos proceder a cobrarla seleccionando la

opcién “Cobro por caja”:

Factura

H Guardar - ) Borrar £ Imprimir @Ac(iones -

Datos de la factura

Cobro ~
Hotel* SATURNO Cobro por caja | e JULIAN ANDRADE THOLA
Cob b:
Nimero factura SAV230340 et 01010101
Generar abono
Fecha registro™ B8 15/07/2023 JANDRADE@ISYSTEMS.ES
Generar Abono + Fact. Libre
Fecha vencimiento* 5 15/07/2023 Duplicar factura on 1416 KEY BISCAYNE LN
Tipo factura” Directo Seleccionar otro ocupante én ORLANDO
Mostrar histérico de modificaciones
Real Envier por Email | postal 01006
Reserva 2024-49-1 QR Cede ia FL
TTOO/Agencia £ DIReCT Pais* Estados Unidos -
Divisa* EUR h Cliente* DIRECT
Usuario jandrade@isystems.es Fecha precesado 02/07/2024 11:59:28
Observaciones Abone / NCF P

Nos pedira seleccionar en qué Caja la deseamos cobrar (tiene que estar abierta) y la forma de pago:

Seleccione la forma de pago

Caja

Caja Recepcion -

Forma de pago

Visa

6.5 Anticipos de Agencia

En ocasiones la agencia anticipa un dinero a cuenta a principio de temporada para luego irdescontando de cada
reserva de esa agencia facturada en el hotel. Primero, deberemos aclarar que este montaje sélo funciona

cuando las reservas son de “Tipo Agencia”.

Cuando recibimos ese dinero a cuenta debe introducirse en la ficha de cliente (del cliente que forma la
composicion de cliente de esa agencia), dentro de la pestafia de Anticipos.

Datos de pago Anticipos Documentos Notas Contactos Locales

Niimero de anticipo Desde Facha Hasta Fecha
Nuevo [ Editar € Bomar (% Imprimir Excel ~ @Ac(iones -
O Nimero de anticipo Fecha Forma de pago Importe
= SAY230017 12/07/2023  Bank transfer 10.000.00
Total 10.000,00

Forma de pago Estado anticipo
Seleccione una opcién i Todos -
A
Imperte liquidado Estado Banco Observaciones Cuenta / Cotizacién Factura
000 Pendiente Banco BMN Pendiente

0,00

Por defecto se crea como “Pendiente”, por lo que el primer paso cuando realmente hemos recibido el dinero, es
ir al botén Acciones & y cambiarlo a “Recibido” (Nota: mientras no esté en estado recibido no empezara a descontarse

de las reservas).
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@ Acciones ¥

Cambiar estado a Recibido

Factura -

Devolver ~
Una vez hayamos realizado este cambio, tenemos dos opciones:

= No facturar el anticipo

En ese caso cada vez que facturemos una reserva 'y vayamos a cobrarla nos saldra el siguiente mensaje:

Confirmacion

El cliente tiene anticipos pendientes de liquidar, ;Desea cobrar la factura con
es0s anticipos? Silos anticipos no cubren el total de |a factura, se generaran
dos cobros, uno con la liquidacién del anticipo, y otro por el importe restante,
con la forma de pago seleccionada en el paso anterior.

Si decimos que Si, nos liquidara la factura contra el anticipo, dejando pendiente el importe restante del
anticipo o en caso de que el anticipo no sea suficiente cobrara solo la parte que pueda y para el resto
generara otro cobro. Si decimos que No, esa reserva en concreto no descontara del anticipo.

Mientras el anticipo no haya quedado completamente liquidado siempre nos seguira apareciendo este
mensaje para ir cobrando las siguientes reservas con el importe disponible del anticipo.

= Facturar el anticipo

En caso de facturar el anticipo, el mensaje para liquidar la reserva contra ese anticipo nos saldra
directamente al facturarla, sin necesidad de tener que ir a cobrarla. El mensaje sera el siguiente:

Factura
¢:Es una proforma? O
Cobrar contra anticipos

facturados de agencia

Si en lugar de facturar las reservas una a una se hace una facturacion general desde el menu de facturacion
de agencias, también podremos indicar si queremos que nos liquide esas facturas contra el anticipo
indicando si queremos que liquide por el total (100%), o solo un porcentaje en concreto de cada factura:
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€2 Acciones -

Seleccién de reservas

Hotel SATURNO -

£ Composicién cliente
TT00

Agencia Li. anticipos, % sobre total factura 100

Liegada ) salida Fe)

Hab. factura Todos . ¢Es una proforma? [}

Num. reserva Localizador

Afio-Ndmero

Resumiendo, si el anticipo no esta facturado, lo podemos liquidar contra las reservas en el momento de
cobrarlasy si el anticipo esta facturado lo podemos liquidar en el momento de facturar las reservas.

Facturemos o no el anticipo, siempre tenemos la opcion de crear un cobro por banco manualmente e ir
cobrando las facturas contra una linea de anticipo que se introduzca en el mismo cobro, si bien es mucho
mas sencillo aprovechar los automatismos que existen.

+ Liguidaciéon mensual facturas contra anticipo facturado

Sicada mes tenemos que liquidar aquellos anticipos que ya se han facturado del cliente, tenemos dos opciones:

Opcion1

Crear el anticipo en la ficha de cliente, pero no facturarlo.

Crear una factura manual al centro productivo de anticipos por el total del importe. Dejarla pendiente de
cobro para no duplicar el ingreso.

Cuando mensualmente nos envien la carta de cobro liquidamos todas esas facturas contra el anticipo
no facturado-

Hacemos una factura manual negativa al centro de anticipos del importe que hemos liquidado y la
cobramos contra la factura del paso 2 (haciendo cobros parciales) o bien esperamos a que no quede
anticipo disponible en los siguientes meses y todas las facturas que hemos ido generando tienen que
compensar la factura del paso 2.

Opcion 2 (es como la 1 pero sin crear el anticipo en la ficha de cliente)

Crear una factura manual al centro productivo de anticipos por el total del importe. Cobrarla para tener
elingreso en el banco.

Cuando mensualmente nos envien la carta de cobro hacemos una factura negativa al centro de
anticipos por ese importe.

Hacemos un cobro a 0 que liquida todas las facturas que nos han incluido ese mes contra la factura
negativa del paso 2.

6.6 Factura oficial ticket TPV

Cuando por el motivo que sea no resulta suficiente hacer una factura simplificada desde el TPV, podemos
generar una factura “oficial” desde el ticket del TPV que tenemos volcado en GUEST Hotel Software.

