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MANEJO TABLAS Y BOTONES

Vision general:

e Cambiar orden visualizado columnas:

» Se pueden arrastrar las columnas a la posicion que
queramos.

» Esta configuracidon se podra almacenar (ver apartado
Botones Tablas).

e Cambiar orden de los datos de la tabla:

*» Haciendo click en una columna los datos se ordenan por la
misma. Con otro click en el nombre de la columna se
invierte el orden. Un nuevo click elimina el orden por esa
columna.

» Sj volvemos a hacer click sobre otra columna ordenara el
resultado por esta columna manteniendo como principal el
primer orden seleccionado.

= No hay limite en los niveles de orden que podemos
seleccionar.

= Podemos quitar todos los érdenes con botdn derecho del
raton sobre la tabla y marcando “Resetear Orden”.

» Esta configuracion se podra almacenar (ver apartado
Botones Tablas).

e Filtrar datos de la tabla:

» Haciendo click con el botédn derecho sobre una celda de la
tabla se pude seleccionar si
deseamos que se filtren los datos
por el valor sobre el que hemos

pinchado automaticamente (“Filtrar Ak
por valor”) 6 definir nosotros los “& Filtrar por Factura
valores por los que queramos “% Filtrar par valar: nul
filtrar. 4

= Se pueden agrupar varios filtros
por diferentes columnas.

* No hay limite en los niveles de &3 Agrupar por Colurmna
filtrado. W :

= Podemos quitar todos los filtros
con botdn derecho del ratén sobre
la tabla y marcando “Eliminar

= Imnptirnit Seleccidn
[ Copiar Seleccidn

v [[d Maostrar/Ocultar Controles



todos los filtros” o ir quitdndolos de forma individual.
» Los filtros se pueden almacenar para volver a utilizarlos
(ver apartado Botones Tablas).

e Agrupar datos de la tabla:

= Se pueden agrupar los datos por una columna de forma que
se totalizan automaticamente las columnas con valores
numeéricos.

» Para agrupar: botdn derecho sobre la celda de la columna
por la que queramos crear el agrupamiento y seleccionar
“Agrupar por columna”

= Para quitar el grupo: botén derecho sobre la tabla y
seleccionar “Eliminar Agrupacién”

Botones Tablas:

e En las rejillas que no aparezcan esto botones se pueden mostrar
pulsando Botdn Derecho ( Mostrar/Ocultar Controles ).

e Copiar al portapapeles: [“—_JJ
= Copia todo el contenido de la tabla a memoria. Esos
datos se podran llevar después a cualquier aplicacion
con la opcién “pegar” de Windows.

e Exportar a formato Excel:

» Crea un fichero de Excel automaticamente con los datos
gue estemos visualizando en la tabla en ese momento
(segun orden de los datos, agrupamientos, filtros y
posicion de las columnas).

= Una vez en Excel podremos hacer graficas con los
datos.

e Exportar a formato HTML: @
= Crea una pagina en HTML con una tabla con los mismos
datos que vemos en pantalla (segun orden de los datos,
agrupamientos, filtros y posicion de las columnas).
= Podemos copiar la tabla en la pagina HTML generada y
pegarla al escribir un correo electrénico.

rimir:

e Imp




= Permite imprimir una tabla con los datos que estamos
visualizando en pantalla.
= Podremos elegir las columnas a imprimir asi como el
orden del listado.
e
o Ia
e Anadir registro a la tabla: - - - (ALT+I)

= Permite seleccionar que datos deseamos visualizar y
cuales no.

e Configuracion Ordenacion, Posicion y Filtro: D

» Permite almacenar varias vistas de los datos segun la
configuracién que hagamos en la tabla de columnas
visibles, posicion de las columnas Yy filtro que apliguemos
en los datos.

» Se puede almacenar también una vista por defecto
por usuario que sera la que se cargue
automaticamente.

Borrar fila seleccionada:

= Permite borrar las filas seleccionadas, pueden ser una o
varias.

Configuracién columnas visibles: El

= Permite seleccionar que datos deseamos visualizar y
cuales no.

Configuracion de filas de totales:

= Permite seleccionar qué columnas queremos que se
totalicen al pie de la tabla y cuales no.

= Si se selecciona una fila o varias estas se totalizan
también mostrando el resultado entre paréntesis.

Operar con columnas: D

= Nos permite generar una nueva columna que producto
de alguna operacién entre columnas.



e Qculta filas consulta: @

» Las filas seleccionas de la consulta se eliminan (ocultan).
Muy practico para exportaciones y listados si queremos
que alguna fila no salga.

e Qculta filas no seleccionadas de una consulta:

= Las filas que no seleccionamos de la consulta se eliminan
(ocultan). Muy practico para exportaciones y listados si
gueremos que alguna fila no salga.

| Bussar

e Recuadro buscar:

» Los datos de la tabla se iran filtrando segun lo que
escribamos. Se busca en todas las columnas.

= Los nombres de las columnas se ponen en rojo indicando
que los resultados estan filtrados por esa busqueda.

Consultas:

e Uso de comodines:

= En los campos no numéricos se puede utilizar él * como
comodin.

= También se puede utilizar él * en los campos cddigo
donde se buscan registros de otra tabla para seleccionar,
de forma que nos filtrara el resultado. En contabilidad
también se pueden buscar las cuentas de movimiento en
este tipo de campos por el nombre ademas de por el
numero de la cuenta.

CLenta

Lol

e Campos Cddigo (F3):

= F3 o pulsar la lupa nos abre la pantalla de busqueda con
todos los registros del codigo  [CIMEmamaias [
a buscar .

= Si pulsamos parte del cédigo | Gena Descripcion

PROVEEDORES
X ( i A 4300000 |CLIEMTES WARIDS
con sin el €n a Ig unas 4700000 |HACIENDA PUBLIECA DEUDORA POR TWA,
4720004 |IvA SOPORTADO 4%
4720007 |IvA SOPORTADO 7%
4720016 |IvA SOPORTADO 16%
4720816 |AUTOSOPORTADO LS.P.16%
RA72N916 Al ITOSORCRTADS © TRNTR & 16599




variables) nos presenta los cédigos que coincidan con la
parte tecleada. Si solo hay un cddigo que coincida lo
captura como ya seleccionado.

Se puede hacer filtrado de datos.

Y se puede acceder a altas pulsando el botén (+).

e Consultar (F7): “j

e Boton Filtrar:

Ejecuta la busqueda en funciéon de las variables
asignadas en la cabecera de busqueda.

I

Se pueden almacenar las condiciones de busqueda
establecidas.

Botones Formularios:

Cll

e Guardar Modificaciones (F11):

Permite grabar altas o modificaciones.

SE

e Adjuntar:

e Permisos:

Sirve para adjuntar documentos (Imagenes, Word, Pdf,
...) al registro.

Se almacena en una carpeta del servidor.

Se puede afadir una descripcion.

Si se marca como privada sdlo la vera el usuario que lo
subio.

Se puede recuperar una copia al cliente con el botén
“Guardar”.

B

Se pueden crear perfiles a los que pertenezcan los
usuarios.
Con este botdn se asignan permisos al perfil



» Se pueden ocultar o deshabilitar campos en los
formularios para ese perfil.

» Se puede permitir consultar los datos pero no hacer
ninguna modificacion sobre ellos o dar nuevas altas.

e Avyuda Colores: D

» Nos informa del significado de los colores en las rejillas.

e Botones navegar: @

= Permiten desplazarse entre los registros por el orden en
los que se muestran en la rejilla de la consulta.

= En la rejilla de la consulta se ira seleccionando
automaticamente el registro en el que estemos.

1|

e Refrescar Datos Formulario (F5) : -

= Permiten refrescar datos formulario.

e Aspecto Tablas y Campos: Ld

» Permiten configurar por usuario el color del fondo de los
campos.

Botones Informes ( Opcion Visualizar Informes):

Informe - Extractos Contables Pag

@Eo It | Do BRJwe.  ~

EDPRESA CLEAR-CONTA Fecha: 14/01/2010 Pég. 1

EXTRACTO DE CUENTAS - 2010

CONCEPTO DCTO. _ DEBE HABER SALDO

e Guardar Informe :|.|




= Permite guardar el informe S—
generado en diferentes
formatos, se nos presenta
una ventana de dialogo 5
para elegir donde guardarlo |-
y el formato. =
MS“‘JX Nombre de archivo:

(*s)
iple sheets XLS ()

e Imprimir Informe :|§

CI K0/ 02

= Permiten movernos por las paginas del informe
presentado.

e Manejo Informe :

e Presentacién Informe : .1'3"3'% v

= Permiten manejar el tamafio de los informes en pantalla.

MENU RAPIDO (CTRL + M).

Esta opcion permite que desde dentro de un formulario o desde dentro de una peticion de
un listado pulsando CTRL+M permite que se abra una ventana con diferentes programas
de consultas sin tener cerrar la tarea que se esta realizando.

VISUALIZAR TABLA.

Este boton que aparece en algunos listados permite obtener los listados en formato tabla para poder
exportarlo en formato excell ( copiar portapapeles y pegar en excell). Tambien permite la obtencion de
graficas.



DATOS HOTEL.

Definicion de los datos basicos del hotel y parametrizacién de las funcionalidades del
Hotel.

Datos Generales:

Direccion Ficheros: Carpeta en la cual se generan los ficheros de exportacion (parte
policia) y de la cual se leen ficheros para ser importados (escaner dni).

Ruta Servidor: Identificacion del servidor.

Agencia Asociada: Cddigo de la agencia que representa al hotel.

Dni Escaneado: Documento que genera la aplicacion del escéaner de dni (Gesvi).
Captura Imagen: Adjunta automaticamente la imagen del DNI a la ficha del cliente
generada.

Pestanas:

Nos posicionamos en cada pestafa y podemos acceder a los datos propios de cada
seccion.

Datos.

C.Estab.Policia: Cddigo del establecimiento hotelero asignado por la Guardia Civil o
Policia para el envid de los partes y acceso a la web.

Num.Habitaciones: Numero de Habitaciones declaradas del hotel.

Num.Pax: Numero de personas declaradas.

Iva Repercutido 1: Porcentaje del ler. Iva a aplicar.

Iva Repercutido 2: Porcentaje del 2do. Iva.

Forma de Aplicar Tarifas: Se define como vamos a dar de alta las tarifas, si son
tarifas generales del hotel o tarifas por tipo de habitacion.

Tabla Idiomas: Asignaremos la abreviatura de cinco idiomas, los cuales nos valen
para identificar el orden de los idiomas en que vamos a dar entrada a la descripcion
de los conceptos a facturar, también nos vale para asignar en la entrada en que
idioma queremos que nos salgan los consumos cargados.

Horas Retraso: Nos permite que en algunas opciones del programa cuando se nos
presenta la fecha del movimiento tenga en cuenta un retraso para el cambio de dia,
poder hacer que hasta la 3 de la mafiana no cambie de fecha y hagamos todos los
procesos de cierre, listados o facturaciones del dia anterior.

Genera Cargos Entrada: Si se activa este control con cada entrada ya genera de
forma automatica los cargos de la fecha de entrada en el hotel.

Checking Entrada y Conceptos: Si se confecciona checking de entrada y los
conceptos a imprimir.( Configuracién segun hotel).

Dias Planning por Defecto: Es el numero de dias que automaticamente nos
presenta cada vez que vemos la visualizacion del planning por tipos de habitacion o
de agencias por tipo de habitacién.

Dias Rack. Por Defecto: Numero de dias que nos presenta en la visualizacion del
planning por habitaciones.

Tipo Cliente TPV: Seleccionar el tipo de cliente para las ventas TPV.

Ruta Fichero Webbiling: Ruta donde se graba el fichero generado para la
facturacion de Webbiling.



Dni Escaneado: Fichero con direccion del documento que genera la aplicacion del
escaner de dni (Gesvi) ( ejemplo c:\gesviapi\documents.txt).

Captura Imagen: Check que activa adjuntar automaticamente la imagen del DNI a
la ficha del cliente generada

Contabilidad.

Num.Digitos Cuenta: Numero digitos de las cuentas del plan contable.

Clave Empresa Contable: Clave de la empresa asignado en la contabilidad.
Cta.Dtos.Cobros Créditos: Cuenta en la que contabilizaremos los redondeos o
descuentos al dar entrada a cobros de creditos pendientes.

Cta.General Ventas: Cuenta en la cual contabilizaremos los ingresos generados por
los conceptos que no tengan sus propias cuentas definidas.

Prefijo Cta.Clientes Agencias/Empresas: Prefijo con el cual se monta la cuenta
contable de los clientes automaticamente de generan en la creacidon de una agencia o
empresa.

Cta.General Clientes: Cuenta sobre clientes sobre la que se contabilizan todas las
ventas de aquellos clientes que no tienen cuenta propia contable ( normalmente
clientes que no tienen ficha de agencia ni de empresa).

Cta.Iva 1y 2: Cuenta iva repercutido para el tipo deiva 1y 2.

Cta.Depdsitos: Cuenta que utilizamos para contabilizar los cobros de los depdsitos
de las reservas o anticipos de las ocupaciones.

Ruta Fichero Contabilidad: Carpeta donde se dejan los ficheros para la exportacion
a contabilidad.

Contadores.

Los contadores que podemos asignar son:
Reservas.
Asientos Exportacion Contable.
Grupos.
Facturas Provisionales (Internas).
Facturas.
Facturas Abonos.
Partes Policia.
Fichero Policia.
Num.Ticket Teléfono.
Agencias.
Empresas.
Presupuesto (Proformas).

Conceptos Estadisticas Ocupacion.

En el informe Estadistica Diaria Ocupacion en el dato Saldo es la produccién de los
conceptos aqui definidos, si no se define ninglin concepto se toma como saldo la
produccion total de todos los conceptos. Se utiliza la misma operativa para la opcion
de Prevision.

Agenda.

Relacion anotaciones realizadas como Origen el hotel pueden ser propias o generadas
automaticamente por el sistema para control de operaciones realizadas por el usuario.



Especificos 1.

Modalidad Precios: Los precios pueden ser por habitacién o por pax.

Reservas Mismo Dia: Nos determina si la fecha de la entrada tiene que ser superior
a la fecha del dia.

Tarifa Por Codigo Estancia: Las tarifas que se presentan en las reservas o entradas
pueden ser la tarifas generales o por agencias dependiendo del tipo de estancia del
cliente o todas las tarifas dadas de alta.

Modalidad Precios: Los precios pueden ser por habitacién o por pax.

Codigo Estancias: Seleccion de las estancias que se presentan al dar reservas o
entradas.

Parque Marino: Habilita las variables para poder usarse en las entradas.
Oblig.Meter Pax.: Activa la opcion de poder dar entradas o reservas sin pax.
Teléfono Extra: Asignar el tipo de factura sobre el que se cargan los consumos
telefonicos si en la entrada esta activado la opcidn de extras, en caso contrario se
cargan siempre sobre la principal.

Comis.Agencia Tarifa: Se indica que comision tiene preferencia, si la de la ficha de
la agencia o la comisidn de la tarifa seleccionada.

Captura de llamadas Internas: En la gestion de la centralita y dependiendo de la
centralita se puede habilitar capturar las llamadas internas.

Ticket No Cargo: Indicar si se emite un ticket al no poderse generar el ticket a las
habitaciones o cabinas.

Aplicar IVA al Ticket: Indicar si se aplica iva en el ticket.

Visual Reservas: Opcion que toma por defecto en el orden a presentar las reservas
en la consulta.

Visual Room-Nigth: Opcidon del orden con que se presentan las room-nigth de las
reservas.

Consulta Clientes Hotel: En la consulta de clientes hospedados indicamos si se
visualizan solo las entradas o se afiaden también los room-nigth con habitaciones
asignadas y con fecha entrada la fecha del dia.

Pais/Comunidad: Opcion para obligar a cubrir siempre la nacionalidad y la
comunidad al crear un cliente, una reserva o una entrada.

Provincia / Ciudad: Control de obligacion de la variable Ciudad.

Control Anulaciéon/Modificacién Cargos: Asignar si se controla quien realiza
modificaciones o anulaciones de consumos.

No Marcar Dto. Cargos: Si se pone N los cargos manuales siempre se presentan
para cargar sin descuento, en el caso de S se respeta el tipo de descuento asignado al
concepto.

Cargos Facturas Cobradas: Se puede hacer que no se puedan modificar las
facturas ya impresas pendientes de cerrar. Hay también la opcién de marcar por
usuario que no tenga control.

Oblig. Meter Tipo Cliente: Control de obligacion de la variable Tipo Cliente.
Calculo Letra Nif: Asignamos la operativa que por defecto tiene al dar entrada a un
nif, se indica si queremos que por defecto con ENTER calcule la letra y con F1 no, o de
forma contraria.

Extras por Defecto: Asignamos si queremos que en la creacion de una reserva o
entrada, ponga S o N en extras por defecto.

Fecha Factura Diferente Fecha Salida: Nos permite hacer facturas con fecha
factura diferente de la fecha de salida, sin obligarnos a cambiar la fecha de salida
para que coincida con la fecha de factura, al cerrar una factura solo se cierra la
habitacion si coincide la fecha de cierre con la fecha de salida y no hay facturas
pendientes de cerrar de esa habitacion.

Cerrar Todas: En esta opcion definimos como queremos que actue el Boton Cierre
Automatico:

Si fijamos SI indica que se cierran todas las habitaciones cuya fecha de salida
coincida con la fecha de cierre, que no tengan nada pendiente de facturar, y si
pueden ser habitaciones con facturas impresas pendiente de cierre, ademas de todas
las habitaciones que no tienen nada pendiente de facturar.



Si fijamos NO solo cierre habitaciones que su fecha de salida coincida con la fecha
de cierre y no tengan nada pendiente de facturar ni facturas pendientes de cerrar.

Especificos 2.

Fecha Nacto.Entrada: Opcidén por la cual hacemos obligatoria la fecha de nacimiento
de un cliente si es persona fisica, o en las entradas si es un cliente sin ficha también
nos determina si es obligatorio meter la fecha nacimiento.
Precios Diferentes Fechas: Si se activa Precio contrato diferente por fecha nos
permite configurar en reservas y entradas a parte de los precios generales del
contrato, precios diferentes por fechas que se tendran en cuenta el la generacion de
cargos automaticos, los cargos con fecha igual a la de salida solo se generan si esta
activado Cargo Diferentes por fechas.
Hotel: Hotel / Motel.
Escaner DNI: Definir el modelo de escaner de dni que tenemos, pueden ser Gesvi,
Delta, o sin escaner.
Obligatorio Tipo Tarifa: Control de obligacion de la variable Tipo Tarifa.
Detalle Servicios: Habilitar las variables para control de los servicios contratados.
Est. Dia Ocupacion: Se puede determinar que datos se han de acumular para el
saldo de habitaciones del informe Estadistica Diaria Ocupaciones, pueden ser todos
los cargos o solamente los cargos tipo habitacidn y suplemento. Sobre este campo
tiene privilegio los conceptos asignados en la pestafia Ctos. Estadisticos Ocupacion.
Captura Cargos l1ler. Check-in: Se puede definir si al hacer un check-in desde las
entradas marca para capturar los cargos contratados solo en la primera entrada
realizada.
Obligatorio Canal Ventas: Control de obligacion de la variable Canal Ventas.
Habitaciones Cargos Automaticos: Asignar sobre que tipos de habitaciones se
realizan la generacién de cargos automaticos:

Normales: solo habitaciones normales.

Especiales: habitaciones normales y especiales.

Salones: habitaciones normales y salones.

Especiales y Salones: todos los tipos de habitaciones.
Tipo Crédito TPV: Para control descuentos de créditos en gestion de tpv de
cafeteria.
Situacion Cierre Habitaciones: Indicamos en que situacion se quedan las
habitaciones al cerrarse, pueden quedar libres o libre sucias.
Precios Desayuno Tarifa: Este parametro nos permite que en la configuracién de
las tarifas calcule el total de una tarifa incluyendo el concepto desayuno solo en
estancia habitacion y desayuno o también lo incluya en las estancias de media
pensidon y pension completa.
Obligatorio Central Reservas: Control de obligacién de la variable Central
Reservas.
Obligatorio Bono: Determinar si es obligatorio cubrir este dato en las reservas o
entradas.
Obligatorio Localizador 1: Determinar si es obligatorio cubrir este dato en las
reservas o entradas.
Obligatorio Localizador 2: Determinar si es obligatorio cubrir este dato en las
reservas o entradas.
Guardar Reservas Completas: Podemos activar que al hacer la depuracion de
reservas, las reservas ya completadas se guarden en el histdrico de reservas
depuradas o solo sean guardadas aquellas que no se completaron, en este archivo
nos indicara si las reservas fueron conformes, no entraron o fueron anuladas.
Parte Entrada Policia: Control de activacién de la generacién de los partes de
policia.



A Quien Envia Fichero: Debemos indicar a quien se le envia el fichero de los partes
diarios de entradas, si a la Guardia Civil o a la Policia, es muy importante pues el
formato del fichero varia.

Quien Anula Reservas: Podemos definir si obligamos a que se identifique el usuario
gue anula una reserva.

Permite Correo: Se asigna si obligamos a cubrir la variable Control Correo de los
clientes (permitir correo NO), en este caso si la variable del cliente estuviese vacia se
interpreta como N.

Orden Nombre Cliente: Tenemos que determinar como se meten los nombre de los
clientes, si son nombre y apellidos o al contrario, esto es necesario para que el
programa puede de forma automatica partir en nombre, apellidol y apellido2, datos
necesarios para el parte de la policia.

Tarificacion Open/Char: Parametro de control que define si los coste de tarificacion
los determina al Char o se tarifica por parametros de Open-Soft.

Obligatorio Telf. Cliente: Determinar si es obligatorio cubrir este dato en la ficha de
los clientes.

Obligatorio Mail Cliente: Determinar si es obligatorio cubrir este dato en la ficha de
los clientes

Num. Fact. Por Defecto: Determinar si al ir a imprimir una factura aparece cubierto
el campo Numerar.

Tp. Fact. Por Dfecto: Determinar que tipo de factura aparece por defecto al meter
cargos manuales.

Texto Documentos.

Definicion del:

Pie Parte Policia.

Pie Texto LOPD Factura u Presupuestos.

Pie Facturas. (mensajes varios)

Cabecera Factura. (Datos Hotel, direccion , identificacion fiscal,etc, para facturas
en blanco)

Centralita.

Este apartado esta destinado a la configuracion de los pardmetros necesarios para la
conexidn y tarificacion de la centralita telefénica.

A parte de los datos propios de la tarificacion tenemos variables propias para el
enlace con el hotel.

Numero Concepto Cargos Teléfono: Asignaremos el cddigo del concepto de hotel
para los cargos de teléfono.

Numero Concepto Cargos TV: Cddigo del concepto de hotel para generar cargos de
television, enlace con programas externos de alquiler de television.

Tarificacion Pasos/Tiempo: Seleccionar como queremos tarificar, por pasos si
tenemos en la trama pasos de telefénica o por tiempo de duracién de la llamada.

Configuracion Centralita:

Entrada Datos = Serie Fichero (EN LINUX POR PUERTO COM):

1.- Especificar en Puerto el de Linux (Ej. /dev/ttySO0 )

2.- Ruta Log en Linux (Ej. /home/tmp/ )

3.- Ruta Log en Windows para el Monitor (Ej. T:\ mapeada a /home/tmp/ )



Saldo Inicial Ano.

Daremos de alta en el 1 enero de cada anualidad un registro en el que el importe es
el dato Nuevo Saldo que calcula la Hoja de Produccién del Dia 31 de diciembre del afo
que hemos cerrado.

Impresos.

Datos para la confeccion de las facturas, presupuestos o check-in.

Formato Check-in: Modelo A4 y Modelo AS5.

Imprimir Datos Hotel: Si se imprimen la Cabecera factura ( textos documentos).
Imprimir Localizador: Si se imprime la variable localizador en factura.

Imprimir Bono: Si se imprime la variable Bono en factura.

Switch Papel: Asignar si se trabaja con papel en blanco o papel preimpreso.
Contador Rectificativas: Indicamos si el programa lleva automaticamente las
facturas negativas con una numeracion propia, o se numeran como facturas
normales.

Impresion Directa Facturas: En la impresion de facturas marca por defecto
(impresora) y permite imprimir la factura principal y extras sin cerrar la ventana de
impresion. Si la impresion es por pantalla con cada impresion de la factura vuelve a la
consulta de entradas.

Copias Facturas A4: Numero de copias que por defecto se imprime de una factura.
Marcar Duplicado: Si, pone la leyenda "DUPLICADO” al reimprimir una factura
desde la consulta de facturas emitidas.

