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HOSTELERÍA 

Verial Hotel es un programa modular que resuelve sin complicaciones las cuatro facetas 
elementales de un hotel: Planificación, recepción, atención y gestión. 

El cuidado diseño de la estructura del programa permite tener uno o varios establecimientos bajo el 
mismo NIF, una o varias empresas, pero siempre que quiera, podrá trabajar dentro de la misma aplicación, 
sin instalaciones complejas y confusas.  
 

Alojamientos, tipos y Cargos 
Antes de empezar con la funcionalidad de la aplicación debemos configurar debidamente el 

programa, para ello crearemos los tipos de habitaciones, pudiendo ser individual, doble, triple…, los 
alojamientos, que serían el nº de habitaciones que tenemos en nuestro hotel indicando de qué tipo son y 
sus características, por ejemplo, vistas al mar, interior…, y los cargos que vayamos a utilizar, pudiendo ser 
estos simples o compuestos. 
 

 Como podemos ver en la siguiente pantalla indicaremos el tipo de habitación y el cargo que le 
asociaremos: 

 
 
 

 Desde la ficha de los alojamientos, que veremos a continuación configuraremos el número de las 
habitaciones que tendremos, tipo, ubicación y sus características:  

 



Cuando creamos un alojamiento nuevo le asignaremos la clave de la habitación, el área de venta al que 
pertenece, el tipo, indicaremos además la ubicación, número de camas y cunas extras. 
Desde esta pantalla tendremos la posibilidad de bloquear dicho alojamiento entre las fechas determinadas 
que le hayamos indicado.  
En la parte inferior tendremos una serie de botones que explicaremos a continuación: 

1. Características: Podremos configurar las diferentes características de cada una de las 
habitaciones, como por ejemplo, vistas al mar, interior, a la montaña, jacuzzi, bañera de 
hidromasaje…, que visualizaremos en la parte central de la pantalla, pudiendo marcar las propias 
para cada habitación. 

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 podrán ser el tipo de habitación, el edificio y piso donde está situada, así como 
activar/desactivar las características que hemos creado anteriormente. 
 

 
 

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

 
 



5. Alta masiva: Si ampliamos nuestro establecimiento, desde esta opción podremos crear de forma 
masiva los nuevos alojamientos que tengamos. 
 

 
 
 

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

 
 
 
Cuando creamos un cargo nuevo le asignaremos el nombre, la categoría a la que pertenece, el 

precio de coste y de venta (Nos calculará automáticamente el margen de ganancia), podremos incluirlo en 



los listados de previsión y producción, el día que se aplicará,  así como el comportamiento del cargo, es 
decir, indicaciones de cómo actuará en nuestro programa, por ejemplo: Si se pedirá al crear un nuevo 
documento, si puede formar parte de un artículo compuesto, si permitirá tener descuentos o en qué área de 
venta se podrá utilizar.  

Des de esta ficha tendremos los siguientes botones de configuración: 
o Cambios: Desde esta opción tendremos la posibilidad de cambiar los siguientes datos de la 

configuración: cuenta especial, grupo de impuestos y códigos de barras. 
o Composición: Qué explicaremos en el apartado de cargos compuestos. 
o Orden de impresión: Nos permitirá ordenar los cargos alfabéticamente o en el orden que le 

indiquemos; este orden lo veremos en la pantalla de recepción al crear cargos rápidos, 
siempre que tengamos marcado en el comportamiento del cargo la opción “Se pedirá al 
crear un nuevo documento”. 

o Cambiar perfil: Botón especial de configuración para poder cambiar el perfil del cargo. 
 

 Los cargos compuestos simplificarán la asignación de los simples sin perder el control estadístico 
de los componentes.  
 

   
 
A la hora de componer un cargo lo haremos desde el botón Composición de la ficha, desde donde 

asignaremos los cargos simples, aquí tendremos un botón que nos calculará el porcentaje a partir de los 
precios de dichos cargos en función del precio de venta que le hemos indicado cuando lo hemos creado.  
 