Desde el médulo “Puntos de venta” vamos al menu “Tickets” y buscamos el ticket que queremos, lo
seleccionamos (también se puede seleccionar mas de uno si bien hara una factura por ticket) y le daremos clic

al botén Imprimir =.0 bien, si es un solo ticket, también podemos ingresar al ticket y le daremos clic al botén
Imprimir =3
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Detalles del ticket

Informacién del ticket Resumen
2 Puntos a
B Grupos de Articulos Numero ticket RS2523000168 Fecha registro 13/11/2023 Total base imponible: ... 59,09
1B Lista Articulos TPV IPVHOTE Hora 12.08 10,00%..... . 5,55 (Base: 55,45)
: Precios compartidos Mesa A Camarero Total VA ...... .....591
Precios .
Descuento aplicado. ... ......000
§ Comarercs Zona SALON N Pax. 1
e Importe total: . . ... 6500
serva

# Tipos de descuentos

A Centros de preparacién

Obsery. Comandas [&] Lineas venta ticket j Lineas de pago

© Identificadores Linea Centro productivo Grupo Articulo Cédigo Cantidad Importe SubTotal % Descuentos % Impuestos Importetotal Zona  Mesa N° Pax

L] Puntos de Venta 2 Restaurante ENSALADAS  105-000004  Ensalada Salmon y Esparragos 1 2100 2100 0 10 21.00 SALON MsLo1 1

$ Escandallos

3 Restaurante CARNES 127-000007 Canelon Cordero y Aceite Trufa 1 25,00 25,00 0 10 25,00 SALON  MSLO1 1

-“ 4 Restaurante CARNES 119000001  Hamburguesa Buey con Patatas 1 1200 1200 0 10 12,00 SALON MsLO1 1

& Reservas

-] Agenda 5 Restaurante REFRESCOS 224-000001 Coca Cola 1 3,00 3,00 0 10 3,00 SALON  MSLD1 1

B Ventas x Articulo 4 Lineas| 10 v Lineas por pagina

Una vez le hemos dado a imprimir y tenemos la vista previa, desde el boton Acciones © seleccionaremos la
opcién “Datos cliente”:

@ Acciones ¥
of 1 > b O 100% hd & Iﬁ]

FACTURA TICKET CCVR23000396

Fecha: 10/15/2023 5:53 PM

Can Calco SL
New Can Furios
BOT971187
Esglesia, 1A
07314 Binibona
Spain

Lineas de ticket

oo s oot
12

1 COPADESANG  COPADE SANGRIA 8.00 96.00 96.00

2 VARIOS COM VARIOS COMIDA 3 24.00 72.00 72.00

Total 32.00 168.00 168.00
Cobros

Foma e e ipore

VISA VISA 168.00

Total 168.00

ECTT

10 % 15273 15.27

Total ticket 168.00

Nos aparecera la siguiente ventana, donde podemos introducir los datos fiscales y dar clic en el botén Aceptar:

Datos cliente

Nombre N.LF.
Direccién Cédigo postal
Ciudad

contacto@isystems.es www.isystems.es



mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/

& GUEST

Hotel Software

Una vez ponemos los datos ya podemos guardarla en Excel, PDF y Word o bien imprimirla y nos aparecera el
ticket en formato “factura”, con los datos fiscales tanto del cliente como los de nuestra sociedad:

100% ~ ~ =

Excel

PDF

Word

Normalmente este documento es aceptado por clientes, sin embargo, en el caso de que quisieran una factura
100% real que quede generada y registrada en GUEST Hotel Software, lo que habria que hacer es una factura
manual de contados con los datos fiscales del cliente e indicando en las lineas los importes y centros
productivos del ticket, pero ademas, habria que hacer luego una factura igual pero negativa para que compense
ese ingreso, que ya se registré en la factura de contados original del TPV, y que por tanto, si no se hace el negativo
se estara duplicando. Luego se podria hacer un cobro a 0 de la factura positiva y negativa para que no queden
pendientes.

6.7 Envio de facturas por e-mail

Para realizar el envio de facturas por Email, lo podremos realizar desde el menu “Facturas / Abonos” del médulo
de ventas.

CRS CRM  CONFIG " A © D B () sienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [EIEUCINEEEIDRY
& Hotel Software r
Q Buscar Listado facturas / Listado de abonos
@ Dashboards Ver-Ocultar filtros < &
Contratacid
) Gl Z Nuevo ) Bomar £ mprimir Eg] Becel - | (&) Acciones - @

4 Reservas
[0 Hotel ¥ Real/ProformaY Nimero factura NCF Cliente NIF Reserva Localizador ~ Fecha llegada Fecha salida Fecha registro Fecha vencimi

Operaciones Cobro por caja ~

) SATURNO Real Direct customers 01010101 2024-49-1 15/07/2023 18/07/2023 15/07/2023 15/07/20
kil Produccién

- Cobro por banco ~

O SATURNO Real AV230340 Direct customers 01010101~ 2024-49-1 15/07/2023 18/07/2023 15/07/2023 15/07/20
(=] Cajas

) SATURNO SAV230339 Generar abono Direct customers 579632561 2024-28-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/20
B Ventas i

) SATURNO SAV230338 Generar Abeno + Fact Libre Direct customers 579632561 2024-28-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/20
X Facturacion Agencias Duplicar factura

SAV230337 BOOKING  31245678R  2024-3-1 ROSE-1 13/07/2023 22/07/2023 15/07/2023 15/07/20

8 Facturacion Directos Envio email agrupado
B Facturacion Garantias SAV230336 Envic email por factura (Masivo) Direct customers  EUO000000  2024-26-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/20
X Cargos Interhotel SATURNO Real SAR230069 Listado lineas factura Direct customers  EU0000000  2024-26-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/20
$ Facturas / Abonos O SATURNO Real SAV230335 Mailing Logs Direct customers EU0000000  2024-26-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/20
& Listado cobros ADMIN: Recalculate VAT

SATURNO Real SAV230334 ~ TUI Deutschland  Y0203289X  2024-11-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 27/07/20
B Balance de cliente

SATURNO Real SAV230333 Agencia  Factura TUI Deutschland  Y0203289X 2023-154-1 11/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 27/07/20

B Deuda de cliente
() SATURNO Real SAV230332 Directo Factura Direct customers 11455478 2024-11-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/20
3 Puntos de venta
) SATURNO Real SAV230331 Directo Factura Direct customers 70828259H  2024-7-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/20
B Espaciosy salas

Tendremos las siguientes opciones:

= Envio email agrupado: agrupara las facturas seleccionadas por ficha de CLIENTE y las enviara al email
correspondiente.

= Envio email por factura (Masivo): Para el envio masivo se debera seleccionar una plantilla de tipo
factura. Enviara un correo para cada factura en segundo plano. Al seleccionar la plantilla se informara
del proceso en segundo plano y saldra un listado de las facturas que no tengan correo:

contacto@isystems.es www.isystems.es


mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/

GUEST

Hotel Software

A

log para comprobar que los envios se han producido

Informacién

Las notificaciones se enviardn en segundo plano. Vea mas tarde el
satisfactoriamente.

PHZ2100212: La factura no tiene configurada una direccion de correo

PHE2102616: La factura no tiene configurada una direccion de correo

Cerrar

Ellog de estos envios se puede ver desde CRM (CRM » Marketing » Mailing Logs), Y desde el desplegable de acciones del
listado de facturas:

CRM  CONFIG .. jandrade@isystems.es B8 c<psiol (Espania) v

A RO DGO venene

pe Ver-Ocultar filtros @
L 6n = — B Excel -
= X o mprimir E|‘
m
Hotal T Real/Proforma ¥ Mumero factura =~ NCF Cliente NIF Reserva Localizad Focha salids
B Venta Cobro por caja ~
Rea s 01010101 2024-49-1 18/07/2023
il Facturacion Agencias o .
5 . Rea febre por banco = 01010101 18/07/2023
acturacion Directos
1 Facturacién Garantias SATURNG Rea Generar abono 02
4 Cargos Interhotel SATURNO Rea Generar Abong + Fact. Libre ect 15/07/202
$ Facturas / Abones SATURNO Rea 312456788 2024-3-1 ROSE-1 13/07/2023 15,
& Listado cobros
SATURNO Rea 15/07/20; 15/07/2023
[ Balance de cliente
RNO Rlea 15/07/2023
B Deuda de cliente
SATURNO Real Mailing Lags Direct customers EUOD00000  2024-26-1 14/07/2023 15/07/2023 5/07/2023
ADMIN: Recalculate VAT Haga clic para activar la seleccion de esta fila
SATURNO Real SAV230334 Tul Deytschland  Y0203289X  2024-11- 9g9 o para actvar la seleccion de e 1500772023 27/07/20
SATURNO Real SAV230333 Agencia  Factura TUl Deutschland  Y0203280X 2023-154-1 11/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 27/07/20
SATURNO Rea S Directs  Factura Ditect cust 14 2024-11:1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023

15/07/2023 15/07/2023

SATURNO Real Directo Factura Direct 825! 024-7-1 14/07/2023

Nota: En las observaciones de estos logs también se guardan las facturas que no tenian correo.

