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Verial Hotel es un programa modular que resuelve sin complicaciones las cuatro facetas

HOSTELERIA

elementales de un hotel: Planificacion, recepcion, atencion y gestion.

El cuidado disefio de la estructura del programa permite tener uno o varios establecimientos bajo el
mismo NIF, una o varias empresas, pero siempre que quiera, podra trabajar dentro de la misma aplicacion,

sin instalaciones complejas y confusas.

Alojamientos, tipos y Cargos

Antes de empezar con la funcionalidad de la aplicacion debemos configurar debidamente el
programa, para ello crearemos los tipos de habitaciones, pudiendo ser individual, doble, triple..., los
alojamientos, que serian el n°® de habitaciones que tenemos en nuestro hotel indicando de qué tipo son y
sus caracteristicas, por ejemplo, vistas al mar, interior..., y los cargos que vayamos a utilizar, pudiendo ser

estos simples o compuestos.

e Como podemos ver en la siguiente pantalla indicaremos el tipo de habitacion y el cargo que le

asociaremos:

o Desde la ficha de los alojamientos, que veremos a continuacién configuraremos el nimero de las

i Tipos de habitaciones - Hotel - M x
Ficha [ 2][ooble | At 06/03/2014 17.19:22
Inactivo Modificacién |23/09/2016 13:14:13

i 1. General

Nombre Doble

Nombre corto  |DBL

Plazas 2

Cargo asociado Bﬂoob\e (=l
|

L7 Modificar | Eliminar Buscar :-'_ Comentario

habitaciones que tendremos, tipo, ubicacién y sus caracteristicas:

I, Caracteristicas| 5,4 Observaciones para informes

- Cambios globales 7 Estado| . Alta masiva

m Ficha de habitaciones - Hotel
ficha|  110|[Habitacién 100 | Alta 12/03/2014 19:01:34
sl Modificacién |10/05/2016 18:05:16
Clave 1. General
=) Individual Clave 100 ;i Estado
100, Descripcién Habitacién 100 Revisar suda |
101 8 Ubicacién del alojamiento
Area de venta 1|[Hotel | . "
102 3 — = | Edificio / Area
103 Tipo 1|{Individual -l ) »
: Piso / Seccion
104 Servidor InHova v] . Jad
Nimero de camas extras
105 Extension Centralita
; C.
200 Ocultar el alojamiento en el fichero para el INE (Instituto Nacional de Estadistica) afi
201 f Blogueo de alojamientos (no se tendra en cuenta la fecha de salida en los blogueos) Cunas @
2 Fecha de incio Fecha defin |
203
204 Caracteristica Nombre corto S/N
205 Caja Fuerte car
300 Exterior EXT
301 Interior INT
302 Jacuzzi Jacuzz
303 Vistas al mar VAM
304 wifi WIFL
305
- Doble
\#- Triple
|2l Suite
Localizacion | Tipo Claves ]
3] Nuevo B Medificar B Eliminar Buscar =2 ¥| Comentario




Cuando creamos un alojamiento nuevo le asignaremos la clave de la habitacion, el &rea de venta al que
pertenece, el tipo, indicaremos ademas la ubicacion, nimero de camas y cunas extras.
Desde esta pantalla tendremos la posibilidad de bloquear dicho alojamiento entre las fechas determinadas
gue le hayamos indicado.
En la parte inferior tendremos una serie de botones que explicaremos a continuacion:

1. Caracteristicas: Podremos configurar las diferentes caracteristicas de cada una de las
habitaciones, como por ejemplo, vistas al mar, interior, a la montafa, jacuzzi, bafiera de
hidromasaje..., que visualizaremos en la parte central de la pantalla, pudiendo marcar las propias
para cada habitacién.

2. Observaciones para informes: En un cuadro de texto podremos poner un comentario sobre cada
uno de los alojamientos.

3. Cambios globales: Desde esta pantalla podremos realizar cambios de forma masiva, dichos
cambios podran ser el tipo de habitacion, el edificio y piso donde esta situada, asi como
activar/desactivar las caracteristicas que hemos creado anteriormente.

ion plobal de s alojamientos (Fecha de referencia: 24/11/2016)

Ficha Clave (% Tipo Edi Piso InHova Ext.  CAF EXT INT Jacuzz vAM wist |~
ua| [ 100 |nD 1 0
1200 |01 o 1 0
121 02, [IND 1 0
122 | 103 IND 1 1] 0
123 [ j04 D 1 1] 0
124 | aps D 1 1 0
137 [ es. Jost 1 1 [ -
138 107 [osy 1 1| 0
139) | ___joe |08l 1 1 0
wol | a09  [oer 1 1 [
141 110 |oeL [l 1 0
142 111 Jost 1 1 0
143 112 |DBL 1 1 0
158) [ 113 TRI 1 1) 0
159 I 114 TRI - 1 1) 0
160] |18 Ficha  Nombre 1 e 0
125] | 200 2|oae 1 2 0
126 | 200 1lno 1 2| 0
127| 202 alsur 1 2| 0
129 204 i 2 0
130] | 205 inD 1 2 0
wal | 206 [os 1 2 0
s | 207, Jol [l 2 0
146} 208 [oac 1 2 0
147 208 [oeL 1 2 0 -
Seleccian de alojamientos.
seleccionados | ] Restantes [_a2] e masimo

Eliminar fitros | Otros cambios | Cambiar Fecha de blogueos | i Guardar | E Cancelar

4. Estado: Desde esta pantalla podremos ver las habitaciones que estan sucias (se marcara de color
verde oliva la clave del alojamiento), o las que hay que revisar (se marcara de color rojo la clave del
alojamiento) pudiendo activar/desactivar estas opciones. También podremos indicar el nimero de
cunas y camas extras de cada alojamiento, asi como crear, ver o modificar las observaciones de
cada alojamiento.

ﬁim:“h-iv*wm*'v'"‘wimﬂfm*'e‘m L ———— |

Ficha Clave _# Tipo Edi.  Pio Suc. | |Rev. ¥ Camas Cunas_Observ. |+
113 IND 1] Nl + o  olggbd
120 IND 1 of o 4
121 102 [IND 1 0| 0 E
122 IND 1 Ll 0] 0 E
123 zww I of ol &
2] | IND 1| & of ol A
137 DBL 1 £l ] Y
134 DEL 1 1 & of o Bl
135 ’ DEL 1 i M of ol B
140 109 DBL 1] 1 0 H
141 120 JosL 1 of ol B
142 1 fost 1 of o
143 112 DBL 1| 0| 1 Ea
158 TR I o o &
159 114 TRI 1] 0f [ |Z
160 TR 1 4 1 0 ig
125 200 JinD 2 of oL
126 IND 2| ’ 0| 0 EZ
127 202__[nD 3 of 1L Bt
128 F— ) | W of o p
129 204 | IND 2 o o A
130) ) 1] 2| tl 9) U = -
144 206 |oet 2 o o B
145 207__[osL 1 3 o o
148/ DBL 1 Pl 1 0 Iz
147 209 |oeL 1 2 of (= L

Camas.

Cunas
Total |13 pisponibles Total [ _10] ispanibies 6]

Eliminar filtros ] Informes }Hmmri F Qn(siir]




5. Alta masiva: Si ampliamos nuestro establecimiento, desde esta opcion podremos crear de forma

masiva los nuevos alojamientos que tengamos.

INET

Tipo de alojamiento |Dob!e

N° de alojamientos que desea crear

- Opciones para la creacién de alojamientos

Ne fijo de caracteres que deben tener las claves de los aloj. (con 0 longitud variable)
Prefijo Nimeros (Ejemplo: 100-112, 114, 120, 201-220)

=

|| Poner ceros a la izquierda del n® hasta completar la clave
Claves generadas (puede editarlas manualmente)

200, 201, 202, 203, 204, 205, 206, 207, 208, 209, 210

N® total de claves

| [ La extensitn de la centralita es la misma que la clave del alojamiento

( Aceptar] x Cancelar]

[

e Los cargos simples permiten definir cualquier concepto para gestionarlo dia a dia junto con el
alojamiento o puntualmente como un cargo extra.

= I 2! Ficha de cargos - Hotel

2.000000 Precio base
218.000000| sfcoste | % de impuestos

Precio base C/1

Margen (%)

Ficha | 1||Desayuno | nactivo Alta 06/03/2014 17:19:22

1. General 2@ ggnes Modificacién (23/11/2016 12:40:20
Codigo 1 ~ Opciones para tarifas por p
Nombre Desayuno | Este cargo generara varios cargos en funcion de los descuentos de la tarifa
Nombre corto |DES | i Dpﬁm§ para los "'fﬂ““ﬁd_e previsién Mh cagas o

! Incluir este cargo en los listados de prevision

Categoria 6)|Pension alimenticia (Hotel:) - Opci i e aplicatin par d SOt ere oy
Grupo TPV Spa Se asignara al dia de entrada

- Precios ‘ @) Se asigna_nré al .dia de salida

No se asignard
Coste manual

Area de venta a la que se asignard este cargo en los listados de produccién (opcional)
Area de venta | " [N

| Se pedira al crear un nuevo documento (Reserva, estancia...)
¥! Puede formar parte de un articulo compuesto
| Se mostrara en el documento de bienvenida
A este cargo NO se le aplicaran descuentos automaticos
Aplicar descuento de reserva anticipada
Aplicar descuento de estancia larga
Este cargo se utilizara para facturar los alojamientos
Por defecto, este cargo se cobrara per toda la estancia del cliente y no por dia
| Visible en areas de venta tipo hotel
Visible en areas de venta tipo camping

. Precio fijo en los listados de prodi cuando es un p

Precio (Con 0 se calcula proporcionalmente) 0.000000
Precio C/1 0.00

- Estos tres datos solo se podrén cambiar mediante procesos en el botén cambiar

Perfil 2||Cargos .
Cuenta especial 2||Servicios prestados
Grupo de impuestos 2||Reducido .o

La cta. especial y los impuestos prevaleceran sobre los del area de venta

Ne de ficha Cédigo Descripcién

Uds. Precio en ficha Porcentaje Importe proporcional _ Ficha

Buscar E Comentaric

Cuando creamos un cargo nuevo le asignaremos el nombre, la categoria a la que pertenece, el
precio de coste y de venta (Nos calculara autométicamente el margen de ganancia), podremos incluirlo en



los listados de prevision y produccion, el dia que se aplicara, asi como el comportamiento del cargo, es
decir, indicaciones de cOmo actuara en nuestro programa, por ejemplo: Si se pedird al crear un nuevo
documento, si puede formar parte de un articulo compuesto, si permitira tener descuentos o en qué area de
venta se podra utilizar.

Des de esta ficha tendremos los siguientes botones de configuracion:

o0 Cambios: Desde esta opcion tendremos la posibilidad de cambiar los siguientes datos de la
configuracion: cuenta especial, grupo de impuestos y codigos de barras.

o Composicién: Qué explicaremos en el apartado de cargos compuestos.

o0 Orden de impresidn: Nos permitird ordenar los cargos alfabéticamente o en el orden que le
indiguemos; este orden lo veremos en la pantalla de recepcion al crear cargos rapidos,
siempre que tengamos marcado en el comportamiento del cargo la opcion “Se pedira al
crear un nuevo documento”.

o Cambiar perfil: Boton especial de configuracion para poder cambiar el perfil del cargo.

e Los cargos compuestos simplificaran la asignacion de los simples sin perder el control estadistico
de los componentes.

Ficha de cargos - Hotel ! |

g E P J
M Composicion del cargo
Informacién de columnas:
* Uds: Unidades gque se venderan, por defecto, del componente por cada unidad del compuesto.
* Porcentaje: Porcentaje sobre el precio de venta que representa el componente respecto al compuesto.
Ficha Codigo Nombre corto _ Articulo Precio Precic + imp.
12]12 Jpc [Pensién completa | 45.45] 50.00
Descripcién Nexo Uds Porcentaje Precio Precio + imp.
1||Desayuno < 1.00 19.99 6.360000 7.00
2||Comida = 100 42.87 13.640000 15.00
3||Cena . 1.00 37.14 11.820000 13.00
| . A 1.00 0.00 0.000000| 0.00
Aceptar Cancelar | Calcular porcentajes a partir de los precios _gelmprimir

A la hora de componer un cargo lo haremos desde el botén Composicién de la ficha, desde donde
asignaremos los cargos simples, aqui tendremos un botdén que nos calculara el porcentaje a partir de los
precios de dichos cargos en funcién del precio de venta que le hemos indicado cuando lo hemos creado.

Todo ello dara lugar al movimiento econémico del hotel, por tanto representan una parte esencial
del programa para proporcionar los informes de produccién, consumos, estadistica, etc., ademas si
gestionamos régimen de estancia, permitira emitir informes por cliente o globales que facilitaran las
previsiones en cocina.



Tarifas y contratos

Otra de las partes principales que configurar en el programa son las tarifas, para asi poder
diferenciar precios, ya sea por temporada, por dias..., para ello tenemos varios tipos de tarifas
diferencidndose entre:

e Tarifas fijas: permiten definir precios concretos para aplicarse directamente, sin estar sujetos a

fechas, asi como descuentos sobre el precio de la ficha.
Se podré aplicar a algunos clientes por defecto.

l o Definicion de tarifas fijas .

