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BOTONES IMPORTANTES MANEJO APLICACION.
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eeee X

UsSURAQ Bisqueda de Reservas 01DEMO HOTEL DEMO

Tipo Fitrado FENtrada @ pesde T
Facha/Hombre Re :
© Igual

X _i§ B ® eck-in % Check-n | [ 5 Circulares | [ [T Duplicar eckdn Aut. Buscar
TINeEEENHE N {® [(© cheden ][5 theden | (15 Crculres | (1) Dupicar | [ Chedken Aut.]

F.Entrada Cliente Nombre Extra | Hab. | Pax | cCun. | Sup. F.Salida Gupo | R. | Agen. | F.Confima. | MOReseva | localizador1 | localzador2 | Presupuesto ‘ <:

Nuevas Altas. !

— (F7) Ejecuta la busqueda en funcion de las variables asignadas en la —
cabecera de blsqueda

B Entradss V (=)
OO =)z

USURAQ @) Entradas ' 01DEMO HOTEL DEMO
F.Entrada F.Entrada F.Salida H.Entrada Habitacién

Agenca Grupo

28/06/2016 | [28/06/2016 | [03/07/2016 | [10:20:40 203 |[DoBLE 2cAMAS @) k| 9999 | [HOTEL DEMO R @ crupo
Ni/CF Nombre NIF. Nombre Extra
360326665 | ()63 () [ GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN ne2ix | Q@)
Dreccidn cp. | Direcadn cr.
ROMANA ALTA 11 36350 | | [AVDA. PRINCIPE 23 36201
Localdad Provinca Tipo Clente Localdad Provinca Comunidad Pais
NIGRAN PONTEVEDRA @) viso PONTEVEDRA | [GALICIA - [Espaiia ~
Tio Estancia Pax  Paxfact. Gt Cun. Sup. Tpo Tarfa cucad (Eshcto.
2 Habitacion Desayuno Qe 2 2 0 o o EN&)] A
Desg.  FExt. GanalVenta Central Reservas Bono Matrcula Phza
S w[s =l DRECTO. N3} e[}
s6Comis.Ag.  9%Dto.Cl. Tdiorma Forma Pago Localzador 1 Locaizador 2
0,00 00 [E
Tarjeta Fideldad NoTag Fidel.

(SN)
Observaciones | Extras | Cargos Periodo Normal | Cargos Por Fecha | Agenda [ Partes/Fact.Provisionales | Facturas | Facturas Emitidas | Depdsitos | Bonos Regabo|
Observaciones TPV NimReseva  Quién da Entrada  Presupuesto
[ ] USURAQ Q)| €| Hstérico Cambios | 3

Observaciones Cliente

Observaciones Extra Observaciones Recepcion

A" Permite grabar altas o modificaciones. @

F3 o pulsar la lupa nos abre la pantalla de bL’quueda‘
con todos los registros del cédigo a buscar




COMO VER LA OCUPACION DEL HOTEL Y LA DISPONIBILIDAD

POR TIPO DE HABITACION.

B’ clearHotel - Open-5oft Servicios Informaticos 5.L.
Datos Generales Entradas Facturacion Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas

| @K

USURAQ

Tipo Filrado
:FEChE,}'NDmeE

Reservas
Room-Might
Room-Might (Consulta Detallada)

Visualizacién Planing Tipos

4=

Visualizacién Planing Tipos Agencias

Visualizacién Planing Habitaciones

fe
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USURAQ Visualizacién Planing Tipos 01DEMO HOTEL DEMO
Tipo Tratamiento Tp. Habitacién

Planing Hotel - | | Normal " C.Tp.Habitacion Descripcion

Desde Fecha Hasta Fecha 1/ INDIVIDUAL =

2|DOBLE 2CAMAS. =)
28/06/2016 18/07/2016 SIMATRIMONID)
FECHA o |} | DoBLE2cAMAS. MATRIMONIO TOTAL QuN sup ToC
2870672016 | LB RES OCU BLO |LIB RES OCU BLO |LIB RES OCU BLO LE RES OCU BLO| . 2
5 1] o o 130 2 o 5 0 1] o 23| 0 2 0
29/06/2016 |X s|of|ofo|m3|of2]ofs5|0 00 (020 0 0 2
30/06/2016 |3 s|{o|ofo|w|of2]ofs5|0o|0]0 22(02 0 0 0 2
01/07/2016 |V 4 1ofo|wBlojz|o|s5|o|ao 2|12 0 0 0 3|
02/07/2016 4 1 0 i) 14 0 1 o 5 0 0 0 23 1 1 0 o i) 2
03/07/2016 5 o 0 i) 15 0 o o 5 0 0 0 25 o 0 0 o i) o
04/07/2016 |L 5 o 0 1] 15 0 o o 5 1] 0 0 25 o 1] 0 o 1] 0
05/07/2016 (M 5 o 0 1] 15 0 o o 5 1] 0 0 25 o 1] 0 o 1] 0
06/07/2016 |X 5 o 0 1] 15 0 o o 5 1] 0 0 25 o 1] 0 o 1] 0
07/07/2016 |3 5 o 0 1] 15 0 o o 5 1] 0 0 25 o 1] 0 o 1] o
08/07/2016 |V 5 o 0 1] 15 0 o o 5 1] 0 0 25 o 1] 0 o 1] o
09/07/2016 . 5 o 0 1] 15 0 o o 5 1] 0 0 25 o 1] 0 o 1] o
[Visualizacién Pianing Tinos )

Se pone desde que fecha queremos saber la previsidon que tenemos para el hotel y
pulsamos el botén Refrescar.

Se visualiza la prevision por tipo de habitacién (Libres, Reservadas, Ocupadas y
Blogueadas) y a la derecha totalizados los tipos de habitaciones por dia, asi como
las cunas y supletorias asignadas en reservas y entradas.




GESTION DE RESERVAS.
ALTA NUEVAS RESERVAS.

CONSULTA, MODIFICACION O CANCELACION.
ENTRADA CLIENTES CON RESERVAS - CHECK-IN

Datos Generales Entradas Facturacion Gest.Cobros Policia C

i) | g U Reservas
B clearHotel - Open-Soft Senvicios Informaticos S.L. f=lle] ==
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USURAQ Blsqueda de Reservas 01DEMO HOTEL DEMO
Tipo Fitrado FEntada o Desde | Clente
Fecha/Nombre Resena v :
L . o 1gual
Fes® - [ & [ & chedkn | [ 5 checkin | [5s Grcutares] [ [T Duplicar | [ &5 checkin Aut. ] Buscar e
FEntrada | Clente | MNombreExtra | Hab. | Pax | Cun. | Sup. | FSaida | Gupo | R. | Agen. | F.Confrma. | NOReserva | Localzador 1 Locaizador 2| Presupuesto [+

Para buscar las reservas de una fecha, cubrir la fecha y pulsar la lupa indicada -

Si marcamos (Desde) visualiza las reservas desde la fecha elegida.

Si marcamos (Igual) visualiza las reservas que su fecha de entrada sea la fecha
tecleada.

ALTA RESERVAS.

B clearHotel - Open-Soft Senvicios Informaticos S.L. f=lre==]
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Bl am

2O
USURAG Blisqueda de Reservas 01DEMO HOTEL DEMO
Tipo Filtrado F.Entrada © Desde | Ciente

Facha/Nombre Resera v .

