inparmakian Lechnologies

- Fecha de elaboracion: 30/05/2019
IS!IEI:EI“E Fecha ultima revisién: 15/02/2024

N¢ de revision: 22

Manual usuario Front Office Pagina 1 de 97

MANUAL USUARIO
-- FRONT OFFICE --

Contenido

1) CONFIGURACION CENTROS PRODUCTIVOS .....vvvvvevceeeeeceeeceeecesseses et esetessssss st sssstesesesesessssssasasssasssasessssssssssssssses 4
Grup0oSs de CENEIOS PrOUUCTIVOS ...ccuiiieiiciiie e ittt ettt ettt e e e ette e e e et e e eeatt e e e esabeeeesantaeeesantaeeeeansaeaeeanseeeesanseeeesssrneennnes 4
(0T oY i o1 o o Yo [¥ ot 1Yo L3RR 5

2)  CONFIGURACION HABITACIONES ....oovuieieieiiieeeeeeetsteeetetete et teseaesessesasasasasassasesesssssesssssssssssssssesesesesesesssessssssssssssasanas 6
L e Lo 1o [0 1 =1 o1 7T o 1 o TP PSSP 6
L e Te g F= ] o o] G 1T f o TSRS 6
[ E o) Yol oY =T TP PP SUSUPPPPRTOPRRPRRRPRO 7
HabitaCioN@S VIFTUBIES ...ttt sttt ettt e b e s bt e sae e sat e s bt et e e beenbeesbeesaeesaneenneens 8
[ o1y =] TP UV RO UPTRR 9

3)  INICIAR TEMPORADA ...ttt st ettt st et s bt ettt b et s bt e st e s bt s he e bt e bt e ae e bt s ae e b e s b e et e ebeea e et e eae e b e nbeeab et e sbeenbenbeeneenee 9

4)  CONTRATOS TTOO Y AGENCIAS ...ttt ettt ettt sttt et e bt e s bt e sbe e saeesate s bt e beesbeesseesaneemneenneebeennees 10
[@oT ] o To Ty [l ToT T 1] o] A IS 10
(0o A1 {1 @] g o o F- [ 4 [ o X O PP PPR 12
LO1H [ oL 1TSS UP T OPPPUPPPPPROt 12
o (= Tol o L3P PP 13
[BLT o Lo <l o [T ] Yol o L RSP 14
SUPIEMENTOS Y AESCUBNTOS .oeneviiieieiiiieeciiteeeettt e e e eette e e e eae e e e e tbaeeeeaabeeeeeassaeeeaaassssesassseeeeanssesesanssasesassaeesassasesassens 14
(0eTa Lo [ ol o o =R CT=T o [T | L= POV UPR PR PPPTRPROt 14
(0fo] o [Tei o) aT=I Y o] o =l e1=] §Yo] o - LY U UR SRR 15
CoNAICIONES AE FECNAS. ..ottt ettt s et sr e r e bt e reesreeseeesaneenneeas 16
[N o Yol a YT 1 USSRt 16
00 oY o = 17
L6lo] o] =] gl oo ] o 11 - | {o IO TP PP TP PPPUPPPPPRROt 17
[[aTele] g o141 o1 1o F= Yo L= USRIt 18
o = LT TP PP P P OPPUOPPRRN 18
CE - [ OO OO PSPPSR UPTUPPIOPRROPROPO 19

5) COTIZACIONES / GESTION DE GRUPOS Y EVENTOS .....ocvviveveecteececececeeeseessesesesesesssesesssssssssesssesesesesssesessssssssasssssanes 20



6)

7)
8)

G = LRt 22

J AN Y o] oTo T o [ o) u - I (o] o |1y USRS 22
Traspasar cargos de 1as reservas @ 1a CoOtIZation ......ccuueeiiciiie it e s st ae e e enres 23
TARIFAS ettt ettt sttt ettt e bt she e sae e et e e bt e b e b e e Rt e a et et e e bt e bt e e bt e eh et eae e e bt e b e e e bt e eheesaeeeaneeabe e reereen 23
Lo Yo I e LI - ) - TP 23
Precios e 12 Tarifa.. .. ei et e e b e e e s b e s re e e snr e e e reeesnreesnee s 24
Vinculacion con €1 CANAl A VENTA ....oouiiiiiiieiie ettt sttt st e s bt e e s are e s b e e e sabeesbeeebeeesabeeenneeanns 25
AVISOS NO REEMBOLSABLE, COBRO AL CHECK-IN .....eeiuiiiiiiieeieenieeniee sttt ettt et sttt sree e s saeesnneens 26
TASA TURISTICA ...ttt bbbt 28
GESTION DE RESERVAS........cuemimimiseiseiseteise bttt bbbttt 29
INtroducir reservas ManUAlIMENTE......ccc.ii i it s e s e e s e e s ne e e snn e e sabeeesmreesaneeas 29
2T o] 1 4 6l o -1 o T PSPPI USSP TOUSRUPRRP 33
Reservas pendientes de ValidaCion ..........ocuiii ittt e e e rtee e e st te e e e e ata e e e e eabaee e ennraeeennras 34
Cargos a la Habitacion vs Cargos POr OCUPANTE........uiiicciiieecieeeeeieee e et e e etee e e etteeeeestaaeeeesasseeesssaeeesssaeeesnnsaneens 34
Traspaso de Cargos A& UNQA MESEIVA @ OLI@....cuiueiieeiie ittt et et et e site sttt bt e bt e sbe e satesateeabeesbeesbeesaeesatesabeeabeenbeeseas 35
Anticipos de la Habitacion vs Anticipos POr OCUPANTES.......ciiiiiiiiiiiiieeeeiieeeeriiee e eree e e s sre e s e sbre e s e sareeeessbeeessnnres 35
DY Yo o N A ST [ V4= TR 36
Crédito a la Habitacion vs Crédito OCUPANTE ....ciiieciiiii it cieee et ee et s e e st e e e s saaa e e s e araeeesnsaeeesssseeesnnsaeaean 38
Habitacion Factura distinto de Habitacion USO.........cocuiiiiiiiiiieiieiieeieeeeeece sttt s 39
Precios ManUales de 1@ MESEIVA .....c..ii ittt e st e e st e s e s be e e sare e e seeesnreesabeeesnneesaneeas 39
Trato de 1as reServas / GratUidades ..........oouiiicuieiiiiiciee et et et e et e e et e e eteeesteeeerteeenbeeesareeebeeesnreeeseen 39
Recuperar Cardex Clientes rEPELIAOIES . .......uii ittt e e ree e e e eee e e e rte e e e e ate e e e eataeeesstaeessnntaeeenaneens 40
DAY PSS .ttt e e et e e e e e e e e —— et e tee e e e e e b aet et e e e e e e e abebaeeeee e e e e nbbatete et e e e e s rabaeeeeeeeaannreneeeas 41
CheCK-IN dE 12 FESEIVA ....eeiiiiitie ettt et e st s e e s b e e e s b e e e bee e smr e e sbeeesmreesaneeenns 43
(0 [ [olc] T =T =T oV PO P PO OPRRPPPRTOPROS 45
INO-SNOW ...ttt ettt ettt ettt e s bt e e b bt e st e e e bt e e sabee e beeesubeesabb e e ssbeesabeeenbeesabeeeabbeesabae e bt e e nabeeeabeeesabaenneean 46
Cancelacion/ NO SHOW CON GNTICIPOS ....cccuviiiiieiieeeciee ettt e ecteeeet e et e e etaeeebeeesabeesbeeebaeesbeeessseesaseeesaeesresensseens 47
REtroCEAEr @STAT0 FESEIVA ....uiiiiiiiiiieitee ettt et e st s bt e sar e e s be e e sab e e s beeesnneesabeeesnneesaneeas 49
(0 (o8] T o] fo Yo [ ool [o T W £ XY =1 Y- F U PUPt 49
FACTUMCION RESEIVAS. . ciiuiiiiiiieeitieite ettt et sttt ettt e sttt e eat e e s bt esbee e sabe e s bt e e sabeesabeeenbeesabeeabbeesabaeensbeesabeesabeeesabaesaneenn 49
Cobro de una misma factura de forma diferente: Efectivo ¥y ViSa ......coccuiiiieciiiiiiiiiie ettt 52
(613 T=Tol Q0 TV | PP PP P VS URPUPPRPRRPRRPPO 54
o] [o] oF oY Ty - SRR 55
Y11l E I T g Tl T =T - SRR 55
HabitaCiones Para PEISONAL.....ccciiii ittt e e e et e e e satee e e s ateeeessteeeeeabaeessstaeessnnseeeesssens 55
] o = g = €= 1 ¥ o1 = [of (o o RO PR 57
ESCANET A UOCUMENTOS ...ttt ettt et ettt e b e s bt e shee st e et e e beeeb e e sseesanesmbeebeenbeenees 58
Reserva con diferentes regimenes/PENSIONES .........cccueiiiiee ettt ete et eeete e et eeette e e teeestaeesateeeteeeeateseseeen 59

Pop-up con NOtas / hiStOrCO Al ClIENTE .......ccvvieeieceee ettt ettt et e e et eeeteeebeeesateeenee s 60



9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

DUPLICAR RESERVA ...ttt ettt e e e e e e et e ettt e e e e e e e ab b b ee e e e e e e e e nnbebeeeeeeeeaannbabeeeeeeeeaannreneaeas 61
TARJETA DE REGISTRO ...ttt ettt ettt ettt ettt tetete ettt et e ettt et et ettt et ettt ettt ettt et ettt et e e et et e e et e e e e e eeaeee e e e e eeeneneeenenenenene 62
Politicas de privacidad ¥ NOFMAtIVA ......cciiciiiii i e et e e e et e e e s ate e e e sentae e e esnraeeesnrees 65
DESPLAZADOS / OVERBOOKING .....eeutiiiiuietirteeitente it ettt et et st et e sbesatestesbeemtesbesatebesbeestesbesutebesbeenbesbesbeenbesbeeneenee 65
CUENTAS DE CREDITO ..ouiiiuiuriiseeseiseiseteise ittt sttt niens 68
FACTURACION ....couiiiiiiiticietieeie sttt 69
e (ot U T [l [o Y AN =T o ol - PSPPSR 69
(6o 410 | (o I =T =101 T TSP P PPV URPTUPPRPRRPRRPRI 69
Editar/abonNar faCtUIas FEMESATAS. .....eiviiieieecereeeee ettt et e e e ee ettt eeesesseetaaeeteesssssastaseeeeessssssassasseeeesssssnsreseeees 73
Facturas Manuales (Contados / REGUIAMIZACIONES) ......eeeeuveieiieiciee ettt ettt et e e tre e et e eeteeeeateeeaee s 74
N Y Lol o Yo Te LN ==Y o Yo = TSRS 76
FACtura OfiCial TICKET TPV ..ttt sttt ettt sh et e st e e bt e e sabe e e beeesabeeenbeesabeesabeeesabeesaseens 78
NV (o Xo [l - Yo U = T o To T g =0 - 1 PSPPSR 80
GESTION DE CAJAS ..ttt bbbt 81
(@To T a1 u o] e [N or- - 13U UPER 81
Yo [UT=To X e [l o= - PSPPSR 81
(001 o ¢ 13 oo ] ol or- | - 1SR PRR 82
Movimientos manuales de caja (traspaso banco, pagos varios, anticipos empleados, etc.) .....ccccceevveeiiiieeeennnen. 83
INTEGRACION CON PASARELAS DE PAGO......c.ouiuiuereiieieiectetetesssessassesesessssssssssesesssssssssesesesssssssassesesessssssssssesessasans 84
CALCULO PRODUCCION Y CIERRE DIARIO .....ovvveeetetcectctctcecececssee s e esetese s s s asas sttt sesessssssssasssassssesssesesssasssnsnses 85
COMISION AGENCIAS (TARIFAS NETAS VS TARIFAS BRUTAS) ....c.viiiiieieieeseeeeeeeeeteteeeeeeeesesesesssassesesesesssssssssnssnns 87
TARIFAS NETAS ...ttt ettt ettt sttt ettt e h e bt sht e st e bt e bt e bt e s ae e s ae e e ae e e bt e bt e s b e e she e satesab e e be e bt e nneesmeesmneeaneenreennees 87
TARIFAS BRUT AS ettt ettt e e e e e bttt e e e e e s e st e b et e e e e e e e e a s bbbt et e e e e e s asbabteeeeeseaannnbbneeeeeesaaaannrenneeas 88
NOTAS Y RECORDATORIOS ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e ettt e e e s e e bbb et e eeeeeaaannbbbeeeeeeeeaannbabeeeeeeeesannnreneeeas 89
FICHERO POLICTA ..ottt se ettt es et et st st s et et e et et et e st esesessssssasasas st s et et esesssstessensesntesenenis 91
FICHERO INE (Instituto Nacional EStAdiSTICa) ......cccueeeciereiiieiiieecieeesieeeiteestteesteeesateesteeesareesasaeessseesnseeensaeesnsessnseen 92
INFORMES RECEPCION .....cocuiuititiiiiececte sttt ettt a et b st se bbb s st es s s s st e s bbb s s et b e s s s antesese s sanas 95
Prevision de 11@gadas Y SAlIAAS ........cocuiiii it e e e e et e e e e ette e e e e abae e e eaataeeeeantaeeeenraes 95
Y oY YT g Y=o [ o T=T g o o L3P 95

N g d ol foTe e LN - I =YY= o V7 TSRS 97



1) CONFIGURACION CENTROS PRODUCTIVOS

Para configurarlos iremos a CONFIG/Datos PMS

Grupos de centros productivos
Nos permitira clasificar los centros productivos en diversos grupos. Al realizar informes estos centros se agruparan
por su grupo respectivo si lo tiene asignado.

Al crear un nuevo grupo tendremos que complementarlo con la siguiente informacion:

Informacién del grupo

Nombre* Alojamiento Hotel" SATURNO -
Orden* 10 Omitir ]
Alojamiento 0 Pension O
Descripcion Bloqueado ]

- Orden: nos aparecera ordenado en el informe en funcidn del nimero asignado

- Omitir: no aparecera el grupo marcado en los informes

- Alojamiento/Pensidn: se tendra en cuenta este grupo para la elaboracion de informes de alojamiento y pension.

- Bloquear: al marcar esta opcidn se evitarad que los centros productivos configurados dentro de este grupo de
centros se puedan seleccionar a la hora de crear o modificar registros en GUEST.

Cargos habitacién

Fecha comienzo Fecha fin
8 18/08/2021 B 18/08/2021
[Centro productivo Descripcion
Importe
TEST X

No results matched "TEST"

Tipo de cargo

Directo -

[Observaciones Ocupante

Enes

Este seria el resultado de unos grupos combinados en un informe:

& Datos Generales Ver-Ocultar filtros
€ Datos PMS
= T}‘ Nuevo X Borrar EE] Excel ~ c.) Acciones ~
&' Grupos c. productivos
& Centros productivos (m] Hotal T Nombre - Omitir Alojamiento Pensién Orden
B servicios de gasto =) SATURNO Algjamiento 10
HE Cajas / Bancos

m} SATURNO Food & Beverage Board 20
HE¥ Conceptos caja

m] ijic
£ Métodos de pago O SATURNO Ingresos atipicos 40
Q Desglose tarifas a SATURNO Otros 60
B Cargos automaticos [m] SATURNO Restaurante & Bar 30
-
= Departamentos o SATURNO Tips 50
£ Locales

G lineas| 20 ~ |ineasporpiging

Si miramos por ejemplo el informe de cierre diario nos aparecera reflejado tal como lo configuramos.



Centros productivos

T ———
Cantidad Coef./[Est.

= Alojamiento
Total 7.533,47 139,51

B Food & Beverage
Board

Total 863,55 15,99
® Restaurante & Bar
Total 5,45 0,10

& Otros

Comisién agencias 455 0,08

Total 4,55 0,08

e | omnoe | e

Centros productivos

Un centro productivo es un concepto (alojamiento, pensidn, ingresos bar bebidas, ingresos bar comidas, etc.) donde
se imputaran los diferentes ingresos de un hotel. Contablemente es el equivalente a una cuenta de ingresos.

Dentro de la ficha del centro productivo podremos anadir:

- IVA: podemos asociar un tipo de IVA a cada centro productivo
Esto tendra que estar configurado desde Config—> Datos Generales—> Impuestos (IVA)
- Cuenta contable: al tratarse de una cuenta de ingresos le asignaremos un nimero de la cuenta 700

H Guardar ~

Informacion del servicio de venta

Hatel® CENTRAL v Codigo* ALOJAMIENT

Nombre® Alojamiento Grupo Alojamiento -
VA~ 10,00% - IVA 10% - IVA Adicional Seleccione una opcién v
Cuenta contable 70002 Tipo servicio* Otros -
Orden 1 Cod. Departamento

Precio Descripcion

*Estas 2 ultimas secciones son mas situacionales y se utilizan sobre todo para eventos especiales como un catering o
la cesidn de una sala del hotel para un evento.

- Condiciones servicios de venta: notas informativas del centro productivo que se adjuntardn al enviar un correo
en la plantilla de mailing en el CRS

- Desglose centro productivo: le podremos indicar qué parte de los ingresos generados por este concepto va a
cada centro productivo (Ej. Desglosar un menu en bebida y comida)



H EraEr o

Informacién del servicio de venta

otel" SATURNO - Codige™ CATERING

Nombre™ CATERING Grupo

Ivax 10,00% - IVA 10% - IVA Adicional

Cuenta contable Tipo servicio* Servicios de sala .
Orden Céd. Departamento

Precio Descripcién

Condiciones servicios de venta Desglose centro productivo

Nuevo | 7 Ediar X Borrar 6

0 Centro productivo ~ Poreentaje

o Alquiler sala reuniones 70

Restaurante 30

2Lineas| 10 v | Lineas por pagina

2) CONFIGURACION HABITACIONES
CONFIG->Datos Generales

Tipos de habitacion
Para cada tipo de habitacidn le asignaremos un cédigo para poder identificarlo facilmente y una descripcién
asociada:

Tipo habitacion

Codigo* Descripcion
SVM Suite vista mar

Ocupantes Maximaos* Ocupantes minimos* Ocupacion regular*
3 1 2

(i Lo |

Tipos hab. Por Centro
De los tipos de habitacion creados asignaremos a cada centro los tipos de habitacidon que le correspondan.

Informacioén del tipo de habitacién

Hotel* Tipo habitacién* Real Bloqueado Orden
AUCANADA ~  SVM-Suite vista mar ~ 50

Ocupantes Maximos* Ocupantes minimos* Ocupacion regular*
3 1 2

Tipo de establecimiento Categoria de establecimiento

Descripcion ampliada

- Hotel: para el que estamos definiendo el tipo de habitacién.

- Tipo habitacion: tipo de habitacion que se va a definir.

- Real: Este campo indica al sistema si el tipo de habitacidn existe realmente en el establecimiento, y por tanto
se debe tener en cuenta en los informes y consultas para el calculo del total de unidades. Se dejara sin marcar
este campo para indicar que el tipo no existe en el hotel. Los tipos no reales se utilizan para gestionar casos
de overbooking.

- Bloqueado: los tipos de habitacién que ya no se utilicen se bloquearan para que no aparezcan como
disponibles a la hora de realizar una reserva.



- Capacidad maxima: Este dato es Unicamente informativo y define la cantidad maxima de pax por unidad.

- Capacidad minima: Es la cantidad minima de pax por unidad.

- Capacidad media: Indica la capacidad media de pax por unidad. Esta es la cantidad que el sistema utiliza para
aquellos cdlculos donde se necesita tener en cuenta la capacidad de las habitaciones.

- Tipo/ Categoria de establecimiento: esto se utiliza para elaborar informes del INE.

Si dejamos el campo en blanco nos cogera los datos de la ficha de centro:

ke Guercer-
-

Datos generales

Cédigo hotel* CENTRAL Loge {Ancho max. 250px) Buscar archivo. Browse
Nombre Hotel Demo 2 Destino Mallorca hd

Direccion Tomés Aguilé y Forteza 36G Cludad Palma

P ctiv
rovincia llles Balears Activo

Tipo de establecimiento Hoteles - Categoria de establecimiento H5 -

Prefijo numeracisn documentos* N INE NP Registro

Divisa EUR - Divisa adicional

Telfono Franja horaria UTC + 1 -

*Nota: habra casos especiales en los que nos interese establecer un tipo/categoria si el mismo Hotel por
ejemplo tiene varias zonas de diferente categoria y queremos distinguir qué habitaciones corresponden a cada
zona.

- Descripcion ampliada: Todos aquellos comentarios que se deseen indicar para ese el tipo de habitacién
(caracteristicas especiales, situacidn, vistas, etc.).

Habitaciones
Definiremos dentro del hotel dénde se ubica esta habitacidn:

- Ndmero: el nUmero de la habitacidén

- Teléfono: tendra que coincidir con el nimero de habitacion. Asi podremos localizar la llamada facilmente.

- Planta: planta donde se situa la habitacion

- Bloque: si el hotel se divide en dos edificios por ejemplo nos interesara saber en cual de los dos se encuentra

- Rango: para segmentar las habitaciones por nimero de habitacién, en el ejemplo para distinguir las
100-199->rango 1; mientras que 200-299->rango 2

H uardar ~
.

Informacién del tipo de habitacién
Hotel - Tipo habitacién* SUM -
Nimero* 211 Teléfano 211
Planta PLANTAZ - Rango RANGO 02 -
Bloque BLOQUET - Virtual

Descripcion Rale Victa
Balcén / Vista mar




Crear Planta/Rango/Bloque:

Para asignar una planta por ejemplo primero habra que tenerla creada. Esto lo haremos desde acciones (9, al hacer

clic nos apareceran 3 opciones:

Q, Buscar Listado habitaciones

@ Datos Generales Ver-Ocultar filtros

H Hoteles

[=5] Nuevo Borrar H| Excel ~ @3 Acciones ~
£2 Tipos de habitacion = x EI U
T hab. Centi . ) S
B Tipos hab. por Centro O Hotel T Tipo habitacién N  Administrar pisos de habitaciones ngo Bloque Descripcién Descripcién ampliada Real Virtual
8 Habitaciones SOTEEENER o Administrar rangos de habitaciones

B Zonas comunes Administrar bloques de habitacion

4]

SANTAPONSA 1BD

14 Regimenes

En este caso si queremos crear una planta iremos a “Administrar piso de habitaciones”. Desde aqui podremos crear
todos los pisos que queramos asignandole una descripcién.

Administrar pisos de habitaciones

Hotel Descripcion
SANTAPONSA A
5 Nuevo # Editar x Borrar
O Hotel Descripcion
m] SANTAPONSA 1

2 Llineas| 10 v Lineas por pagina

Para el caso de los rangos y los bloques el procedimiento seria similar.

Habitaciones virtuales

Las habitaciones virtuales nos permiten crear un tipo de habitacién compuesto por otras habitaciones. Por ejemplo, si
tenemos dos habitaciones conectadas, nos podria interesar venderlas como 2 habitaciones dobles, o como una
habitacion familiar (que en este caso seria la habitacidn virtual)

é PMS CRS CRM é ﬁ g '9 ¢: Q} Bienvenido, icros@isystems.es / Idioma (Sl
Hotel Software

Habitacién
@ Datos Generales I
H Hoteles
£8 Tipos de habitacidn Informacién del tipo de habitacién
Bl Tipos hab. por Centro

Hotel” " . Tipo habitacién AP2 -
I8 Habitaciones R

Niimer 5 Teléfono® o
B Zonas comunes e 45 " o
1§ Regimenes Planta 56 - Range
Bl Regimenes por Centro | Eloque Virtua
Tipos de acceso o

escripaiorn Habitacién familiar - Vista mar
! Motivos de rechazo
WP Tipo de nota
. %

B Tipo notas x Dpto
= Mercados Hab. relacionadas

W Canales de venta — X

&R Impuestos (IVA) Virtual Habitacién =
&B Tipos de IRPF

B Temporadas x Centro
B Tipo clie. contable

BB Diarios contables 2Llineas| 10~ Lineas por pig

O nectinne

El sistema controlard automaticamente, que, si hemos ocupado una de las habitaciones dobles, entonces la familiar
ya no estd disponible, y viceversa.



Hostel

Otro uso de las habitaciones virtuales es el que hacen los Hostel. El funcionamiento consiste en crear tantas
habitaciones como camas tiene el hostel, cada habitacidén / cama se puede vender como una unidad independiente.
También se puede crear lo que llamamos una habitacion virtual, que estd compuesta de todas las camas de una
habitacién, de manera que si un cliente contrata toda la habitacién virtual se bloquean las camas de esa habitacion
para que no se vendan de nuevo. Y viceversa, si vendo una cama de una habitacién virtual, entonces la habitacion
virtual queda bloqueada y no se puede vender como conjunto con todas sus camas.

3) 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:

Produccion
Cajas

§ Ventas
Puntos de venta
Espacios y salas
Spa
Almacén

s Estancias por régimen
Periféricos

No Data Available
Contabilidad

== RR.HH.

B Gest. documental

SATURNO {07/03/2023

Una vez cambiada la fecha se lanzan las comprobaciones como si fuera un cierre normal. 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 botén Iniciar temporada, que hace
un cierre masivo para dejar el programa en la fecha de trabajo que hemos seleccionado:

CRS CRM CONFIG
[otel Software
aesbuie Generar produccién diaria

Cie'[e dia[ic -

| Dia 8 | 15/03/2023
eAcciones "

Prueba (]

Cierre diario | Dias cerrados oG Emeo

Hotel de trabajo

Check-in de todas |as reservas

Check-out de todas las reservas

Facturacién agencias

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

Cajas cerradas «*




4) CONTRATOS TTOO y AGENCIAS

Para que el sistema sea capaz de calcular automaticamente la produccién de los clientes hospedados en el hotel, asi
como de generar sus facturas, debemos introducir los contratos firmados con los distintos TTOO/Agencias segun las
tarifas que se hayan pactado.

Los datos que figuran en un contrato son:

- N2 Contrato: Identificador interno del contrato.

- Cddigo referencia: codigo usado para identificar el documento firmado con el TTOO/Agencia.
- Hotel: Hotel al que pertenece el contrato.

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

- Fechainicio 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 rellenard en el caso que se acuerde que del total de cada una de las facturas se descuente un tanto,
en concepto de pago a los guias que en ocasiones los TTOO disponen en los hoteles para la atencidn a sus
clientes.