Ficha I l"Tama temporada alta Inactive Alta
1 General Modificacién |04/01/2017 13:08:01
Nombre  [Tarifa temporada alta Clientes  los que se les splica ests tarifa |

Tipo Tarifa fija Ficha Nombre Por defecto
Empresa =

Delegacién ¥|s

Descuentos =

! Precios con impuestos incluidos (solo para el caso de Precio directo)
Tipo de clientes a los que se aplica esta tarifa

| Particulares
| Empresas
¥ Agencizs
T Precio Ficha_Como s aplica Valor|
?ﬁn :guno & 6.360000|Pracio directs 6.00
Cargo Comida = 13.640000| Precio directe 12.00¢
cargo Cena | 11820000 Precio directo 10.00
Cargo Cama supletoria . 4.000000| Precio directo 6.00
Cargo Cuna 3.000000| Precio directo 5.00«
Cargo Individual 20.000000| Precio directo 25.00¢
Cargo Doble ﬁ 35.000000|Precio directo 40,00 E
Cargo Triple ]-_A] 45.000000|Precio directo 50.00

e Tarifas compuestas: establecen rangos de fechas de aplicacién. Pueden incluir las anteriores u
otras tarifas compuestas, condicionando los precios a las fechas establecidas. En este apartado
podremos crear cuatro tipos diferentes, tarifa por temporada, tarifa por nimero de dias, tarifa por
cada dia de la semana, o contratos por periodos.

e icién de tarifas compuestas
Ficha | A”Tarﬂa de temporada I Inactivo Ala

e —
Nombre [Tarifa de temporada Clientes 3 los que se les aplica esta tarifa |
Tipo Tanifa de temporada Ficha Nombre Por defecto
Empresa w |l
Delegacién ¥ Ju
Descuentos 1{|Descuento especial )

Tipo de clientes a los que se aplica esta tarifa

| Particulares

| Empresas

| Agencias

delatarifa |

oesde _awa tara Do ot Nt
01/01/2017 31/12/2017 | Tarifa temporada alta 0.00] 0.00]
09/01/2017 31/03/2017 Tanfa temporada baja b 0.00] 0.00]
01/04/2017 12/04/2017  |Tanfa temporada media 0.00] 0.00)
17/04/2017 28/04/2017 Tarifa temporada media = 0.00] 0.00)
02/05/2017 30/06/2017 Tarifa temporada media 0.00| 0.00]
01/09/2017 30/09/2017  Tanfa temporada media & 0,00 0.00)
01/10/2017 10/10/2017 Tanfa temporada baja 0.00] 0.00]
13/10/2017 30/10/2017 Tanfa temporada baja [ 0.00} 0.00)
02/11/2017 30/11/2017  |Tarifa temporada baja % 0.00] 0.00)
01/12/2017 05/12/2017 Tarifa temporada media 0.00] 0.00)
11/12/2017 22/12/2017 Tanfa temporada media 0.00| 0.00)

En la parte inferior de la pantalla tendremos una serie de botones que explicaremos a continuacion:
0 Duplicar: Esta opcién nos permitira crear una tarifa idéntica a la que tenemos.
o Clientes: Nos aparecera una lista para asignar a los clientes a lo que se le aplicara esta
tarifa; estos clientes lo veremos en el cuadro de la parte superior derecha.



0 Asignaciéon grafica: A través de esta opcion podremos definir graficamente desde un
calendario las tarifas como se muestra a continuacion:

PN T

Editar tarifa por temporada

L m[xJs]v]s]o

Julio Agesto
LM x]s]v]s]e L M) xJsJv]s]oe

1|2 1|2|3|a|s]|s
s|a|ls]le]l7]s]|o]=]|7]8]9|wfu]|iafi
10| 11| 22| 13| 24|15 26| s |1a]15] 16|27 ] 18] 19 20
17 | 18| 19 | 20 | 21 | 22| 28| | 21| 22| 23 | 24 | 25| 26 | 27

2 30| s 30
L

Selec Color  Tarifa fija Dto Tarifa Dto NO Tarifa Est corta|“ Desmarcar todos los dias del afio|
© Tarifa temporada alta " 0.0000) 0.0000

Aceptar Cancelar

0.0000| 10,0000
Tarifa temporada media - 0.0000) 0.0000
0.0000| 0.0000|

elelelele
]

Tarifa temporada baja 0.0000)

0 Usos: Desde este boton nos aparecerd un listado con las estancias, reservas o
presupuestos que tienen aplicada esta tarifa, pudiendo ir a cada uno de los documentos
desde dicho listado.

o s e Tarn oo empor L.

Central de reservas

1,377{09/11/2016{14/11/2016{Ana Maria Garcia Rodriguez

1,378|10/11/2016|15/11/2016Lucia Rivas

LR

o Informes: Desde este apartado podremos sacar diferentes informes sobre las tarifas.

o0 Descuentos: A través de esta opcidon se pueden establecer descuentos especiales a
nuestros clientes, dichos descuentos seran:

- Por reserva anticipada, indicando fechas de inicio y fin, nUmero de dias de estancia
minima, dias de antelacion minimos y maximos, asi como el porcentaje de descuento.

- Por larga estancia, indicando fechas de inicio y fin, nimero de dias de estancia minima
0 maxima, asi como el porcentaje de descuento.

Ademas para ambas opciones podremos definir condiciones de los dias de la semana que
se aplicara, por si queremos descartar por ejemplo los fines de semana, asi como indicar si
el descuento se aplicara a la tercera o cuarta persona y al primer y segundo nifio que se
vayan a alojar.



5

Descuentos de hotel - Hotel

Ficha | 1][Descuento especial Inactivo Alta 20/03/2014 19:51:13
1. General Modificacion [13/01/2017 12:43:46
Nombre |Descuento especial [
| No aplicar el descuento por reserva anticipada a la 32 y 42 persona y al 1er y 2° nifio
|| No aplicar el descuento por estancia larga a la 3* y 4* persona y al 1er y 2° nifio
Dias de la semana en los que se aplica el dto. por reserva anticipada - Dias de la semana en los que se aplica el dto. por estancia larga
Y| Lunes V| Jueves |#] sabade | Lunes V] Jueves | Sabado
7| Martes ¥ Viernes [¥] Domingo 7| Martes [¥] viernes ¥| Domingo
| Miercoles J| Miercoles
- Reserva p
Inicio Fin Estancia minima Dias de antelacion minimos Dias de antelacion maximos Descuento |
01/01/2017 31/01/2017 2 2 30 10.00
01/02/2017 31/03/2017 3 1 30 15.00
01/04/2017 30/06/2017 2 2 30 10.00]
01/10/2017 20/12/2017 2 1 30 15.00
| Estancia larga -
Inicio Fin Dias de estancia minimos _Dias de estancia maximos Descuento
“e e [ S e e e
01/01/2017 31/03/2017 5 30| 15.00
01/04/2017 30/06/2017 7 30 15.00
01/10/2017 20/12/2017 5 30 15.00

Buscar

* Esta pantalla de descuentos es comun para las tarifas fijas y compuestas, asi como para los
contratos por persona y alojamiento.

Contratos por persona: permiten asociar una serie de parametros para adaptar la oferta a la
persona, empresa, agencia, etc. a la cual se impute este contrato. Estos parametros, pueden ser,
una de las tarifas anteriores con fechas de aplicacidn concreta, estar incluido en un cupo, establecer
valor de estancia corta, descuentos por tercer y cuarta persona y/o primer y segundo nifio, asi como
los cargos y los precios que a este contrato queremos asignar.

ficha [ 1089][contrato Agencia de Visjes Sslamanca |- snactiv Alta 06/02/2017 10.04 55
1 Genera Modificacién
\Nombre Contrato Agencia de Viajes Salamanca | [ Ciientes a los que se les aplica este contrato. |
|Empresa DEMO hotel w l Ficha Nombre Por defecto
‘Delegacién Hotel - 4|Agencia de Viajes Salamanca 1 'L!"
‘Cliente 4|{Agencia de viajes Salamanca ha
‘Cupo 9||Contrato Agencia de Viajes Salamanca (Cupo de cont >
|Cargo defecto 8|[Coble ¥
Descuentos; 1|[Descuento especial -
| I] Precios con impuestos incluidos
© Tipo de clientes a los que se aplica esta tarifa
| ] Particulares | Empresas | Agencias
Hasta Tm Dﬁsﬁm Aloj. Cupo Dias Dto. 3 Persona Dto. 4* Persona Dto. 1° Nifio WgNm b=
18/09/2016 _ |31/12/2016 |1 0 0 9 0.00) 0.00 0,00} 0.00
01/01/2007  |28/02/2017 |1 1 0 2 10.00} 15.00 10,00} 15.00 -
01/03/2017 22/04/2017 |2 2 0 2 10.00| 15.00 10,00] 15.00! i
23/04/20017  |28/04/2017 |3 3 0 3 10.00) 15.00 10.00| 15.00
29/04/2017  |30/06/2017 |2 3 0 3 10.00| 15.00 10.00 15.00, -
o Tarifal Tanfa2 Tanfa3 Tarifad
Individual 3000 3s00) 4000 3500
Doble 4000 4500 5000 3500
Triple 50.00| ss.00] 6000 4500
Suite 60.00 65.00/ 70.00 55.00
sl
= - —
L7 Modificar Eliminar Buscar | | ¥ Comentario Cupos, Duplicar| [ Clientes|| Asignacién grafica Descuentos | =i, Usos| ## Informe




e Contratos por alojamiento: permiten asociar una serie de pardmetros para adaptar la oferta a los
alojamientos. Estos parametros, pueden ser, una de las tarifas anteriores con fechas de aplicacion
concreta, estar incluido en un cupo, establecer valor de estancia corta, asi como los cargos y los
precios que a este contrato queremos asignar.

Planning

Desde la pantalla de planning se permite, de forma agil y comoda, realizar gran parte de las
gestiones habituales de un establecimiento de hosteleria con alojamientos.

La utilizacién del planning se realiza con la combinacién de teclas y raton:

[Shift + ratén] marca una rango en vertical u horizontal.

Para hacer selecciones masivas de alojamientos pulsaremos el botdn Shift (Diferentes
alojamientos en iguales fechas) o el botén Control (Diferentes alojamientos en iguales o
diferentes fechas).

[Boton derecho del ratén] Sobre el campo de fechas marcadas de un alojamiento nos
llevarda a una pantalla que dard la opcién a realizar una nueva reserva, entrada o
presupuesto.

Al pulsar con el boton derecho del ratén sobre una estancia, reserva, etc., nos mostrard una pantalla para
ver que gueremos hacer:

1.

2.

6.

Nueva Estancia: Al marcar esta opcién nos llevara a la pantalla de recepcion para dar de
alta una estancia nueva.

Nueva Reserva: Al marcar esta opcion nos llevara a la pantalla de recepcion para dar de
alta una reserva nueva.

Nuevo Presupuesto: Al marcar esta opcién nos llevara a la pantalla de recepcién para dar
de alta un presupuesto nuevo.

Ir al documento: Al marcar esta opcién nos llevara al documento de la recepcién donde
nos hayamos situado.

Dividir alojamiento: Al marcar esta opcion nos saldra una pantalla para poder dividir el
alojamiento donde estemos situados, este cambio podra ser por varios motivos, cambio de
alojamientos, de ocupantes, de fechas, de titular...

‘dr-.

V " Cambiar de alojamiento _1

Este proceso permite dividir un alojamiento. Se puede relizar por varios motivos: cambio de
alojamiento,de ocupantes, de precios, de titular ...

Se creara una segunda ficha practicamente idéntica a la actual en la que podran variar diversos
datos como el cliente, cargo, precio, dto ...

Fecha de divisidn

Fecha Inicio: 22/01/2017 Fecha Fin: 26/01/2017

Fecha:
Opciones de la division
Alojamienta: (201 +| Mostrar solo habitaciones del tipo actual
Cliente: Ana Maria Garcia Rodriguez A
Cupo: -
Cargo: Individual -
Precios
Precio fijo Precio fijo (C) Precio tarifa Dto
Habitacion 1: | 0.000000] 000][  20.000000][ 0.00]
Habitacion 2: | 0.000000] o000l 20000000][ o.00]
Comisiones
Agente Como Comision  Dto.
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00

v’ Aceptar ‘ Cancelar

Cambiar alojamiento: Al marcar esta opcién nos saldra una pantalla con los alojamientos
libres del tipo que hayamos seleccionado en esas fechas, para que elijamos uno de ellos,



una vez marcado, nos preguntara si queremos realizar el cambio y al darle que si,
automaticamente lo realiza.

7. Salir: Al marcar esta opcion volveremos al planning sin realizar ninglin cambio.
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Podemos elegir tres posibles documentos a crear (Reserva, Estancia o Presupuesto), sélo se
diferenciaran en la parte superior del documento, ya que, dependiendo del que sea pondra estancia, reserva
o presupuesto (También se identificaran por colores) y el nimero que le corresponda.

Estos tres documentos se crean exactamente igual, pero al terminar el proceso de creacién se
diferenciaran en que: la estancia crea una ocupacioén y la reserva y el presupuesto quedaran pendientes de
la aceptacion o llegada del cliente para poder hacer la entrada o check-in. Algunos procesos que podemos
hacer en la estancia no se podran realizar en las fichas de reserva o presupuesto. Dichos documentos los
veremos desde la ficha de recepcién, desde la que podremos modificarlos, como por ejemplo afiadir cargos
o0 extras, modificar las fechas de entrada/salida, afiadir ocupantes...

En la parte izquierda del planning tendremos los siguientes campos para poder asignar los
documentos (Reserva, Estancia o Presupuesto) en las fechas elegidas, que nos permitiran también realizar
filtros a través de ellos:

0 Clave: podemos ordenar de mayor a menor o viceversa el orden de los alojamientos en la
visualizacion.

0 Tipo de alojamiento: individual, doble, triple..., pudiendo elegir también una o varias opciones.

o Edificio/Area: permite la posibilidad de poder filtrar los alojamientos de un edificio o de varios.

