Guia de primeros pasos del programa HOTEL3
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Introduccion

A partir de la experiencia en el aprendizaje de los usuarios, Informatica3 ha elaborado esta Guia de primeros pasos para ayudar
a iniciarte en el uso del programa. Te aconsejamos que imprimas la guia y la leas detenidamente. Este primer contacto te
permitird conocer y manejar con soltura las principales operaciones de la aplicacion.

Para obtener mas informacion sobre cualquier proceso del programa, te aconsejamos que te descargues el Manual del Usuario
del programa que encontrards en la web de Informatica3, asi como consultar los tutoriales, FAQ’s y audiovisuales disponibles. En
cualquier campo del programa puedes utilizar el sistema de Ayuda del programa pulsando la tecla [F1].

Puedes acceder a todas las ayudas disponibles en el canal clientes:

Guias y Tutoriales en la Web

Indice de la Guia de primeros pasos del programa Gesco3
Paso 1: Descargar e instalar el programa

Paso 2: Barra de menus

Paso 3: Crear una empresa

Paso 4: Configurar la empresa

Paso 5: Definir los servicios ordinarios

Paso 6: Crear las habitaciones

Paso 7: Crear el calendario de temporadas

Paso 8: Crear las tarifas

Paso 9: Alta de una empresa o agencia

Paso 10:Crear un canal de reserva

Paso 11:Alta de un cliente particular

Paso 12:Entrar una reserva

Paso 13:Ocupar una habitacion (Check-in)

Paso 14: Rack - Estado actual de las habitaciones
Paso 15:Introducir cargos de servicios extraordinarios
Paso 16: Facturacion (Check-out)

En el canal clientes de la web de Informatica3 dispones de otros Pasos Especificos segun las caracteristicas de tu empresa.
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 1. Descargar e instalar el programa

Seleccionamos la pagina web de Informatica3 y hacemos clic sobre el enlace de Area Privada en la parte superior derecha.
Elegimos la opcién de Cliente e introducimos el nimero de licencia del programa para identificarnos. Una vez identificados se
nos mostraran las ultimas versiones de los programas y haciendo clic en el botén de [Descarga] del programa elegido se iniciara
el proceso de descarga.

Programa Descripcion Ejoras Incidendas Archivo

CONTA3 Contabilidad General
Gestion General
Venta de Mastrador (TPV)
Preventa y Autoventa
NOMINA3 Néminas y Seguridad Social
FISCAL3 Impresos de Hacienda
FINCA3 Administracion de Fincas
HOTEL3 Gestién de Hoteles
RESTA3 Gestidn de Restaurantes

Figura 1. Pdgina web de descarga del programa

Instalar el programa

Al terminar la descarga se iniciara la instalacion del programa, pulsamos el botdn Siguiente, aceptamos las condiciones de uso y
al terminar pulsamos el botdn de Finalizar y el programa quedara instalado.

Una vez completada la instalacion, el icono de acceso al programa aparecera en el apartado de Todos los programas del menu
de Inicio de Windows y/o escritorio.

[ )
Pl HOTEL3 T
Gestidin de Hoteles |I"IFDfmCIkICI‘|\5

Este es el asistente que le indicara los pasos a seguir para instalar el
programa HOTEL3 en su ordenador.

Antes de seguir con la instalacidn, se recomienda guardar todos los datos v cerrar
todos los programas de Informatica3 en funcionamiento. Sino lo hace, la
instalacidn del programa no se completara hasta gue se reinicie Windows.

Pulse el botén [Cancelar] para interrumpir |a instalacién y cerrar los programas
en funcionamiento. Pulse el botdn [Instalar] para continuar la instaladon.

Atrds Instalar Cancelar

Figura 2. Proceso de instalacion del programa

Para instalaciones en red consultaremos la siguiente ayuda de Formacion y Temas generales de Tutoriales: Instalacion del
Programa con Servicio de Suscripcion
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 2. Barra de Menus

Una vez puesto en marcha el programa, desde la ventana inicio aparecera la pantalla principal del programa. Las operaciones
incluidas en el programa se presentan reunidas en grupos de operaciones cuyos titulos aparecen en la barra de menus:

Configuracion  Ficheros  Listas  Procesos  Informes Complementos Utilidades  Accesorios Wentanas  Awudas
Figura 3. Barra de menu de Hotel3
Los grupos de operaciones del programa son los siguientes:

Configuracidn. Incluye las operaciones que permiten configurar el programa, los terminales de los usuarios y las empresas.
Ademas, incluye las operaciones de cambio de fecha, manejo de la agenda y salida del programa.