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

- Descontar en factura guias/marketing: es importante mascar esta casilla para que se aplique el %guias y
%marketing

- Fecha venta desde/hasta: aplicara el contrato a todas aquellas ventas producidas durante ese periodo
- Importe contribucidn: es un campo numérico informativo.

- Observaciones: podemos plasmar de forma manual comentarios o puntualizaciones referentes al contrato.

Composicion cliente

Normalmente crearemos un cdédigo 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.

Por tanto, para cada contrato crearemos una ficha de cliente (si no existia previamente) y también un cédigo de TTOO/
Agencia:

FS CRS CRM CONFIG @ @ 0 ':t) Q: 1) Bienv

Hotel Software

Buscar Cliente

Dashboards
H Guardar = &) Acciones -

B Contratacién

Informacién del cliente

B Clientes
B TTOO y Agencias Sdigo™ BOOKING
B Composicion clientes . .
Nombre’ BOOKING NIF NL80573498B01
Bi Tipos de tarifa
B Tarifas Direccién Herengracht 587 Cédigo postal 1017 CE

B Contratos Ciudad Amsterdam Provincia

B Cotizaciones Pais* Paises Bajos - Idioma Espariol -

Bloqueado (

B Cuentas de crédito




1 é CRS CRM CONFIG

Hotel Software

& a Q ':D Q: Q) Bienvenido, icros@isystems.es / Idioma 2%

Q. Buscar Nuevo Tour Operador/Agencia

H Guardar ~
i

@ Dashboards

Contratacién

B Clientes Informacién

£} TIOD)) ATRTEES Codiga® BOOKING Nombre* Booking.com

B Composicién clientes L

B et NIF 878787888 Direccién C/ Gran Via Asima, 6 PI. 1 - Polig. Son Castell6
Tipos de tarifa

B Tarifas Codigo postal 07009 Ciudad Palma de Mallorca

B Contratos Provincia Baleares Nacionalidad™ Espaiia -

B Cotizaciones

B Cuentas de crédito (EDEREHEED

Adicionalmente deberemos configurar una “composicién de clientes” para cada contrato de reservas, donde ademas
le indicaremos si las reservas son de tipo facturacion:

Directos = la factura de alojamiento va a nombre del huésped

Agencias—> la factura de alojamiento va a nombre de la agencia

é CRS CRM CONFIG

Hotel Software

Q, Buscar Lista composici6n de clientes

@ Dashboards Ver-Ocultar filtros
Contratacién — -
=] Nuevo X Borrar xcel ~ wAccicnes -

B Clientes
B TTOO y Agencias (] Hotel ¥ TTOO Agencia Cliente Tipo de facturacién g Agrupacién facturas
£} GEmETsEt S 0 SATURNO DIRECT DIRECT DIRECT Directo Fec. Entrada-Fec. Salida
Bi Tipos de tarifa

[ SATURNO ECHOICE HOTELBEDS BARCELO Directo Fec. Entrada-Fec. Salida
Bi Tarifas
N [ SATURNO VOYAGE VOYAGE CONTADOS Directo Fec. Entrada-Fec. Salida
B Contratos
B Cotizaciones [J SATURNO  BOOKING BOOKING DIRECT Directo Fec. Entrada-Fec. Salida
B Cuentas de crédito O SATURNO  CONTADOS CONTADOS CONTAD Directo Fec. Entrada-Fec, Salida
B Campanas 0 SATURNO VOYAGE VOVAGE POLITOURS Directo Fec. Entrada-Fec. Salida
Bi Cierre ventas

O SATURNO VOYAGE VOYAGE JUMBQ BEDS Directo Factura por localizador
$ Comisiones agencias

Una vez tengamos hecha la composicidén de cliente @, podremos asignarla a un contrato:

® Dashboards

B Contratacién

Anticipos

[ Disponibilidad

Datos del contrato

Importe contribucién

H Guardar ~ U Acciones ~

B Clientes
B 1700 y Agencias Numero de contrato 00028

Composicion clientes
B P Hotel SATUR -
B Tipos de tarifa
Bi Tarifas X [ Composicion cliente \
B Contratos Toor -
Bi Cotizaciones Agencia® hd
B Cuentas de crédito Cliente* .
B Campaias

% guias

Bi Cierre ventas
$ Comisiones agencias Descontar en factura guias
B Occ xTTOO Fecha venta desde s,
]




Composicién de clientes
Codigo
TT00 » Agencia Cliente Tipo de facturacién

AGODA AGODA HOTUSA Agencia
BOOKING BOOKING MANDARIN TOURS Agencia
BOOKING BOOKING BARCELO Agencia
BOOKING BOOKING DIRECT Directo
BOOKING BOOKING BOOKING Agencia
CONTADOS CONTADOS CONTADOS Directo
DIRECT DIRECT DIRECT Directa
DIRECT DIRECT SMILO Agencia
FCHOICE HOTELBEDS BARCELO Directo
HOTELBEDS HOTELBEDS TOUR10TRAVEL Agencia

€< < pagina 1 v de2 dP 1-10de19Lineas| 10 ¥ Liness por pigina

Contratos Compartidos

GUEST Hotel Software te permite compartir las tarifas 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 pestafia de Composicion de clientes afiadimos las composiciones

que comparten las tarifas.

Datos del contrato

Nimero de contrato

Importe contribucién

‘Observaciones

Compartido

Composicion de clientes | Cupos | Precios | Suplementos y descuentos | Extras

00020
Hotel . . Cédigo referencia
X g Composicién cliente Fecha g firma®
TTOO* Fecha inicio* = 01/01/2016
Agencia® Fecha fin* = 31/12/2022
Cliente*
% guias % marketing
Descontar en factura Descontar en factura
quias marketing
Fecha venta desde Fecha venta hasta :53

= Nuevo X porar
O TT00 Agencia Cliente
D AGODA AGODA HOTUSA
O FCHOICE HOTELEEDS BARCELO

*Nota: si hemos introducido Cupos en el contrato, sélo podremos poner composiciones que tengan el mismo cédigo

de TTOO, ya que los cupos compartidos se entiende que van a nivel de TTOO.

Cupos

Los Cupos son las habitaciones que estamos dispuestos a ofrecerle a un cliente (TTOO/Agencia) para que este las
venda. Sirve para definir el nimero de habitaciones disponibles para un TTOO o Agencia en concreto. Se creard una
linea por cada tipo de habitacion. Ademas, hay que reflejar también el tiempo de “release”, es decir, el numero de
dias de antelacion a la llegada del cliente con que la agencia tiene que enviar las reservas para que éstas sean aceptadas



Cupos

Tipo habitacion®

Cupos*

Desde Fecha*
B 02/02/2023

Dias de antelacion*

e

Hasta Fecha*

31/12/2023

Precios

En la seccidn de precios definiremos el precio diario que queremos que se aplique

- Tipo de habitacidon/pensién: crearemos cuantos precios sean necesarios para cada tipo de habitacion, y régimen.
Por ejemplo: precio para habitacion doble (DBL) en alojamiento y desayuno (BB), precio para habitacién doble

(DBL) en media pension (HB)

- 3 Fecha desde/ hasta: sera la vigencia de ese precio. Hay que tener en cuenta que las fechan nunca se puedan
solapar unas entre otras para un mismo tipo de habitacidn y régimen

- Tipo de precio

e Habitacion: el precio indicado sera el precio total por habitacién y dia independientemente del numero de

personas que estén alojadas en dicha habitacion.

e Persona: el precio indicado se aplicara para cada una de las personas que se alojen en la habitacién.
e Mixto: el precio de alojamiento sera independiente del nUmero de personas y se aplicara un cargo adicional

para cada una de las personas en concepto de pensién ( Desayuno,Almuerzo,Cena..).

Precio manual

Tipo habitacion®
Fecha desde®
Tipo precio®

Divisa

«<

Desglose

AP2 - Tipo pension®
% 02/02/2023 Fecha hasta™
Habitacidon -~ Precio diario®

Al

i

100,00

22/12/2023

Si queremos mantener los mismos precios para la siguiente temporada desde “Acciones” © podremos extender su

duracion.

Cupos Precios Suplementos y descuentos Extras Garantia

Tipo habitacién Tipo pension

Todos - Todos -

Noevo |7 Ediar ) Borer [ Excel - (&) Acciones -

g Tipe habitacién

Fecha desde Fecha hasta

Extender precios seleccionados ~

[m] AP1

23/12/2023

Nueva fecha de finalizacion

o AP2 Extender X dizs

2lineas| 20 ™ Lineas por pagina

24/12/2023

Tipo precio Precio total

Habitacién 165,00

Habitacién 100,00

é

Divisa

Si tenemos que introducir o modificar un gran volumen de datos podemos utilizar la funcién exportar/importar

plantilla de Excel EI gue viene incluida en esta seccién.

EE‘ Excel ~ @ Acciones ™

Exportar/lmportar - Plantilla ~

Exportar plantilla

Importar plantilla

7



Desglose de precios

Para facilitar la introduccién de los precios, seria posible parametrizar el modo en que se desea que reparta los precios
en cada hotel segln el tipo de pensién. Podemos establecer un desglose de este modo, bastaria con indicar un precio
total y 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 pensién completa (Full Board) y de todo incluido (All Inclusive).

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

- Extras pensidn: Por extras pension, entendemos todo aquello que consumen los clientes (comida y 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 relaciéon con ninguno de los conceptos
anteriores. Por ejemplo, un dia gratis en el SPA.

«< o | oesons e s | e SRS

Desglose (~]

Precio C. productivo

Alojamiento 61,00 Alojamiento M
Desayuno 6,00 Desayuno M
Almuerzo 7,00 Almuerzo v
Cena 16,00 Cena M
Extra alojamiento 10,00 Extra alajamiento v
Extra pensién 0.00 ngur

Para que se produzca el desglose habra que configurarlo desde CONFIG—> Datos PMS—> Desglose tarifas

© Datos PMS Parametros tarifas

1 Grupos c. productives Hotel* SATURNO v Centros productivos por (m]
i Centros productivos defecto
N Tipo habitacién Tipo pensién
B Servicios de gasto
¥ Cajas / Bancos Tipo precio Canal de venta
KB Conceptos caja TTOO/Agencia y Cualquiera Cualquiera Cliente Cualquiera
& Meétodos de pago Fecha desde 7] Fecha hasta i)
Q Desglose tarifas
Divisa
B Cargos automaticos
=™ Departamentos Centros productivos y precios
£ Locales .
Centro alojamiento Alojamiento -
Q@ Puntos de cambio
- Centro desayuno v Precio desayuno
& Cambio de divisas v Desayuno v 6,00
B Tipo de cliente Centro almuerzo Almuerzo - Precio almuerzo 7,00
i Contadores Centro cena Cena v Precio cena 16,00
it
saministros Centro extras alojamiento Extra alojamiento - Precio extras alojamiento 10 00
Plantillas Mailing !
Centro extras pension Precio extras pensién
@ Etiquetas preferencias

9% Descuentos Nifios €)) % Descuentos Juniors )

£ Datos Almacén

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 informacidn a cumplimentar dentro de cada uno.

Condiciones Generales
- Descripcion: es simplemente el nombre que le daremos a ese suplemento o descuento.
- Tipo de habitacion: a qué tipo de habitacion se aplicara el suplemento/descuento.



- Earlybooking: si el hospedaje esta reservado con suficiente antelacién se aplicara si la marcamos. El tiempo
minimo de antelacion para la reserva lo estableceremos en un apartado inferior.

- Centro productivo: sirve para indicar sobre qué tipo de servicio/producto se aplicara el descuento. Si se deja
en blanco se aplicard a todos los centros, mencionar que en CONFIG un desglose por centros productivos donde
acudira el sistema si lo dejamos en blanco.

- Orden: podemos establecer muchos suplementos y descuentos a veces varios sobre la misma reserva. Es
importante establecer el orden en el que se van a aplicar.

- Tipo pensidn: a qué tipo de pension se aplicara el suplemento/descuento.

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

e Siempre: se aplicara independientemente de si existe EB o no.

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

e Anula Earlybooking posterior: no aplicara cualquier Earlybooking posterior al descuento/suplemento.

Condiciones sobre personas

- Tipo de persona: seleccionaremos el tipo de persona al cual se le va aplicar el suplemento o descuento.
Marcaremos “Todos” si queremos que lo aplique a todas las personas que componen la reserva
- Posicidn: la posicion se refiere a partir de que acompanante se aplica
- Tipo de acompaiiante: tipo de persona que acompafa al ocupante principal.
- Acompaniantes: pondremos el nimero de personas de un mismo tipo que deben acompafiar a la persona a la
gue se le va a aplicar este precio especial. Si el valor es cero, esta condicién no se tendra en cuenta.
- Segmentos: es posible aplicar suplementos o descuentos por segmentos (novios, seniors, guias, etc.).
- Single: si es una reserva de una Unica persona.
- Tipo de aplicacién por posicion/acompaifiante:
e Exacto: la persona tendrd que ocupar en la reserva exactamente el puesto que se haya determinado en el
campo de Posicidn. Si ponemos 1 se aplicara a partir del primero
e Desde: |la persona tendrd que ocupar un nimero de puesto mayor al nUmero que se haya introducido en
el campo Posicién. Si ponemos 1 se aplicard a partir del segundo
e Hasta: la persona tendrd que ocupar un numero de puesto menor al nimero que se haya introducido en
el campo Posicion. Si ponemos 1, sélo se aplicara para el primero

Casos especiales:

un caso especial seria que cobrdramos un importe diferente en funcién de la edad del nifio, es decir que tendriamos
Adultos (AD), Juniors (JR) y Nifios 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 funcién de
dicho segmento



Suplementos y descuentos
H Guardar ~ 0 Ayuda

Plantilla

Condiciones generales

Hotel AUCANADA

Descripcion SPOS11

Tipo habitacién

Early Booking

Centro productivo
Condiciones sobre personas

Tipo de persona Todos -

Posicion® 1

Tipo de acompaniante €@

Acompafiantes® 0

Segmentos

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 habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios MNotas

E Nuevo -7 Editar X Borrar w Acciones ™ o

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

O AD Francia SYLVAIN VISEUX
O AD UNKNOWN  UNKNOWN
O NI

3 Lineas || 10 ¥ |Lineas por pagina

Condiciones de fechas

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

- @ Salida desde/hasta: se aplicara a aquellas reservas que tengan la fecha de salida entre el periodo de tiempo
indicado.

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

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

- Ne Dias de venta desde/hasta: intervalo de la fecha de venta donde se aplicara

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

- N2 Noches desde/hasta: intervalo de noches donde se aplicara

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 niumero “X” de dias.
- Posicidn de las noches gratis: Este campo va ligado a la facturacién. Habra tres opciones posibles:

e Iniciales: seleccionaremos esta opcién en caso de que queramos que se facturen a precio cero las primeras
noches de la estancia.

e Finales: si queremos que sean las noches del final de la estancia las que sean gratis.



e Promedio: lo utilizaremos en caso de que queramos que no haya ninguna noche de la estancia que se facture
a cero. Al seleccionar esta opcidn, el sistema calculara el precio medio del periodo de estancia y lo aplicara a
cada una de las noches de la reserva.

Importe

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

e Precio acumulativo: aplica sobre el precio acumulado/descontado 25%*1000=+/-250

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 opcién “Copiar contrato”

é CRS CRM CONFIG
Hotel Software

o

Contrato

HGuardar' @ Acciones ¥

Copiar contrato

@ Dashboards

Contratacion

Datos del contrato

Clientes
Mostrar histérico de modificaciones
TTOO y A i ' £
y Agencias Numero de contrato UUUSS
Composicion clientes Hotel SATURNO -

X (& Composicion cliente

Tarifas

Contratos Troo* TU e
Cotizaciones Agencia* TU -
Cuentas de crédito Cliente* Ul DE -

B
B
B
Bi Tipos de tarifa
B
=}
B
B
=]

Camnafias

Luego indicamos la composicién de cliente &8 al gue lo queremos copiar y si queremos afiadir algun diferencial en los
precios.

Copiar contrato

\\

& Composicion cliente

Fotel SATURNO - TO FCHOICE -
Diferencia % 0 Agencia HOTELBEDS -
Numero de dias 0 Cliente BARCELO v
Fachz venta 8 01/01/2023 Fecha venta e 31/12/2023

desde hasta

o

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




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

Desde los suplementos seleccionas los que quieras aplicar y en Acciones & /Incompatibilidades le marcas los
suplementos con los que no se debe aplicar a la vez:

Cupos Precios Suplementos y descuentos  Extras Garantia

E MNuevo = Editar x Baorrar @ Acciones ™

O Niimero Incompatibilidades Tipo Valor %

Copiar seleccionados a contrato..
19 BLA P Descuento -25

Duplicar seleccionados
- 1 S Descuento -15

O 2 EARLY BOOKING 4 Descuento -10

Cuando coincida que se pueden aplicar varios sélo te 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 facturacion* Tipo de cargo* Descripcion Centro productivo®
Directo v Por persona v Halloween Restaurante v
Desde Fecha* Hasta Fecha* Tipo habitacién Tipo pension
B9 | 31/10/2023 B 31/10/2023
Importe* Cargo unico Descuento Guias/Marketing Adultos  Juniors Nifios Bebés
25,0000 O O O O O
m

- Tipo de facturacion: Las opciones son “Agencia” o “Directo”. Segun queramos que el cargo sea facturado al
Cliente Fiscal o al huésped.

- 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).

- Descripcidn: aqui describimos brevemente el extra fijo que deseamos configurar. Esta descripcidn sera usada
como concepto en la factura.

- Centro productivo: Indicamos el centro productivo donde se imputara este cargo.

- @ 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 rellenara si queremos que Unicamente se cargue a un tipo de habitaciéon determinado. Sin
embargo, si queremos que se cargue a todas las reservas, independientemente del tipo de habitacidn,
entonces lo dejaremos en blanco.

IM

- Tipo pension: al igual que el campo anterior, lo rellenaremos en caso de que el “extra” solamente afecte a un

régimen determinado.

- Importe: introduciremos la cantidad a facturar.



Ill

- Cargo Unico: lo marcaremos en caso de que e
cliente.

extra” solamente se tenga que cargar el dia de llegada del

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.

El funcionamiento es muy simple, el Tour Operador hace un trato con el hotel y 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 gestién de éstas por separado.

Garantia
Tipo habitacion® Desde Fecha* Hasta Fecha*

Sup - B 02/02/2023 B 30/12/2023
Cupos* Precio minimo garantizado*

20 140

(e Lowrie [ G

Tipo Habitacidn: El tipo de habitacién en la que queremos que se aplique la garantia indicada.

3 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 habitacién



5) COTIZACIONES / GESTION DE GRUPOS Y EVENTOS

Las reservas de grupos se gestionan desde el mddulo de Contratacién = Cotizaciones.

Introducimos un cédigo de Grupo, nombre y en la pestaina de Alojamiento, pulsamos en nuevo para crear la reserva
de grupo indicando la composicién de cliente, fechas de llegada y salida, tipos de habitacidn, paxes, tarifas, etc.

CRS CRM CONFIG f A © D O8 () vienvenido, icros®isystema.es / Idoma

Hotel Software

Nueva cotizacion

Datos de contacto

. 7.745,00

Hotel* . . Cédigo de grupo® BMW2020

Confirmada 1.599,75

Facturada e cobro: No

demo

SA/B/000000000000224 e ' B

y preferencias
W Occ. x TTO0

W Anticipos
B Disponibilidad

Alojamiento [ Otros servicios Salas Anticipos Cargos automaticos Documentos Notas

Hotel  Reserva » Localizador Estado 100 Agencla  Cliente Uegada  Hora Salida Hora Tipo Tarifa Nimere noches Nimero de habitaclones Adultos Juniors Nifos Beb

[L——

4 Produccion ATURNO 2020-4 BMW2020 Desglosada BOOKING BOOKING BOOKING 19/06/2020 1200 25/06/2020 11:00 Manual 7 1 0 0

Luego introduciremos las habitaciones contratadas, con la disposicidon de personas y régimen de cada tipo de
habitacion, los precios de la reserva, extras y gratuidades.

Cotizacion BMW?2020 Fecha cancelacian
Observaciones (]
(41 Habitaciones | 3 Precios reserva | §j Gratuidades
Llegada Salida Hab. factura Hab.uso Pension factura Pensionuso Adultos Juniors Nifios Bebés Pension dia de entrada Pension dia de salida Habitaciones Principal
19/06/2020 | 25/06/2020 AP1 BB 2 0 0 0 4
19/06/2020 25/06/2020 CUA BB 1 0 0 0 3
Cotizacion BMW2020 Fecha cancelacion
Observaciones (]
{31 Habitaciones | [ Precios reserva | §j Gratuidades
@Reca\cular precios
Fecha comienzo Fecha fin Tipo habitacién Pensién Precio diario
19/06/2020 25/06/2020 AP1 BB 150,00
19/06/2020 25/06/2020 CUA BB 120,00




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

0 cspanol (Esparis) v

= v a~ D) £ (1) Bienvenido, icros@isystems.es / Idi
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Q, Buscar Nueva reserva de grupo
@& Dashboards

B Contratacion

Desglosar grupo

Cancelas
Hote smrundlO - Codigo de grupe MCICLISTAS

[ Room Chart

i Reservas Reserva

i Reservas de grupos

&l

Cargos habitacin

&l

B Notas reserva
& Cardex TTOO/Agendia® Tipo Tarifa Contrato -

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

(.) Acciones

Datos comunes

Hotel SATURNO - Codigo de grupo MCICLISTAS

Reserva 2023 - 17 Estado reserva P Desg -
egada 11/07/2023 Hora 12 v

[Salida 12/07/2023 Hora 1M v o0 v

[TTOO/Agencia* AGODA AGODA Tipo Tarifa .
ICliente* HOTUSA Tipo precio Habitacion -

Desde # o haciendo click a Desglosada podremos acceder al detalle de todas las reservas individuales que se han

generado:

Dashboards Ver-Ocultar filtros
[l Contratacién —_ 1 : -
= Nuevo x Borrar EJ Excel = ‘.a) Acciones ¥ [ﬂl
Reservas
B Room Chart [0 Hotel ¥ Reserva = Localizador Titular TTOO Agencia Cliente Tipo reserva Estado Estado factura Llegada Salida Noches
i Reservas J 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 J SATURNO  2023-147-1 MCICLISTAS-1 MCICLISTAS AGODA  AGODA  HOTUSA Agencia Check Qut Facturada 11/07/2023 12/07/2023 1

= P,
Cargos habitacién
9 2 Lineas||20 Vv Lineas por pagina

La facturacion del grupo se puede realizar o bien desde cada una de las reservas individuales, o de forma agrupada

desde la cotizacién.



Extras

Se pueden crear extras a nivel de reserva de grupo, de manera que, al desglosarla, se crearan los cargos de habitacion
correspondientes en las reservas que coincidan con los tipos de habitacién y pensidn configurados, y también que la
reserva este dentro del rango de fechas del extra.

Ej: transfer desde el aeropuerto, green fee campo de golf, etc.

(34 Habitaciones [ Precios reserva [ Extras| § Gratuidades

=
(] Tipo de facturacién Tipo de cargo Descripcién Centro productive Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién Tipo pensién Importe Cargo anico Adultos Juniors Nifios. Bebés
Sin datos

| Extras
Tipo de facturaciéon* Tipo de cargo* Descripcién Centro productivo®
l Seleccione una opc™ l Seleccione unaopc ™ Seleccione una opc ™
Desde Fecha* Hasta Fecha* Tipo habitacion Tipo pension

g 17/08/2021 g 20/08/2021 Cualquiera - Cualquiera -
Importe* Cargo unico Adultos  Juniors  Nifios Bebés

U U O O U

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

Anticipos de cotizaciones

Estados de los anticipos:

e 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.

e Una vez 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.

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

Estado
Recibido A

Pendiente




Facturacion de anticipos:

Se pueden dar dos casos, que el anticipo ya esté cobrado (Estado = RECIBIDO), donde el sistema emite la facturay
genera un “cobro interno” para que esa factura quede liquidada 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 Cotizacidn, 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
5 Muevo = Editar X Borrar (.) Acciones ™
Fecha comienzo = Fecha fin Ver tickets TRV Descripcién
T .a otra R
04/01/2024 07/01/2024 25p. 8 offrs Reseive Tasa turistica

Transferir a la cotizacién

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 - R52524000015 del TPV TPVHOTEL. Dia 04/01/2024
acturar ¥
04/01/2024 04/01/2024
Total

B Lineas || 10 % Lineas por pagina

6) TARIFAS

GUEST Hotel Software permite manejar diferentes tipos de tarifas para las reservas.

- Contratos de TTOO/Agencia, que se introducen desde el médulo de contrataciéon

- Precios manuales, que se introducen directamente en la reserva

- Otras tarifas o tarifas web. Estas tarifas se introducen desde el médulo de Contratacion / Tarifas y nos permitiran
introducir aquellas tarifas que se aplican en las agencias online (OTAs), en la web del hotel, u otros canales de
venta con unas condiciones simplificadas con respecto a los contratos de tour operacion.

Tipos de tarifa
Podremos crear todos los tipos de tarifas necesarios (Non refundable, Tarifa estandar, Tarifa Web, Tarifa Kiosco
Check-in Online, etc.). Rellenaremos los siguientes datos:



CRS CRM CONFIG & a e fl) ¢g (D Bienvenido, icros@isystems.es / \du:xma

MENU é Hotel Software

Q Buscar Lista tipos tarifa
@& Dashboards — -
B Nuevo x Borrar EEJ Excel

B Cont

0 Tarifa | Precio por Tipo precio Tarifa base asociada Cantidad Tipo de descuento Posicién Descripcién Bloqueado
B Clientes
B TT00 y Agencias 0 FIT Persona Base 0,00 +/- 50
B Composicién clientes ] FLEX Mixto Base 0,00 +/- 25
L) Mpasalzizi o NRF Habitacion Base 0.00 +f- 10
B Tarifas

@] PACK Habitacion Base 0.00 +/- 20

B Contratos

- Tarifa: el cédigo que le asignemos a dicha tarifa
- Precio por: indica si es un precio por Habitacidn o por Persona
- Tipo precio:
e Base (es una tarifa que tiene sus propios precios)
e Porcentaje (que 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 ademds tendremos que
indicar cual es la “Tarifa base asociada” y la cantidad o porcentaje sobre la misma.