Por ultimo, en el listado de facturas disponemos de una columna para ver cuantas veces se ha enviado
correo cada factura:

por

Usuario N° veces enviado

7) GESTION DE CAJAS

GUEST Hotel Software permitira gestionar las Cajas habilitadas por el hotel o establecimiento de acuerdo con
una configuracion especifica determinada, segun las politicas y procesos internos establecidos. Estas Cajas
por lo regular se ubican en recepcion, administracién, bares, restaurantes, tiendas, kyoskos, spa, entre otros.
De la misma manera, se deberan configurar las cuentas bancarias que se gestionen.

La gestion de Cajas se realizara desde el modulo Cajas:

(B c<paviol (Espana) v

CRS CRM CONFIG

A A O D GE (N Herverido jandradedisysemses |

Dashboards

B Contratacion

() Acciones -

Hora apertura Usuario de cierre Facha de cierre

12:24

& Control cajas

& Movimientos

& Arques de caja
## Compra de divisas
$ Venta de divisas
B Fianzas

B Ventas

CJ Puntos de venta

Caja Recepcion

SATURNO Caja Administracién 15/07/2023 demo 21:50

ings| 20 v Liness por pigina
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7.1 Control de cajas

En este menu se visualizara una lista completa de cada Caja por dia, hora, usuario, entre otros. Para poder
gestionar Cobros por caja, deberemos primero validar que las cajas correspondientes se encuentren abiertas,
y asi garantizar que el sistema permita realizar correctamente las transacciones asociadas.

En resumen, el proceso de gestion de cajas se realizara de la siguiente forma:

Apertura de
Caja

/" N

" .. : Registro de
Cierre Diario GUEST TR
- Y - ;
t ]
\ /
Cierre de Caja Arqueo de Caja
- - |

+» Apertura de Caja

Para abrir una Caja deberemos dar clic en el botén Nuevo , Y seleccionamos la caja y la fecha
correspondiente:

Abrir

Hotel*

SATURNO -
Caja*

Caja Recepcidn -
Dia*

i

GUEST Hotel Software permitira abrir cajas con dias posteriores al dia de trabajo, en el caso de que la caja del
dia se encuentre cerrada.

@,

% Cobros por caja

Los cobros por caja de facturas se hacen desde el botén Acciones © desde la ficha de la factura. Por ejemplo,
si nos vamos al menu de Ventas listado de facturas y buscamos una factura pendiente de cobro como la que
tenemos a continuacion:

CRS CRM CONFIG " A © D & () Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idmma

Listado facturas / Listado de abonos

Hotel Software:

@ Dashboards Ver-Ocultar filtros e
B Contratacién — 1 - T
Nuevo ) Borrar 2 Imprimir Ej Excel = c.);;mnnes - 18l o
4 Reservas
. ) Hotel  Real/Proforma = Nimex NCF Cliente cserva  Localizador | Fachallegada ~ Fechasalida  Fecharegistro  Fechavencimiento =~ Estado ~ Baseimponik
Operaciones Cobro por caja ~
. O SATURNO Real SAV230341 Direct customers 01010101 2024-49-1 RQ23_ 18/07/2023  15/07/2023 15/07/2023 Cobrada 81653
Lt Produccién Cobro individual ]
[u} SAV230340 Cobro sgrupado Direct customers 01010101 2024-49-1 15/07/2023  18/07/2023 15/07/2023 Cobrada 818
@ Cajas
SATURNO Real SAV230339 Ditect customers 579632561 2024-28-1 14/07/2023  15/07/2023  15/07/2023 15/07/2023 endiente 111182
B Ventas Cobro por banco ~

SATURNO Real SAV230338 Direct customers 57963256L 2024-28-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 Pendiente 36.36

B Facturacion Agencias Generar abono

SATURNO Real SAV230337 BOOKING ~ 31245678R  2024-3-1 ROSE-1 13/07/2023 22/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 Pendiente 13,64
Generar Abono + Fact. Libre

8§ Facturacién Directos

X Facturacion Garantiss SATURNO Real SAV230336 Direct customers  EU0000000  2024-26-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 Pendiente 211,82

Duplicar factura

A Cargos Interhotel SATURNO Real SAR230069 Envio email agrupado Direct customers EU0000000  2024-26-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 Cobrada -1.270.91

[m]
(m]
[m]
[m]
[0 SATURNO Real SAV230335 Envio email por factura (M3sho) | et customers EU0000000  2024-26-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 Cobrada 1.27091
(m]
[m]
O

@8 Listado cobros Listado lineas factura
SATURNO Real SAV230334 TUI Deutschland  Y0203289X  2024-11-1 14/07/2023  15/07/2023 15/07/2023 27/07/2023 Cobrada 136.36
Meailing Logs

ADMIN: Recalculate VAT TUI Deutschiand  ¥0203289X 2023-154-1 11/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 27/07/2023 Cobrada 450,00

B Balance de cliente.

B Deuds de cient, SATURNO Real SAV230333
euda de cliente

[ Puntos de venta

SATURNO Resl SAV230332 Directo Factura Direct customers 11455478 2024-11-1 14/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 15/07/2023 Cobrada 273
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Lo que haremos sera seleccionarla y desde acciones le indicaremos el tipo de cobro. En este caso cobro por
Cobro individual (porque solo es una factura). A continuacion, le indicamos la caja correspondiente con el
método de pago, y una vez confirmada la transaccién daremos clic en el botén Aceptar.

Elresultado después del cobro es una linea informativa donde podremos acceder a la factura ya cobrada:

CRS CRM  CONFIG é A © D OF (H Bienvenido, jandrade@isystems.es / \diuma

Hotel Software

Movimientos de caja

p— .
R Nuevo | Editar ) Borrar Imprimir E Bcel » (8 Acciones - @

@ Dashboards

Contratacién

\ Hotel Caja Fecha Tumo = Formadepage = Concepto = Descripcién del concepto = Cantidad = Importe = Importetotal = Totalimporte DL = Divisa = Facturadeventa = Reserva ~ Nan
& Reservas

[0 SATURNO Caja Recepcion 21/04/2024 1 Visa Cobro factura  Cobro Factura SAV230339 1,00 1.223,00 1.223,00 1.223,00 EUR SAV230339 2024 - 28
Operaciones

Total 1,00 1.223,00 1.223,00 1.223,00

il Produccion

1Lineas || 20+ | Lineas por pgina
(@] Cajas

& Control cajas

& Arqueo de caja

@ Compra de divisas

$ Venta de divisas

B Fianzas

Ventas

] Puntos de venta

@,

%+ Cobros agrupados

Es un proceso similar al anterior, pero seleccionando las facturas en estado pendiente de facturacion,
procederemos desde el botdon Acciones © aseleccionar la opciodn “Cobro agrupado”:

CRS CRM CONFIG * A © D & (1) sienenido, jandrade @isystemses / Idmma

Hotel Software

Buscar Listado facturas / Listado de abonos
@ Dashboards Ver-Ocultar filtros @
B Contratacién

ENuEm X sorrar mprimir E Excel ~

() Acciones ~

& Reservas
) ) Hotel Y Real/Proforma Y Nimero factura Cliente NIF Reserva | Localzader Fechasalida  Fecharegistro  Fachavencimiento  Estado  Base imponil
Operaciones Cobro por caja *
SATURNO Real Direct customers 01010101  2024-49-1 15/07/2003  18/07/2023  15/07/2023 Pendiente 3208
L Produccién Cobro individual
SATURNO Real e Direct customers 01010101  2024-49-1 15/07/2023  18/07/2023  15/07/2023 15/07/2023 | Pendiente 4545
= Cajas
O SATURNO Real $AV230341 Direct customers 01010101  2024-49-1 15072003 18/07/2023 3 20: Cobrada 81653
B ventas Cobro por banco =
O SATURNO $AV230340 Direct customers 01010101  2024-49-1 15072003 18/07/2023 3 Cobrada 818
B Facturacion Agencias ~ Generar abono
. ) [ Real $AV230339 Direct customers 5796, 208 14072003 15/07/2023 15/07/2023 Cobrada 111182
4§ Facturacion Directos Generar Abono + Fact, Libre
B Facturacion Garantias [ Real $AV230338 Dusicar factura Direct customers 14072003 15/07/2023 /2023 Pendiente 36,36
8 Cargos Interhotel SATURNO Real $AV230337 Envio email agrupado BOOKING  31245676R ROSE-1 13/07/2023 Pendiente 1364
O SATURNO Real $AV230336 Envio email por factura (Masivo) ey cystomers EU0000000 14/07/2023 Pendiente 21182
# Listado cobros ~ Listado lineas factura
- SATURI eal SAR230069 lirect customers EUQ000000 14/07/. = Cobrada -1.27 1
O SATURNO Real 5AR230069 Di £U0000000 4/07/2023 Cobrad 12709
B Balance de cliente Mailing Logs
TR O SATURNO Real $AV230335 ADMIN: Recslculate VAT Direct customers  EU0000000 14/07/2023 15072023 15/07/2023 Cobrada 127031
O SATURNO Real $AV230334 Agencia  Factura TUl Deutschiand  Y0203289X 14/07/2023 15072023 27/07/2023 Cobrada 136,36
2 Puntos de venta

A continuacioén, el resultado del cobro agrupado es:

a CRS CRM CONFIG 4 Sienve jandrade@isystems.es / Idmma
Hotel Software

Buscar Movimientos de caja
@& Dashboards Ver-Ocultar filtros &
B Contratacién -
E Nuevo | Editar X Borrar |mprimir - I
& Reservas
) O Hotel ¥ Caja Fecha  Tumo = Formadepago = Concepto = Descripcin del concepto = Cantidad = Importe ~ Importetotal |~ TotalimporteDL | Divisa  Facturadeventa = Reserva  Numerodeanticipo = Estados del de
Operaciones
. O SATURNO Caja Recepcién 21/04/2024 1 Visa Cobro factura  Cobro Factura SAV230343 100 39,00 35,00 39,00 EUR 2024 - 49
ki Produccién
O SATURNO Caja Recepcién 21/04/2024 1 Visa Cobro factura  Cobro Factura SAV230342 100 5000 50,00 50,00 EUR 2024 - 49
@ Cajas I
Total 2,00 89,00 89,00 89,00
& Control cajas

2 Movimientos 2lineas| 20 v |Lineas por pégina

&l Arqueo de caja
@ Compra de divisas
$ Venta de divisas

B Fisnzas
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+» Movimientos manuales de caja

Siempre que queremos generar un movimiento manual de caja lo haremos desde el botén Nuevo =,
generalmente estos movimientos se realizan para transacciones de pagos varios, anticipos empleados,

traspaso a bancos, entre otros.

e o eowne A O D 08 ) sererdo dadensss /1o (SN

Movimientos de caja

Ver-Ocultar filtros

Vo r Edita Borral ¥ 8 Excel ~ it
3 Muew 7 edtar X Borrar mprimir E: Bxc i 2
Hatel T Caja Fecha Turne Forma de page Concepte Descripcién del concepta Cantidad Importe ~ Importe total ~ Total imperte DL~ Divisa Fact
SATURNO  CajaRecepcion  21/04/2024 1 Visa Cobro factura Cobro Factura SAV230343 1,00 39,00 35,00 35,00 EUR
SATURNO LrJ_i.J PL‘,L‘p,\L‘,I 21/04/2024 1 Visa Cobro factura Cobro Factura SAV230342 1.00 50,00 50,00 50,00 EUR
SATURNO  Caja Recepcion  21/04/2024 1 Visa Cobro factura Cobro Factu 338 1,00 1223,00 1223,00 122300 EUR

B Control cajas

= Movi = SATURNO  Caja Recepcién 1 Visa Cobro factura Cobro Factura SAV230341 1,00 600,00 600,00 600,00 EUR
ovimientos
B Foaues de cas SATURNO  Caja Recepeion 1 visa Cobro factura Cobro Factura SAV230340 100 9,00 3,00 9,00 EUR
¢ Compra de divisas SATURNO  Caja Recepcién 21/04/2024 1 Efectivo Cobro factura Cobro factura 1,00 302,00 302,00 302,00 EUR
p -

$ Venta de divisas SATURNO  Caja Recepcién  21/04/2024 0 Cheque Saldo inicial Saldo inicial 1,00 1.200,00 120000 1.20000 EUR
B Fianzas

SATURNO Caja Administracién 15/07/2023 1 Efectivo Anticipo Anticipo - SAY230021 - Cuenta de crédito : 5128700 1,00 200,00 200,00 200,00 EUR

En el apartado de movimientos de caja podremos hacer salidas y entradas segun el concepto que elijamos.

Seleccione una opcién
Anticipo - 57001
Depdsito - 57003
Deposito devolucion
Depdsito ingreso
Pagos varios

Saldo inicial

Es importante conocer para cada hotel, la configuracion de sus “Conceptos de Caja” y determinar si afectan los
movimientos de caja en funcién de si son: entrada, salida o traspaso. Esta informacién podra verificarse en la

seccion CONFIG (CONFIG ~» Datos PMS > Conceptos caja):

Descripcién - Entrada / Salida
Anticipo Entrada
Cobro factura Entrada
Contados Entrada
Depdsito Entrada
Deposito devolucion Salida
Depdsito ingreso Entrada
Pago Efectivo Petty Cash Salida
Saldo inicial Entrada
Traspaso a banco Traspaso

Los conceptos de Entradas crearan un movimiento “positivo”, los conceptos de Salida por el contrario crearan
un movimiento “negativo” en el saldo de cada Caja. Sin embargo, GUEST Hotel Software permitira ingresar

movimientos manuales con valores negativos, en caso de querer realizar algun tipo de regularizacion.
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Para realizar el arqueo deberemos seleccionar la Caja y desde el botdn Acciones © seleccionar la opcion

“Arqueo de caja”:

CRM  CONFIG

Y Hoel Sofvar cRs

Control de cajas

B c:paiicl (Espaia)