Ficheros. Contiene las operaciones de mantenimiento (crear, consultar, rectificar y borrar) y edicién global de los distintos
ficheros del programa.

Listas. Confecciona los documentos correspondientes a los ficheros del grupo anterior.
Procesos. Incluye las operaciones relacionadas con las transacciones del programa.
Informes. Confecciona los documentos de las operaciones incluidas en el grupo anterior.

Complementos. Este grupo de operaciones se ha previsto para que el programa pueda ser completado con operaciones
realizadas especificamente para un usuario determinado.

Utilidades. Contiene operaciones anexas al programa, que se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de datos,
entre otras.

Accesorios. Contiene operaciones anexas al programa, que también se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de
datos (copias de seguridad), para facilitar el funcionamiento de las operaciones del programa (macros y calculadora) y para la
correspondencia (email).

Ventanas secundarias. Permite visualizar la lista de las ventanas abiertas, seleccionar una de ellas o cerrarlas todas a la vez.
Ayudas. Incluye las instrucciones del funcionamiento y operativa del programa, las cuales pueden ser visualizadas en la pantalla
o impresas. También da acceso a servicios y herramientas para clientes con el servicio de mantenimiento PAD (contacto con
soporte técnico a través de tickets, tutoriales, audiovisuales, preguntas frecuentes FAQ's y seminarios on-line).

El programa dispone de dos teclas de mucha utilidad:

F1
0 Comando F1: [AYUDA]

Con un clic se visualiza la ayuda en pantalla correspondiente a la operacion donde esta situado el cursor, con un segundo clic se

despliega la pantalla de ayuda al completo que amplia la informacidn de la ventana donde estamos operando.
F3

Q Comando F3: [BUSCAR]

El comando Busqueda permite buscar una o mas palabras dentro del texto que se estd editando.
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 3. Crear una empresa

Cuando iniciamos por primera vez el programa HOTEL3 aparece en la parte inferior de la pantalla, la operacion Crear/Borrar
Empresa. Esta ventana nos permitird introducir un nimero entre 0 y 9999 que nos creara la empresa donde realizaremos las
operaciones habituales.

Crear / Borrar Empresa
Ernpresas del Ejercicio 2021«
Lista deErmpresas
- Nﬂmem‘Empresa
[irnero delaEmpresa I:I
B F1 | 5= [ Fa | Fw iis sue T | Esc
T e seRIESD @ % | Q| =2 (3¢

Figura 4. Ventana de creacion de una nueva empresa

Una vez introducido el nimero elegido aparecerd la ventana de entrada de Datos Iniciales.

En esta ventana introducimos los datos identificativos de la empresa y los datos fundamentales para la comunicacién con
terceros:

e El cddigo identificativo subministrado por los cuerpos policiales de Guardia Civil, Policia Nacional o Mossos d'Esquadra
para la comunicacion telematica del registro de viajeros.

e Yel cddigo suministrado por el Instituto Nacional de Estadistica (INE) para la comunicacion de los formularios
normalizados de estadistica.

Datos Carnpos Extra Documentos

. Hotel

ornbre ‘HDTEL SEMIMNARIOS INFO3

Perzona ‘

Dornicilia ‘

CP/locdidad  [17230 PALAMOS

., Registro Viajeros Policia
TeléfonoMaa] | | Coicobotel Cotei B2
Email [ |
NIF Partes Entrada Viajeros
Contadar 1000
—Fiscalidad
(sticas de Turi
Serie Predefinida alcrear Cliente 0 Agencia h © furismo
2 Reducido 1.Gereral WeRegstro |HT0008a2 |
%A Categoria Hoteles
Comentatio ‘
— w | [eE Al e 1= SUE o |[F [ Ese
= @ - 4= Ati&,ﬁx

Figura 5. Datos Iniciales del hotel
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Paso 4. Configurar la empresa