Todo ello dará lugar al movimiento económico del hotel, por tanto representan una parte esencial 
del programa para proporcionar los informes de producción, consumos, estadística, etc., además si 
gestionamos régimen de estancia, permitirá emitir informes por cliente o globales que facilitarán las 
previsiones en cocina. 

 
 
 
 
 



Tarifas y contratos 
 

Otra de las partes principales que configurar en el programa son las tarifas, para así poder 
diferenciar precios, ya sea por temporada, por días…, para ello tenemos varios tipos de tarifas 
diferenciándose entre: 
 

 Tarifas fijas: permiten definir precios concretos para aplicarse directamente, sin estar sujetos a 
fechas, así como descuentos sobre el precio de la ficha.  
Se podrá aplicar a algunos clientes por defecto. 
 

      
 

 Tarifas compuestas: establecen rangos de fechas de aplicación. 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 número de días, tarifa por 
cada día de la semana, o contratos por períodos.  
 

    
 
En la parte inferior de la pantalla tendremos una serie de botones que explicaremos a continuación: 

o Duplicar: Esta opción nos permitirá crear una tarifa idéntica a la que tenemos. 
o Clientes: Nos aparecerá una lista para asignar a los clientes a lo que se le aplicará esta 

tarifa; estos clientes lo veremos en el cuadro de la parte superior derecha. 
 



 
o Asignación gráfica: A través de esta opción podremos definir gráficamente desde un 

calendario las tarifas como se muestra a continuación: 

 
 

o Usos: Desde este botón nos aparecerá 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 Informes: Desde este apartado podremos sacar diferentes informes sobre las tarifas. 
 

o Descuentos: A través de esta opción se pueden establecer descuentos especiales a 
nuestros clientes, dichos descuentos serán: 
 
- Por reserva anticipada, indicando fechas de inicio y fin, número de días de estancia 

mínima, días de antelación mínimos y máximos, así como el porcentaje de descuento. 
 

- Por larga estancia, indicando fechas de inicio y fin, número de días de estancia mínima 
o máxima, así como el porcentaje de descuento. 

 
Además para ambas opciones podremos definir condiciones de los días de la semana que 
se aplicará, por si queremos descartar por ejemplo los fines de semana, así como indicar si 
el descuento se aplicará a la tercera o cuarta persona y al primer y segundo niño que se 
vayan a alojar. 



 
 

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

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

 

 



 
 Contratos por alojamiento: permiten asociar una serie de parámetros para adaptar la oferta a los 

alojamientos. Estos parámetros, pueden ser, una de las tarifas anteriores con fechas de aplicación 
concreta, estar incluido en un cupo, establecer valor de estancia corta, así como los cargos y los 
precios que a este contrato queremos asignar. 

 

Planning 
 

Desde la pantalla de planning se permite, de forma ágil y cómoda, realizar gran parte de las 
gestiones habituales de un establecimiento de hostelería con alojamientos.  
 
La utilización del planning se realiza con la combinación de teclas y ratón: 

 [Shift + ratón] marca una rango en vertical u horizontal.  
 Para hacer selecciones masivas de alojamientos pulsaremos el botón Shift (Diferentes 

alojamientos en iguales fechas) o el botón Control (Diferentes alojamientos en iguales o 
diferentes fechas).  

 [Botón derecho del ratón] Sobre el campo de fechas marcadas de un alojamiento nos 
llevará a una pantalla que dará la opción a realizar una nueva reserva, entrada o 
presupuesto.  
 

Al pulsar con el botón derecho del ratón sobre una estancia, reserva, etc., nos mostrará una pantalla para 
ver que queremos hacer: 
 

1. Nueva Estancia: Al marcar esta opción nos llevará a la pantalla de recepción para dar de 
alta una estancia nueva. 

2. Nueva Reserva: Al marcar esta opción nos llevará a la pantalla de recepción para dar de 
alta una reserva nueva. 

3. Nuevo Presupuesto: Al marcar esta opción nos llevará a la pantalla de recepción para dar 
de alta un presupuesto nuevo. 