2 Xeo [+ HE
Y
Hel Usuaria apertura Hora apertura Usuario de cierre
SATURNO jandrade@isystems.es 1224
lat
SATURNO demo
2Uiness| 20 v | Liness por pagina
& os

& Arqueo de caja

# Compra d divisas

$ Venta de divisas

B Fianzas

Fecha de cierre Lote

Una vez seleccionada esta opcidn, automaticamente se cargara el informe de Arqueo, donde podremos verificar
un resumen de los movimientos de caja por desglose de: conceptos, tipos de corbo y resumen por tipo de

divisas:

CRS CRM CONFIG

Hotel Scfeare

Arquea de caja

AR O DY Y semenic

Jandradeisystems.es

l_EFnIbm!:DEl"

Hotel
SATURNO Hor
= ‘ Apertura caja stems s
‘ Clarre caja
™
Desglose por conceptas = Divisa Entrada salida Saldo divisa Saldo divisa ocal
Cobio factu £UR
Total 3.423.00
2 0 v [
Desalose por tipos de cobro Divisa Entrac Salida Saldo diisa Saldo divisa ocal
Chasue
Efective
vis
Total 3.423,00
3 0 v
Divisa Entrad Salda divisa Saldo divisa local

D3

s Cambios de turno

Para realizar un cambio de turno de una Caja, deberemos inicialmente realizar el “Arqueo de caja” para validar

que los importes recibidos se encuentren de manera correcta.

Unavez realizado el arqueo y verificado el cuadre de los importes, procederemos a seleccionar la Caja a la cual
se va abrir el nuevo turno, daremos clic en el botén Acciones © y seleccionaremos la opcién “Turnos”,

automaticamente, quedara operativo el turno siguiente.
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ARODRO

Usuario apertura

CajaRe 72024 jandrade®isystems.es 12:24
Reabrir caja

sia Adm 772023 demo 2150
' Mavimientos de caja

ZLiness| 20~ Lineas por pagina Arqueo de caja

Cambiar fecha e ciere

= Movmienios

Traspaso de cajas
& Arqueo de c3ja .

#4 Compra de divisas

$ Venta de divisas

Fianzas

@

% Cierre de Caja

Al igual que en el cambio de turno previamente al cierre de caja deberemosﬂrrealizar el Arqueo de cajay
posteriormente seleccionamos la opcidon “Cerrar caja” desde el botdn Acciones ©.

Es importante aclarar que, para el cierre del dia en el sistema, es necesario haber cerrado las cajas que se
encuentren configuradas para cierre manual, de lo contrario, el dia no podra ser cerrado. Sin embargo, si por
algun motivo se desea volver a reabrir una caja, este proceso solo lo podran realizar los usuarios que tengan
permisos para reabrir las cajas, siempre y cuando el dia no haya sido cerrado en el sistema.

8) INTEGRACION CON PASARELAS DE PAGO

Es posible registrar un anticipo de una reserva y generar el cargo automaticamente en la tarjeta de crédito del
huésped a través del TPV PC.

Para generar un cargo a través de un numero de tarjeta, sera necesario que nuestro banco nos autorice a la
generacion de cargos manuales no seguros. Adicionalmente, se podradn generar cargos a tarjetas que
previamente han sido tokenizadas. Los tokens se pueden generar a través del Check-in Online, o que nos lleguen
del motor de reservas o agencia online, a través del channel manager.

Al configurar una forma de pago con Pasarela de pago configurada, GUEST Hotel Software nos solicitara en que
tarjeta queremos hacer el cargo.

&« G () https//app.guest-k .com/BackOffice/ReservationNew.aspx?sid=PMS&reg=66360

[ Aplicaciones Googl.. £ Temp [ Administracion S ) ADSL [ Antfor [ Arte [ Autodesk [ Autbromos [ Balearst [ Bancos [ Barcels

Seleccione la forma de pago

H G caa Forma de pago

RECERCION REDSYS -

B | 010472023
i Room Chart Hotel* MAS MF
2 Tipo anticipo Ocupante =

Reservas

3 Reservas de grupos Reservas| 1°99% M -
.—_ itacid Tarjeta de crédito =
£ Cargos habit
rgos habitacion egodet ) 0 v
& Cardex Seleccione una opcion Ml
§g Ficheros Policia Salide" /U oceryaciones y preferencias 0 |
@ Estadisticas INE Hab, Fact/
& S Num.Pax o1
e
e Va o

|2 Reservas Nacionalidad
Clientes en hatel

|= Desplazados

2 Cambios Hab.

[ Res. Tasa turistica

(2 Prev. Occ. Oficial
Control Multireserva

@ ocupates | & Corgofabitacion | % Amticipos | 1 Depdsitos | g Cambios hebitacion | & Tarjetes de credito | f Datos diarios | %) Notas

% Nuevo élmpnmu emcmns -

= Cobros X Reserva
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9) CALCULO PRODUCCION Y CIERRE DIARIO

Desde el médulo de “Produccién” haremos las comprobaciones respecto a las actividades diarias del hotel. El
cierre se debera realizar diariamente. Si se da el caso de que no hemos realizado todas las tareas necesarias
para hacer el Cierre diario, el sistema nos indicara cudles son y no nos dejara cerrar el dia hasta que estén

finalizadas.

Dashboards

§ Contratacién

Reservas

Operaciones

Produccién

© Cierre diario

(s) Acciones ~

Realizar comprobaciones

¢ ADMIN: Recalcular ICDs

IN: Recalcular Dispenibilidad (crear temporadas previamente)

Check-out de todas las reservas
& Mano corriente cturacion agencias

B Informe cierre diario

B Produccion detalle

Facturacién cotizaciones (el alojamiento de estas reservas se tiene que facturar desde el médulo de

Cajas cerradas

Si hay incidencias nos aparecera el siguiente mensaje:

Generar produccion diaria

Dia T 13/07/2023
Prueba

Hay incidencias pendientes de corregir, se calculara la produccion pero no

se cerrara el dia.

Marcaremos “Cerrar dia” y después procedemos a ver la lista de tareas pendientes.

Cierre diario | Dias cerrados

Hotel de trabajo

Check-in de todas las reservas
Check-out de todas las reservas €
Hotel
SATURNO
SATURNO
SATURNO

Facturacién agencias €
Hotel

SATURNO

Cajas cerradas @
Hotel

SATURND

Reserva Localizador Estado TTOO
2023 -53-1 55555 Check-In BOOKIMNG
2083-55-1 55555 Check-In BOOKIMNG
2023 -56-1 5544 Check-In DIRECT

Reserva Dresglose TT00
2023 - 53 1 BOCKING

Facturacién cotizaciones (el alojamiento de estas resenvas se tiene que facturar desde el modulo de cotizaciones) o

Caja Dia

Caja Administracién 17/02/2023
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Cuando realicemos por completo los procesos pendientes, el sistema nos presentara los diferentes items con

aprobacion:

9 Acciones

Cierre diario | Dias cerrados

Hotel de trabajo

Check-in de todas |as resanvas
Check-out de todas las reservas «*
Facturacion agencias o

Cajas cermadas «

Facturacion cotizaciones (gl alojamiento de estas resenvas se tiene gue facturar desde el madulo de cotizaciones) o

10)

COMISION AGENCIAS (TARIFAS NETAS VS TARIFAS BRUTAS)

GUEST Hotel Software permite configurar diferentes tipos de comisiones, entre ellas encontramos las

siguientes:

10.1 Tarifas Netas

Normalmente el cliente paga a la agencia, y luego la agencia paga al hotel descontando su comision. En las
reservas generadas a través del channel manager, este tipo de comision se descontara automaticamente sobre
los precios de la reserva. Para ello, se realizaran las siguientes configuraciones:

1. Enlacomposicionde clientes, se configurara el porcentaje de comisién correspondiente para el periodo

que corresponda:

B
B TT00 y Agencias Hotal®

B compasicién clientes

B . BOOKING-Baaking.com
Tipes de tarifa

B Tarifas

B Contretos

BOOKING-Booking.com
BOOKING-BOOKING

B Cotizaciones

B Cuentas de crédito
B Campanias

B Cierie ventas Agencia
$ Comisiones agencias
B Occ. x TTIOO

B Anticpos

Facha hasta Parcentaje

31102099 1000

Mercado
Canal de venta
Requerir locakzador resérva

Blogqueado

Agrupacid facturas. Fec. Entrada-Fec. Salida

Tipe de anticipe CRX Alojamienta

€. preductive Observacianes Aplicacién sebre pracios

Acjamienta Con VA

2. Enelmapeo de clientes de la aplicacién CRS, le indicaremos que queremos aplicar tarifas netas, para
que el sistema descuente automaticamente la comision sobre el precio de la reserva. Es decir, que las
reservas ya se generaran con el precio correspondiente, habiendo descontado la comision.
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Inventario
Habilitar inveritario 1D solicitante
Mapeos por defecto

20 - Clientes Dias aplicables 0

Tipa habitacién Omitir verificacion duplicados XML

Hoteles Clientes Tipo habitacién Pensiones Pert rifas Servicios Mapea de habitaciones

Codigo de mapeo Hatel

SATURNO

Cédigs de mapes Cédige de TTOD = Cadige de agancia Cédigo de cliente Nombre del vendeder Divisa  Hotel  Tipo pensién Ref, TTOO/Ag recio manual Tarifa neta Fecha fin Facha limite llegada Longitud de bona Igna:

HBEDS HOTELBEDS HOTELBEDS  TOUR1OTRAVEL

APOL oTA SUPERTEST TESTC TESTY SATURNO

11 TARIFAS BRUTAS

Elcliente paga alhotely luego el hotel paga a la agencia la comision que le corresponde. Las reservas produciran
y facturardn con el precio que ha pagado el cliente final, luego la agencia factura al hotel su comision
correspondiente mediante liquidaciones periédicas.

1. lgual que en las tarifas netas, primero tenemos que configurar la comision de la agencia. Esta comision
se aplicara al precio con o sin IVA en funcién de la opcidon que elijamos. Ademas, podremos indicarle al
sistema que queremos imputar las comisiones en un centro productivo especifico, de manera que el
sistema restara la comision del alojamiento y pensién, y lo imputara en el centro productivo indicado.

H Guardar ~

Informacién di Comisiones

B Clientes
B TT00 y Agencias Hotel* Fecha desde™ Fecha hasta Porcentaje” C. productivo @)
B Composicién clientes TIETF @ 01/01/2010 @ 3171272050 5,00 -En caso de configurar centro

Bi Tipos de tarifa Aplicacién sobre precios preductivo traspasara el

Agencia® orcentaje de produccién a
B Tarifas Sin IVA - Poreontaje de procueet
F dicho centro mediante lineas
.
B Contratos Gl Sin IVA en negativo y positivo.
[ Grimrames Tipo INE -En caso de no configurarlo
Con IVA la produccién no se vera
B Cuentas de crédito - afectada, ademds, si se
B Campafias cuenta con una integraciéon
Guardar | Cancelar
e L. con Channel Manager se
i ipo de facturacion . .
B Cierre ventas P podran configurar |as tarifas
$ Comisiones agencias como Tarifa Neta para que
g Proveedor eleccione una opcién ek
B Occ x TTO0 descuente la comisién en los
- Forzar datos pax principal @ O precios diarios de las
B Anticipos reservas.
E Disponibilidad Comisiones

- e e

2. Desde el mdédulo de liquidacion de Comisiones de agencias podremos generar una nueva remesa. Para
ello, seleccionaremos + la Composicion de clientes y estableceremos un intervalo de fechas.
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Q, Buscar

n de agencia

H Guardar ~ (l) Acciones ~

% Dashboards

Contratacion

Informacién de comision

B Clientes
B 1700y Agencias NGmero 7
C icion client:
: ompaosicion clientes Hotel CATURNO . fetado
i Tipos de tarifa

TTOO/Agencia™ 0 Fecha desde*
B Tarifss P BOOKING BOOKING
B Contratos Cliente BARCELO Fecha hasta®
B Cotizacicnes
B Cuentas de crédito Lineas
B Campafias Estado reserva Hab. factura Porcentaje
B Cierre ventas Todos T Todos -
$ Comisiones agencias = -

= Nuevo EE] Excel ~

B Occ.xTTOO

B Anticipos 0 Reserva Localizador Fecha llegada Fecha salida Fecha venta ~

B Disponibilidad

En Lineas si le damos a nuevo = nos aparecera para importar todas
de cliente y en el periodo de fechas establecido:

Estado reserva

GUEST

Hotel Software

a

Pendiente
@ 01/07/2023
@ 31/07/2023

Hab. factura Base

las reservas con esa composicion

Reservas
Filtro Reserva Localizador Estado reserva Hab. factura Porcentaje Bloque

Salida v Todos - Todos A Todos ~
O Reserva Localizador Fecha llegada Fecha salida Fecha venta ~ Estado reserva Hab. factura Base C i Base comisién Comisién
O 2023-127-1 11160 07/07/2023 08/07/2022 07/07/2023 Cancelada AP2 272,73 300,00 500 13,64 15,00
o 2023-127-2 11160 07/07/2023 07/07/2023 07/07/2023 Check Out AP2 0,00 0,00 500 0,00 0,00
O 2023-127-3 11160 07/07/2023 07/07/2023 07/07/2023 Check Out AP2 0,00 0,00 500 0,00 0,00
O 2023-127-4 11160 07/07/2023 09/07/2023 07/07/2023 Check Out AP2 272,73 300,00 500 13.64 15,00
m] 2023-127-5 11160 07/07/2023 08/07/2022 07/07/2023 Cancelada AP1 272,73 300,00 500 13,64 15,00
Slineas| 10~ Lineas por pagina

El sistema nos calculara la comision
misma reserva.

Resumen

Total Base comisionable:. .................. 818,18
Total Comisionable:....................... 900,00
Total Base comisions. ....oveviieenenn...... 40,91
Total Comision:.........ocveiienennnnnn.... 45,00

La comisién permanecera en estado pendiente hasta que la facturemos.

correspondiente y verificara que no nos estén comisionando dos veces la

Comision de agencia

H Guardar ~ (.) Acciones ~

Informacién de con  FoCtUra
Mostrar histérico de modificaciones
Numero
i
Hotel* SATURNO - Estado Pendiente
TTOO/Agencia™ P BOOKING BOOKING Fecha desde* 01/07/2023
Cliente BARCELO Fecha hasta* 31/07/2023
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11) FICHERO POLICIA

El fichero de policia se genera desde el mdédulo de Reservas, en el menu “Ficheros Policia”. Si deseamos crear
un nuevo fichero deberemos dar clic en el botén Acciones & y seleccionar la opcion “Generar nuevo fichero”:

MENU Hotel Software

CRs CRM CONFIG

Buscar Ficheros generados

Filtro fechas

Hotel

b

Dashboards

ROMANTICA - i)
Contratacién -
@ Acciones ¥

Reservas
% Room Chart Generar nuevo fichero
I3 Reservas Generar fichero antiguo No Files
g Reservas de grupos Avanzar dia

] Cargos habitacién
68 Cardex
4l Estadisticas INE

[=2 Prevision ocupacion

Por defecto, el sistema propone generar el fichero para el dia siguiente del ultimo fichero generado.
Normalmente se genera el fichero de un dia una vez se ha hecho el cierre, para asegurar que todos los clientes
ya han llegado, que tienen sus datos configurados y que ya no va a haber cambios en las reservas de ese dia.