Marcar Copia: Si, pone la leyenda “"COPIA” en las copias que se hacen al imprimir
una factura.

Impresora Check-in: Asignacion de la impresora para confeccionar los impresos.
Impresora Facturas: Asignacion de la impresora para confeccionar los impresos.
Impresora Partes Policia: Asignacion de la impresora para confeccionar los
impresos.

Ruta Fondo Factura: Indicar si se desea el fondo de las facturas.

Tipo Impresora Tickets: Seleccionar si es una impresora texto o laser, para los
tickets de centralita.

Impresora Ticket Centralita: Asignar la impresora para tickets centralita.
Secuencias: Definir las secuencias de la impresora asignada, dependiendo del tipo
la impresora, sea texto o laser.

Circulares.

Definicion de las carpetas propias para la automatizacion y generacién de circulares
de Clientes, Agencia, Direcciones Empresas y Facturacion.

Ruta Instalacion OpenOffice: Carpeta de instalacién de openoffice en los clientes,
deben tener todos la misma.

Ruta Circulares Servidor: Repositorio de circulares en el servidor, circulares con las
definiciones sin combinar.

Ruta Circulares Clientes: Repositorio de circulares en el cliente, circulares ya
combinadas.



CONCEPTOS FACTURACION.

Mediante este programa podremos configurar los conceptos necesarios para la
facturacién de cargos en habitaciones.

Se permite dar entrada el concepto con la descripcién en cinco idiomas el cual
seleccionamos en la entrada de la habitacién.

Importe: Valor que por defecto tiene el cargo en su seleccion.

Ctas.Cont.Principal / Grupos: Cuenta contable sobre la que contabilizaremos los
ingresos dependiendo que sea grupo o0 no, si esta cuenta no se cubre la cuenta

contable para los ingresos sera la de
ventas genérica definida en el hotel. woe, 000 EW
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Departamento: Se pueden asignar los
conceptos por el origen ingresos dependiendo de los departamentos del hotel.

Tipo Descuento/Comision: Se puede especificar cuando se aplican los descuentos
asignados en la entrada, podemos definir si no se aplica descuento (No) sobre este
concepto, si se aplica siempre (Si), si se aplica si es Comision (Dto.Agencia) o si se
aplica si es Descuento (Dto.Cliente).

Control Fidelidad: Asignar que conceptos computan para el calculo del consumo
para el control de fidelidad.

Descuento Fidelidad: Conceptos que computan como servicios prestados por puntos
conseguidos.

Bono Regalo: Asignar que conceptos computan como bonos regalos.

TIPOS HABITACIONES.

Se daran de alta los tipos de las habitaciones que el establecimiento necesite para
formar su planning y en funcién de las tarifas por modelos de habitaciones.

La manipulacién de este fichero debe de ser bajo las directrices del distribuidor pues
origina cambios en planning y estadisticas.

Num.pax.: Numero de personas que por defecto tienen las habitaciones de este tipo.
Incide Planning: Indicar si de este tipo de habitacion queremos llevar planning.
Numero de Habitaciones: Cantidad de habitaciones que tenemos en el hotel de

este tipo, no se debe nunca
cambiar manualmente este weel b=
valor, pues los planning se opensoft Tipos Habitacisn 1 HOTEL PRUEEA
forman en base a este dato, si Codon Desaaitn WoPersonas  IncidePlan, N Haitacoes
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habitaciones tenemos una utilidad en Utilidades Generales => Cambio Numero
Habitaciones Tipo Habitacion.

Abreviatura Tipo: Aparece en los planning y listados del programa.

Tratamiento: Indicar si es una habitacion normal, un salén o un tipo especial del
cual no se lleva planning.

Colores: El color aqui asignado es el que a parece en las consultas de Alos planning o
en las visualizaciones de los racks.

Fecha de Baja: Asignar fecha de baja para un tipo de habitacion.

TARIFAS TIPOS HABITACIONES.

Podremos configurar las todas las tarifas que se necesiten por tipo de habitacién o
tarifas generales de hotel, la forma de definir las tarifas se define en la pestafia de
Datos en el Mantenimiento des Hotel, en la variable Forma de Aplicar Tarifas en el
cual podemos asignar si las tarifas que vamos a definir son por tipo de habitacion o
son tarifas generales sin identificar el tipo de habitacion.

Las tarifas aqui definidas se nos visualizan al dar las entradas o las reservas
acompafiadas con las tarifas de la agencia del movimiento si esta tiene tarifas
propias.
1 @E E»r:

opensoft Tarifas / Tipo Habitacion 1 HOTEL PRUEBA

Descripciéon: Este es el texto

Tp.Hahitacian No Tarifa  Descripcidn

q ue se nos p resenta pa ra 1 INDIVIDUAL A® 1| [NoRMAL

seleccionar la tarifa. T 00 - A
Tlpq Br,eC|o: Si es precio por | zg 5 FIMED

H a b | ta C | o n O Pe rso n a . C.Con cturacion ; Eamc‘cﬁuﬂnzeum Facturacin Precio Alta Egﬁ Precio Media 42 gg Precio Baja ; ﬁ@
Tipo Tarifa: Si se cubre esta Benrr e 1 i

variable solo aplica esta tarifa
cuando damos una entrada en 1

que coincida el tipo tarifa. T

. Habitacidn-Desayuna 59,00 48,00 37,00
Canal Venta: Funciona como la e
Va rl a b I e a n te rl O r . Habitacién-P.C. 84,00 71,00 59,00

PESTANA CARGOS PERIODO NORMAL.
En esta pestafia definimos los precios normales para los cargos.

PESTANA CARGOS POR FECHA.
En esta otra pestafia podemos definir precios especiales para diferentes fechas, en
estas fecha se aplican estos cargos y no los definidos para el periodo normal.



TARIFAS POR AGENCIAS.

Aqui podemos configurar las tarifas propias que tenemos para las agencias. La
operatoria es igual a las Tarifas

Tipos  Habitaciones, también [*°"25 G
. e opensoft Tarifas por Agencia 1 HOTEL PRUEBA

pOd e m OS a SI g n a r I a CO m I s I O n q u e Agencia Tp.Habitacién NO Tarifa Descripcicn

se I e a p I | ca en I as ta ri fa S 1jn - [VIAJES EL ATLANTICO 5.4, E] 1T : TNDIVIDUAL E] — 1| [TARIFA NORMAL o

d ef| n | d as. Por HabitacinfApartamenta v N[ [N &) 15,00

Estas tarifas se visualizan con las | DeE@gne» imED

ta rl fa S g enera I es d el h Ote I en el C.Concepto Facturacion 1}Hama(i(u':mm Facturacion 1 Precio Alta - nJm Precio Media - nnT! Precio Baja - nn}

2|Desayunn | 8,00] 8,00/ 8,00/

momento de las entradas y de
las reservas.
También podemos asignar 2
precios para periodos normales o o
precios para periodos especiales Hostgntip,
entre fechas.

PROVINCIAS/CIUDADES.

Podemos crear ciudades, provincias, zonas de interés las cuales podemos asignar en
las fichas de los clientes en el momento de su creacion o en las propias reservas y
entradas. Este identificador o variable nos permite obtener las estadisticas o informes
de ocupacién y facturacion.

TIPO TARIFAS.

Definicion de los tipos de tarifas que podemos asignar en las reservas o entradas,
ejemplo: empresa, comerciales, fin de semana, carnavales , semana santa , etc.
Como otros identificadores o variables nos permite obtener las estadisticas o informes
de ocupacién y facturacion.

TIPO ACTIVIDADES.

Creacién del registro de las actividades asignadas en las fichas de los clientes,
entidades y direcciones especiales.

CENTRAL RESERVAS.

Creacidn de las centrales de reservas con las que trabajamos las cuales podemos
asignar en las reservas o entradas.



Como otros identificadores o variables nos permite obtener las estadisticas o informes
de ocupacién y facturacion.

TIPO TEMPORADAS.

Se pueden asignar los tipos de temporada que tenemos a cada fecha del afio
individualmente o mediante la Boton Generacién Automatica asignar un tipo de
temporada a un periodo de tiempo por medio de las fechas Desde / Hasta. También
tenemos en Botdn Duplicar Afio en el cual nos pide afio viejo y nuevo.

Existe también la posibilidad de asignar por fechas los festivos, cuando visualicemos
planning o el rack los festivos salen en Rojo. Si no se asignan los tipos de temporada
cuando asignemos los precios de las entradas , reservas o cargos manuales nos
pedird que asignemos el tipo de temporada para esa fecha.

Se permite dar entrada a eventos que acontecen en cada dia, los dias que tengan
eventos asignados aparecen en verde al consultar el Planning Tipo Habitaciones,
permitiendo visualizar estos eventos dando doble click en la fecha, también al
consultar el Planning Habitaciones aparecen con una (E) los dias que tengan eventos
y pulsando el Boton Eventos podremos visualizar los eventos de las fechas
consultadas.

HABITACIONES / APARTAMENTOS.

Esta opcion del programa nos permite dar de alta todas las habitaciones con las que
vamos a trabajar en el hotel, también se daran de alta las habitaciones especiales que
no inciden en el planning pero que podemos necesitar, asi como los salones si
gueremos controlar su ocupacion.
Los datos que debemos definir son los siguientes:

Situacion: Libre

Tipos Habitacion: tipo al que esta habitacion pertenezca.

Incide Planing: si es una habitacion especial ( inexistente fisicamente ) y que

no incide en planning o de los salones si no llevamos planning se indica (N).

Tratamiento Habitacidn: indicar que tipo de tratamiento le damos, si es
habitacion , saldn o habitacion especial.

Planta: asignar la planta,

para listado de gobernanta por  |[gZke=0D) <[]

plantas.

. . openseoft Habitaciones 1 HOTEL PRUEBA
Fumador: definir si es una
habitacion de fumadores o no, DI SCes i
102 WISTAS AL MAR f ARMARIO GRAMNDES
en las consultas de entradas o F— o
en la entrada nos indica este Libre v|[t |monmus R
IdentlflcatIVO. Tratamierito  Planta Incice Plaring  Fumadar

Morrnal ~ of Si | (s ~ | Cierra Hahitacidn al Cierre Factura Si

Baja: podemos poner una
habitacidn de baja, estas

habitaciones no salen en el
Rack ni se visualizan para poder ser elegidas en las entradas, etc.

Cierre Habitacion al Cierre Facturas: podemos asignar que una habitacién no
se cierre automaticamente al cierre de la factura, por ejemplo si tenemos una
habitacion ficticia abierta para facturas contados ( Cabinas, prensa, fax, tabaco, etc)



no se cierra cuando emitamos la factura del dia, solo se permite desactivar en
habitaciones especiales, que no inciden en el planning.

Todos los datos aqui presentados que inciden en la generacién de los planning no
deben de ser modificados, una vez que ya estamos trabajando con la aplicacién, pues
todos los datos enlazan con otros datos como facturas, planning, partes policia, etc. .
Ante cualquier duda consultar con su distribuidor.

COMUNIDADES AUTONOMAS.

Mediante esta opcién del programa debemos definir todas las comunidades
autondmicas de Espafia, necesarias para las estadisticas y dato obligatorio de
cumplimentar en una entrada si la nacionalidad es Espafia. Por defecto se suministra
el programa con ellas definidas.

CANAL DE VENTAS.

Creacién de los canales de ventas, origen de las ventas realizadas, se deben asignar
en las reservas y entradas, ya que como otros identificadores o variables nos permite
obtener las estadisticas o informes de ocupacion y facturacion.

TIPO DCTO. IDENTIFIC. POLICIA.

Tipos establecidos por el ministerio del interior para la recepcién de viajeros y la
emisiéon de los partes de policia, asi como para el fichero de datos de las entradas que
se envia a la Guardia Civil o Policia desde su pagina web. Este identificativo puede ya
asignarse en la ficha del cliente si se crea o en el parte de la policia si es de un viajero
del cual no creamos ficha.

PROGRAMA PARQUE MARINO.

Para hoteles que dispongan de este tipo de servicio, podemos definir los diferentes
modelos de tratamiento que proponemos a los clientes, estos tratamientos podemos
asignarlos en las reservas o entradas, para informacién en los listados de estancias o
servicios.



DEPARTAMENTO CONTROL
CONSUMOS.

Aqui se definen los diferentes departamentos existentes en el hotel, departamentos
que nos permiten agrupar los diferentes conceptos segln su origen, para controlar y
agrupar los ingresos del hotel por sus origenes, ejemplo: hotel, cafeteria, centralita,
varios, etc.

TIPO CLIENTES.

Podemos crear el registro de los diferentes tipos de clientes que queremos controlar,
estos tipos de clientes podemos asignarlos en las fichas de los clientes en el momento
de su creacién o en las propias reservas y entradas. Este identificador o variable nos
permite obtener las estadisticas o informes de ocupacion y facturacion.

TARJETAS FIDELIDAD.

Se daran de alta las tarjetas de fidelidad con las que trabajamos ( iberia, solred,
melia, etc ) ,en la ficha del cliente podemos asignar una tarjeta por defecto con su
clave, o podemos en las entradas registrar la tarjeta presentada por el cliente,
también podemos en el momento de la generacién de la factura asignar la tarjeta si el
cliente nos la presenta en ese momento, este dato es necesario si queremos realizar
los listados las facturas por tarjetas para enviar a los proveedores para la obtencidn
de puntos de sus afiliados.

CLIENTES.

Esta opcion del programa nos permite generar las fichas de los clientes (cardex) con
sus datos personales, datos policiales y de facturacion.

También podemos acceder al alta de clientes o modificacion desde las lupas
(busquedas) de clientes que nos aparecen en reservas o entradas.

Al dar de alta una agencia o empresa a la cual damos crédito también nos genera
automaticamente le ficha del cliente si no existe.

N.I.F. Cliente: Al teclear el nif si solo tiene numeros calculara la letra que le
corresponde como NIF , si no queremos que le calcule la letra por ser extranjeros
podemos ponerle delante la abreviatura del pais y el numero o al teclear el nif
pulsaremos (F1) en vez del INTRO.

Cada nif de cliente esta asociado a una Entidad, estas entidades pueden ser clientes o
no, pues se pueden crear para dar de alta a Direcciones Especiales ( Gestion
comercial), Morosos, Agencias, etc.

Si el nif que tecleamos existe se nos aparecen todos los datos de la Entidad, para que
completemos los datos propios como cliente, si ya estuviese grabada como cliente nos
avisa al grabar, no dejandonos pues solo puede asociarse un cliente por entidad.



(D00 <AL

admin Clientes 1 HOTEL PRUEBA

FisfJur ~ Tipo N.LF. Fiscal NIFfCIF Normbre

Fis. 360326665 GOMNZALEZ COSTAS J0AQUIN carlos
Direccidn Localidad C.P, Provincia Pais
ROMANA ALTA 11 NIGRAN-2 36350 | PONTEVEDRA Espafia

Comunidad Profesion Telefonol Telefono2 Fax E-mail
GALICTA

F.Macto. Sexo Empresa TIf Empresa Contacto
16/08/1959 | Masculino thitt

Datos | Obs./Pref. | Agenda | Estancias Princip, | Estancias Extras | Facturas Cliente || Facturas MIF | Fact.Generada | Motas Gestion | Presupuestos
Otros Datos
F.zlta Matricula Cta.Contable %Dto,  Precio Hab. Hab.Habit.  Control Coreo

26/10/2010 0,00 70,00 v
Datos Estalisticas Datos Policia
Ciudlad Actividad Tp.NIF Nombre Padre Mombre Macre
B 1 informatico B DI M
Tipo Cliente Tipo Tarifa Nombre Cliente Apelido 1 Apelido 2
JOAQUIN carlos GONZALEZ COSTAS
Tarieta Fidelidad NoTar].Ficlel. Lugar MIF Provincia Fech Exp.
051141970
Datos Facturas
MIFfCIF Mombre: Fact. Dir Fact,
BI6769917 (B[] [oPENSOPT SERV INFORMATICOS 5.L. | [PLaza roseuta oE casTRO 3
CpoFact, LocFact. Provincia Pais
36350 | |MIGRAN PONTEVEDRA Esparia

Si necesitamos crear con un mismo nif varios clientes, por ejemplo departamento de
una Universidad, Agencias de una misma Empresa, etc; debemos crear antes la
Entidad y después crear el cliente asociando esta Entidad.Siempre que se graben
Entidades con NIF iguales nos avisara y nos pedird conformidad ( tecleando nuestro
password ) y grabara una nota en la agenda general.

Cta.Contable: Este dato se cubre automaticamente cuando un cliente es dado de alta
forma automatica al crear una Agencia-Empresa, en una ficha de un cliente que no
esta abierto como Agencia/Crédito debe de estar vacio, salvo que se quiera enlazar
toda su facturacion en una cuenta contable especifica (CTRL+K). Esta variable solo
tiene objeto si llevamos la Gestion Contable enlazada.

PESTANA DATOS.

Otros Datos: De este apartado resaltamos los datos Fecha de Alta (automatico en un
alta), Cta.Contable ( si es agencia/empresa o le queremos asignar una cuenta
contable especifica), %Dto ( si tiene un descuento asignado como cliente ) y Control
Correo ( en especial si es que no quieren correspondencia, notificaciones de
ofertas, etc).

Datos Estadisticas: Estas variables aqui asignadas son capturadas en las altas de
reservas y entradas del cliente, y tenidas en cuenta en las estadisticas de ocupacion e
informes de facturacion.

Datos Policia: Datos necesario para la confeccion de los partes de policia, el nombre
del padre y la madre en este momento no son obligatorios para parte.

Datos Facturacion: Por defecto en el alta de un cliente estos datos son los mismo
que los datos del cliente, pero podemos asignar otra entidad para que al emitir la
factura de este cliente tome estos como datos de facturacion y contable.

RESTO PESTANAS.

Observaciones y Preferencias: Informacion que se presenta en las reservas o
entradas al seleccionarse el cliente. Aparte de las observaciones por cada cliente
podemos asignar a cada cliente las preferencias que el cliente tiene, estas
preferencias tiene que estar anteriormente definidas ( el mantenimiento de las
preferencias esta debajo de la consulta y listado de clientes), se asignan a cada
cliente solamente las preferencias propias de cada cliente.

Agenda: Agenda generada para este cliente con anotaciones y posibles avisos.



Estancias Principal: Consulta del histérico de estancias del cliente como principal de
una entrada.

Estancias Extra: Consulta de las estancias que ha tenido el cliente como extra de
una entrada.

Facturas Cliente: Histdorico de las facturas generadas para este cliente, por sus
estancias o estancias de clientes que lo tengan como entidad a facturar.

Facturas Nif: Historico de las facturas generadas para este nif.

Facturas Generadas: Historico de facturas generadas por sus estancias, facturadas
a su nombre o las facturas principales que genera a empresas.

Notas Gestion: Anotaciones que han sido generadas en el apartado comercial.
Presupuesto: Historico de presupuestos generados.

BOTON ETIQUETAS.
Esta opcidn nos permite generar etiquetas ( anteriormente definidas en Circulares,
Mantenimiento Etiquetas ) de los cliente que seleccionemos o de todos los clientes de
la consulta.
Numero de etiquetas: Cuantas se _

quieren de cada cliente. lc'a"e N e
Control de Correo: Si se marca tiene |- ' ' ' '
en cuenta el valor Control de Correo [
del cliente.

B Impresion EHiguetas

Irnpririr ] l Cancelar

BOTON CIRCULARES.
Esta opcidon nos permite generar circulares ( anteriormente definidas en Circulares,
Mantenimiento Circulares ) de los cliente que seleccionemos o de todos los clientes de

la consulta.
El dato Asunto es el texto con el que |=% s rweicenen 0
se genera la nota de la agenda en la |r~

ficha del cliente, por cada circular se |

genera en la agenda de los clientes |snseen

una anotacién del envio de la |0

circular.
Selectionar Posdata

Posdata

— —

AGENCIAS / EMPRESAS.

En este apartado daremos entrada a todas aquellas agencias o empresas a las
cuales queramos controlar la facturaciéon, tener como tipo de crédito, tener
descuentos por comisidn o tener tarifas de precios propias.

Es necesario tener el NIF de la misma. Se tiene que crear una ficha de Entidad para
poder asociarla a la agencia a crear.

Se lleva en Datos Hotel un contador por Agencia o Empresa.

Cuando se confirma la entrada crea automaticamente la Ficha de Cliente y genera el
Tipo de Crédito para poder cerrar facturas a crédito.



Al crear la Ficha de Cliente le
asigna la cuanta contable como
cliente, formado por la parte
genérica de clientes 430 ( Datos
de Hotel) y el propio cédigo de la
agencia.

ler.Dia Pago y Cadencia: Se
puede asignar un dia fijo de pago

o el numero de dias para el
calculo de la fecha de
vencimiento de cobro de las

facturas cerradas a credito, si no
se cubre este campo la fecha de
vencimiento de cobro es |la
misma que la fecha de la factura.
WebBilling: Cubrir si se quiere
hacer facturacion web, definir la

BE R <[]

opensoft Agencias 1 HOTEL PRUEBA

Tipo Agen MIF/CIF Nombre
ige 123| [pae7en9rr () |OPENSOFT SERV.INFORMATICOS SL.
Tekéfonn2 Fax Emal

086366010

Contacto Ppal

Direccion
|PLAZA ROSALIA DE CASTRO 3
Actividad

086366038

nfgopensofts es
c.p. Localidad
36350 | |NIGRAN

Provincia Pais F.Alta
FONTEVEDRA Esparia =8/13/2010 [

RX)

Observaciones:

Datos Banco

Forma Pagn Horrbre Banco Nombre Sucursal of, Sun. DO Clents

Desglose Cupos | Agenda| Facturas | Notas Gestidn

@ B EEEE Situacitn ~| Fractua [25/08/2010 [suscar

FFactura | WFact | Marbre fact. WifFact. | TotFact. | Gups | Aggrv“ CentRes. | Hab. | Fsdida | l(vémt]LI'TuiDen e
25/08/2011 | 20100036|OPENSOFT SERV.INFORMATL... [B36759917 | 247,36 [ 123 |20 [o5josjz..| 3478 0,00/ A

clave asignada por la agencia y parte del hombre con que se generan los ficheros de

la facturacion.

Comision: Esta es la comisidon (descuento) que nos toma por defecto en la entrada
de una habitacién o reserva, se puede modificar en cada caso.

Dias Release y Cupos :

Solo en el caso de tener algun acuerdo con agencias para

este caso. Se asignan por tipo de habitacidn las habitaciones que ponemos disponibles
para la agencia, respetando los dias de release.

RESTO PESTANAS.

Agenda: Agenda generada para esta agencia con anotaciones y posibles avisos.
Facturas: Historico de las facturas generadas por sus estancias generadas.

Notas Gestidon: Anotaciones que han sido generadas en el apartado comercial,
asociadas a la entidad asignada a la agencia.

BOTON ETIQUETAS.

Esta opcién nos permite generar etiquetas ( anteriormente definidas en Circulares,

Mantenimiento Etiquetas )

Numero de etiquetas:
quieren de cada agencia.

BOTON CIRCULARES.

de
agencia/empresas que seleccionemos o
de todas las agencias de la consulta.

Cuantas se |/

las

Impresion EHiguetas

M2 Etiguetas
AE | Control Carrea [

I Irnpririr ] I Cancelar

Esta opcidon nos permite generar circulares ( anteriormente definidas en Circulares,
Mantenimiento Circulares ) de las agencias que seleccionemos o de todas las agencias

de la consulta.

El dato Asunto es el texto con el que
se genera la nota de la agenda en la |r~
ficha de la agencia, por cada circular
las
agencias una anotacién del envio de

se genera en la agenda de

la circular.

Impresidn Circulares

Circular Asunto Agenda

&) | control carrea [J
Asurto

De

A la Atencian

U Referencia

Senvicio

Régimen

Selecrionar Posdata
Posdata

— —




TIPOS DE CREDITOS.

Se dan entrada a todos los posibles créditos para cierre de facturas , ya sean
Agencias/Empresas ( superiores a 100), se dan de alta automaticamente al crear las
Agencia/Empresas. También se dara entrada a las tarjetas de crédito ( del 1 - 99 ).
Cuenta Contable: Si es una tarjeta de crédito la cuenta se toma como una cuenta de
tesoreria para contabilizar los cobros, si es una agencia la cuenta por defecto esta
vacia salvo que queramos que todas las facturas cobradas con este crédito se
contabilicen sobre una misma cuenta de clientes, es el caso de agencias con
talonarios que se factura al cliente pero nos pagara la agencia. Si una empresa o
agencia tramita estancias que ella gestiona el pago, pero las facturas van a nombre
de los huéspedes debemos de cubrir esta cuenta contable con la propia cuenta
contable de la agencia/empresa como cliente.