Desplegamos el menu de Configuracidn y elegimos la opcion de Definir Operaciones y Opciones y Pardmetros, donde podremos
configurar:

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

e El nimero de Temporadas. Pueden definirse entre 1y 9 temporadas. Esta opcidn tendra efecto al definir los calendarios
de temporada del hotel.

e El Precio de la Habitacién. Aqui definimos como proceder en el célculo del precio de la habitacién. Si elegimos el precio
por Persona, el programa calculara el precio de la habitacidén segun los dias de estancia y el nUmero de personas que la
ocupan. En caso contrario, si elegimos el precio por Total, el programa calculara el precio de la habitacién segun los dias
de estancia sin tener en cuenta el nimero de persona que la ocupan.

e ElIVA Incluido en Precio Servicios Ordinarios. En caso de elegir esta opcidn de forma afirmativa, los precios definidos en
la tarifa se aplicaran, con el IVA incluido, segun el valor indicado para cada temporada.

)
Opciones Parametros
— Opciones -
Opciones
Mirnerode Temporadas
Precio Habitacion OParPersona @ Tatal
Desglosar Habitacidn-Pensidn Alimerticia
Pension Alimenticia Predefinida ‘DE. DESAYUND ~
1A Incluido en Precio Servicios Ordinarios
Factura Emprasas/Agencias O Detallada @ Global
Factura Clientes Particulares (O Detalada (®) Global
Mumeracién Ernpresas/ Agencias ODel121999  ®Del1al9999
Irmagenes y Docurmentos Anexos en Ficheros
\di
Mornbre [dioma 1 Castellano MNornbre ldiorma 4
Normbredioma 2 Normbreldiorma S
Mombre Idioma 3 English Mornbre Idioma &

Limpieza
( Intervalodiasentre;  Cambio de Toallas I:l Cambiode Sabanas

S EEE EEE S =
@ & Al 451@;?.»/)(

Figura 6. Definir operaciones
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 5. Definir los servicios ordinarios

Debemos acceder a la opcidn de Definir Operaciones y Servicios y Tipos de Habitacidn y Paquetes del menu Configuracion.

Los Servicios Ordinarios contemplan dos apartados: la Pensidn Alimenticia y los Tipos de Habitacidn.

En el caso de la Pensién Alimenticia, todos los servicios disponibles ya aparecen por defecto con su correspondiente descripcién,
o bien se traducen a los diferentes idiomas con los que trabajas.

Pero en el apartado de Tipos de Habitaciones, introducimos un cédigo de dos caracteres para identificar el tipo, el nimero de

personas que habitualmente ocuparan este tipo de habitacion (Pax) y una descripcion. Los tipos de habitacidon no estan

limitados y podremos crear tantos como sea necesario para la gestion del hotel.

Ordinarios Extraurdinarios Pacuetes

Servicios Alimenticios

Servicios Ordinarios

Cod | Descripcicn Castellano Descripcion Catala

Descripcin English

dn Frangai ‘ D dn Deutsche |Dascnpcln’n\ta\|ann

FC
MP

PENSION COMPLETA
MEDIA PENSION

MEDIA PENS.ALMUERZO
MEDIA PENSION CENA
ALDJAM. ¥ DESAYUNO
TODD INCLUIDO
COMIDA SUPLEMENTO
COMIDA DEDUCCIAN

Tipos Habitaciones

Cod | F‘axlDescrlpmn’n Castellano

Descripcion Catala

Descripcin English

D dn Frangai D dn Deutsche Descripcidn ~

2 HAB.DOBLE

1 DOBLE/USO INDIWIDUAL
2/ TWIN

2 HAB.DOELE CONFORT
33 CAMAS

3 HAB.TRIFLE

4 HABR.CUADRUPLE

2 SUITE

1 SALAS

2 HAB.DOBLE MP

ERE S s [E0e] (o |[Fa

L] S L I 5 (=)

Fin ||t

Figura 7. Servicios ordinarios

En ficha Extraordinarios introducimos los Servicios Extraordinarios del hotel. Se entiende como Servicios Extraordinarios todos
aquellos servicios que el establecimiento pone a disposicidn del cliente durante su estancia y que podra usarse o consumirse
segln su conveniencia.