4. Ir al documento: Al marcar esta opción nos llevará al documento de la recepción donde 
nos hayamos situado. 

5. Dividir alojamiento: Al marcar esta opción nos saldrá una pantalla para poder dividir el 
alojamiento donde estemos situados, este cambio podrá ser por varios motivos, cambio de 
alojamientos, de ocupantes, de fechas, de titular… 
 

 
 

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



una vez marcado, nos preguntará si queremos realizar el cambio y al darle que sí, 
automáticamente lo realiza. 

7. Salir: Al marcar esta opción volveremos al planning sin realizar ningún cambio. 
 

 
 

 Podemos elegir tres posibles documentos a crear (Reserva, Estancia o Presupuesto), sólo se 
diferenciarán en la parte superior del documento, ya que, dependiendo del que sea pondrá estancia, reserva 
o presupuesto (También se identificarán por colores) y el número que le corresponda. 
 
 Estos tres documentos se crean exactamente igual, pero al terminar el proceso de creación se 
diferenciarán en que: la estancia crea una ocupación y la reserva y el presupuesto quedarán pendientes de 
la aceptación o llegada del cliente para poder hacer la entrada o check-in. Algunos procesos que podemos 
hacer en la estancia no se podrán realizar en las fichas de reserva o presupuesto. Dichos documentos los 
veremos desde la ficha de recepción, desde la que podremos modificarlos, como por ejemplo añadir cargos 
o extras, modificar las fechas de entrada/salida, añadir 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 permitirán también realizar 
filtros a través de ellos:  
 

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

o Tipo de alojamiento: individual, doble, triple…, pudiendo elegir también una o varias opciones. 
o Edificio/Área: permite la posibilidad de poder filtrar los alojamientos de un edificio o de varios. 
o Piso/Sección: permite poder filtrar los alojamientos de un piso concreto o de varios si los hubiera. 

 
  
 En la parte superior de la ficha del planning podemos utilizar numerosos filtros para visualizar los 
alojamientos como veremos a continuación: 
 

 
 



 Las flechas blancas con fondo verde en la parte izquierda nos permitirán avanzar o retroceder por 
meses. 

 La flecha verde y azul, permitirá refrescar la pantalla. 
 Al pulsar en el calendario pequeño Hoy, nos llevará en el planning al día de hoy, y al pulsar en Ir a, 

nos saldrá un calendario para elegir el día 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 sólo, parte de un mes,… Al cerrar nos guardará la configuración que 
hayamos elegido. 

 El siguiente cuadro nos mostrará las propiedades o características de los alojamientos, en función 
de las que hayamos configurado anteriormente. 

 La siguiente opción nos permitirá mostrar la ocupación o la disponibilidad, siempre que tengamos 
activo el planning por tipos. (Ver ejemplo en planning por tipos)  

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

 
 

 Tipos: Este tipo de planning nos mostrará las habitaciones según el tipo de alojamiento que 
hayamos configurado anteriormente, por ejemplo, doble, individual…  
 
Ejemplo de planning por tipo filtrando la disponibilidad: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Ejemplo de planning por tipo filtrando la ocupación: 
 

 
 

 
 Documen: Desde este botón accederemos directamente al último documento de la recepción. 
 Extras: Al pulsar este botón nos saldrán la pantalla de extras rápidos para el área de actual, 

pudiendo asignarlos según la fecha elegida a cualquier alojamiento asignado a una estancia, 
reserva o presupuesto. 

 Pl. Día: Este botón nos llevará al planning por días, donde podremos ver las estancias, reservas o 
presupuestos, en función de los filtro elegidos, por fecha de entrada, salida, período, tipo de 
documento …  

 Estado: Este botón nos llevará al planning del estado por días, donde se podrán ver las 
entradas/salidas de los alojamientos, de las personas, así como los cupones usados y disponibles, 
la previsión de cargos… 

 Cupos: Este botón nos llevará al planning por cupos, donde podremos ver en función de una fecha 
de referencia los alojamientos ocupados, reservados, cupos disponibles…   

 Alojam: Este botón nos llevará a la pantalla: Formulario de estado de los alojamientos, desde la que   
podremos ver las habitaciones que están sucias (se marcará de color verde oliva la clave del 
alojamiento), o las que hay que revisar (se marcará de color rojo la clave del alojamiento) pudiendo 
activar/desactivar estas opciones. También podremos indicar el número de cunas y camas extras de 
cada alojamiento, así como crear, ver o modificar las observaciones de cada alojamiento. 