© 1gual
He & ® FEE [ & chedkn | [ 5 Chedkn | [ Creutares | [ 1T Dupiicar | &3 Chedkn Aut. | Buscar ...
F.Entrada | Te [ NombreExtra [ Hab. | [ cun. [ Suw. [ Fsaida | Gupo | R. [ Agen. [ F.Confima. | NOResenva | Localzador 1 Localzador 2| Presupuesto [+

ALTA RAPIDA DE RESERVAS BOTON FLECHA VERDE.

ALTA NORMAL DE RESERVAS BOTON FLECHAS ROJAS.

ALTA RAPIDA DE RESERVAS.

=

USURAQ Datos Reserva clearHotel 01DEMO HOTEL DEMO
Resena

FEntrada  FSaida Agenci NIF Tutr Nombre Tituiar

Too Estanca Ganal Venta Tp.Habitacion Cant.  Pax  Cun.  Sup.

1 Habitacion 1 DIRECTO MATRIMONIO i 0 0
Cargo 1 cargo 2 cargo 3

Concepto Facturacidn precio Coneepto Facturacién Precio Concepto Facturacién Precio

i HABITACION 0,00 |7 PARKING 1]

S

G



MODIFICACION / CONSULTA RESERVAS.
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Datos Generales Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita InfFacturas Inf Estadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda
| & m
eel g
USURAQ Blsqueda de Reservas 01DEMO HOTEL DEMO
Tipo Fitrado F.Entrada @ Desde | Clente
Fecha/Nombre Resena  + || [28/06/2016 | _
L 5 Igual
B BEEEIHEG [ check-n | [ % check-n | [ Creulares | [T Duplicar | [ Check-n Aut. Buscar ..
F.Entrada Clente Hombre Extra Hab. Pax Cun. sup. F.Salda Grupo R. Agen. F.Confima. | 1o Reserva | Localzador 1 |Localz...| Presu...
16 _[GARCIA DEREZ JOSE ANT... ] GARCIA PEREZ JOSE ANTONIO 2 6 c 3 -
01/07/2016 | OPENSOFT FERNANDEZ ALONSO PAULA 1 1 0 o[ 03/07/2016 4

Seleccionamos la reserva y con doble click entramos en ella, para poder consultar o
modificar lo que se necesite.

1
J

Para salir salvando las modificaciones realizadas siempre pulsar - mea:
gue esta en la parte superior derecha de las pantallas.

ENTRADA DE CLIENTES CON RESERVA - CHECK-IN.

B clearHotel - Open-Soft Servicios Informticos S.L. [o =
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USURAQ Buisqueda de Reservas 01DEMO HOTEL DEMO
Tipo Fitrado FEntrada @ Desde | Clente
[Fecha/Nombre Resena v ||[28/06/2016 | _
. © 1gual
(@) BEEI@mEG [ chedcn | [ 5 Checkin | (5 Croulres | [ 17 Dupicar | [ Chedkn Aut. | Buscar .
3 Cliente Nombre Extra Hab. Pax Cun. Sup.

Grupo R. Agen. F.Confirma. | Ne Reserva | Localzador 1 [Localz...| presu... |3

GARCIA PEREZ JOSE ANTONIO
FERNANDEZ ALONSO PAULA

Seleccionamos la reserva de la cual queremos hacer el check-in y pulsamos el
botén (check-in) indicado

|£:| Datos Entrada

Datos Entrada

Datos Reserva
F.Entrada F.Salida Cliente
28/06/2016 02/07/2016 GARCIA PEREZ 1JOSE ANTONIO

Datos Entrada
Pax  Pax.F. Grat. Cun.  Sup. Habitacidn

2 2 0 0 u

Capturar Cargos Contratados

l Aceptar “ Cancelar

Asignar la habitacidon de entrada del cliente.




GESTION ENTRADAS (HABITACIONES OCUPADAS).
CONSULTA, MODIFICACION O CANCELACION ENTRADA

ENTRADA CLIENTES DIRECTOS SIN RESERVA - CHECK-IN
B’ clearHotel - Open-5oft Servicios Informaticos 5.L

Datos Generales Reservas Facturacion Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas

all| @ m

Entradas Clientes
B clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. o=
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all| @& m
USURAQ Consulta Habitaciones Ocupadas
F.Salida @ Desde | TP-Habiacdn

=
01DEMO HOTEL DEMO
Tratamiento Fumador  Grupo
5 Igual -

= Hab.sin Partes Polica [

U@..@E}DB@.D....@ Cambios +| 5 Chediin] (5 Facturas) (€ Cer.Fact] (€ Cer.Aut.] (€ Carg.Est] Buscar ..

p. Ciente Ci.Extra [ Pax [ cun.[ Sup. | FSaide | Grupo [ Agen. | Bono J P [ E [ F [ 6] or [Ho| bs [ HD [ -
m OPENSOFT 8 PALEZ MENDEZ JOAQUIN | 2| il 0/02/07/2016 | a9.999] | | | | | | | | B
213 [pac | 26/{i7016 |GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN |64 WALEZ MENDEZ JOAQUIN | 2] 0] 0 [ 9.909] \ [ [ [ [ || [ ]

Pulsar lupa <=m
ocupadas.

para refrescar la pantalla y mostrar todas las habitaciones

ALTA NORMAL ENTRADA, CHECK-IN SIN RESERVA BOTON FLECHAS ROJAS

ALTA RAPIDA ENTRADA, CHECK-IN SIN RESERVA BOTON FLECHA VERDE

b ==
USURAQ Datos Entrada clearHotel 01DEMO HOTEL DEMO
Reserva
F.Entrada F.Salda Agenca Habitacidn Tipo Estanca Pax  Cun.  Sup.
28/06/2016 | |03/07/2016 | 9898 | HOTEL DEMO 203 | DOBLE 2CAMAS 2 Habitacion Desayuno 2 o 0
NIF Tukr Nombre Titukr Direccion [
360326665 ] | GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN ROMANA ALTA 11 36350
Localidad Provincia Comunidad Pais Dto.Clents  Canal Venta
NIGRAN PONTEVEDRA GALICIA ESPAIA 0,00] |1 DIRECTO
Cargo 1 Cargo 2 Cargo 3
Concepto Facturaciin precio Concepto Facturacion Precio Concepto Facturacion Pracio
i HABITACION g 45,00] || [2 DESAYUNO 16
P mer—
B clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. felE ==
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USURAQ Consulta Habitaciones Ocupadas 01DEMO HOTEL DEMO
F.salida © Desde | TP-Habitacion Tratamiento Fumador  Grupo

Hab.sin Partes Policia [

@I FimEE (2] @ [& cambios -] (5 Checkin] 5 Facturas| (€ Cier.Fact) (€ Cier.Aut.) (£ Carg Est
Hab. [ Tp.
206 T =T S —

cliente

clw thra

Buscar .,
Bono P

DS HD

> @)

Seleccionamos la habitacidn que queremos consultar o modificar y con doble click
entramos en ella.




1]

)
Para salir salvando las modificaciones realizadas siempre pulsar - mra:
que esta en la parte superior derecha de las pantallas.