Ordinarios Extraordinarios Pauetes

Servicios Extraordinarios

Cad ‘ Dep | Diescripcidn Castellano Descripcion Catala

Descripcion English

Descripcion Francais ‘ Descripcion Deutsche ‘ Descripcitn

4 CAFETERIA H

4/ CAFE DESAYUND
B CLNA

7 INTERMET

7 INTERMET PLUS
B LAVANDERIA

S CAFETERIA

4 CAFE ¥ TE

5 RESTALRANT

3 MINIBAR

5 FPARKING

S TELEFOND
BITTC

RS iras [sue i |[Fan [T Ese

ol 8l [V a8 =

Figura 8. Definicion de los Servicios Extraordinarios
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

El concepto de Paquetes es una combinacidn de servicios ordinarios y extraordinarios segun un precio prefijado. El precio del
paquete se define en el momento de introducir los precios de las Tarifas.

Ordinarios

Extraordinarios Paguetes

Cadigo Paguete R1 Departamento @ WARIODS

Paquetes

[ Descripcion Castelano | Descripcidn Catala
{CULTURA Y NATURALEZA CULTURA T NATURA

‘ Descripcion English Descripcion Frangais ‘ Descripcion Deutsche ‘ Descripcian ftaliano ‘
CULTURE AND WATURE

— Servicio Ordinario del Paquete
TipoHatitacin HAE.DOELE SUPERIOR
Servicio Alimenticio MEDIA PENSION CENA

Pax DiasEstancia

— Servicios Extraordinarios del Paguete

| Cod ‘ Descripcion

‘ Caml
16 INTERMET PLUS

1

RS

alBllE = [« EEEEF]*
Figura 9. Paquetes
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 6. Crear las habitaciones

Debemos entrar en la operacion de Definir Operaciones y Habitaciones del menu Configuracidn. Introducimos el tipo de
habitacién y en la columna Num. introducimos el nUmero que identifica a cada habitacion. En la columna Nim. Podemos
introducir letras y/o nimeros.

K Definir 0
Habitaciones
TH| Tipo de Habitacion ‘NUm ‘ZﬂlCumemanu @
TR HAB.TRIPLE 401 4
TR HAB.TRIFLE 402 4
TR HAB.TRIFLE 403 4
TR HAB.TRIPLE 404 4
TR HAB.TRIPLE 405 4
TR HAB.TRIPLE 406 4
TR HAB.TRIFLE 408 4
TR HAB.TRIFLE 410 4
TR HAB.TRIFLE 411 4
CU HAB. CUADRUFLE 212 2
CU HAB.CUADRUFLE 312 3
CU HAB.CUADRUPLE 412 4
CU HAB.CUADRUFLE 508 5
sU SUITE 501 5
U SULITE 502 5
53U SUITE 503 5
DS HAB.DOBLE SUPERIOR 114 1
DS HAB.DOBLE SUFERIDR 115 1
DS HAB.DOBLE SUPERIDR 118 1
neluap nORLE SipeRTOR (117 1 hd
R s s [ ([
Q@9 W8 G| e

Figura 10. Definicion de las habitaciones
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Paso 7. Crear el calendario de temporadas

Para marcar en el calendario las diferentes temporadas hacemos un clic sobre el nombre de la temporada que aparece en el
cuadro situado a la derecha de la ventana (Temporadal, Temporada2, Temporada3). A continuacién, hacemos clic sobre los dias

de los meses que comprenden dicha temporada. Para terminar, pulsamos la tecla [FINAL] de la barra de herramientas.

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Opcionalmente podemos marcar los dias en que el hotel permanece cerrado y asi evitar que accidentalmente puedan realizarse
reservas en ese periodo. Para ello no debemos tener ninglin calendario seleccionado, con lo cual se activara el comando [Dias
Cierre] y seleccionamos los dias de cierre de la misma manera que anteriormente hemos seleccionado los dias de temporada.