Piso/Seccidn: permite poder filtrar los alojamientos de un piso concreto o de varios si los hubiera.

(o]

En la parte superior de la ficha del planning podemos utilizar numerosos filtros para visualizar los
alojamientos como veremos a continuacion:
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Las flechas blancas con fondo verde en la parte izquierda nos permitiran avanzar o retroceder por
meses.

La flecha verde y azul, permitira refrescar la pantalla.

Al pulsar en el calendario pequefio Hoy, nos llevara en el planning al dia de hoy, y al pulsar en Ir a,
nos saldra un calendario para elegir el dia al que queremos ir.

Con los botones de Zoom podremos elegir el rango de fechas que queramos ver en el planning, por
ejemplo varios meses, uno solo, parte de un mes,... Al cerrar nos guardara la configuracién que
hayamaos elegido.

El siguiente cuadro nos mostrara las propiedades o caracteristicas de los alojamientos, en funcién
de las que hayamos configurado anteriormente.

La siguiente opcion nos permitird mostrar la ocupaciéon o la disponibilidad, siempre que tengamos
activo el planning por tipos. (Ver ejemplo en planning por tipos)

Resumen: Nos saldra un cuadro indicando el estado de las habitaciones: facturadas, ocupadas,
reservas confirmadas, reservas sin confirmar, presupuestos, cupos y bloqueadas, como vemos a
continuacion.

6 Planning

Opciones
v 5> = H XT | |Dispon.| || =3¢ = - shenle : ‘
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Resumen enero - 2017

Descripcion 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
Libres 99 92 90 90 84 92 94 94 96 94 94 93 94 89 86 91 89 88
Ocupadas 1 8 10 10 16 8 6 5 1 1 1 1 1
Reserva Confirmada 1 3 5 6 7 5 6 7 4 4 7
Reserva S/C 1 2 2 4 4
Presupuestos 1 4 4 2 2 1
TODAS 1 8 10 10 16 8 6 6 4 ] 6 7 6 11 14 9 11 12
Sélo por Tipo

Cupos

Bloqueados

<

Tipos: Este tipo de planning nos mostrara las habitaciones segln el tipo de alojamiento que
hayamos configurado anteriormente, por ejemplo, doble, individual...
Ejemplo de planning por tipo filtrando la disponibilidad:
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Tipo Nimero 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
IND 34 33 31 29 29 27 31 33 32 31 31 31 31 32 30 29 32 30 29
D8L 44 44 40 40 40 39 41 41 42 43 41 41 42 40 38 37 39 39 39
TRI 18 18 17 17 17 4 16 16 16 18 18 18 16 18 17 16 16 16 16
sul 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
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Ejemplo de planning por tipo filtrando la ocupacién:
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Documen: Desde este botdn accederemos directamente al Ultimo documento de la recepcion.
Extras: Al pulsar este botdn nos saldran la pantalla de extras rapidos para el area de actual,
pudiendo asignarlos segun la fecha elegida a cualquier alojamiento asignado a una estancia,
reserva o presupuesto.

PI. Dia: Este boton nos llevara al planning por dias, donde podremos ver las estancias, reservas o
presupuestos, en funcién de los filtro elegidos, por fecha de entrada, salida, periodo, tipo de
documento ...

Estado: Este bot6n nos llevara al planning del estado por dias, donde se podran ver las
entradas/salidas de los alojamientos, de las personas, asi como los cupones usados y disponibles,
la prevision de cargos...

Cupos: Este boton nos llevara al planning por cupos, donde podremos ver en funcion de una fecha
de referencia los alojamientos ocupados, reservados, cupos disponibles...

Alojam: Este boton nos llevara a la pantalla: Formulario de estado de los alojamientos, desde la que
podremos ver las habitaciones que estan sucias (se marcara de color verde oliva la clave del
alojamiento), o las que hay que revisar (se marcara de color rojo la clave del alojamiento) pudiendo
activar/desactivar estas opciones. También podremos indicar el nUmero de cunas y camas extras de
cada alojamiento, asi como crear, ver o0 modificar las observaciones de cada alojamiento.

Caract: Este boton nos llevara a la pantalla: Vista global de los alojamientos, desde donde
podremos realizar cambios de forma masiva, dichos cambios podran ser el tipo de habitacion, el
edificio y piso donde esta situada, asi como activar/desactivar las caracteristicas que hemos creado
anteriormente.

Informes: Este botdn nos llevara a la pantalla: Informes de hosteleria, desde aqui podremos realizar
todo tipo de informes, por ejemplo de reservas, estancias, alojamiento, produccion, prevision...
Cerrar: Al pulsar este boton cerraremos directamente el planning.



Recepcion

Es una ficha donde apareceran todas las Estancias, reservas y presupuestos que tengamos en
nuestro establecimiento, son fichas que, para escribir en ellas, deberemos pulsar la accion que deseemos,
entonces se “desbloquearan” y podremos escribir en sus campos, como veremos a continuacion.

Para la explicacién dividiremos esta pantalla en 7 partes:

Ficha de documentos - Motel Restaurante La Carreta

Ficha 1[|Estancia N® 1 - Cliente: Jose Manuel Gédmez Lopez - Del 23/04/2017 al 20/05/2017

X Ares ge verta 1)|Hote! ] Modificacién [02/05/2017 16:12:33)
Estancia 1JGrupo de conferencia i Fecha de peticién Ref.fuxnlzador[
Fecha Entrada | 23/04/2017 Nor.hesrechasviulw 0s/2017| @ A Nombre de
Datos el titular (cliente o empresa, siempre que no haya cupos) Distribucién cargos |Extras al diente v

3 Nombre | 27.710]|iose Manuel Gémez Lope: [« Jolel [#]Z] ripodecrso =L
Tarifa 10{|Tarifa hotel temporada 2017 [ w] o) H Agente 1 vl o
Dates de la empresa / agencia Agente 2 A Y
Empresa | 69,357l verial Soft § (= el L | centra Reservas el

e R Mﬂdmrh-v—hmm'

| Entrecas a cuenta 3. Calculo Factu - { 7 ¥ Cliente !m
-Mnm o Waerr T e T R T Lo T

e: 27710 Jose Manuel Gomez Lopez \

073_| OC DBL Doble 0 09/05/2017 20/05/2017 11 1 1 68.18

Q |23/0472017 09/05/2017 16 1 1 68.18

Veamos cada parte por separado:

1 — Al crear una estancia o reserva este campo nos da la informacién de lo que hayamos creado.

% Ficha de documentos - Motel Restaurante La Carreta

Ficha 1]|Estancia N° 1 - Cliente: Jose Manuel Gémez Lopez - Del 23/04/2017 al 20/05/2017 Alta 23/04/2017 12:39:08

o] Modificacién |02/05/2017 16:12:33

Area de venta 1f{Hote

3

El primer cuadro de los campos de Ficha y Area de venta son nimeros internos del programa, solo serviran
para programacion o ciertas busquedas, el resto nos da la informacion del nimero de Reserva o Estancia,
del cliente de cabecera. En la parte derecha tenemos los campos de fechas que nos informan de la fecha
del alta y de la Gltima modificacion que haya.

2 — Estos botones son “filtros”, en funcién de lo que queramos ver en la pantalla

1. General lz,cgmenmms I 3.INE 15F|d1eros I yd ’Todos ) ﬂEstanmas

Los 4 primeros, son las solapas principales de la pantalla en funcién de lo que queramos ver en la cabecera
del documento.

En “1. General”, en la parte izquierda veremos los datos del titular y la tarifa que se le aplicara y si este
titular lleva asociada una empresa a la que se pueden asociar cargos, también su tarifa predefinida., las
fechas de Reserva/Estancia/Presupuesto, (pudiendo modificar la de salida, con lo cual se modificaria el
namero de noches), el numero del documento, donde tendremos a continuacion un campo de descripcion
gue sirve como nexo para relacionar diferentes reservas o estancias, por ejemplo para buscar personas de



un grupo que hace reservas por separado, donde nos saldria un listado con todas esas reservas/estancias
pudiendo ir a cualquiera picando con el ratén sobre ella.

En la parte derecha tendremos los siguientes campos:

e Fecha de peticién que se pondra rellenar si queremos saber la fecha en la que se realizé la reserva:

e Ref/ Localizador: es un campo que se rellenard manualmente para poder localizar el documento a la
hora de buscarlo.

e A nombre de: Este campo se suele utilizar cuando la reserva se hace a nombre del “Cliente Varios”
porque todavia no tenemos los datos completos del que hace la reserva y apuntaremos lo
indispensable para poder localizarla.

e Distribucion de cargos: Este campo nos permitira elegir a quien se le cargara los cargos
consumidos, tendremos una lista con tres opciones: Todos al cliente, todos a la empresa o extras al
cliente. Por defecto estara configurado uno, pudiéndose cambiar manualmente en cualquier
momento.

e Tipo de grupo: Este campo nos permitird crear una lista de grupos para una clasificacion interna.

e Agente 1y 2: Estos campos nos permitiran asociar comisionistas si los hubiera.

e Central de reservas: Este campo nos dejara indicar la agencia o central de reserva por la que haya
reservado el cliente.

Al final de este apartado tendremos los siguientes campos:

e Total: Nos marca el total que se facturara por toda la estancia, si se factura a varias personas o
empresas y queremos verlo por separado deberemos verlo desde la solapa 3. Calculo Factura que
veremos mas adelante.

e Personas: Veremos el nimero de Adultos y después del signo + esté el n° de nifios.

e Alojamientos: Se vera el nUmero de habitaciones totales.

— - - . - = - > o

1 General |2, Comentarios ]i.INE I 4. Ficheros l ) sdo: & Estancias [ & Reservas )‘ A Presupuestos |

Datos del documento Otros datos

Estancia 167||Prueba ||| Fecha de peticien  [06/04/2017]  Ref. / Localizador (1234567

Fecha Entrada [01/05/2017| Noches Fecha salida [30/05/2017) @ A Nombre de

Datos del titular (cliente 0 empresa, siempre que no haya cupos) Distribucién cargos |Extras al cliente h. 4 I

Nombre 8|| Lucia Rivas | vl \l_ I fi l-*-l{f' Tipo de Grupo ” | v | \l_ |

Tarifa 4| Tarifa de temporada I Vl \i - Agente 1 2||viajes Alamo w| el

Datos de la empresa / agencia Agente 2 w .\ &

Empresa 4|(Agencia de Viajes Salamanca |v| .‘l ]-Hu_ Central Reservas v |\ [e2
1 v - = 5

Tarifa 1]|Tarifa temporada alta N Totall 2726 90| Personas 110 +0 |Atojam1enlos E

En “2. Comentarios”, se veran los comentarios que se escriben desde diferentes fichas y tienen fines
diferentes, como se indica en la imagen.

1 General | 2 Comentarios | 3,INE | 4, Ficheros | ¥ Todos < gestancias | & Reservas | A& Presupuestos |
Titular del documento: Nota Titular del documento: Aviso Empresa / Agencia: Nota
i Nota escrita desde el botén "Procesos” "Nota “{|  Nota escrita desde la ficha del cliente, desde el = Nota escrita desde el botén "Procesos” "Nota
i imprimible para el titular del documento” saldra botén "Procesos” "Definir un aviso para los - imprimible para la empresa / agencia" saldra
i impreso en la factura del cliente particular. : documentos de clientes”. se vera en la recepcién impreso en la factura de la empresa / agencia
i ¥ DEero no se imprimira. =
Empresa / Agencia: Aviso Documento: Comentario

Nota escrita desde la ficha de la empresa, desde = Comentario hecho desde esta misma ficha, botén

el botdn "Procesos” "Definir un aviso para los "Comentario”

documentos de clientes”. se vera en la recepcién

DEero no se imprimira. e

En “3. INE”, en esta pantalla veremos las opciones de configuracion de los informes para el instituto
nacional de estadistica.

En “4. Ficheros”, podremos asociar documentos, que tengamos en nuestro ordenador, a la ficha de
Reserva/Estancia.

i_l- General I 2. Comentarios I 3.INE | 4. fFicheros | ) ¥ Todos & Estancias {’ A Reservas | A Presupuestos |
!.| Ficheros |
Archivo Descripcion Abnr Directorio

iTaﬁfa cliente.docx lTanfa cliente el




Los siguientes botones son filtros

Donde esté este simbolo j serd donde esté marcado el filtro. Esto se conjuga con las teclas de

Avance/Retroceso pégi_na 0 estos botones MM del fondo de la ficha.

Si el boton esta en ?Todos al avanzar o retroceder veremos indistintamente Estancias, Reservas o
Presupuestos, sino veremos sélo los documentos donde estemos situados.

Para que no haya equivocaciones a la hora de ver el documento, las estancias las veremos en verde, las
reservas en rojo y los presupuestos en rosa.

En la parte central de la pantalla y comin a todas las solapas que hemos explicado anteriormente
tendremos una serie de botones de acceso directo a informacién:

. - sy | shels | e =
Ent. hoyIEnt. mananaISaI. hoy’Sal. maﬁanal Libres hoy| @@@ ;-; : IQ ﬁ i I E] \:E | &]
Ent. hoy] Ent. maﬁanalM Sal. maﬁanal Libres hoyl ) )
Estos botones nos daran un informe directo con la fecha

prefijada en el apartado elejido, por ejemplo, entrada hoy pondra la fecha del dia en entrada, entrada
mafiana pondra como dia de entrada mafiana y lo mismo ocurre con los informes de salida.