B Entradas (===
0e.200 EE(E]=]2)
USURAQ @) Entradas 01DEMO HOTEL DEMO
FEntada  FEntrada  F.Salda H.Entrada Habitacién Agenca Grupo
28/06/2016 | |28/06/2016 | [02/07/2016 | |09:47:20 206 | [DOBLE 2CAMAS ® 9999 | HOTEL DEMO [0 Grupo
Nif/CTF Norrbre NLF. Nombre Extra
sz0700017 | (X)) () (N OPENSOFT 360326665 ) GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN
Direccidn CP. | Direccidn CP.
PLAZA R.CASTRO 36350 || [ROMANA ALTA 11 36350
Locaiidad Provinca Tipo Cliente Localidad Provinca Comunidad Pais
NIGRAN PONTEVEDRA RE)| nsran PONTEVEDRA [GALICTA | [Espaiia ~
Tipo Estancia Pax  PaxFact. Gm@Et Cun.  Sup.  TpoTarfa Cudad F.Nacto.
2 Habitacén Desayuno 2 2 0 0 0 [E8<)} 01/01/1959
Desg. F.Ext  Canal Venta Central Reservas Bono Matricula Pz
si<|lsi | DIRECTO [EN:)
9eComis.Ag.  %Dto.Cl Idioma Forma Pago Locaizador 1 Localzador 2
0,00 000 E
Fidelidad NOTar.Fdel.
)]
Obsenvaciones | Extras| Cargos Periodo Normal | Cargos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact.Provisionales | Facturas | Facturas Emitidas | Depésitos | Bonos Regalo,
@ ) P (& E0m T.br [Hab/Apart. ~| Pr/Da 61,00) Priet. [No w| Tarfa: @ Buscar ..
Orden [ P/E [ Concepto [ Descripcian | Precio | Cantidad [ Dia Ent. [ Us.(0it.Acceso [ FAR [ H.Uk.Acceso
1[p I 1|HABITACION | 45,00] | [m] |USURAQ | 28/06/2016 | 09:04 7
2p [ 2|DESAYUNO I 16,00/ I | [USURAQ [ 28/06/2016 | 09:04 ]

- |0l

957
28/06/2016

Pestafias:

CARGOS PERIODO NORMAL: se asignaran los cargos contratados que se
cobraran cada dia de la estancia, para que se carguen hay que ejecutar
GENERACION CARGOS AUTOMATICOS (para todas la habitaciones ocupadas) O
BOTON CARG.EST. (para toda la estancia de la habitacidon seleccionada desde
Consulta de Habitaciones Ocupadas).

CARGOS POR FECHA: son los mismos cargos periodo normal, pero
solamente si hay cargos diferentes para un dia determinado de la estancia.

[T}

Observaciones | Extras | Cargos Periodo Normal| Cargos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact.Provisionales | Factures | Facturas Emitidas | Depdsicos | Bonos Regalo|

BE ® PEOJMEDE sumerredas 35,00 Valor Ent. 0,00 F.0t Valoracidn Buscar

F.Desde [ F.Hasta [ T.pr [ Pr/Dia [ Us.Ult.Acceso [ F.Ala [ H.Ul Acceso
01/07/2016 | 01/07/2016 |Hab./Apart. | 35,00|USURAQ | 28/06/2016 | 10:21

> @)

FACTURAS: facturas abiertas para la habitacidn, pueden ser cuatro
(P:principal, E F y G: extras). Las facturas P y G salen a nombre del Titulary las E y
F a nombre del Extra (huésped).

| Observaciones | Extras | Cargos Periodo Normal | mrgo&cha | Agenda | partes/Fact. | Facturas | Facturas Emtidas | Depéstos [ Bonos Regalo| |
OEeEeECImMEE®E e )L )ls]

Tp.Fact. |  Clente Facturar | FactPrv. | TotBruto | %Dto. | BaseDto. | Imp.Dto. | Baselval | Imp.ai Baselva? | Imp.va2 | TotFact. | FFactura | NFact. |
P 0,00/ 21,80 0,00/

|OPENSOFT | 4] 218,00] 0,00/ 0,00/ 218,00/ 0,00/ 239,80/ | |~




Seleccionamos la factura y podemos acceder a los cargos que tiene dados de alta,
si la factura ya tiene algun cargos dar doble click en la linea de la factura, si es una
factura que aun no tiene cargos pulsar la letra P,E,F o G para inicializar la factura.
¥ ==
| <]

USURAQ Facturas 01DEMO HOTEL DEMO

Tp.Fact. Fact.Provisional F.Factura Fact.Oficial Cliente Facturar
Principal 4 OPENSOFT
Tot.Bruto Base Dto. % Dto. Imp.Dto. Base va 1 % Iva 1 Imp.Iva 1 Tot.Factura
218,00 0,00 0,00 0,00 218,00 10,00 21,80 239,80
Ca.vA 1 Ca.lvA 2 Base Exento Baselva2 % Iva 2 Imp.Iva 2
47700010 47700021 0,00 0,00 21,00 0,00

Lineas Facturas | Resumen por Concepto|
DECEEEDEOENEE 4mmm

Linea F.Cargo Hb.Act. Hb.Carge Concepto Descripcidn Cantidad Importe Tot.Lin. Desglosar Precio
HABITACION
ESAYUNO
HABITACION
ESAYUNO

=
=

6/ HABITACION
/07, ESAYUNO
07 HABITACION

ARRRREEE

PULSANDO EL BOTON 4msm PODEMOS DAR ENTRADA A NUEVOS CARGOS PARA
FACTURAR.

PULSANDI EL BOTON que marca esta indicacién podemos traspasar cargos de un
tipo de factura a otro, esta opcion es similar al Traspaso de Consumos que existe
en el apartado del menu Facturaciéon, pero por defecto el origen siempre es la
habitacion y la factura seleccionada.

FACTURAS EMITIDAS: si se han emitido y cerrado facturas, se relacionan en
esta pestafia para poder consultarlas.

COMO CAMBIAR HABITACION.
Con el botédn Cambios existente en la consulta de Habitaciones Ocupadas [Habitaciin o |
(Entradas Clientes) podemos cambiar de habitacion a un huésped, para :g{
eso debemos marcar la habitacion a cambiar y pulsar el Botdn Cambio y %'

la opcidén Habitacion.

Se nos abre una venta en la que se nos
muestra la fecha de entrada real en el hotel del Cambio Habitacién
huésped, la fecha entrada en la habitacion, la R P
fecha de salida y la fecha de los Ultimos cargos Lo '
automaticos. Fotin Wt

s _ &)
Por defecto toma como fecha de cambio la R =

fecha del dia y podemos seleccionar el Boton
Rack para consultar la disponibilidad mediante el rack o la lupa de la busqueda de
habitaciones en la cual solo nos saldran las habitaciones disponibles para el periodo
de la habitacion a cambiar.

La fecha del cambio debe estar entre la fecha de entrada y la fecha de salida, no
deja efectuar un cambio con una fecha fuera del periodo y ademas la lupa no nos
mostraria ninguna habitacion salvo las especiales que no inciden en el planning.

Cuando aceptamos grabamos el cambio y se nos muestra la nueva habitacion con
toda la informacién heredada de la anterior.