NoDias: Dias de demora en el pago de las facturas cerradas a este crédito.

TPV: Datos especificos para la gestion de tpvs de cafeterias.

MOROSOS.

Mediante esta opcion del programa podemos registrar todas aquellas personas o
empresas las cuales se quieran controlar, a la hora de una registrar una reserva o al
realizar una entrada, por diferentes problemas o comunicados de otros hoteles.

Para dar el alta si es alguien nuevo, pulsamos la lupa o F3 y el boton (+) para que
pida los datos de la nueva Entidad.

Se ha de crear la entidad si no existe, para su registro; si en el momento de la
entrada o reserva, al dar entrada del nif se detecta ese nif aqui registrado nos avisa
que ese nif esta registrado como moroso y nos presenta las observaciones aqui
registradas.

AGENDA.

Acceso genérico a todas las anotaciones de la agenda indicando el origen de las
anotaciones, que pueden ser :

Del Hotel

De Agencias.

De Clientes.

De Reservas.

De Entradas.

De Agenda.

De Entidades.
En las anotaciones de la agenda se pueden hacer anotaciones privadas las cuales solo
son vistas por los usuarios administradores y el propio usuario que genera la
anotacion
Si una anotacion en la agenda se Marca Aviso Reserva/Entrada al registrar una
reserva o entrada, en el periodo de ocupacidén encuentra anotaciones con esta marca



se nos presentan para ser consultadas, pues podemos hacer anotaciones de
Congresos, Ferias, etc. De hechos puntuales que debemos de tener en cuenta para las
ocupaciones o para las tarifas a aplicar en esas fecha.

Existen una serie de anotaciones que se generan automaticamente por modificaciones
realizadas en reservas o entradas, asi como en procesos que se generan de forma
masiva, como pueden ser la depuracidn de reservas, cierres de habitaciones
automatico, etc.

Estas anotaciones automaticas tienen como usuario Opensoft.

ADJUNTOS.

Esta consulta nos permite acceder a consultar o buscar todos los documentos o
imagenes asociadas a:

Agencias

Agendas

Clientes

Hoteles

Morosos

Entradas

Entidades

Reservas

Reservas Anuladas.
Se puede acceder al documento consultando el registro asociado al documento a
consultar.

LOCALIZACION.

Definicion de Paises y Provincias.

ENTIDADES.

El registro de entidades de genera automaticamente a medida que vamos dando de
alta los clientes, cada ficha de cliente es una ficha de entidad, pero esa misma ficha
de entidad nos vale para dar de alta una agencia, un moroso o una direcciéon de
empresa de la gestion comercial.

N.I.F. Cliente: Al teclear el nif si solo tiene niumeros calculara la letra que le
corresponde como NIF ( si es fisico y tipo nif ), si no queremos que le calcule la letra
por ser extranjeros podemos ponerle delante la abreviatura del pais y el numero o al
teclear el nif pulsaremos (F1) en vez del INTRO.

Si necesitamos crear con un mismo nif varios clientes, por ejemplo departamento de
una Universidad, Agencias de una misma Empresa, etc; al crear la Entidad siempre
nos avisara de que existen otras entidades con el mismo nif y nos pedira conformidad
( tecleando nuestro password ) y grabara una nota en la agenda general.

Es obligatorio meter la comunidad si el pais es Espanfa.



GESTION RESERVAS.

Desde la consulta de las reservas podemos acceder a las reservas para su
mantenimiento o dar entrada a nuevas reservas, tambien tenemos tres botones en
esta consulta como son :

Proceso Ckeck-in: este boton [ & checkin | [ 5 Check-in | [ Circuiares)
permite dar la entrada de la reserva
seleccionada. Ver ENTRADA HUESPED (CHECK-IN) DESDE RESERVA.

Impresion Check-in: permite la impresion de los check-in de las reservas
seleccionadas, puede ser por reserva o por habitaciones de las reservas. Ver
IMPRESION CHECK-IN.

Impresion Circulares: boton para imprimir circulares de las reserves
seleccionadas. Ver IMPRESION CIRCULARES RESERVAS.

Esta opcion del programa es la que nos permite el registro de todas las reservas
solicitadas al hotel, pueden ser reservas normales, reservas con room-nigth activado (
asignado el rooming list a las habitaciones reservadas ) y confirmacion de reservas.
Fechas de Entrada / Salida: periodo solicitado.

Agencia: Agencia o Empresas que solicitan la reserva y lis tenemos dados de alta,
para controlar su negocio o para poder cerrar facturas a crédito. Si son reservas
directas se pone codigo 9999 (por defecto) que es el Hotel.

Grupo : Si es un grupo de habitaciones que queremos controlar y quieren la
facturacién conjunta sobre una factura principal, pudiendo hacerse ademas 3 facturas
extras por cada habitacion ocupada.

Titular: Persona que hace la reserva se puede buscar (lupa) en todos los clientes

con ficha o dando el nif si existe ya nos visualiza todos sus datos. Si se quiere dar de
alta un cliente podemos desde la lupa con el botén (+) dar entrada a un nuevo
cliente.

. & hoteles.d les. EClientesampliad |
Extra . Persona que se hOSpeda, mane]O ® hoteles atosgenerales. EClientesAmpliada g|
similar al titular, si no se cubre esta dato _
al realizar la entrada toma como extra el L il
t|tu | ar | 123456782 TUBIO FERMAMDEZ MURLA
" 323243535 CASTILLO GARCIA JULIO
To.Est ia* E b| i tori i | ti 360326665 GONZALEZ COSTAS JOAQUIN carlos
p. stancia: SO Iga orio aSIQna re |p0 260848425 GOMZALEZ GOMNZALEZ ROSA
i} i 36145146G David Costas Tubio
e pen sion ela eSta ncia. 36323632P ABAL VALVERDE AMGEL
Tp.Tarifa: Asignamos el tipo de tarifa que |aeasss TABORS FERNANDEZ JUAN
. 434343545 HILARIO FERMANDEZ 1AM
apllcamos a la reserva ' podemos obtener 545454545 T EBALECA BALBOA MARIA
. ’ . Bezz2zzz2 AGEMNCIA DE PRUEBA w
mediante este dato estadisticas de i -
ocupacion y facturacion. ==

Canal Ventas: Asignamos el medio por el cual se realizo la venta, al igual que
tp.tarifa permite estadisticas de ocupacién y facturacion.

Desglose: Indicar si los cargos contratados se facturan desglosados o se agrupan
sobre el primero, solo para la factura, internamente la produccion es por conceptos.
Fact.Extras: Se indica si en la ocupacion se van a generar facturas principales
(cargos contratados) o extras (cargos particulares).

Central Reservas: Asignamos la central de tramita la reserva, al igual que tp.tarifa
permite estadisticas de ocupacion y facturacion.

% Agencia: Comision que se aplica como agencia.

Dto.Cliente: Descuento que aplicamos como cliente en la factura principal, solo
puede ser o comision o descuento.

Bono: Se pueden asignhar el humero de bono.

Localizador (1) y (2): Se pueden buscar las reservas por estas variables y se
traspasan a la entrada y a las facturas, para poder buscar en facturas por estos datos.



Tipo Reserva: Normal (N), ‘
]

EEZeE HIS]

de Cupo (C). 3
-7 . opensoft Reservas 1 HOTEL PRUEBA
Observacion : Observaciones |umess revse  rom e wn = s
| [eraofeont | feorsorent || Il | [0S eLamamico s A &) Doee [

reserva q ue se tras p asan a I as NIF Tiuar Nombre Tiuar NIF Extra Nombre Extra

[ [EN G ][ ISV &) ]
entradas. Toncente Teeeo ema Forma pago

N [normal AE@| 11 ][ il |

. Tipo Tarifa Canal Venta

Forma de Pago: Texto. o ——
Q uien Rese rva: PO r d efe CtO Bl %Auanz;nn‘ : oto, (hen;&,m i Localeador(1) I Localzador(2) |
Captura el usuario que genera H’\Lp"::sewil‘wesuﬁ to B F(Dnﬁvmamu’n

la reserva. |

Presupuesto: Se puede

Roor-hight Detalaco | Agenda | Depdsitos;

asociar el presupuesto

BrEEIBED

confeccionado para esta ‘_t 3 3
reserva. : : :

Fecha Confirmacion: Fecha
confirmacion de la reserva.

PESTANAS.

DETALLE: En esta pestafia se definen los tipos de habitaciones se reservan y el
numero de habitaciones y personas, asi como el detalle de los cargos contratados,
podemos definirlos por tipo de habitacién o de forma genérica sobre un solo tipo de

. .z
habitacion.
|-
Detalle | Room-Hight | Room-hight Detalado | Agenda | Depdsitos.

DIFeEsE O BEGE

|Busear .. |

[ Tp.Hab. Descr. Tp.Hah, Cantidad Pax Tipo Precio Precios cun.| sup. (3]
INDIVIDUAL 2 2 |Por Habitacian/Apartamento 190,000 0] 0la)
2 DOBLES 3 & |Por Habitacion/Apartamento 000, o 0
[ 180,00

determinado para el periodo de la
estancia o podemos pulsar CTRL+H y
nos permite seleccionar la
visualizacién del planning completo.

INDIVIDUAL

#echa ] 7R’ESEWanaS O:uuaﬂas ﬁiEres
16f10/2011 |
19/10/2011 |

Después de seleccionar el tipo de
habitacidon asignamos cuantas

opensoft Planing 1 HOTEL PRUEBA habitaciones queremos y el humero de

Planing

| personas, también podemos definir

Planing Hahitaciones

Planing Tipos Agenda

» | cuantas cunas y camas supletorias se

Planing Tipos

necesitan.

Grabamos el tipo de habitacién y a continuacion nos permite elegir una tarifa o
asignar directamente los cargos contratados.

Si pulsamos el boton TARIFA se
nos presentan todas las tarifas
genéricas para el tipo de habitaciéon
y todas las tarifas de la agencia
para ese tipo de habitacion.
Aunque se haya seleccionado una
tarifa los cargos contratados que
nos presenta pueden ser
modificados o ampliados.

ee:0® = pom=

Ef S Detalles Reserva - Habitacién Desayuno 1 HOTEL PRUEBA
Datos.

Tp Hahitaridn Cant, Pax  Cun, Sup. Tipa Precia Precios

1 |[momioual | @ [EPaning) [ 2| 2| [ o [ o[% Tai) [por Habitacénjapartamento v | ]
Conceptos i6n

ODEeEEErE0IBEE s |

[

PjE Concepto [ Descripdion [ Precio =
B I 1|Habitacicn | 150,00] & |
P I 2|Desavuno | a0p0] |




Tipo Tarifa: Forma de aplicar los cargos contratados, si son por habitacién o por pax.

Al asignar los cargos contratados
podemos determinar si se aplican en la
principal o en la primera extra.

También podemos asignar precios
diferentes para dias de la estancia.

Seleccionar Tarifa

Tarifas Tipos Habitaciones

Ndmero | Descripcidn | To.Tar, ‘ Can.ta. | Precio ( ]
1|MORMAL | | | 48,00] A |

2|TARIFA FIN DE SEMANA | 1 | 33,00
i

Tarifas Agencia |

Nimero ‘ Descripdon [ Tp.Tar, | Can.Wia, | Precio i ‘ ]
1|TARIFA NORMAL i | 4300] 4|
|

@ eleccion: 2 Cancelar ‘

ROOM-NIGTH: En esta pestafia es donde podemos asignar los room-nigth por
tipo de habitacién, los que se han generado automaticamente al reservar las

habitaciones por tipo de
habitacién.

Si la reserva tiene activado el
room-nigth (cuando se asigna la

h a b itaci én om Od ifi caa Ig l:l n d ato fmmrN‘!;?ELES || Por Habitacién/spartamento

de un room-nigth), esta solo se OEPEEErEHAEDE D r—

puede ampliar numero de S W LN~ —————
. ~ . [ E) 16/10/2011 | 20/10/2011 |CASTILLO GARCIA JULIO |323243535 0,00 ) i i

reservas o red ucl r, an ad en d (o] | 3 15/10/2011 [ 20/10/2011 [CASTILLO GARCIA JULIO  |323243535 0,00/ 2 0 0

90::0@ =l.54

opensoft 1 HOTEL PRUEBA

Room-Night

Tipo Precio Precios

Tp.Habitacidn Cant.  Pax  Cun. Sup

lineas de room-nigth para los

tipos de habitacién o anulando lineas de los room-nigth.

Todos los datos asignados en un room-nigth se traspasan a las entradas en el
momento de realizar un check-in, tienen preferencia sobre los datos de la reserva.

También podemos
asignar precios
diferentes para dias de
la estancia.

¢ <=

D12 @

opensoft Room-Night
Orden Tp Habitacicn F Entrada F.Salida H.Lim, Habitacidn
[ 2 Jlpcees ® | [18/10/2011 | [2opagiz011 | | . Planing I
Tipa Estancia Pax  Cun. Sup.  TipoPrecio Precios Agencia
[z |[abitacin Desay|C [ 2/ [ o] [ of|por Habacin/apartamento vl 0,00 [120 [[VIAXES EL ATLANTICO 5.4,
NIF F Nacimiento Norbre Direccion
|323243535 ] 01/01/1953 |casTiLLO GaraA JULIO | Las CAMELLES 34
P Localdad Provincia Gudad pais Comurictad
23001 | |ORENSE |oRENsE | 2] [Espania | [aALica |
Chservariones
Conceptos Facturacidn
HeoEHEPEE- M= . |
PIE 1 Concepto ] Descripcicn Precio (o]
&l

ROOM-NIGTH DETALLADO: Esta pestafia solamente nos sirve para ver de un
pantallazo todos los room-nigth de una reserva aunque tenga varios tipos de

habitaciones reservados.

Detalle | Room-ight | Room-hight Detallado | Agenda | Depdsitos

DNeEsBEEBED D =

|Orden Hab, F.Entrada F.Salida MNombre Extra | MIF Extra Precios Pax cun. Sup. Tp.... | Descr. Tp.Hab. | Sit.

| 1 18/10/2011 | 20/10/2011 |CASTILLO GARCIA JULIO |323243535 0,00 2 a o2 DOBLES Ai
2 18/10/2011 | 20/10/2011 |CASTILLO GARCIA JULID |329243535 0,00 2 o o2 DOBLES ]
gl 18/10/2011 | 20/10/2011 |CASTILLO GARCIA JULID @43535 0.00 2 1] [u] =4 DOBLES
o 18/10/2011 | 20/10/2011 |CASTILLO GARCIA JULIO |323243535 140,00 1 a o INDIWIDUAL
el 18/10/2011 | 20/10/2011 [CASTILLO GARCIA JULID |323243335 190,00 1 1] 0 INDIVIDUAL

AGENDA: En esta pestafia podemos dar entrada a las anotaciones de agenda de la
reserva, anotaciones que se pasan a la entrada en el momento del check-in.



DEPOSITOS: En esta pestafia se muestra un detalle de los anticipos recibidos a
cuenta de la reserva.

Detalle | Room-Might | Room-Night Detallado | Agencla| Depdsitos

Deprisita F Depdsitn Cuenta Depdsita
OFeaeEr B HEC . |
F.Cobro | . ‘ Imp.Cobradn ‘ Tp.Cobro ‘ Descr.Tp.Cobro_|_Cusnta Depdsito ‘ Cta.Cobro | Contablizado ‘ Obsarvaciones ‘ F.Operacisn ‘ Ustiarin |
|18/10/20... R | 75,00 4|TRANSFERENCIA 43800000 |57200000 | [m] | envia duplicada | 19/10/2011 |opensoft | A |

CONSULTA ROOM-NIGTH.

Consulta de todos los room-nigth generados por todas las reservas creadas, podemos
consulta solamente los pendiente de entrar ( marcando el check pendientes de
entrar).

Se pueden visualizar ordenadas por Agencias/Empresas ordenadas alfabéticamente
por reservas ( agrupando las reservas y diferenciandolas con color en el nombre de la
agencia) y también se pueden ordenar alfabéticamente por el nombre del Extra por la
fecha de entrada.

clearHoteles - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. [BEL
Podemos acceder a cada room-
nigth para modificarlo o asignar I Emem
las habitaciones y sus clientes — Bisqueda Room-Night
4 o
asignar rooming list ). T Fitads T e oesds Azencia )
. Agencia/Empresa Roem v i [ Room Nght PeteEntrar
O In
Podemos asignar las fecha de
entrada y salida propias de cada 0O BEIEEEEmer=r]
B . FEntrada | Hab. | Sit. [Rese...| Or..| TPH. Nombre Agencia CiExtra Pax [C...[5...| FSaida | Gupo |Agen. [ROOM... |
- T M AGENCIA EL VIR E S L HERNANDEZ PEREZ JULIO 2[ 0 0zu09z.. 113 S
room-ni g t h 4 asl como sus ca rg 0s i IHOTEL PRUEBAS SL. ORELLANA FIGUEIRO ANTONIO [ o UP&/PQ B wggi
1/2  OPENSORT SERVAINFORMATIEOSI GONZALEZ COSTAS JOAQUIN ca 2[ 0 0/25092.. 2084 123 |
con t ra ta d 0sS. [VIAJES EL ATLANTICO S.A. TABGAS FERNANDEZ JUAN 10| olz/osie.. 120
145 EL ATLANTICO 5.4. TABOAS FERNANDEZ JUAN 1 0 o025/ 120
H R o1 L. GONZALEZ COSTAS J0AQUIN ca.| 2| 0| 0/27/09/2.. 9999
S | I as feCh d d e en t ra d a asi g na d a 125 1 2 o SERV IUFORMATICOS. | TABOAS FERRANDRS OB 1 0 D\@éi 3085|123
= ERV.INFORMATICOS... CASTILLO GARCIA JULIO 1 0 0/28/09/2..] 3085 1)

es menor que la fecha de entrada

de la reserva o la fecha de salida mayor que la fecha de la reserva, las fechas de la
reserva se ajustan a la fecha menor y mayor de los room-nigth.

Botén Ckeck-in (proceso): “ Podemos dar entrada de forma
automatica de los room-nigth seleccionados pulsando este boton ( 1 o varios),
solamente se daran de entrada todos aquellos que tengan la habitacion asignada y no
presenten ningun problema de ocupacion ( por ejemplo la habitaciéon aun no esta
vacia, pais, f.nacto. ).

Fecha entrada(roja): Si la fecha de entrada es menor que la fecha del dia y aun no se
ha realizado el check-in.

Habitacidon(azul): Habitacion asignada.

Situacidn(rojo): Check-in realizado.

Room Act(Verde): Room-nigth O )

activado, se ha modificado algo | ... e

especial diferente a la reserva T FEwa o T

inicial, la reserva ya esta e 22

marcada como room-nigt e

activo.

Nombre Agencia(lila): Reservas E =L =

agrupadas de forma e T 5

alternativa, para visualizar E

mejor cada reserva. DEe=6E muEd ‘ ’ ‘ =
: ; Soe 1 e




ASIGNACION ROOMING LIST.

Para la asignacion de una rooming list podemos hacerlo de dos manera diferentes, por
medio de la consulta de las room-nigth parrafo anterior o podemos acceder
directamente por la reserva, una vez seleccionada la reserva accedemos a los room-
nigth por la pestafia Room-nigth, en esta pestafia se nos muestran todos los tipos de
habitaciones seleccionados y en cada uno de ellos los room-nigth correspondientes.
Una vez activada en la reserva el room-nigth, la Unica forma de aumentar o rebajar
habitaciones de una reserva es a través de los room-nigth accediendo por los tipos
de habitaciones de la reserva y borrar lineas de room-nigth o afiadir

| Detale Ronm-Night | Room-Kight Detallada | Agenda | Depdsitos
OEeERRODEE
| Tp.Hab. Al Descr.Tp.Hab. | Cantidad ‘ Pax | Cun, ‘ Sup., Tipa Predio ‘ Precios ‘
IMDIYIDUAL | 1] | ol 0|Por Habitacion/Aparta... | 147,00] &

Room-Night gl
000 SEEL

opensoft Room-Night 1 HOTEL PRUEBA
Tp.Habitacidn Cant.  Pax  Cun.  Sup.  Tipo Precio Preias

|1 | MDrvIoUAL | : 1 | ] | Por Habitacisn/&partamento

Room-Hight
IEEEEErNEEBEE e

| Crden | Hab. F.Entrada F.Salida MNombre MIF Precios Pax Cun, Sup, Sit.

| 1107 18/09/2011 | 23/09f2011 | TABOAS FERMANDEZ JUAN  |364565730 147,00 1 a [u] ~

2 18/09/2011 | 25/09f2011 |TABOAS FERMANDEZ JUAN  |364565730 147,00 ik a 1]

AMPLIACION, MODIFICACION
RESERVAS.

Sin room-nigth activado.

Si una reserva no tiene el room-nigth activado se puede modificar cualquier campo,
asi como ampliar o rebajar el numero de las habitaciones reservadas por tipo de
habitacion ( Pestafia Detalle en Reservas ).

Detale | Roorm-pight | Room-ight Detalada | Agenda | Depdsitos

OFeEEEHEIBEAE [ .
Tp.Hab, ‘ Descr.Tp.Hab, Cantidad Pax Tipo Precia Precios Cun. | Sup. fl+
B DOBLES [1] 0[Por Habitacion/Apartamenta 537,00 0] O|m
MATRIMONIO 1 2|Por Habitacidn/Apartamenta 000 gf 1
1% SUITE a 0|Por Habitacidn/Apar tamento 000 gl @
| [ 537,00




000 [— &

opensoft Detalles Reserva - Habitacién Desayuno 1 HOTEL PRUEBA
rDatos

Tp.Habitacidn Cant, Pax cun, Sup, Tipo Precio Precios
B |lDoBLES 1SN [w Plaring ] [ 1] o | A, Tarifa I \Por Habitaciin/apartamento | |

~Conceptas Facturacidn

DIEEEREMEEEHIBEE o]
P/E Concepto DesCripcion Precio |

P 1 |Hahitacisn 450,00/ 4|

P 2 |Desayuno 63,00

P 7 |GARAGE 24,00 |

Con room-nigth activado.

Una vez activada en la reserva el room-nigth, la Unica forma de aumentar o rebajar
habitaciones de una reserva seleccionada es acceder a los room-nigth por la pestaina
Room-nigth, en esta pestafia se nos muestran todos los tipos de habitaciones
seleccionados y en cada uno de ellos los room-nigth correspondientes.

Para aumentar o rebajar habitaciones tenemos que anular lineas o anadir lineas.

Si una linea de room-nigth ya entro tiene el check-in realizado la columna SIT(azul)
no se puede borrar.

'7[‘)‘8“(&"9‘5 Roam-Night |.R.Dum-N.|i;.h.t Detalado | Agemda -.Ij.EDD'.s\.tD;-

IFEEEHEIMER b |

| Tp.Hab. Al Descr.Tp.Hab. J Cantidad ‘ Pax | un, ‘ Sup. ‘ Tipo Predio J Precios ]
TMDIVIDUAL | 1] 1] o] 0|Por Hahitacian/Aparta... | 147,nn|o_s§

Room-Night El
0009 BEmE

opensoft Room-Night 1 HOTEL PRUEBA

Tp.Hahitacidn Cant,  Pax  Cun. Sup.  Tipo Precio Precios

— 1 e e | : T ; =

11 || INDIVIDUAL 2@ | I Ll | | | Por Habitacidn/Apartamento | 147,00
Room-kight

ONeEEErEEmEO

| Orden | Hab, F.Entrada F.Salida MNombre NIF Precios Pax Cun, Sup, Sit, ‘

[ 1|107 18/09/2011 |23/09/2011 [TABOAS FERMANDEZ JUAN  |364565730D 147,00 1 1] a ~

2 18/09/2011 |25/09/2011 |[TABCAS FERMANDEZ JUAN  |364565730 147,00 b o o

IMPRESION CHECK-IN.

Existen dos forma de impresion de los check-in (tickets) de entrada basandose en la
reservas:

La primera es mediante un Botdn Impresion Check-in que se encuentra en la
consulta de reservas, se debe seleccionar las reservas de las que queremos imprimir
los check-in y pulsaremos el Botdn, una vez pulsado
se nos abre un dialogo preguntando si se imprime el
check-in por reserva ( una por la reserva ) o por
habitacién ( check-in por cada room-nigth de la
reserva ).