En el caso de que existan reservas en el sistema, al darle “Generar archivo” si estuvieran incompletos los datos
o reservas por entrar nos saldria un aviso. En ese caso deberemos completar la informacién de los huéspedes
que tengan datos obligatorios pendientes por registrar.

Cuando se genera el fichero se descarga en el ordenador, y luego debera cargarse de forma manual a la web de
la policia. Para poder generar el fichero con el nombre correcto se requiere configurar el Cédigo DGP del hotel o
establecimiento (asignado por la Policia). También, en el caso de que ya se tengan ficheros enviados, hay que
saber cual fue el ultimo niumero consecutivo del fichero enviado, para seguir la secuenciay evitar que al subirlo
alaweb de error.

12) FICHERO INE (Instituto Nacional Estadistica)

La herramienta permite el envio de los datos al instituto de estadistica. No todos los alojamientos deben realizar
este proceso, ya que cada alojamiento recibira una notificacién por parte del INE para enviar los listados con los
datos.

= ;Como configurar la herramienta del INE?
En primer lugar, deberemos configurar en la ficha del hotel, el tipo de establecimiento, la categoria y el N° de
registro del INE. Los datos recopilados se descargaran en un archivo XML y se subiran al portal de INE

manualmente.

Para generar las estadisticas de un periodo determinado, deberemos acceder al médulo de Reservasy desde el
menu “Estadisticas INE”, daremos clic en el boton Nuevo =
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Buscar Listado de estadisticas del INE

Hotel

Mes
* Dashboards

SATURNO - Todos - Todc
Contratacion == .
Nuevo X Borrar c.) Acciones ¥

Reservas

% Room Chart O Mes/afio Fecha desde Fecha hasta Bloque Estado Creado por Fecha de creacién
e} Reservas B ) . B
O SATURN 07/2020 01/01/0001 01/01/0001 Abierto admin 07/09/2020 17:53:20

T3 Reservas de grupos
E Cargos habitacion Lineas totales :
€4 Cardex

8y Ficheros Policia

& Estadisticas INE

|@# Previsién ocupacién

|#! Planning pensiones

A continuacion, procederemos a completar los datos correspondientes:

Datos generales
retel SATURNO - Blogue Todos M
Ao 2023 Mes Marzo -
Fecha desde B 01032023 Fecha hasta B 31032023
Creado por Fecha de creacin
Fecha de emio
3 Estado Abierto .
Hoteles . Categoria de establecimiento Hs .
Hoteles -
Personal -}
Personal no remunerado B Personal remunerado filo
Personal remunerado eventuzl 5
Precios ]
Rezr ) %5 ADR Mensuzl () 105
ADR mensual por tipo diente ()
Pax sin provingia o pais
= Editar ¥
O Tipo  Tipodocumento Documento Nombre Primer apelido Segundo apellido. Uegada Salida Pais de residencia Provincia  Poblacién Cédigo postal
O a FERNANDO PEREZ LOPEZ
0 a DN BTENKD LEQ

Los datos de tipo de establecimiento y categoria se auto completan, porque ya lo habremos configurado en la
ficha de hotel. Tendremos que indicar nosotros el ano/mes para indicar el intervalo en el que se han recopilado
los datos (los campos de los dias y la fecha desde hasta se rellenaran automaticamente), y el tipo de personal
contratado en dicho periodo de tiempo. Referente al RevPary el ADR se cargaran automaticamente, ya que los
calcula el propio sistema. Aligual, si extendemos la parte de ADR mensual por cliente.

Precios
ADR % Hab. Ocupadas

TTOO tradicional 4273 29,80
Empresas 00 0.0
Agencia tradicional 0,0 0,0
Particulares 0,0 0,0
Grupos 0,0 0.0
Contratacion a través de web-hotel 7122 9,02
Agencia online 0,0 0,0
TTOO online 48,03 15,69
Otros 60,35 45,49

Cerrar
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Normalmente el envio de datos es mensual, aunque puede ser de un intervalo de tiempo menor. Una vez
elegimos las fechas nos aparecera un listado con los hospedajes de ese mes en concreto.

Pax sin provincia o pais

4 Editar eAcciones < \ 3
() Tipo Tipodocumento Documento  Nombre Primer apellido Segundo apellido  Llegada Salida  Nacionalidad Pais de residencia  Provincia  Poblacién Cédigo postal ~ Reserva
O AD 456454665 BUTENCO LEONID 30/01/2023 09/02/2023  Alemania 2023-3-1
O AD ANA MARTINEZ 30/01/2023 09/02/2023 2023-3-1
O AD ANA MARTINEZ 31/01/2023 05/02/2023 Espafia Espafia llles Balears ~ Palma 07010 2023-7-1
0 AD DNI 5656586565 LEONID LEONID 31/01/2023 03/02/2023  Angola 2023-8-1

El listado de las reservas que nos aparece una vez configuradas las fechas se puede editar afadiendo los datos
de mas interés para el INE: pais de residencia, provincia, poblacion y cédigo postal. Estos datos normalmente
ya tienen que estar en la ficha, sin embargo, habra que revisarlos para prevenir, ya que son los que
proporcionaran informacién relevante.

Nacionalidad Pais de residencia Provincia Poblacién Cédigo postal

Alemania ™ Seleccione una opcion ™

Los campos que aparecen en gris se auto rellenan. Por ejemplo, en “Creado por” el sistema identifica el usuario
que se identifico para entrar a GUEST Hotel Software. El resto es en funcién de las fechas indicadas y si ya esta
marcado como enviado o no.

Una vez tenemos la lista de reservas completamente registrada, desde el botén Acciones © podremos
descargarla en formato XML. Este archivo se subira (MANUALMENTE) al portal del INE, y a continuacion, desde
el mismo apartado de acciones cambiar el estado, para dejar constancia que esta enviado.

H Guardar ¥ @ Acciones ¥

Generar xml

Datos generales )
Marcar como enviado

++ Tipo de establecimiento Apartamentos

Marcaremos Tipo INE: Apartamentos. En el caso de los apartamentos el proceso es idéntico. Tan solo hay
diferencias en el apartado de precios. Aquino habra indicadores, tendremos un informe de las diferentes tarifas.
Dado lo anterior, tendremos que registrar de forma manual las tarifas que aplicamos en funcion del tipo de
apartamento:

Tarifas de apartamentos

Estudios Apartamento 2-4 ocupantes Apartamento 4-6 ocupantes Otros
Tarifa normal 0

Tarifa normal PCTN
Tarifa fin de semana 0
Tarifa fin de semana PCTN
Tarifa Tour Operadores 0
Tarifa Tour Operadores PCTN 0
Tarifa otras 0

Tarifa otras PCTN 0

Cerrar
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13) INFORMES GESTION DE RESERVAS
GUEST Hotel Software tiene configurados diferentes reportes que apoyaran la gestion de los diferentes
departamentos del Hotel o establecimiento. Dentro de los principales reportes para el proceso de gestion de

reservas tenemos los siguientes:

13.1Prevision de llegadas y salidas

Permite visualizar las llegadas y/o salidas de un dia en concreto. También incluir las preferencias de la reserva

Buscar Prevision de Llegadas/Salidas
€ Dashboards Hotel Fecha desde Fecha hasta Estado Tipo Observaciones
CENTRAL * B 26/07/2023 IB 26/07/2023 Todos v Todos > Preferencias de la rese >

B Contratacién .