TRASPASO CONSUMOS.

Podemos traspasar consumos entre los tipos de facturas de una misma habitacion o
se pueden traspasar consumos entre los tipos de facturas de habitaciones
diferentes. Se pueden marcar uno o varios consumos para poder ser traspasados
de una solo vez.

Debemos de elegir la Habitacion-1 vy la
Habitacidn-2 vy los tipos de facturas entre

los cuales vamos a traspasar consumos.
Si la habitacion-1 y la habitacién-2 son arase

iguales los traspasos de consumos son
entre tipos de facturas diferentes.

51552 5 ol o

Al hacer el traspaso, los consumos
traspasados a la nueva factura se le
aplican los descuentos propios de la nueva factura.

Si la habitacidon 2 no tiene activado extras se habilita un boton Hab.Extra que
permite activar las extras en la habitacién 2.

COMO LOCALIZAR UN CLIENTE CON FICHA Y COMO CREAR
UNA FICHA DE UN CLIENTE.

B Entradas ==
00200 ERlal=>
USURAQ @) Entradas 01DEMO HOTEL DEMO
FEntada  FEntada  F.Salda HEntrada Habitacion Agencia Grupo
28/06/2016 | |28/06/2016 | |03/07/2016 | [10:20:40 203 |[DoBLE 2cAMAS aQ 9999 | HOTE [] Grupo
NA/CIF Normbre NLF. Nombre Extra
360326665 = GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN 32323232K
oifiisn CP. | Digges cP.
ROMBIA ALTA 11 36350 ||| AVDJIPRINCIPE 23 36201
Locsltad Provinca Tipo Cliente Locilfad Provinca Comunidad Pais
NIGRAN PONTEVEDRA VIGO PONTEVEDRA v | [GALICIA ~ [Espafia ~
Tipo Estancia Pax PaxFact. Grat. Cun. Sup. Tpo Tarfa Cudad (Eskcro.
Z Habitacidn Desayuno 2 2 [ [} [}
Desg. F.Ext  ConalVenta Central Reservas Bono Matricula Peza
e B DIRECTO
%Coms.Ag.  %Dto.Cl. Idioma Forma Pago Locaizador 1 Localzador 2
0,00 0,00 |E
Tarjeta Fidelidad NoTar.Fidel.
A&
Observaciones | gxtras | Cargos Periodo Normal | Cargos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact.Provisionales | Facturas | Facturas Emitidas | Depdsicos | Bonos Regabo|
Observaciones TPV Nim.Reserva  Quién da Entrada  Presupuesto
‘ | USURAQ €| Htérico Cambios [ 3
Observaciones Clente
Observaciones Extra Observaciones Recepcion

1810
28/06/2016

SN

Desde el campo NIF, podemos buscar cualquier cliente con ficha poniendo parte del
NIF o parte del NOMBRE y pulsando la Lupa o F3.

Se abre una pantalla con los clientes que encuentra segun la busqueda,
seleccionamos el cliente para capturarlo.




B’ Clientes @

Nif/ CIF Mombre Empresa| Localidad F.Alta —

360326665 |GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN NIGRAN

| @ Seleccionar |

Si en la pantalla no aparece el cliente a buscar podemos darlo de alta pulsando el
botén Mas Rojo.

4= Si en una entrada aparece el nombre del cliente en ROJO, es un cliente no
buscado en el fichero de clientes o un huésped que no tiene ficha de cliente creada.

‘ Si hemos introducido los datos de un cliente que no tiene ficha y queremos
exportarlos para crear la ficha de cliente podemos pulsar este botdn. Se abre el
formulario para completar los datos restantes del cliente.

GENERACION CARGOS PARA TODA LA ESTANCIA DE UNA

HABITACION.
B clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. felE ==
Datos Generales Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas Inf.Estadistices Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda
21| @ m
[ <[EN
LEEL Consulta Habitaciones Ocupadas 01DEMO HOTEL DEMO
F.Salida © Desde | TP-Habitacin Tratamiento Fumador  Grupo
= o = Hab.sin Partes Policia  [7]
@I : FimEE 2] @ [& cambios =] (% Checkin] (5 Factures| (& Gier.Fact) (€ Cier.Aut.) (£ Carg.Est) - Buscar ..
Cliente I3

A p

Seleccionamos la habitacion y pulsamos el botén Carg.Est. s

Carga todos los cargos definidos en cargos Periodo Normal o a Fecha, para toda le estancia.




GENERACION CARGOS AUTOMATICOS PARA TODAS LAS
HABITACIONES OCUPADAS DEL HOTEL.

B’ clearHotel - Open-5oft Servicios Informaticos S.L.

Datos Generales Reservas Entradas Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas Inf.Estadisticas Presupuestos
i | s M Mantenimiento Consurnos
Generacion Cargos Automaticos -

B’ clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L.
USURAQ

=

01DEMO HOTEL DEMO

Cargos Autométicos

Fecha Cargo 8/06/2016

l Aceptar ” Cancelar l

Indicar la fecha para la cual queremos generar los cargos contratados de todas las
habitaciones ocupadas del hotel.

PORQUE CUANDO GENERAMOS CARGOS AUTOMATICOS NO
CARGA NADA.

No tiene cargos contratados en Pestafia Cargos periodo normal.
Tiene en Cargos a Fecha una fecha sin cargos.
Se han marcado los cargos periodo normal (solo entrada) y no estamos en el dla
de entrada.

Se ha impreso la factura numerada.
Ya se han generado con una fecha superior.

IEMPVRVESIC')N FACTURAS HABITACIONES OCUPADAS.

Datos Generales Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita InfFacturas Inf.Estadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda
20 &M

[E=R(EE
{ <2y
[l Consulta Habitaciones Ocupadas 01DEMO HOTEL DEMO
F.Salida @ Desde | To-Habtacion Tratamiento umador  Grupo
L ‘ = Hab.sin Partes Polica [
B BEEEIHEEE [B) @ & _cambios -] [ checkn] (5 Facturas] (& Ger.Fact] (€ Ger.Aut) (& Garg.Est] s
Hab | To Entr2da Clente d.Extra pax | cun. [ sup Grupo | _Agen. | Bono 3 £ F [ 6 [ or [Ho[ oDs

Seleccionamos la habitacién y pulsamos el botén Facturas ‘




2 Impresion Facturas Es

 Tipo Factura—
@ Principal Extra-1
Datos Entrada
F.Ent.Hab. F.Salida Hab. Nombre Facturar NOm.Grupo  Imp.Depdsito
28/06/2016 | |02/07/2016 | |206 OPENSOFT 0,00
Factura
Tipo Factura Fact.Oficial F.Factura Serie
Principal Serie 1
Tot. Bruto Base Dto. % Dto. Importe Dto. Base Iva 1 % Ival Importe Iva 1 Tot. Factura
218,00 0,00 0,00 0,00 218,00 10,00 21,80 239,80
Observaciones Recepcidn Base Iva 2 % Iva2 Importe Iva2
0,00 21,00 0,00
r Impresidn - Cobrado
Numerar Facturas | « | Fich.PDF [l Caja 239,80
F.Factura (SALIDA)  28/06/2016 Tarjeta 0,00
NeCopias 2| Impresora [] Crédito 0,00
Modelo Factura Detalle Depdsito 0,00
Detzlle Dia Telef. Si TOTAL 239,80
[ Tarjeta Fidelidad
Tipo @ Nimero
r Observacione:
G
G
[ Imprimir “ Cancelar ]

Seleccionamos que factura se quiere imprimir (principal, extra).
Asignar Numerar Factura, si se marca No es una provisional sin numerar.
Fecha Factura, asignar la fecha de facturacion, por defecto la del dia.