Se podrén visualizar de dos formas; en formato Tarjeta

i) paning por das
Fechas

f Modo Otros filtros ‘ Agrupar

Entrada [=[02/05/2017] 4] || Oeupaciones | oo [Jodas = |l.]F =i 5
i | T .1 "._‘ Presupuestos |

Salida [ L Lol @ s Edificio |Todos x|z -

Periodo a0 .| | . ||/[4] Reservas s7c | Piso  |Todos x }x <<Ninguno>>___ =

ot~ =

(=) Edificio/Area: 0

(= Piso/Seccion: 0

MAT (2+ a R

(= Edificio/Area: 1

(5 Piso/Seccion: 1

1 074 mlii Iii hi = | 075 DBL i+i Iiii 3 | 076 ml.lii Emdli =

O en formato Tabla, que sera el que saldra por defecto

Sy

Fechas | Modo - Otres filtras | Agrupar : . I
Entrada [=02/05/2017 || ] Ocupaciones | Tipo [fodos - |i1_. = m‘ Buscar
T i 0 ) Tarj i
Salida [ | o | Eaticio [fodos - ||z: pi -~ ” ™ -
: || 4] Reserv, Sali
Periodo /! | || Reservas sic | Piso  [Todes - ||3: <<Ninguno>> __w ” A
Modo ocupacién 4 Nimero | Fecha entrada | Fecha salica | Tipo |Clave | Ciiente | Reservador | A nombre .. Referencia/Localizador | Sucia | Revisar | Fecha peticién |
- =
\=J Edificio/Area; 0
@ piso/Seccion: 0
Reserva confirmada 3 02/05/2017 08/05/2017 MAT Jose Miguel Morant Comes Rogadri S 29/0472017
(& Edificiofarea: 1
@ Piso/Seccion: 1
Reserva confirmada 3 02/05/2017 08/05/2017 TRI 074 Rogadri 51 Rogadri 51 7 20/04/2017
Reserva confirmada 3 02/05/2017 08/05/2017 DBL 075 Rogadri S1 Rogadri 81 29/0472017
Reserva confirmada 3 02/05/2017 08/05/2017 DBL 076 Rogadri S Rogadri S 29/0472017




Los campos superiores de la tabla son campos de busqueda

)Y} Pianning por dias
Fechas Modo ‘ Otros filtros. -~ Agrupar
Entrada | = |02/05/2017, | ||| £l ocupaciones | Tino [10dos ] || +: [Eaitici —i
Salida I |__ Elpresupuestos | e 1o rodos »]| 2 -

/| Reservas
Periodo ! ! ]| ) Reservas sic ‘ Todos A E E2 >3 - 1
Medo ocupacién NGm¢ 4 | Fecna entrads | Fecna saliga | Tipo | Clave | Criente ¥ | Reservador | A nombre ge... Referencia/Localizador | Sucia | Revisar | Fecha peticién |
Jose L
=l EdificiofArea: 0
3 Pisoseccion: 0
Reserva confirmada 3 02/05/2017 08/05/2017  MAT Jose Miguel Morant Comes  Regadri S 29/04/2017

Una vez que se encuetra el cliente / reserva se marca con el ratén y se pulsa buscar

) pernicg oras.

Fechas - Modo |~ Otros filtros

entreda [=Joz/0512017 ]| | | ||E] ocupaciones | Tipo [fogos
I i -

salida /i [ I =724 Edificio

Periodo [N | ||| ¥ Reservas s/ | Piso

Mode ocupacion Nime 4 | Fecha entrada | Fecha salida | Tioe | Clay

(=) Edificio/Area: 0

B Piso/Seccion: 0

E]@@ Estos botones nos muestran diferentes formas de ver el planning en nuestro

establecimiento.

E] Nos mostrard el siguiente planning, uno especifico para los cupos (Solo si se trabaja con
Agencias/Reservadores).

aj
Planning de cupos (Hotel)
Fecha de referencia [06/06/17 | v| () Empresas (Ficha de clientes / empresas)

Fecha de inicio 06{06!21)17 () Centrales de Reservas (Ficha de comisionistas)

@ Todos
6, 7 8 9 10 11 12 13 14|15 16/ 17 18/ 19 20 21 22| 23 24,25 26 27 28,29 30, 1 2. 3 4 5 6
Libres s0| so| so| so| so| sof sof sof sof so| so| so| so| so| so| so| sof so| s0 solsolsu 48.48'49 ulasldshalsu 50
Ocupadas o of of of of of of o of of of of of of of of of of of of of o of o of of of of of of o
Todas (Oc, Re., Rs., Pr) ol of of of of of of of o] of of o] of of o] of of of of of of of 2| 2| 1] 2| 2| 2| 2| o o

1 1 ! I 1 1 1 I 1 1 ! I 1 1 1 ! 1 1 ! 1 1 1 1 I 1 1 1 1

6 7 8 9 10 11 12| 13 14 15 16 17 18 15 20 21 23 24|25 26 27 28,29 30, 1 2 3 4 5 6
Contrato Agencia de Viajes Salamanca (cuj 0] o o of o] of o of of of of o of of of of of of of of o of of of of of of o of of o

@ Es el planning por dias. La fecha que marcard por defecto ser4 la de Periodo y el modo
“Ocupaciones”

- Modo  Otros filtros |
T e Q.
Salida [ Edificio | Todos -
- J Dmms S A = Salir |
Periodo | = |06/06/2017| ‘ [ "] Reservas S/C | Piso m w3 <<l uno= > <
i\
Mado ocupacién | Ndmero | Fecha entrada A|Fed'\asahda | Tipo | Clave & | Cliente | Reservador lAmmbreue..]Rnfemmn:aluador Su

cia | Revisar ]Fechapeucsén|
E B

2 EdificioArea: 1

B Piso/Seccion: 1
Ocupada 173 02/06/2017 07/06/2017 DBL 108 Mario Gonzélez Gonzilez Agencia de Viajes Salamanca
Ocupada 174 04/06/2017 07/06/2017 DBL 111 Diego Sanchez Martin

=) piso/seccion: 2
Ocupada 175 03/06/2017 07/06/2017 IND 200 Belén Alonso Rueda Agencia de Viajes Salamanca
Ocupada 176 05/06/2017 08/06/2017 IND 203 Lola Sanchez
Ocupada 177 04/06/2017 07/06/2017 DBL 208 Juan Angel Sanchez Sanchez




En este planning podemos apliar la informacion marcando en “Modo” las Reservas o Presupuestos, ademas
también tenemos multitud de filtros en la parte superior.

@ Este botdn nos mostrara el siguiente planning visual que ya se explicé anteriormente.
e = — S -

Opoanes =]
R = T Sl - Wl
QOeIve @L‘.ME SERIEcCERE R
Mes- Mese Rerer Toom: BB Tipos Factur | Docum. By PLDis Estado Cupos Algitm. Cansct. Infommes Cemar|
! Ji |
Resumen enera - 2017 L febrero - 2017 1
Deserigeion fs iz i®ioisiniaziaaiaefasiasisnsmieioiaalaajaiaslasis pinimioiaisials sl sEl7ieieiwianiaisinlsiwhzisisiniaziaixl
Liores 100 100 100 100 100 100 59 92 0 0 8% 52 54 66 S5 54 B 53 94 49 85 5 & M 0 W 0 B 9L 4 93 91 8 51 0 91 53 90 92 93 W & 54 % 9 100 100 100 100 100
Cevpadas F R R RO O I i
Resenva Confiemada 13 5 6 12 5 & 7 4 4 7 5 5 65 8 7 4 4 4 7 7T W B & 5 & 5 7T W 4
Resera $1C 12z 4 4w 11 3 13 2 2l ol
1} 4 & 20 2 1| 1 2 4 3 1 1 3 31 M 3] 3]-23 2] 2%

TODAS 1 8 1010 16 8 6 6 4 6 6 7 6 11 M ¢ 1 12 W W0 WL 9 & 7 91 9 W & T7iW E 7T 1N 13 & 4 1
Sédo por Tipo
Cupos
Bloqueadas

L] * ! "] »
PLANNING ] emero - 2017 i febrero - 2017 1
Cla. & Tpo [E4/A [P/ |6 | 7 [ & [ 9 201112231415 (16|17 |18 29|20 20 (22|25 |26 |25 26 2 2w |20 (3031|123 4|5 O 7809 0w e2{13fse|15(28 17 ami9|20(anjz|2]2ll
e =
m w1 1 |
m o ome it
103 e 1 1
104 IND 1 3 |
WMo 11
06 DAL i 1 E
107 DaL 1 3
108 osL 1 1
109 =8 1 1
110 D8L 1 3 |
m o 1 1
m oL 1 1 1
113 ™ 1 1
M W™ 1
s ™ 1 1
200 WD 1 2
am o 1 2
02 ] 1 2
208 D 1 2
™ me : 2
wms wo | 1 2
206 DBL 1 2
wm o 1] 2
08 oaL 1 2 &

. " 3

El resto de botones de la misma fila tienes diferentes funciones que explicaremos a continuacion:

=
g Este botdn nos muestra el estado general del establecimiento a través de siguiente la pantalla:

Miércoles Viemes Sébado Domingo
07/06/2017 09/06/2017 10/06/2017 11/06/2017

o u gg.gfa o o o

-
Filtros para el tipo de d Opci j por tipo Fecha inicial - - -
Documentos facturados Reservas sin confirmar Prevision de cargos (©) Mostrar disponiblidad ﬂ ‘_] Imprimir
Estancias v Presupuestos Informacién de cupos @ Mostrar ocupacion

Reservas confirmadas Camas utilizadas ) No mostrar nada calendario | H9Y. )
= i Festivo Salir
|| |« Camas disponibles




Desde esta pantalla podremos ver las entradas y salidas por alojamiento, los alojamientos por tipo, las
personas alojadas, loc cupos y la prevision de cargos; en la parte inferior tendremos filtros para seleccionar
s6lo lo que queramos ver en cada momento.

a5
: Este boton nos muestra una pantalla para poder visualizar el historico de los documentos anteriores
de nuestros clientes.

I

%] Este boton nos llevara directamente al calendario del spa/balneario si tenemos el médulo activado.

;

|

Este acceso no llevara a un planning para ver el estado de los alojamientos (sucios, revisar...)

yrmulario de estado de los alojamientos (Fecha de referencia: 06/06/201

Ficha _Clave 1¥ Tig Edi. Piso [ Suc ¥l [ Rev. < Camas Cunas Observ. |*
119 100 IND 1 1l B B 2 2| E
120] |l ND 1 i| @ B of o
121 102 IND 1 1 4] 0 0
122 IND 1 1] B [E2] 0 0| k=
123 IND 1 1 ¥ &l 0 0
124 105 ___JinD 1 1| O B 0 ol E =

E,'

A través de esta opcion iremos a la pantalla de informes para poder imprimir o visualizar el
documento de bienvenida o Wellcome.

&] Este botén nos llevara a la siguiente pantalla para poder grabar una llave electrénica con el nimero
de la habitacién que le indiquemos, siempre y cuando tengamos el médulo activo.

ntrol de Cerraduras - Comunicacion con inHova

Esta herramienta permite grabar una llave electrénica para su uso en una cerradura concreta.

Antes de poder usarla, debera haber definido cuales son (y como se conectan a) los servidores de /nHova.

La forma mas cémoda de grabar una llave, es seleccionar la habitacion de Iz lista de la derecha y pulsar el boton Check-in (grabar llave).
~——————— (Cada tarjeta puede abrir hasta 4 habitaciones diferentes, si comparten las mismas fechas de validez y estdn asociadas al mismo servidor.

TESA

ASSA
( D"?Sd' b tareeafliaye - | | Habitacién Desde  Hasta _ Ocupada Sucia Servidor Seleccionar
Servidor InHova .4 208 04/06/17|07/06/17 v
Area de venta Hotel (=] \[52
Clave del alojamiento (208 A
Vialida desde 06/06/2017 12:13

1 noche(s)

valida hasta 07/06/2017 00:00
Codige de teclado I

[ Acciones a realizar sobre la tarjeta / llave

Check-in (grabar llave) 1 Check-Out (se anulara Ia liave) 1
Verificar / leer llave 1 Expulsar llave 1
(Reservado) ] (Reservado) 1

[ Permisos especiales que se conceden a la tarjeta/llave




Nanandiandn _la _miia octdA nilleada vuaramne Aifaranta

=Y, informacion, en funcién del filtro seleccionado:
¥ Cliente

, nos mostrara la informacion por cliente, fecha o
clave de alojamiento, a continuacion vemos unos ejemplos:

Desde la pestafia 1. General y filtrado por Cliente se vera asi

1. Gereral
Tipd de COnCepto Cave |Modo |Tipd .MMM' Das |[PAX |Ugs Precio Ud.
& Clente 9 Jorge Sabate Martore n
360
A+l 103 | OC MAT Matrimonio '] 102!0!!20‘- 7 0L 207 é 2 1 81
A-s 4 o< MAT Matremgng 2 imsrzm 7 QBONINT [ 2 1 €578
-
ke Chiente: 64049 Jher SL
@6r:0
A-C 210 | OC osL Dodie '] liG.‘JOSRDW 808207 & 2 1 L8 ]
Al 211 | O =18 Dodie Q 02052017 B0INT & 2 1 65,18
- OBL  Dowie 0__loamsnorr 08082017 € Py 6818,

Pero desde la solapa 3. Calculo Factura y filtrada por Fechas se vera asi la misma Estancia

Descripcion |Q [Ciente |GF. |Diss AxTipo (Uds |UReg | Grats | Precio |PrecioC1 | Dto | Dto RA | Dto EL | Total /1 | Total CA
& Desde: 020572017 00000 204540 € 2249.95 ¢
3¢ Contrata un guis 4059 0 0 0 0 ] o 0 Q00 Q00 000 000 20 k=)
Matrimono 9 ol 6 0 2 ] 0 68.18 7500 Q00 000 000 8§18.%6 59998
Dobie 4059 0 é 0 2 0 o 6818 TS00 000 000 000 81816 89958
Dodle 64059 0 € 1 1 o o 68.18 7500 000 000 00 409.08 4959

Dentro de la pantalla tendremos distintos botones:

Botén de Cargos /Alojamientos, el color gris significa que ya esta alojado y el rojo que no.