Tipo Check-in

Tipo Check-in | Eheckain por Reserva B

Check-in por Habitacién




La segunda posibilidad es la opcién del menl que aparece en el apartado de
reservas como Impresion Check-in, esta opcién nos permite seleccionar las reservas
entre dos fecha determinadas y seleccionar si queremos el check-in por reservas o
por habitaciones de las reservas,

también tenemos la opcion de e e
seleccionar si queremos reservas de ;’Z;:
grupos o no y podemos seleccionar Too theckls [P 3
una reserva en concreto. T
IO Reserva

Vi i ] [ e

ENTRADA HUESPED (CHECK-IN)
DESDE RESERVA.

Boton Ckeck-in (proceso): Desde la consulta de reservas una
vez seleccionada la reserva para realizar el check-in pulsamos este
botén y dependiendo que la reserva tenga activado el room-nigth actla de las
siguientes formas:

Sin room-nigth activado: se visualizan todos los tipos de habitaciones
reservados, pulsaremos doble clic sobre el tipo de habitacién para realizar la entrada
y nos aparece una ventana para que indiquemos las pax, pax factura, gratuidades,
cunas o supletorias y la seleccion
de la habitacion para dar la
ocupacion, se visualizan las ey s e
hab|tac_|on¢,s dlsponl_bles del tipo 059EsEEriBE0
de habitacion seleccionado y [as | e RS W S
habitaciones disponibles de los | ===
otros tipos de habitaciones,
también podemos indicar si Capturamos los Cargos Contratados indicados en la
reserva. Una vez seleccionada la habitacién se realiza la entrada y se nos presenta la
habitacidon ocupada para poder realizar cambios, dar entrada a extras, generar el
parte de la policia o imprimir el check-in de la entrada.

Seleceionar Tipo Habitacidn

DOBLES | 120[VIAJESEL ATLANTICOSA. | 3| 6 0] OH | 080N |18/10/2... [20f10/2011 | 2|Hakitad... |

Con room-nigth activado: se visualizan las lineas de los room-nigth de la reserva
para seleccionar con doble clic el qgue queremos dar entrada, si la habitacion esta
asignada no se puede modificar en caso contrario se selecciona como en el apartado
anterior. Una vez
seleccionada la habitacién y

Seleccionar Room-Night

las pax, al aceptar la Seleccionar Room-Night
operativa es igual que cuando | CEEEcoEEI@ED
no esta activado el room- Orden | Hab | FErtrads | F.Seida | MNombreEstra | NIFExtra | Precos | Pax | Cun. | Sup. | TpHab, | Descr.TpHab.

X 118847 | 19/1072011 [21/10j20.. [VIAES EL ATL... |B28222022 | 0,00 2| ol [i MATRIMOMIO ||
nigth.
Al dar una entrada siempre vuelve a la pantalla que nos muestra los tipos de
habitaciones disponibles o a la pantalla que nos
muestra los room-nigth, en esta ultima solo aparecen Datos Enfrada

los room-nigth disponibles o pendientes de entrar, en I

una reserva sin room-nigth activado nos permite o

seguir dando entrada a habitaciones aunque el tipo de | = m ox o0 a0

la habitacién ya marque Cero en RES. (reservas). =

Capturar Cargos Contratacios

Aceptar ] \ Carcelar ]




IMPRESION CIRCULARES RESERVAS.

BOTON CIRCULARES.
Esta opcidon nos permite generar circulares ( anteriormente definidas en Circulares,
Mantenimiento Circulares ) de las reservas que seleccionemos o de todas las reservas
de la consulta.
El dato Asunto es el texto con el que o
se genera la nota de la agenda en la

Circular
Cortrol Coren [

Fecha

2sunto

ficha de la reserva, por cada circular
se genera en la agenda de las
reservas una anotacion del envio de
la circular.

De

A la Atencidn
Su Referencia
Servicio

Régimen

Selectionar Posdata
Posclata

T

CONSULTA PLANING POR TIPOS
HABITACION.

Esta consulta del planning nos permite visualizar la previsiéon de la ocupacion de un
periodo de tiempo seleccionado.
Existen cuatro formatos de previsiones a consultar:

Planning Hotel.

Planning Sin Reservas No Confirmadas.

Planning Ocupaciones + Reserves Confirmadas.

Planning Supletorias y Cunas.
Se puede seleccionar el tipo de habitaciones ( Normales , Especiales y Salones ).
Tipos Habitaciones: Se nos presentan los tipos de habitaciones existentes de acuerdo
al tratamineto seleccionado, se pueden eliminar tipos o afiadir si fueron eliminados,
lo maximo es presentar siete tipos de habitaciones a la vez.

Si al gun dia tiene opensoft Visualizacién Planing Tipos

eventos a pa rece | a Tipa Tratamiento Tp. Hatitacion
Planing Hotel | [Normal v €.Tp.Habitacién Descripeién |(&]

feCh a en ve rd e y Desde Ferha Hasta Fecha ;IIDNC?EIEEUAL ~| ®)
15/05/2011 05/10/2011 TR
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CONSULTA PLANING AGENCIAS POR
TIPO HABITACION.

Esta consulta del planning nos permite visualizar la previsiéon de la ocupacion de un
periodo de tiempo seleccionado para una agencia en concreto, nos presenta por
agencia la prevision de los libre cupo o reservas cupo.

La operativa es similar a la explicada en el apartado anterior de la consulta del
planning por tipos de habitacién pero anadiendo la opcion de seleccionar la agencia de
la cual queremos la previsidn de ocupaciones.

opensoft Yisualizacidn Planing Tipos Agencias
Tipo Tratarniento Tp. Habitacidn
Planing Hotel v | |Mormal B C.Tp.Habitacion Descripcicn
Desde Fecha Hasta Fecha 1 INDIVIDUAL ~

i ; 2|DOBLES (B
15/09/2011 05/10/2011 3| MATRIMOMIO
Agencia 4/SUITE
110 [[AGENCIA EL VIAE S.L. 186}

¥ { ~
FECHA D DOBLES [ METRIMONIG | SUITE I TOTAL
I LIE RES OCU LCU RCU/LIE RES OCULCU RCU|LIE RES OCULCU RCU LI RES OCULCU RCU
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CONSULTA PLANING POR
HABITACIONES.

Visualizacidn del planning de todas la habitaciones del hotel, especiales o salones, se
presenta el planning desde una fecha que teclea el operador y presenta un planning
de 7 o 14 dias ( segun se indique el la configuracion del hotel en la pestana Datos en
la variable Dias Rack por Defecto).

Si hay dias consultados que tengan eventos asignados aparecera una (E) en la fecha
y pulsando el boton EVENTOS podemos acceder a visualizar los eventos de los dias
consultados, con doble click en cada evento de visualiza el evento completo.

En el planning se nos presentan todas la ocupaciones reales de la habitaciones,
bloqueos y reservas si tienen asignada la habitacion en el room-nigth.

Al lado de la habitacidn nos presenta la situacién actual.

El dia de periodo con la flecha indica el comienzo de la estancia o bloqueo.

Si damos doble clic
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BLOQUEOS HABITACIONES.

Opcidn que nos permite el bloqueo de una habitacién desde una fecha a otra, durante
este periodo la habitacion no se puede utilizar , en el RACK figura como Bloqueada y
en los planning de reservas contabiliza como reservada y rebaja las libres. Al final del
periodo de bloqueo la

habitacion ya esta utilizable B e
sin tener que efectuar ningun [, .

<{BY]
cambio, si por el contrario e R
fuese necesario ampliar el e oo ot
. . E] [ Activos en Fecha 17/10f2011
periodo o rebajarlo lo b
hacemos modificando las oOEsEEEs @ | Em
fechas del bloqueo existente 0 i;é%aég&ﬁ ;512 it :;,\EE;HE ;{é‘éagg%ﬁ%j‘%ENMENTo Descriprion Maotivo EEEEHEEGQUEA xﬂatzm\e. Init E:Pam :
daremos un nuevo bloqueo de e mmmEEEE et :
alta. g _ L
Para la creacion de un bloqueo es necesario | o o
meter un motivo y también nos pide el password | == L
de usuario que realiza el bloqueo. oo | isoeiois |9
s . Habitacion/Usuiario
En la busqueda podemos seleccionar los bloqueos | i
. . 110 | INDIVIDUAL (opensoft
desde una fecha de inicio periodo, los bloqueos | .
de una habitacion o podemos consultar | [T
solamente los bloqueos activos para una fecha

determinada.

LISTADO BLOQUEOS HABITACIONES.

Este listado nos permite obtener una relacion de todos los bloqueos existentes entre
unas fechas o los bloqueos realizados a una habitacién.

DEPURACION RESERVAS.

Esta depuracion de reservas borra las reservas hasta la fecha indicada (incluida) ,
las reservas que no se han completado su entradas se traspasan a Reservas
Anuladas, y actualiza los planning rebajando las reservas no completadas, es
recomendable ejecutar esta depuracion con cierta frecuencia para que las reservas no
presentadas no desvirtlen las previsiones de ocupacion.

Es posible, si se quiere, guardar también las reservas cuya entrada se ha realizado
totalmente (completadas), estas reservas se guardaran también en la consulta de
anuladas pero figuran como completadas, para que se guarden debemos configurar

en Datos Hotel en la pestafia Especificos 2 en la [ clesrioteles - Open Soft Servicios Informaticos S.L. ®
variable Guardar Reservas Completas ponemos que opensoft Depuracion Reservas 1 HOTEL PRUEBA
se guarden en la depuracién las completas. HFecha (nclids)  [17/052011

Para ejecutar la depuracidon nos pide el usuario y el Ui oot

password de quien realiza la depuracidn, se guarda et

en la agenda una anotacidn con la depuracion [ Ot [0 concelr

realizada.



GESTION COBROS DEPOSITOS.

La gestion de cobros depdsitos (anticipos ) puede ser a cargo de reservas o de
habitaciones ocupadas, estos depdsitos se descontaran del cobro de la factura, si son
anticipos de reservas estos se traspasan a la ocupacion que genera la reserva.

Fecha de Cobro: Fecha que se realiza el cobro.

Tipo : R => Reserva H => Habitacion.

Reserva/Habitacion => Reserva / Habitacion numero de la reserva o numero de la
habitacion sobre la que se hace él deposito.
Tipo de Cobro => Forma de hacer él deposito.

Importe Cobrado: Cantidad anticipo.
Cta.Depdsito: Pone por defecto la
cuenta asignada en datos Hotel
pestafia Contabilidad en la variable
Cta. Deposito.

Cta.Cobro: Sobre la que se realiza el
cobro, pone por defecto las cuentas
asignadas a los Tipos de Cobro.
Observaciones : Observaciones sobre
el deposito.

Guarda automaticamente la fecha de
la operacién y el usuario que la realiza.

-

opensoft 1 HOTEL PRUEBA

Cobros Depdsitos
Datos Cobro

F.Cobro Tio
25/08/2011 Reserva

Datos Entrada/Reserva

Reserva
| 100100

T Cobra
(D) [TRancrerEncla

Imp.Cabrado
AGENCIA EL VISESL, 50,00
FEntrada
25/08y2011

Reserva Nomibre Clisrte Grupo

100.100 | |AGENCIA EL VIAJE S.L,

Cuentas Contables Redistro
Cta.Cobro

57200002

Cta.Depdsito Usuario Contabllizado

43800000

F.Operacion

Obhgervariones

ENVIADO FAX DE LA TRANSFERENCIA

LISTADO COBROS DEPOSITOS.

Este listado permite emitir una relacion de los cobros de depdsitos efectuados por los
clientes a cuenta de reservas o habitaciones ocupadas , los depdsitos seran
descontados en el momento del pago de la factura.

El listado de un dia si hay anticipos el total coincide con la cantidad que figura en la
hoja de produccion del dia Entregas a Cuenta Reservas/Habitaciones.

HISTORICO RESERVAS( ANULADAS).

En este histdrico de reservas tenemos archivadas todas las reservas anuladas
directamente en la consulta de reservas, todas las reservas que la depuracion haya
detectado que no se han completado y si tenemos activado que se guardan las
reservas completadas también tenemos las reservas completadas que la depuracién

ha depurado.

En las busquedas podemos filtrar por:
Fecha/Nombre Principal
Nombre Extra / Fecha
Localizador 1
Localizador 2

Se puede buscar desde una fecha (fecha entrada) y por tipo de consulta que podemos

seleccionar:
Anuladas y No Presentadas
Anuladas
No Presentadas
Reservas Completas



Dentro de cada reserva tenemos una pestana en la cual podemos consultar el motivo

de la anulacién, la fecha y el usuario.

Boton RECUPERAR, este boton permite recuperar una reserva anulada, antes

seleccionar la reserva.

LISTADO HISTORICO RESERVAS ( RESERVAS ANULADAS ).

Por medio de este listado podemos relacionar todas las reservas guardadas en el
histérico de reservas por diferentes ordenes y opciones:
Tipo Listado: Reservas por fecha entrada, reservas por fecha reserva o room-nigth

por fecha entrada.

Tipo Anulacién: Anuladas, No presentadas y Reservas Completas.

Reservas Confirmadas: Si, No o Todas.
Desde / Hasta Fecha.

Agencia: Si se quieren las reservas de una agencia determinada.

Grupos: Reservas de grupos o no.

Anotaciones: Si queremos que detalle las anotaciones de las reservas relacionadas.

LISTADO RESERVAS.

EXTENDIDO.

En esta opcidon podemos imprimir una
ficha por cada reserva con todos sus
datos mas significativos, en cada hoja se
relacionan tres reservas, las reservas
pueden listarse ordenadas de diferentes
formas y que cumplan una serie de
parametros que a continuacion
detallamos:

Tipo Listado: Reservas por fecha
entrada, reservas por fecha reserva o
room-nigth por fecha entrada.

Reservas Confirmadas: Si, No o
Todas.

Desde / Hasta Fecha.

HOTEL PRUEBA Fecha: 25/08/2011  Pag. 1

RESERVAS POR FECHA ENTRADA
DESDE EL 20/08/2011 HASTA EL 01/09/2011

AGENCIA

FECHA ENTRADA:  23/08/2011 F. RESERVA: 25/08/2011 HORA LIMITE
TITULAS RESER.: GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN carlos NIF.: 360326665
NOMBRE EXTRA: N.LF, EXTRA:

NUM, RESERVA: 100101 FECHASALIDA:  02/09/2011
AGENCIA: HOTEL PRUEBAS S L. NUM. GRUFPO:

TESTAN/CLIE:  Habitacian /v TIPO RESERVA:  Normal
TIPO TARIFA: CANALVENTA:  DIRECTO
LOCALIZADOR-1: LOCALIZADOR-2:

TIPO HABITACION Ne RESERVA NS PERSON. PRECIO TP. PRECIO

SUTTE 1 2 147,00 H

FECHA ENTRADA:  25/08/2011 F. RESERVA: 25/08/2011 HORA LIMITE
TITULAS RESER.: AGENCIA EL VIAJES.L, NIF: B36363638
NOMERE EXTRA: GARCIA GAR CIA ANTONIO N.IF EXTRA: 35456532
NUM. RESERVA: 100100 FECHA SALIDA:  02/09/2011
AGENCIA: AGENCIA EL VIAJE S L. NUM. GRUPO:

TESTAN/CLIE:  Habitadén Desayuno /N TIPO RESERVA:  Normal
TIPO TARIFA: NORMAL CANALVENTA:  AGENCIA

LOCALIZADOR-1: LOCALIZADOR 2!

Agencia: Si se quieren las reservas de una agencia determinada.

Grupos: Reservas de grupos o no.

Anotaciones: Si queremos que detalle las anotaciones de las reservas relacionadas.

LINEA.

Esta opcion relaciona las reservas de forma resumida y comprimida, haciendo una
linea por cada reserva y tipos de habitaciones reservadas, indicando el numero de

habitaciones y pax reservados.
Se puede seleccionar si

HOTEL PRUEBA

Fecha: 25/08/2011 Pdg. 1

queremos detalle de las

RESERVAS POR FECHA DE ENTRADA

reservas, en este caso lista una
linea por cada room-nigth de la
reserva.

También es posible controlar
que solo liste las reservas

DESDE EL 20/08/2011 HASTA EL 01/09/2011

AGENCIA:

HABIT. RESER. GRUPD ORD. F.ENTR. NOMBRE CLIRES. HLIM. FSALL AGEN. R TPH RES PAX PRECIO PR ES

HOTEL PRUEBAS 5L
401 iooiot 1 23/08/2011 GONZALEZ MENDEZ

servaciones:

0z0%/2011 9§ MSUL 1 2 147,00 H HA
AGENCIAEL VIAE S.L.

100100 1 25/08/2011 AGENCIA EL VIAE 5.L
Chservaciones:

100100 1 25/08/201 1 AGENCIAEL VIAE S.L
rvaciones:

ozow:0M1  USMID 1 1 0,00 H HD

0z/0%/2011  11SNDE 1 2 0,00 H HD




pendientes de llegar, ya sea en formato detallado o no.
En formato detallado se tiene que seleccionar si el orden es por Agencia o por Fecha
de Entrada.

LISTADO PLANING GENERAL.

Esta impresion del planning nos permite listarlo entre fechas y con diferentes
formatos por tipos de habitaciones:

Libres

Reservadas

Ocupaciones

Reservas + Ocupaciones

Planning Completo

Planning completo diferencia reservas confirmadas.

Planning Completo Supletorias y Cunas.
El planning se presenta por cada tipo de habitacién (pueden ser 8 tipos o 12).
Se puede seleccionar si el planning es de habitaciones o de salones.
En las lineas del planning después de detallar por cada tipo de habitacion los valores
del planning nos aparecen unos _—

totales por linea que indican lo

LISTADO PLANING GENERAL ( GENERAL )
21/08/2011 AL 01/09/2011

siguiente:

TOT: Total habitaciones.

PAX: Total personas.

DES: Total Desayunos.

CUP: Total de cupos.

ENT: Total habitaciones que
entran.

SAL: Total habitaciones que
salen.

PDTE: Total habitaciones
pendientes de ocupar (solo OCUPACIONES).

% GEN: Que porcentaje representa la columna TOT con respecto al total de las

habitaciones del hotel.

A _IND__DOB__MAT _sui TOT PAX DES CUP ENT SAL PDTE oaGEN

LISTADO PLANNING GENERAL

AGENCIAS.

Este listado se diferencia del listado planning general en que los datos de las
previsiones de las reservas, ocupaciones y cupos son de la agencia que hemos

seleccionado para el listado. Es obligatorio seleccionar una agencia para la emision del

planning.

LISTADO PLANING GENERAL MES.

Esta opcion del menu nos genera un listado del planning total del mes, dia a dia por

tipos de habitacién y un total resumen por dia del hotel.




Tipo Planning: Se generan dos posibles planning, uno llamado planning completo y
otro que diferencia las reservas confirmadas.

Mes / Aio : Periodo del cual —
queremos generar el planning. — e
Clase Habitaciones: Por defecto :
habitaciones normales o podemos
seleccionar los salones.

Al final de cada linea tenemos:
T.HAB: Total mensual de la linea.
% GEN: Porcentaje que

representa el T.HAB respecto del 100

por 100.

LISTADO PLANNING GENERAL MES
AGENCIAS.

Este listado se diferencia del listado planning general mes en que los datos de las
previsiones de las reservas, ocupaciones y cupos son de la agencia que hemos
seleccionado para el listado. Es obligatorio seleccionar una agencia para la emision del
planning.

LISTADO PLANING HABITACIONES.

Este programa genera un listado del
planning total del mes, dia a dia de ISTADD PLAING FEBTTACIONES BN SEPTEVERE

cada habitacion , representando el
comienzo de una ocupacion o
reserva con (<), la salida con (>) y
la continuidad con (-) , ademas de
dar el total de ocupaciones de cada
habitacién en el mes.

También representa la habitaciones
bloqueadas con una B.

El simbolo (l) representa cada noche.

CONSULTA HABITACIONES OCUPADAS
(ENTRADA CLIENTES DIRECTOS).

Esta consulta nos muestra todas las habitaciones ocupadas, podemos entrar a
modificar o consulta cualquier dato de la habitacidon ocupada, asi como generar los

partes de policia (botén parte policia ) o imprimir los check-in de entrada de la

ocupacion (boton impresion check-in ).




También se habilito el check Hab.sin Partes Policia para localizar todas la habitaciones
gue no tengan parte de la policia generado.

La columna tipo Habitacion sale en el color asignado en el tipo habitacidn.

Si la fecha de salida aparece en rojo es que la fecha de salida es inferior a la fecha del
dia.

Si la fecha de salida aparece en verde es que la fecha de salida es igual a la fecha del
dia.

Si hay cunas activadas salen en Amarillo y si hay supletorias en Azul Claro.

Si hay habitaciones (especiales) sale la columna habitacién en Rojo.

Si el nombre sale en Oro Oscuro es que esa habitacion es la cabecera del grupo.

Las columnas P,E,F y G indican si tiene facturas abiertas como principal y extras, si
salen en verde es que esa factura ya esta impresa y pendiente de cerrar.

Si la columna Fumador sale en Negro es que es una habitacion de fumador.

Pulsando doble clic sobre las lineas de la consulta entramos en las entradas.

Las columnas (OR y HO) nos indican el orlgen de una habitacién si ha tenido cambios
y las columnas (DS y HD) la "

habitacién destino. . a5
opensoft Consulta Habitaciones Ocupadas 1 HOTEL PRUEBA

Las entradas directas sin reservas se | "™ N0 | P —

realizan desde esta consulta, lo 1530 8 0@ 055 3 o) o) S G Oois) e

[oR[Ho[os[Ho [P [E[F[s
I [ m B

primero que debemos asignar son iS?EZEEi:ﬁﬁiiiiiiﬁtﬁﬁiﬁiﬁ : o ? @“‘””“’.”m”
las fecha de entrada y la fecha de >
salida, para que podamos asignar o

buscar las habitaciones disponibles j rmeoremaeomt, ] ] e

24/09/2011 | OPENSOFT SERV.INFORMAT . FABIAN PELAYO JUAN
18/09/2011 |VIAJES EL ATLANTICOS.A, | 1 120[[TABOAS FERNANDEZ JUAN

para todo el periodo de la estancia.
También se puede pulsar CTRL+H vy
nos permite consultar la visualizacién de diferentes planning.

COD.AGENCIA: Agencia que por la cual viene el cliente , si es directo pone por defecto
la agencia asociada(Datos Hotel).

GRUPO : Si queremos activar un grupo, para que un grupo de habitaciones se
facturen sobre una sola factura principal y las extras independientes por habitacion,
debemos activar el check Grupo y se asigna por defecto un numero de grupo, si se
esta afiadiendo habitaciones a un grupo ya existente se pone el numero de grupo ya
existente. La habitacién primera en darse de alta se activa como la cabecera del
Grupo, en esta habitacion se daran los conceptos contratados con sus importes
totales (si queremos los cargos totalizados de todo el grupo)o se dan los cargos por
habitacidon (genera sobre la misma factura principal toda la facturacién detallando los
consumos por habitacién) para generar los cargos automaticos diarios.

NOMBRE TITULAR: Persona o Empresa a quien se le realiza la factura principal de
la estancia, también es posible sobre este nombre hacer una factura extra (G). Se
puede buscar (lupa) en todos los clientes con ficha o dando el nif si existe ya nos
visualiza todos sus datos. Si se quiere dar de alta un cliente podemos desde la lupa
con el botéon (+) dar entrada a un nuevo cliente. También se puede buscar el huésped
con el botén DNI si usamos el escaner y hemos escaneado un dni sin haber creado la
ficha del cliente. Otra opcion es dar los datos del huésped sin que se guarden en el
fichero de clientes (Cardex) solo validos para esta entrada, en este caso el nombre
siempre aparece en (rojo) para que sepamos que no tiene ficha cliente en el momento
de la entrada. Por defecto los datos del principal se replican en el cliente Extra.
NOMBRE EXTRA: Datos del huésped alojado en la habitacién, la mecanica de trabajo
es igual a la definida en nombre titular, sobre este huésped se pueden generar dos
facturas de extras diferentes ( E, F ). Ejemplo. Factura a nombre de empresa (titular)
y gastos extras a nombre del ocupante o factura a nombre de la agencia (titular) y
extras a nombre del huésped.



PAIS: Es necesario cubrir este
campo pues de esta informacion | e Glere P———
genera las estadisticas que pide [mm s e e e Tr—r
Tu ri smo. NIF Tidar Nombwe Tl NiF Nombre Extra

A A

COMUNIDAD: Este dato solo se pide
si es ESP (Espafia).

TIPO ESTANCIA: Asignar el tipo
ocupacion del cliente, influye en Ia
busqueda de tarifas, en los listados de
gobernanta o servicios.