Segun sea el caso luego tendremos que introducir los precios de cada una de las tarifas base. Si solamente estamos
creando los cédigos de tarifa de las reservas que nos llegan a través del channel manager (para luego poder sacar
estadisticas de las ventas en funcion de la tarifa aplicada) entonces no hay que hacer nada mas. En cambio, si
gueremos sincronizar las tarifas del PMS con las del channel Manager, Motor de reservas, Kiosko o lo que sea
entonces tenemos que introducir las tarifas tal como se indica en el siguiente apartado.

Precios de la tarifa

Desde el médulo Contrataciéon = Tarifas pulsaremos en el botén “Nuevo” & y se nos abrird una nueva pantalla
donde podemos dar de alta los precios para cada una de las tarifas, indicando el tipo de habitacidn y régimen
correspondiente.

[BIERRY £spariol (Espania) ~

& CRS CRM CONFIG AR O DL Y vienvenido icros@isystems.es /

Hotel Software

Buscar Tarifa

B [ cenerarcates [ mporart

Contratacién

B clientes Informacién defla tarifa

B TTOO y Agencias Hotel* SATURNO - Tipo Tarifa* BAR1 -

B Composicién clientes

| 01/07/2023 Precio por Habitacién
Bi Tipos de tarifa
B Tarifas Fechajfasta* B 31/07/2023 Tipo habitacién* AP1 -
B Contratos laMEXE gvas@o Tipo pension* BB -
B Cotizaciones T
B Cuentas de crédito
B Campanas Habitacion® 220
B Cierre ventas Adultos* 0 Juniors* 0
$ Comisiones agencias Nifios 0 Bebés® o
B Occ.xTT00
B Anticipos X Borrar
B Disponibilidad
Hotel Fecha ~ Tipo habitacién Tipo pensién Cédigo de tarifa Habitacién Adultos Juniors Nifios Bebés
SATURNO 31/07/2023 lu AP1 BB BAR1 220,00 0,00 0,00 0,00 0,00

En la parte de arriba indicaremos el Hotel y Tipo de tarifa para la cual vamos a introducir la tarifa, rango de fechas,
tipo de habitacion y pensidn. Si la tarifa es por habitacién Unicamente tendremos que introducir el precio de
habitacidn, si la tarifa es por persona, entonces introduciremos el precio para los Adultos, Juniors y Nifios.



Una vez introducidos todos los datos, pulsaremos en el botén “Generar datos” 5. Si no existian precios para esas
condiciones se crearan y si ya existian se sobrescribiran.

Desde la lista de tarifas, también podemos consultar los precios creados, la Ultima vez que se modificé un registro, e
incluso eliminar registros que ya no interesan. También se pueden modificar ' los registros uno a uno, pero para
insertar o modificar de forma masiva, lo haremos siempre desde el botén “Nuevo” &

é CRS CRM CONFIG * /ﬁ" 9 g ¢g (I) Bienvenido, icros@isystems.es / Idioma [SSsENICN(ZISENRE) RS

Hotel Software

Listado de tarifas

@& Dashboards Ver-Ocultar filtros

B Contratacion

5 Nuevo # Editar X Borrar E;‘ Excel ¥

B Clientes
B 1700 y Agencias (J Hotel ¥ Fecha'V ~  Tipo habitacién Tipo pensién Cédigo de tarifa Descripcion 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 0,00 06/07/23 10:36
Bi Tipos de tarifa

[ SATURNO 31/07/2023 Iu. AP1 BB BAR1 220,00 0,00 0,00 0,00 000  25/10/23 13:46
B Tarifas
. [ SATURNO 31/07/2023 Iu. 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 Iu. DBL BB BAR_X_HAB 200,00 0,00 0,00 0,00 000  03/01/24 13:20
B Cuentas de crédito [0 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 campanas [ 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
. [J 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
B Anticipos ) SATURNO 29/07/2023 sa. AP1 Al BAR2 0,00 0,00 0,00 0,00 000  06/07/23 10:36

Vinculacion con el canal de venta

Para indicar la tarifa que se utilizard en un determinado canal de venta, dependera del tipo de conexién. Por
ejemplo, en una conexidn con un channel manager, indicaremos las tarifas aplicables en la pestaiia de Tarifas, de la
ficha de Conexidn del CRS

Hoteles  Clientes  Tipo habitacion  Pensiones  Personas | Tarifas | Servicios  Mapeo de habitaciones

— . - T
S Nuevo # Editar x Borrar w Acciones ~

C Codigo de mapeo = Hotel Tipo Tarifa Tipo habitacion Tipo pension
O MRF-H CARLOSY NRF H
O MNRF-H ALCPETIT NRF H
O MNRF-H VICTORIA MNRF H
O MNRF-H SALVADOR NRF H
O MNRF-H FURICS NRF H
O MNRF-H LLAUT NRF H
O NRF-H SANTPORT NRF H
C MNRF-H CARLOSV NRF H
NRF-H-CHVIP CARLOSY NRF H
MNRF-HD SAMNTPORT NRF HD

@@ Pagina 1 b de10®@ Lineas totales : 10

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

@l Eres Conexién

B Contratacién H Guardar ~ wAcc\oﬂes -

= Channel Manager
§ Conexiones Datos de la conexién
o Reservas A - . oyt X
o TR Codigo ROOMMATIK Tipo de conexion ROOMMATIK -
5 Errores Sync.

Descripcion Usuario
[£5 Cupos

Sincronizacion m Contrasefia

Multicentro

Fecha B 11/07/2023 Direccién FTP

Integracian activada Fichero clave privada

Hoteles | Servicios | Mapeo de habitaciones

—_— -
E MNuevo # Editar x Borral

[J Cédigodemapeo Hotel « Usuario Contrasefia Activo Nombre ocupantes en maytisculd Tarifa por defecto {6digo proveedor Fecha iltima reserva recibida

CARLOSY CARLOSV

Lineas totales: 1

AVISOS NO REEMBOLSABLE, COBRO AL CHECK-IN
Desde el mddulo de 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 recepcidn tengan en cuenta el tipo de tarifa contratada.

Unos ejemplos de esta gestidn serian los siguientes:

= NR (no reembolsable): se entiende que su implicacién directa es la de que en una reserva de ese tipo el anticipo
tipo alojamiento no es posible devolverlo al cliente = “Bloquear devolucion 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 devolucidn 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 funcion de la fecha de cancelacién = “Aviso en proceso de check-in”

K@ Glientes Informacién de la tarifa

[} TTOO y Agencias

Nombre* Posicién*
(& Composicion clientes FLEX .J
|3 Tipos de tarifa Tipo Tarifa* Base - Precio por* Habracier .
|28 Tarifas Bloguedo O

|5 Contratos
c g Observaciones (max. 300 char)
[ Cotizaciones

[# Cuentas de crédito BI S| A-B-|:

1) B @@ b

| Campafias

| Cierre ventas CANCELLATION POLICY

+24 hours before - No expenses / -24 hours before - 1 night / Same day, No show and Early check out - 100% expenses

Direct payment at the hotel upon arrival
= Occ. X TTOO <

[ Comisiones agencias

|=7 Anticipos

2 Di bilidad
(34 ispanibicd Configuracién Q

& Reservas -

Bloguear devoluciéon ]} Aviso en proceso de —
Howsiesnng snapes //’——mgrk'm’/'

I Produccién Texto aviso proceso check-in
@ Cajas B I SA-B- == B GEGE b4
B Ventas Revisar que el cliente haya pagado la totalidad del alojamiento antes |de proceder

J Puntos de venta

B Espacios y salas

body p

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



Error

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

Cerrar

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

Confirmacion

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

Continuar (Check In)

proceder




7) TASATURISTICA

La tasa turistica se genera como un cargo a la habitaciéon automaticamente en el momento de hacer el check-in. Si
no se quiere cobrar la tasa turistica de forma puntual, se puede eliminar de los cargos de la reserva.

Huéspedes Cargos habitacion Anticipos Fianzas §ambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios Notas

Desde Fecha Hasta Fecha Centro productivo Estado

e o]

0] o)

E Nuevo 4 Editar X Borrar @ 3 Acciones ¥ 4

O Fecha comienzo ~ Fecha fin Centro prdductivo Descripcion ~ Observaciones Cantidad Importe % Descuentos Total Tipo de carge  Ocupante Factura

12/07/2023 15/07/2023 Ecotasa Tasa turistica 1 1,50 6,00 Directo SAV230274

O 12/07/2023 12/07/2023 Cena champan 1 30,00 30,00 Directo SAV230274
Selec 1 1,5 6

2 lineas| 10 v Lineas por pagina

Para que se genere el cargo automaticamente habra que configurarlo desde CONFIG> Datos PMS-> Cargos
automaticos. Aqui es dénde definiremos las condiciones de aplicacion y el importe correspondiente.

H Guardar ~

Numero de cargo 00002 Tipo* Tasa -
Hotel* SATURNO v Tipo de cargo Diario -
Importe* 6 15 Excluir en grupos @]

Descripcion Tasa turistica Centro productivo® Ecotasa -
Fecha comienzo*® 5‘6 11/07/2023 Fecha fin* :3 14/08/2025

Dias bonificacion* 9 % Bonificacion* 50

Edad minima aplicacién* 16 Aplicar por* Persona -

4 Adulto @ Junior [JNifio [JCuna
Tipo de establecimiento Categoria de

establecimiento



8) GESTION DE RESERVAS

Introducir reservas manualmente
Para realizar una reserva manual debemos ir al médulo de reservas/reservas y a continuacién hacer click en
“Nuevo” =.

CRS CRM

CONFIG
Hotel Software

Reservas individuales

Dashboards Ver-Ocultar filtros

i Contratacién .
-%- Nuevo x Borrar GEI Excel = @ Acciones ~
Reservas
B Room Chart [J Hotel ¥ Reserva - Localizader Titular
i Reservas [J SATURNO 2023-175-1 RGVREG, REGTRETG
a
W Reservas de grupos [J SATURNO 2023-174-1 DOMINGO, JUAN

A continuacion, introducimos los datos correspondientes a la persona y reserva.

Datos de la reserva:

Datos de la reserva

Hotel* SATURNO - Primer apellido* / DOMINGO JUAN
Nombre
Reserva / Localizador 2023-174-1 Estado reserva® / Confirmada h Pendiente
Factura
Llegada* / Noches & 12/07/2023 9 Hora* 12 v 00 ~
salida* / Uso de 1 dia & 21/07/2023 O Hora* 11 v 00 v
Hab. Fact/Uso AP1 v AP1 v Pension Fact/Uso Al v Al -
Mum.Pax 1 0 0 0 Habitacién / Estado / f. X 305 Limpia O
(AD,JR,CH,BB) Fijar

- Hotel: Es el cddigo de hotel para el que introducimos la reserva. Por defecto, tomara el valor del hotel de
trabajo.

- Primer apellido/Nombre: nombre y primer apellido del titular de la reserva (Pax principal).

- Reserva/Localizador: Identificador interno de la nueva reserva. Podria ser por ejemplo una numeracion
correlativa.

- Estado reserva/Factura: |a reserva pasa por diferentes estados:

o 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.

o Cancelar: cuando previamente a la entrada, se cancela la reserva.

- k3 Llegada: Esta fecha coincide con la primera noche de estancia en el hotel.

O O O

- @ Salida: Esta fecha es siempre el dia siguiente a la ultima noche que el cliente pasa en el hotel.

- Noches: nimero de noches que el huésped estara alojado en el hotel, podremos hacer que se calculen
automadaticamente en funcion de las fechas de entrada y salida introducidas.

- Usode 1dia: En caso de que la estancia sea de 1 dia y el cliente no se aloje en el hotel. (Ej: Daypass)

- 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 facturacion y 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 habitacién 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 facturacién y produccién, tomard siempre la Fecha hasta.
Hab. Fact: Aqui pondremos el tipo de habitacidon que nos estén solicitando en la reserva. Esta es la informacién
gue se va a tener en cuenta a la hora de facturar la estancia.

Hab. Uso: la habitacidn uso corresponde al tipo de habitacidn 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 (habitacion factura).
Pension Fact: Régimen que vamos a facturar. Al igual que en el tipo de habitacidn, podria darse la circunstancia
de indicar un régimen en la factura distinto al real. Por ejemplo, podria darse una pensidén completa a un cliente
gue ha contratado media pensidn, a modo de compensacién por algin inconveniente sufrido durante su
estancia.

Pensidn Uso: Régimen del que realmente disfrutan los clientes.

Num Pax (AD, JR, CH, BB): Numero de personas de cada tipo que componen la reserva.

# Habitacion / Estado: habitacidn que le asignaremos al huésped. No es necesario asignar una habitacién hasta
el Check In del hotel.

Habitaciones x
Num. habitacion Fecha 12/07/2023
Solo disponibles Hab. uso AP1 -

Habitacién Tipo habitacién Preasignada Ocupada Sale hoy Limpia Bloqueado Descripcion
Seleccionar 104 AP1
Seleccionar 305 AP1
Seleccionar 333 AP1 Cama supletoria
Seleccionar 402 AP1
Seleccionar 403 AP1
Seleccionar 404 AP1

Seleccionar 405 AP1

Seleccionar 1234 AP1

Cerrar

Fijar: si marcamos esta opcidon no nos dejard cambiar la habitacidn asignada a esta reserva por otra.

Tarifa
Tarifa

Tipo Tarifa Contrato Tarifa # X

Fecha venta* @ 14/06/2023 TTOO/Agencia* 4 BOOKING BOOKING
Tipo reserva* Agencia / Grupo Cliente* BOOKING

Canal de venta Segmento Marketing

Generar cargos Campana

automaticos

Fecha cancelacion Email

- Tipo Tarifa: Aqui indicaremos si el precio es tipo “manua

e Contrato/Tarifa: es la opcion mas habitual y por tanto la opcion por defecto, se aplicara el precio y las
condiciones del contrato correspondientes al TTOO/Agencia indicado en la reserva.
e Precio manual: si marcamos esta opcion nos permitird introducir tarifas de forma manual

I”

o tipo “contrato”.



- Fecha venta: Por defecto tomara la fecha del sistema, aunque podrd ser modificada. Este valor debe ser siempre
introducido, ya que es muy importante para determinar la aplicacidon o no de ciertos suplementos o descuentos
(especialmente los Early Booking).

- Tarifa: Si el precio es tipo “Contrato/Tarifa”, aqui podremos seleccionar el contrato con la tarifa que tenga
asociada. Si sélo existe un contrato en vigor para la combinacion de clientes indicada, el sistema automaticamente
asignara el N2 Contrato / Tarifa que corresponda. No obstante, si existen varios contratos en vigor, deberemos
elegir el que deseamos se aplique a la reserva.

- Tipo reserva: Seleccionaremos una de las siguientes opciones:

e Agencia/Grupo: Elegiremos esta opcion si se trata de una reserva efectuada a través de una agencia de
viajes o Tour Operador.

e Directo: Si se trata de un cliente que contacta de forma directa con el hotel, sin mediar con ningun
intermediario

- TTOO / Agencia / Cliente: Aqui seleccionamos la combinacidn de clientes para esta reserva.

- Generar cargos automaticos: por defecto se calcularan cargos automaticos si no queremos que se generen habra
gue desmarcarlo.

- Canal de venta/Segmento Marketing/Campafia: son campos informativos para realizar informes

- Fecha cancelacion: en caso de cancelad se mostrard la fecha de cancelacion

- Email: email vinculado a la reserva. Por defecto enviara un correo al email del Pax principal.

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 Customer v Limite de crédito reservas O

Tipo tarjeta de crédito & 2 X

- Trato: Es comun que se quiera diferenciar entre las estancias de clientes normales y otros especificos como
Invitados, Personal, VIP...

e Customer: este es el trato que llevan por regla general todas las reservas, tanto de agencias como de
directos.

e |nvitado: si seleccionamos esta opcidn, el sistema entiende que se trata de un cliente al que la empresa
ha invitado por alguna razén. Por tanto, esta reserva tiene que producir y facturar precio cero, es decir,
que no va a generar ninguna factura.

e 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 generard
factura alguna, ya que tendra precio cero.

e VIP: indica un trato con atenciones especiales, pero si generard factura.

- Limite de crédito: marcamos esta casilla si la reserva tiene un limite de crédito para las consumiciones que
realice en el hotel. Nos aparecera la siguiente informacion:

Datos de pago [~]
Trato Customer e Limite de crédito reservas

]

Tipo tarjeta de crédito + 8 X Importe limite reservas 200

Tipo de alerta Alertar h Crédito restante 0,00

Importe limite: indicaremos un importe
Crédito restante: este campo se actualizara en funcion de los cargos generados

Tipo de alerta: Tenemos 2 opciones.
- Alertar: Nos avisa de que se esta excediendo el crédito, pero podemos continuar.
- Bloguear: Nos impide hacer el cargo.



Huéspedes:
Por defecto nos aparecera el nombre y el primer apellido que introdujimos para el titular de la reserva:

Pax de la reserva

Informacién personal

Datos Personales

O

Nombre Primer apellido Segundo apellido
JUAN DOMINGO
Tipo Género Nacionalidad
AD A Seleccione el género - Seleccione una opcién -
Fecha nacimiento Tipo documento Documento Num. soporte
i) Seleccione una opcién -
Fecha expedicion Aniversario boda Pax principal
= n
e @0
Datos de contacto
Direccion Cédigo postal Ciudad Provincia
Pais de residencia Idioma Email Teléfono
Recibir publicidad Mensajes y llamadas Datos con terceros Localizacién
=] (=] (=] (=]
Datos de reserva
Llegada Salida Segmento Contratacién Tag RFID
B 12/07/2023 B 210772023 Seleccione una opcién -
Tarjeta de registro firmada Limite de crédito

Aqui introduciremos los datos de los acompafiantes del titular de la reserva.

Para no tener que volver a introducir los mismos datos de residencia de los acompafiantes podemos copiarlos desde
los datos de residencia del ocupante principal.

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

E Nuevo 7 Editar X Borrar c-) Acciones ¥ o v/

(] Pax principal Tipo Segmento Nacionalidad Tarjeta Registro ALT + T Nombre Primer apellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad Céd

=] AD Espafia Grabar Tarjeta AT+G AN DOMINGO 12/07/2023 21/07/2023 Calle del Olmo 3 Madrid
Leer tarjeta

AD CARLA  ROMAN 12/07/2023 21/07/2023

2lineas| 10 v Lineas por pagina Copiar datos residencia Ocu. Principal

Ver reservas anteriores

Confirmacién

Sobrescribir los datos de los acupantes seleccionados

Estos campos van a ser copiados a los ocupantes selecionados si estan vacios:
Direcion: Calle del Olmo 3, Ciudad: Madrid , C.P: , Region: Madrid y Pais: ES .

Nombre Primer apellido Sequndo apellido Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad Codigo postal Provincia Pais de residencia |
JUAN DOMINGO 12/07/2023 21/07/2023 [Calle del Olmo 3 Madrid Madrid Espana
CARLA ROMAN 12/07/2023 21/07/2023 [Calle del Olmo 3 Madrid Madrid Espafia

En el caso de que no sea la primera vez que se aloje un huésped, mediante el cardex (+ info) podemos recuperar los
datos del ocupante.



Room Chart

Desde el Room Chart podremos comprobar de una forma visual las habitaciones que ya estan asignadas, asi como
también asignar una habitacion a las reservas que todavia no tienen habitacion. Para ello tendremos que pulsar la

opcién “Reservas sin habitaciéon”.

Buscar Roo!

€ Dashboards Hotel Tipo habitacién Desde Hasta Planta Rango
CENTRAL - Todos - @ 25/07/2023 f  09/08/2023 Todos - Todos -
B Contratacion o ) »
Bloque Fecha Habitaciones Libres Mostrar descripcién Reservas sin habitacion Ordenar ASC/DESC
& Reservas Todos - fe) O 0 ~o por 0
Habi ~
M Room Chart
@ Reservas o
@ Reservas de grupos
julio 2023 agosto 2023
" T
& Cargos habitacion Habitacién  Tipo Estado 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5
P Notas reserva ~= MARTINEZ, PEDRO
(25/07/2023 - 30/07/2023)
& Cardex DIRECT/DIRECT
. o 1 IND Sucia -
B Ficheros Policia DOMINGO, D PEREZ, FERNANDO
R Estadist INE (25/07/2023 -(26/07/2023 - 28/07/2023)
b+ Estadisticas DIRECT/DIRECBOOKING/BOOKING

Fijar habitaciones para que no se muevan en el Room Chart

El sistema nos permitird identificar aquellas habitaciones que por el motivo que sea (Ej. un cliente repetidor que ha
pedido un n2 de habitaciéon en concreto), no queremos que se cambie de habitacion. Para ello desde la reserva
marcaremos la opcidn “Fijar habitacién”

Reserva 12345 - HOTELBEDS/HOTELBEDS

Datos de la reserva

Hotel* SATURNO - Primer apellido* / DEMO ERP
Mombre
Reserva / Localizador 2023-110-1 12345 Estado reserva® / Factura Confirmada - Pendiente
Llegada® / Moches g 24/07/2023 4 Hora* 12 ' o0 ¥
Salida* / Uso de 1 dia 53 28/07/2023 O Hora* 1M1 v o0 v
Hab. Fact/Uso AP1 v AP1 M Pension Fact/Uso BB v BB v
Mum.Pax {(AD,JR,CH.BE) 2 0 0 0 Habitacion / Estado / Fijar F X | 104 Sucia

Dichas reservas saldran en el Room Chart con un icono identificando que no podemos cambiar de habitacion la
reserva.

Habitacion  Tipo Estado 1 12 13 14 15 16 17

101 AP1 Limpia

TEST PEMSION
102 AP1 Sucia (11/07/2023 - 18/07/2023)
/DIRECT

103 APT Sucia

TAS & DEMO BRP
023 1 (13/07/2023 - 18/07/2023)
HOTELBEDS/HOTELBEDS




Reservas pendientes de validacion

Las reservas que entran desde el channel manager, llegan en un estado “Pendiente de validacién” para que sepamos
gue han entrado reservas nuevas y podamos revisarlas con antelacién antes de la llegada del huésped. A todos los
efectos son reservas confirmadas, pues descuentan disponibilidad y generan ingresos, tan sélo es un estado temporal,
para identificarlas antes de pasarlas a confirmadas.

Para pasarlas a confirmadas lo hacemos desde el médulo de PMS/Reservas, y se puede hacer de una en una, o todas
de golpe. Seleccionamos las reservas que queremos confirmar, y pulsamos en Acciones / Cambiar estado / Confirmada

é A CRS CRM CONFIG
Hotel Software

Buscar Reservas individuales

Dashboards

=] Nueve Borra ) Acciones ~
§ Contratacion =+ X U
& Reservas Hotel T Reserva = Localizador  Imprimir tarjeta registro
: Asignacién automtica de habitacién
@ Room Chart
o R AUCANADA  2024-32-2 24764702 4 ignacion manual habitaciones
eservas
AUCANADA  2024-32-1 424764702 Lista ocupantes
i Reservas de grupos
Caracs habitacicn AUCANADA  2024-31-1 AWESAB o resea
P Notas reserva
AUCANADA  2024-30-1 RF207869A L
& Cardex Cerrar crédito
B Ficheros Policia AUCANADA  2024-29-1 100314905 A1 eredite
. -
& Estadisticas INE AUCANADA  2024-28-1 5313773 Duplicar ~
I Prevision ocupacion
AUCANADA  2024-27-1 84598849 L
W Planning pensiones Facturar ~
AUCANADA  2024-26-1 JAZAVH
B Llegadas/Salidas
AUCANADA ~ 2024-25-1 YGB9gD| Cambiar estado ~

B Reservas Nacionalidad

a

B Clientes en hotel AUCANADA  2024-24-1 998399772 _250¢ Check In

Confirmada
B Desplazados AUCANADA  2024-23-1 14068982/52 o ~—
jos Hab. Cancelar
[ Emlealize << € pagina 1 v de281P ¥y 1-204
B Res. Tasa turistica Check Out
B Prev. Occ. Oficial Retroceder Cancelacitn

Cargos a la Habitacion vs Cargos por Ocupante
Desde la ficha de la reserva podremos generar cargos a la habitacidn sin especificar un ocupante en concreto, dichos
cargos iran facturados al ocupante principal de la reserva.

A la hora de introducir el cargo se especifica un Centro Productivo. Ese centro puede tener configurado un precio por
defecto o no. En caso de no tenerlo, se debe poner el precio a mano. Si por el contrario el centro si tiene un precio
configurado lo cargard automaticamente, si bien puede 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 pestafia de Cargos Habitacion, 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 habitacion

Fecha comienzo Fecha fin
@ | 15/08/2021 & 15/08/2021
Centro productive Descripcion
Cantidad Importe
% Descuentos Tipo de cargo

Directo -
Observaciones Ocupante

Seleccione una opcién

m (SIS 0AN MIQUEL FORTEZA

MIQUELA FORTEZA
O 14/08/2021 21/08/2021 Impto estancias turistic:



Podremos ver a que ocupante aplica cada cargo en la pestana de cargos habitacion, columna Ocupante

#8 Ocupantes |_§ Precios reserva | [Z| Cargos habitacién %Anncwpos 2 Depositos 9;-]_ Cambios habitacién _4 Datos diarios %) Notas

E Nuevo = Editar X Borrar c.) Acciones ™

[ Fecha comienzo = Fecha fin Centro productivo Descripcion Observaciones Cantidad Importe % Descuentos Tipe de carg Ocupante Factura

=] 14/08/2021 21/08/2021  Impto estancias turisticas IB Tasa turistica balear 2 3.30 Directo F¥HE2101514
[ ] 15/08/2021 15/08/2021 Bar Beverage Ticket N° PHB210000084 del TPV HTL1. Dia 15/08/2021 1 35,00 Directo JOAN MIQUEL FORTEZA FHE2101506
O 15/08/2021 15/08/2021 Bar Beverage 1 5,00 Directo | JOAN MIQUEL FORTEZA FHE2101506
O 15/08/2021 15/08/2021 Bar Beverage 1 150,00 Directo | JOAN MIQUEL FORTEZA FHE2101507
O 15/08/2021 15/08/2021 Bar Food 1 15,00 Directo | JOAN MIQUEL FORTEZA FHE2101512
O 15/08/2021 15/08/2021 Bar Beverage 15 1 16,00 Directa MIQUELA FORTEZA  FHE2101510
O 15/08/2021 15/08/2021 Bar Beverage Ticket N® PHB210000085 del TPV HTL1. Dia 15/08/2021 1 13,00 Directo | JOAN MIQUEL FORTEZA FHE2101509
O 15/08/2021 15/08/2021 Bar Beverage Ticket N® PHB210000086 del TPV HTL1. Dia 15/08/2021 1 5,00 Directo JOAN MIQUEL FORTEZA FHE2101509
] 15/08/2021 15/08/2021 Bar Beverage Ticket N® PHB210000087 del TPV HTL1. Dia 15/08/2021 1 8.00 Directo FHE2101511

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

Al facturar los Cargos Habitacidn (en el menu de Acciones &/ Facturar / Cargos habitacién) el sistema generard 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”.