Asignar como se cobra la factura (Caja, tarjeta o crédito agencia) puede ser
compartido el cobro, pero siempre el total de la factura.

Observaciones: podemos indicar cualquier anotacion para ser impresa en la factura,
esta anotacién queda guardada en la factura.

MODIFICACION FACTURAS IMPRESAS (PERO NO CERRADAS ).
Se puede modificar cualquier factura impresa que aun no haya sido cerrada,
para eso vamos Consulta Habitaciones Ocupadas.

B clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. [E=NEeR |

Datos Generales Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita InfFacturas Inf.Estadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda

atl| @ m

J0) <2y

[l Consulta Habitaciones Ocupadas 01DEMO HOTEL DEMO
F.Salida © Desge | ToHabitacion Tratamiento Fumador  Grupo
S > = Hab.sin Partes Polica [
B BEEEIHEEE [B) @ [& cambios -] (15 checkin] (15 Facturas] (& Ger.Fact) (& Ger.Aut.] (& Garg.Est] s .
2

Hab. u Cliente
206 C

GONZALEZ MENDEZ JC 2 0 0 016
213 |D3C LEZ MENDEZ JOAQUIN | GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN

Seleccionamos la habitacién a la cual queremos modificar la factura y con doble
click entramos en ella.

En la pestafia FACTURAS, podemos acceder a las facturas abiertas y modificarlas.

| observaciones | Extras | Cargos Periodo Normal | Cargos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact. Provisionales| Facturas | Facturas Emitidas | Depéstos | Bonos Regalo| |

OEeEeECImMEE®E e )L )ls]
TpFact. | Clente Facturar | FactPrv. | Tot.Bruto | %Dto. | BaseDto. | Imp.Dto. | Baselai | Impval | Basela2 | 1Implva2 |  TotFact. | FFactua |  N.Fact. |
|OPENSOFT | 4 218,00/ 0,00/ 0,00/ 0,00/ 218,00/ 21,80] 0,00/ 0,00/ 23980 | |~




CIERRE DE FACTURAS IMPRESAS Y COBRADAS DE UNA
HABITACION, LIBERA HABITACION.

B clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. f=lfa ==
Datos Generales Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas Inf.Estadistices Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda
Al @ m
| I=
LEEL Consulta Habitaciones Ocupadas 01DEMO HOTEL DEMO
F.Salida © Desde | TP-Habitacion Tratamiento Fumador po
- o ,‘ Hab.sin Partes Policia  [7]
@I BEFiEEE (&) ® [& cambios +] (5 Checkein] (55 Facturas] (&5 Ger.Fact) (€ Ger.Aut.) (€ Carg.Est.] s
Hab. | Tp. rada Cliente Cl.Extra pax | cun. | sup. Grupo Agen. Bono [ E F G OrR | HO DS HD

Seleccionamos la habitacion y pulsamos el boton Cierre Factura ‘

Cierra la factura y si la fecha de cierre coincide con la fecha de la salida de la
habitacion y no tiene otra factura pendiente de cierre o facturas pendientes de
imprimir libera la habitacion.

CIERRE AUTOMATICO DE FACTURAS IMPRESAS Y COBRADAS,
LIBERA HABITACIONES.

B? clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. |E=8|EeR |

Datos Generales Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita InfFacturas Inf.Estadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda

20 @ m
[ <2y
[l Consulta Habitaciones Ocupadas 01DEMO HOTEL DEMO
F.Salida © Desde | ToHabitacion Tratamiento Fumador  Grupo
o = = i Partes Poica [

BE BEEEIHEEE [B) @ [& cambios -] (15 checkin] (15 Facturas] (& Ger.Fact) (& Ger.Aut.] (& Garg.Est] Buscar .

Hab. | Tp. | F.Entrada Clente d.Extra pax [ cun. [ Sup. [ FSaida | Gupo [ Agen. | Bono P 3 F [ 6 [ or [HO[ oDs HD

0 28/06/2016 GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN 9.999 x
212 |D2C | 26/02/2016 |GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN | GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN 2l o 0 2,500

Seleccionamos la habitacidn y pulsamos el botén Cierre Automatico ‘

Esta opcion permite cerrar todas las facturas generadas (impresas) en una fecha
determinada y libera todas las habitaciones cuya fecha de salida coincida con la
fecha de cierre y no tengan nada pendiente de facturar.

PASAR HABITACIONES DE LIBRE SUCIAS A LIBRES

B’ clearHotel - Open-5eoft Servicios Informaticos S.L.

Datos Generales Reservas Facturacian Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas
[i] | 1 m Entradas Clientes

Consulta Clientes Hospedados
Visualizacion Rack <

| UsSURAQ - C oo




B? clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. =l o)==

Datos Generales Reservas Entradas Facturacion Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas Inf.Estadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda

0 @m
oe® u
Rl Visualizacion Rack 01DEMO HOTEL DEMO
© Habitaciones | Stuacdn
® salones ~ [l Room Night Pdte.Entrar Refrescar || LberaSucas | Eventos
DFeEeEEINEB I

AL . | pincpal | Bxra PAX suple. Cunas C.Agen. Grupo F.Ent. F.sal. P E F G Res.Pdte. Hombre

... |GONZALE... 2 0 0 9.999. 28/06/2016 | 03/07/2016

GONZALE... 2 0 0 9.999 28/06/2016 | 02/07/2016 |P E

Seleccionamos una habitacion (Libre Sucia) y pulsamos el botén Libera Sucias I

Si pulsamos el Botdn Libera Sucias sin seleccionar ninguna habitacion pasa a
LIBRES todas las habitaciones Libre Sucias.

COMO ACCEDER A LAS FICHAS DE CLIENTE Y CREAR NUEVAS.
B’ clearHotel - Open-5oft Servicios Informaticos 5.L.

Datos Generales | Reservas Entradas Facturacion Gest.Cobros Policia

Datos Hotel

Conceptos Facturacidn *

Tipos Habitacién k

Tarifas Tipos Habitaciones r

Tarifas por Agencia * Tratamiento
Tipo Tarifas » v: :Nurrrlal v:
Tipo Actividades k

Central Reservas r

Tipos de Temporada k :]

Tarifas por Dia

Habitaciones/Apartamentos k

Canales Vtas. r - DOBLE 2CAMAS
Prograrna Parque Marino *plo | LIB RES oOCU BLO
Tarjetas Fidelidad Mo o130 2 0

Departamentos Control Consurnos

EI|13 0 2 0

Clientes ! Consulta -—

= = P E e n




B clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L.
Datos Generales Reservas Entradas Facturacion Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas InfEstadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda

B Gm

[=]e ]

i

USURAQ Blisqueda de Clientes 01DEMO HOTEL DEMO
F.AlR @ Desde NLF. Nombre Actvidad N.LF.Emp.Asoc.
01/01/2010 | Toual

e Tp.Tarifa Tp.Clienta Ciudad Activos

. x) ) N[ @ Todos © Activos ) No Activos

DF@EEED FHM E E E ) 5 e [ oabre)

[ N.LF. Nombre [ Direccidn Locaiidad Provincia cp Tfno.1 Tifno.2 E-Mai N.LF.Emp.Asoc. &

360326665 NZALEZ MENDEZ ... [ROMANA ALTA 11 HIGRAN PONTEVEDRA 36350 679460100 =

B36760017 ENSOFT PLAZA R.CASTRO NIGRAN PONTEVEDRA 36350 679460100

HD12345678 TEL DEMO Ic EEEFEFEEEEEEEEEEE |PONTEVEDRA

Como en todos los formularios podemos dar nuevas altas por medio de estos dos

botones.