[=]® =]
Afio Actual Afin Siguients
Calendario 0 Mombre |CLIENTES PARTICULARES Temporadas
Enero Febrero Marzo Abril
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Do
0205 1 2 3 4 56 7 |1 23 45 6 7 12 3 4
4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 11
11 12 13 14 15 16 17 | 15 16 17 18 19 20 21 | 15 16 17 18 19 20 21 | 12 13 14 15 16 17 18
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25
25 26 27 28 29 30 31 29 30 31 26 27 28 29 30
Mayo Junio Julio Agosto
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
12 12 3 4 5 56 12 3 4 1
3 4 56 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13 5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8 1 Temporada 1
10 11 12 13 14 15 16 | 1471516 17 18 10 20] | [12 13 14 15 16 17 18 |9 10 11 12 13 14 15 2 Temporada2
17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29 30 | (28729 30 26 27 28 20 30 31 23 24 35 26 27 28 20 3 Temporada3
3 30 31 4| Temporadad
Septiembre ‘Octubre Noviembre Diciembre S TemporadsS
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do i
12 3 4 5 T020=0 | 1 2 3 4 5 6 7 1 2 345 6| TemporadaG
6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12 7 Temporada?
1371415 16 17 18 18] | (11712 13 14 15 16 17 | 15 16 17 18 19 20 21 | 13 14 15 16 17 18 19
20121122°23°24°25/36] | 18 19 20 21 22 23 24 | 22 23 24 25 26 27 28 | 20 21 22 23 423536
27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31 29 30 27 28 29 30 31
w1 | e e v wwis |[sur|[inn |[Fin [T EsE
SR # |4 Lof @ | & om | ] %

Figura 11. Temporadas
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Paso 8. Crear las Tarifas

El tipo de precios es la forma en que se aplica el precio de la tarifa a los dias de estancia del cliente en el hotel.

Existen dos posibilidades:

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

e Diarios. El precio de la tarifa se aplica por el nimero de dias de la estancia. Si el cliente reserva una estancia entre el
01/08 y el 06/08, entonces con este tipo de precios se multiplicara por 5 el valor de la tarifa segln la temporada.

e Totales. El precio de la tarifa se aplica segun el valor introducido para cada temporada sin tener en cuenta el nimero de

dias de la estancia.

%39 ===
Serw. Ordinarios Serv. Extraordinarios Paquetes
Tarifa 0 Marmbre Tarifa
Calendario [0 | CLIENTES PARTICULARES Tipo Precios
Cod ‘Serwmu Temm‘ Temp. 2| Tempﬁ‘ Temp.d‘ TempSl Ternp.B Termp. 7 TempSl Temp.B"‘
PC PENSION COMPLETA 28,00 28,00 28,00 28,00 28,00 28,00 28,00
MP  MEDIA PENSION 18,00 18,00 18,00 18,00 18,00 18,00 18,00
M4  MEDIA PENS.ALMUERZO
MC  MEDIA PENSION CENA
DE  ALODJAM. ¥ DESAYUNO
TI TODO INCLUIDO
CS  COMIDA SUPLEMENTO
CD  COMIDA DEDUCCIAN
DO HAE.DOBLE 40,00 40,00 40,00 40,00 33,84 40,00 40,00
DU DOBLE/USO INDIVIDUAL
TW DOBLE CON SALA
DC HAB.DOBLE COWFORT
T3 3 CAMAS
TR HAE.TRIFLE 25,78 35,45 39,31
CU  HAE.CUADRUPLE 23,63 32,50 36,04
SU SUITE
SA SALAS
DM HAE.DOBLE MP 35,51 50,31 48,75 53,08 53,82 v
e | e e s |(sue || || Fn [T | Ese
it o algllE= [« SIE 1B P

Figura 12. Tarifas Servicios ordinarios

En la Tarifa de Servicios Ordinarios podemos seleccionar los comandos [Calendario Temporadas] y [Dto. Servicios Ordinarios] en

la barra de herramientas.

El Calendario Temporadas nos permite consultar los diversos calendarios definidos en la Definicién de Operaciones de

Temporadas y asi poder elegir el mas ajustado a la Tarifa.

Los Dto. Servicios Ordinarios nos permiten definir diversos descuentos segun la persona que ocupa la habitacién. Esta operacién

solo tiene sentido si en la operacion de Opciones de Configuracién hemos elegido el Tipo de Habitacion Por Persona.