Adicionalmente a los cargos ocupantes, también podremos introducir anticipos para un ocupante en concreto.

Traspaso de cargos de una reserva 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

28 Ocupantes  [i= Precios reserva | [E] Cargos habitacién | $p Anticipos | £ Depésitos | g3 Cambios habitacion | & Tarjetas de credi

w ) Notas
Desde Fecha Hasta Fecha Centro productivo Estado
0 "
i o)
MNuevo = Editar X Borrar c.) Acciones ¥
| Fecha comienzo ~ Fechafin Centropre  Ver tickets TPV fad Importe % Descuentos Total T
Ti . 3 otra R
31/01/2023  31/01/2023  Desay - P-aouaresena 15,00 30,00

Recalcular cargos automaticos
Total sel. b] 15,00 30,00

Aplicar % desc. lineas seleccionadas

Anticipos de la Habitacion vs Anticipos por Ocupantes
Si hemos introducir 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 inicamente
de las facturas que hayamos generado para el ocupante en cuestién (segln las instrucciones del punto anterior
CARGOS A LA HABITACION vs CARGOS POR OCUPANTE)



& Cardex Seleccione la forma de pago X 931898

g Ficheros Policia
Caja Forma de

&R Estadisticas INE

= = Recepti = % VISA BM
[ Previsién ocupacién Reception Cash ISA_BI

Fecha mporte BB -

[=7 Planning pensiones

2 Llegadas/Salidas @ 15/08/2021 500

Sucia

[=7 Reservas Nacionalidad Tipo anticipo Ocupante
27 Clientes en hotel Cargos habitacion -

27 Desplazados Observaciones y preferencias

|= Cambios Hab.

= JOAN MIQUEL FORTEZA

{=7 Res. Tasa turistica
MIQUELA FORTEZA

Housekeeping Aceptar

Produccion B8 Ucupantes | [ Precios reserva | [#] Largos nabitacion ‘ IP AntiCIpos ‘ U Ueposios | §g Lamblos napitacion | & Datos aiarios 'y Notas

Cajas
Nuevo # Editar X Borrar __ Imprimir @Acciones v 0'}
§ Ventas = ==
Puntos de venta [[] Numero de anticipo Fecha Formadepago Importe Importe liquidado Estado Caja Observacil Tipo anticip Ocup
. O PHAR2100367  15/08/2021 AMEX_BM 160,00 156,50 Recibido Reception Cash 2022/53-1 CCCC Todos

Espacios y salas

0O PHAR2100366 15/08/2021 AMEX_BM 150,00 150,00 Liquidado Reception Cash 2022/53-1 CCCC Cargos habitacion
Spa

O PHAR2100365 15/08/2021 AMEX_BM 150,00 150,00 Liquidado Reception Cash 2022/53-1 CCCC Todos
Almacén [0  PHAR2100364  15/08/2021 AMEX_BM 1500,00 1,500,00 Liquidado Reception Cash 2022/53-1 CCCC Cargos habitacién JOAN MIQUEL FORTEZA
Periféricos O PHAR2100362  15/08/2021 CASH 10000000,00  10.000.000,00 Liquidado Reception Cash 2022/53-1 CCCC Todos

Contabilidad

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 opcidn Tipo anticipo = Todos, se aplicara a todas las facturas, tanto de
alojamiento, como de cargos habitacion.

Depdsitos / Fianzas
Desde el mdédulo de reservas / depdsitos podremos gestionar los depdsitos o fianzas que hemos requerido a los
clientes a cambio de prestarle algun servicio (Ej: plancha para la ropa, llave caja fuerte, ventilador, etc.).

Para ello desde la ficha de la reserva / pestafia depdsitos, pulsamos en “Nuevo” E y crearemos el depdsito
correspondiente, indicando la caja donde ingresamos ese dinero (pudiendo ser la caja de recepcidn u otra caja
especifica para los depésitos), el importe y el concepto.

CRS CRM CONFIG

—
MENU

Hotel Software

R Dashboards Reserva X4651651W

@ Acciones ¥

§ Contratacién
¢ i H Guardar =

[l e Datos de la reserva
g Reservas
T3 Reservas de grupos Hotel* Seleccione la forma de pago x
] Cargas habitacian Reserva / Localizador
Caja Forma de pago
& Cardex ) g

Llegada* / Noches - . .
8 Ficheros Palicia Caja Recepcion - Visa

8 Estadisticas INE Salida* / Uso de 1 dia mporte
[ Previsién ocupacién Hab. Fact/Uso 50
[= Planning pensiones Observaciones y preferencias
Num.Pax (AD,JR,CH BB}
_
[= Llegadas/Salidas Plancha para |2 ropa
[ Reservas Nacionalidad Tarifa ‘ ‘
[= Clientes en hotel -
Aceptar Cancelar
[« Desplazados Datos de page | /

[ Cambios Hab.
Observaciones y preferencias
[=# Res. Tasa turistica

¥ Housekeeping

Anticipos | (§ Depdsitos I @il Cambios habitacion | # Tarjetas de credito (i Datos diarios %) Not

8 Ocupantes | [ Precios reserva | | Cargos habitacién

@ Nuevo 2 Imprirmir Q Acgy

lil Produccién

B Ventas

Sin datos

[J Puntos de venta




Desde el informe del mddulo de Cajas / Fianzas podremos controlar en todo momento el saldo y estado de los
depdsitos que tenemos pendientes de devolver.

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

— CONFIG
MENU Hotel Software

@ Dashboards

Hotel Desde Estedos del depésito
Contratacién SATURNO - &3 01/07/2020 = Ver todos -
& Reservas 4 < o1 D > O © 100% ~ . &
Housekeeping ..
Depositos
kil Produccion Hotel Software
. jueves, 18 de agosto de 2022
@ Cajas
8 Control cajas.
% Movimientos
13 Argueo de caja Detalle de los depésitos
# Compra de divisas
) Fecha
& Venta de divisas Centro Caja Fecha Tumo TipoCobro  Estado | Concepto | Imp. |Cant. Total N Rsv
s proceso
= Depésitos 25/05/2022
= Hotel Satuno  Caja Recepcion ~ 24/01/2022 1 - '1', 1nl Efectivo Recbido  Depdsito 20,00 1,00 20,00 2022121
. =
B Ventas
- N 18/08/2022 ) X 209991
Hotel Satuno ~ Cja Recepcion ~ 24/01/2022 1 o visa Recbido  Depdsito 50,00 1,00 50,00 202221
J Puntos de venta 17:26
Total 70,00
B Espacios y salas
%
d Spa Resumen
& Almacén
Entradas / Salidas segiin concepto
I8 Periféricos Concepto Entradas salidas saldo
# Contabilidad Depdsito 70,00 70,00
Total 70,00
22 RR.HH.
B Gest documental Entradas / Salidas segtin método de pago
Método de pago Entradas Salidas Saldo
Efectivo 20,00 20,00
Visa 50,00 50,00
Total 70,00

Finalmente, cuando el cliente devuelva aquel servicio que se le prestd, haremos una devolucién del depdsito. Desde
la reserva / depdsitos, seleccionamos el depdsito en cuestion y pulsamos en Acciones &) / Devolver.

CRS CRM CONFIG

Hotel Software

Dashboards Reserva X4651651W

§ Contratacién )
H Guardar ~ (l) Acciones ~

Reservas

i Room Chart

Datos de la reserva

74 Reservas
T3 Reservas de grupas Hotel® DAL - Primer apellido™ /T
[&] Cargos habitacian Reserva / Localizadar 2022-2-1 X4651651W Estado reserva™ / F
& Cardex

Llegada™ / Noches 02/07/2020 3 Hora™
i Ficheros Policia
[l Estacisticas INE Salida® / Uso de 1 dia Q05/07/2020 Haora®
[2# Prevision ocupacion Hab. Fact/Uso DBL - B - Pensisn Fact/Uso
|=# Planning pensiones

Mum.Pax (ADJR.CH,BE) 2 0 0 0 Habitacién / Estade
|%# Llegadas/Salidas
| Reservas Nacionalidad Tarifa
|=# Clientes en hotel
|%# Desplazados Datos de pago

| Cambios Hab.

i ‘Observaciones y preferencias
es. Tasa turistica

Housekeepin: . R .
A &8 Ocupantes i@ Precios reserva ﬂ Cargos habitacion | §j Anticipos | (3 Depositos 9,] Cambios habitacion = Tarjetas de credito | & Datos diz

Produccion

= MNuevo # Editar X Borrar Imprimir @ Acciones ~
[E) Cajas o
B Ventas O Dia Fecha de proceso Recibido F 'de pago Concepto
Devuelto .
J Puntos de venta 24/01/2022 18/08/2022 17:26:00 Visa Deposito
Ingresado

H Espacios y salas

En caso de que el cliente no devuelva lo que se le prestd tenemos dos opciones segln si queremos emitir factura o no:

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



Opcidn 2 = no se emite factura: en este caso sélo hay que ir a Acciones (’)/ Ingresado para indicar que nos quedamos
con ese dinero

Crédito a la Habitacion vs Crédito Ocupante

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

CREDITO A LA RESERVA

Tarifa (V]
Datos de pago (A}
Trato Customer Y
Limite de crédito - / Tipo tarjeta de crédito ﬂ X
Importe limite 0 Tipo de alerta Alertar b
Crédito restante 0,00
Observaciones y preferencias (V]

@8 Ocupantes [ Precios reserva 2] Cargos habitacién | $ Anticipos | (= Depésitos &l Cambios habitacién - Datos diarios %) Notas

5’ Nuevo # Editar X Borrar ¢ Imprimir (o) Acciones ~

Spa

Tarjeta de registro firmada Limite de crédito Importe limite

[C] Nimero 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
m DHARZINNRAT  1K/NR/IN2T  AMFY RM 160NN 18R &N Rarihidn  Rarantinn Cach 2N22/82_1 CCCC Tadnc
CREDITO AL OCUPANTE
&, Cardex
: - Llegada® /!
8g Ficheros Policia Pax de lairesersn
R Estadisticas INE Salida* / Us
di . . .
2 Previsién ocupacion ia Nombre Primer apellido Segundo apellido
JOAN MIQUEL FORTEZA FUSTER
E‘; Planning pensicnes Hab. Fact/U MIQ)
@ Llegadas/Salidas y . Tipo Género Pax principal ‘
P AD - Hombre i
E'{/ Reservas Macionalidad (AD.JR.CH.B
. Fecha nacimiento Aniversaric boda Nacionalidad
= Clientes en hotel = =
. i 21/07/1994 iy Espafia =
|#: Desplazados Tarifa ‘
Tipo documento Documento Fecha expedicion
|=2 Cambios Hab. )
Datosde| LCNI e 41539288T By 04/02/2021
[=7 Res. Tasa turistica
Llegada Salida Tag RFID
Housekeeping = B8 14/08/2021 B 30/01/2022 64646464
Ll Produccién Limite de ¢ Segmentar Idioma Direccion ‘
Espariol - LLC. VOLTA 5 5049
Importe Iim
Ciudad Codigo postal Provincia
tas Creditares! £ CARRITXO llles Balears
Puntos de venta Otﬁeﬂl# Pais de residencia Email Teléfono ‘
Espafia e
Espacios 5 L
&8 Ocupan Recibir publicidad Mensajes y llamadas Datos con terceros Localizacién | |
O O 0 O ‘

=

Almacén | 100,00 |
| |
Periféri [ Paxg la
Contabilidad O p2
I 2 2 ®6 |
ol | 02

RR. HH.




Habitacién Factura distinto de Habitacion Uso
Este campo se debe rellenar en los casos en los que una habitacidn en particular se puede vender de formas diferentes:

Una habitacién 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 Individual y 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 habitacién). Por este motivo, no nos queda
mas remedio que alojar a estos clientes en una “Doble Superior”. En este caso, la habitacién tipo uso es la “Doble
Superior”, pero la habitacidn tipo factura es la “Doble Estandar”.

Precios manuales de la reserva

En ocasiones nos interesa introducir el precio de una reserva indicando el precio diario (Ej: 150 € / dia), y en otras
ocasiones indicar el importe total de la reserva, para que el sistema lo desglose automaticamente en el precio diario.
Para ello, pulsamos en Recalcular precios 49, introducimos el importe total (con impuestos incluidos) y el sistema
calculara el precio diario automaticamente

Vista previa

Importe total

reserva

Observaciones y preferencias

&8 Ocupantes | = Precios reserva Cargos habitacién  $ Anticipos (= Depdsitos g Cambios habitacion | & Tarjetas d

@ MNuevao :\g Editar x Borrar @ Acciones ™ @Recalcular precios

O Fecha comienzo Fecha fin Pension Aplicable a Precio diario

O 31/01/2023 06/02/2023 BB Adultos 200,00

Trato de las reservas / gratuidades

Los segmentos se utilizan basicamente para segmentar las reservas a efectos de marketing. Los tratos se configuran
en el apartado de Configuracién / Tipo de cliente. Se pueden crear los que se necesiten y también indicar si deben
generar cargos de alojamiento-pension y/o extras



PMS CRS CRM

Hotel Software

Tipo cliente

& Datos Generales

& Datos PMS

&% Grupos c. productivos

% Centros productivos
B Servicios de gasto
KB Cajas / Bancos

KB Conceptos caja

& Métodos de pago
Q Desglose tarifas

B Cargos automaticos
& Departamentos

& Locales

Q Puntos de cambio
& Cambio de divisas

B Tipo de cliente

La configuracion de tripletas es independiente a los tratos, si bien se podria crear una tripleta DIRECTOS-FREE o algo
asi para luego identificar las reservas con gratuidades a nivel de TTOO/AGENCIA

3 Nuevo
@] Tipo  « Descripcién
@] Customer Customer
@] Guest Invitado
@] VIP
O Waorker
4 Lineas| 20 Vv Lineas por pagina

Recuperar Cardex clientes repetidores
Para recuperar los datos del cardex seguiremos el siguiente proceso:

#Z Editar X Borrar ng] Excel

~

Sin cargos alojamiento

~~

Sin cargos habitacion

stems.es / Idioma

* ﬂ e ":D Qg (l) Bienvenido, icros@isy:

Por defecto

Desde la reserva, editamos “ los datos del huésped, introducimos el nombre y apellido y luego pulsamos en el
botdn “Buscar cardex”

c @ app.guest-hotelsoftware.com/BackOffice/ReservationNew.aspx?sid=PMS&reg=41353

Pax de la reserva

Q, Buscar

@ Dashboards

BC

i Room Chart
T3 Reservas

T3 Reservas de gru
Fecha nacimiento

& Cargos habitac)

£ Cardex
Aniversaric boda

=

Datos de contacto

84 Ficheros Policia
@ Estadisticas INE
[2 Previsién ocup
[ Planning pensic | Direccion
& Liegadas/Salida
[2 Reserves Naciof | Pais o= residencia
[& Clientes en hot
= Desplazados
= Cambios Hab.

Recibir publicidad

Datos de reserva

=7 Res, Tasa turfsti

Llegada
B3

= Prev. Occ. Ofic'
= Control Muttire

[ Cobros X Resen

Si localiza el cardex nos mostrara los datos en una nueva ventana, donde podremos ver los datos del cardex y si ha
tenido alguna reserva anteriormente. Al pulsar en “Copiar todo” se copiaran los datos del Cardex al huésped de nuestra
reserva. Ademas, el cardex quedara vinculado, de manera que, si hacemos algin cambio en los datos del huésped,

@ Informacion personal | g

Datos Personales
Nombre

UNN
Tipo

AD

Tipo documento

Seleccione una opcién

Pax principal
Cédigo posta
idioma
Mensajesy llamadas
Salida
3 | 04/05/2023

Limite de crédito

Primer apelido

AMODT

Génera

Seleccione el género

Documento

Datos con terceros

Segmentar

Losorcs ] e | oo | coee|

TNl

también se actualizaran en el cardex

[01/05/2023 | 04/05/2023

A s rmoEN

Segundo apelide

Nacionalidad

Fecha expedicién

5

Telefono

Localizacion

Tag RFID

m]

Espaniol (Espana) v

~a v 0@ :

P
b




Informacion del huésped
Cardex
Nombre JHOM Primer apellido DOE
Mim. documento S6896325K Fecha expedicion 09/11/2019
Email brobles@isystems.es Teléfono
Fecha nacimiento 21/05/1980 Direccidon c/san juan
Aniversario boda 28/12/2019
Codigo postal 07009 Nacionalidad Alemania
Reservas
O Hotel Reserva Llegada Salida Moches Habitacion Hab. factura Observaciones
SATURMNO | 2020-47 | 19/06/2020  19/06/2020 0 501 CUA
SATURNO | 2021-16 | 02/05/2022 06/05/2022 4 AP cama matrimeonio
_ _ _ Vistas al mar en piso alto
] SATURMNO | 2022-5 | 01/07/2020 03/07/2020 2 304 AR . )
Cama de matrimonio
] SATURNO  2023-21  03/01/2022 | 09/01/2022 & 630 DBL cama matrimeonio
Copiartodo | Solo observaciones | Cancelar

Finalmente podremos identificar facilmente los clientes repetidores porque se mostraran en la ficha de ocupantes en
color verde. Adicionalmente podremos acceder a las reservas anteriores de dichos clientes, pulsando en Acciones ©
/ “Ver reservas anteriores”

- - Gcapantes| [ Precios reserva | ] Cargos habitacion | § Anticipos || (5§ Depositos | g Cambios h

_.ﬁ.. MNuevo # Editar X Bormar @ Acciones = L7 ]

Pax ) o Tig  lareta Registro AT +T
[ o Tipo Segmento Macionalidad
principal docun Escanear AT + N el
[ AD Alemania | Pasag  Grabar Tarjeta ALT + G
Leer taneta

Lineas totales : 1

Copiar dates residencia Ceu. Principal

Yer ressrvas anternores

DAY PASS

Para reservas sin alojamiento se creara una habitacion No Real para dejar registro de la reserva. Esta reserva no tendrd
efecto sobre el servicio de alojamiento, pero si sobre los servicios restantes que quiera disfrutar el cliente. Por ejemplo:
desayuno, comida, cena.

Primero de todo creamos tipo de habitacion le asignamos un centro. Si tenemos una reserva de DayPass la
seleccionaremos como si se tratase de una reserva normal, pero con entrada y salida el mismo dia. Para eso
marcaremos la siguiente casilla:



Datos de la reserva

Hotel* SATURNO hd Primer apellido* / Leo DayPASS
Nombre
Reserva / Localizador 2345 Estado reserva* / Confirmada h
Factura
Llegada* / Noches @ 22/03/2023 Hora* 10 v/ oo ~
Salida® / Uso de 1 dia g 22/03/2023 Hora™ 23 v 59 v
Hab. Fact/Uso DAYPASS v DAYPASS A Pensién Fact/Uso FB hd FB v
Num.Pax (AD,JR,CH,BB) 1 0 0 0 Habitacion / Estado £ X 1000

Observamos que es una reserva parecida a la normal, pero con pequefias diferencias.

En tarifa el precio lo dejaremos como contrato y el precio que tenga que pagar lo imputamos por cargo a la
habitacion seleccionando el correspondiente centro productivo.

@ Ocupantes | 7] Cargos habitacién ‘ £ Anticipos (5 Depositos @] Cambios habitacién (& Tarjetas de credito | f Datos diarios %) Notas

Desde Fecha Hasta Fecha Centro productivo Estado

o) g Seleccione una opci¢ ™ Seleccione una opcié ™

E Nuevo # Editar X Borrar G)Ac(lones he ¥)

0 Fecha comienzo ~ Fecha fin Centro productivo  Descripcién  Observaciones  Cantidad ~ Importe % Descuentos  Total  Tipodecargo  Ocupante  Factura

0 22/03/2023 22/03/2023 Desayuno 2 12,00 24,00 Directo Pendiente

0 22/03/2023 22/03/2023 Almuerzo 2 24,00 48,00 Directo Pendiente

(m] 22/03/2023 22/03/2023 Cena 2 2400 48,00 Directo Pendiente
Total 6,00 60,00 120,00

La facturacién serd sobre los cargos habitacion:

H Guardar ~ (.) Acciones = 3

Check Out ALT + O

Datos de la reservi Resumen
Prolongar reserva

) X i Prod. Algj. (VA Inc.. . 0,00
. !
Hote! Mostrar histérico de modificaciones [imer apellido® / LEO DAYPASS

ombre Prod. Cargos (VA Inc): ..

Produccion reserva AT + P 12000
Reserva / Localizador Asignacion automatica de habitacion stado reserva® / n - Pendiente Otras:....... 0,00. -
actura
Aplicar % descuento Total facturado:. ... 120,00
Llegada* / Moches lora* 10 »° 00 v
Facturar = Anticipos pendientes: 0,00
Salida* / Uso de 1 diz lora* 23 v 59 v .
Alojamiento Facturas pendiente cobro:
Hab. Fact/Uso Alojamiento + cargos habitacién ALT+U  ensién Fact/Uso FB - FB - si
NompPax (ADJRCHE  Facturar alojamiento + cargos habitacicn seleccionados \abitacin / Estado 1000 Sucia
Cargos habitacién ~
Tarifa ©
Facturar todos los cargos habitacién AT +Y
Datos de pago Facturar cargos habitacién seleccionados ®
Resultado:
Lineas ‘
Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacion Pensién
o) ) Seleccioneunac™ Seleccioneunac™ Seleccioneunac™
5 Nuevo # Editar X Borrar Excel ~ \7,
[0 Fecha de carge Centro prodi Reserva L lizador D: ipcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Impuestos % IRPF Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién P«
O 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 2,00 21,82 43,64 48,00 10,00% 22/03/2023 22/03/2023 DAYPASS
Total 6,00 54,55 109,10 120,00




Check-in de la reserva
Una vez confirmada la reserva podemos hacer el check-in en el mismo apartado de Acciones ©.

H Guardar ~ (.) Acciones ~

Check In ALT +1
Datos de la rese:

Cancelar
Hotel* No Show

Mostrar histérico de modificaciones
Reserva / Localizador  produccien reserva AT+p

Asignacion automatica de habitacién
Llegada* / Noches Aplicar % descuento

Salida* / Usode 1dis  pactyrar

Hab. Fact/Uso
Envio notificaciones ¥

Num.Pax (AD,JR,CH,B
Servicios Extra ¥
Tarifa

Overbooking

Datos de pago .
Imprimir tarjeta registro

En el momento de hacer el check-in es necesario introducir los datos de todos los ocupantes.

&8 Ocupantes | (= Precios resewa] [&Z] Cargos habitacion  $p Anticipos | (5 Depésitos ;] Cambios habitacian

MNuevo (o) Acciones ™ ﬂ

P Tipo Primer Segundo Edad

ax
Tipo S nto MNacionalidad D to Nomb
principal e acionat documento ocumento, Nombre apellido apellide entrada

A continuacién, un ejemplo:

@8 Ocupantes | [i== Precios reserva | [&] Cargos habitacién  $j Anticipos | (& Depésitos & Cambios habitacion (& Tarjetas de credito & Datos diarios | %J Notas

MNuevo - Editar x Barrar c.) Acciones 6

P Pri S do Edad
. a)-( Tipe Segmento Nacionalidad Tipo documenteo Documento Nombre rm'!er egur-\ © 8 Llegada Salida Dire
principal apellide apellido entrada
O AD Clientes espafioles Moldavia  Permiso residencia espafiel Y0203289Y LEONID BUTENCO 27 31/01/2023 02/02/2023 Tomas
O AD Clientes espafoles  Espafia DNI 43434545G  ANA  MARTINEZ MOLINA 25  31/01/2023 02/02/2023 Tomas

Para agilizar el proceso también podremos copiar algunos datos genéricos del ocupante principal.

Proceso: acciones (‘)/copiar datos residencia Ocu.Principal. de esta manera agilizamos el proceso.
&8 Ocupantes | /= Precios reserva | [ Cargos habitacion  $j Anticipos = Depésitos gl Cambios habitacion

Muevo / Editar x Borrar c.) Acciones ™ e

Pax Tarjeta Registro AT+ T e

.. Tipo Segmento Nacionalida¢ .
principal Escanear AT+ N lide
ad AD Clientes espaficles  Moldavia Grabar Tarjeta ALT+ G NC
O AD Clientes espaficles  Espafia Leer tarjeta IN

Copiar datos residencia Ocu. Principal  ALT + K

Ver reservas anterioras ALT + K

Lineas totales : 2




Si en nuestro hotel tenemos iPads/Tablets para que los ocupantes vayan rellenando por ellos mismo la informacion

necesaria para el hospedaje, podremos marcar en Acciones © > Tarjeta de Registro. Nos aparecerd un cddigo QR que
nos llevard a la ficha del ocupante de esa reserva. Ahi, en el nuevo enlace que los dirige el cddigo QR, cumplimentaran
por ellos mismos los datos obligatorios para la reserva.

En el caso de que, en la ficha de la reserva, en el apartado de tarifas, seleccionamos “Precio Manual” podremos
establecerlo nosotros ya que nos aparecerd una pestafia como la que tenemos a continuacidn. Sin embargo, si
seleccionamos en Tipo de Tarifa: contrato esta pestafia no aparecera y el precio estara definido por los contratos.