 Caract: Este botón nos llevará a la pantalla: Vista global de los alojamientos, desde donde 
podremos realizar cambios de forma masiva, dichos cambios podrán ser el tipo de habitación, el 
edificio y piso donde está situada, así como activar/desactivar las características que hemos creado 
anteriormente. 

 Informes: Este botón nos llevará a la pantalla: Informes de hostelería, desde aquí podremos realizar 
todo tipo de informes, por ejemplo de reservas, estancias, alojamiento, producción, previsión…  

 Cerrar: Al pulsar este botón cerraremos directamente el planning. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

Para la explicación dividiremos esta pantalla en 7 partes: 

    

Veamos cada parte por separado: 

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

  

El primer cuadro de los campos de Ficha y Área de venta son números internos del programa, solo servirán 
para programación o ciertas búsquedas, el resto nos da la información del número 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 última modificación que haya. 

 
2 – Estos botones son “filtros”, en función de lo que queramos ver en la pantalla. 

 
 
Los 4 primeros, son las solapas principales de la pantalla en función 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 aplicará 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 modificaría el 
número de noches), el número del documento, donde tendremos a continuación un campo de descripción 
que sirve como nexo para relacionar diferentes reservas o estancias, por ejemplo para buscar personas de 



un grupo que hace reservas por separado, donde nos saldría un listado con todas esas reservas/estancias 
pudiendo ir a cualquiera picando con el ratón sobre ella. 
 
En la parte derecha tendremos los siguientes campos:  

 Fecha de petición que se pondrá rellenar si queremos saber la fecha en la que se realizó la reserva: 
 Ref/ Localizador: es un campo que se rellenará manualmente para poder localizar el documento a la 

hora de buscarlo. 
 A nombre de: Este campo se suele utilizar cuando la reserva se hace a nombre del “Cliente Varios” 

porque todavía no tenemos los datos completos del que hace la reserva y apuntaremos lo 
indispensable para poder localizarla.  

 Distribución de cargos: Este campo nos permitirá elegir a quien se le cargará los cargos 
consumidos, tendremos una lista con tres opciones: Todos al cliente, todos a la empresa o extras al 
cliente. Por defecto estará configurado uno, pudiéndose cambiar manualmente en cualquier 
momento. 

 Tipo de grupo: Este campo nos permitirá crear una lista de grupos para una clasificación interna. 
 Agente 1 y 2: Estos campos nos permitirán asociar comisionistas si los hubiera. 
 Central de reservas: Este campo nos dejará indicar la agencia o central de reserva por la que haya 

reservado el cliente. 
 
Al final de este apartado tendremos los siguientes campos: 

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

 Personas: Veremos el número de Adultos y después del signo + está el nº de niños. 
 Alojamientos: Se verá el número de habitaciones totales. 

 

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

 

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

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

 



 
Los siguientes botones son filtros 

 
 

Donde esté este símbolo  será donde esté marcado el filtro. Esto se conjuga con las teclas de 

Avance/Retroceso página o estos botones  del fondo de la ficha. 

Si el botón está en  al avanzar o retroceder veremos indistintamente Estancias, Reservas o 
Presupuestos, sino veremos sólo 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 común a todas las solapas que hemos explicado anteriormente 
tendremos una serie de botones de acceso directo a información: 

  

 Estos botones nos darán un informe directo con la fecha 
prefijada en el apartado elejido, por ejemplo, entrada hoy pondrá la fecha del día en entrada, entrada 
mañana pondrá como día de entrada mañana y lo mismo ocurre con los informes de salida.  