Para consultas o modificaciones seleccionar el cliente y doble click.

B Clientes
wOa
USURAQ Clientes
Fisflur  Tipo M.LF. Fiscal ~ NIF/CIF Nombre
Fis. NIF 360326665 o i B GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN
Direccidn Localidad C.P. Provincia Pais
ROMANA ALTA 11 MIGRAN I 36350 | PONTEVEDRA ESPARIA

Hay datos del cliente que solo podemos modificarlos accediendo a la entidad

pulsando el botén indicado.

COMO ACCEDER A LAS AGENCIAS/EMPRESAS CON CREDITO Y

CREAR NUEVAS.

B’ clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L.

Datos Generales | Reservas Entradas Facturacion Gest.Cobros Policia

Datos Hotel

Conceptos Facturacidn L4
Tipes Habitacién 4
Tarifas Tipos Habitaciones L4
Tarifas por Agencia L4
Tipe Tarifas L4
Tipe Actividades L4
Central Reservas 4
Tipes de Temperada 4
Tarifas por Dia
Habitaciones/Apartamentos L4
Canales Vtas. L4
Programa Parque Marino L4
Tarjetas Fidelidad 4

Departamentos Contrel Consumos

Clientes L4
Agencias / Empresas L4 Consulta -
Tipes de Créditos L Listado




"B cleatblotel - Open-Soft Servicios Informticos SL. i
Datos Generzles Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas Inf Estadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales Ayuda
s
OO
UsuRAQ Buisqueda de Agencias 01DEMO HOTEL DEMO
Ccédigo N.LF. HNombre Tipo Estadisticas Fact. Activas
[ [ [ [ =l -]{@ Todas ) Activas () No Activas
DEEEEE D M E G [ 6w s
Codigo | Tino. NIE. | Nombre | Direccion Locasidad | Provincia @ Pais Tno. | Fax | Act. | %Coms. | FAte | FBasa | EMai | Activa |Estaditias...[] -
100[E OPENSOFT . PONTEVEDRA 670460100 | | 0,00 02/12/2... | ljoaquin...| ¥ | O 7
9.900[A 1345678 |HOTEL DEMO | CPOOCOOGO0G00KX... | EEEEEEEEE .. | ESPARA | [ 1 0,00[09/04/2...| [ I o w

Como en todos los formularios podemos dar nuevas altas por medio de estos dos
botones.

Para consultas o modificaciones seleccionar el cliente y doble click.

En el alta nos pide que seleccionemos si creamos una agencia 0 una empresa, para
la asignacion del contador, tecleamos el NIF y pulsamos la [ IBEIGIES, se visualiza
la entidad con ese NIF si ya existe y la seleccionamos, en el caso de no existir
pulsamos e! [[IBSIRBIE y damos de alta la nueva entidad, una vez creada, al salir la
seleccionamos y grabamos la creacion de la agencia.

i’, Agencias

[

NIF/CIF | Nombre |[I]

e

LISTADO GENERAL ESTANCIAS.

Listado Estancias del Dia (Ord.Hab.)
Listado Estancias del Dia (Ord.Alfab.) Tipo Listada Listado Fstancias del Oia (Ord.Hab.)
Listado Estancias del Dia (Dat.Extra)
Listado Entradas del Dia (Dat.Extra) Bt

Listado Habitaciones Blogueadas Hab. Parque Marino _

stado Tota de Habi 3 Tipo QcUpacian _

El listado general de
estancias, nos permite
listar las habitaciones
ocupadas, las habitaciones _

Listado Habitaciones Grupo

entradas en el dia, las horma
. . ! Listaco Habitaciones (Libres,/Blogue.) bR WEALL = -
habitaciones ordenadas ObserCafeteria Mo v

por habitacion o por nombre del huésped y :
también un listado total de todas las habitaciones m

o las bloqueas vy libres.

Se puede seleccionar la fecha de control, el tipo de ocupacidn ( si pertenece a un
grupo o no), segun el tipo de habitacion o si tiene observaciones de cafeteria.




El control de Dia o Actuales, permite que se listen todas las habitaciones ocupadas
(actuales) o las del dia (si su estancia incluye la fecha de control).

HOTEL PRUEBA Fecha 01/11/2011 Pdg. 1

ESTANCIAS POR HABITACION DEL DIA 01/11/2011

Claze Habitacianss: Habitaciones Fachay Hora: 01/11/2011 15145136

HABITA. NOMBRE DEL CLIENTE FENTR.  FSALL  AGE. AGCENCIA PAX TPH EST. GRUPO PARK
108 HILARTO FERIA DEZ JUAR SU0/2011 02/11/2011 9999 HOTEL PRUEBAS S.L. T HoE 3086 00T MASATES

casT

iA os.A

NUMERO TOTAL HABITACI ONES =

LISTADO GOBERNANTA / SERVICIOS RESTAURACION.
B’ clearHotel - Open-5eoft Servicios Informaticos 5.1

Datos Generales Reservas Facturacian Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas Inf.Es
[i] | g M Entradas Clientes

Consulta Clientes Hospedados

USURAQ Visualizacion Rack . d
Consulta DNI Scaneados Listadc
) Bonos Regalo 1 )
Tipo Listado g ~| [ Periodo [T
Fecha Listado General de Estancias
. Listado General de Salidas
Tipo Ocupadon Listado Parte Gobernanta (Servicios) -

B clearHotel - Open-5oft Servicios Informaticos S.L.

Datos Generales Reservas Entradas Facturacidn Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas InfEstadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidades Generales

2| &

USURAQ Listado Parte Gobernanta (Servicios)
Tipo Listado ;L'Etado Gobernanta 7| [ Periodo [T Por Estado

Fecha

Tipo Ocupacién Listado Servicio Pensiones

Clase Habitaciones .L|stad0 Gobernanté por Plantas

Observaciones ‘No -

Control Reservas :No -

Nombre Extra [

Totales [

[ Visualizar Informe “ Imprimir Informe ]

En Tipo Listado seleccionamos si queremos el listado para la gobernanta
(servicio pisos, también se puede seleccionar por plantas, antes se ha de asignar en

las habitaciones la planta) o un listado para Cafeteria/Restaurante para el
control de los Desayunos o Pensiones.