Un ejemplo:
@8 Ocupantes | ;= Precios reserva | [&] Cargos habitacién  $j Anticipos | (3
Nuevo 7 Editar x Borrar @ Acciones ~

O Fecha comienzo Fech:

31/01/2023 04/02;

Ademas, podemos ver el desglose que nos proporciona informacidn detallada del precio:

Precio manual

Tipo habitacién* AP . Pensién* B8 .
Fecha desde* T 31/01/2023 Fecha hasta* ™ 31/01/2023

Tipo precio* Persona . Aplicable a* AD .
Precio diario* 200,00 % Descuentos 10,00

Desglose (Sin aplicar % descuento) ()
Precio C. preductive

Alojamiento 160,00 Alojamiento M
Desayuno 5,00 Desayuno M
Almuerzo 10,00 Almuerzo T
Cena 5,00 Cena T
Extra zlojamiento 10,00 Extra alojamiento -
Extra pension 10 Extra pension -

Una vez realizados estos pasos guardamos b y actualizamos

Resultado:

ke cuercar- @) Acciones - )

Datos de la reserva Resumen

Hotel* SATURNO - Primer apelliclo* / Nombre LEONID BUTENCO Prod. Aloj. (VA Inc).......... 1.000,00
- . Prod. C VA Inc):........ 0,00
Reserva / Localizador 2023-7-1 2323232323 Estado reserva® / Factura Confirmada Pendiente rod. Cargos (VA Inc)
. Otros:
Llegada® / Noches e 21/01/2023 5 Hora* 14 v
_ Total facturado
Salida* / Uso de 1 dia i 05/02/2023 O Hora® 1 ov
Anticipos pendientes: ... ..... 0,00
Hab. Fact/Uso AP1 v~ AP - Pensisn Fact/Uso FB -
Facturas pendiente cobro: ... . ... No
Num.Pax (AD.JR.CH.BB) 2 0 0 0 Habitacion / Estado Limpia
Tarifa (-}
Tip Tarifa Tarifa - Tarifa £ X BARXHAB- Habitacién
Fecha venta® W 31/01/2023 TTOO/Agencia™ £ LOGITRAVEL LOGITRAVEL
Tipo reserva* Agencia / Grupo - Cliente* DIRECT
Canal de venta Channel Manager hd Segmento Clientes espafioles hd
Generar cargos automticos Campaha 6453 - Test -
Fecha cancelacion Email Ibutenco@isystems.es
Datos de pago (~]
Trato Customer -

Limite de crédito reservas O Tipo tarjeta de crédito + & X



Cancelar reserva

Para facturar reservas en estado Canceladas (o No Show) debemos configurar estos pardmetros en la ficha del
Centro / Hotel de la reserva.

Reservas

Email reservas Email reservas (Contrasefia)

Email cotizacion Email cotizacién (Contrasefia)

Email reservas (nombre visible) Email cotizacion (nombre visible)

Hora de Check In 15 v 00 v Hora de Check Out 122 v g0 v
Prefijo reserva CRS RS Email CC de CRS de reservas

Contrasefia tarjeta crédito Caja anticipos CRX

Reception Cash M

M. Pago anticipos CRX TPV VIRTUA - Centro productive No Show Seleccione una opcién .
Centro productivo cancelaciones Selaccione una opcién - | egmento obligatono Check-im =]

Al intentar factura una reserva No Show o Cancelada nos saldra este modal:

Reserva en estado NoShow. ;Que desea hacer? x

| Cantidad de noches a facturar: 1 Importe total factura: =

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

e

No facturar -

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

La opcidn de ‘Facturar este importe’ creard una factura con una sola linea de factura que tendrd el centro productivo
definido en el centro y el importe total previamente introducido.

1| Cantidad de noches a facturar: 1 Importe total factura: |—

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

No facturar




No-Show

Un No- Show es cuando el cliente ha reservado, pero no se presenta en el hotel. Suele pasar que no hay aviso por
parte del ocupante. Esa reserva no se podra dejar en el aire 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 esta relacionada con los cargos a la
habitacién 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 ~ c.) Acciones ~

Check In

Datos de la reservi
Cancelar

No Show -

Hotel* Primer apellido® / LEO

Nombre
Mostrar histérico de modificaciones

Reserva / Localizador  proquccion reserva AT+p B Estado reserva* / Confirmada v

Factura
Asignacion automética de habitacion

Llegada* / Noches Aplicar % descuento Hora* 12 v°' 00 v

Salida* /Uso de 1 die  Facturar « [m] Hora* 11 v 00 v

Hab. Fact/Uso e Pension Fact/Uso Al h

Envio notificaciones ~
Num.Pax (AD,JR,CH,B Q Habitacién / Estado P X 305

Servicios Extra v
Tarifa

Overbooking

Datos de pago .
Imprimir tarjeta registro

En seguida después de marcar el No-Show el sistema nos preguntard si queremos facturar toda la estancia, facturar
algunas noches o no facturar. Esto ya dependera 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. Quizas lo mas sensato es
dejarla en standby un dia o dos.

=

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

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

Una vez retrocedemos el No-Show la reserva volvera a estar en estado Confirmada por lo que procederemos a hacer
el Check-in. A continuacion, 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

g 23/09/1995
Fecha expedicién

3 06/06/2021
Datos de contacto
Direccién

trirt

Pais de residencia

Seleccione una opcién

Recibir publicidad
]

@ 25/03/2023

Tarjeta de registro firmada

Nombre
TEST

Tipo
AD

Tipo documento
Carta identidad

Aniversario boda

@

Cédigo postal

Idioma
- Espafiol

Mensajes y llamadas
O

Datos de reserva
Llegada Salida

8 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 afectard al precio de la reserva.

Cancelacion/ No show con anticipos

Al cancelar o realizar un No Show de una reserva que tenga anticipos se nos abrird el modal de facturacién.

Como siempre tendremos la opcidon de facturar, o no facturar, estas cancelaciones / no shows.

Facturar:

Reserva en estado Cancelada. ;Que desea hacer?

Cantidad de noches a facturar:

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 facturacion:

Confirmacion

La reserva tiene anticipos pendientes. Si selecciona cobrar facturas los

anticipos liquidaran la factura generada y si sobra algin importe se generaran
movimientos de devolucion. 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: Importe total factura:

Facturar estas noches Facturar este importe

Facturar toda la estancia

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:

Informacion

Hay anticipos pendientes de liquidacion.

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 este mensaje:

Confirmacion

Hay anticipos vinculados a una operacién con tarjeta de crédito. ;Desea

devolver el anticipo a |a tarjeta de crédito?

Devolver a tarjeta de crédito

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

Si usamos “Devolver” la operacidn anteriormente mencionada Unicamente quedara registrada como un movimiento
de caja dentro del sistema, pero no se hard la devolucidn del dinero automaticamente.



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

e

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

facturas de la reserva.

Calcular produccion reserva

Para comprobar que todo esta correcto antes de realizar la facturacion podemos calcular la produccion de la reserva
esto nos generard resumen de la produccidn que se va a generar.

(o) Acciones ~

Check In ALT + |
Cancelar

No Show

Mostrar histérico de modificaciones

Produccién reserva ALT + P

Asignacion automatica de habitacion

Aplicar % descuento

Resumen Produccion por reserva

Hotel de trabajo
Hotel SATURNO Titular DOMINGO, JUAN
Reserva 2023-174-1 Habitacién 305
Desde 12/07/2023 Hasta
Produccién reserva 818,18 Importe total factura
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 ) 09 9
Alojamiento 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55 58,55
Cena 4,05 4,05 4,05 405 4,05 405 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 C
Extra pensior 8,09 8,09 3,09 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

Facturacion Reservas

Para hacer la facturacion de la reserva el proceso empieza lanzando la facturacion desde el apartado de acciones ©.
La facturacidn puede ser sobre el alojamiento o alojamiento mas cargos habitacién.



@ Acciones

Check Out ALT+0
Prolongar reserva

Salida anticipada

Mostrar histérico de modificaciones
Produccién reserva AT+ P
Asignacién automatica de habitacién

Aplicar % descuento

Facturar ~

Alojamiento
Algjamiento + cargos habitacion AT+ U

Facturar alojamiento + cargos habitacién seleccionados

Cargos habitacién ~

Facturar todos los cargos habitacion AT +Y

Facturar cargos habitacién seleccionados

Cuando estemos haciendo el Chek-in podemos facturar tan solo el alojamiento. Por otro lado, el dia de la salida

facturaremos los cargos habitacion que pueda tener esa reserva.

En la esquina derecha de la reserva tendremos informacion sobre los temas relacionados con la produccién facturacién

y cobro de las facturas.

Resumen
Prod. Alo). (IWA Inc)......... 100,00
Prod. Cargos (IVA Inc.): . ... ... 1,50
L0 0,00
Total facturado:, ... oo oo nn s 5,50
Anticipos pendientes: .. ....... 0,00
Facturas pendiente cobros ... ... No

Podemos observar que el total facturado no coincide con la produccidn del alojamiento. Sin embargo, no hay facturas
pendientes de cobro. Esto es porque no se lanzé la facturacion del alojamiento, sino que solamente los cargos a la
habitacién. Podemos obtener informacién sobre lo facturado haciendo clic encima del valor qué estd subrayado.

Nimero factura ¥ NCF Y Tipofactura ¥ Tipo ¥ Garantia T
SAV230082 Directo Factura

SAV230081 Directo Factura

Acceso informacion factura

Localizador Y Fechallegada ¥ Fecha salida T

Direct customers = 3999999

Fecha registro ¥ Fecha vencimiento ¥  Estado T  Base imponible T Importe total T

21/03/2023 Cobrada 331 4,00
21/03/2023 Cobrada 1.36 150
4,67 5,50

A continuacion, vamos a lanzar la facturacidn del alojamiento y ver cdmo es que cambia el resumen antes comentado.

Cuando marcamos facturar alojamiento, Guest nos pregunta si es una proforma que viene marcada por defecto. Si
gueremos la factura real desmarcamos esta opcidn que viene marcada por defecto. El programa nos va a abrir otra

pestafa:



e e - X orar

mprimir

(.) Acciones ~

_——

Métados de cobro

Datos de la factura Cobre -
Cobro por caja
Hoter SATU Nompre* BOOKING.COM
Cobro por banco
Nimero factura SAV230 NIF 33123123
Generar abono
Fecha registro® T 2z Generar Apono + Fact Libre Email
= Duplicar factus
Fechavencimiento* = plcartacur Direccién
Seleccionar otro ocupante
Tipo factura® AQENCEE  Mostrar histérico de modificaciones Foblacian
Real Enwiar por Emall Cédigo posta!
QR Code
Resenva 2023-6 Provinda
TTOO/Agencia # BOOKING BOOKING Pals* Andorra
Divisa® EUR - Cliente* BOOKING
Usuaric admin Fecha procesado 28/04/2023 0:32:43
Observacionss Abono f NCF F
“
Lineas |
Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productive Reserva Localizada
S Nuevo geotr X eorer  [fEcel - Desglose
(m} Fecha de cargo Centro productivo Reserva Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible P
D Algjamiento 2023-60-1 E666EE 1 100 5455 5455
D Desayuno 666666 1 100 455 455
| Almuerzo 666666 1 1,00 202 B
[} Cena 666666 1 1,00 455 455
O Extra alojamiento 2023-60-1 666666 1 100 509 Bl
[m} Extra pensién 2023-60-1 66666 1 1,00 909 9,08
Total €00 9092 90,92

Si aun no queremos cobrarla marcamos guardar.

Si volvemos a la reserva ahora el Resumen ha cambiado y tendremos lo siguiente.

Resumen
Prod, Algj. (VA INCE .o vvee i anaa i ian 100,00
Prod. Cargos (VA INC) oo v e e i iiasnnninansins 1.50
L1 0,00
Total facturaoo. .o eees cvve i a i 10530
Anticipos pendientest. .. oo e e 0,00
Facturas pendiente cobro .. ... oo e ]

Para proceder desde aqui a hacer el cobro, simplemente marcaremos el importe subrayado y nos llevard a la pestafia
con el listado de las diferentes facturas que se comenta en un apartado de mas arriba.

<% Imprimir

E§| Excel ~ C-J Acciones ~

MNimero factura ¥ NCF T Ti TR © Cliente T NMIFT  Reserva W Localizador ¥ | Fecha llegada T
SAVZ30086 - BOOKING.COM 33123123 2023.60-1 BEEEEE 21/03/2023
Cobro individua
SAV230082 Cobro agrupade Direct customers 9999999 2023-60-1 BEEEEE 21/03/2023
SANVZ30081 Direct customers 9999999 | 2023-60-1 BE66E6E 21/03/2023

Cobro por banco ~

Cobro individua

Cobro agrupado

Para poder cobrar por caja necesariamente tiene que haberse hecho la apertura de esa caja.

Fecha salida T

22/03/2023

22/03/2023

21/03/2023

21/03/2023

21/03/2023

21/03/2023

21/03/2023

Fecha registro T Fecha vencimiento 7 Estado T

Cobrada

Cobrada

Base imponible T
20,91
331
1,36

95,58

Resultado de cdmo quedara el resumen una vez cobradas las facturas:



Resumen

Prod. Algj. {IVA Inc.).

Prod. Cargos (IVAINCE..ooveen i
[0 i o T T TR R I T e AT

Total facturadae.. ...

Anticipos pendientes......

Facturas pendiente cobro: .

Cobro de una misma factura de forma diferente: Efectivo y Visa
1) Se elige la opcion de cobro por caja

X sorrer

H Guardar ~ , Imprimir

Datos de la factura
Hotel* SATURNO
Nimero factura SAV230024
Fecha registro™ B 13/03/2022
Fecha vencimiento™ i3 1370372023
Tipo factura* Directo
Real
Reserva 2023-24-1
TTOO/Agencia £ DRecT
Divisa* EUR
Usuario admin

Observaciones

| Liness |

) cciones ~

Cobro

Cobro por caja

Nombre*
Cobro por banco

NIF*
Generar abonc
Generar Abono + Fact. Libre Email
Duplicar factura

Direccién
Seleccionar otro ocupante

Poblacion

Mostrar histérico de modificaciones

Enviar por Email édigo postal

QR Code
Provincia
DIRECT Pais™
- Cliente*

Fecha procesado

Abono / NCF

BTENKQ LEOQ

020323232

Alemania
DIRECT
30/03/2023 10:30:43

yel

Resumen

Total base imponible:
Total IVAL e

IMPOIte tOtal: . uevvve st ieaeees e

Cobros banco:. ...

Cobros caj:.

Pte. cobro facturat . .....ouvv e

Produccién:......

2) Cobraremos una parte en efectivo y otra en visa por lo que vamos a elegir el que corresponda.

Caja

Forma de pago

A

e

a Cuenta casa
Efectivo
Invitacién

Visa

Seleccione la forma de pago

Caja Recepcion -

cione una opcién v

Seleccione una opcién

Bank transfer
= Cargo Cuenta Presupuesto =

Cargo Habitacién

3) Elegimos la linea a cobrar y marcamos editar.

x Borrar

7] Editar

(] Hotel T Caja
[0 SATURNO Caja Recepcioy, 07/06/2023
7/06/2023

[ SATURNO Caja Recepcién | 07/06/2023

Excel ~

% Imprimir

1 Efectivo Anticipo
1 Visa Cobro factura
1 Efectivo Anticipo

& Pasarela pagos ™

Fecha ¥ v Tumo Y Formadepago ¥ Concepto T

Descripcién del concepto T
Numero de anticipo SAA230009-08/03/2023

Cobro Factura SAV230024

Liquidacién anticipo SAA230009-08/03/2023: Cobro Factura SAV230024

Cantidad T

1.00

1,00

-1,00

Importe T
150,00
1414,50

150,00

Importe total T Total importe DL T

150,00

1.414,50

-150,00

150.00

1.414,50

-150,00

\7]




4) Imaginemos que de esos 1414,50 nos quieren pagar 1000 en Visa y el resto en efectivo. Cuando le demos en
editar nos saldra la siguiente pestafia:

Movimientos de caja

Hotel® SATURNO - Caja Caja Recepcién v

Forma de pago” Visa - Concepto* Cobro factura - 123123123 ~

Cantidad® 1,00 Importe*®

1000

Importe total

Fecha 07/06/2023 1000

Descripcion del Mumereo factura

Cobro Factura SAV230024 SAV230024

concepto

Fecha efecto "_}E 30/03/2023

En funcion de la forma de pago pones la cantidad correspondient
@ e Lo | e ®®

5) te pregunta sobre la cantidad restante: le dices si

Confirmacién

;Desea generar ofro movimiento de caja por el importe restante de la factura?

8-

6) por defecto nos sale la cantidad restante sélo cambias la forma de pago:

Movimientos de caja

Hotel SATURNO v Caja” Caja Recepcion -
Forma de pago* [ Efectivo - ] Concepto*® Cobro factura - 123123123 ~
Cantidad* ] Importe* 414,50
Fecha 07/06/2023 Importe total 414,50

Descripcion del
concepto

Cobro factura tmero factura SAV230024

Fecha efecto 'Eg




Resultado:

[0 Hotel ¥ Caja ¥ Fecha¥ ~ Tumo Y Formadepage ¥ Concepte T Descripcion del concepto T Cantidad ¥ Importe ¥  Importetotal ¥ T

[J | SATURNO ' Caja Recepcion | 07/06/2023 1 Efectivo Anticipo MNumero de anticipo 5AA230009-08/03/2023 1,00 150,00 150,00

[J SATURNO Caja Recepcion DTIOE,’QO% Visa Cobro factura Cobro Factura 5AV230024 1,00 1.000,00 1.000,00

[0 | SATURNO | Caja Recepcion | 07/06/2023 1 Efectivo Cobro factura Cobro factura 1,00 414,50 414,50
Check Out

Para hacer el check out es recomendable haber completado el proceso de facturacion y cobro el tltimo dia. De esta
manera no nos dejaremos extras o cargos a la habitacidn sin facturar. Algunas estancias que no permite cancelaciéon
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. Sin embargo, siguiendo con el check out el proceso es simplemente un cambio de estado de la

reserva y se hace desde la ficha de la reserva desde Acciones ©.

@ Acciones -

Check Out AT+ 0

m

Prolongar reserva

Salida anticipada

Mastrar histdrico de modificaciones
Produccon reserva AT=+P
Asigracian automatica de habitacian

Aplicar % descuento E

Facturar -
Envio notificaciones -
Servicios Extra -

Crverbocking
Irnprimir tarjeta registro

Si la reserva tiene cargos pendientes de facturar nos aparecerd un mensaje indicdndonos que ha quedado pendiente
de facturar. Desde 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 |a habitacion pendientes de facturar

Facturar y realizar Check-Out




Prolongar reserva

Si el cliente quiere disfrutar una mayor estancia en el hotel desde la reserva en Acciones © podemos prolongar su
estancia sin necesidad de tener que crear una nueva reserva para los dias adicionales de estancia.

Q) Acciones

Check Out ALT+ 0O

Prolongar reserva

Salida anticipada

Prolongar reserva

Salida

Extender tarifas reserva

g 21/07/2023

O

-—

~ s |

- 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.

Salida anticipada

Si el cliente por algiin motivo tiene que abandonar el hotel antes de tiempo, desde la propia reserva podemos anticipar

la salida del hotel.

(9 Acciones ¥

Check Qut AT+ 0

Prolongar reserva

Salida anticipada

Mostrar histérico de modificaciones

Salida anticipada €)

Nueva fecha de salida

B | 15/07/2023

Recalcular cargos automaticos

Facturar alojamiento directos y cargos habitacian

- Recalcular cargos automaticos: en funcion de los nuevos dias de estancia modificara la ecotasa generada

- Facturar alojamiento directos y cargos habitacidn:

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.

Habitaciones para personal

Cuando hablamos de tipos de habitaciones en GUEST Hotel Software a nivel de funcionalidad pueden ser de 4 tipos:

1 Real: es un tipo de habitacidon que por sentido comun todos nos imaginamos cuando hablamos de hoteles.
Estas forman el total de habitaciones que estan operativas para el alojamiento de cara a los clientes.

2 Virtual: se utiliza para crear una habitacién especial a partir de la combinacién de habitaciones reales. Al igual
que la real esta operativa para el alojamiento.

3 Bloqueado: son las habitaciones que no estdn operativas, tampoco suman para el total de habitaciones
disponibles para la venta. Por lo tanto, no aparecen en los informes de disponibilidad, aunque si que
tendremos constancia de ellas, por ejemplo, en el informe de “Previsidn de ocupacién” estaremos informados
de cuantas habitaciones bloqueadas hay.



4 Todas las demas: las que no cumplen con las caracteristicas de las habitaciones anteriores. Son habitaciones
no reales tipo Desplazados. Estas habitaciones cuando las creamos desmarcamos la casilla de 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, por légica la disponibilidad de las habitaciones disminuird y se
vera perjudicado el % de ocupacion que no reflejara datos 100% reales de cara a la ocupacion de clientes. En
otras palabras, mostrara un % de ocupacidn sobreestimado.

Proceso de creacion de habitacion Tipo 4:

Primero de todo iremos al mddulo de Configuracidn y creamos = el Tipo de Habitacion (se puede poner por
nombre WORKERSROOM)

—

— PMS CRS CRM

MENU F Hotel Software

Q Buscar Listado tipos de habitacion

& Datos Generales

H Hoteles

I £= Tipos de habitacion ] U Codigo = Descripcion

B Tipos hab. por Centro O 1BD One bedroom

Tipo habitacion

Cadigo™ Descripcion
WORKERSROOM Para alojamiento personal
Ocupantes Maximos® Ocupantes minimos® Ocupacién regular®
2 1 2

@@ (e [ oo i ©®

A continuacién, vamos al siguiente mend y creamos = Tipo de habitacién por centro:

Q, Buscar Listado tipos de habitacion

£ Datos Generales Ver-Ocultar filtros

H Hoteles —
Nuevo ? Editar Borrar ) Acciones ~
£2 Tipos de habitacion ¢ — X U
Tipos hab. por Centro
IE 2 2 I [J Hotel ¥ - Tipo habitacién Descripcion Descripcion ampliada Real q
= Habitaciones
0 ROMANTICA DO Premium baésica

B Zonas comunes

#1 Regimenes 0 ROMANTICA VM Doble vista mar Double beach area
B Regimenes por Centro [J ROMANTICA IND Individual

@ Tipos de acceso ' J ROMANTICA PERSONAL Bloqueadas personal hotel

Como vemos desmarcamos la casilla Real que viene marcada por defecto:



Informacion del tipo de habitacion

Hotel* Tipo habitacién* Real Bloqueado Orden
SATURNO A WORKERSROOM-Par. » ‘\‘ 999

Ocupantes Maximos*

2 1 2

Ocupantes minimos*
Tipo de establecimiento

Categoria de establecimiento

Descripcién ampliada

Para alojamiento de los trabajadores

Ocupacion regular*

>»

Y por ultimo creamos la habitacion como tal:

Listado habitaciones

Ver-Ocultar filtro

E Nuevo [ 3

@ Datos Generales

H Hoteles

2 Tipos de habitacion

Tipos hab. por Centro
B Tip P Hotel ¥ Tip

= Habitaciones

)

(J ROMANTICA
B Zonas comunes
O

$1 Regimenes ROMANTICA

En caso de que se quieran distinguir las habitaciones se pueden crear las que se necesiten.

Grabar tarjetas habitacion

Desde la ficha de la reserva podremos grabar las tarjetas de la habitacion 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)

Previamente a cada usuario tendremos que asignarle el grabador que le corresponda, pudiendo tener varios

grabadores en recepcion. Esta asignacion la realizaremos desde el perfil de usuario:

@ A © () Bienvenido, demo@plusgrade.com / h:mm

Primer apellido* PONS

>»

Resumen

Prod. Aloj. (IVA Inc 0,00

é PMS  CRS

Hotel Software

Q, Buscar Nuevo usuario
& Datos Generales oL
@ Datos PMS
Informacién de usuario
& Datos Almacén
Usuario demo@plusgrade.com
1 Datos RRHH pl=g
a8 dioma Espaiiol (Espafia) -

Gestor Contenidos
Escéner
; Seguridad

Re

Dias de recordatorio para notas

Blogueado
B Usuarios quead

do, demo@plusgrade.com / Idioma [SUEN(ZLERNEY

Email demo@plusgrade.com

Departamento

Grabador tarjetas GESTHOTEL (OMNITEC) T

Finalmente, desde la pestafia de ocupantes de la reserva, seleccionaremos el ocupante y pulsaremos en Acciones ©

/ Grabar tarjeta:



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

— p i . . . 0

=3 Nuevo 7 Editar x Borrar @Ac(\ones o

[J Pax principal Tipo Segmento Nacionalidad  larjeta Registro ALT + T Nombre Primerapellido Segundo apellido Edad entrada  Llegada Salida Direccién Ciudad Cédigo post
AD Espafia MARTA PONS 14/07/2023 20/07/2023 Madrid

Copiar datos residencia Ocu. Principal

1lineas| 10 v Lineas por pagina Ver reservas anteriores

Se abrira una pantalla donde podremos indicar si queremos darle acceso a alguna zona comun (ademas de dar acceso
a la habitacién), el nimero 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 anulardn las tarjetas
emitidas anteriormente) y las horas de entrada y salida.

Grabar Tarjeta
Descripcion Cédigo externo Seleccionar
SPA SPA O
PARKING tast O
N copia 1 Tarjeta adicional
Hora entrada 15 ¥ : oo v Hora salida 03 v : 00 ¥
Grabar Tarjeta Cerrar

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

- Disponer de un escdner de documentos como los de ICAR, DELTA u otro fabricante
- Configurarlo en el médulo de periféricos de GUEST Hotel Software

Q Buscar Lista de escaners

vl Produccion j Nuevo X Borrar

[ ET3 (@] Hotel Descripcién Direccién IP Puerto TCP
L Vet 0 SATURNO ICAR ID_FAST 1 192.168.2.125 7000
J Puntos de venta 0 SATURNO ICAR IDFAST 2 192.168.2.168 7000
B Espacios y salas 2lineas| 20 v Lineas por pagina

& Almacén

I8 Periféricos

Centralitas de teléfono

B Tarjetas

& Escéners

- Para cada usuario de la aplicacién seleccionar el escaner que vaya a utilizar (opcionalmente una misma recepcion
puedo utilizar varios escaneres, por ejemplo, uno por cada puesto de trabajo)



é PMS CRS CRM é /ﬁ‘ e (') Bienvenido, demo@plusgrade.com
Hotel Software

Buscar Nuevo usuario

Datos Generales ) 5
H Guardar (.) Acciones

Datos PMS

B Informacién de usuario
Datos Almacén
Usuario demo@plusgrade.com

Datos RRHH demo@plusgrade.com

Idioma A A - Departamento
Gestor Contenidos Espanol (Espana)

i Escaner ICAR ID_FAST 1 v Grabador tarjetas
» Seguridad

Dias de recordatorio para notas Empleado

Seleccione una opcién

Bloqueado ICAR ID_FAST 1

Observaciones ICAR IDFAST 2

&% Roles

B Usuarios

- Luego desde la reserva, seleccionamos el huésped y pulsamos en Acciones © / Escanear documentos, capturando
todos los datos que disponga el documento DNI, pasaporte o licencia de conducir. Si no aparece la opcién de
“Escanear” es porque no hemos configurado ningln escaner en el médulo de periféricos

Huéspedes | Tarifas Cargos habitacidn Anticipos Depdsitos  Cambios habitacién  Tarjeta de crédite  Datos diarios  Notas

E Nuevo # Editar X Borrar (-) Acciones ™ o

[J Pax principal Tipo Nacionalidad Ti  T2rjeta Registro LT+ T mbre Primer apellido Segun
E: ALT + N

AD Esparia seanest ON TEST

— Grabar Tarjeta AT + G

O AD

Leer tarjeta

Lineas 2
Copiar datos residencia Ocu. Principal

Ver reservas anteriores

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.