Se podrán visualizar de dos formas: en formato Tarjeta 

 

O en formato Tabla, que será el que saldrá por defecto 

 

 

 



Los  campos superiores de la tabla son campos de búsqueda 

 

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

 

  Estos botones nos muestran diferentes formas de ver el planning en nuestro 
establecimiento. 

 Nos mostrará el siguiente planning, uno específico para los cupos (Solo si se trabaja con 
Agencias/Reservadores). 

 

 Es el planning por días. La fecha que marcará por defecto será la de Período y el modo 
“Ocupaciones” 

 



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

 Este botón nos mostrará el siguiente planning visual que ya se explicó anteriormente. 

 

 

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

 Este botón nos muestra el estado general del establecimiento a través de siguiente la pantalla: 

 



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

 Este botón nos muestra una pantalla para poder visualizar el histórico de los documentos anteriores 
de nuestros clientes.   

 Este botón nos llevará directamente al calendario del spa/balneario si tenemos el módulo activado. 

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

 

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

   Este botón nos llevará a la siguiente pantalla para poder grabar una llave electrónica con el número 
de la habitación que le indiquemos, siempre y cuando tengamos el módulo activo. 

 

En el siguiente apartado exiten varias solapas 

  

 



Dependiendo la que esté pulsada veremos diferente información, en función del filtro seleccionado:  

 , nos mostrará la información por cliente, fecha o 
clave de alojamiento, a continuación vemos unos ejemplos:  
 
 Desde la pestaña 1. General y filtrado por Cliente se verá así 

 

Pero desde la solapa 3. Cálculo Factura y filtrada por Fechas se verá así la misma Estancia 

 

Dentro de la pantalla tendremos distintos botones: 

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

 

 

Al pulsarlo nos llevará al Cargo, donde podremos Ver/Modificar 

 

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



 

Si el campo unidades tiene un botón en relieve significa que se debe asignar un alojamiento que, por 
ahora, está por Tipo 

 

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

 

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

Con el ratón nos posicionamos sobre el cargo a separar y con el botón izquierdo marcamos, 
quedará los números entre corchetes [0] después con el botón derecho pulsaremos sobre uno de 
los números marcados, 

 

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

 Si dejamos el cliente y cambiamos el 
grupo, entonces serán dos facturas, 
pero al mismo cliente.  

 

 



Pero si elegimos otro cliente, que puede ser la empresa con la que está relacionada o un nuevo cliente 
tenemos que pulsar el botón “Añadir 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. 

 

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

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

 

 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

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

o La Estancia crea una ocupación.  
o La Reserva y el Presupuesto quedarán pendientes de la aceptación o llegada del cliente para poder 

hacer la ocupación.  



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

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

  

 
 Eliminar: Eliminará la ficha que tenemos delante sea Estancia o Reserva. 

 

Podremos poner una descripción. 
Deberemos marcar una causa. 
Y a continuación pulsar “SI” para eliminar 
definitivamente, el proceso es irreversible. O pulsar 
“NO” para cancelar el proceso. 
 

No nos lo permitirá eliminar si ya hemos impreso una factura, nos saldrá la siguiente pantalla: 
 

  

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

 

 
 

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

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

 

 



Al marcar la opción nos llevará a la pantalla de cobro. 

 

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, además del saldo del cliente si tuviera, las entregas a cuenta 
que 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, así como un botón de configuración para elegir impresora 
y modelo, otro para imprimir directamente, (Generar factura sin hacer el check-out) y el botón de Check-out 
para dar la salida definitiva del cliente en nuestro establecimiento.    

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

 
 Informes: Este botón nos llevaría directamente a la pantalla de informes de hostelería, donde se 

muestran los accesos directos a los informes más utilizados. Al pulsar el botón con la acción 
deseada se abrirá la pantalla de informes correspondiente con los filtros ya establecidos. 
Únicamente deberá elegir el modelo de informe más adecuado, que quedará seleccionado para la 
próxima vez que emplee ese proceso. 
 