Tipo de concepte [ Clave | | T | { | Hasta |Dias  |PAX |Ugs | Precio Ud
-
& Cliente: 9 Jorge Sabay,
103 o< Comica Q 02/05/2017 1 1818
103 JOC  MAT  Matrimorio o _Joas2mr  oansmT 6 6818
RS osL Dodie Q 02052017 08/05/2017 & 2 1 i 68.98
B Crlente: 64059 Jner S.L
S G6F:0
1
A+C 210 | OC osL Dodle Q 02/052007 080872017 L] 2 68.18
Al pulsarlo nos llevara al Cargo, donde podremos Ver/Modificar
rgos - Mote! Restaurante La Carreta "
Cargo 434||Comnua = Dias gratis: Inidicar que dias no se van a cobrar
Fecha Inicio L d
e Fecha Fi i
echa Fin
Acargo de .. g Gate m | Grupo factu
e - - ‘H"‘J bl EE' — || Nimero de dfas gratis 0
Tarifa |_|_LM"
i Otras opciones
[ opente M | | Se cobrara por toda la estancia y no por dfﬂl
 Fechas  Unic . fijos / tarifa || Prevision decargos | i
Fecha Desde [02/05/2017] Copiar fechas estancia) | Unidades [ 1000]| Enlinea o.00] o0.00][ ) entrada :
Noches 0| Uds regaio Estancia larga 0.00 0.00| 11 satiga Precio Ud. C/imp. 20.00
Fechatiasta | | N s (B | 0.00]|Fo00jj] Precio tarifa (02/05/2017)
1. Componentes |2, previsién | 3. Cargos | [Nomore  pesde  suscar | - | erecio v s/mp. 000
—— Inomre [0es_ [um %[ [lcomice 02/05/2017] #4 Precio Ud. Cmp
- = g
Unidades
Descuertos| |
Totales (por cada dia)
Importe 5/1 18.18]
TOTAL C/1 20.00

O a la ficha de Alojamiento donde podremos modificar los ocupantes y la tarifa, como vemos en la imagen:



w Algjamientes - Motel Restaurante La Carreta

1.General | 2, Otras opciones

Datos de 13 eitancia: Alojamiento y Carges.

Fecha de Entrada [02/08/2017] Noches [__6] Reservs fen ESTANCIA)
saids 72017

Alclamiento (clave) [103 Jl] 1o e sciamientes portiea [ 0] |
Tipo Matrimonio LLI
Asultes perale. | 2| Nifes per sl El

Comas 1 0] Camas 2

Régimen [l - [
Observaciones

A cargo de .. 9| ¢ Sal gl - | GF. 0
cuse z

1. Componentes |2, 3, 3 5.  en Documento
Deseripeién [Nombve Jugs  ur s | |

—LE

Carge asociado &l abojamisnte
Carpo ssaMavrmania [N
Descripcién
Tty |=lals]
£l carge se cobrara por toda fa estancia y no por dis
Descuentos fijos / tarifa Dias de estancia gratis Previsiie da cargen
En linea 0.00j 0.00 Toda la estancia gratis Entrada
| Estancia iarga 200 000 Dissgratis |0 g
Reserva Anticipads | 0.0 0.0) (Gl I
Fecha Fin
Precio Manual Precic tarita (02/05/2017) [Actual] -
preco e samp. [ 500 pacote.simn | eaien] ‘
Precic Ud. C/imp. m Precio Ud, C/imp.
Unidades y descuentos Totales (por cada dia)
uds. [1 | Importe s/ 66.18]
= | ToraLca

Si el campo unidades tiene un boton en relieve significa que se debe asignar un alojamiento que, por

ahora, esté por Tipo

Tipo de concepto Cave Modo |Tipo |Descripcién
&) Cliente: 9 Jorge Sabate Martore
@650
¥ .
nSBE 003 OC Comicy
A=C ! 103 | 0¢ MAT  Matrimonio
“ 1 o8l Doble
ac i3
8GR0
AsC_| 210 |oc DSL  Dodie

i
e 020527 H 1818
S joamsnont  oansnon? 1 68185
g Joanmsror  oansnon 1 €818
o joamsnor  oaosim7 & 2 €818

En el campo Grp.Fac (Grupo Factura) nos sirve para separar los cargos

Tpodeconcepto [ Cave [ Modo |
k&) Ciiente: 9 Jorge Sabate Martore
S GF:0
w Y
CRG ! 103 o< Comice
AsC 103 | oc MAY Matrrorio
| &s DS Dove
& Cliente: 64059 Jne:
S Gr:0 )
acc [ a0 Joc  os pove

-
020572017 1 Q 1818
02/05/2017 080872017 & 2 1 6818 o

) 02052017 CE0MINT L] 2 1 68.18
) vﬁ!.ﬂ.’?@‘? .36-05@01 7 L 2 68.18

Separar cargos vale para hacer dos facturas con el mismo nombre de cliente o a distintos clientes.

[0) Con el ratdn nos posicionamos sobre el cargo a separar y con el botén izquierdo marcamos,
guedara los numeros entre corchetes [0] después con el botén derecho pulsaremos sobre uno de

0 ,
& los nimeros marcados,

L'J Cliente: 9 Jorge Sabate Martorei

B GF:0
CRG_| 103 |oc Comida [0 J02/05/2017 1 o 1 1818
A+C_| 103 o€ MAT  Matimonio [0] __|02/05/2017  08/05/2017 6§ 2 1 6813 .

Entonces se abrira una pantalla para seleccionar un nuevo grupo o un nuevo cliente.

Asignacion de los cargos seleccionades a un grupo de facturacion .

Si dejamos el cliente y cambiamos el

Ficha | Cliente e - qrupo, entonces seran dos facturas,
1|Clientes varios o |§ pero al mismo cliente.
9 .lorge Sabate Martorell 1
64,059 Jner S.L. 2
& Cliente: 9 Jorge Sabate Martorell Tl
B GF:0
M RS DBL  Dodle 0 Iomsrzoﬂ 08/05/2017 3 2 (it 68.18
BGF:1 i
CRG 103_| oC Comida 1 02/05/2017 1 0 1 18.18
— ] b
A+C 103 | oc MAT  Matrimorio 1 02/05/2017 08/05/2017 6 2 1 68.18




Pero si elegimos otro cliente, que puede ser la empresa con la que esta relacionada o un nuevo cliente
tenemos que pulsar el botén “Afadir un nuevo cliente/empresa”, pero que tiene que estar dado de alta en
nuestra base de datos. Entonces tendremos 2 facturas, cada una a nombre de un cliente.

(& Cliente: 9 Jorge Sabate Martorell

B GF:0
A=C RS DBL  Doble 0 02/05/2017 08/05/2017 [ 2 | 68,18
3 Cliente: 64059 Jher S.L. =
3 GF:0
CRG 103_| OC Comida " 02/05/2017 1 ol 1 18.18
A+C 103 | OC MAT  Matrimonio 0 02/05/2017 08/05/2017 6 2] 1 68,18

Cuando hagamos el Check Out nos dara a elegir cada uno de los apartados a facturar.

_‘ﬁ Seleccione una opcion

Cliente | Nombre del cliente ¥ Grupo | Claves

En este caso vemos que los cargos de
alojamiento van a la empresa y un cargo sin
alojamiento va al cliente particular.

9 Jorge Sabate Martorell 0
64,059 Jher S.L. 0320-214-103.210-211.

Si lo vemos desde el punto de vista de Calculo Factura lo veremos de la siguiente forma.

? : s | _~ #aiente Krecha | X sinagrupar |
|| pescripcion Q |Desde |Dias |AxTipo |Uds |U.Reg | Gratis | Precio |Precio €/l |Dto |DtoRA Dto EL | Total 51 Total €/l |

}| 3. Calculo Factura

(=) ciiente: 9 1818 € 20.00 €
EGF:0 18,18 € 20.00 €

Comida 02/05/2017 1 0 1 o X . M 2000

(3@ cliente: 64059

& GF:0 fe
se contrata un guia 02/05/2017 O 0 0 0 C ] ! [ ! ! 0.00
Matrimonio 02/05/2017 6 0 409.08 44999
Doble 02/05/2017 6 0 1,636.32 1,799.95

Apareceran 2 facturas la del Cliente Particular y la de la Empresa

Dentro de la pantalla de recepcion tendremos distintos botones en la parte inferior:

(= = T p— = i eck:
-_EN”W“J Modificar El!nunarl s_ﬁus(arj = Lomentario § .. Check-OUT
FINTFIFIF AR T e

‘.“"/ Ver ducun\entuJ ','w,p]nfurmes

Procesos, Ocupantes| & Alojamientos| . Aloj. clave| 2. Aloj. tipo| ki Cargos @Cargos répidos. zlbmas répidos| & A Transfers| 1 Actos (Eventos) Q TPV spa

¢ Nuevo: Podemos elegir entre crear una Reserva, una Estancia o un Presupuesto.

Seleccione una opcion

1. Reserva
Podra realizar una reserva de un cliente o de un grupo

2. Check-IN / Factura
Entrada sin reserva de un cliente o grupo. También puede realizar una factura directa

3. Presupuesto
Presupuesto ¢ factura proforma. No contard como ocupacién

4. Cancelar
Salir de este mend

Dependiendo lo que elijamos tendra: Estancia color Verde, Reserva en Rojo y Presupuesto en Rosa.

0 La Estancia crea una ocupacion.
0 LaReservay el Presupuesto quedaran pendientes de la aceptacion o llegada del cliente para poder
hacer la ocupacion.



Algunos procesos que podemos hacer en la Estancia no se podran realizar en las fichas de reserva o
presupuesto.

e Modificar: Podremos modificar, solamente, la parte de los datos del cliente:

Datos del documento Otros datos

Estancia 1| Grupo de conferencia I Fecha de peticion {4 Ref. / Localizador |

Fecha Entrada |23/04/2017| Noches Fecha Salida | 20/05/2017 O A Nombre de

Datos del titular (cliente o empresa, siempre que no haya cupos) Distribucién cargos m al cliente v I

nNombre | 27,710|[jose Manuel Gomez Lopez =l \Jezleli -H-,-:“{ Tipo de Grup Il (=] Jed
Tarifa 10||Tarifa hotel temporada 2017 ¥ \L- d || Agente 1 - AN
B;:sm- empresa Fnlﬂ!l_l : Agente 2 wl o
empresa | 69,357 verial Sort 5 [l \Jsa] 4] (| central Reservas wli
Tarita 10|[Terifs hotel temporada 2017 [=lle Total | 2064.24 Personss [2 -0 | Alojamientos | 2]

e Eliminar: Eliminara la ficha que tenemos delante sea Estancia o Reserva.

I o e e vors L Podremos poner una descripcion.
Al st Deberemos marcar una causa.
Descipeitn | \ Y a continuacion pulsar “SI” para eliminar
o disponitiided definitivamente, el proceso es irreversible. O pulsar
incelacitn “ ”
o NO” para cancelar el proceso.
No presentado (No show) |
\f;:l X no

No nos lo permitird eliminar si ya hemos impreso una factura, nos saldra la siguiente pantalla:

Informacién

0 Este documento ya ha sido impreso o facturado. Hay cargos relacionados con este documento
‘ @fzr l

e Comentario: Se podra escribir cualquier texto que necesitemos reflejar sobre esta ficha en
concreto. Se podra ver desde la solapa 2. Comentarios

1. General| 2. Comentarios | 3,INE | 4 Ficheros | \/ A'Todos | Pestances (g Resenas | A Presupuestos |
Titular del documento: Nota Titular del documento: Aviso Empresa / Agencia: Nota

Nota escrita desde "Procesos” "Nota imprimible Nota escrita desde la ficha del cliente, botén - Comentanrio hecho desde "Procesos” en el botén
para el titular del documento” saldra impreso en rocesos” "Definir un aviso para los documentos | "Nota imprimible para la empresa”, se imprimird,
la factura del cliente particular. ientes” (Particular) se verd al crear una ! cuandoe | titular de la factura es una empresa.
Reserva/Estancia. =

Empresa / Agencia: Aviso Docu
Nota escrita desede la ficha del cliente, botén - Comentario hecho desde esta misma ficha, botén
"Procesos” "Definir un aviso para los documentos | = "Comentaric™
de clientes” (Empresa) se vera al crear una I
nueva Reserva/Estancia.

e Check-in / Check-out: Si estamos en una Reserva veremos el botén Check-in, con esta opcién
convertiremos la reserva actual en estancia, cuando el cliente llegue a nuestro establecimiento.
Si estamos en una estancia veremos el botdon Check-Out, con esta opcién procederemos a dar la
salida del establecimiento hotelero al cliente.

Si hemos separado los cargos en diferentes facturas al pulsar Check-Out nos preguntara que
opcién queremos facturar.

SENE T

Seleccione una cpcién

Cliente | Nombre del cliente | Grupo I Claves

3 Diego Sanchez Martin 0110
12 Ana Maria Garcia Redriguez 1




Al marcar la opcion nos llevara a la pantalla de cobro.

Datos el cliente [ smpress

Diego Sinchez Martin

©/ Mayor, Ne 25, dtico A

Z Adcala De Herares
Madria

Tipo resenva INE

Tipa de Grupa

Sl actual para la vevie y fecks del documento

Saldo actual (negativos a favor del cliente} 7.422.85)

Totales

Base I.