Si no disponemos del escaner de documentos, opcionalmente también podremos introducir una fotografia desde la
ficha del huésped. Previamente tendremos que obtener la fotografia en un formato de imagen (.jpg, .png, ...)

Pax de la reserva
Informacion personal | Reservas Segmentos | Encuestas Notas
Datos Personales
Nombre Primer apellido
JHoN TEST
Tipo Género
AD - Seleccione el género -
Fecha nacimiento Tipo documento Documento
3 DNI - 432242423
Fecha expedicion Aniversario boda Pax principal
3 3

Reserva con diferentes regimenes/pensiones
Se puede dar el caso que una reserva tenga unos dias una pensién y 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 pensidn:



CEgETE 7 TTOTTTE g ™17 TTo = O

Salida® / Uso de 1 dia :(a 23/07/2023 O Hora*

Hab. Fact/Uso AP1 v AP1 e Pensién Fact/Uso
MNurm.Pax (AD,JR,CH.BB) 1 0 0 0 Habitacién / Estado
Tarifa
Datos de pago

Observaciones y preferencias

& Ocupantes |Z| Cargos habitacion % Anticipos (= Depdsitos g Cambios habitacion 5 Tarjetas de credito || 5 Datos diarios| %) Notas

& Editar (o) Acciones ™

Od Fech3 Cambio de pensién Agencia Cliente Habitacién Hab. factura Hab. uso P

Al darle nos aparecera un formulario donde debemos indicar las fechas i@ en las gue tiene una pensién diferente e
indicarle cudl es esa pensidén. Lo habitual es que ese cambio suponga una modificacién del precio, por lo que se debe
cambiar tanto la pensién factura como uso. Si la reserva tiene precio manual hay que asegurarse también de modificar
los precios para esos dias, indicando la nueva pension y precio. Si la reserva tiene precios de contrato los recalculara
automaticamente. Si ese cambio de pension es por alguna compensacién / detalle con el cliente, pero no tiene un
precio diferente, se cambiara la pensidén uso, pero la pension factura se deja igual. De esa forma el precio no varia,
pero en los informes de pensiones aparecera la que realmente va a tener:

Cambio de pension

Fecha desde :(3

Fecha hasta :(3
Pension factura

Pensién uso

co

Pop-up con notas / histérico del cliente
Al activar esta opcidn, cada vez que entremos en una reserva se abrird un POPUP con la siguiente informacion:

= Una lista con las notas de los cardex de la reserva, identificando el cardex de cada nota (nombre y apellido)

= Una 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)

= Una lista de las reservas anteriores, con un link para acceder a la ficha de la reserva
A tener en cuenta:

= La activacidn se hace desde la ficha de centro mediante un parametro en el apartado de reservas (Mostrar
pop-up histérico ocupantes). CONFIG-> Datos Generales—>Hoteles



Reservas

Email reservas email@mail.com

Email cotizacidn email@mail.com

Email reservas (nombre visible) email@mail.com
Hora de Check In 15 ¥ ° 00 ¥
Prefijo reserva CRS CRS

Contrasefa tarjeta crédito F
M. Pago anticipos CRX TPV VIRTUA -
Centro productivo cancelaciones PHSHOPCOL / Shop Collectior =
Tipo tarifa por defecto

Segmento por defecto

Limite de crédito ocupante

Limite de crédito reservas M

|ﬂ_ (

I\I:)s‘.rar pop-up historico ocupantes

= Sino tenemos ninguna nota, ni tampoco reservas anteriores no hay que abrir el popup. Tampoco se abrira
cuando vamos a insertar una nueva reserva, solo cuando estamos en edicién.

Histérico ocupantes X
Notas (Cardex) Notas (Reservas)
Nombre Primer apellido Tipo denota Fecha Fecha recordatorio Descripcion Departamento Archivado Documento: Hotel Reserva  Llegada »  Tipo denota Fecha  Fecha recordatorio Descripcisn Departamento|
JUAN TET o1 10/08/2023 Archivado m 1 PUROHTLPMI 2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023 1. Registro Check-In Online
1Lineas || 10 v | Lineas por pagina PUROHTLPMI 2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023 L Registro Check-In Online
PUROHTLPMI 2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023 1. Registro Check-In Online
PUROHTLPMI 2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023 1. Registro Check-In Online
PUROHTLPMI 2022-279-1 18/08/2021 Check-in Online 09/03/2023 1. Registro Check-In Online
€< € pagina 1 v de6¥ DD 1-5ce28Llineas| 10~ Lineas por pagina
Reservas
Hotel Reserva Liegada ~ Salida Noches Habitacién Hab. factura Preferencias de la reserva
BPBILLETAS 2023-24-1 08/10/2021 09/10/2021 1 DEL
BPBILLETAS 2023-23-1 07/09/2021 07/09/2021 0 Normal2 DEL
PURCHTLPMI 2023-94-1 17/08/2021 17/08/2021 0 10 Jor
PURCHTLPMI 2023-199-1 17/08/2021 17/08/2021 0 1 IND
PURCHTLPMI 2023-218-1 17/08/2021 18/08/2021 1 Bloqueado
€< € pagina 1 v de2® PP 1-5debliness| 10 v Lineas por pagina
Cerrar

9) DUPLICAR RESERVA

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 (’)/ 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, etc.



Hotel* SATURNO -
Tipo habitacion® AP1 -

Pension* Al -

Llegada | 13/03/2023
Salida m 19/03/2023
Fecha venta g 11/03/2023
Composicién de clientes £ BOOKING BOCKING
Copiar los datos de los huéspedes u]
Traspasar cargos sin facturar g
(]

Calcular produccién

Duplicar Cerrar

10) TARJETA DE REGISTRO

La tarjeta de registro ira vinculada a cada integrante de la reserva. Es un documento firmado a la hora de hacer el
Check In.

Este documento lo podemos imprimir desde Acciones © dentro de la reserva o desde la lista de reservas.

@ Acciones ¥

Imprimir tarjeta registro

Asignacién automatica de habitacién
Asignacién manual habitaciones

Lista ocupantes



También tenemos la tarjeta de registro virtual donde los huéspedes firmaran digitalmente la entrada escaneando un

Tarjeta de Registro

Hotel: Hotel Saturne
NIF: 619442990
Municipio: Palma de Mallorca
Provicia: Islas Baleares

POR FAVOR COMPLETE EN MAYUSCULAS

Apellidos DOMINGO
Nombre
N° Adultos 2

N°® Hab
N° Reserva

N Nifios

305

2023-174-1

Fecha de llegada

Direccién

Telefono

Ciudad

Tipo Documento

N° DNI/Passaporte 432221543

Fecha Nacimiento 1/2911976
N° Tarjeta de crédito
Fecha de Caducidad

E-mail

Fecha de salida

Cod. Postal

Fecha Expedicion
Nacionalidad
Sexo

Tipo de Tarjeta

07009 Palma de Mallorca, Espana

+Envio de

prestados.

El Responsable del tratamiento es HOTEL DEMO SL, con CIF 123456789 y domicilio en Gran Via Asima n® 4,

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, asi como en cualquier
ley nacional que resulte de aplicacion, le informamos que utilizaremos sus datos para las siguientes

i 1es comerciales y promocionales por medios telemdticos (e-mail) =
Realizacion de comunicaciones comerciales mediante mensajes o acciones de telemarketing (call-center) =
Realizacion de encuestas de satisfaccion para la mejora de los productos y Servicios Los datos gue
manejamos son los datos de los huéspedes asi como los de los productos o servicios adquiridos o

QR. Haciendo clic al QR también podemos acceder al contenido.

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

E Nuevo

2Lineas| 10

- Editar

AD
AD

| Lineas por pagina

X sorrar

[ Paxprincipal Tipo Segmento Na:iunalidadl Tarjeta Registro

Espafia

©icors- @

AT+T

Grabar Tarjeta AT+ G

JUAN DOMINGO

Leer tarjeta
CARLA  ROMAN
Copiar datos residencia Ocu. Principal

Ver reservas anteriores

Nombre Primer apellido Segundo apellide Edad entrada

Llegada

Salida

21/07/2023

21/07/2023

Direccién

Calle del Olmo 3 Madrid

Calle del Olmo 3 Madrid

Escanear cédigo QR

Dispasitivo

Madrid

Madrid

Ciudad Cédigo postal Provincia Pais de residencia Fecha expedicién Emai



Tarjeta Registro
SATURNO
Primer apellido
DOMINGC
Num. habitacién
305
Llegada
12/07/2023
Pais de residencia
Espafia

Cédigo postal

Fechs expedicion
Macionalidad
Espafia

Email

Recibir publicidad
O

Segundo apellide

Adultos
2

Direccion
Calle del Olmo 3
Ciudad
Madrid
Tipo documento
DMI
Fecha nacimiento

B 29011976

Mensajes y lamadas

o

Mombre
JUAN
Juniors
0
Salida
21/07/2023

Provincia
Madrid
Mim. documento
- 432221543
Género
Hombre -

Teléfono

Datos con terceros

o

El Responsable del tratamiento es HOTEL DEMO SL, con CIF 123456789 y domicilio en Gran Via Asima n® 4, 07009 Palma de Mallorca, Espafia

En cumplimients de lo dispuests en el Reglamento General de Proteccidn de Datos, as’ como en cualguier ley nacional que resulte de aplicacion, le informames gue utilizaremos

sus datos para las siguientes finalidades: « Envio de comunicaciones comerciales y promocionales por medios telematicos (e-mail) » Realizacién de comunicaciones comerciales

mediante mensajes o acciones de telemarketing (call-center] » Realizacin de encuestas de satisfaccion para la mejora de los productos y Servicios Los datos que manejamos son

los datos de los huéspedes asi como los de los productos o servicios adquiridos o prestados.

Firma

W)

Si entramos en los datos del ocupante nos aparecerd como firmada:

Pax de la reserva

nformacion personal

Fecha nacimiento
o 29/01/1976
Fecha expedicion

=

Datos de contacto
Direccion
Calle del Clmo 3
Pais de residencia
Espafia

Recibir publicidad
O

Datos de reserva

Llegada
™ | 12/07/2023

Tarjeta de registro firmada

Datos Personales
Membre
JUAN
Tipo
AD -

Tipo decumento
DNl -
Aniversario boda

o]

20

Codigo postal

dioma
Espariol -

Mensajes y llamadas

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 el médulo CONFIG/Gestor de contenidos/Hoteles.

Para que nos aparezca en la tarjeta de registro es importante que el Tipo sea “Descripcion registro”.

Tipo de contenido® Descripcidn registro -

Seleccione una opcién

Descripcion hotel

m
—

]
—
=
—

]

Descripcion registro

Descripcion registro 3

Podemos establecer hasta tres términos y condiciones diferentes.

Disponemos también la opcidn de traducir estos textos a diferentes idiomas.

Traducciones

Nuevo # Editar x Borrar

O Idioma = Contenido

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

Aleman

11) 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-in y realizar los procesos administrativos de
facturacion y cobro.

Opcionalmente también se podra indicar un “Precio diario” que nos cobran en el hotel de destino, generando una
produccidn negativa, en el centro productivo configurado para tal fin en la ficha del hotel.



Q. Buscar

» Dashboards

§ Contratacion

Reservas

Reserva - TUI/TUI

H Guardar = w Acciones ~

Datos de la reserva

Check Qut AT+ O

Prolongar reserva

B Room Chart Hotel* Salida anticipada == S — S
e Overbooking
W Reservas
. . Mostrar histérico de modificaciones
B Reservas de grupos Reserva / Localizador . - Calid =
R | legada o 1 02 Salid. 0 el 202
- L Produccidn reserva ALT + P
Cargos habitacidn Leqada* / Noct ) .
egada” / Noches Asignaci6n automatica de habitacién ove ks Daso a Luna
P Notas reserva
- Salida* / Uso de 1 dia  Aplicar % descuento “
- Cardex "
recio dia 12| Extr
B Ficheros Policia Hab. Fact/Uso Facturar =
» -
Estadisticas INE
¢ Num.Pax (ADJR.CH,BI .l Guardar JHCEITEE
Envio notificaciones =

B Previsidn ocupacion Fijar

B Planning pensiones

B Uegadas/Salidas

Tarifa Servicios Extra =

B Reservas Nacionalidad

B Clientes en hotel

Datos de pago Overbooking

Imprimir tarjeta registro

Gestion de desvios entre hoteles, en funcion del caso:

e Hotel de diferente sociedad:
o El hotel de origen factura al cliente, y mueve la reserva a una habitacion de desplazados.
o Elhotel de destino factura al hotel de origen. Adicionalmente el hotel de origen emite factura de gasto por el
importe facturado en el hotel de origen
e Hotel de misma sociedad:
o 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.
o Clientes de agencia:

En el hotel de origen se hace un cambio de habitacidon de desplazados, y se factura a la agencia. También
si es el caso, se registrard y llevara el control de las comisiones correspondientes.

En el hotel de destino, se procederd 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
gue pueda tener el huésped) y con ficha de cliente el Hotel de origen. El desglose de la tarifa de la reserva
se imputard a los centros productivos de alojamiento y pensién que corresponda (esto para no
distorsionar el ADR). Adicionalmente se generard un cargo negativo en la reserva en un centro productivo
gue no aplica sobre el ADR (Ej: “Desplazados intercompany”, u otro que se cree para tal fin), 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 serd cero y la factura de
alojamiento serd cero. Tan sélo habra facturacién en caso de que haya extras.

De esta manera sélo se genera produccién y facturacion en el hotel de origen, y en el hotel de destino no
se desvirtua el ADR porque hay produccién en alojamiento y pensién, tan sélo que luego lo compensamos
en otro centro productivo que no afecta al ADR. A nivel de ocupacidn también es correcto, porque en el
hotel de origen se mueve a una habitacién de desplazados que no computa a efectos de disponibilidad.

La ecotasa, se deberia aplicar en el hotel donde realmente ha estado alojado, por tanto, en el hotel de
origen se le indicaria “No aplicar cargos automdticos” para que no genere ni ecotasa, ni cargo Unicef.

En el listado de Reservas / Acciones © / Duplicar reserva, tendremos la opcion de copiar una reserva de un hotel
a otro, generando ademas el cargo negativo de desplazados intercompany automaticamente.



i Duplicar reserva i

Hotel® -
Tipo habitacién® JOY -
Pension® BB -
Llegada 9  15/08/2021
Salida | 20/08/2021
Fecha venta H  16/08/2021 iq
Composicién de clientes 4 BARTER SWISS E
. (] El
Copiar los datos de los huéspedes
a
Traspasar cargos sin facturar 0O
a
O

Calcular produccién

=l
Cerrar

Si al cambiar de hotel ya existen un tipo de habitacidn y régimen con el mismo cddigo, este se seleccionara
automaticamente.

Al seleccionar un centro diferente al de la reserva, pero de la misma sociedad, se mostrara otro campo:

Hue S
Tipo habitacion* AFKOT -
Pension® BB -
Centro productive ) Seleccione una opcién

> 'Y, seleccionado (clientes desplazados misma sociedad)
egada

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 alojamiento y no en la de cargos habitacion.
Para duplicar una reserva a otro centro de la misma sociedad, se necesita configurar una nueva composicién de
clientes en la ficha del centro de destino:

Error

El parametro Composicion clientes desplazados inter-empresa no ha sido configurado en los paréametros del centro SATURNO.
Click agui para configurar

Cerrar

e — o= e

Configuracion de Composicion de clientes

Facturacién directos/extras Composicién clientes

desplazados inter-empresa

Fact 6 tad e o ix . e P . E < ig N
Scturacion contados & Composicién cliente & Composicién cliente & Composicion cliente

00 00 00
Agencia Agendia Agencia
Cliente Cliente Cliente

Seleccione una opcién

Caja




12) CUENTAS DE CREDITO

Las cuentas de crédito nos servirdn 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 vender
una entrada al SPA, que se disfrutara mas adelante. Entregando un voucher (o bono) al cliente.

Fusionar cuentas de crédito: Acciones (')/Fusionar cuentas de crédito.

Lo que hace es traspasar los cargos y anticipos que tenga una cuenta a otra. Siempre y cuando no estén facturados o
pertenezcan a un dia cerrado.

Q, Buscar Listado de cuentas de crédito

@& Dashboards Ver-Ocultar filtros

B Contratacion

Z Nuevo x Borrar EE] Excel ~ w Acciones ~
B Clientes

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

B Composicion clientes SATURNO  FSFSFSDOFDS 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



13) FACTURACION

Facturacion Agencias

Para realizar la facturacion a las agencias iremos al menu de Ventas / Facturacidn agencias. Desde aqui podremos
filtrar las reservas que queremos facturar (filtro por composiciéon de clientes, fecha de llegada y/o salida,
localizador, etc.) 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 facturacién de prueba antes de lanzar la facturacion definitiva.

Buscar Facturacion agencias

Dashboards

§ Contratacién

Seleccion de reservas
Reservas

- Hotel .
Operaciones SANROQUE

i Produccion & Composicion cliente

@ Cajas

Lig. anticipos, % sobre total factura 100
B Ventas
) Salida 7]

1§ Facturacion Agencias - “

Hab. factura - iEs una proforma?
B Facturacion Directos . Todos iEsuna r
B Facturacién Garantias | NUM. reserva Afo-Nimero Localizador

rgos Intert

A Cargos Interhotel Reserva ~ TT00 Agencia Habitacién Llegada Salida Estado factura Localizador
$ Facturas / Abonos
N 2024-81-1 BOOKING BOOKING-TRANS 202 23/01/2024 26/01/2024 Pendiente 4086250950
## Listado cobros
B Balance de cliente 2024-22-3 BOOKING BOOKING-TRANS 703 22/01/2024 Pendiente 4146458523
B Deuda de cliente 2024-22-2 BOOKING BOOKING-TRANS 701 22/01/2024 Pendiente 4146458523
[J Puntos de venta 2024-22-1 BOOKING BOOKING-TRANS 702 22/01/2024 Pendiente 4146458523

Al lanzar la facturacién desde este punto se tendra en cuenta la configuracién de la “Agrupacion de facturas” de cada
composicion de clientes, para que el sistema genera una factura por cada localizador, desglose, o que las agrupe por
fechas de llegada y salida.

Q Buscar Nueva composicion de clientes

@& Dashboards S
-
B Contratacion
B Clientes Informacién del cliente
B TT00 y Agencias Hotel* SMANT = Mercado
B Composicién clientes = :
1o JET2-JET 2 HOLIDAYS LIMITED - Canal de venta 100 3
Bi Tipos de tarifa
B Tarifas Agencia* JET2-JET 2 HOLIDAYS LIMITED - Requerir localizador reserva
B Contratos Gliente* JET2-JET 2 HOLIDAYS LIMITED - Bloqueado
B Cotizaciones Tipo INE
B Cuentas de crédito
% Datos de contacto y facturacién
B Campanas
B Cierre ventas Tipo de facturacién Agencia v Agrupacién facturas Factura por localizador 2
$ Comisiones agencias Proveedor Tipo de anticipo CRX
Occ. x TTOO
8 Forzar datos pax principal @)
B Anticipos Factus locali
ra por lizador
B Disponibilidad Comisiones

Contratos Garantia
Para la facturacidn de los contratos de garantia seguiremos los siguientes pasos:

e Primero introduciremos los cupos y precios minimos garantizados en el contrato



Contrato

Q Buscar

€ Dashboards (™ EEEA B
B Contratacién

X g Composicion dliente Fecha de firma =
Fecha inicio’ 3
Fecha fin® e
Garantia
B Contratos
Bi Cotizaciones
- _
B Cuentas de crédito = 3

$ Comisiones agencias Observaciones °
B Oce.x TTOO ‘

Cupos Precios Suplementosy descuentos Extras Garantia
B Anticipos

B Disponibilidad

Facha desde Fecha hasta Cupo
DI 1950 11/20
b Produccién
P 19/0; 112 18
[@ Cajas o - 11

e Siintroducimos 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

B Contratacion Hotel SATURNC Titular
[ Reserva 2024-4-1 Habitacién
Desde 14/07/2023 Hasta
@ Room Chart L
Produccién reserva 1.090,91 Importe total factura

& Reservas Pendiente de facturar
@ Reservas de grupos
B Cargos habitacién Producclén
P Notas reserva
. Centro 14/07/2023 15/07/2023 16/07/2023 07/202 18/07/2023 023
& Cardex
B Ficheros Policia Garantia Oc 64 64 63,64 63,64 63,64 364
® cot £
€ Estadisticas INE Garantia Suplementos 118,18 118,18 118,18 118,18 118,18 118,18
B Previsién ocupacién

TOTAL 181,82 181,82 181,82 181,82 181,82 181,82
B Planning pensiones

Llegadas/Salidas -

e Precios
B Reservas Nacicnalidad
B Clientes en hotel Contrato Tipo t ipo pe: Fecha desde ha hast Pre t
B Desplazados 00033 Al 14/07/2023 07/2023 200,00
B Cambios Hab. e M

B Res Tasa turistica

e Al realizar el cierre diario el sistema calcula la produccidén de la garantia ocupada, no ocupada y extra cupo, en
funcién de las reservas que hayamos tenido ese dia.

Q, Buscar Facturacién garantias

n
% Dashboards Eg‘ Excel ~ €8] Acciones ~

B Contratacién

Seleccién garantias

& Reservas

8 Operaciones Hotel SATURNO - Pendiente de facturar
v
. . /]
1 P £ Composician cliente Descontar anticipos facturados /]
. TU -
@1 Cajas
N U -
B Ventas
B Facturacion Agencias TUIoE - ifsune proforms?
4§ Facturacion Directos Desde Fecha & Hasta Fecha )
& Facturacion Garantias (w] Niimero de contrato TTOO  Agencia Cliente Fecha Tipo habitacion Precio minimo garantizado Garantia ocupada Garantia no scupada Extra cupe Facturada
4 Cargos Interhotel
[m} 00033 Ul Tul TUI DE 11/07/2023 DBL 100,00 2 28 0 0
$ Facturas / Abonos
& listado cob 0 00033 Ul Tul TUI DE 12/07/2023 DBL 100,00 3 27 0 0
istado cobros

Al facturar las reservas, se generan las facturas de suplementos de garantia

entre el Precio minimo garantizado y el precio de la reserva

. Esto calculando la diferencia



Q Buscar Factu «<

@& Dashboards HGualdar - X Borrar Imprimir UAmowes -

Contratacion Observaciones Abono / NCF P
Reservas p
Operaciones Lineas
i6 Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacién Tipo pension
Produccion 9 9 P 2 po p
s} s}
Cajas
— .
s = Nuevo # Editar x Borrar E_» Excel
8 Facturacion Agencias
(] Fechadecargo Centroproductivo  Reserva Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Impuestos % IRPF Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién Tip:
B Facturacién Directos
. O 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 14/07/2023 14/07/2023 AP1
& Facturacién Garantias
. 0 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 15/07/2023 15/07/2023 AP1
8 Cargos Interhotel
$ Facturas / Abonos @] 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 16/07/2023 16/07/2023 AP1
& Listado cobros O 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 17/07/2023 17/07/2023 AP1
i Bal de client
D Edimeededlzie O 14/07/2023 Garantia Suplementos 2024-4-1 1100 118,18 118,18 13000 10,00% 18/07/2023 18/07/2023 AP1

B Deuda de cliente
O 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 19/07/2023 19/07/2023 AP1

L3 Puntos de venta
Total \ 6,00 709,08 709,08 780,00
B Espacios y salas

6lineas| 50 v Lineas por pagina

e Afinal 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 habitacién.

Es importante recalcar lo de los dias ya cerrados, porque en el cierre es cuando el sistema calcula la produccion
de la garantia ocupada, no ocupada y 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.

Q, Buscar Facturacion garantias

@ Dashboards - .
v UAcc\ones v

Contratacién

Seleccién garantias
& Reservas

@ Operaciones otel SATURNO - | Pendiente de facturar
g

V1 Pl [ Composicion cliente Descontar anticipos facturados
. TU -
@ Cajas
. U -
B Ventas
TUI DE - ¢Es una proforma?
B Facturacion Agencias o
B Facturacién Directos B Hasta Fecha <)
8 Facturacion Garantias (m] Ntimero de contrato TTO0  Agencia Cliente Fecha Tipo habitacién Precio minimo garantizado Garantia ocupada Garantia no ocupada Extra cupo Facturada
B Cargos Interhotel i
[m} 00033 Tul Tul TUI DE 11/07/2023 DBL 100,00 2 28 0 0
$ Facturas / Abonos
B 0 00033 Tul Tul TUI DE 12/07/2023 DBL 100,00 3 27 0 0
@ |istado cobros

Q Buscar Factura K<2»

Dashboards H Guardar ~ X Borrar Imprimir Acciones ~
Contratacion Observaciones Abono / NCF 4
Reservas i
Operaciones Lineas
Produccién Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacién Tipo pensidn
B ]
Cajas
= o . -
TS = Nuevo ] Editar X Borrar E Excel
8 Facturacién Agencias . N L " N . - . " N - PSP
O Fechadecargo Centro productivo va Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Impuestos % IRPF Fecha desde Fecha hasta Tipo habitacién Tip:
& Facturacién Directos
N O 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 14/07/2023 14/07/2023 AP1
B Facturacién Garantias
8 Cargos Interhotel O 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 15/07/2023 15/07/2023 AP1
$ Facturas / Abonos (@] 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 16/07/2023 16/07/2023 AP1
# Listado cobros O 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 17/07/2023 17/07/2023 AP1
i Bal de clients
[ Bt ealiziie O 14/07/2023 Garantia Suplementos 2024-4-1 1100 118,18 118,18 130,00 10,00% 18/07/2023 18/07/2023 AP1
B Deuda de cliente
@] 14/07/2023  Garantia Suplementos 2024-4-1 1 1,00 118,18 118,18 130,00 10,00% 19/07/2023 19/07/2023 AP1
] Puntos de venta
Total 6,00 709,08 709,08 780,00

Bl Espacios y salas



Liguidacién 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
gue ya se facturd al recibir el anticipo. Mediante el check box “Descontar anticipos facturados” podremos activar
o desactivar esta opcion.