 



 Procesos: dentro de este botón tenemos un menú con diversas opciones que definiremos a 
continuación:  
 

 
 
1- Añadir línea de comentario: Esta opción nos permitirá añadir un comentario al cuerpo del documento, 

pudiendo elegir si se lo añadimos al titular o la empresa si la hubiera.  

 
 
2- Alojamiento por clave: Este botón nos da acceso a la ficha de asignación múltiple de alojamientos, 

para poder asignarlos de forma múltiple o individual. Se asignan pulsando sobre el número de clave 

 
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 botón abrimos la pantalla de reservas por tipo de alojamiento 

para poder crear reservas nuevas sin necesidad de asignarle de momento ningún alojamiento. 

 
 
4- Cargos rápidos: Botón que nos abre directamente la pantalla de Asignación de cargos automáticos, 

para poder asociar, desde una sola pantalla al documento actual, los cargos que necesitemos. A este 
proceso se llega también desde el botón  



 

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 pondrán 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 más de un cliente 
asignado se podrá elegir el cliente, podemos dividir el cargo en “GF” (Grupo Facturación) para que 
tengamos distintas facturas para los distintos cargos. Podemos poner el precio manual y añadir un 
descuento. Las 2 últimas columnas son fecha de inicio y fin. Si solo figura la fecha de inicio significa 
que ese cargo solo se hará una vez, si figura la fecha fin el cargo se repetirá cada día. 

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

 

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

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

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

a. Cambiar precios manuales. 
b. Cambiar precios manuales por persona. 
c. Cambiar descuentos manuales. 
d. Cambiar descuentos manuales por persona. 
e. Cambiar cargos de los alojamientos. 
f. Cambiar extras. 

 
7- TPV Spa: Si tenemos contratado el módulo de Spa, a través de este botón podremos acceder 

directamente al TPV para realizar reserva o ventas directas. 
 

8- Entregas a cuenta: Con esta opción podremos crear entregas a cuenta asociadas directamente al 
documento desde donde la hagamos, si tiene varios clientes asociados se podrá elegir a nombre de 
quien se hace la entrega, se indicará 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 asoció la entrega el programa descontará la cantidad del total a 
pagar. 
 

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

 



0-   Actualizar fecha abierta: Esta opción permite actualizar la marca de fecha abierta a todos los cargos 
de la estancia.  

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

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

C- Nota imprimible para la empresa/agencia: Permite generar un comentario que saldrá impreso en la 
factura de la empresa/agencia. 

D- Asignación rápida de alojamientos: Esta opción permitirá asignar de forma masiva los alojamientos 
que aún no hayan sido asignados en las estancias. 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

F- 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 día siguiente y este entra hoy, podemos desde aquí 
modificar la fecha al día deseado, no puede ser inferior a la del día que se esté haciendo el proceso.  

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



 

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 función desde donde queramos buscarlo (Pantalla de 
búsqueda, planning por día o planning por alojamiento), una vez seleccionado, en el cuadro inferior 
marcamos los cargos que se le van a pasar y aceptamos. 

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

 
 Ocupantes: Desde este botón nos saldrá un nuevo menú con las siguientes opciones: 

1. Ficha de ocupantes: nos llevará a la ficha de ocupantes. Cuando creamos la Reserva/Estancia 
asignamos un tipo de Alojamiento (INV, DBL, TRI,…) que tenía asignado un número de adultos y 
niños 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 número total de adultos para ese 
alojamiento y nos dirá en el nº de ficha en el que estamos. Sólo estará 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 España mayores de 16 años) sean necesarios. 
 

 
 

Al estar la ficha en blanco pulsaremos “Modificar” aquí tendremos la opción 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 aparecerá el botón “Dar de alta este ocupante como 
cliente” 
Al pulsarlo saldrá una ventana para verificar el NIF y nos dirá que ha encontrado la ficha que 
acabamos de dar de alta, debemos pulsar el botón “Crear”  y se darán de alta todos los datos. 