Total

= leor pagar__s00)

Mombre | ] |
m%

0.00]

36.36
40.00

Efectivo
Transferencia
Recibo

Desconocido / Crédito

Importe.
40.
]

Cambio =

J opoores | '«=‘§:’ Imprmuj A cr-eouou:] 8 Cancelar I

En la parte superior veremos los datos del documento (Tipo, fecha, serie...), el nombre del Cliente al que
facturamos, la base imponible, el total a pagar, ademas del saldo del cliente si tuviera, las entregas a cuenta
gue tiene asociadas si las hubiera y el importe total a pagar después de haber descontado dichas entregas.

En la otra parte de la pantalla tendremos los posibles métodos de cobro con los que nos va a pagar el
cliente, donde tendremos que indicar la cantidad, asi como un botén de configuracién para elegir impresora
y modelo, otro para imprimir directamente, (Generar factura sin hacer el check-out) y el botén de Check-out
para dar la salida definitiva del cliente en nuestro establecimiento.

e Ver documento: Nos llevara a la pantalla de informes y nos permitira visualizar el contenido del
documento actual o imprimir una pre-factura con todas las divisiones hechas.

o Informes: Este boton nos llevaria directamente a la pantalla de informes de hosteleria, donde se
muestran los accesos directos a los informes mas utilizados. Al pulsar el botdén con la accion
deseada se abrird la pantalla de informes correspondiente con los filtros ya establecidos.
Unicamente debera elegir el modelo de informe mas adecuado, que quedara seleccionado para la
proxima vez que emplee ese proceso.

T

Informes de hosteleria -

Policia

Ho'E-mistro entrada de vim ros

Ocupantes actualmente aloiados J

- Informes generales-

%_ ﬂ&i@ ] srico d Ocuents de entrada HOY
w ] Pw’.lﬁﬁﬁ n I Fichero para la mlicia
Cupos J
Documentos
Reservas con entrada HOY
Reservas con entrada MANANA

Estancias con salida HOY
Estancias salida MANANA
Estancias actuales
Estado de las cuentas

Movimientos HOY ;
Movimientos MANANA |

Alojamientos
Alojamientos libres hoy

Informacién

]| En esta pantalla se muestran accesos directos a

Estado de los alojamientos

" |los procesos de informes més utilizados en
) | hosteleria. Al pulsar el botén con la accidn

Ocupaci6n del mes actual

|| deseada se abrira la pantalla de informes

Informes

\ Buscar J

correspondiente con los filtros ya establecidos.
Unicamente deberd elegir el modelo de informe
maés adecuado, que quedara seleccionado para
la préxima vez que emplee ese proceso.

Salir ]




e Procesos: dentro de este botdn tenemos un menu con diversas opciones que definiremos a
continuacion:

Seleccione una opcién
1

1. Aiiadir linea de comentario - 2. Alojamientos por clave

3. Alojamientos por tipo 7} 4. Cargos rapidos

/" 5. Extras rapidos 6. Cambios masivos

H{H

I.TPV spa 8. Entregas a cuenta

# k. Para este documento en concreto. Tanto para el cliente
como para el reservador

9. Relacionar entrega a cuenta 0. Actualizar fecha abierta
Asignar entregas con este documento que aln no han sido Se actualizaran todos los cargos con la marca de fecha
asignadas abierta
A. Recoger llamadas de las extensiones internas B. Nota imprimible para el titular del documento
Llamadas a extensiones configuradas en el programa E# Rellenar un comentario que saldré impreso en la factura
como internas del cliente
C. Nota imprimible para la empresa / agencia D. Asignacion rapida de alojamientos

Rellenar un comentario que saldra impreso en la factura de Proceso que asignara los alojamientos que elijamos en los
la empresa / agencia documentos pendientes de asignar
E. Separar extras en grupos E. Trasladar documentos a otra fecha

. Permite crear diferentes grupos de facturacion para un .. Permite cambiar las fechas de estancia de un documento

mismo cliente
G. Transferir cargos a otro documento H. Recuperar documento

Mueve cargos y/o alojamientos a otro documento de
recepcion

1- Andadir linea de comentario: Esta opcion nos permitira afiadir un comentario al cuerpo del documento,
pudiendo elegir si se lo afiadimos al titular o la empresa si la hubiera.

COM Comentaric en linea 0 07/06/2017 4] o

2- Alojamiento por clave: Este boton nos da acceso a la ficha de asignacion multiple de alojamientos,
para poder asignarlos de forma mdultiple o individual. Se asignan pulsando sobre el namero de clave

T
&,’ i6n multiple de alojamientos (Desde: 07/06/2017 - Hasta:07/06/2017)

(=]

Ficha Clave ¥ Tipo Edi. Piso Cargo Adultos Nifios Camas Cunas CAF EXT INT Jacuzz VAM WIFI | “
19l | 100 mo 1 1 Ingivi il of 2f o
1200 | 101 IND 1 1|Individual 1 Q 0 0
121 102 IND 1 1| Individual 1 0 0 0
122 I 103 IND 1 1|Individual 1 0 0 0

Veremos los disponibles y los seleccionados. Podemos asignarlos a cualquier ocupante en la parte
inferior de la pantalla

3- Alojamientos por tipo: A través de este botdn abrimos la pantalla de reservas por tipo de alojamiento
para poder crear reservas nuevas sin necesidad de asignarle de momento ningn alojamiento.

Reservas por tipo de alojamiento (Entrada: 07/06/2017, Salida: 07/06/2017)

Tipo Uds Cupo Cargo Adu. Nifos Grat. Fecha entrada Fecha salida Noc. D.Gratis  P. manual P. manual C/1 Régimen Observaciones
|_ " A ] 0 0 0 0/07/06/2017 |07/06/2017 0 0 0.000000 0.00]

4- Cargos rapidos: Botdn que nos abre directamente la pantalla de Asignacion de cargos automaticos,
para poder asociar, desde una sola pantalla al documento actual, los cargos que necesitemos. A este
proceso se llega también desde el boton



SNE T

Asignacion de cargos automaticos ::

Cargos rapidos . N

Cargo Uds Clave Cliente/Empresa GF Precio S/1 P. manual % Dto Inicio Fin

Desayuno 0. 110 Diego Sanchez Martin 0 5.450000 0.0000 0.0007/06/2017  |07/06/2017
Comida 0.00(110 Diego Sanchez Martin 0 10.90 0.00 0.00(07/06/2017 07/06/2017
Cena 0.00(110 Diego Sanchez Martin 0 9.09 0.00 0.0007/06/2017 07/06/2017
Media pension comida 0.00(110 Diego Sanchez Martin 0 18.18 0.00 0.00|07/06/2017 07/06/2017
Media pensién cena 000{110 Diego Sanchez Martin 0 16.36 0.00 0.00{07/06/2017  |07/06/2017
Pension completa 000|110 Diego Sanchez Martin 0 25.45 0.00 0.00|07/06/2017 07/06/2017
Individual y Desayuno 000[110 Diego Sanchez Martin 0 28.18 0.00 0.00{07/06/2017 07/06/2017
Doble y Desayuno 0 110 Diego Sanchez Martin 0 41.81 0.00 0.00|07/06/2017 07/06/2017
Triple y Desayuno 0] 110 Diego Sanchez Martin 0 50.90 0.00 0.00]07/06/2017 07/06/2017

Si queremos que los precios que introduzcamos sean con impuestos incluidos marcaremos una casilla
en la parte inferior de la pantalla

Veremos en la primera columna los cargos que tenemos dados de alta. La siguiente columna es donde
se pondran las unidades consumidas del cargo correspondiente, en la siguiente podemos asignar el
cargo a un alojamiento de la estancia en la que estamos. Si la estancia tiene mas de un cliente
asignado se podra elegir el cliente, podemos dividir el cargo en “GF” (Grupo Facturacion) para que
tengamos distintas facturas para los distintos cargos. Podemos poner el precio manual y afiadir un
descuento. Las 2 ultimas columnas son fecha de inicio y fin. Si solo figura la fecha de inicio significa
que ese cargo solo se hara una vez, si figura la fecha fin el cargo se repetira cada dia.

5- Extras rapidos: Este boton nos lleva a una pantalla para poder asociar cargos especiales al
documento, que normalmente no estan en tarifa y por ello se consideran extras.

NS T
Extras rapidos para el area de venta Hotel

Fecha: |07/06/2017| Siintroduce alguna linea en la tabla esta fecha no se dejard modificar

| Los precios se introducen con impuestos incluidos _ S6lo permitir estancias
| clave Documento Cliente GF Cargo Uds. Precio tarifa Precio manual % Dto  Subtotal % IVA Total
105 Reserva N° 135 |Juan José Rodriguez de las | 0|Desayuno 1 6.36 0.00 0.00 6.36| 10.00 7.00
200 Estancia N® 175 |Belén Alonso Rueda 0|Comida 1 13.64¢ 0.00 0.00 13.64| 10.00] 15.00
| w 0 1.00 0.000000 0.000000] 0.00 0.00] 0.00 0.00

Esto sirve para hacer cargo a distintos alojamientos y clientes que estan en distintas estancias.

Como vemos en el ejemplo anterior podemos cargar a distintos alojamientos cargos diferentes sin tener
gue ir al documento de la estancia concreta. Al pulsar el botén “Guardar y Vaciar tabla” pasaran los
cargos a cada alojamiento.

6- Cambios masivos: A través de esta opcion podremos realizar los siguiente cambios de forma masiva
sobre los cargos o los extras:

Cambiar precios manuales.

Cambiar precios manuales por persona.

Cambiar descuentos manuales.

Cambiar descuentos manuales por persona.

Cambiar cargos de los alojamientos.

Cambiar extras.

~ooooTp

7- TPV Spa: Si_tenemos contratado el médulo de Spa, a través de este botén podremos acceder
directamente al TPV para realizar reserva o ventas directas.

8- Entregas a cuenta: Con esta opcién podremos crear entregas a cuenta asociadas directamente al
documento desde donde la hagamos, si tiene varios clientes asociados se podra elegir a nombre de
quien se hace la entrega, se indicara la fecha de la entrega, el importe y el método de pago. Podremos
imprimir un justificante para darle al cliente.

Cuando facturemos al cliente al que se asoci6 la entrega el programa descontara la cantidad del total a
pagar.

9- Relacionar las entregas a cuenta: Cuando se hace una 0 mas entregas a cuenta a través de cobros
de clientes, podemos, desde aqui, asociar esas entregas al documento en el que estamos.



0-

Actualizar fecha abierta: Esta opcién permite actualizar la marca de fecha abierta a todos los cargos

de la estancia.

A-

Recoger llamadas de las extensiones internas: Esta opcion asigna las llamadas de las extensiones
configuradas como internas que hayamos elegido al documento actual.

Nota imprimible para el titular del documento: Permite generar un comentario que saldra impreso
en la factura del cliente.

Nota imprimible para la empresal/agencia: Permite generar un comentario que saldra impreso en la
factura de la empresa/agencia.

Asignacion rapida de alojamientos: Esta opcién permitira asignar de forma masiva los alojamientos
gue aln no hayan sido asignados en las estancias.

lizar una pregunta de confirmacion antes de asignar los alojamientos
of.Entrada.  F.Salida.
: 04/05/2017

Alojamientos por tipo, pendientes de asignar uno concreto: | )
| Doc. | N° Doc. Titular Empresa/Agencia A nombre de...

RC 515|Isabel Marcos Garcia (R B 03/0:

Observaciones Pax Tipo.

TRI

N Aloj

w

RC

48

Jose Giner Frances

] Sociedad Valenciana De|§

| JOSE J.VARELA 2/2 GRATUIT|

03/05/2017

07/ 17

DBL

RC

50

Andrea Giovanni Marcel| gl

1172 2X59+2X75+1X59

03/05/2017

05/05/2017

DBL

RC

Cristian Raya Jordan

| Cristina Raya 1/1 MAIL

2017

04/05/2017|

1

BL

RC

Esteban Azcue Larrafiag{jid|

I11/1 ME IMAGINQ QUE RESE|

12017

07/05/2017

1

DBL

RC

Clientes varios

111/259°3+75"2 1327 e aldo ¢

/2017

05/05/2017

2

=== i-

DBL

Al pulsar sobre uno de los botones que se va a asignar el alojamiento apareceran los alojamientos
libres del tipo que le hayamos indicado. En el ejemplo, si pulsamos el primero (triple) apareceran los
alojamientos triples libres para el rango de fechas que tiene establecido. Bastara con pulsar sobre el
alojamier(o deseado

il
Cargo Adultos Nifios

1[Triple | 3l o o o
1| Triple | 3] of o o

1| Triple | 3] o o o

T
Asignacion foultiple de alojamientos (Desde: 03/05/2017 - Hasta:04/05/2017)
Cla

Ficha 4| (Tipc Edi.
TRI 1
21 TRI 1

26/ 318 JRI 1

Piso

Y nos pasara a “Alojamientos asignados”. Pulsando la “X” lo borraremos y volvera al punto de partida.

| Alojamientos asignados:

Doc. N° Doc. Titular Empresa/Agencia
|RC | 51 5!Isabe\ Marcos Garcia |_I l_] |
I 1 I I

L
F.Entrada.  F.Salida.

03/05 201'."'0-" 05 2L‘1f'|3
I

A nombre de... Observaciones Pax Tipo Clave

[rri | 318 | %

Separa extras en grupos: sirve para crear diferentes grupos de facturacion para cada cliente, es decir,
poder generar una factura por cada uno de los cargos que tiene el cliente.