- Pendiente de facturar
Descontar anticipos facturados
;Es una proforma?

[T

IDENTIFICAR LAS FACTURAS DE GARANTIA

Para diferenciar las facturas que son de Garantia y la que son de Suplementos de Garantia, del resto de facturas de
agencia, disponemos del campo GuaranteeType, 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
Contratacion _ -
=3 Nuevo x Borrar <% Imprimir EEJ Excel ~ w Acciones ¥
Reservas
O Hotel ¥ Real / Proforma ¥ Nimero factura NCF Tipo factura ¥ Tipo Garantia Cliente NIF Reserva Lo«
Operaciones
[0 SATURNO Real SAV230308 Agencia Facturaj Suplementos de garantia JTUl Deutschland Y0203289X  2024-4-1
Produccion
[0 SATURNO Real SAV230307 Agencia Factura Hotusa 78945623 2023-168-1
Cajas
[0 SATURNO Real SAV230306 Agencia Factura Hotusa 78945623 2023-169-1
§ Ventas
[0 SATURNO Real SAV230305 Agencia Factura TUl Deutschland Y0203289X 2023-152-1
A Facturacion Agencias
O SATURNO Real SAV230304 Agencia Factura Smilo 287327392 2023-122-1
8 Facturacién Directos
. ) . 0 SATURNO Real SAV230271 Agencia Factura TUI Deutschland Y0203289X 2023-170-1
N Facturacion Garantias
X 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

RESERVAS QUE EXCEDEN EL CUPO GARANTIZADO

Si tenemos un contrato con 10 reservas garantizadas para un tipo de habitacidn 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 habitacién factura), comprobamos si para cada dia de la
reserva, hay alguno en el que se supera el nimero de reservas (con ese mismo contrato y 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 facturard como Garantia Extra Cupo”.

La produccidn serd 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)



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 modificacién la manera correcta es hacer un “abono mas factura libre”.

stado factura: stado de abonos
Dashboards Ver-Ocultar filtros
Contrataciéi
ontratacién X sore mprimic [ xcel = (8 Acciones +
Hotel .~ Real/Proforma = MNimaero factura = NCF sarantia Clisnte NIF Reserva | Localiza
Cobro por caja =
SATURNO Real Direct customers 43246413 2024-4-1

Cobro por banco =

SATURNO Real SAV230308 Y0203289X  2024-4-1
Real Generar abono Hotusa 2023-168-1 Te:

i Ventas 5 r Abano + ibre

SATURNO Real Generar Abono « Fact. Libre Hotusa 2023-169-1
A Facturacion Agencias

SATURNO Real TUI Deu 152-1
B Facturacion Directos

SATURNO Real Smil
4 Facturacién Garantias - c !
B Cargos Interhotel SATURNO Real SAV230303 ADMIN: Recalculate VAT Direct customers 2023-175-1
$ Facturas / Abonos SATURNO Real SAV230302 Directo Factura Direct customers 45456455  2023-175-1
“## Listado cobros SATURNO Real SAR220064 Directo Abono Direct customers 45456455 2023-175-1
B Balance de diente . i . ) o

SATURNO Real SAV230301 Directa actura Direct customers 45456455 2023-175-1
B Deuda de cliente

SATURNO Real SAV230300 Antiipo  Factura Barcelo vigjes  478949421H  ROSE

[ 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 nimero de la factura original y el abono.

HGuardar b X Borrar Imprimir CQ)A:clcmes b

Datos de la factura Resumen
Hotel* SATURNO - Nombre* Facturas contado Total base imponible:................ 207,50
Total VAL 20,55
Namero factura SAV230310 NIF* 203920392
= Importe total:...................... 228,05
Fecha registro* fé 14/07/2023 Email
Cobros bancoz........................ 0,00
Fecha vencimiento™ 59 14/07/2023 Direccién Cobros e v 0,00
Tipo factura® Contado - Poblacion Pte. cobro factura: . .. vvvvvveeeeeenns 228,05
Real Cédigo postal Produccion:..................... Vinculada
Reserva Provincia
TTOO/Agencia F CONTADOS CONTADOS Pais* Espafia A
Divisa* EUR h Cliente* CONTADOS
Usuario icros@isystems.es Fecha procesado 25/01/2024 13:39:06
Observaciones REF: Factura Original-SAV230294 || Abono / NCF ps

Abono-SAR230065 ‘/\

Podremos modificar cualquier dato, asi como borrar X lineas o editar - los importes.

Lineas

Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productivo Reserva Localizador Tipo habitacion Tipo pension

o =

j Nuevo # Editar x Borrar EE] Excel ~

[0  Fecha de cargo Centro productivo Reserva Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Imp
] 3/11/2023 Restaurante Restaurante of the POS TPVHOTEL. 13/11/2023 0:00:00. Collection Type:Efectivo 1,00 0,00 203,09 223,40 10,0
a 13/11/2023 Restaurante Restaurante of the POS TPVHOTEL. 13/11/2023 0:00:00. Collection Type:Visa 1,00 0,00 241 2,65 10,
m] 13/11/2023 Tips Tips of the POS TPVHOTEL. 13/11/2023 0:00:00. Collection Type:Efectivo 1,00 0,00 2,00 2,00 0,0

Total 3,00 0,00 207,50 228,05



Facturas Manuales (Contados / Regularizaciones)
Para generar facturas manuales vamos al listado de facturas y Nuevo .

Q, Buscar Listado facturas / Listado de abo|

@& Dashboards Ver-Ocultar filtros

B Contratacion
i- Nuevo x Borrar

& Reservas

) (J  Hotel Y Real/Proforma Y
Operaciones

[J  CENTRAL Real
kil Produccion
[  CENTRAL Real
&1 Cajas
[J CENTRAL Real
§ Ventas
E [J CENTRAL Real
N Facturacién Agencias
(0 CENTRAL Real
N Facturacién Directos
. . . [ CENTRAL Real
N Facturacién Garantias
N Cargos Interhotel 0 CENTRAL Real
$ Facturas / Abonas [J CENTRAL Real
= Listado cobros D CENTRAL Real
B Balance de cliente
. Total
B Deuda de cliente

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 composicion 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:

Datos de la factura Resumen
Hotel" SATURNO - Nombre* Facturas contado Total base imponiblei .. . oovvevvvvieeeeeee 0.00
- Total IVA:......... ... 0,00

Numeracién factura* Numeracién por defecto del centro - NIF* 0 © o :

. IMPOTte tOtak . ettt 0,00
Fecha registro® T 15/03/2023 Email

_ Cobros banco. . ... ... 0,00
Fecha vencimiento® kg 15/03/2023 Direccién
Tipo factura* | Contado - | Poblacion
Rea
L= ] i
Reserva 4 Provincia
TTOO/Agencia | #  CONTADOS CONTADOS | Pais® Espafia -
Divisa™ EUR - Cliente® CONTADOS
Usuario Fecha procesado
Observaciones Abone / NCF pa

2

Lineas
Fecha de cargo: Desde Fecha de cargo: Hasta Centro productive Reserva Localizador Tipo habitacién Pensien

O Fecha de cargo Centro productivo  Reserva Localizador  Descripcién  Dias Cantidad  Precio unitario Base imponible  Precio total % Impuestos % IRPF  Fechadesde Fechahasta  Tipo habitacion Pension  Tipo de persona

Sin datos



Cuando la factura esta creada desde Acciones &) podemos proceder a cobrarla. Seleccionamos cobro por caja:

h Software

Factura de venta

o) Acciones ~

Datos de la factura Cobro -

o Cobro por caja
Hotel* SATURNG - Nombre® Facturas contado

Cobre por banco

Numero factura SAV23005 NIF* 0
Generar abono

Fecha registro® & 15/C  Generar Abono + Fact. Libre Emai
. - | Duplicar factura X
Fecha vencimiento* R Direccion
Seleccionar otro ocupante
Tipa factura* Contado  wostrar histérico de modificaciones olacio
Ren Enviar por Ema
QR Code
Reserva
TTOO/Agencia # CONTADOS CONTADOS Espafia
Divisa® EUR - CONTADOS
Usuario admin Fecha procesado 14/04/2023 10:58:17
Observaciones Abona / NCF 5
|
Lineas
Fechz de cargo: Desge Fecna de carga: Hasta Centro productivo Reservz Localizacor
= =
= Nuevo # eatar ) Bomar
O Fecha de cargo Centra productive Reserva Localizador Descripcién Dias Cantidad Precio unitario Base imponible Precio total % Impuestos %
= 15/03/2023 Restaurante 1,00 136364 136364 150000 10
Total 1,00 1.363,64 1.363,64 1.500,00

Nos pedird en qué caja la queremos cobrar (tiene que estar abierta) y la forma de pago:

Seleccione la forma de pago

Caja

Cargos TPV - ‘
Forma de pago
‘ [ Efectivo - ] ‘
i NIF™ U

En caso de querer cobrar la factura con mas de una Forma de pago, primero la cobraremos en una de las formas por

el total, y cuando nos muestra el movimiento lo editamos *:

Nuevo x Borrar (= Imprimir Eﬂ Excel ~ ﬁ Pasarela pagos ~

m] Hotel ¥ CajaY Fecha¥ - Turno ¥ Formadepago ¥ Concepto ¥  Descripcion del concepto ¥ Cantidad ¥ Importe ¥ Importetotal ¥ Totalimporte DLY  Divisa ¥ Facturadeventa ¥ Reserva ¥ Estados del de

SATURNO Cargos TPV 01/02/2023 1 Efectivo Cobro factura  Cobro Factura SAV230051 1.00 1.500,00 1.500,00 1.500,00 EUR SAV230051

Total sel. 1 1.500 1.500 1.500



Nos aparecerd la ficha del movimiento y podemos modificar el importe y darle a guardar:

Movimientos de caja

Hotel* SATURNO - Caja*

NO Cargos TPV v
Forma de pago* Efectivo - Concepto® Cobro factyra - 123123123 ~
Cantidad* 1,00 Importe* 500
Fecha 01/02/2023 Importe total 500
Deseripcion del Cobro Factura SAV230051 Numero facturs SAV230051
concepto
r
Fecha efecto ..a 14/04/2023

|

Una vez modificado el importe el programa detecta que el cobro es menor al importe de la factura y nos dice si
gueremos generar otro movimiento por el importe restante:

Confirmacién

;Desea generar otro movimiento de caja por el importe restante de la factura?

8

Si le damos que si, nos generara una nueva linea de cobro a la que le podremos poner otra forma de pago, por
ejemplo, VISA.

Anticipos de Agencia

En ocasiones la agencia anticipa un dinero a cuenta a principio de temporada para luego ir descontando de cada
reserva de esa agencia facturada en el hotel. Primero de todo hay que 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

Nimero de anticipo Desde Fecha Hasta Fecha Forma de pago Estado anticipo

] s - Todos -

Nuevo | g2 Editer ) Bomar (L Imprimir Eﬂ Brcel (&) Acciones - 7
=] Niimero de anticipo Fecha Forma de pago Importe Importe liquidado Estado Banco Observaciones Cuenta / Cotizacion Factura
=] SAY230017 12/07/2023  Bank transfer 10.000,00 000 Pendiente Banco BMN Pendiente

Total 10.000,00 0.00

Por defecto se crea como pendiente, por lo que el primer paso cuando realmente hemos recibido el dinero es ir a
Acciones & y cambiarlo a Recibido (mientras no esté en estado recibido no empezara a descontarse de las reservas).

@ Acciones ¥

Cambiar estado a Recibido

Factura ~

Devalver =



Una vez hemos hecho esto 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
esos anticipos? 5i los anticipos no cubren el total de |a factura, se generaran
dos cobros, uno con la liquidacion 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 cobrard 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 seguird 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

Sien lugar de facturar las reservas una a una se hace una facturacién general desde el menu de facturacién de agencias,
también podremos indicar si queremos que nos liquide esas facturas contra el anticipo indicando si queremos que
liqguide por el total (100%) o solo un porcentaje en concreto de cada factura:

(.) Acciones ~
Seleccién de reservas
Fotel SATURNO -
[ Composicion cliente
TT00
Agencia Lig. anticipos, % scbre total factura 100
Llegada a Salida a

Hab. factura Todos - (Es una proforma? O

Nim. reserva Afio-Ndmero Localizador

Resumiendo, si el anticipo no estd facturado, lo podemos liquidar contra las reservas en el momento de cobrarlas y si
el anticipo esta facturado lo podemos liquidar en el momento de facturar las reservas.

Facturemos o no el anticipo, siempre tenemos la opcién 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.



Liquidacién mensual facturas contra anticipo facturado
Sl cada mes tenemos que liquidar aquellos anticipos que ya se han facturado del cliente tenemos dos opciones

Opcién 1

1. Crear el anticipo en la ficha de cliente, pero no facturarlo

2. Crear una factura manual al centro productivo de anticipos por el total del importe. Dejarla pendiente de

cobro para no duplicar el ingreso.

3. Cuando mensualmente nos envien la carta de cobro liquidamos todas esas facturas contra el anticipo no

facturado

4. 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

Opcidn 2: es como la 1 pero sin crear el anticipo en la ficha de cliente

1. Crear una factura manual al centro productivo de anticipos por el total del importe. Cobrarla para tener el

ingreso en el banco

2. Cuando mensualmente nos envien la carta de cobro hacemos una factura negativa al centro de anticipos por

ese importe

3. Hacemos un cobro a 0 que liquida todas las facturas que nos han incluido ese mes contra la factura negativa

del paso 2

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.

Desde el menu de GUEST de puntos de venta vamos a los tickets, buscamos el que queremos y lo seleccionamos

(también se puede seleccionar mds de uno si bien hard una factura por ticket) y le damos a imprimir = o bien si es

uno solo también podemos entrar dentro y le damos a imprimir:

Q Buscar Detalles del ticket KL<

-
Imprimir

B Ventas

Informacién del ticket Resumen

3 Puntos de venta

8 Grupos de Articulos Numero ticket RS2523000168 Fecha registro 13/11/2023 Total base impeniblen................ 59,09
B Lista Articulos TPV TPVHOTEL Hora 12:08 10,00%.................. 555 (Base: 55,45)
Bi Precios compartidos Mesa R Camarero Total IVA:.............................591

Bi Precios )
Zona SALON Ne Pax 1

# Camareros

Importe total: ......................

7. Tipos de descuentos Reserva

B Centros de preparacion
£ Lineas venta ticket §j Lineas de pago
Observ. Comandas 4 9 (29

O |dentificadores Linea  Centro productivo Grupo Articulo Cédigo Cantidad Importe SubTotal % Descuentos % Impuestos  Importe total ~ Zona Mesa

0] Puntos de Venta 2 Restaurante ENSALADAS  105-000004 Ensalada Salmon y Esparragos 1 21,00 21,00 0 10 21,00 SALON ~ MSLO1
$ Escandallos

3 Restaurante CARNES 127-000007 Canelon Cordero y Aceite Trufa 1 25,00 25,00 0 10 25,00 SALON  MsLO1
| Tickets
- 4 Restaurante CARNES 119-000001 Hamburguesa Buey con Patatas 1 12,00 12,00 0 10 12,00 SALON  MSLO1
B Reservas
# Agenda 5 Restaurante REFRESCOS 224-000001 Coca Cola 1 3,00 3,00 0 10 3,00 SALON  MsSLO1

[ Ventas x Articulo 4lineas| 10 v Lineas por pagina

N° Pax



Una vez le hemos dado a imprimir y tenemos la vista previa, desde acciones € vamos a Datos cliente:

@ Acciones
of1 > r O 100% v - =

FACTURA TICKET CCVR23000396

Fecha: 10/15/2023 5:53 PM

Can Calco SL
New Can Furios
B07971187
Esglesia,1 A
07314 Binibona
Spain

Lineas de ticket

I T T T
12 8.00

1 COPADESANG  COPADE SANGRIA 96.00 96.00

2 VARIOS COM VARIOS COMIDA 3 2400 72.00 72.00

Total 3200 168.00 168.00

Cobros

ipore

VISA VISA 168.00

Total 168.00
i o e

10 % 152.73 1527

Total ticket 168.00

Nos aparecera la siguiente ventana, donde podemos introducir los datos fiscales y dar a Aceptar:

Datos cliente

Nombre N.LF.
Direccién Cadigo postal
Ciudad Pais

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% v ~ =

Excel

PDF

Word

Normalmente con esto ya les vale a los clientes, pero en caso de que quisieran una factura 100% real que quede
generada y registrada en GUEST 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 ademads habria que hacer luego una
factura igual pero negativa para que compense ese ingreso, que ya se registrd en la factura de contados original del
TPV y que por tanto si no se hace el negativo se estard duplicando. Luego se podria hacer un cobro a 0 de la factura
positiva y negativa para que no queden pendientes.



Envio de facturas por e-mail
Tenemos varias opciones:

- Envio email agrupado: agrupara las facturas seleccionadas por ficha de CLIENTE y las enviara al email
correspondiente.
- Envio email por factura (Masivo):

Duplicar factura

Envic email agrupado

Envic email por factura (Masive)

Listado lineas factura

Para el envio masivo se debera seleccionar una plantilla de tipo factura. Enviard 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
gue no tengan correo:

Informacion

Las notificaciones se enviaran en segundo plano. Vea mas tarde el log para comprobar que los envios se han producido
satisfactoriamente.

PH72100212: La factura no tiene configurada una direccion de correo
PHEZ2102616: La factura no tiene configurada una direccién de correo

Cerrar

El log de estos envios se puede ver desde CRM -> Mailing Logs y desde el desplegable de acciones del listado de
facturas:

c.) Acciones ¥

Cobro porcaja =

Cobro por banco =

6, Generar abono
Generar Abono + Fact. Libre
Duplicar factura
Envio email agrupado
Envio email por factura (Masivo)

Listado lineas factura

| Mailing Logs |

*En las observaciones de estos logs también se guardan las facturas que no tenian correo.

Por dltimo, en el listado de facturas disponemos de una columna para ver cuantas veces se ha enviado por correo cada
factura:

ido Usuario N° veces enviado




14) GESTION DE CAJAS

Control de cajas

Con las opciones de filtrado tendremos una lista completa de cada caja por dia, hora, usuario etc.

Abrir caja: el proceso a seguir es “Nuevo” = y seleccionamos la caja y la fecha correspondiente.

Abrir

Hotel*

SATURNO hd
Caja*

Caja Recepcion -
Dia*

kg
men

Cerrar caja: seleccionamos la caja y Acciones & /cerrar caja

Cambiar turno: en Acciones & /Turnos podremos realizar los cambios de turno, aunque, primero habra que realizar
el “arqueo de turno”. Una vez realizado el arqueo y comprobado que cuadren los importes hacemos clic en “turno” y
ya estaria operativo el turno siguiente.

Nuevo X Borrar &J Excel * c.) ACCIONES

Hotel Turnos Dia v Usuario apertura Hora apertura

(<]

Cerrar caja

. SATURNO Caj 03/02/2023 admin 11:30
(8] Cajas Reabrir caja
SATURNO Caja, 03/02/2023 admin 18:12

Movimientos de caja

3 B - . o -
B Control cajas [m] SATURNO Cajas  Arqueo de caja 02/02/2023 admin 12:55
- . (m] SATURNO Caj Cambiar fecha de cierre 02/02/2023 admin 13:11
£ Movimientos

a SATURNO Caja Recepcion 01/02/2023 admin 12:35
oIo AquEO de CaJa a SATURNO Caja Administracién 01/02/2023 admin 12:54
3 Compra de divisas ] SATURNO Caja Administracién 31/01/2023 admin 1129
L. a SATURNO Cargos TPV 31/01/2023 admin 16:13

8 Venta de divisas B
u] SATURNO Caja Recepcion 25/01/2022 demo 12:08
E Fianzas (m] SATURNO Caja Recepcion 24/01/2022 admin 13:09

Arqueo de caja
Para realizar los arqueos de caja desde el apartado de control de cajas seleccionamos la que nos interesa hacer el
arqueo. A continuacidn, en acciones €& marcamos arqueo de caja.

El resultado es la siguiente pantalla:

Imprimic

Hatel
SATURNO M Hor
=5
g Apertura caja Geme 2143
Cierre caja
]
B | 09/06/2023
Tumo
Todos los turnos -
Divisa entraca Seiida Saido divisa Saido divisa local
EUR 23504 2350 23504
ELR 136150 219230 E
EUR o 0
Lineas totales : 3
Desglose por tipos de cobro Divisa saida Saldo divisa Saldo divisa local
R 100150
R 000
EUR
EUR 2
Importe total: 14.242,72
Lineas totales: 4
Divisa = Entrada Salida Saldo divisa Saldo divisa local
ER 775464 351192 1424272 1424272

Importe total: 14.242.72



Cobros por caja
Los cobros por caja de facturas se hacen desde el apartado de 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
gue tenemos a continuacion:

; Mugvo x Borrar (= Imprimir Eg‘ Bxcel ~ c-’ Acciones ~

(m] Hotel T Real/Proforma’ Y Nimero factura ¥ NCF T Cobro por caja = [h g Cliente T

hallegada ¥ Fechasalida ¥  Fecha registro T Fecha vencimiento T Y  Baseimponible T

O SATURNO Real SAWZ230056 . CENG.COM 33123123 2023-60-1 666665 21/03/2023 22/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 da 90,91
Cobro individua
SATURNO Real SAW230085 Cobro agrupado Direct customers 2342342342  2023-61-1 12365355 21/03/2023 23/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 Pendiente 181,62
[m] SATURNO Real SAV230084 Direct customers | 5555355 2023-82-1 3333333 21/03/2023 25/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 Cobrada 545
— Cobro por banco ~

O SATURNO Real SAW230083 BOOKING.COM 33123123 2003-59-1 9999999 21/03/2023 22/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 Pendiente 95,45

Generar abono
] AT customers 9999 2023-60-1 21/03/202 21/03/202 21/03 od -

O SATURNO Real Generar Abano + Fact, Libre Direct 5| 9999999 23-60. BEEBEE 21/03/2023 2140342023 z Cobrada 3N

(m] SATURNG Real Duplicar factura Direct customers 9999999 2023-60-1 666660 21/03/2023 22/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 Cobrada 136

(] SATURNO Real Enwiar por Email Direct cusiomers  46463465m  2023-38-1 28/04/2023 07/05/2023 21/03/2023 21/03/2023 Pengiente 773
Listado |ineas factura I .

m] SATURNO Real Direct customers 44555856869 2023-56-1 5544 20/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 Cobrada 53,22
ADMIN: Recalculate VAT

O SATURNO Real Direct customers 445558368 2023-56-1 3344 20/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 21/03/2023 Cobrada -£939

Lo que haremos sera seleccionarla y desde acciones le indicaremos el tipo de cobro. En este caso cobro por caja
individual porque solo es una factura. A continuacion, le indicamos la caja correspondiente con el método de pago:

i Seleccione la forma de pago h
Hi

ote!

Forma de pago

Efectivo -

Seleccione una opdon =

Bank transfer 0

Cargo Cuenta Presupuesto

B

|

Cargo Habitacion

I
=

Uenia casa

3. Invitacion 2/0

e

Visa

&
B4

El resultado después del cobro es una linea informativa donde podremos acceder a la factura ya cobrada.

(m] Hotel T [ § Fecha ¥ = Turmo ¥ Formade pago T Concepto T Descripcién del concepto T Cantidad ¥ Importe ¥ Importe total T Total importe DLY  Divisa¥  Facturadeventa ¥ Reserva T
a SATURNO  Caja Recepddn | 09/06/2023 1 Efectivo Cobro factura Cobro Factura SAV230085 1,00 200,00 200,00 200,00 EUR SAV230085 2023 -61

Total 1.00 200,00 200,00 200,00




Cobros agrupados: es el mismo proceso, pero seleccionando las facturas en estado pendiente de facturacion
marcando en acciones &) cobro agrupado.

Ver-Ocultar filtros «

E Nuevo X Borrar % Imprimir EE] Excel ~ (-) Acciones ~ ‘I-ﬂi
(] Hotel Real / Proforma Nimero factura NCF . Sarantia Cliente NIF Reserva Localizador Fecha llegada
Cobro por caja
SATURNO Real SAV230310 o Facturas contado 203920392
Cobro individual
SATURNO Real SAR230065 Cobro agrupado  —egie Facturas contado 203920392
SATURNO Real SAV230309 Direct customers 43246413 2024-4-1 14/07/2023
Cobro por banco ~
SATURNO Real SAV230308 entos de garantia TUl Deutschland Y0203289X  2024-4-1 14/07/2023
Generar abono
O  SATURNO Real SAV230307 Hotusa 78945623  2023-168-1 Teat 12/07/2023

Generar Abono + Fact. Libre

A continuacidn, el resultado del cobro agrupado es:

; Nuevo # Editar X Borrar & Imprimir G;] Excel ~ @
)  Hotel Y Caja Fecha Turno Forma de page Concepto Descripcién del concepto Cantidad Importe Importe total Total importe DL Divisa Factura de venta
(J SATURNC Caja Administracién 14/07/2023 1 Bank transfer Cobro factura  Cobro Factura SAV230309 1,00 18,00 18,00 18,00 EUR SAV230309
[0 SATURNO Caja Administracién 14/07/2023 1 Bank transfer Cobro factura  Cobro Factura SAR230065 1,00 -228,05 -228,05 -228,05 EUR SAR230065
[J SATURNO Caja Administracién 14/07/2023 1 Bank transfer Cobro factura  Cobro Factura SAV230310 1,00 228,05 228,05 228,05 EUR SAV230310
Total 3,00 18,00 18,00 18,00

3 Lineas| 20 ¥ Lineas por pagina

Observamos que el importe total difiere. Esto es porque algunas de las reservas tenian anticipos. Ese anticipo se
descontd del importe total. Por otro lado, comentar que los importes negativos corresponden a abonos. A parte del
importe negativo se puede identificar un abono porque la factura cuenta con un cddigo que empieza por tres letras
en las facturas empieza por SAV y en los abonos por SAR.