939

Descuentos Serv. Ordinarios

D | Concepto Descuento ‘%H‘%A
1 |PERSONA CRATIS 100 100
2 [NIFD <10 AKOS 20

3 [NIFD <3 Afios 50

4 |CUPON OFERTA 10

5 |0CTUBRE 10 10
B |NOVIEMERE 20 20
7 |FIN DE CURSD 5 5
8 |coLEcTns 5 5
9

Figura 13. Descuentos Servicios ordinarios
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Paso 9. Alta de una empresa o agencia

La empresa o agencia tiene como objetivo agrupar la facturacién de uno o mas huéspedes para confeccionar facturas para su
posterior contabilizacién individualizada y presentacion fiscal para la liquidacién de impuestos.

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Para dar de alta una nueva empresa o agencia seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacion de
Empresas/Agencias. En la ventana de Mantenimiento pulsamos [INTRO] en el campo del Nimero y el programa nos asignara un
numero automdaticamente.

En la ficha de la empresa o agencia introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad
precedido del cédigo postal y el NIF. Son datos imprescindibles en el proceso de elaboracién de una factura. El resto de
informacién es referente a las condiciones econdmicas, caracteristicas opcionales de facturacion y condiciones de cobro de los
recibos.

Cabe destacar el campo denominado Cddigo de Agencia, que, en el caso de ser asignado, el programa distinguira que se trata de
una agencia de viajes y no de una empresa. En el caso de definir una empresa, los servicios extraordinarios consumidos por el
huésped corren a cargo de la empresa, pero si se trata de una agencia, estos mismos servicios extraordinarios corren a cargo del
huésped.

Una vez introducidas las empresas/agencias, podemos acelerar su busqueda utilizando el comando [BUSCAR] situado en la
barra de herramientas y asociado a la tecla [F3].

£~ == =]
Wanterirniento Carnpos Extra Saldos Contables Estancias Edicicn Global
) G- Empresa
Mimero 2 Ermpresa [UNIVERSITAT DE GIRONA (UDG) ‘
Persona ‘ ‘
Dormiciio [Plaga de sant Doménec, 3 |
CP/Localidad  [17004 CIRONA |
Paie B |
Teléfona [ idora [0.Mo forzado | =
Afio Anterior Afia Actual
TeléforaMevi | | g -
Mimero Estancias
Ecrmail ‘ ‘ Facturacicn
NombreFigeal [ Riesgo
4 - Impagados
NF Cédignde Agencia mpag
:l Uttirna Factura
—Ci i — Cobros
Taifa [o] ParTICULARES WA Forma CONTADD oias [ ][]
% Dto. Habitacidn l:l % Dto. P. Alirmenticia I:l % Dto.General l:l % DtoP. Pagnl:l Remesal:l
Capias Factura D SerieFacturas MNimerode Subcuenta | 43000002 BAN ‘ f‘
Comentario [ | CaveSelecrign[ | Entidas | I |
— imageny w1 [ F2 | 3 [en wis |[sue || Ce [T
= | T Taas (C Cupos T inexos Q@ @ Q% 4 b L% | &1 o

Figura 14. Alta de una empresa/agencia

Introduccidn de las condiciones econdmicas y de facturacion

En el panel de las condiciones de la ficha de la empresa/agencia indicamos como se comportaran los documentos de venta para
calcular el total de la operacién. Veamos los mds importantes:

Tarifa Indicamos la tarifa de precios de los servicios ordinarios.
IVA Tipo de IVA que se aplicard en los documentos de venta.
%Dto. Habitacion Descuento en el servicio ordinario de habitacidn.
%Dto. P.Alimenticia Descuento en el servicio ordinario de pensién alimenticia.
Serie Letra utilizada para la numeracion de las facturas.
— Condiciones

Teiia [0 ] PaRTICULARES A

% Dito. Habitacidn l:l % Dto. P. Alimenticia l:l % Dto.General l:l %Dto.P.F’agul:l

Copias Factura |:| Serie Facturas Nimerode Subcuenta (43000002

Figura 15. Condiciones econémicas
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Cobros

En el cuadro de cobros introducimos la informacion relativa a los medios y condiciones de cobro. Los principales campos a
rellenar son los siguientes:

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Forma de cobro Forma de cobro asociado a una factura. Para una mejor cumplimentacion utilizaremos el asistente pulsando la
tecla [F3]

Dias de cobro  Indica los dias del mes en los que se pueden cobrar los recibos

Bancoremesa Numero asociado a la cuenta bancaria de la empresa o agencia. La remesa se utilizard para realizar un cargo en
la cuenta de la empresa o agencia de los recibos de todos los clientes que tengan el mismo numero de remesa.