PAX / PAX.FAC./GRAT./CUN./SUP:
(Pax) Numero de personas real que
ocupan la habitacion (para
estadisticas), (Pax.Fac) Numero
personas para la Factura (no influye en
estadisticas), gratuidades ( solo influye si precio se aplica por personas), (Cun)
numero de cunas y (Sup) numero de supletorias.

Las Pax asignadas en la ocupacion pueden ser cambiadas para todo el periodo, si el
cambio es para parte del periodo o ya se han hecho cambios de pax y este dato no
esta activo ver COMO CAMBIAR LAS PAX DE UNA HABITACION.

DESG.(Desglose precio): (S)Detalla los conceptos tal cual los metemos en la
generacion de cargos automaticos, (N) agrupa los conceptos definidos en la entrada
sobre el concepto asignado con orden (1), en la factura solamente le va un cargo por
fecha, pero para los controles de produccion se acumulan los cargos en cada concepto
definido en los cargos contratados.

F.Ext.(Facturas Extras): Control que determina si a la ocupacion se le pueden hacer
facturas extras.

% Comis.Ag./%Dto.Cliente: Descuento que se realiza en factura, puede venir de
la agencia o del cliente (solamente puede ser uno de los dos y se aplican solo en la
factura principal), se puede modificar o meter en caso de que no tenga. Si se quiere
modificar estos descuentos y ya tiene cargos realizados en facturas abiertas (P,E,F,G)
ver COMO CAMBIAR COMISIONES/DESCUENTOS.

IDIOMA: Si tenemos la descripcion de los conceptos en varios idiomas podemos
seleccionar el idioma para la confeccion de la factura.

OBSERVACIONES : Estas observaciones se visualizan en el momento de hacer
cargos manuales .

OBSERVACIONES TPV:Observaciones programa Cafeteria/Restaurante si quieren
hacer cargos a las habitaciones.

Para tener acceso a las pestafias que componen la entrada o al los botones del parte
de policia e impresién check-in debemos guardar la entrada.

Pas
Espafia

Comunidad

PONTEVEDRA GALICA
Tipo Estancis

3 |[MedaPensin
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Histdrico Cambios
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Entrada de grupos, si a una habitacidn se le activo el check de grupo al cerrar la

entrada pide una nueva habitacion de forma
reducida, solo pide los datos del huésped (extra), las ‘ I
pax y los posibles extras de la habitacidn, al cerrar [a | opor Entrades Grupo

entrada presenta la pantalla para confeccionar los |~ o

partes de policia y al cerrar esta opcién pregunta si
se siguen dando entrada a habitaciones del grupo,
estas habitaciones van sin conceptos contratados.
También es posible meter habitaciones en un grupo
marcando el check y asignando el numero del grupo
deseado.

El Botdn , hos abre la pantalla para generar los
Partes de Policia de la habitacion (ver Generacion e
Impresion Partes Policia).

NIF,
360326665
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ROMAMNE ALTA 11
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El Boton D, nos genera el check-in de la
habitacion.

Fecha Salca
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PESTANA EXTRAS.
Esta pestafia nos permite dar entrada al resto de

los huéspedes del hotel, es necesario darlos aqui
de alta SI q ueremos generales Observaciones| Extas | Cargos Perioda Normal || €argos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact Provisionales | Facturas | Depdsitas.
partes de policia. 0ECERD IEIBE =

Hombre Extra [ NLF, [ F.Nacto. Locdidad [ he parte e
FERMANDEZ FERNANDEZ EMILIA [3237323237 [ 01/01/1956 [NIGRAN [ 43 n

PESTANA CARGOS PERIODO NORMAL.

Esta pestafia definimos los cargos contratados (del periodo de estancia) para la
habitacidn, si es un grupo podemos dar el total del cargo y las otras habitaciones con
cargos a cero.

Se puede elegir una tarifa o asignar directamente los cargos contratados.

Si pulsamos el botén TARIFA se nos presentan todas las tarifas genéricas para el tipo
de habitacion y todas las tarifas de la agencia para ese tipo de habitacion.

Aunque se haya seleccionado una tarifa los cargos contratados que nos presenta
pueden ser modificados o ampliados.

Tipo Tarifa: Forma de aplicar los cargos contratados, si son por habitacién o por pax.
Si por pax al generar 10S Cargos | . .. o e s ssm s o

automaticos  multiplica  los | g5g

i Narmal

e
k]

NER (AS- [P Tafa TioPreds | Por Habitacion/Apartamento PreciofDia Biccar
conce ptO s contratados por las Concepto D S— Prec _ ml}
personas menos las Sl S
gratUIdadeS. 5|SUPLEMENTO 7400]

Al asignar los cargos contratados podemos determinar si se aplican en la principal o
en la primera extra.

PESTANA CARGOS POR FECHA.

En esta otra pestafia de cargos podemos definir otros cargos diferentes por fechas
(dentro del periodo de estancia), en estas fecha se aplican estos cargos y no los
definidos para el periodo normal.

Observaciones | Extras | Cargos Periado Norml | Catans Por Fecha | Agenda | Partes/Fact.Provisionales | Facturas | Depdsitos

BErEO)BEG =

F.Desde [ FiHasta [ Tine Precio [ Precio/Dia 4
16/05/2011 [ 16/09/2011 [Por Habitacian/Apartamento | E7.00) A

AGENDA: En esta pestafia podemos dar entrada a las anotaciones de agenda de la
ocupacion, las anotaciones que habia en la reserva se heredan en la entrada. Se
generan anotaciones automaticas por las modificaciones realizadas en las
habitaciones.

PARTES/FACT.PROVISIONALES: Se puede ver los partes de policia
generados al tItU I ar y al extra, I a Chserwaciones | Extras | Cargos Periodo Normal | Cargos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact Provisonales | Facturas | Depdsitos.

Partes Factur:

Cargos

fecha de Cambio de numero de an’ 1o parte 0 Fact Proviona I principal (Hormbre Titular) F.Cgo.Autom

RO Parte Extra Ko Fact Provisional Extra 1(E) (Nornbre Extra)

el numero de las facturas abiertas s e Factproveions Extra 2(7) (Hombre Extra)

F.Carmiio Pax N° Fact.Provisional Extra 3(G) (Nombre Titular)



(numero provisional interno) y la fecha de la ultima generacién de cargos

automaticos.

FACTURAS: Esta pantalla no presenta todas las facturas abiertas para la
habitacion (pueden generarse por habitacidn una principal y tres extras), se puede

consultar cada factura
con sus lineas de

TpF..|  clente Facturar | e provisional| TotBruto | %Dto, | Base Dto, | Imp.Dto, [Base Iva 1| 1mp.iva 1 | Base 1va 2 | 1mpava 2| TatFact, | FFact, \Nw oficial]
cargos y un resumen L L e L — —
de los cargos por
conceptos. Si por algun motivo se &
necesitara cambiar los porcentajes de iva | -0

Ohbservariones | Extras | Cargos Periodo Normal | Cargos Por Fecha | Agenda | Partes/Fact Provisionales | Facturas | Depdsitos
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- opensoft Facturas 1 HOTEL PRUEBA

o las cuentas de los mismos podemos R ———

e
pulsar CTRL+K. . e e e
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FACTURAS EMITIDAS: Esta e e T
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pantalla no presenta las facturas que ya s =
se hayan cerrado de la habitacion.
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DEPOSITOS: En esta pestafia se muestra un detalle de los anticipos recibidos a
cuenta de la reserva o de la habitacion (una vez ocupada). Si por operatoria se
necesita cambiar el importe del deposito para repartirlo con otra habitacion podemos
hacerlo con CTRL-K, rebajando el importe y afiadiéndolo en la otra habitacidn,
teniendo el maximo cuidado de cubrir los campos Fecha, Cuenta y Usuario, igual a la

habitacion original.

BONOS REGALO: En esta
pestafia se muestran los bonos regalos
que generamos para la venta ( Botdn [femn T

Importe. Fecha Cuenta Usuario

@SS EXD\.IC]

Observaciones | Extras | Cargas Periodo Norml | Cargos Por Fechs | Agends | PartesFact Provisonales | Facturas

Depdsitos

ucar .

ooy || Gttty || Gonces [ _F-operactn [ Usiaro |
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17/08/2011 |H 90,00 TR aRENC, 50000000 57200000

Generar Bonos) o podemos asignar a
la estancia los bonos que nos presentan para su disfrute ( Boton Capturar Bonos), asi
damos de baja los bonos vendidos y podemos controlar los bonos pendientes no

presentados.

Histdrico Cambios %

estancia.

| 17/03j2011lopensoft

Si estos botones estan activos (color naranja), permite
navegar por las distintas habitaciones que ha ocupado el cliente durante la misma

COMO CAMBIAR HABITACION.

Con el botén Cambios existente en la consulta de habitaciones ocupadas
(Entradas Clientes) podemos cambiar de habitacién a un huésped, para
eso debemos marcar la habitacién a cambiar y pulsar el Botén Cambio y la opcién

Habitacion.

Hah|ta|:|on o |
Lo g




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 habitacién e
hospedado, la fecha de salida y la fecha de los

ultimos cargos automaticos. . N

Por defecto toma como fecha de cambio la D

fecha del dia y podemos seleccionar el Botdn T
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.

Datos Cambio

COMO CAMBIAR LAS PAX DE —_—"
UNA HABITACION. || Habitacian

Fax

gui

o

i

Descuento

-

Si la variable Pax de la entrada esta activa podemos cambiarla, si el
cambio de pax es para toda la estancia, si por lo contrario esta desactivada ( cuando
la fecha entrada real es diferente de la fecha entrada o ya se ha realizado un cambio
con fecha posterior a la fecha de entrada) o el cambio de pax es a partir de una fecha
diferente a la fecha de entrada lo haremos con el botén Cambios existente en la
consulta de habitaciones ocupadas (Entradas Clientes) y la opcion Pax.

Se nos abre una venta en la que se nos muestra las Pax actuales, la fecha anterior de

cambio pax, la fecha de entrada y la fecha de salida. B Cambio pax ®
Cambio Pax

Por defecto toma como fecha de cambio la fecha del dia y Dt Enrece

tenemos que dar las nuevas Pax, no deja poner una fecha . T

anterior a la fecha Cambio Pax actual de la habitacion. o Cambo

Si un huésped tubo cambios de habitacidn, solo nos deja e o

cambiar las pax desde la fecha del ultimo cambio de EE T

habitacion.

COMO CAMBIAR COMISIONES /

DESCUENTOS e
A
- oo
.| Descuento _g_i
Si las variables % Comisién Agencia o % Descuento
Cliente Pax de la entrada estan activas podemos _
. . . , . . Cambio Descuento
cambiarlas, si por lo contrario estan desactivadas ( si o
la entrada ya tiene cargos efectuados o ya tienen Simson  OhaEr  Pelh  oak G
cargos automaticos realizados) lo haremos con el - -
’ . . Datos Cambio
boton Cambios existente en la consulta de e T
habitaciones ocupadas (Entradas Clientes) y la 2z Z
opcion Descuento. st ][ oo

Se nos abre una venta en la que se nos muestra los



porcentajes actuales de descuentos, la fecha de entrada, la fecha de salida y el grupo
(si pertenece a alguno).

Asignaremos el nuevo porcentaje, comisidn agencia o descuento cliente, solo uno y al
aceptar se recalcula toda la factura principal provisional de acuerdo al nuevo
porcentaje y los conceptos ya cargados en la factura principal.

Si la habitacidén pertenece a un grupo, cambia el porcentaje en todas las habitaciones
del grupo y recalcula la factura principal del grupo.

COMO IMPRIMIR EL CHECK-IN DE UNA
ENTRADA.

La impresion del check-in de una entrada podemos realizarla desde la propia entrada
con el botén de imprimir el check-in o podemos desde la consulta de habitaciones
ocupadas (Entradas Clientes) seleccionar una o varias habitaciones y pulsar el botdn
para la impresion de los check-in de las habitaciones

seleccionadas. “a Check-in

COMO IMPRIMIR FACTURAS.

La impresién o generacion de facturas se realiza desde la consulta de habitaciones
ocupadas (Entradas Clientes) pulsando el botén Facturas y habiendo
seleccionado anteriormente una habitacion. @J
Se nos abre una pantalla en la cual nos presenta las facturas
posibles de la habitacion a generar ( marcada por defecto la primera por la izquierda )
y los datos de esta, como pueden ser:

Datos de la Entrada: Fecha estancia, Nombre, grupo, etc.

Factura: Tipo factura, Numero Factura Oficial y Fecha, y los importes totales de la
valoracién de la factura.

Impresion: Variables de como se imprime la factura.

Cobrado: Informacién de como se cobra la factura.

Tarjeta de Fidelidad: Si el cliente presenta una tarjeta de fidelidad.

Si hay mas de una tipo de factura a generar ( principal, extra-1, extra-2 o extra-3) se
debe elegir cual queremos imprimir.

Si la impresion de las facturas va directamente a la impresora y hay mas de una
factura para imprimir nos vuelve a mostrar esta pantalla par poder marcar otra
factura e imprimirla, si la impresion de la factura es por pantalla al cerrarla vuelve a
la consulta de habitaciones, por lo que si tiene varias facturas para imprimir
tendriamos que volver a pulsar el botéon de facturar.

Factura Oficial y Fecha Factura se asignan estos datos cuando asignamos en la
variable Numerar Facturas (SI), si queremos avances provisionales no hace falta
numerar, si una factura se numera no genera los cargos automaticos.

En datos de Hotel se puede parametrizar que solo se pueden sacar facturas con fecha
de salida o que deje sacar facturas con cualquier fecha.

Si la fecha de factura es menor que la fecha de salida nos va a preguntar si queremos
qgue ajuste la fecha de salida de la habitacidn a la fecha de factura, nos pide el
password.



Si la habitacién pertenece a un grupo ( es la cabecera de grupo) no pregunta si
queremos ajustar la fecha de salida de todas las habitaciones.
Impresora: si este check no se marca la impresion es por pantalla.
Num.Copias: indica cuantas copias emite de la factura.
Modelo Factura (solo si numerar SI): seleccionar como queremos la factura
Detalle: Se relaciona todos los cargos ordenados por fecha / habitacion.
Totales: Se totaliza por conceptos y por fechas.

Resumido: Se totaliza por conceptos.

Detalle Dia Teléfono: indicamos si queremos todas las lineas de cargos de teléfono o

si queremos un cargo de teléfono por dia.

Caja: Indicamos el importe que se cobra en efectivo.
Tarjeta: Indicamos el importe cobrado por tarjeta de crédito y se tiene que

seleccionar la tarjeta de cobro.

Crédito: Indicamos el importe cobrado a
crédito y seleccionamos el crédito del cobro,
por defecto nos presenta el crédito asignado a
la agencia de la entrada.

Deposito: Se cubre con el importe del anticipo
realizado.

Siempre se tiene que cobrar la totalidad, el
programa por defecto intenta cuadrar el cobro
a medida que vamos metiendo las cantidades
cobradas teniendo en cuenta el importe del
deposito.

Tarjeta de Fidelidad: asignaremos la que el
cliente nos entregue a la entrega de la

Detall Dia Telsf,

Tajeta Fidslded

Tieo

Importe Dto.

Cafa
Taieta
édio
Depésto
ToTAL

Imprimir

B impresidn Facturas =

NimGupo  Imp.Depésito

Base lva 1 %Ilval Impotelval Tot.Factura

Baselva 2 %lva2  Importelva2

Nimero.

Cancelar

factura, es necesaria si tenemos que generar los listados de puntos pos las facturas

emitidas contra una tarjeta de fidelidad.

Aungue una factura sea impresa con numerar (Si) puede ser modificada en su
comisionado, se le pueden afiadir o quitar lineas o modificar las lineas existentes.
Si una factura fue modificada, siempre tiene que ser reimpresa y recobrada para que

pueda ser cerrada.

COMO IMPRIMIR DUPLICADOS DE
FACTURAS CERRADAS.

La impresién de duplicados de facturas cerradas se hacen desde la consulta de
Facturas Emitidas y con el Botdén Duplicado de Facturas. Se selecciona la factura a

duplicar y pulsamos el Boton de Duplicado.

COMO MODIFICAR LA FECHA DE
FACTURACION, DE UNA FACTURA YA

CERRADA.

Para esta operacion se ha habilitado un Boton Modificar Fecha en la Consulta de
Facturas Emitidas, se ha de tener en cuenta que este cambio nos influye en:



e Si la factura ya esta enlazada a contabilidad, hay que avisar al
departamento contable para que modifique el asiento contable de la
misma, pues incide en la declaracién del iva o en el control de las facturas.

® Sj llevamos un registro de las hojas de produccion diaria influye en el
calculo del nuevo saldo.

COMO CERRAR FACTURAS /
HABITACIONES.

El cierre de una habitacion se realiza desde la consulta de habitaciones ocupadas
(Entradas Clientes) pulsando el botén Cierre Factura y habiendo :
seleccionado anteriormente una habitacion.
Se nos abre una pantalla en la cual nos presenta las posibles facturas a cerrar (
marcada por defecto la primera por la izquierda) y los datos de esta, y nos pide la
fecha de cierre de la factura (presenta la fecha del dia).

Si es una habitacién que no tiene facturas a cerrar solamente nos pide la fecha de
cierre.

La fecha de cierre debe coincidir con la

Tipo Factura

fecha de la factura a cerrar, una vez cerrada & e | Foe &
la factura nos presenta las siguientes

FEntHab,  F.Saida Hab, Nombre Facturar Nim.Grupo  Imp.Depdsito

facturas abiertas que tenga la habitacion.

Si la habitacién no tiene facturas a cerrar y R F f
la fecha de cierre coincide con la fecha de
salida libera la habitacion, pasandola a libre

Base va 2 %lva2 Importelva2

o libre sucia dependiendo la configuracién e

del hotel ( Datos Generales). e N —,————— e
Si el cierre de la factura es de la cabecera e

de grupo y coincide que se libera la

L .7 . . . Teo [JE) nimers
habitacion, (si activamos liberar grupo)

entonces también controla si tiene que
liberar las habitaciones del grupo que no tienen nada pendiente de facturar y si su
fecha de salida coincide con la fecha de cierre también se liberan, si queda alguna
habitacién del grupo ocupada pide que se asigne como cabecera de grupo.

Aceptar Cancelar

COMO CERRAR HABITACIONES
AUTOMATICAMENTE.

El cierre automatico nos permite cerrar de golpe todas las habitaciones que coincida
la fecha de cierre con la fecha de salida, se realiza desde la consulta -

de habitaciones ocupadas (Entradas Clientes) pulsando el botdon Cierre (S Ger.fut]
Automatico (no hace falta seleccionar ninguna habitacion).

Se nos abre una pantalla en la cual nos pide el password del usuario que realiza el
proceso ( genera una anotacidon en la agenda del hotel) y nos pide la fecha de cierre
(presenta la fecha del dia) y la posibilidad de dar el codigo de un grupo.



Este cierre automatico tiene dos formas de
realizarse, depende como se configure en datos
de hotel:

Primera opcion, solo libera las habitaciones
que su fecha de salida coincidan con la fecha de
cierre y no tengan nada pendiente de facturar.

Segunda opcidn, cierra todas las facturas
gue tengan fecha de impresion la fecha de
cierre (sin visualizar estas facturas para poder cambiar su forma de cobro), liberando
las habitaciones si no tienen ninguna factura mas pendiente de cerrar vy libera todas
las habitaciones cuya fecha de salida coincida con la fecha de cierre y no tengan nada
pendiente de facturar.

Cierre Habitaciones Automatico

opensoft Cierre Hab. TODAS 1 HOTEL PRUEBA

Usuario Password

-!:!Fensuft

F.Cierre
20/10/2011

I & Aceptar ] [

Grupo

23 Cancelar I

COMO HACER CARGOS AUTOMATICOS
POR LA ESTANCIA TOTAL.

Si queremos realizar de forma automatica todos los cargos contratados de una
habitacidon, para todo el periodo de la estancia, tenemos en la consulta de
habitaciones ocupadas (Entradas Clientes) un b_oton Cargas E_sta_nlaa,
que lo podemos pulsar una vez hayamos seleccionado la habitacién a

la que queremos generar los cargos, una vez pulsado el botén nos pide que
confirmemos la generacién de los

automaticos para la habitacién -
se | eCC| ona d a. \_‘/ éGEenerar cargos automaticos para tods la estancia de la habitacidn 2107

Pregunta

COMO ESCANEAR DNI HUESPEDES.

En la opcién del Menu ( Entradas, Consulta DNI
Escaneados ) tenemos un Boton para capturar
los datos escaneados del documento de
identidad ( dni, pasaporte, permiso de conducir,
tarjeta identidad, etc).

Primero pasamos el documento por el escaner y
después pulsamos el botdn, siempre uno por
uno, esto nos abre una ventana con los datos
escaneados para que podamos verificarlos (se
pueden modificar).

1B captura DN X

opensoft
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Los datos presentados son los extraidos del documento escaneado,
el numero de datos escaneados depende del documento aportado y

de su conservacion.

Al guardar la informacion escaneada puede pasar dos cosas:

La primera es que el cliente ya exista como tal, en este caso

nos pregunta si queremos
actualizar la ficha del cliente,
como ya existe el cliente no se

B Control Cliente

Cormuridad

I

Tp.Tarifa

Control Cliente

Tp.Clente

88 a8

Control Cliente

9
w2/ éactuaizar Ciente?

Control Cliente

Grabar Ficha  Tipo Ficha

v| [ v

graba este dni como escaneados.

pcentar

Cancelar



La segunda es que no exista el cliente, en este caso nos pregunta si queremos crear
la ficha del cliente, si no se crea, se guarda este dni como escaneado, si se guarda
debemos seleccionar si damos una entrada reducida o detallada, la reducida
solamente nos pide cuatro datos ( comunidad, tipo tarifa, tipo cliente) y genera la
ficha con los datos escaneados del documento, la detallada graba el cliente con los
datos escaneados y nos presenta la ficha total del cliente para que podamos
verificarlos.

CONSULTA CLIENTES HOSPEDADOS.

Esta consulta nos permite consultar todos los clientes hospedados en el hotel, se
muestran todos los extras dados de alta en las entradas.

Por defecto se muestran ordenados por Nombre / Habitacion.

En la cabecera la variable Consulta Clientes Hotel tiene dos posibles valores, por
defecto pone en asignado en la configuracion del hotel, podemos consultar solo los
clientes del hotel o podemos hacer que nos muestre todos los room-nigth con
habitacién asignada y cuya fecha de entrada coincida con la fecha del dia ( la columna
habitacion aparece en verde ).

Si la fecha de salida aparece en rojo es que la fecha de salida es inferior a la fecha del
dia.

Si la fecha de salida aparece en verde es que la fecha de salida es igual a la fecha del
dia.

Si hay cunas activadas salen en Amarillo y si hay supletorias en Azul Claro.

Si hay habitaciones (especiales) sale la columna habitacién en Rojo.
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202 |DOB | 25/09/2011 [GONZALEZ COSTAS JOAQUIN cark 2| o] o0|zziof00] 3084 123 i
si ha tenido cambios vy las el e e = Yo
. .7 209 |DOB | 18/09/2011 |GONZALEZ COSTAS JOAQUIN carlas 5 2084 123 jormal
columnas (DS y HD) la habitacion 501 B 2410572011 GONZALER COSTAS JOACUIN cos 0 5% e
402 |SUL 18/09/2011 |GONZALEZ COSTA AQUIN carlos a 3.084) 123 jormal 403
d H 305 | 20/05/2011 |MENDEZ GARCIA FERNANDO 1 9,009 jormal
estino. 2 (D08 =/oofo011 [OPENSOFT SERV.NFORMATIEGSEL, | 2! 0| 0| 22/ 0720y | 303 [
., - 203 |DOB | 14/05/2011 |OPENSOFT SERV.INFORMATICOS 5. Sl o 5.999[BI111 Normal
208 |DOB. 18/09/2011 |OPENSOFT SERV.INFORMATICOS S.L, i a a 3.084) 123] N
Tamblen se hablllto el CheCk |09 |poe | 25/09/2011 | i i o o 3085 123] NE;E
. . r - 200 |DOB 18/09/2011 i a a 3.084) 123 Norrnal
Hab.sin Partes Policia para localizar | = e s aomramrommmesc 50 o | o
a0z | 24/03/2011 |OPENSOFT SERV.INFORMATICOS S.L. 2| of 1 9.999 Normal
H H 402 |sur | 18/09/2011 FT SERV.INFORMATICOS S.L. 2] o o 3084 123 Normal 403
todas las habitaciones que no o e o o Noroa < ace
. 7 g-ﬂ/ng/ FERNANDEZ JUAN i o o 120 Nomal |
tengan parte de la policia

generado.

VISUALIZACION RACK.