& GF:0
CRG
A+C
A-C

RC
RC
RC

4 9.09
59.09
50.00

0 |03/05/2017 1

1]
0 |03/05207  04/05/2017 1 3
0 |oss2017  loa/0s/2017 1 2

Comida

322
080

TRI
DBL

Triple
Doble

Si pulsamos separar extras en grupo nos creara tantos grupos como cargos, en este caso 3= 0, 1,2

= GF:0
_CRG_ Tre
= GF:1
A+C_| 080 |Re
@orz
AsC | 322 [re

“Comida 208

0 Jo305/2017 1 0 4

DBL Doble 1 EOB,’OE/Z{H? 04/05/2017 1 2 50.00

T R 5900

Triple 2 |os05i2017

Trasladar documentos a otra fecha: Nos permite modificar las fechas de estancia de un documento.

Si tenemos la fecha de entrada de un cliente al dia siguiente y este entra hoy, podemos desde aqui
modificar la fecha al dia deseado, no puede ser inferior a la del dia que se esté haciendo el proceso.

Trasferir cargos a otro documento: Nos permite mover los cargos y/o alojamientos a otro documento
de recepcion.



N
‘Kﬁanﬂeﬁr cargos de un documento a otro e - -
Seleccionar documento de destino
i Seleccionar documento desde pantalla de busqueda Seleccionar documento desde planning por dia \ @ Seleccionar documento desde planning de los alojamientos {
Documento de destino
Ne de ficha | 0 Ref. / Localizador I
Nombre documento Fecha entrada e J Nu(hesIEI Fecha Salida
Titular | A cargo de.. ‘l _'l \l - I
Empresa I| Grupo factura 0|
A Nombre de
< L
Seleccionar ¥ Tipo concepto Aloj. Tipo Modo Descripcidn G.F. Acargo de.. Desde Hasta Uds,
A+C 110 |DBL | OC |Doble 0| 3|[Diego Sénchez Martin &./107/06/2017|07/06/2017 1.00
COM Comentario en linea 0 3||Diego Sanchez Martin 07/06/2017) / /
CRG 110 OC |Pensién completa 1 12||Ana Maria Garcia Rodriguez \galo7/06/2017]07/06/2017 1.00

En la parte superior tenemos que elegir el documento de destino al que queremos pasar los cargos,
para ello tenemos una serie de filtros en funcion desde donde queramos buscarlo (Pantalla de
busqueda, planning por dia o planning por alojamiento), una vez seleccionado, en el cuadro inferior
marcamos los cargos que se le van a pasar y aceptamos.

Recuperar documento: Nos da la opcién de poder recuperar documentos, ya sean de tipo estancia,
reserva o presupuestos que se han borrado previamente.

e Ocupantes: Desde este botén nos saldra un nuevo menu con las siguientes opciones:

1.

Ficha de ocupantes: nos llevara a la ficha de ocupantes. Cuando creamos la Reserva/Estancia

asignamos un tipo de Alojamiento (INV, DBL, TRI,...) que tenia asignado un nimero de adultos y
nifios por alojamiento, al asignar el alojamiento el programa crea tantas fichas como personas
haya en la estancia, si hay menos los podremos cambiar entrando al cargo y modificando esos
campos. Al entrar a ocupantes veremos en la parte superior el nimero total de adultos para ese
alojamiento y nos dira en el n° de ficha en el que estamos. Sélo estara rellena la primera ficha con
el titular del documento, debemos revisar los datos de ésta y rellenar la de los ocupantes que, por
ley (en Espafia mayores de 16 afios) sean necesarios.

I.. Ioc\q) antes - Hotel

Ficha [

6,343][Diego Sanchez Manin

1. General

Nombre
Primer apelide
Segundo apellido
Pais

Provincia

Lecabdad

Cédige postal

Pais de nacionalidad

Tipo identificacion

F. expedicidn del doc.
Fecha de nacimiento
N de parte

Datos de la estancia

Qcupante n® 1 de 2

DNL NIF, Passporte, etc. [l s Mestrar ficha cliente |

Diego

sanchez

Martin

Modificacién [12/03/2014 18

1fEsparia

28| Madrid

30,366

Alcala De Henares

1[[esparia

DML

12/05/1987)

Alogamienta  [110

Documento

1,458][Estancia e 178 - Client

Diego Sinchez Martin

Fecha Entrada (07 /06

2017|  Noches

ha Salida [07/06/2017] | &

.4 imprimir sélo este ocupante| 8.4 imprimir los ccupantes de este documenta)

Dar de alta este ocupante come cliente,

Al estar la ficha en blanco pulsaremos “Modificar” aqui tendremos la opcién de dar de alta el cliente
en las fichas del “Cardex” o ficha de cliente al que se puede facturar.
Rellenamos todos sus datos y al aceptar aparecera el botéon “Dar de alta este ocupante como

cliente”

Al pulsarlo saldra una ventana para verificar el NIF y nos dird que ha encontrado la ficha que
acabamos de dar de alta, debemos pulsar el boton “Crear” y se daran de alta todos los datos.

Rooming list: Nos mostrara una lista con los ocupantes del documento actual. Desde aqui

podremos dar de alta cada uno de los ocupantes. Para poner todos los datos debemos marcar
todas las opciones pulsando “Todos”

Campos.
[¥] Pais
| Provincia
| Localidad

Cadigo postal
Nacionalidad
Tipo de documento

Fecha de nacimiento
Fecha de expedicién
Sexo

Todos
Minguno



A estos clientes no se les podra facturar cargos. Para facturar hay que darlos de alta en el fichero
de cliente (Cardex)

3. Mover ocupantes: Cuando tenemos algun cliente o todos creados en el Rooming List podremos
mover los ocupantes de un alojamiento a otro dentro de un mismo documento.

Solo tenemos que marcar y arrastrar con el ratén al cliente hasta al alojamiento deseado. Tenga
en cuenta que podemos mover todos los clientes al mismo alojamiento, es decir aunque sea
doble podemos poner todos. Por eso hay que controlar donde queremos que se aloje cada uno.

w Reorganizar ocupantes del documento Ll
Ne NIF/CIF Chente Localidad Provincia Pais

@r pa
ROBERTO GONZALEZ SANZ Valladolid Valladolid Espaia

Arturo Gomez Gomez Valladolid Valladolid Espada

1
2
’ 3 159: Juan Gomez Gomez Valladolid Valladolid Espadia
4 Valladolid Valladolid Esparia
5 Valtadolid Valladolid Espafia
6 0782 Jose Manuel Marcos Gorfalez L'aifaz Del Pi Alicante Espafia
3]
1 Valladolid Valladolid Espada
1 Valladolid Valladold Espadia
NIF/CIF: 159632 Valladob alladoli A
2 verisllD. 5505 Valladolid Valladolid Espaia
Cliente:  Juan Gomez Gomez
Localidad: Valladolid
” x
Provincia: Valladolid Estamos “Arrastrando” a Juan Gomez del
Pais: Espafia = <
P alojamiento 318 al 075

4. Todos los ocupantes: Con esta opcion podremos ver la ficha de todas las personas que estan
en estancias o en reservas.

5. Buscar: Permite buscar documentos a través de los datos de los ocupantes.

Alojamientos: Este botdén nos lleva directamente a la ficha de los alojamientos asociados al
documento, para poder crear nuevas fichas con otros alojamientos o modificar los ya existentes.

Alojamientos clave: Este botén nos da acceso a la ficha de asignacién mdltiple de alojamientos
por su n° de clave, todos los que se marquen se asignaran a la Reserva/Estancia que tenemos en la
pantalla.

Alojamientos tipo: A través de este botén abrimos la pantalla de reservas por tipo de alojamiento
para poder asignar, a la Reserva/Estancia que tenemos en la pantalla, nuevos alojamientos sin
necesidad de asignarle de momento ninglin nUmero concreto.

Cargos: Este boton nos lleva directamente a la pantalla de cargos asociados al documento actual,
bien sea para modificar los existentes o asociar otros cargos.

Tendremos que indicar el cliente o la empresa al que se le asignara el cargo, si hay mas clientes
asociados lo podremos cambiar. Podremos indicarle el nimero de alojamiento, el ndmero de
unidades a cobrar y si queremos regalar alguna.

En la parte media de la pantalla tendremos un cuadro para poder ver y acceder a todos los cargos
gue tenga la Estancia/Reserva.

Podemos decir si solo se cobra una vez (sélo poner la fecha Desde) o que se cargue cada dia de
estancia (poner también fecha Hasta).

En la parte derecha podremos poner el precio manual con y sin IVA.



‘a ! Cargos - Hotel

1. General |2, Otras opciones |
= e e
Cargo IZHDenswén completa | ,| \h._, ias g idicar que no se van a cobrar
o Fecha Inicio I
Descripcion
- - - Fecha Fin Jf
A cargo de .. 12||Ana Maria Garcia Rodriguez | \[Lr‘l"lslupo factura IE' . i _
: Ndmero de dias gratis 0
Tarifa =]
Alojamiento {110 i z :
Se cobrard por toda la estancia y no por dia
Fechas . Unidades | Descuentos ﬁpsflar!fa Prevision de cargos | “p ocio Manigal -~
, & i i t
Fecha Desde |07/06/2017| Copiar fechas estancial || Unidades 1 En linea E;;:ﬁa Precio Ud. S/Imp. 0,000
Noches 0 Uds regalo 000|| Estancia larga i Precio Ud. C/Imp. 0.00)
Fecha Hasta / .r | Reserva Antl:lpada ] Precio tarifa (07/06/2017) [Actual]
1. Componentes [g, Previsién li« CMJ Buscar Precio Ud. S/Imp. 45450
Dacipcion Nom_. |Uds |UR |% Ent ‘ Est |sal | Pension completa 07/06/2017| 4 Precio Ud. C/Imp. 50.00
Cena CEN 1 o 74 [ ¥ ALy
Comida coMm 1 oaed VW@ SRR == (=L alUdsclUce Regalo]
Desayuno DES i 019 0 ¥ @ Descuentos
Totales (por cada dia)
Importe S/1 45.45
TOTAL C/1 50.00
. =, Modificar Eliminar Buscar B #| Comentario %ca:mpios prevision| | # Comisiones " calendario Spa

e Cargos rapidos: Ver la explicacion que se dio en procesos. Nos abre la pantalla de Asignacion de
cargos automaticos, para poder asociar al documento actual, los cargos que necesitemos.

e Extras rapidos: Ver la explicacion que se dio en procesos. Nos lleva a una pantalla para poder
asociar cargos al documento, que normalmente consume el cliente por separado, son los llamados
extras.

e Transfer: Este boton nos lleva a la ficha de los cargos transferidos de otras areas de venta, para
poder crear nuevos o modificar los ya existentes.

e Actos (Eventos): Este boton nos da acceso a la pantalla de gestion de eventos, para poder crear
los eventos que necesitemos, que se asociaran automéaticamente al documento donde estemos
situados.

e TPV Spa: Si tenemos contratado el modulo de Spa, a través de este botdn podremos acceder
directamente al TPV para realizar reserva o ventas directas.

Una vez acabada la estancia y hecho el check-out, podremos visualizar la factura desde la opcién
Documentos facturados, dentro del menu hosteleria.



Documentos facturados

—

l-.. Jr‘ 1tos de hosteleria - Hote| - Del ion Verial

Ficha 24,531||Factura 01/10 del 22/02/2016 a (588) Esnaider Alta 22/02/2016 13:50:43
Area de venta 4)|Hotel 2| Modificacién
1 Generel |2 Ctios | 3 Detalles ¥ Facturas (0 1Al || & Facturas simplificacas |
Ndmero 10| Fecha emision |22/02/2016| » | g Serie 01 ¥ || |Asiento 342,792|6 Res. fras. simp. )
Fecha Entrada | 01/01/2016| Fecha Salida |06/01/2016 F. reserva / TOTAL 990.00
Cliente 528|[Esnaider = 4]
Agente 1 S| | || | Metodo de cobro 1@ esectivo vl e
|| | Pericdicidad 1l|Contada vl e
Agente 2 v [
\ |N
Central Reserv. w| | Tipo de Grupo hd Y 5
Reservador v | . a4 Referencia
Cliente de empresa v| || | ANombre de
Cargo Alj. Tipo  Descripcién Desde Hasta Pers. Precio C/1 Ud.  Dias Uds. Uds.reg.  Dto. Dto RA Dto EL Imp. linea
AL 901 TRl [901 - Triple 01/01/2016[06/01/2016f 3| 0.00/ 5 0 0f 000f 000] 000 0.00/
CRG Alojamiento Triple 01/01/2016[06/01/2016 99.00 5 1 0| 000[ 000] 000 495.00)
AL 205 TRI  |205 - Triple 01/01/2016|06,/01/2016| 3 0.00] 5 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00|
CRG Alojamiento Triple 01/01/2016|06/01/2016 99.00 5 1 0 0.00 0.00 0.00 495.00

3 ] ) | AI+ Nuevo ] Modificar X Eliminar \ Buscar Comentario -
- =
Pracesos| kil ! Registro de facturas| & ! Vencimientos A Asistente fact. alb.| £/ Alojamientos .__. |Cargos| & .| Actos (Eventos) ._,. i Transfers| 5,4 Ver / Imprimir documento,

Desde esta pantalla podremos ver todos los documentos que se hayan facturado, ya sean facturas,
albaranes o facturas simplificadas.

En la solapa 1 General, podremos ver el titular del documento, la forma de pago, el importe a pagar, asi
como los cargos asociados al mismo y las fechas de entrada y salida.

También podremos ver si viene por agencia, por central de reserva, si es cliente empresa y la empresa
asociada y si tiene algun agente.