TT00 Cliente Tarifa Rangos habitaciones Bloque Planta
& Reservas Todos h 4 Todos » Todos b4 Todos b Todos - Todos A4
B Room Chart Columnas Formato Oficial
W R Llegada, Salida, Nume ~
i Reservas de grupos of1 D () G 100% » " =)
& Cargos habitacién
B Notas reserva Prevision de llegadas/salidas
& Cardex Hotel: CENTRAL

Fecha: 26/07/2023

B Ficheros Policia

@ Estadisticas INE

Llegadas

B Prevision ocupacién
B Planning pensiones
B Uegadas/Salidas

Al 0 .

2024. 415156 2607723 270723 1 EST HOTELBEDS/HOT 2 0 0 Grupo
B Reservas Nacionalidad 415156 00:00 00:00 ELBEDS
B Clientes en hotel 202411 PEREZ 260723 2807223 2 1 N0 IND SC  BOOKINGBOOKI 1 0 0 0 Checkin
a ; FERNANDO 1200 130 NG
Desplazados
v ANTONIO, 260723 | 30107723 4 1IN0 IND Al BOOKINGBOOKI | 2 | 0 0 0  Abana | Checkin
B Cambios Hab. aRLl ALCANTARA 1200 1:30 NG

local120
B Res. Tasa turistica Preferencias reserva: Vista al mar

13.2 Planning de pensiones

Muestra las pensiones (desayunos, almuerzos y cenas) de los dias seleccionados. También es posible visualizar
el detalle de las reservas gque tienen pensién esos dias.

Notas: Adicionalmente, se pueden incluir notas sobre las preferencias, alergias o cualquier comentario util para la cocina.

— CRS FRN

CRM
MENU Hotel Software

Buscar Planning de pensiones

Fecha hasta Pensién

Hotel Fecha desde

A Home PUROHTLEMI - TS 16/08/2021 9 | 2370872021 Todos

Dashboards

1< < h of1 > > O 100% v & - =

Contratacion

Planning de pensiones

Hotel: PUROHTLPMI
Fecha: Desde 16/08/21 hasta 23/08/21

Reservas

ki Room Chart

I3 Reservas

Tz Peservas de grupos

E] Cargos habitacién Detalle de reservas

g e m - ;

g Ficheros Policia E16/08/2021

48 Estadisticas INE Bpesayuno Desayuno
=2 Previsién ocupacion 2021-213-1 06/08/21  27/08/21 2 255 OAS BB 2 0 0 0 DIR CALL 2

|7 Planning pensiones 13/08/21  17/08/21 4 22 JOY BB 2 0 0 0 DIR CALL 2

! Llegadas/Salidas 2021-893-1  Notas reserva: Vienen juntos con la HAB 102

) Reservas Nacionalidad Notas cardex: Alérgico gluten

20212501 | 160621 2400921 100 226 | FLOW BB 2 0 0 0 DRCAL 2
@ Clientes en hotel
& 202114711 1200821 1A 9 21 FLoW BB 3 0 1 0 MONIQUE 4
=, Desplazad
&7 Desplazacos sooiiasay | 120821 16008221 4 46 FLOW BB 2 0 0 0 MONQUE GR210731- 2
[z Cambios Hab. e 0807 BMW
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Para indicar qué notas queremos que salgan en este informe, deberemos configurar el Departamento del tipo
“Cocina”:

Departamento
Nombre Tipo Bloqueado
KITCHEN Cocina - O
Seleccione una opadn
Email
—
S tweve o Editar x Borrar ' 7
O Hotel Email Notificar bloqueo hab

Guardar | Cancelar

Luego podremos introducir las Notas para dicho departamento. Bien sea en la Notas de la Reserva, o en las
Notas de los Ocupantes de la reserva, que, en este caso, quedaran siempre vinculadas al Cardex, incluso
cuando éste regrese al hotel en otro momento.

= Notas en la Reserva

Huéspedes Tarifas Cargos habitacion SPA Anticipos Fianzas Cambios habitacién Tarjeta de crédito Datos d\an’c

Enueo [ Zedtar X orar © Nuevo documento €
0 Tipo de nota Fecha ~ Fecha recordatorio Descripcién Departamento Archivado Documentos Usuario
m] Check-In Online 03/07/2024 T. Registro Check-In Online Archivado o WEB-CHECKIN
0 Alérgenos 04/07/2024 El huésped no puedo consumir Apio en ninguna comida Cocina Archivado 0 jandrade@isysterns.es

2Lineas| 10 v |Lineas por pagina
= Notas en el Ocupante de la reserva

Pax de la reserva

Informacién personal Reservas Segmentos Encuestas | Notas

Blreo  [7 edar X sorar © Nuevo documento

A

@] Tipo de nota Fecha = Fecha recordatorio Descripcién Departamento Archivado Documentos

m] Alérgenos 05/07/2024 04/07/2024 Alérgico al APIO. Cocina Archivado o

1lLineas| 10 v |Lineas por pagina

*Filtro Bloque: Este filtro s6lo tendra en cuenta reservas que tengan asignada una habitacién. El sistema asocia
el numero de habitacion a un bloque.

13.3 Anticipos de lareserva

Desde este informe podremos ver todos los anticipos que hemos recibido en el rango de fechas indicado
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a

MENU

brobles@isystems.es /

CRS CRM CONFIG

é @ a e ‘9 ug Ll) Bienveni

Q, Buscar

Hotel Sofiware

Anticipos

Hotel Fecha desde

Dashboards Fecha hasta Cliente Estado anticipo

SATURNO - T'_B 01/01/1900 % 31/12/2026 Todos - Recibido -
Contratacion
7Y
B Clientes 14 < 1 of 1 > > O © 100% v v =
B TT00 y Agencias . .
Anticipos
B Composicidn clientes
. Centro: SATURNO
Bi Tipos de tarifa
Desde: 01/01/1900  Hasta: 311212026

Bi Tarifas
B Contratos Anticipos de Reservas
B Cotizaciones Cliente Reserva Fecha  Llegada  Salida Imp. Imp. Pte.
B Cuentas de crédito Anticipado  Descontado
. BOOKING - 2023-39-1 2000323 2000323 1400323 Recibido 120.00 0.00 120,00
B Campafias BOOKING

SR 2023-40-1 2000323 2000323 2400323 Recibido 500.00 0.00 500.00
B Cierre ventas 2023-114-1 1407023 150723 2007/23  Recibido 300.00 0.00 300.00
% Comisiones agencias Total 920.00 0.00 920.00
B Occ xTTOO DIRECT - Direct 2022-119-1 0407123 150823 190823  Recibido = 1,000.00 0.00 1,000.00
q customers 2023-432-1 100723 100723 110723 Recibido 160.00 0.00 160.00
B Anticipos
. Total 1,160.00 0.00 1,180.00
B Disponibilidad

Total 2,080.00 0.00 2,080 00
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