La visualizacidon del rack nos permite ver la situacidén actual de las habitaciones,
indicando si esta ocupada los datos de la ocupacion, si coincide con la entrada de un
room-nigth también se nos indica con el numero de reserva y el nombre, si la
habitacion esta libre sucia, si la habitacion esta bloqueada o si esta libre.



Si pulsamos doble clic sobre la columna habitacién de una habitacién ocupada nos
entra en la entrada, si la habitacion esta bloqueada nos entra en el bloqueo y si

pulsamos en la columna Res.Pdte. ( Visuleacn Rack

© Hobitacores | SN

Reserva Pendiente) entra en el room- fn ¥ et (R [ W )

nigth que genera entrada en el rack. el

1 HOTEL PRUEBA

Si la fecha de salida aparece en rojo es < R

P e P[5 o [ Agen o] FEmt | e [Stact[Resiote Nomie |

que la fecha es inferior a la fecha del R e

r [201 [DawlLi [LTBRE T
1a 202 [D.. 8| OPENSOFT SERV INFORMATIC. GOV 0800120 125 (3054 | 25/0972011
. o008 | 05/2011

LE7 CosT
203D, € |OPENSOFT SERV.INFORMATIC.., [ABAL VALVERDE ANGEL 131
o<

::::: VIAE SL. HERNANDEZ PEREZ JULIO__ |20
E

15 | szjoojeort

2271072011

Si la fecha de salida aparece en verdees = = =
que la fecha es igual a la fecha del dia. =

011 |
5 24/09/2011
120 | 1sjosj0t

IBOEEI VIAJES EL ATL

Si la fecha de entrada aparece en rojo ai:l%“m =

13998 || 20/05/2011
120 | iajosj0it
123 (3084 | 18/09/2011

es que la fecha es inferior a la fecha del

ST e
di

il iBRE I

Si la fecha de salida aparece en verde es que la fecha es igual a la fecha del dia.

Si hay habitaciones (especiales) sale la columna habitacién en Rojo.
Si Situacion en Azul Sulfato es que la habitacion esta libre sucia.

Si Situacion en Azul la habitacidn esta ocupada.

Si Situacion en Naranja la habitacidén esta bloqueada.

Si la columna Res.Pdte. sale en rojo es que tiene una reserva pendiente de entrar.
Las columnas P E F G nos indica las habitaciones que tienen facturas abiertas de
principal, extra-1, extra-2 o extra-3, y si salen en verde es que ya estan impresas

(numeradas, cobradas) pero no cerradas.

COMO PASAR HABITACIONES LIBRE

SUCIAS A LIBRES.

En la consulta de la Visualizacion del Rack tenemos el Botdn Libera

Sucias, el cual nos permite poder liberar habitacién por habitacién ( |

Libera Sucias ]

marcando la habitacion a liberar y pulsando el botén libera sucias)

o liberar todas las habitaciones sucias pulsando el botdn libera sucias sin haber

seleccionado ninguna habitacion, pidiendo
conformidad a la liberacién total.

Pregunta

?/ Se van a liberar todas las habitaciones sucias.
= ‘Desea seguir con esta opoon?

(.

Mo

CONSULTA DNI ESCANEADOS.

En esta consulta del programa tenemos todos los dni escaneados, que no han sido

convertidos en fichas de clientes, a estos registros con los datos de los documentos

escaneados podemos acceder con el Botdn Dni, que tenemos en las fichas |
ani

de clientes, en las entradas ( datos titular, datos extra y pestafia de

extras), para capturar estos datos ( cuando se capturan los datos se borra

el registro capturado).



CONSULTA BONOS REGALO.

En esta opcion de programa podemos consultar los bonos regalos vendidos y su
situacion, si han sido canjeados por servicios.

Se permite buscar los bonos regalo vendidos a un cliente y los que tiene pendiente de
disfrutar o podemos buscar todos los bonos que ya ahn sido canjeados por servicios y
los clientes que los han disfrutado.

j clearHoteles - Open-Soft Servicios Informaticos S.L.
Datos Generales Reservas Entradas Facturacidn Gest.Cobros Policia Centralita InfFacturas Inf.Estadisticas Presupuestos Comercial Utiidades Hotel Utilidades Generales  Ayuda

[] !
admin Busqueda de Bonos Regalo 1 HOTEL PRUEBA
F.Entrada (& Desde  Tratamiento  Habitacion MiffCIF Mombre Cliente
v
) Igual
Servicio
F.Servicio () Desde  Tratamiento  Habitacion Mif Mombre Cliente
[ W< [x]
Foi v A&
Situacidn
) Pendientes (O Servicio (3 Todos
(=] 3
OFNeErEE]!DEDEE@E W e
Codigo Ct NiffCIF Nombre F.Entrada | Hab. Mif Normbre F.Servicio | Hab Sery, | Trat..,
80112081705 5[123456787 | TUBIO FERMNANDEZ MURIA 17/09/2012 901 ~
90112001704 8123456782 | TUBIO FERNANDEZ NURLA 17/09/2012|901
90112091703 8[12345678Z | TUBIO FERMANDEZ MURLA 17/09/2012(201 |36084842G GONZALEZ GOMNZALEZ ROSA 18/07/2012 902 E
90112001702 8[122456782Z | TUBIO FERMANDEZ MURLA 17/09f2012 (901
80112081701 5[123456787 | TUBIO FERMANDEZ MURIA 17/09/2012 (501
11313011903 8[36084842G |GONZALEZ GONZALEZ ROSA 19/01/2013|113
11313011902 8[36054842G |GONZALEZ GOMNZALEZ ROSA 19/01/2013(113
11312011901 8[36024242G |GOMZALEZ GOMNZALEZ ROSA 19/01f2013|113

LISTADO GENERAL ESTANCIAS.

Listado Enfradas del Dia V]
Listado Estancias del Dia (Ord.Hab.)

El listado general de

estancias » NOS permi te Listado Estancias del Dia (Ord.Alfab.) TheLatals : -
listar las habitaciones |istaclo Estancias del Dia (DatExtra)  Toha [03/11/2011

i H Listado Entradas del Dia (DatExtra) Hab. Parque Marino | v
ocu padas, las habitaciones Listado Habitaciones Blogueadas Tia Geupadion [ v:

entradas en el dia, las T L es

habitaciones ordenadas L istaco Fabitacones GLpo dorsos TN |
. .7 i itaci i Chbser Cafeterd [l bt

por habitacién o por Listado Habitaciones {Libres/Blogue.) ser Cafeteria |MNo

nombre del huésped y también un listado total de ®0s O Actudes

todas las habitaciones o las bloqueas y libres.

Se puede seleccionar la fecha de control, el tipo de ocupacién ( 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 Pég. 1

ESTANCIAS POR HABITACION DEL DIA 01/11/2011

Clase Habitaciones: Habitaciones Fecha y Hora: 01/11/2011 1545136

HABITA NOMBRE DEL CLIENTE FENTR  FSALL  AGE. ACENCIA PAX TPH EST. GRUPO PARK
108 HILARTO FERNAIDEZ JUAI 3U10/2011 01111 9999 HOTEL PRUEBAS S.L. 110 HOE E3 VOO MASATES




LISTADO GENERAL SALIDAS.

Este listado nos permite relacionar todas las salidas previstas para un periodo de
tiempo, que puede ser un dia o varios.

Tipo Listado: podemos relacionar las salidas previstas del dia (datos generales
ocupacion) o las salidas previstas controlando la situacion de la facturacién de las
habitaciones que tienen salida, es decir si tienen factura principal o extra, si ya
estan confeccionadas las facturas o si estan pendientes de cerrar.

LISTADO PARTE GOBERNANTA
(SERVICIOS).

Nos permite obtener tres listados diferentes:
¢ Listado gobernanta: listado de todas las habitaciones ocupadas, reservas
pdtes. de entrar o room-nigth activados.
e Listado servicio pensiones: listado de habitaciones, reservas para la
fecha o room-nigth activados, con su pensién establecida.
¢ Listado gobernanta por planta: listado de todas las habitaciones
ocupadas o room-nigth activados ordenados por plantas.

HOTEL PRUEBA Fecha: 04/11/2011 Pda. 1

PARTE GOBERNANTA DIA 01/11/2011

Clase Hbitacionss: Habitaciones

HABITA. S/E  PAX SUPL CUNA F. F.SALIDA 0B SERVACIONES
108 ] 0 310/2011 02711/2011
207 0 30/10/2011  05/11/2011

2 TOTALES:

oo wlome

o

o ]
100145 0 0
100146 E 0 1

31/10/2011  02/11/2011

01/11/2011  05/11/2011 AGENCIAEL
DDDDCCDDDD
FFFFFFFFFFPFFFFFFFFFFFF

HOTEL PRUEBA Fecha: 04/11/2011 P&g 1

PARTE GOBERNANTA DIA 01/11/2011

Clase Habitadones: Habitaciones

HABITA. PAX TP.EST DES MEP PEC F.ENT F.5AL AGEN. MESA NUM.HB NOMBRE
108 1 Habitacidn % 31/10/2011  02/11/2011 9999 0 HILAR IO FER MAMDEZ JUAN
207 2 Habitacién X 30/10/2011  05/11/2011 120 0 VIAJES EL ATLANMTICD 5. A

T.HAB.: 3 3 [E] z

LISTADO HABITACIONES OCUPADAS.

Este listado relaciona las habitaciones ocupadas de la fecha seleccionada. Totaliza las
habitaciones ocupadas y personas.
La columna Situacion (indica):

OCUPA: Habitacion que la fecha de listado no es el dia de entrada.



IN.OC : Habitacién que la
fecha de listado coincide con la fecha
de entrada en el hotel.

TRASP ~ :Habitacion que la | wm me omovmes ewsom s s

fecha de listado coincide con la fecha | =, . iluici T wovmmomon s —
de cambio de habitacion.

HOTEL PRUEBA Fechai 01/11/2011 Pég.1

OCUPACION HABITACIONES EL 01/11/2011

LISTADO HABITACIONES OCUPADAS
(HISTORICO).

Este listado al igual que el anterior relaciona las habitaciones ocupadas de la fecha
seleccionada pero si hubo varias entradas en el dia de la misma habitacién relaciona
todas las ocupaciones por dia. Totaliza las habitaciones ocupadas y personas.

LISTADO INGRESOS CONTRATADOS
DIA / DETALLADOS.

Relaciona las habitaciones ocupadas valorando los conceptos contratados. Estos
conceptos son los que se generan en los cargos automaticos, esta opcion lo que
nos permite es saber la produccion contratada del dia antes de generar
cargos, podemos ver la valoracién por habitacién o detallada por servicios.

HOTEL FRUEBA Fecha: 01/11/2011 Pég.1

CONSUMOS CONTRAT. HABITA. 01/11/2011

Clase Habitaciones: Habradones

HABITA.  GRUPO  AGEN. NOMBRE CLIENTE TCL EST.  PAX MPR _ PRECIO IMPORTE _ %DTO.
Tos 3086 9995 HILARIO FERNAIDEZ JUAIT WHDE PR 4200 42.00
207 120 VIAJES EL ATLANTICO'S A HDE 2 H 135,00 135.00 1500

TOTAL INGRESOS H 78,00

HOTEL PRUEBA Fecha: 01/11/2011 Pég.1

CONSUMOS CONTRAT. HABITA. OCUPADAS 01/11/2011

£ 500 000 a0 000 000 Qo o0 00

12500 000 000 an 000 000 aw 1000 1300 1500

1o
207

LISTADO BONOS REGALOS.

Informe de los bonos regalos vendidos , pudiéndose listar los comprados por un
cliente determinado Yy filtrar los bonos por su situacion ( pendientes de disfrutar o
disfrutados).

Se pueden listar ordenados por la fecha de venta o agrupados y ordenados por el
cliente que los adquirido.



HISTORICO ENTRADAS.

Esta consulta es un historico de todas las entradas que se han realizado en el hotel.
Por defecto se muestran ordenados por Fecha Entradas Real / Habitacion.
Si la fecha de salida aparece en rojo es que la fecha de salida es inferior a la fecha del
d Ia ! . RESIRS Consulta Histérico Entradas 1 HOTEL. PRU;E:
Si la fecha de salida aparece en verde R Taarrto it

. . O gl @ & [EN R3] (N&]
es que la fecha de salida es igual a la
fecha del dia.

R . Hab. | Tp iotel id [ CiExtra \Pm!(un sup. | Grupo | agen. | oR | Ho [ Ds [HD.
Si hay cunas activadas salen en = Hm o j’i& M R a

EEEEE

. . . 108 18/10/2011 | 18/10/2011 | 18/10/2011 |GONZALEZ cosv IOAQUN... |GONZALEZ COSTAS JOAQUIN, 9.999 ]
Amarillo y si hay supletorias en Azul e e o T e o renarts ™ laies swrrenaton 5%
05 20/09/2011 | 20/09/2011 [ 9959
Claro. 55008 it yoao FICET
Si hay habitaciones (especiales) sale la s e e

columna habitacion en Rojo. £ 3 o - peompta 4 0o Bel
. ’ 210 | [2011 | 2505203 SERV.] TG TABOAS FERNANGEZ JUAN | 1 3085|123
Pulsando doble clic sobre las lineas de e s s Ut s =

I | | d 207 [DOBL | 14/05/2011 11 | 16/03/2011 [VIAJES EL ATLANTICO S.A, |OTERO GARCIA MARIA 2| 120 401

a consulta entramos en las entradas. = e e ik e ATATCO S A TasosoFewmoEz |31 ol o[ |
18/09/2011 | 18/05/2011 [VIAJES EL ATLANTICO S.A. | TABOAS FERNANDEZ JUAN 1 o o 120
Las columnas (O RyH O) nos indican el i AR o011 a0t |00y S o ATLANTICO S TaBonS s o010 25 eI

origen de una habitacion si ha tenido cambios vy las columnas (DS y HD) la habitacion
destino.

HISTORICO CLIENTES HOSPEDADOS.

En este histérico podemos consultar todos los clientes que han sido hospedados en el
hotel, se muestran también todos los extras que han sido dados de alta en las
entradas.

Por defecto se muestran ordenados por Nombre / Fecha Entrada Real / Habitacidn.

Si la fecha de salida aparece en rojo es que la fecha de salida es inferior a la fecha del
dia.

Si la fecha de salida aparece en verde es que la fecha de salida es igual a la fecha del
dia. o
Si hay cunas activadas salen en fianes e i SO e,
Amarillo y si hay supletorias en Azul ™ o= ™ @™ me ™ o)
Claro. E——
Si hay habitaciones (especiales) sale =& mm tom: mmerne

13/05/2011 | 13/03/2011 |AGENCIA EL VIAE 5.

555555

ras [ F.saida | GrupoAgen|  Bono | Locaedor 1[R[ Ho [05[rD
955 ST a

17/05/2011

la columna habitacidén en Rojo. o e -
, 202 JBN 2+/05/2011 | 24/03/2011 \Fnauw @ﬂg JUAN 5,995

H 9.999

Pulsando doble clic sobre las lineas R T
109 18/10/2011 9,999

de la consulta entramos en las I T e

/03/2011 |GONZALEZ COSTAS J0AQ

entradas. T_% i

. . 403 |3t COSTAS J0AQ 20/o9jz011(3084 | 123 | | | ja
Las columnas (OR y HO) nos indican | = geemei oo e e —
el origen de una habitacion si ha tenido cambios vy las columnas (DS y HD) la
habitacién destino.

FACTURACION
MANTENIMIENTO CONSUMOS.

En esta opcion del programa tenemos acceso a todos los consumos de las
habitaciones, podemos modificar, consultar o borrar consumos generados a través de



la generacién automatica, cargos
automaticos de teléfono, cargos
desde tpv de cafeteria o también nos
vale para dar entrada a nuevos
consumos de las habitaciones no
generados automaticamente.
Habitacion Activa: Habitacion en la
que se realiza el cargo. Se visualiza
en Datos Entrada los datos de la

1, X
obros Poica Centralita Inf Facturas InfEstadisticas Presupuestos Comercial Ciculares  Utiidacies Generales Ayuda

of )

opensoft Mantenimiento Consumos 1 HOTEL PRUEBA

Habitacion Cpto Facturadén T Gupo

N&| [BN&)| )

F.cargn © Desde

O 1gudl

ORPEEEDIBEEEWE .
FCago_[Ho....[Hb.Ca..| Gupo | TF [ Lin. | Cientte. [< ign | Cent. | _Importe | Totwin. | OT | Tc [ A [De.. ]
31/08/2011 (107|107 P 1/GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN carlos 000 4000 ~
|21/08/2011[107_[107 | |E_ | 1|GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN carlos
21/08/2011 (103|103 3.076/P | 1|ABAL VALVERDE ANGEL

21/08/2011 201 S076/E | 1|PEREZ FERNANDEZ JUAN
|22/08/2011 (107|107 | [P | 2|GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN carlos.
2z/n‘s/z<rnn 107 (107 Jp|— 3[GONZALEZ MENDEZ JoRQUI calos
22/08f2011(107_[107 | E 2|GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN carlas
22j08/2011(201 (201 | P | 1|avid Costas Tubio

[22/08/2011 (103 (108 | 3.076]p 2|ABAL VALVERDE ANGEL
22/08/2011(103 (103 3076l 3|ABAL VALVERDE ANGEL
23j08/2011 [107_[107 | P 4|GONZALEZ MENDEZ JOAQUIN carlas

=55 5255 2 2525

habitacion y el nombre ha facturar dependiendo del tipo de factura y en Facturas de
visualizan las facturas que se van a emitir de la habitacidn.

Fecha: Fecha del consumo.

Factura: Seleccionar en que factura se carga el
consumo, si la habitacion tiene activado (Extras SI),

Concepto: Cddigo concepto del cargo.
Si en la entrada se ha puesto no se desglosa | oo macmms =]
precio, al dar un concepto (tipo habitacién) pone el |- -
total de los cargos contratados y al grabar la linea

nos visualiza en la parte inferior los conceptos que |- T s
componen ese cargo pudiendo ser modificados. i (W s |
Descripcién: Descripcién del concepto, puede ser (-
modificada.

Cantidad: Unidades que se cargan.

Importe: Importe del consumo, si es un concepto

Habitacén Activa Hab.Cargo  Fecha Factura Ln. oo

si es Principal o extras (Extra-1, Extra-2, Extra-3). T =

R N | T 00 |5 ™

DATOS ENTRADA
FEntrada  Fsdida  Nombre Facturar

Imp.Depsito %Dt Desa.

agen Estan

S EL ATLANTICO S A 2] [rabita

que se ha puesto como IVA incluido al dar el importe lo desmonta.
Dto.: Se indica si sobre el concepto se aplica descuento, solo se activa si es una

factura principal.

Si el cargo ha sido modificado la columna (A) sale en naranja.
Si el cargo es de desglose N |la columna (Desglose) sale violeta.
Si la Habitacion Activa es diferente que la habitacion del cargo la columna

(Habitacion activa) sale en rojo.

GENERACION CARGOS AUTOMATICOS.

La generacion de cargos automaticos carga en todas las habitaciones ocupadas los

consumos contratados por dia.

Pide la fecha de los cargos a generar,
se puede generar varias veces al dia, pues opensoft Cargos Automaticos 1 HOTEL PRUEBA

solo genera una vez los cargos por

habitacién. Si se generan los cargos con una Fecha Cargo
fecha superior, los cargos de la fecha que

nos hemos saltado se han de meter
manualmente.

clearHoteles - Open-Soft Servicios Informaticos S.L. @

l Aceptar l l Cancelar l

Este programa nos presenta un documento para imprimir, con las habitaciones en las
gque ha encontrado problemas para generar los cargos, indicandonos el problema
encontrado. Los problemas mas comunes encontrados son la Fecha Salida

Menor o Habitacion ya facturada:

a. Sila fecha salida esta mal, por consulta de habitaciones ocupadas ponerla bien
y volver a realizar cargos automaticos.



b. Si habitacién ya ha sido facturada ( impresa la factura con numeracion), los
cargos han de ser realizados manualmente, por mantenimiento consumos.

TRASPASO CONSUMOS.

Podemos traspasar consumos entre los tipos de facturas de una misma habitacién 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 Habitacién-1 y la ek e e

Habitacion-2 y los tipos de facturas entre
los cuales vamos a traspasar consumos.

Si la habitacion-1 y la habitacion-2 son
iguales los traspasos de consumos son
entre tipos de facturas diferentes.

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

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

Traspaso Consumos

abitaiin 2

01 |ooeies [aV&)
T Factra
©ipinpd O Bxtral O Bta2 O Bxtrad

BE0IBEE

LISTADO GENERAL CONSUMOS.

Este programa nos permite relacionar los consumos cargados en las habitaciones
para su facturacion. Podemos seleccionar diferentes tipos de listados:

1. Listado cargos automaticos.

2. Listado cargos manuales.

3. Listado cargos general (todos).

4. Listado cargos negativos.

5. Listado cargos efectuados desde Cafeteria/Restau.
Consumos desde/hasta: Periodo del cual se quieren listar los consumos cargados
en las habitaciones.
Num.Concepto: Si se selecciona un concepto se listan solo los consumos de ese

concepto, si se deja en blanco se

listan todos los consumos del periodo Feds AL it
Se|eCCIOnadO. Deta"e Cargos: CONSUMOS DESDE EL 31/_[1(())[{(2)211 HASTA EL 31/10/2011

S/N por defecto S, al relacionar los

cargos, si es un cargo con desglose T g Torawms et D
(N) también relaciona por conceptos | e o 1 pmmienh b -
los cargos que componen este Wit 5 @ cocibweieoipun T BT
consumo, si N relaciona los cargos _— SISO IR
como apareceran en la factura en su S, T
impresion. s o

Al final del |listado imprime un i

resumen con los acumulados por concepto de todos los consumos relacionados.




LISTADO SALDO FACTURAS
HABITACIONES OCUPADAS.

Se pueden generar dos tipos de listados, uno (Normal) que nos relaciona las facturas
abiertas de las habitaciones y otro (Detalle) que lista estas facturas de forma
detallada por dia y conceptos,
totalizando cada factura abierta.

El total general de estos listados

HOTEL PRUEBA Fecha: 04/11/2011 Pdg. 1

FACTURACION HABITACIONES OCUPADAS AL DIA 04/11/2011

nos indica la facturacion
pend iente de Cerrar q ue tenemos HAB/GR NOMBRE CLIENTE TOTAL BRUTO TOTAL DTO. TOTAL IVA TOTAL FACTURA
en todo el hotel. o i e} s s o b

3086 HILAR [0 FERNAMDEZ JUAHN sa.00 Qoo 400 5400
TOTALES. . venet 727,71 56,25 54,99 726,45

HOJA PRODUCCION DIA.

La hoja de produccién del dia resume la producciéon diaria por conceptos,
consumos cargados en las habitaciones (en los consumos con desglose N se
acumula desglosada por los diferentes conceptos) vy de las facturas cerradas
del dia, el iva, descuentos y cobros realizados, que acumulados al saldo anterior
calcula el nuevo saldo (saldo anterior del dia siguiente), el cual debe coincidir con el
total del listado saldo facturas habitaciones ocupadas (facturas abiertas).

También incluye el total de los Cobros

Créditos Pendientes ( acumulado diario
de los cobros realizados de las facturas 1O PRODVOETON DEL DIA 02/1172011
pendlentes de CObI"O ) y Entregas a I:DNtlEPTD — DESCRIPCION cnm:ulsanu nznucc]ustn m“Lstuu

8,00 0,00 8,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
11,00 0,00 11,00

Cuenta Reservas/Habitaciones (
acumulado diario de los depodsitos

realizados para reservas o habitaciones). e o0 o =00
Si llevamos este informe archivado y se  wvommn
realizan cargos con fecha anterior, -
debemos de tener en cuenta que hay
que repetir las hojas de produccion

@ue o ew N

desde ese cargos pues varian los datos e o e At B
saldo anterior y nuevo saldo desde esa
fecha.

La seleccion Detalle o Agrupados, en los agrupados acumula los conceptos por Tipo de
Concepto si el tipo es diferente al normal.

El check Departamento, si esta marcado presenta los conceptos ordenados por
departamentos y totalizados.

LISTADO DESCUENTOS FACTURAS
EMITIDAS.