2. Rooming list: Nos mostrará una lista con los ocupantes del documento actual. Desde aquí 
podremos dar de alta cada uno de los ocupantes. Para poner todos los datos debemos marcar 
todas las opciones pulsando “Todos” 

 



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

3. Mover ocupantes: Cuando tenemos algún 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 ratón 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 dónde queremos que se aloje cada uno. 

 

 

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

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

 Alojamientos: Este botón 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 botón nos da acceso a la ficha de asignación múltiple de alojamientos 
por su nº de clave, todos los que se marquen se asignarán a la Reserva/Estancia que tenemos en la 
pantalla.  

 Alojamientos tipo: A través de este botón 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 ningún número concreto.  

 Cargos: Este botón 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 asignará el cargo, si hay más clientes 
asociados lo podremos cambiar. Podremos indicarle el número de alojamiento, el número 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 
que tenga la Estancia/Reserva. 
Podemos decir si solo se cobra una vez (sólo poner la fecha Desde) o que se cargue cada día de 
estancia (poner también fecha Hasta). 
En la parte derecha podremos poner el precio manual con y sin IVA. 

 



 
 
 

 Cargos rápidos: Ver la explicación que se dio en procesos. Nos abre la pantalla de Asignación de 
cargos automáticos, para poder asociar al documento actual, los cargos que necesitemos.  

 Extras rápidos: Ver la explicación 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. 

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

 Actos (Eventos): Este botón nos da acceso a la pantalla de gestión de eventos, para poder crear 
los eventos que necesitemos, que se asociarán automáticamente al documento donde estemos 
situados.  

 
 TPV Spa: Si tenemos contratado el módulo de Spa, a través de este botón 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 opción 
Documentos facturados, dentro del menú hostelería. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Documentos facturados 
 

 

 

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, así 
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 algún agente. 
En la parte central del documento veremos los cargos facturados, así 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 
estadística del INE, si estamos situados en una factura veremos una tabla con los albaranes que se han 
facturado y si estamos en albaranes y está facturado tendremos un campo donde nos indicará en que 
factura está. 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, aquí se guardan las rutas de acceso a los ficheros para facilitar su apertura.  
 
Dentro de esta pantalla tenemos numerosos botones para poder completar la información de las 
facturas/albaranes/facturas simplificadas del cliente. A continuación detallaremos cada uno de ellos en 
función del documento donde estemos situados: 
 
 



FACTURA ALBARÁN FACTURA SIMPLIFICADA 
 

 
 
Si estamos en facturas: 

 1 Registro de facturas: Este botón nos llevará directamente a la pantalla del registro de facturas 
emitidas.  

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

 3 Nota imprimible: Este botón nos sacará un editor de texto para poder poner una nota que verá el 
cliente en su factura.   

 4 Texto para imprimir en lugar del contenido: Este botón nos sacará 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 Añadir línea de comentario: Este botón nos permitirá añadir una línea de comentario al cuerpo 
de la factura.  

 6 Asistente para la facturación de albaranes: Este botón nos habilitará un asistente donde 
podremos elegir que albaranes queremos facturar para hacer la facturación de forma masiva, dicho 
asistente nos permitirá generar una sola factura para cada cliente, separar por series, facturar al 
cliente fiscal, recalcular vencimientos…  

 7 Facturar albaranes: Esta opción sólo estará habilitada si la factura está en blanco, es decir, que 
no tiene contenido, de manera que nos permitirá facturar sobre ella albaranes pendientes. 

 8 Crear documentos vacíos: Este botón nos permitirá crear un documento en blanco que se 
tendrá que completar para poder continuar con una numeración que se haya iniciado fuera de esta 
aplicación. 

 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. 



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

 A Alojamientos: Este botón nos abrirá la pantalla de alojamientos para poder modificarlos o 
eliminar existentes siempre que la factura no venga de albaranes facturados. También nos permitirá 
añadir alojamientos nuevos, siempre que el rango de fechas esté dentro del de la factura, aunque 
provenga de albaranes facturados.  

 B Cargos: Este botón nos abrirá la pantalla de cargos para poder modificarlos o eliminar existentes 
siempre que la factura no venga de albaranes facturados. También nos permitirá añadir 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. 