En la parte central del documento veremos los cargos facturados, asi como las fechas de entrada y salida,
los precios y descuentos si los hubiera, pudiendo ser descuentos directos, por estancia larga o por reserva
anticipada.

En la solapa 2 Otros, podremos ver la fiscalidad del documento, el tipo de reserva que ha sido para la
estadistica del INE, si estamos situados en una factura veremos una tabla con los albaranes que se han
facturado y si estamos en albaranes y esta facturado tendremos un campo donde nos indicar4 en que
factura estd. También tendremos varias opciones, como poder trabajar con impuestos incluidos, no generar
factura, excluir del modelo 347 de la AEAT,...

En la solapa 3 Detalles, veremos una tabla con las bases imponibles del documento, otra con los impuestos
y sus porcentajes y otra tabla con los vencimientos.

En la solapa 4 Ficheros, tendremos una tabla para poder almacenar ficheros que necesitemos relacionar
con el documento actual, aqui se guardan las rutas de acceso a los ficheros para facilitar su apertura.

Dentro de esta pantalla tenemos numerosos botones para poder completar la informacion de las
facturas/albaranes/facturas simplificadas del cliente. A continuacion detallaremos cada uno de ellos en
funcién del documento donde estemos situados:



FACTURA ALBARAN FACTURA SIMPLIFICADA

Seleccione una opcion Seleccione una opcién Seleccione una opcién
1 1. Registro de facturas - 11. Vencimientos r - 11. Vencimientos
| |

1 2. Vencimientos [£# 2. Nota imprimible [# 2. Nota imprimible
Q 3. Nota imprimible [ii; Texto para imprimir en lugar del contenido Mg Texto para imprimir en lugar del contenido
E 4. Texto para imprimir en lugar del contenido [2 4. Aiadir linea comentario 4. Aivadir linea comentario
Q 5. Anadir linea comentario 5. Facturar este albaran 5. Crear documentos vacios

6. Asistente para la facturacion de albaranes 6. Asistente para la facturacion de albaranes 6. Recalcular vencimientos

1. Crear documentos vacios

8. Crear documentos vacios 8. Recalcular vencimientos . 18. Alojamientos
9. Recalcular vencimientos ) v - 19. Cargos
0. Alojamientos . 10. Actos (Eventos)

1A, Alojamientos - 1A. Cargos -~ 1A. Transfers

1B. Cargos 1 B. Actos (Eventos) ' <.+ B. Ver [ Imprimir documento

1 C. Actos (Eventos) 1 C. Transfers . 1C. Comisiones del documento

1 D. Transfers <4 D. Ver | Imprimir documento D. Cambiar rég. fiscal y marca de imp. incluidos
# .+ E. Ver / Imprimir documento E. Cambiar rég. fiscal y marca de imp. incluidos . 1E. Fianzas

1 E. Comisiones del documento .| E. Fianzas

G. Crear factura rectificativa

=

1. Cambiar rég. fiscal y marca de imp. incluidos
.1 J. Fianzas

K. Generar eFacturas

Si estamos en facturas:

1 Registro de facturas: Este boton nos llevara directamente a la pantalla del registro de facturas
emitidas.

2 Vencimientos: Este botdn nos llevara a la pantalla de cobros directamente para poder dar el
pago, modificarlo, comprobar el estado, hacer agrupaciones,...

3 Nota imprimible: Este boton nos sacara un editor de texto para poder poner una nota que vera el
cliente en su factura.

4 Texto para imprimir en lugar del contenido: Este botén nos sacard un editor de texto para
poder escribir lo que queramos que aparezca al imprimir o visualizar la factura en vez del contenido
de la misma.

5 Afadir linea de comentario: Este botdn nos permitira afiadir una linea de comentario al cuerpo
de la factura.

6 Asistente para la facturacién de albaranes: Este boton nos habilitard un asistente donde
podremos elegir que albaranes queremos facturar para hacer la facturacién de forma masiva, dicho
asistente nos permitira generar una sola factura para cada cliente, separar por series, facturar al
cliente fiscal, recalcular vencimientos...

7 Facturar albaranes: Esta opcién sélo estara habilitada si la factura esta en blanco, es decir, que
no tiene contenido, de manera que nos permitira facturar sobre ella albaranes pendientes.

8 Crear documentos vacios: Este boton nos permitira crear un documento en blanco que se
tendra que completar para poder continuar con una numeracion que se haya iniciado fuera de esta
aplicacion.

9 Recalcular vencimientos: Este proceso permite recalcular los vencimientos marcados como
pendientes, cambiar la periodicidad del documento y modificar manualmente el método de pago y la
fecha de vencimiento.



e 0 Quitar marca de “Enviado”: Este proceso nos permite quitar esta marca para poder modificar un
documento que ha sido enviado al cliente.

e A Alojamientos: Este boton nos abrira la pantalla de alojamientos para poder modificarlos o
eliminar existentes siempre que la factura no venga de albaranes facturados. También nos permitira
afadir alojamientos nuevos, siempre que el rango de fechas esté dentro del de la factura, aunque
provenga de albaranes facturados.

e B Cargos: Este botén nos abrira la pantalla de cargos para poder modificarlos o eliminar existentes
siempre que la factura no venga de albaranes facturados. También nos permitird afiadir cargos
nuevos, siempre que el rango de fechas esté dentro del de la factura, aunque provenga de
albaranes facturados. Podremos indicarle un precio concreto, indicar unidades de regalo o
descuentos (directo, reserva anticipada o larga estancia), pudiéndolo asociar a un alojamiento
creado previamente.

e C Actos (Eventos): Este boton nos da acceso a la pantalla de gestién de eventos, para poder crear
los eventos que necesitemos, que se asociaran automaticamente al documento donde estemos
situados.

e D Transfers: Este botdn nos lleva a la ficha de los cargos transferidos de otras areas de venta, para
poder crear nuevos, modificar o eliminar los ya existentes.

e E Ver / Imprimir documento: Este boton nos llevaria directamente a la pantalla de informes de
clientes para poder visualizar o imprimir la el documento actual. Como en todas las pantallas de
informes, en esta también tendremos nimeros campos para poder filtrar lo que necesitemos en
cada momento.

e F Comisiones del documento: Desde este boton podremos ver las comisiones automaticas que
tiene el documento ya que en la ficha del cliente o en el documento de reserva le hemos indicado un
agente o comisionista; también podremos indicarle manualmente una comisién indicando el
comisionista, el importe y la fecha.

e G Crear factura rectificativa: A través de esta opcion podremos crear facturas rectificativas;
tendremos dos opciones, crearla nueva a partir de la actual o crearla nueva vacia.

e H Editar causa de la factura rectificativa: Desde este boton nos saldra un editor de texto donde
podremos indicar la causa de la factura rectificativa o cambiar la que hayamos puesto cuando la
creamos, dicha causa se vera al visualizar o imprimir la factura.

e | Cambiar reg. Fiscal y marca de imp. Incluidos: Con esta opcién nos saldrd un cuadro para
poder modificar el régimen fiscal que tiene el documento e indicar que los precios son con
impuestos incluidos

e Fianzas: Este boton nos llevara directamente a una pantalla para poder gestionar las fianzas
recibidas a corto plazo, teniendo una parte para poder dar de alta el importe de la fianza y otra parte
para poder cancelarla. ESTE MODULO SOLO FUNCIONA SIN CONTRATA LA CONTABILIDAD.
Al crear la fianza nos pedira un concepto, por ejemplo, mando a distancia, toalla, etc., y el dinero
gue recogemos por ello.

Cuando queramos devolver la fianza (puede ser toda o parcial) buscaremos la fianza y
marcaremos “Generar_cancelacién...” si la devolvemos entera solo nos pedird el cajon que
devuelve la fianza, si es parcial pondremos el “Importe NO devuelto”

e K Generar eFacturas: Este botdén abrird la pantalla para poder generar facturas en formato
electrénico y asi poder enviarselas a las administraciones publicas o a los clientes cuyo programa
acepte este tipo de facturas.

Si estamos en albaranes o en facturas simplificadas, tendremos muchas de las opciones explicadas
anteriormente.

Informes

Realizado todo el proceso Verial Hotel facilita toda la informacién que genera el programa a
través de pantallas con mdltiples filtros, para acceder con precision al contenido que deseamos. Para ello
hemos desarrollado el “Centro de informes”, una pantalla que agrupa los informes mas frecuentes, para que
el usuario pueda acceder a toda la informacion que necesite con facilidad. Los informes, contemplan cada
faceta del programa: informes bésicos de recepcion y mantenimiento, de gestiébn, compras, econémicos,
cobros y pagos, cajas, produccion, estadistica, INE, policia, contabilidad, etc.



et
“ Informes de hosteleria e — R ——

Informes generales - Policia

- Documentos -

Reservas con entrada HOY ] |
Reservas con entrada MANANA

Estancias con salida HOY ]

Estancias salida MANANA ]

Estancias actuales ]

Estado de las cuentas ]

Movimientos HOY _]7

|

J

J

Cargos alojami con salida ho
Ca de las estancias actuales

Movimientos MANANA

- Informacion - - Modo

En esta pantalla se muestran accesos directos a S
los procesos de informes mas utilizados en @
hosteleria. Al pulsar el botén con la accibn

deseada se abrird la pantalla de informes \ Buscar l
correspondiente con los filtros ya establecidos. |

Unicamente deberé elegir el modelo de informe [ 1
mas adecuado, que quedaré seleccionado para =P Salir
| la préxima vez que emplee ese proceso.

Verial al ser un programa modular le permite contratar posteriormente los médulos que necesite para su
hotel, ahorrandose el pagar inicialmente por todos ellos si no los va a necesitar, pudiendo contratarlos
posteriormente en caso de necesitarlos en un futuro. A continuacion se los mostraremos:

- Alojamientos

Alojamientos libres hoy

Estado de los alojamientos

Ocupacién del mes actual

Cupos: Otra parte de la configuracion son los cupos (conjunto de plazas reservadas sin nombre de clientes
a una agencia durante un periodo de tiempo), ya que algunos establecimientos de Hosteleria trabajan con
agencias y centrales de reservas, que establecen contratos para poder disponer de un determinado nimero
de habitaciones, siempre que avisen con cierto nimero de dias por adelantado (release), teniendo en
cuenta las fechas de inicio y de fin del cupo.

Desde el planning se podran gestionar o ver la disponibilidad de los mismos.

Si gestionamos tarifas por persona o por alojamiento el cupo se asignara automaticamente a la reserva al
establecer la tarifa sino habra que hacerlo manualmente.



ha de definicién de cupos para empresas - Delegacién Nuestrs Empresa (Del Ide. No Borrar) I M x

Ficha |

18||Contratc Montero SL (Cupo de contrato)

I Alta 08/03/2013 11:55:37
Inactivo Modificacién |20/01/2014 17:08:58

[l

1. General |

Descripcion Contrato Montero SL (Cupo de contrato) Fecha inicio [01/01/2012
Area de venta [ > | o [8J] Fechafin |31/12/2012
Empresa 3?0"Montem Jgs.L AN
Central de reservas " A Y )

N de i de cupo - Tipo de cupo

Niimero por defecto m © Normal (Contrato)

i st Especial (Extra-cupo)

Nimero maximo m

Release: Comentario:

Desde Hasta Release

01/01/2012 28/02/2012 3

2970272012 31/03/2012 3

01/04/2012 15/06/2012 5

16/06/2012 15/09/2012 10

16/09/2012  [31/12/2012 3

§ Modificar &l Eliminar Buscar =, Comentario

E Detalles| 154 Planning de cupos disponibles F- Ordenar Cupos

OCR Verial: Programa generado por Verial a través del Reconocimiento Optico de Caracteres para que al
escanear el DNI con un lector 6ptico de DNI o un escaner homologado por Verial, pueda leer todos los
datos del cliente y crear directamente su ficha sin necesidad de tener que introducirlos manualmente; este
proceso facilitara mucho el trabajo de los recepcionistas a la hora de dar de alta tanto al titular como a los
ocupantes de la estancia, teniendo siempre correctos los datos para la ficha de la policia.

INET
Lectura Cptica del DNI o Pasaparte

 Datos proporcionados por el servidor [ Datos que se usaran |
Tipo de documento | “ Tipo de documento m v| |
| Fecha de expedicién |/ / | || Fecha de expedicién |/ / bt
N.LF./D.NNI/etc ‘\ N.LF. / D.NI / etc. || No validar el nimero del documento ;
Nombre ‘\ Nombre ‘
| Primer apellido || Primer apellido
Segundo apellido | Segundo apellido ‘
Direccién I Direccién i
| Pais | pafe - =l |
Provincia | Provincia - ==
Localidad | Localidad - B
Fecha de nacimiento | [/ / | | Codigo postal
| Nacionalidad | Fecha de nacimiento |/ / Ill
Sexo " | Nacionalidad " | vl \lL,_...!
| | Sexo hNLa.SEHEHQ ~A

( Aceptat] x Cancelar]

SMS: Este moédulo nos permite enviar a nuestros clientes informacion sobre nuestra empresa, como pueden
ser las novedades, ofertas, horarios..., ademéas de poder avisar al cliente de forma rapida y sencilla de la
recepcién de sus pedidos.

También nos permite la posibilidad de mandar SMS masivamente a todos nuestros clientes o filtrar los que
nos interese en cada momento.

El envio de dichos SMS se realiza a través del servicio ofrecido por Mensatek.

Factura electrénica: La factura electronica es un estandar de facturacion informética basada en XML
promovido por el Gobierno de Espafia. Busca trasladar el proceso de facturacion del papel al soporte
informatico. El objetivo principal es el ahorro de costes mediante la automatizacion de la gestion y la
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