Este listado nos permite relacionar todas las facturas que tienen descuentos o
comisiones en un periodo de tiempo, se puede pedir descuentos por Agencias
(relaciona las facturas con descuentos de una misma agencia, ordenados por fecha




factura y totalizandolas) o descuentos por Clientes (relaciona todas las facturas con
descuentos ordenados por

cliente y fecha factura). e 1

LISTADOS DESCUENTOS POR AGENCIAS
DESDE EL 01/09/2011 HASTA EL 04/11/2011

AGEN, NOMBRE DE AGENCIA FECHA Ne FACT. HABI. IMPORTE DTO.
119 AGENCIA EL VIAE S.L 17/08/2011 20100049 105 3120
119 AGENCIA EL VIAIE S.L 21/09/2011 20100062 204 5880

119 AGENCIA EL VIAJE S.L 26/10/2011 20100070 111 4220
""" 118 AGENIAELVIESL T T T T T T T T T T T T T T T T T T T 1z
120 VIAJES EL ATLANTICOS A, 19/09/2011 20100063 401 6375
120 VIAES EL ATLANTICOS A, 24/08/2011 20100058 204 2240
120 VIAKES EL ATLANTICO'S A 247082011 20100085 204 2840
120 VIAFES EL ATLANTICOS A, 2s/03/2011 20100061 105 10290
””” 120 vImES ELATLAMMCOs AT T T T rerar 0 zmas
123 OPENSOFT SERV. INFCRMATICES 5.L. 257082011 20100054 208 20520
123 GPENSOFT SER V. INFORMATIONS 5L, 27/08/2011 20100055 209 4500

TOTAL DESCUENTOS: 614,83

LISTADO DIARIO FACTURACION.

Relacién 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 habitacion 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, permite e 7SR
LISTADO DIARIO DE FACTURACION

diferenciar para el listado las T s .
facturas o los abonos.

aaaaa
zzzzz

o Qo n
000 000 a0 1

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 cddigo 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 hombre 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.




CONTROL VENCIMIENTO FACTURAS.

Este informe permite listar las facturas cerradas a credito ordenadas por Fecha
Vencimiento de Cobro o ordenados por codigo de credito y a su vez ordenadas por
fecha de vencimiento de cobro.

El listado se puede totalizar por dias o meses.

LISTADO CIERRE DIA.

En esta opcidn del programa se permite generar para una fecha determinada los
siguientes listados:

Listado Descuentos Facturas emitidas.

Diario de Facturacion

Listado General Consumos.

Listado General de Créditos.

Hoja de Produccion Dia.

Hoja Produccién Dia, Mes, Afio Conceptos.

Saldo Facturas Habitaciones Ocupadas.

La definicidon de que listados se generan y su formato se programa en Utilidades
Generales y la opcidén Asignacion de Entidades a Informes.

FACTURAS EMITIDAS.

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

S.L.

BEE

irculares Utidadles Generdles Ayuda

est.Cobros Polcia Centralita InfiFacturas Inf,Estadisticas Presupuestos Comercia

propios de la factura ( datos de la ] o
entrada, datos de facturacion, lineas | e e T
consumos de la factura, resumen por | == e el o

conceptos de la factura, detalle T e m—
cobros del crédito) y por medio de — ——
los botones que se han habilitado |ttt [t | s
podemos mod|f|car |a fecha de |a o Booso e oo Eﬁé‘oiﬁ‘slé‘vﬁiéwﬁqg \Sgggggg:‘ ol
factura, imprimir un duplicado de la S
factura, dar un cobro de una factura
cerrada a crédito y emitir circulares

de facturas a clientes o créditos con | mmsismisacciinen  Sone S Raen b B4 soon
facturas.

BB GE D (S o (St
[

N Fact,

127/09/2011/209 [OPENSOFT SERV.INFORMATICO... (836769917 [P | 12

Botdn Modif.Fecha permite cambiar la fecha de emision de una factura

o (anteriormente seleccionada), si ya fue contabilizada se ha de avisar al

departamento contable para su modificacion (influye en declaracidn iva y se esta

pendiente de cobro, para los futuros cobros).

Botdn Duplica Factura permite a la factura seleccionada imprimirle un

duplicado.

(S | Boton Dar Cobro permite a la factura seleccionada, si es una factura

cerrada a crédito darle entrada de los cobros para su cancelacion, abre la



ventana de la gestidon de cobros créditos agencias (Ver gestion cobros créditos

agencias).

Bo,tén Circulares este boton permite generar circulares a clientes o a
creditos (agencias) con los datos de las facturas seleccionadas en la rejilla

o de la consulta en general, tienen que ser circulares de origen (facturacion).

M TTEETm) Boton WebBilling, este boton permite generar la factura web de las
facturas de aquellas agencias que tengan la facturacidon web activada, para esta
facturacién 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.

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

Si se necesita modificar los datos del Nif Facturacion u otros datos que no modifiquen
la valoracion de la factura se pueden e
modificar con (CTRL+ K), se guarda un | s Factures Emitcas
log de control. El cambio del nif de e S GmEE e

TotBruto Base Dto, %Dta, ImpDta. Baselva 1 % lva1 Impva 1 Tot Factura

facturacion puede afectar a la cuenta

Ctalva 1 Ctava2 Bxelva2 wla2  Implva2

contable cliente (Cuenta) si la factura

Cobrad

ya esta contabilizada y hay cambio de e B s B o B
cuenta se debe avisar al departamento |&5% e
contable, en nif/cif localizamos un T e =
cliente con ficha y si es un cliente sin =~ |oe s R
ficha cubrimos directamente los datos

de facturacion, si la cuenta queda

vacia se debe de poner la cuenta e e e e
genérica de clientes que tenemos s s
Datos de Hotel / Contabilidad. = =
Pestaia Lineas Factura, detalle de todas las lineas de consumos cargados en la
factura, indica la habitacion del cargo, si tiene desglose o si tiene descuento.

Pestafna Resumen Conceptos, detalla los consumos agrupados por conceptos con
los descuentos aplicados.

En la pestaiia 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.

Normbre fact,
| @) [VIAJES EL ATLANTICO S 4
cp. Fhacto.

38520 | [12/12/1570

Provincia Tio Clente
PONTEVEDRA Esparia GALICIA Naran PONTEVEDRA

FACTURAS ABIERTAS.

La consulta de facturas abiertas (facturas pendientes de imprimir y cerrar), esta
opcion es solamente de consulta (se pueden consultar las lineas de consumos y
totales por conceptos), también permite con (CTRL+K) acceder al los % de iva y las
=am cuentas contables de los ivas para su

Utlcades Generdes Ay

AR T e o e e e e - cambio de esa factura (opcidn especifica

e wemen | Para generar facturas de % de ivas no en
| curso).
OEPEsEBEnED e Si la columna numero de factura oficial y

Tp...[ 1 provis
3

b [Cru..|_Totuto | bse oto, [90to.] impito, [ Be va1 | mpivet | Gaseivaz [ impiva2 | Totract | teohed | Frt |
170[203 [ 243,00] 000 243,00 1044 0,00) 000 26244 &

000000

fecha factura estan cubiertas quiere decir



que la factura ya ha sido impresa pero esta pendiente de cerrarse.

La ventana resumen por conceptos,
presenta los conceptos totalizados ~

I d I . d opensoft Facturas Abiertas 1 HOTEL PRUEBA
con los descuen to sa p Icados. TaFact FactProvsonal  Ffactra  Fact.Oficl
Principal 70|
Tat.eruto Base Dto, %D, Impow.  Bmemal %lval Implval Tot Factura
243,00 o,00] o) 0] | 23,00] [ sm] | 19,44 [ 262,44]
Ctalva 1 Ctalvaz Base va 2 %lvaz  Implva2
47700000 | [47700000 ] [ o] [ o] | 0,00

Lineas Facturas | Resumen por Concepta

BB
Concepto | Descrpdén | Cantided | import
Habitacien
esayura
Habitacién
esayuno
Habitacien
s3I

Linea

—
|
[

MANTENIMIENTO GENERAL
CONSUMOS.

Con esta opcidén del programa podemos consultar (solamente consultar) todos los
consumos cargados a las habitaciones, la pantalla de presentacion es similar a la
usada para el Mantenimiento de Consumos (consumos de facturas abiertas de
habitaciones), en esta pantalla se ha afiadido una T ——
columna de factura abierta (Abierta) que sale en @@w=ppl [fem
verde, para informarnos que el cargo pertenece a

f t b- t 105 105 [monvousl | @) [15/09/2011 |8 Principl [ 7]
una factura abierta.
1 A @ [Habitacdn | 1| 40,00 [ 40,00] i
I8 cleartoteles - Open-Soft Servicios Informticos S.L. [BEE S . S—
Datos Generales Reservas Enfrads Facturacin Gest.Cobros Pola Centralta Inf Facturas Inf Estadsticas Presupuestos Comercil Crulares Utidades Generdles Ayuda DATOS ENTRADA
=T FEntrada  F.Salds Normire Facturar ImpDepésta %Dto Desg
0000 E@ER 13/09/2011 | [17joojemns | [acencinELviaEsL | [ opo|[ iseo) s
" Observariones Clinte
opensoft Mantenimiento General Consumos 1 HOTEL PRUEBA
Foam © Deste | HOCE® Ho.actual Cpto Facturacitn ! i3 Moo To.cargo ‘ -
b | AL & 3 )
<o FACTURAS
Principal Extra-1 Extra2 Extra3
s BEIBED e - — ‘ 1 B
Ficargo_ | Hb.Cargo [Hb.Act. .| Grupo| T Lin. iente ct|  Descripcén | C...| tmporte | Totn. [ DT [T..| A [abe..| Factpw. [Desgl...|
14/09/2011 (203|208 ‘ 4|ABAL VALVERDE ANGEL 7|GARAGE 1 ‘Uu‘ 600 (] A | 20100056 ]l Buscar ]
14f09/2011 203|203 P | 5|ABAL VALVERDE ANGEL | 6/ SUPLEMENTO 1 2400 2400/ O A 20100085 | = - . ~ =
34/05/2011 207 P | 1|OTERO GARCIA MARIA 1 Habitacion i 7500 7500 7 A 20100063 ] Codigo Descripcién Importe [0
14/09/2011 207 P | 3|OTERO GARCIA MARIA 7 GARAGE i 600 ool (A 20100083 -
15/09/2011 (105|105 P | 5|GONZALEZ COSTAS JOA... | 2Desayuno 1 1200 1200 ¥ |a 20100043 ]
15/09/2011(105[105 1P| 7|GONZALEZ COSTAS JOA, 1|Habitacion 1] 40,00 4000 7 A 20100049 |
15/09/2011 (105|105 P | |GONZALEZ COSTAS JOA... | 7|GARAGE 1 o0l 600 (1 |a 20100043 |
15/09/2011 105|105 E | 6|GONZALEZ COSTAS JOA... | 6|Cafeteria FI K RN ] 20100050
15/08/2011 [203 JEE] P | 2[ABAL VALVERDE ANGEL 2|Desayuno 1 o700 2700 S A 20100056 1




GESTION COBROS CREDITOS
AGENCIAS.

La gestion de cobros créditos agencias permite consultar todos los cobros realizados y
dar entrada a nuevos cobros de facturas pendientes de cobro.

Al dar entrada de un nuevo cobro nos e
abre una pantalla en la que debemos se0 B
asi g nar: opensoft Mantenimiento Cobros Créditos Agencias 1 HOTEL PRUEBA
e Factura a cobrar, la lupa de o o moge -
busqueda muestra las facturas OEREEEr HEE0EE

E ct Descr Tp Cred. | To.C...| DeserTo Cobro)| Cta Cente [ Cta,Cobro | Cta Dese.. | Cont... (]
25/10/2011 | 20100045 17/05/2011 000 11[AGENCIAEL VI SL | 4 TRANSFEREN. 57200000 mEPS

pendientes.

e Tipo de cobro, cada tipo de cobro
puede tener definidas cuentas de cobro diferentes.

e Importe cobrado, por defecto se cubre con la parte pendiente de cobro, se tiene
que poner la parte cobrada.

e Importe Descuento, se cubre con la diferencia para dar como cobrada la
totalidad pendiente, si se acepta este importe se asume como descuento, si se
quiere que quede ese importe pendiente se ha de poner a cero.

e (Cta.Cobro, cuenta contable asociada al tipo
de cobro o la genérica del hotel. o R

e (ta.Descuento, cuenta contable para =
contabilizar el importe descuento, si este L 2 :
importe es cero esta cuenta esta vacia, la
cuenta esta definida en datos hotel.

Si una factura fue cobrada por error y este cobro ya esta enlazado a contabilidad, no
puede ser borrado, se debe de hacer un menos cobro (cobro en negativo), como esta
opcion solo nos deja dar cobros a facturas pendientes, tenemos que ir por la consulta
de facturas emitidas, localizarla y generarle el cobro con el Botén Cobros, nos dejara
hacer un cobro aunque la factura ya este cobrada.

LISTADO COBROS CREDITOS
AGENCIAS.

El listado cobros créditos nos permite listar por Agencias/Creditos o en general todos
los cobros realizados para saldar las facturas cerradas a crédito.

Desde/Hasta Fecha Cobro: Periodo del cual queremos ver los cobros realizados.
Situacion Contable: Esta opcion nos permite listar los cobros dependiendo su
situacion contable.

Fecha; 24/08/2011 Pdg. 1

LISTADO COBROS FACTURAS CREDITOS
DESDE 24/08/2011 HASTA 01/09/2011

C.CREDITG TGOS LOS CREDITCS EN GEMERAL

F.COBRO F.FACT. NOFACT. CRED. NOMBRETITULAR FACT. CTACLL _ T.FACT. CAJ/TAR/D IMP.CREDI. T IMP.COBRO CTA.COBR IMP.DCTO. CTADCT €

28082011 25/09/2011 20100036 123 CPEIGCFT SERVLIIFORMATICOS 247,86 0.00 247,86 3 120,00 57300000 ) W

01/09/2011 25/08/2011 2010003 123 CPENSCFT SERVAINFORNATICOS 247,86 0.00 247,86 4 127,86 57200002 00 1
TOTAL GENERAL COBROS: 24786 0.00

TOTAL TALON /PAGARE 120,00 0,00
TOTAL TRANS FERENCIA 127,80 0.00




GENERAR ENLACES CONTABLES.

Se piden las fecha del periodo del cual queremos generar los enlaces contables. Se
generan enlaces de las facturas
emitidas, de los cobros de
facturas a crédito y de los cobros
de depdsitos tanto de reservas
como de habitaciones ocupadas. FACTURAS EMITIDAS Y COBROS REALIZADOS

F.Desde

[ Aceptar l | Cancelar

F.Hasta




PARTES POLICIA.

Consulta y acceso de todos los partes de policia creados desde las entradas.

Podemos modificar partes anteriormente creados o dar de alta nuevos partes de
clientes que no estén en el hotel o extras que no sean dados de alta como tales.
Numero de Parte: Es correlativo y lo

sSL.
clisaidn Gest.Cobios Polica Centalta Inf Facturas Inf Estadsticas

&)
Presupuestos Comercd Croueres Utidades Generdes Ayda

asigna el ordenador. : o
Nombre Cliente: Podemos capturar un e e s
cliente del fichero de clientes del hotel o S i | S—

podemos dar los datos de una persona e

directamente. e e e

ey o
[JoaQUINeas o

Reg.Envio: Indica si se ha generado un

fichero de envio de partes para la pagina web de la Policia/Guardia Civil y el numero

de orden del fichero en el que fue incluido el parte, este campo se actualiza al generar

la relacion de partes de entrada y el fichero de envio para la pagina web de la policia.
%

Entradas Policia
(DT = 5

opensoft Entradas Policia 1 HOTEL PRUEBA

Cécig F Entrada F.5alida NIF, Nambre Cliente
f:2] 21/08/2011 29/08/2011 360326665 (D@ [aonzALEZ MENDEZ J0AQUIN carlos
Apelico 1 Apelido 2 Nombre
GonzaLEz WENDEZ J0AQUIN carlos
To.Documento F Experdidon FNaciiento Sex0 Nationaldad Reg Envio
N ~| [psinern |[F) (/0871958 |[E]) [Mescuino | [Esparia v

GENERACION E IMPRESION PARTES.

Por medio de esta opcidn del programa podemos generar los partes de policia de una
habitacion ocupada, esta misma opcion del programa es la que nos aparece al pulsar
el Botdén Policia o al Cerrar la entrada reducida de una habitacion de grupo.
Habitacion: numero habitacidn de la cual queremos generar los partes de entrada
policia.

Como generar el parte: se da doble clic en las lineas de los ocupantes de la
habitacidon que se quiera generar el parte, titular y extras.

Los datos del huésped si son de un cliente
que tiene ficha seran obtenidos dela ! g
misma, si es un cliente que no le abrimos sperieh Censackne Inpreion Pt 1 HOTEL PRUESA
ficha tenemos que completar los datos IR 05

que nos faltan de los metidos en la B e o Bt e

entrada, se aconseja siempre crear fichas
de clientes para no tener que repetir
siempre los datos y poder tener historicos =

o Parte Entrada

de los clientes o poder hacer etiquetas, Foc i P ol
circulares, mailing.
Al pulsar Grabar Datos si tiene ficha E

DNI/NIF

cliente y se modifican datos en la creacion | imeeen i

del parte estos se actualizan en la ficha DR .
del cliente. 8
Si se quiere generar en papel el parte
para ser firmado por el cliente pulsamos
Imprimir Informe.

voprini forme | Caneela




LISTADO REGISTRO PARTES.

El listado registro de partes permite obtener relaciones de partes de entrada para la
policia ordenados por Numero de Parte o por Fecha de Entrada, este listado se puede
enviar por fax a la Policia, pero se puede generar el fichero para enviar a la pagina
web de la policia / guardia civil, tenemos que contestar Generar F.Partes (SI) y
controlar los datos que a continuacion se presentan:

Control Partes: cuales se incluyen en el listado.

Orden Fichero Partes: orden correlativo de los ficheros enviados, el orden es
automatico , si se repite la generacidon de un fichero para ser reenviado por la
modificacion de algun parte, se tiene que indicar el numero que repetimos, esto
pasara si la policia nos devuelve tras el envio del fichero que encuentra errores en los
datos de los partes enviados, entonces tenemos que corregir el parte o los partes
defectuosos y generar de nuevo el fichero con el mismo numero y enviarlo otra vez.

Nombre del Fichero: este nombre se compone de la clave que la policia nos ha
asignado mas el orden del fichero de opensort Listado Registro Partes Polcia
envio, este el fichero que se tiene que e T
enviar a la pagina web. Cuando el orden  e*tnee
llega a 999 comienza de nuevo en 000, e o701
si por algin motivo perdemos el orden, earmnh Sz

. . . Ne P4gina Listado %
la pagina web indica el orden (numero) o Peropates |5 B
del fichero que espera, existe en datos cars - 3
hotel un contador para asignar este ity et SR 008
O rd e n . F.Confeccidn Fichero 15/09/2011

0:03:24]

Hora Confeceion Fichero

Fecha y Hora Confeccidn Fichero:

Ve infome [ mprm Informe

pone por defecto la del ordenador pero
podemos poner la que nos interese.

HOTEL PRUEBA Fecha: 24/08/2011 Pég. 1

REGISTRO PARTES POLICIA (FECHAS) 36377AAH36

DESDEFECHAENTRADA  01/01/1970 HASTAEL  01/01/1970 NOVBRE FICHERQ:  36377ARH36.009
DESDE HUMERO PARTE! a2 F.COHFECCFICHEROY  24/08/2011 HORA CONFECCFICHERD: 915210

NOPARTE 1ER APELLIDO/SEGUND 0 /NOMBRE SEX0 F.NACIMTO TPD DNI F.EXPEDI. PAIS FENTRADA F.SALIDA  REG.
35 ABAL VALVERDE AIGEL 15081970 D 363236320 01/01/2010  Espafia 21/08/2011  23/08/2011
40 PEREZ FERNANDEZ A o1/o1/1961 32maa55C 01/01/2011  Espafia 21/08/2011  24/08/2011
41 GARCIA BERNARDEZ Acia o1/01/1962
42 GolzALEz MENDEZ JOAQUIN carlos 16/08/1959

212121214 01/01/2011  Espafia 21/08/2011  24/08/2011
60826685 05/11/1870  Espafia 21/08/2011  23/08/2011

[
"
M
"

vwo



OPERADORES TELEFONIA.

Definicion de los digitos que identifican al operador de telefonia (si se tiene
contratado), que en la trama de llamadas que la centralita envia se afiaden al numero
marcado.

Si hay un operador contratado el numero marcado se inicia con unos digitos (de 1 a 6
digitos) que identifican al operador, definir que valor traen los nimeros marcados
para llamar.

Solamente se utiliza si se tarifica por tiempo.

TARIFAS TELEFONIA.

Mantenimiento de las tarifas que se van a asignar a los prefijos telefonicos.
Tarifas llamadas nacionales, moviles, extranjero, diferentes paises, lineas 900, etc.
Solamente se utiliza si se tarifica por tiempo.

PREFIJOS TELEFONIA.

Los prefijos se definen solamente si se tarifica por tiempo.
Por cada llamada realizada se busca para el numero un prefijo que determine la tarifa
a utilizar, ejemplo:

986 locales

900 linea 900
902 linea 902

9 Nacionales
8 nacionales
6 moviles

00 internacional

00351 portugal fijos
003516 portugal moviles
003519 portugal mdviles

Si no se encuentra un prefijo para aplicar la tarifa se aplica el precio por minuto fijado
en los datos Hotel (centralita).

El check establecimiento llamada indica, que si esta marcado, al coste de la llamada
para este prefijo, se le afiade el coste fijado como establecimiento de llamada en los
datos Hotel (centralita).

LLAMADAS (REGISTRO).

La consulta de las llamadas nos permite acceder a las llamadas registradas
(capturadas) de la centralita telefonica, todas las Ilamadas salientes son registradas ,



tanto sean de extensiones que pertenecen a habitaciones como de extensiones
internas (de servicio).

Todas las llamadas que pertenecen a las habitaciones, en el caso de que la habitacion
esté ocupada, generan una linea de cargo en la factura (si esta factura no ha sido
impresa) y si no puede un ticket de aviso con el cargo de la llamada, si la habitacién
tiene activado Extras, se carga en la factura extras y en caso contrario en la factura
principal, en datos de Hotel (centralita) se determina el codigo concepto para hacer
los cargos.

También se puede hacer que las llamadas desde las cabinas puedan imprimir tickets
por llamada para su cobro.

Existe un check que nos indica si ha sido cargada la llamada en una factura
(Situacién).

VISOR LLAMADAS

Esta funcién nos permite ver las llamadas que estan entrando en el ordenador , en el
momento de que se produce la llamada ( cuando cuelga , fin llamada ).

La forma de ver estas llamadas es pulsando ALT-F6 (servidor linux)o una tarea en un
equipo en windows, aparecen siempre las ultimas llamadas realizadas, los datos
facilitados son extensidn, fecha, hora, tiempo, numero llamado, importe llamada (sin
iva) y un digito que nos dice si fue cargada en factura la llamada.

Para volver a la pantalla que estdabamos pulsaremos ALT+F1 (servidor linux).

LISTADO OPERADORES, PREFIJOS Y
TARIFAS TELEFONIA.

Listados que permiten sacar informes de los operadores, prefijos o tarifas dadas de
alta, para la tarificacion por tiempo de las llamadas realizadas.

LISTADO REGISTRO LLAMADAS.

La funcion de este listado es poder obtener un informe de las llamadas de una fecha
determinada (periodo desde / hasta ) o las llamadas efectuadas por una extensiéon en
un periodo de tiempo determinado.

Podemos seleccionar las llamadas que han sido cargadas (facturadas) en las
habitaciones o no.

Detalle Pasos (s/n) : podemos seleccionar que el listado informe de los pasos que han
generado el importe cobrado o simplemente el importe cobrado por la llamada.
También se pueden seleccionar las llamadas realizadas por un grupo desde todas las
habitaciones que ocupa.



MODELO TRAMA.

Registro de las posibles tramas que el programa de tarificacion interpreta, en datos
de Hotel (centralita) se tiene que asignar el modelo de trama que la centralita esta
generando.

MODELO FICH. SALIDA LLAMADAS.

Registro de las posibles tramas que el programa de tarificacion genera para exportar
datos a otros programas (PMS), solamente se utiliza si las llamadas capturadas se
tarifican para ser tratadas por otro programa de gestién hotelera.

En los datos de Hotel (centralita) se tiene que asignar el modelo del fichero que se
genera para exportar datos.



LISTADO FACTURAS EMITIDAS.

Dentro del informe de facturas emitidas existen 5 tipos de listados:
Facturas emitidas, relacion de facturas generadas.
Relacion de facturas, relacion de facturas detallando forma de cobro, dtos. e

ivas.

Detalle de facturas, se anade a la relacidén de facturas el total facturado por
conceptos.

Totales, se imprime solamente el total general del listado y el total facturado por
conceptos.