 C Actos (Eventos): Este botón nos da acceso a la pantalla de gestión de eventos, para poder crear 
los eventos que necesitemos, que se asociarán automáticamente al documento donde estemos 
situados.  

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

 E Ver / Imprimir documento: Este botón nos llevaría 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 números campos para poder filtrar lo que necesitemos en 
cada momento.  

 F Comisiones del documento: Desde este botón podremos ver las comisiones automáticas 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 comisión indicando el 
comisionista, el importe y la fecha.  

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

 H Editar causa de la factura rectificativa: Desde este botón nos saldrá 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 verá al visualizar o imprimir la factura.  

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

 Fianzas: Este botón nos llevará 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 MÓDULO SOLO FUNCIONA  SIN CONTRATA LA CONTABILIDAD. 
Al crear la fianza nos pedirá un concepto, por ejemplo, mando a distancia, toalla, etc., y el dinero 
que recogemos por ello.  
Cuando queramos devolver la fianza (puede ser toda o parcial) buscaremos la fianza y 
marcaremos “Generar cancelación…” si la devolvemos entera solo nos pedirá el cajón que 
devuelve la fianza, si es parcial pondremos el “Importe NO devuelto” 

 K Generar eFacturas: Este botón abrirá la pantalla para poder generar facturas en formato 
electrónico y así poder enviárselas a las administraciones públicas 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 información que genera el programa a 
través de pantallas con múltiples filtros, para acceder con precisión al contenido que deseamos. Para ello 
hemos desarrollado el “Centro de informes”, una pantalla que agrupa los informes más frecuentes, para que 
el usuario pueda acceder a toda la información que necesite con facilidad. Los informes, contemplan cada 
faceta del programa: informes básicos de recepción y mantenimiento, de gestión, compras, económicos, 
cobros y pagos, cajas, producción, estadística, INE, policía, contabilidad, etc. 



 

    
Verial al ser un programa modular le permite contratar posteriormente los módulos que necesite para su 
hotel, ahorrándose el pagar inicialmente por todos ellos si no los va a necesitar, pudiendo contratarlos 
posteriormente en caso de necesitarlos en un futuro. A continuación se los mostraremos: 
 
Cupos: Otra parte de la configuración son los cupos (conjunto de plazas reservadas sin nombre de clientes 
a una agencia durante un periodo de tiempo), ya que algunos establecimientos de Hostelería trabajan con 
agencias y centrales de reservas, que establecen contratos para poder disponer de un determinado número 
de habitaciones, siempre que avisen con cierto número de días por adelantado (release), teniendo en 
cuenta las fechas de inicio y de fin del cupo.  
Desde el planning se podrán gestionar o ver la disponibilidad de los mismos. 
Si gestionamos tarifas por persona o por alojamiento el cupo se asignará automáticamente a la reserva al 
establecer la tarifa sino habrá que hacerlo manualmente. 
 



  
 
 
OCR Verial: Programa generado por Verial a través del Reconocimiento Óptico de Caracteres para que al 
escanear el DNI con un lector óptico de DNI o un escáner homologado por Verial, pueda leer todos los 
datos del cliente y crear directamente su ficha sin necesidad de tener que introducirlos manualmente; este 
proceso facilitará 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 policía. 
 

 
 
SMS: Este módulo nos permite enviar a nuestros clientes información sobre nuestra empresa, como pueden 
ser las novedades, ofertas, horarios…, además de poder avisar al cliente de forma rápida y sencilla de la 
recepción 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 envío de dichos SMS se realiza a través del servicio ofrecido por Mensatek. 
 
Factura electrónica: La factura electrónica es un estándar de facturación informática basada en XML 
promovido por el Gobierno de España. Busca trasladar el proceso de facturación del papel al soporte 
informático. El objetivo principal es el ahorro de costes mediante la automatización de la gestión y la 



transmisión telemática de las facturas. Su uso es imprescindible para todas aquellas empresas que facturen 
a la administración, ya que sólo admiten este tipo de facturas. 
 