Movimientos manuales de caja (traspaso banco, pagos varios, anticipos empleados, etc.)
Siempre que queremos generar un movimiento manual de caja lo haremos desde nuevo

En el apartado de movimientos de caja podremos hacer salidas y entradas segun el concepto que elijamos.

Seleccione una opcién
Anticipo - 57001
Depdsito - 57003
Depdsito devolucion
Depdsito ingreso
Pagos varios

Saldo inicial

Si marcamos Depdsito ingreso entonces serd un ingreso y la cantidad aparecerd en positivo. Por el contrario, si
marcamos pagos varios la cantidad saldrd en negativo y serd una salida de caja. Sin embargo, imaginemos que
gueremos hacer un anticipo a un empleado si marcamos la opcidn de anticipo el importe estara en positivo por lo que
tendremos que marcar la cantidad en negativo es decir indicaremos -1 y también indicaremos el importe en positivo
de esta manera el anticipo al empleado serd una salida de caja.



15) 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, serd necesario que nuestro banco nos autorice a la generacién
de cargos manuales no seguros.

Adicionalmente se podran 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 nos solicitara en que tarjeta queremos
hacer el cargo.

< @ %) https//app.guest-hotelsoftware.com/BackOffice/ReservationNew.aspx?sid=PMS&reg=66360

[y Aplicaciones Googl.. [7] Temp [7] Administraciénlis 7] ADSL [ Antfor [ Ate [7] Autodesk [7] Auténomos [7] Balearst [7] Bancos [ Barcelé

Seleccione la forma de pago

Caja Forma de pago
RECEPCION REDSYS
Fecha Importe
01/04/2023
Tipo anticipo Ocupante
Todos Seleccione una opcién
Tarjeta de crédito
Seleccione una opcién

Observaciones y preferencias




16) CALCULO PRODUCCION Y CIERRE DIARIO

Desde el menu de produccién haremos las comprobaciones respecto a las actividades diarias del hotel. El cierre se
tiene que hacer diariamente. Si se da el caso de que no hemos realizado todas las tareas necesarias para hacer le cierre
el sistema nos indicard cuales son y no nos dejara cerrar hasta que estén finalizadas.

Dashboards

@ Acciones ~

Realizar comprobaciones

Contratacion

Reservas

c  ADMAN: Recalcular ICDs

Operaciones AIN: Recalcular Disponibilidad (crear temporadas previamente)

—

Produccién

-in de todas las reservas
ck-out de todas las reservas

cturacién agencias

C
Mano corriente

Informe cierre diario Facturacidn cotizaciones (el alojamiento de estas reservas se tiene que facturar desde el médulo de

m
Ch

© Cierre diario

5

[ ]

B Produccisn detalle Cajas cerradas

Si hay incidencias nos aparecera el siguiente mensaje:

Generar produccién diaria

Dia T 13/07/2023

idencias pendientes de corregir, se calculara la produccién pero no

rn

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 Reserva Localizador Estado TT00
SATURMO 2023-53-1 53355 Check-In BOOKING
SATURMNO 2023 -55-1 55555 Check-In BOOKING
SATURMO 2023 -56-1 5544 Check-In DIRECT

Facturacion agencias €
Hotel Reserva Desglose TT00

SATURNO 2023 - 55 1 BOOKING

zaciones (el alojamiento de estas resenvas se tiene gue facturar desde el médulo de cotizaciones) +

Hotel Caja Dia

SATURNO Cajz Administracion



Cuando hayamos terminado nos saldra la siguiente pestafia:

@ Acciones -

Cierre diario | Dias cerrados

Hotel de trabajo

Check-in de todas |as reservas
Check-out de todas las reservas «*
Facturacion agencias

Facturacion cotizaciones (el alojamiento de estas resenvas se tiene gue facturar desde el madulo de cotizaciones) o
Cajas cerradas




17) COMISION AGENCIAS (TARIFAS NETAS VS TARIFAS BRUTAS)

GUEST Hotel Software permite configurar diferentes tipos de comisiones.

TARIFAS NETAS

Normalmente el cliente paga a la agencia, y luego la agencia paga al hotel descontando su comisién.

En las reservas generadas a través del channel manager, este tipo de comision se descontara automdticamente
sobre los precios de la reserva. Para ello, se realizardn las siguientes configuraciones:

1.

En la composiciéon de clientes, se configurara el porcentaje de comisidn correspondiente para el periodo que

corresponda

Q, Buscar Nueva composicién de clientes

& Dashboards H

B Contratacion

Informacién del cliente

B Client

B TT00 y Agencias Hotel* - Mercado

B Composician dlientes
BOOKING-Booking.com -

BOOKING-Bocking.com

BOOKING-BOOKING -

B Cuentas de crédito

B Campafias

Fec. Entrada-Fec. Salida -

B Cierre ventas Agencia -

$ Comisiones agencias

B Occ.x TTOO

Alojamiento

B Anticipos
B Disponibilidad Comisiones
& Reservas

Operaciones

Facha desde - Facha hasta Parcentsje €. productive Observaciones Aplicacién sobre precios
Wi Produccién

11/01/2003 31/10/2099 Alojamiento 1vA
@ Cajas

B Ventas

En el mapeo de clientes del mddulo de GUEST CRS, le indicaremos que queremos aplicar tarifas netas, para
gue 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 comisién.

Q Buscar Conexién

B i6 dar ~ @Y Acciones ~
Contratacién H Guardar w Acciones

122 Rev. management
Fichero clave privada

43 Call Center

& Channel Manager Inventario

¥ Conexiones Habilitar inventario I8 ID Solicitante

i Reservas

2 Eores e Mapeos por defecto

& Cupos Dias aplicables 0

@ Plantillas Email

Tipo habitacién Omitir verificacién duplicados XML~ [

Hoteles Clientes Tipo habitacién Pensiones Perst rifas Servicios Mapeo de habitaciones

Agencia Cliente

Cédigo de mapeo Hotel
SATURNO

= Nuevo | 77 Editar X eorrar

recio manual Tarifa neta Fecha fin Fecha limite llegada Longitud de bono Igno!

Hotel  Tipo pensién Ref. TTOO/Agemmes

[) Csdige de mapeo Cédige de TTOO =« Cédigo de agencia Cédigo de cliente Nombre del vendedor Divisa
HBEDS HOTELBEDS HOTELBEDS ~ TOURTOTRAVEL

] APOL OTA SUPERTEST TESTC TESTV SATURNO



TARIFAS BRUTAS

El cliente paga al hotel y luego el hotel paga a la agencia la comisidn que le corresponde.

Las reservas produciran y facturaran con el precio que ha pagado el cliente final, luego la agencia factura al hotel su
comisién correspondiente mediante liquidaciones periddicas.

1.

2.

Igual que en las tarifas netas, primero tenemos que configurar la comisién de la agencia. Esta comisién se
aplicara al precio con o sin IVA en funcion de la opcidn que elijamos. Ademas, podremos indicarle al sistema
gue queremos imputar las comisiones en un centro productivo especifico, de manera que el sistema restara
la comisién del alojamiento y pension, y lo imputara en el centro productivo indicado.

Q, Buscar Nueva composicion de clientes

Y - <
& Dashboards H Bierdhn <

B Contratacion

. . Comisi
B Clientes del‘ k

B TT00 y Agencias Hotel” Fecha desde* Fecha hasta Porcentaje” C. productivo )

B Composicién clientes TToo* g 01/01/2010 I 31/12/2050 5,00 -En caso de configurar centro
Bi Tipos de tarifa N . Aplicacién sobre precios productivo traspasara el
) gencia® . orcentaje de produccion a
Bi Tarifas Sin IVA - b BT .
- dicho centro mediante lineas
iente*

B Contratos m en negativo y positivo.
-En caso de no configurarlo
Con IVA
B Cuentas de crédito . ) afectada, adems, si se
atos de nmml

Bi Cotizaciones Tipo INE

la produccién no se vera

i cuenta con una integracién
(=] @aretizs Guardar | Cancelar 2
. L. con Channel Manager se
B Cierre ventas Tipo de facturacién ) >
podran configurar |as tarifas
§ Comisiones agencias como Tarifa Neta para que
4 Proveedor eleccione una opcion - Ao
descuente la comisién en los
B Occ x TT00 . o N
Forzar datos pax principal ) precios diarios de las
B Anticipos reservas.

B Disponibilidad Comisiones

Bl - o x-

Desde el mddulo de liquidacion de Comisiones de agencias podremos generar una nueva remesa. Para ello,
seleccionaremos #~ la composicidn de clientes y estableceremos un intervalo de fechas.

Q Buscar Comisién de agencia

H Guardar ~ w Acciones ~

Dashboards

§ Contratacién

Informacién de comision

B Clientes
B TTOO0 y Agencias Numero 7
B Composicién clientes
) Hotel SATURNO - Estado Pendiente
Bi Tipos de tarifa
B Taritss TTOO/Agencia™ BOOKING BOOKING Fecha desde™ W 01/07/2023
B Contratos Cliente BARCELO Fecha hasta™ W 31/07/2023
B Cotizaciones
B Cuentas de crédito Lineas
B Campaias Estado reserva Hab. factura Porcentaje
B Cierre ventas Todos 7 Todos T
$ Comisiones agencias ‘s}' s EE‘ ] =
B Occ.x TTOO -
B Anticipos O Reserva Localizador Fecha llegada Fecha salida Fecha venta v Estado reserva Hab. factura Base comisi @

1] Disponibilidad

En Lineas si le damos a nuevo 5 nos aparecera para importar todas las reservas con esa composicion de cliente
y en el periodo de fechas establecido.



Reservas

Filtro Reserva Localizador Estado reserva Hab. factura Porcentaje Bloque
Salida v Todos - Todos v Todos
(m] Reserva Localizador Fecha llegada Fecha salida Fecha venta v Estado reserva Hab. factura Base comisi Comi i Base comisién Comisién
] 2023-127-1 11160 07/07/2023 08/07/2023 07/07/2023 Cancelada AP2 27273 300,00 5,00 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 5,00 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 5,00 0,00 0,00
O 2023-127-4 11160 Q7/07/2023 09/07/2023 07/07/2023 Check Out AP2 272,73 300,00 5,00 13,64 15,00
] 2023-127-5 11160 07/07/2023 08/07/2023 07/07/2023 Cancelada AP1 27273 300,00 5,00 13,64 15,00

5Lineas| 10 |Lineas por pagina

Importar todo | Importar seleccionados

El sistema nos calculara la comisidén correspondiente y verificard que no nos estén comisionando dos veces la misma
reserva.

Resumen

Total Base comisionable:................... 818,18
Total Comisionable:....................... 900,00
Total Base comision. ......oovvveenenn...... 40,91
Total Comision:. ......ocviiiiiiennn..... 45,00

La comisién permanecera en estado pendiente hasta que la facturemos.
H Guardar ~ (.) Acciones ~

Informacién de con

Mostrar historico de modificaciones

Nimero ;

Hotel SATURNO - Estado Pendiente
TTOO/Agencia® pe BOOKING BOOKING Fecha desde* 01/07/2023
Cliente BARCELO Fecha hasta® 31/07/2023

18) NOTAS Y RECORDATORIOS

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 habitacion Anticipos Fianzas Cambios habitacion Tarjeta de crédito Datos diarios  Notas

=] , Q
e Nuevo # Editar X Borrar Nuevo documento
] Tipo de nota Fecha Fecha recordatorio Descripcion Departamento Archivado Documentos Usuario
(m] Recordatoria 03/01/2024 26/01/2024 Llamar Taxi para las 10:30h Recepcion Archivado Q icros@isystems.es

1Lineas| 10 ¥ |Lineas por pagina

Llegada la fecha estos recordatorios saldran en la campanita de la parte de arriba. Y pulsando sobre ella nos

mostrara un detalle de todos los recordatorios activos.

é A e "_i) ¢g (D Bienvenido, icros@isystems.es / Idioma [3JERl R L)




Una vez vista la notificacién la podremos archivar directamente para que nos deje de aparecer.

Recordatorios

Ver-Ocultar filtros <
j Nuevo # Editar X Borrar @ Nuevo documento

] Hotel T Origen Tipe de nota Fecha Fecha recordatorio ¥ ~ Descripcién Departamento \Archivado A g Documentos Usuario

O SATURNO Reserva Recordatorio 03/01/2024 26/01/2024 Llamar Taxi para las 10:30h Recepcion Archivado 0 icros@isystems.es

1Llineas| 20 v Lineas por pagina

También podemos hacer que un tipo de nota en concreto, se muestre a mds de un departamento. Para ello
tendremos que configurar la tabla de Notas x Departamento

Q Buscar Tipo de notas por departamento
@ Datos Generales Ver-Ocultar filtros

H Hoteles — )
(=3 Nuevo # Editar X Borrar Eg Excel =

= Tipos de habitacion

B Tipos hab. por Centro

m] Tipodenota ¥ « Departamento
= Habitaciones

@] Recordatorio Pisos
B Zonas comunes
¥4 Regimenes O Recordatorio Recepcion
B Regimenes por Centro @] Recordatorio Bar
Tipos de acceso 3 Lineas| 20 ™ Lineas por pagina

1 Motivos de rechazo

I Tipo de nota /

Bi Tipo notas x Dpto

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

usuario.

PMS CRS @ /ﬂ‘ e d) Bienvenido, demo@plusgrade.com / Idioma JEJeClile N{STEIE)RY

Nuevo usuario

Hotel Software

@ Datos Generales H Guardar ~ w AesEiEsS

& Datos PMS

Informacién de usuario

& Datos Almacén

Usuario demo@plusgrade.com Email demo@plusgrade.com

£ Datos RRHH

Idioma Espafiol (Espafia) - Departamento Recepcion ~

B Gestor Contenidos

Escaner Grabador tarjetas
& Seguridad

Dias de recordatorio para notas 3 Empleado
&% Roles -
B Usuarios Bloqueado =



19) FICHERO POLICIA

El fichero de policia se genera desde Reservas/Ficheros Policia/Acciones @/Generar nuevo fichero:

CRS CRM CONFIG

Hotel Software

Buscar Ficheros generados

Hotel Filtro fechas
Dashboards ||
ROMAMNTICA - %)
Contratacién
w Acciones ¥

Reservas
% Room Chart Generar nuevo fichero
73 Reservas Generar fichero antiguo Mo Files

Avanzar dia

T3 Reservas de grupos
|| Cargos habitacion
Cardex

g Ficheros Policia

4l Estadisticas INE

127 Prevision ocupacion

Cuando se de a esa opcidén por defecto 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. Realmente lo
dicho anteriormente es por si se mete una reserva manual. En el caso de que existan reservas en el sistema al darle
general archivo si estuvieran incompletos los datos o reservas por entrar nos saldria un aviso. Cuando se genera el
fichero se descarga en el ordenador y luego tenéis que subirlo de forma manual a la web de la policia. Para poder
generar el fichero con el nombre correcto necesitamos que nos enviéis el Cédigo DGP de vuestro hotel (os lo tiene que
facilitar la policia). También, si ya se generaba con este mismo cddigo anteriormente los ficheros, hay que saber cudl
fue el dltimo numero de fichero enviado, para seguir la secuencia porque si no al subirlo a la web da error.



20) FICHERO INE (Instituto Nacional Estadistica)

La herramienta permite el envio de los datos al instituto de estadistica. No todos los alojamientos lo tienen que hacer,
cada alojamiento recibird una notificacién por parte del INE para enviar los listados con los datos.

¢Coémo configurar la herramienta del INE?

Primero de todo empezaremos configurando en la ficha del hotel; el tipo de establecimiento, la categoria y el N2 de
registro del INE. Los datos recopilados se descargaran en un archivo XML y se subiran al portal de INE manualmente.

Para configurar los datos, desde el PMS en el submdédulo de “Reservas” iremos al apartado “Estadisticas INE”.

Q, Buscar Listado de estadisticas del INE

Estado
SATURNO - Todos - Todt

E MNuevo x Borrar (.) Acciones ¥

Mes/aio Fecha desde Fecha hasta Bloque Estado Creado por Fecha de creacién

Hotel Mes

Dashboards

Contratacién

Reservas

4] Room Chart O
13 Reservas 07/2020 | 01/01/0001 01/01/0001 Abierto admin 07/09/2020 17:53:20
T3 Reservas de grupos
|£] Cargos habitacién Lineas totales :
€A Cardex

8g Ficheros Policia

4@ Estadisticas INE

|2 Previsién ocupacién

@7 Planning pensiones
Para comenzar iremos a “Nuevo” = y procedemos a cumplimentar los datos correspondientes. Por ejemplo:

Datos generales

fiotel SATURNO - Bloque Todos -

B3 e
Hoteles - H -
Tipa INE Hoteles -
Personal ]
nal o remur B rsonal remunerado fijo

Personal remunerado eventu:

Precios e
Revtar @ 55 ADRMensuzl () 105

o s @ m

Pax sin provindia o pais

Tipo Tipe decumento Documento Nombre Primer apellido Segundo apellido Llegada Salida Pais de residenia Provincia Poblacion Cédigo postal

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 afio/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 que tipo de personal tenemos contratado.
Referente al RevPary el ADR se cumplimenta automaticamente ya que los calcula el propio PMS. Al igual si extendemos
la parte de ADR mensual por cliente.



Precios

ADR % Hab. Ocupadas
TTOO tradicional

42,73 29,80
Empresas 0,0 0.0
Agencia tradicional 00 0.0
Particulares 0,0 0.0
Grupes 0,0 0.0
Contratacion a través de web-hotel 71,22 9,02
Agencia online 0,0 0,0
TTOO online 48,03 15,69
Otros 60,35 45,49

Cerrar

Normalmente el envio de datos es mensual, aunque puede ser de un intervalo de tiempo menor. Una vez elegimos las
fechas nos aparecerd un listado con los hospedajes de ese mes en concreto.

Pax sin provincia o pais

7 Editar (o) Acciones ~

O  Tipo Tipod D k Primer apellido Segundo apellide  Llegada Salida Nacionalidad Pais de residenci Provincia Poblacién Cédigo postal Reserva
0 AD 456454665 BUTENCO LEONID 30/01/2023 09/02/2023  Alemania 2023-3-1
0 AD ANA MARTINEZ 30/01/2023 09/02/2023 2023-3-1
(B ANA MARTINEZ 31/01/2023  05/02/2023 Espafa Espafia llles Balears ~ Palma 07010 2023-7-1
0 aAD 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 afiadiendo los datos de mas
interés para el INE: pais de residencia, provincia, poblacidn 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 informacion
relevante.

Nacionalidad Pais de residencia Provincia Poblacion Cadigo postal
Alemania ™

Los campos que aparecen en gris se auto rellenan. Por ejemplo, en “Creado por” el sistema identifica el usuario que
se identificé para entrar al PMS. El resto es en funcion de las fechas indicadas y si ya estd marcado como enviado o no.

Una vez tenemos la lista de reservas cumplimentada, en acciones © podremos descargarla en formato XML. Este
archivo se subird (MANUALMENTE) al portal del INE y a continuacién 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. Aqui no
habra indicadores si no que un informe de las diferentes tarifas.

Tendremos que rellenar de forma manual las tarifas que aplicamos en funcidn del tipo de apartamento

Tarifas de apartamentos

Estudios Apartamento 2-4 ccupantes Apartamento 4-6 ocupantes Otros

Tarifa nermal 0
Tarifa normal PCTN 0
Tarifa fin de semana 0
Tarifa fin de semana PCTN 0
Tarifa Tour Operadores 0
Tarifa Tour Operadores PCTN 0
Tarifa otras 0
Tarifa otras PCTN 0



21) INFORMES RECEPCION

Prevision de llegadas y salidas
Permite visualizar las llegadas y/o salidas de un dia en concreto. También incluir las preferencias de la reserva

Q Buscar Prevision de Llegadas/Salidas
€ Dashboards Hotel Fecha desde Fecha hasta Estado Tipo Observaciones
CENTRAL L W 26/07/2023 ™ 26/07/2023 Todos - Todos »: Preferencias de la rese ¥
B Contratacion ~ -
TT00 Cliente Tarifa Rangos habitaciones Bloque Planta
& Reservas Todos v Todos v Todos - Todos b Todos - Todos v
B Room Chart Columnas Formato Oficial

W Reservas Llegada, Salida, Nime ¥
@ Reservas de grupos S o . - > » =
8 Cargos habitacion
B Notas reserva Prevision de llegadas/salidas
& Cardex Hotel: CENTRAL
B Ficheros Policia Fechs: 26/07/2023
@ Estadisticas INE
Llegadas

B Prevision ocupacién

B Planning pensiones

B Uegadas/Salidas

Tipo
Pensi | TTOO/Agencia Estado
on

0 0 0 0

20240 415156 260723 | 2700723 1 EsT Al HOTELBEDSHOT 2 Grupo
B Reservas Nacionalidad 415156 00:00 00:00 ELBEDS
B Clientes en hotel 202411 PEREZ 00723 | 280723 2 1w o SC  BOOKINGBOOKI 1 0 0 0 Checkin
5 : FERNANDO 1200 130 NG
Desplazados

P . ANTONO, 260723 300723 /4 1 N IND Al BOOKINGBOOKI 2 | 0 0 0  Abaa | Checkin

B Cambios Hab. 2024-2-1 ALCANTARA 1200 130 NG
local120

B Res. Tasa turfstica Preferencias reserva: Vista al mar

Planning de pensiones
Muestra las pensiones (desayunos, almuerzos y cenas) de los dias seleccionados. También es posible visualizar el
detalle de las reservas que tienen pensidn esos dias.

Notas:

Adicionalmente se pueden incluir notas sobre las preferencias, alergias o cualquier comentario util para la cocina.

p— FRN
MENU

CRM CONFIG

Q. Buscar

Hotel Fecha desde

-3
o (IS PUROHTLPMI - )

Fecha hasta Pensién
16/08/2021 @ 23/08/2021 Todos
€ Dashboards

1< < h of1 > > O 100% v B. @

Contratacién

Planning de pensiones

Reservas
Hotel: PUROHTLPMI
i Room Chart
Fecha: Desde 16/08/21 hasta 23/08/21
Tg Reservas
T3 Reservas de grupos
%] Cargos habitacién Detalle de reservas
0 . Tipo S| Tipo = Grupo =
Cardex = = =

g Ficheros Policia 516/08/2021
4 Estadisticas INE EDesayuno Desayuno
|27 Previsién ocupacion 2021-21341 06/08/21  27/08/21 2 255 OAS BB 2 0 0 0 DIR CALL 2
[ Planning pensiones 130821 17/08/21 4 22 Joy BB 2 0 0 0 DIRCAL 2
2 Llegadas/Salidas 2021-893-1  Notas reserva: Vienen juntos con la HAB 102
@, Reservas Nacionalidad Notas cardex: Alérgico gluten

2021-250-1 16/06/21  24/09/21 100 226 FLOW BB 2 0 0 0 DIR CALL 2
|= Clientes en hotel

2021-1471-1 12/08/21 1111721 2l 21 FLOW EB 5 0 1 0 MONIQUE 4
7 Desplazadas sprasay | 120821 160821 4 45 FLow B8 | 2 0 0 0 MONIQUE GR210731- 2
[ Cambios Hab. S 0807 BMW

Para indicar que notas queremos que salgan en este informe deberemos configurar el Departamento del tipo
“Cocina”



- 4

Departamento

KITCHEN Cocina - O

Seleccione una opcién

| WeR I

’i Nuevo # Editar x Borrar .7

() Hotel Email Notificar blogqueo hab.

f‘ Guardar | Cancelar

S I =

7
Nombre Tipo Blogueado E

|
—

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
Observaciones y preferencias (V]

&8 Ocupantes = Precios reserva | [] Cargos habitacion | §p Anticipos | (2 Depésitos & Cambios habitacion | @& Tarjetas de credito | (5 Datos diarios |‘3,J Notas | -

| S e © 0y
Nuevo _4’ Editar X Borrar ! ¥ Nuevo decumento {r‘/
O Tipo de nota Fecha ~ Fecha recordatorio Descripcidn Departamento rchivado Documentos = Usuario
O Reserva Docs 17/01/2023 Vienen juntos con la HAB 102 KITCHEN Archivado 0 admin
Lineas totales : 1
Notas en el Ocupante de la reserva
RuceliSs s \
#8 Informacién personal g4 Segmentos  §j Encuestas | %) Notas \
E Nuevo //" Editar X Borrar | QNuevo documento *’j
O Tipo de nota Fecha = Fecha recordatorio Descripcion Departamento Archivado Documentos
] Alergias 17/01/2023 Alérgico gluten KITCHEN Archivado 0
Lineas totales : 1
®®

P — T T = P o S - w7 ]

*Filtro Bloque:

Este filtro sélo tendra en cuenta reservas que tengan asignada una habitacién. El sistema asocia el nimero de
habitacién a un bloque



Anticipos de la reserva
Desde este informe podremos ver todos los anticipos que hemos recibido en el rango de fechas indicado

CRS CRM CONFIG a A @ D 0 (D) sienvenido. brobles@isystems.es /

Hotel Software

Anticipos

Fecha desde Fecha hasta Cliente Estado anticipo

@ Dashboards Hotel
SATURMNO - “:_a 01/01/1900 “:_a 31/12/2026 Todos - Recibido -

B Contratacién

B Clientes q < h of1 2 > O ® 100% v v =

B TTOO y Agencias

Anticipos
B Composicidn clientes
. Centro: SATURNO
Bi Tipos de tarifa
Desde: 01/01/1900  Hasta: 31/112/2026
Bi Tarifas
B Contratos Anticipos de Reservas
B Cotizaciones Cliente Reserva Fecha Llegada Salida  Estado Imp. Imp. Imp. Pte.
B Cuentas de crédito e o
. BOOKING - 2023-39-1 2000323  20/03/23  14/03/23  Recibido 120.00 0.00 120.00
B Campafias EOOKING
e 2023-40-1 2000323 20/03/23 2400323 Recibido 500.00 0.00 500.00
B Cierre ventas 2023-114-1  14/07/23  15007/23  20/07/23  Recibido 300.00 0.00 300.00
$ Comisiones agencias Total 920.00 0.00 920.00
B Occ xTTOO0 DIRECT - Direct 2023-119-1  04/07/23 150823  19/08/23  Recibide = 1,000.00 0.00 1,000.00
B Anticipos customers 2023-132-1  10/07/23  10/07/23  11/07/23  Recibido 160.00 0.00 160.00
Total 1,160.00 0.00 1,160.00

B Disponibilidad

Total 2.080.00 0.00 2.080.00
Y
& Reservas 21152024 12:43:16 PM