Caja dia, genera un informe con los totales por dia de la facturacion realizada.

Desde / Hasta Fecha: indica el periodo del cual se quieren listar las facturas, por
fecha de facturacion.

Tp.Nif.: Se selecciona si queremos listar facturas por nif de facturacién o por nif del
cliente que genera la factura.

NIF : Variable de busqueda de la facturas emitidas en el periodo de tiempo
determinado.

Situacion Contable: relacion de facturas dependiendo si han sido contabilizadas.
Tipo de habitacion facturas: se pueden listar las facturas por su origen dentro del
hotel, diferenciando facturas habitaciones, facturas de salones y facturas de tpv (
cafeteria, restaurante, etc).

También se puede realizar la acotacién de las facturas por Agencia, Tipo Tarifa,
Canal Venta, Tipo Cliente y Central Reserva variables todas ellas asignadas en el
momento de la entrada de la habitacién, o por Tipo de Crédito segln la forma de
cobro de la factura.

LISTADO FACTURACION AGENCIAS.

Registro de las facturas emitidas por agencia (agencia asignada en la entrada) en el
periodo de tiempo que determinan las fechas Desde/Hasta Fecha Factura.

Si los datos Desde / Hasta Codigo Agencia no se cubren, se listan todas las
facturas emitidas en el periodo seleccionado.

El Tipo de Listado permite listar todas las facturas emitidas de una agencia o
solamente las facturas cerradas a crédito y pendientes de cobro.

Datos Facturas, se puede elegir que dato ( cuenta contable, numero bono,
localizador 1, localizador 2) aparece en la relacion de las facturas.

de las posibles.

Detalle / Resumen: indicar si se quiere la relacién de todas las facturas o el total
del listado por agencias.

Tipo Facturas: el listado permite diferencias en facturas principales o extras, por
defecto se listan todas.

Tipo de habitacion facturas: se pueden listar las facturas por su origen dentro del
hotel, diferenciando facturas habitaciones, facturas de salones y facturas de tpv (
cafeteria, restaurante, etc).

También se puede realizar la acotacion de las facturas por Tipo Tarifa, Canal Venta,
Tipo Cliente y Central Reserva variables todas ellas asignadas en el momento de la
entrada de la habitacién.



LISTADO FACT. CENTRAL RESERVAS.

Registro de las facturas emitidas por central de reservas (central de reservas
asignada en la entrada) en el periodo de tiempo que determinan las fechas
Desde/Hasta Fecha Factura.

Si los datos Desde / Hasta Cédigo Central de Reservas no se cubren, se listan
todas las facturas emitidas en el periodo seleccionado.

El Tipo de Listado permite listar todas las facturas emitidas de una central de
reservas o solamente las facturas cerradas a crédito y pendientes de cobro.

Datos Facturas, se puede elegir que dato ( cuenta contable, numero bono,
localizador 1, localizador 2) aparece en la relacidon de las facturas.

de las posibles.

Detalle / Resumen: indicar si se quiere la relacion de todas las facturas o el total
del listado por central de reservas.

Tipo Facturas: el listado permite diferencias en facturas principales o extras, por
defecto se listan todas.

Tipo de habitacion facturas: se pueden listar las facturas por su origen dentro del
hotel, diferenciando facturas habitaciones, facturas de salones y facturas de tpv (
cafeteria, restaurante, etc).

También se puede realizar la acotacion de las facturas por Tipo Tarifa, Canal Venta,
Tipo Cliente y Agencia variables todas ellas asignadas en el momento de la entrada
de la habitacion.

LISTADO RESUMEN FACTUR. NIF.

Este listado permite acumular las facturas emitidas en un periodo de tiempo, por el
NIF de Facturacion o por el NIF del Cliente de la entrada, caso de clientes que en la
ficha del cliente se le asigna un Nif de Facturacién diferente.

El listado permite listar solo los clientes que tengan una facturacién superior a un
importe (tiene utilidad para las declaraciones del Mod.347).

Desde/Hasta Fecha de Factura: Fechas que determinan el periodo del cual se
acumulan las facturas.

Desde Importe Factura: Indica desde que cantidad acumulada de facturacién se
listan los nif.

NIF.Clie. / NIF.Fact. : Se indica por que nif se acumulan las facturas emitidas (por
defecto nif.facturacion), Nif. Facturacion o Nif. Cliente ( normalmente es el mismo).

LISTADO SALIDAS HISTORICO.

Registro histérico de las salidas de las habitaciones , se tendra en cuenta que figuran
como salidas los cambios de habitacion.



LISTADO PRODUCCION DIARIA
CONCEPTOS.

Este programa permite seleccionar los conceptos (hasta 12) de los cuales queremos
saber la produccién diaria en un mes, pudiéndose acotar la produccidon para una
agencia, un canal, un tipo de estancia, un tipo de tarifa o un tipo de cliente.

HOJA PRODUCCION MES.

La hoja de produccién del mes resume hasta la fecha indicada la produccién diaria
por conceptos, consumos cargados en las habitaciones (en los consumos con
desglose N se acumula desglosada por los diferentes conceptos) vy de las
facturas cerradas hasta la fecha, el iva, descuentos y cobros realizados, que
acumulados al saldo anterior( ultimo dia del mes anterior) calcula el nuevo saldo
(saldo anterior del mes siguiente).

También incluye el total de los Cobros Créditos Pendientes realizados hasta la fecha (
acumulado de los cobros realizados de las facturas pendientes de cobro ) y Entregas
a Cuenta Reservas/Habitaciones realizadas hasta la fecha ( acumulado de los
depdsitos realizados para reservas o habitaciones).

La seleccion Detalle o Agrupados, en los agrupados acumula los conceptos por Tipo de
Concepto si el tipo es diferente al normal.

El check Departamento, si esta marcado presenta los conceptos ordenados por
departamentos y totalizados.

HOJA PRODUCCION ANUAL.

La hoja de produccidon anual resume por meses la producciéon por conceptos,
consumos cargados en las habitaciones (en los consumos con desglose N se
acumula desglosada por los diferentes conceptos) y de las facturas cerradas
en el aio, el iva, descuentos y el detalle de los cobros realizados.

La seleccion Detalle o Agrupados, en los agrupados acumula los conceptos por Tipo de
Concepto si el tipo es diferente al normal.

El check Departamento, si esta marcado presenta los conceptos ordenados por
departamentos y totalizados.

Informa también del desglose de los cobros de las facturas emitidas por mes, sus
descuentos o comisiones e ivas repercutidos.

HOJA PRODUCCION DIA/MES/ANO
CONCEPTOS.

Esta hoja de produccion resume en un solo informe la hoja de produccién dia, la de
mes y la del afio.



Presenta por cada concepto el acumulado del dia, el acumulado del mes hasta la
fecha seleccionada y el acumulado anual hasta la misma fecha, también nos
presenta que porcentaje representa cada acumulado de los conceptos con respecto al
acumulado total, en los consumos con desglose N se acumula desglosado por los
diferentes conceptos, también se informa del desglose de los cobros de las facturas
cerradas.

Se afiade también una linea informativa de la ocupacion del hotel en la fecha
del informe y los acumulados que hay hasta la fecha en el mes y en el aio,
asi como los porcentajes de ocupacion que representan para el hotel a la fecha del
informe.

La seleccion Detalle o Agrupados, en los agrupados acumula los conceptos por Tipo de
Concepto si el tipo es diferente al normal.

El check Departamento, si esta marcado presenta los conceptos ordenados por
departamentos y totalizados.

HOJA FACTURACION ANUAL
DESGLOSE.

Esta hoja de facturacién anual es similar a la hoja de produccién anual, pero en vez
de acumular los conceptos por sus fechas de cargo se acumulan los conceptos por
la fecha de la factura emitida, los acumulados de los conceptos estan con los
descuentos o comisiones aplicadas.

También permite otros controles en funcion del origen de las facturas y otros valores
de produccion:

Tipo Acumulados, se puede obtener de facturas principales, extras o todas.

Tipo Facturas, segun el origen de facturas de hotel (habitaciones), de salones,
ventas de TPVs o total hotel.

Controles, se puede obtener el detalle de facturacién de una agencia, tipo cliente,
tipo tarifa, central reserva, canal venta, tipo crédito, nacionalidad, comunidad o
ciudad.

La seleccion Detalle o Agrupados, en los agrupados acumula los conceptos por Tipo de
Concepto si el tipo es diferente al normal.

El check Departamento, si esta marcado presenta los conceptos ordenados por
departamentos y totalizados.

Informa también del desglose de los cobros de las facturas emitidas por mes, sus
descuentos o comisiones e ivas repercutidos.

ACUMULADOS Y PROMEDIOS A FECHA.

En este programa se obtiene un informe comparativo entre dos afios de la produccion
por conceptos y de la ocupacion real de habitaciones y personas.

Los datos calculados son a la fecha de control y se presenta los acumulados por dia,
mes y afio con sus respectivos promedio. También hace una comparativa con el afio
anterior hasta la fecha y el afio anterior completo.

Los datos que nos pide son:

Fecha : Fecha de la que se pide la estadistica.

Anualidad a Comparar: Afio a comparar.



La seleccion Detalle o Agrupados, en los agrupados acumula los conceptos por Tipo de
Concepto si el tipo es diferente al normal.

El check Departamento, si esta marcado presenta los conceptos ordenados por
departamentos y totalizados.

Informa también del desglose de los cobros de las facturas emitidas por mes, sus
descuentos o comisiones e ivas repercutidos.

CONTROL CLIENTES / AGENCIAS.

Esta opcion del programa permite obtener informacidén de las agencias o clientes por
su volumen de facturacion o de estancias, informacion muy Util para fidelizacion de
clientes.
También se puede completar la busqueda con otros controles afiadidos como pueden
ser la Actividad, Tipo Clientes, Nacionalidad, Comunidad, Ciudad , Tipo Tarifa o Canal
Venta.
Se puede saber los clientes nuevos que tenemos desde una fecha , los que facturan
mas 0 menos de una cantidad y los que han tenido una cantidad mayor o menor de
estancias.
Los datos que pide son:
Tipo de Cliente: Agencias/Empresas.

Clientes Fichas.
Tipo Control (origen del control).
Controles afiadidos a la busqueda ( Actividad, Tipo Cliente, Nacionalidad,
Comunidad, Ciudad, Tipo Tarifa y Canal Venta).
Tipo de Listado: Que no tengan movtos. desde.

Que tengan ler. Movto. Desde.

Que se factura mas que.

Que se factura menos que.

Numero de estancias > que.

Numero de estancias < que.

Numero de dias estancias < que.

Numero de dias estancias > que.
Desde / Hasta Fecha: Periodo del cual se obtiene la estadistica.
Importe Facturacion: Importe de control.
Numero de Estancias: Pueden ser dias de ocupacion o veces en el hotel.

LISTADO OBTENCION PUNTOS.

Este listado permite enviar a las empresas, con las que tenemos un acuerdo de
tarjetas de fidelidad, una relacion de las operaciones en las que se ha presentado la
tarjeta de fidelidad, detallando el importe de la facturacion y los dias de estancia de la
ocupacion.



LISTADO CARGOS FACTURADOS
HABITACION.

Este listado permite obtener una relaciéon de los conceptos facturados a una
habitacion en un periodo de tiempo y su totalizacién, ademas de un total por
conceptos.

Sirve para saber la facturacion generada por una habitacidn, salén, etc en concreto.
Los datos que se piden son:

Habitacion: Cualquier numero de habitaciéon , salon.

Desde / Hasta Fecha : Periodo de control.

N.Concepto: Si cero permite obtener el listado de todos los conceptos cargados a
una habitacion. En el caso de dar un concepto se controlara ese concepto en concreto.

LISTADO CARGOS FACTURADOS
NIF/CIF.

Este listado permite obtener una relacion de los conceptos facturados para un nif/cif
en un periodo de tiempo y su totalizacidon, ademas de un total por conceptos.

Los datos que se piden son:

Desde / Hasta Nif Cliente: Se puede elegir un solo cliente o varios.

Desde / Hasta Fecha : Periodo de control.

N.Concepto: Si cero permite obtener el listado de todos los conceptos cargados a
una habitacion. En el caso de dar un concepto se controlara ese concepto en concreto.
Tarjeta Fidelidad Activa: Podemos seleccionar los clientes con la tarjeta fidelidad
activa o no.

Control Fidelidad: Se controlan conceptos con esta marca activa.

Descuentos Fidelidad: Se controlan conceptos con esta marca activa.

Bono Regalo: Se controlan conceptos con esta marca activa.

LISTADO HISTORICO CLIENTES.

Listado que permite obtener todas las facturas emitidas por ficha de cliente desde que
ha sido dada de alta, en un periodo de tiempo seleccionado.

LISTADO ACUMULADOS AGENCIAS.

Informe por anualidades de los acumulados de las agencias en el cual se informa de
las reservas tramitadas, reservas anuladas, entradas efectuadas y el valor de las
facturas principales y extras generadas por las agencias.

Las agencias pueden ser desde una hasta otra por su codigo o una seleccidn libre en
la cual se pueden elegir las agencias que se quieren relacionar.



ESTADISTICA DIARIA OCUPACION.

Esta estadistica permite sacar de un mes, entre fechas o por meses de un ano, el
numero de plazas y habitaciones ocupadas, asi como el porcentaje que representa
esa ocupacion respecto a la capacidad del Hotel, también presenta los acumulados
de la produccién (de acuerdo a los conceptos definidos en Datos de Hotel, si no se
define ninguno toma la produccion total).

Tipo Listado, se puede seleccionar si queremos la estadistica de un mes o entre
fechas.

Clase Habitaciones, se tiene que seleccionar si se quiere informacién de
habitaciones o salones.

Ocupacion / Prevision, si se selecciona Ocupacion son datos reales de ocupaciéon y
produccion, si se selecciona Prevision se acumula a las ocupaciones reales las
previsiones que generan las reservas y las previsiones de produccidon que generan las
ocupaciones.

Tipo Listado: normal o extendido, en el extendido se amplia la informacién del normal
con los promedio calculados de ADR, REVPAR, REVPOR, CL/HAB y acumulados
produccion habitacidon/suplementos y resto de produccion.

RELACION OCUPACION DIARIA.

La relacién de la ocupacion diaria se realiza por mes, indica por dia el total de las
habitaciones y plazas ocupadas por tipo de habitacidon, también totaliza por dia la
ocupacion total de habitaciones y plazas, ademas de indicar el porcentaje que
representa la ocupacion para el hotel.

ESTADISTICA ENTRADA.

Esta estadistica se compone de tres informes diferentes para el periodo solicitado,
que indican:
Entradas de viajeros
Habitaciones ocupadas
Plazas ocupadas
Se puede pedir la informacién de las entradas para ( Opcion control):
Nacionalidades, Comunidades (solo nacionalidad Espafna), Tipos Clientes
Ciudades, Provincias, Tipo Habitaciones, Edad Clientes, Agencias,
Tipos Tarifas, Canal de Venta, Cédigo Estancias, Central Reservas.
En Formato se indica del periodo que se quiere generar el informe:
Anual, Mensual, Semanal y Dia.
Se amplian los parametros de control con las siguientes variables a afiadir en la
seleccion:
Clase Habitaciones
Agencia
Tipo Tarifa
Central Reservas
Canal Venta
Tipo Cliente



OCUPACION ANUALIDAD.

Esta estadistica permite obtener los porcentajes de ocupacion en habitaciones o
plazas por anualidades.
Se puede pedir la informacién de la ocupacién para ( Opcion control):

Total, Nacionalidades, Comunidades (solo nac. Espafa), Tipos Clientes

Ciudades, Provincias, Tipo Habitaciones, Edad Clientes, Agencias,

Tipos Tarifas, Canal de Venta, Cddigo Estancias, Central Reservas.
Habitaciones / Plazas, se debe indicar que informacion se quiere obtener.
Anualidad, se indica de que anualidad se quiere el control de la ocupacion, si esta
dato se deja libre (cero) presenta todas las ocupaciones por anualidades desde que la
aplicacion tenga informacién.

Se amplian los parametros de control con las siguientes variables a afiadir en la
seleccién:

Clase Habitaciones

Agencia

Tipo Tarifa

Central Reservas

Canal Venta

Tipo Cliente

PROMEDIOS OCUPACION.

Esta estadistica proporciona de las estancias reales, los acumulados de ocupacidn, los

acumulados de produccién y sus promedios.

La informacion se presenta de acuerdo a las opciones de control :
Nacionalidades, Comunidades (solo nac. Espafia), Tipos Clientes
Ciudades, Provincias, Tipo Habitaciones, Edad Clientes, Agencias,

Tipos Tarifas, Canal de Venta, Cddigo Estancias, Central Reservas.

Desde / Hasta Fecha: periodo para el cual se calculan los promedios.

Se amplian los parametros de control con las siguientes variables a afiadir en la

seleccion:

Clase Habitaciones
Agencia

Tipo Tarifa

Central Reservas
Canal Venta

Tipo Cliente

También se indica sobre que se calculan los promedios, pueden ser sobre total

habitaciones o total personas.

Los datos que se presentan en la linea del informe son los siguientes:

ESTANC. : Estancias realizadas (entradas).

TOT.HB. : Total habitaciones que ocupan las entradas ( estancias * dias ocupacion ).

EST.MD. : Estancia Media, duracion media en dias de las estancias.

PAX.HB. : Total personas que ocuparon las habitaciones durante su ocupacion

(estancia * dias * pax ).

PAX.ES. : Total personas estancias ( personas que entran ).

P.MD.E. : Promedio de personas por estancia.



IMP.HABITAC. : Importe acumulado de los conceptos habitacidn, cargos generados
por las ocupaciones.

PROM.HAB.: Promedio IMP.HABITAC. / (TOT.HAB. o PAX HAB segun seleccién).
IMP.RESTO : Importe acumulado del Resto de los conceptos, cargos generados por
las ocupaciones.

PROM.RESTO : Promedio IMP.RESTO / (TOT.HAB. o PAX HAB segln seleccion).

% OCUPACION : Porcentaje que representa la ocupacién en el hotel.

FACTURACION COMPARATIVA
PERIODOS.

Esta estadistica proporciona de las estancias reales, los acumulados de la facturacion
principal y extras, asi como las habitaciones y las pax.
La informacidn se presenta de acuerdo a las opciones de control :

Desde / Hasta Fecha: periodo para el cual se calculan los acumulados.
Los posibles parametros de control son los siguientes:

Agencia

Tipo Tarifa

Central Reservas

Canal Venta

Tipo Cliente

Tipo de Crédito.
Facturacidon > que: Control topo de la facturacién a listar.
Orden: Listado por cédigo o alfabético.
Anualidad a Comparar: Si se cubre este dato se compara el mismo periodo con la
anualidad asignada, si no se cubre se lista solamente el periodo indicado.
Incluir Comision: Si se incluye comision se reflejan los acumulados de las
comisiones aplicadas en cada facturacion, en caso contrario se hace constar los
acumulados de las habitaciones y las pax, que generaron dicha facturacion.
Totalizado por: Opciones por las que podemos obtener la informacién de la
facturaciéon : Nif Facturacién, Agencia, Tipo Cliente, Tipo Tarifa, Central Reservas,
Canal Ventas y Tipo de Crédito.
Clase Habitaciéon: Normal, Salon o Ventas TPV.

FACTURACION COMPARATIVA
ANUALIDAD.

Esta estadistica se diferencia a la anterior estadistica en que la informacién es de una
anualidad completa o hasta un mes determinado.

Esta estadistica proporciona de las estancias reales, los acumulados de la facturacion
principal y extras, asi como las habitaciones y las pax.

La informacion se presenta de acuerdo a las opciones de control :

Ao Actual, Ao Anterior y Hasta Mes: determinar las dos anualidades a comparar
y el mes tope de la comparativa. Si la anualidad anterior no se cubre se realiza el
informe de la anualidad Actual.



Los posibles parametros de control son los siguientes:

Agencia

Tipo Tarifa

Central Reservas

Canal Venta

Tipo Cliente

Tipo de Crédito.
Facturacion > que: Control topo de la facturacion a listar.
Orden: Listado por cédigo o alfabético.
Anualidad a Comparar: Si se cubre este dato se compara el mismo periodo con la
anualidad asignada, si no se cubre se lista solamente el periodo indicado.
Incluir Comision: Si se incluye comision se reflejan los acumulados de las
comisiones aplicadas en cada facturacion, en caso contrario se hace constar los
acumulados de las habitaciones y las pax, que generaron dicha facturacion.
Totalizado por: Opciones por las que podemos obtener la informacién de la
facturacién : Nif Facturacién, Agencia, Tipo Cliente, Tipo Tarifa, Central Reservas,
Canal Ventas y Tipo de Crédito.
Detalle/Totales: Si detalle lista los acumulados de los meses y si es Total solo lista
el total anual.
Clase Habitacion: Normal, Salén o Ventas TPV.

ESTADISTICA FACTURACION POR
CANAL.

Esta estadistica permite obtener la facturacion por canales de venta segun las
opciones de control.

Desde / Hasta Fecha: periodo para el cual se calculan los acumulados.
Los posibles parametros de control son los siguientes:

Agencia

Agencias Empresas

Tipo Tarifa

Central Reservas

Tipo Cliente

Paises

Comunidades

Ciudades
Tipo Facturas: Principal o extras.
Origen: Hotel, salones o TPV.
Incluir Comision: Si se incluye comision se reflejan los acumulados de las
comisiones aplicadas en cada facturacion, en una segunda linea.
Calve sin control: Se indica si se incluyen los acumulados de las lineas que no
tienen la clave de control cubiertas.
Canal Ventas: Seleccionar los canales a listar, como maximo 10 canales.



ESTADISTICA FACTURACION
EMPRESAS POR CANAL.

Esta estadistica permite obtener la facturacién por canales de venta de las agencias/
empresas.

Desde / Hasta Fecha: Indicar el periodo para obtener la facturacion.
Tipo Empresas:
Agencias/Empresas con ficha agencia
Agencias con ficha agencia
Empresas con ficha agencia
Facturacion empresas en general
Origen Empresas: Nacionales o extranjeras.
Tipo Facturas: Principales o extras.
Origen: Habitaciones, salones o TPV.
Orden: Alfabético o por importe.
Canal Ventas: Seleccionar los canales a listar, como maximo 10 canales.



MANTENIMIENTO PRESUPUESTOS.

BuUsqueda para acceder a los presupuestos, se pueden buscar los
presupuestos por Fecha Confeccion, Fecha Inicio Periodo o Fecha
Confirmacién, tambien podemos filtrar en la busqueda por la situacion
de los presupuestos .

La operativa de los Gel=
presupuesto es similar al i — EE—— —
alta de una entrada pero
sin tener que asignar una
habitacion, una vez que Sl e e s S
guardamos los datos
iniciales del presupuesto e '
podemos asignar la forma '
de pago y los consumos
que cargamos al
presupuesto.

A&

Diraceién

La pantalla del presupuesto incluye tres pestafas:

Observaciones, nos permite dar entrada a observaciones
genéricas del presupuesto y observaciones
que se imprimen al final del presupuesto,
esta observaciones pueden darse entrada
directamente o se pueden tener
preconfeccionadas y ser capturadas.

Forma de Pago, debemos indicar la forma de pago del
presupuesto, debemos de dar
entrada al 100% acumulado |[Ciocooicoees .
entre todas las formas de £
pago o una unica del 100%.

Consumos, relacion de los consumos presupuestados, la
aplicacidon de los descuentos se rige como los consumos de la entradas,
hay consumos con descuentos =
para aplicar a comisiones de
agencia o descuentos de
clientes.

Para la impresién de los presupuestos, debemos seleccionarlo y pulsar

4 Presupuesto

el boton

LISTADO GENERAL PRESUPUESTOS.



La funcion de este listado es poder obtener un informe de los presupuestos
existentes, pudiéndose listar ordenados por fecha de confeccion o fecha de
confirmacion, tambien se pueden filtrar los presupuestos por las fechas del periodo
del presupuesto (fecha evento), asi como por su situacion (confirmados o no) y

agencia.

MANTENIMIENTO PIE IMPRESION.

Esta opcion del programa nos permite confeccionar pies tipo para incluirlos en los

presupuestos, estas observaciones pie las
podemos capturar desde los presupuestos y
pueden ser modificados en cada presupuesto.

3 pies Impresi6n Presupuestos X
<[]
admin Pies Impresion Presupuestos 1 HOTEL PRUEBA

Codian
TRANSPRES

Texto

ENVIAR TRANSFERECTA At
BANCO 30000000000000C0000000C000C000000
CTh.: 1111 2222 33 4444444444

ENVIAR POR FAX 0 MAIL COPIA TRANSFERENCIA