IBAN y BIC Identifica la cuenta bancaria de la empresa o agencia.

— Cobros

Forma 30 DIAS FF bias [ [ ]

Remesa Wacaciones F.Inicial |01/0EI/21| F.Firal |31/0EI/21|
BAN | ]

Ertidad | | |

Figura 16. Detalle del cuadro de cobros de la ficha de la empresa o agencia
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Paso 10. Crear un canal de reserva

Los canales de reserva son intermediarios, que a través de Internet y la tecnologia, permiten una relaciéon directa entre el cliente
y el establecimiento hotelero. A través del canal podemos gestionar el origen de las reservas para luego analizar su rendimiento
econdmico y confeccionar estadisticas.

Para crear un nuevo canal de reserva, seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacién de Canales de Reserva.
En la ventana de Mantenimiento pulsamos [INTRO] en el campo del Niumero y el programa nos asignara un nimero
automaticamente.

En la ficha del canal de reserva introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido
del cédigo postal y el NIF.

Como datos especificos asociados a un canal de reserva indicamos el cadigo INE, el nimero de la agencia predefinida, el tipo de
comisién a liquidar y la serie de las facturas de venta.

0 [=]® =]

Mantenimiento Exiicidn Global

Canal Reserva

Midmero 1 Mombre  |WEEB PROPIA

Persona ‘ ‘

Dormicilio ‘Av. President Macia, 14 ‘

CP/Localidad [17230 PaLAMOS |
Pais ‘ ‘

Teléfona Idioma |0.ND forzado ~

Teléfona Mayil

\

\
E-mmil [
NF [
= Agencia Predefinida l:l

| CodgoNE [S. Web Hotel ~]

—Ci

Dipartarmento 1 2 3 4 8 6 7 8 9 o

%Corigen | N D A

Serie Facturas D

Comentario ‘ Clave Seleccidn I:l
— F1 | Fa | s ew s | [sup|[ i |[Fin [T | ese
= @ e | d = |4 _?ﬁe:g.mux

Figura 17. Canal de reserva
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Paso 11. Alta de un cliente particular

Para rellenar los datos de la ficha de policia, cumplimentar los datos estadisticos y confeccionar la factura de los servicios
hoteleros es imprescindible introducir los datos de los clientes particulares.

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Para dar de alta un nuevo cliente seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacion de Clientes Particulares. En
la ventana de Mantenimiento del Cliente pulsamos [INTRO] en el campo del Numero de cliente y el programa nos asignara un
numero automdaticamente.

En la ficha del cliente introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido del cédigo
postal, el pais y el tipo de documento junto con su identificador. Son datos imprescindibles en el proceso de elaboracién de una
factura.

En las condiciones econdmicas indicaremos la tarifa a aplicar por defecto al introducir una factura junto con el descuento por
habitacién y pension alimenticia.

Para la informacion a terceros debemos rellenar correctamente los apartados del INE [Datos INE]

e Residencia. Se indicara el codigo de la residencia habitual del cliente. Para buscar el codigo utilizaremos el comando
[BUSCAR]. Esta informacion ayudara a cumplimentar correctamente la estadistica del INE.

y el de registro de viajeros [Registro de Viajeros]
e Fecha de nacimiento
e Fecha de expedicion del documento de identidad
e Sexo
e Nacionalidad

Una vez introducidos los clientes, podemos acelerar su busqueda utilizando el comando [BUSCAR] situado en la barra de
herramientas y asociado a la tecla [F3].