Indicamos la Fecha de la cual queremos el informe.
Control Reservas, nos permite integrar en el informe ademas de las habitaciones
ocupadas las reservas pendientes de entrar.
Los otros datos o variables que podemos asignar nos permite diferentes formatos:
Con las observaciones de la habitacion
Nombre del Extra.
Solo los totales.
Grupos / No grupos




LISTADO DIARIO FACTURACION.

Relacion de todas las facturas emitidas y cerradas en el periodo de tiempo que se
indica.

Se pueden seleccionar todas las facturas o segun el tipo de habitaciéon que a
generado la factura ( normales, salones o ventas tpv).

Situacion Contable, nos da la posibilidad de listar todas las facturas o
dependiendo de si ya han sido enlazadas a contabilidad o si estan pendientes.

La variable Nombre, Cta o Dni pide que se indique si se quiere el listado con el
nombre solo o que incluya el nif del cliente o la cuenta contable del cliente de la
factura.

Tipo Factura’ perm |te HOTEL PRUEBA Fecha: 07/11/2011 Pég.1
LISTADO DIARIO DE FACTURACION
i i i DESDE EL 01/01/2011  HASTA EL 20/09/2011
diferenciar para el listado las

facturas o los abonos. FFACT. WPACT. HAD. __ NONBRE CLIENTE __INPORUTO COM.AGEN DTO.CLI DASEIVA_INPAVA_ TOTFACT. CONTADO TAWIETA  CREDITO DEPOSITO C

15,49 as1

17/09/2011 2010049 105  AGENCIAEL VIAE S.L. 23200 3120 000 20080 1606 2te8e 1686 000 2000 a0 n

17/03/2011 20100060 105  GOHZALEZ COSTAS JOAQUIN 17749 000 000 94,45 756 20000 20000 000 oo a0 1
3,04 1435

sssss

LISTADO GENERAL DE CREDITOS.

Este listado permite listar las facturas por su forma de cobro y su situacion
(pendientes o todas).

En tipo de listado podemos elegir que facturas se van a listar, facturas a crédito
pendientes de cobro, facturas a crédito en general, facturas cobradas por tarjetas
de crédito o facturas cobradas a contado.

Con las variables desde / hasta cdodigo de crédito se puede limitar que facturas se
listan por su forma de cobro.

Desde / hasta fecha, determina el periodo del cual se quieren listar las facturas.
Nombre Huésped, variable que indica si se quiere listar el nombre de la persona
hospedada o simplemente llega con el nombre de a quien se hizo la factura.
Detalle / Totales, se indica si se quiere el listado con el detalle de todas las facturas
o solamente se necesita los totales por crédito asignado en el cobro.

FACTURAS EMITIDAS.

Consulta de las facturas emitidas y cerradas, esta consulta de las facturas emitidas
nos va a permitir consultar los datos  EEEE=E=ETEER

Cooras Pobca Cenvaits [nffeciurss InfEstsdstce Presupussios Comerdsl Crodass Ubidades Genersles Avuds

propios de la factura ( datos de la R e
entrada, datos de facturacion, lineas | swmer Biscueda e Factras micas 1 ore. e
consumos de la factura, resumen por | LT e )
conceptos de la factura, detalle B b G || o

cobros del crédito) y por medio de DOBE & 0 » 09880 S Summ (S G
los botones que se han habilitado :
podemos modificar la fecha de la
factura, imprimir un duplicado de la
factura, dar un cobro de una factura
cerrada a crédito y emitir circulares

5/0s/2011
038 25/05/2011 203
5425 |




de facturas a clientes o créditos con facturas.

Botdn Modif.Fecha permite cambiar la fecha de emisién de una factura
T (anteriormente seleccionada), si ya fue contabilizada se ha de avisar al
departamento contable para su modificacion (influye en declaracién iva y se esta
pendiente de cobro, para los futuros cobros).
Botdén Duplica Factura permite a la factura seleccionada imprimirle un
duplicado.
[@oxcn ] Boton Dar Cobro permite a la factura seleccionada, si es una factura
cerrada a crédito darle entrada de los cobros para su cancelacién, abre la ventana
de la gestion de cobros créditos agencias (Ver gestion cobros créditos agencias).
Boton Circulares este boton permite generar circulares a clientes o a
créditos (agencias) con los datos de las facturas seleccionadas en la
rejilla o de la consulta en general, tienen que ser circulares de origen (facturacion).

Boton WebBilling, este boton permite generar la factura web de las
facturas de aquellas agencias que tengan la facturacién web activada, para esta
facturacidn hay que asignar el tipo de credito y seleccionar las facturas pendientes
de cobro y factura web igual a no ( no facturadas ya), de las factura relacionadas
hay que seleccionar las que se van a facturar.

Se presenta el nombre del fichero que se va a grabar pudiendo completar el
nombre con la fecha de facturacion.

Pestafna Datos Entrada, muestra los datos obtenidos de la entrada y el nif de
facturacion (diferente del nif. titular si la ficha del cliente titular tiene un nif
diferente de facturacion).

Si se necesita modificar los datos del Nif Facturacién u otros datos que no
modifiquen la valoracion de la factura

se pueden modificar con (CTRL+ K), m:ﬁf’ [ Factras Emitdes —_—
se guarda un log de control. El cambio | VLl e - mem

del nif de facturacion puede afectara | == = e T TMee h TP T
la cuenta contable cliente (Cuenta) si i

la factura ya esta contabilizada y hay o ot 1o octn__ cooe ot
cambio de cuenta se debe avisar al o B S

departamento contable, en nif/cif
localizamos un cliente con ficha y si es
un cliente sin ficha cubrimos
directamente los datos de facturacion,
si la cuenta queda vacia se debe de
poner la cuenta genérica de clientes
que tenemos Datos de Hotel /
Contabilidad.

Pestaifa Lineas Factura, detalle de todas las lineas de consumos cargados en la
factura, indica la habitacién del cargo, si tiene desglose o si tiene descuento.
Pestafna Resumen Conceptos, detalla los consumos agrupados por conceptos con
los descuentos aplicados.

En la pestaina Cobros se pueden dar entrada de cobros, si es una factura cerrada
a crédito.

Si la factura esta pendiente de cobro (cerrada a crédito) la columna (Total Pendiente)
sale en rojo si es distinto de cero.

Locabzador(1] Locapaku (2}




COMO IMPRIMIR DUPLICADOS DE FACTURAS CERRADAS.

La impresiéon de duplicados de facturas cerradas se hace desde la consulta de
Facturas Emitidas y con el Boton Duplicado de Facturas. Se selecciona la factura a
duplicar y pulsamos el Botdén de Duplicado.

COMO GENERAR PARTE POLICIA DE CLIENTES HOSPEDADOS
EN LAS HABITACIONES.

B Entradas ==
@0 EE¥ >

USURAQ @) Entradas 01DEMO HOTEL DEMO

FEntrada  FEntrads  F.Salda H.Entrada Habitacion Agenca Grupo
28/05/2016 | |28/06/2016 | 02/07/2016 | [09:47:29 206 |DOBLE 2cAMAS O, Rack| (9998 |[HOTEL DEMO. A& O 6rupo

Nif/CIF Nombre N.LF. Nombre Extra

B36769917 m i OPENSOFT 360326665 | (A)(5)  [H GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN

Direccién CP. | Dieccén cP.
PLAZA R.CASTRO 36350 | | [ROMANA ALTA 11 36350

Locaidad Provinca Tipo Clente Localidad Provinca Comunidad pais
NIGRAN PONTEVEDRA NIGRAN PONTEVEDRA GALICIA | [Espaita -
Tipo Estancia Pax  PaxFat. Gt Cun. Sup. Tpa Tarfa Cudad F.Nacto.

2 Habrtacion Desayuno 2 2 0 0 0 01/01/1959
Desg. F.Ext. Canal Venta Central Reservas 8ono Matricula Plaza

s ~|[si 1 DIRECTO

ShComis.Ag.  %DE0.Cl. Idioma Forma Pago Localzador 1 Localeador 2

0,00 0,00] [E
Tarjeta Fidelidad NoTar. Fidel.

Observaciones | Extras | Cargos Periodo Normal | Cargos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact.Provisionales | Facturas | Facturas Emitidas | Depdsitos | Bonos Regalo|

Observaciones TPV NOm.Reserva  Quién da Entrada  Presupuesto

‘ 3| [UsurAQ =N)] Histdrico Cambios

Observaciones Clente

Al pulsar el icono del guardia‘ , Se nos abre la siguiente ventana, con todos los
huéspedes asignados en la entrada, para elegir a quien o quienes se le genera el
parte registro entrada de la policia.

B? Generacion eImpresion Partes

B
J<|

USURAQ Generacién e Impresién Partes 01DEMO HOTEL DEMO

Habitacién
206 | DOBLE 2CAMAS

[ Nombre Ocupante DNI/NIF

NO parte
T OPENSOFT 836769917
GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN 360326665
Ne Parte Entrada
Fecha Entrada 28/06/2016 | Fecha Saida [02/07/2016
Normbre Cliente GONZALEZ MENDEZ J0AQUIN
Ap.1/Ap.2/Nombre  |GONZALEZ MENDEZ 10AQUIN
Tipo Documento DHI =l
DNI/NIF 360326665
Fecha Expedicion 01/01/2010
Fecha Nacimiento 01/01/1959
Sexo Mascuino -
Nadionalidad ESPAfIA -

Damos doble click sobre los huéspedes que le queramos generar el parte,

completamos los datos, si falta algo y grabamos los datos, también podemos
imprimir el parte que ha de firmar el huésped.




GENERAR FICHERO PARTES POLICIA PARA ENVIAR DESDE LA
WEB DE LA POLICIA O GUARDIA CIVIL.
B’ clearHotel - Open-5oft Servicios Informaticos 5.1

Datos Generales Reservaz Entradas Facturacion Gest.Cobros Centralita Inf.Facturas Inf.Esta
[} | m ALt

Partes Policia

[ Generacion e Impresion Partes

USURAQ Listado Registro Partes <

P Elo Lo

B clearHotel - Open-Soft Servicios Informaticos S.L.

Datos Generales Reservas Entradas Facturacién Gest.Cobros Policia Centralita Inf.Facturas Inf.Estadisticas Presupuestos Comercial Utilidades Hotel Utilidi

a2kl §
I

USURAQ Listado Registro Partes Policia
Orden Listado Por Fecha de Parte -
Desde Num.Parte

Hasta Num.Parte

Desde F.Entrada 28/06/2016

Hasta F.Entrada 28/06/2016
NO Pagina Listado
Generar Fichero Partes Si -
Control Partes Pdtes. Enviar -

Orden Fichero Partes
Nombre Fichero
F.Confeccién Fichero

Hora Confeccion Fichero

12
36666AARE6.012
8/06/2016|
16:44:32

| Visualizar Informe | | Imprimir Informe |

Asignar en Desde Fecha Entrada y Hasta Fecha Entrada, los dias de los cuales
queremos enviar el registro de partes de entrada a la Policia.
Generar Fichero Partes, poner SI para que nos genere el fichero a enviar desde la
web de la Policia / Guardia Civil.
Control Partes, nos indica si los partes que vamos a incluir en el informe aun no
estan marcados con un Orden Fichero Partes.
Pdtes.Enviar, coge los partes que aun no han sido enviados.
Enviados, coge partes ya enviados y les asigna el nuevo Orden Fichero Partes.
Repetir, solo coge los partes ya enviados, de un numero de determinado Orden
Fichero Partes.
En Blanco, coge cualquier parte del periodo seleccionado y le asigna el nuevo
Orden Fichero Partes.
Orden Fichero Partes, el programa lleva un contador del fichero a enviar debe de
coincidir con el que la pagina de la Policia/Guardia Civil nos demanda.
Nombre Fichero, fichero que hemos de enviar desde la web de la Policia/Guardia
Civil, por defecto la aplicacién lo genera en:
C:\clearHotel\




DONDE PUEDO QUITAR LOS DATOS PARA LAS ESTADISTICAS

DEL INE.
En Estadisticas => Estadisticas Entradas
En este informe podemos obtener los diferentes datos (entrada viajeros, hab.
ocupadas, plazas ocupadas) para cubrir las estadisticas tanto mensuales como
semanales.
Ocupacion Control: Nacionalidades, Comunidades, etc
Formato: Mensual, Semanal, etc
Afo: 2015
Mes: 05 (sélo si Mensual, Semanal o Diario)
Dia: 13 (s6lo si Semanal o diario)
El informe consta de tres hojas:
Entrada de Viajeros (pax)
Habitaciones ocupadas, si semanal incluye un total de hab.ocupadas,
hab.dobles uso doble, hab.dobles uso individual, otras.
Plazas ocupadas.

COMO DAR POR COBRADA UNA FACTURA A CREDITO.

Las facturas emitidas cerradas a crédito pueden darse por cobradas desde:
Consulta facturas emitidas, se selecciona la factura o las facturas que se
quieren dar por cobradas y se pulsa el botén Cobros.
Gestion Cobros => Gestion Cobros Créditos Agencia.

Por cualquiera de estas dos opciones podemos dar entrada a los cobros de las
facturas, estos movimientos pueden ser por el total del crédito o por parte, si
consultamos una factura emitida, tenemos una pestafia Cobros, que nos permite
consultar los cobros realizados.

Al dar entrada de un importe cobrado, el programa cubre el campo Imp.
Descuento por la diferencia pendiente, para que la factura quede pendiente por esa
parte hay que borrar ese importe, en caso contrario se interpreta como un
descuento de cobro o ajuste, dando por cobrada la factura.

COMO BLOQUEAR UNA HABITACION POR UN PERIODO DE
TIEMPO, POR REFORMAS, MANTENIMIENTO, ETC.

El bloqueo de habitaciones nos permite que las habitaciones no operativas (por
reformas o mantenimiento) no computen en los planings como libres, reservadas u
ocupadas, ni que estén disponibles para su asignacidon a reservas o entradas.

Podemos gestionar los bloqueos desde:

Reservas => Bloqueo Habitaciones
Visualizacion Planing Habitaciones => Botdn Bloqueo, marcar con el raton
antes la casilla de la habitacion/fecha inicio del bloqueo.

Pide el inicio y el fin del blogqueo, asi como el motivo y el usuario que lo
gestiona.

Un bloqueo se puede anular totalmente (botdn borrar) o modificar su vigencia
modificando las fechas.