2 =r=irEE]
hantenimienta Carmpos Extra Estancias Edicin Global
Cliente
Nrnera 47310 Apelidos,Morrbre | CASULL, MICHEL
Dormiciio [MEUF DA vILLE |

CP/Localidad  [68720 HOCHSTATT |
Pais [FrRancia |

Teléfono Idioma | 4.Frangais ~
\ \ \ \

|
E-mal [ |
TipoDocurnenta ‘E. Carta Identid (I) v| DhI/Pasap. |170452510301 wl

TelefonaMawil

— Condit ‘ Afio Anterior Afio Actual
Tarifa [0 ] PARTICULARES Seria Facturas JlOmeraE e s
Facturaciin
% Dto. Habitacion l:l % Dito.P. Alimenticia l:l % Dto. General l:l FechaUltimaEstancia
Datoe e UttimaHahitacidn
atos
Registro de Viajeros
Residencia FRA | FRANCIA Feh Naciniento Feh, Expedician DMVPasap.
Sexo(HM) Nacionalidad [FRAMCIA
Comentario ‘ Clave Seleccid l:l @
— imageny £ | Fa | 3 [en e TR e
S| (T s 1 anexos Q8| * <« Ly o | <] V?'. X

Figura 18. Cliente particular
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Paso 12. Entrar una reserva

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Entrada de una reserva desde el Planning

Para entrar una reserva desde el planning pulsamos el boton de [Nueva Reserval.

SRR
Habtacén | Mayo [ Junsn | Jutin
Tp mim | LuMa 8 Ju % Sa{Do Lu Ma M Ju W Sz Do Le Wa B Ju W Sa Do Lo Ma Wi Ju W Sa Do Lu Mo Wi Ju %0 Ba Do Lu(Ma Wi o
BT MANN1 23 456783 BUERHIEETBEEAAZ NSBB8 8[1 2 3
L | A
W2 EEET |
[FT ] FREW ueno GonzaLe]
[FTR T ¥ ] A
s
w13
[
LR,
(LT R0 GUZL
o e
oo |
MM WResk |10 B 7 8 5 B0 & B B 7 1111 1110 1818 19 11 1918 16 10 F 10 16 10 18 11 11 11 11 11 11 11 19/11 111
B | R
w212
W 213
W 2
B¢ IS |
e Lores |3 33 5 5 El4 4 4 4 5 2.8 & & 4 4 4.4 18 8 8
55 8N |
3 502 |ETEEETE
R
&5 s
b |
33335505 5585555 55555556555
€
Chenla Wostrar Resarias Prevvisionams [ Exchpyerdes [+ Crpsdas [+
Pelmavaz: [ Lberadas ]
TR R [ [T
T e ol e [N Rem eea]= @B S E&EE]*

Figura 19. Detalle nueva reserva

Aparecerd una ventana que permite introducir el nimero de cliente que realiza la reserva. Si no hay ficha entrada seleccionamos
el cliente nimero 0 (que corresponde a clientes varios). A continuacién, hacemos un clic en la linea de la habitacién y dia que se
desea reservar y arrastrando se dibujara el rectangulo hasta la fecha de salida. Podemos dibujar tantos rectangulos como

habitaciones se quieran introducir en la misma reserva.

Cuando queramos finalizar la entrada de esta reserva pulsa el botén [Finalizar Reserva] y el programa mostrara la ventana de

Reservas.
®m P o |[B &=
MNdrmerode Reserva 7 Reserva
Canal Reserva [of ParTICULAR Localizador | ]
Momera Cliente Reserva GASULL, MICHEL Corentario Resarva ‘ ‘
FechaReserva Total Anticipos I:l Status Reserva ‘P. Reserva Provisional v‘
HUESPEDES ESTANCIAS HABITACION |P.ALIM. [PERSONAS | PRECIOS S.ORDINARIOS |COMENTARIO
NOCli - Apellidos, Mormbre Entrada Salida  Dias [Mim  Tip Cant|Es E S |TfM TfD Dt|Cq Tf Hshitacidn P.Aliment | Corentario Huésped
47810 GASULL, MICHEL 25/05/21 28/05/21 3107 DO DE ] 2 H O
DIAS INTERV. 3 |HABIT. 1 |FERSONAS 2 [TOTAL IVA INC.(SIN TASA TUR.) IZU,DD|
Ohservaciones ‘
Coment Detalle Afiadit Check-in AR e TR g I
+ Huésped D precos | A Lineas C  oniine @ 2 4| = | L5 | @ [ & e .

Figura 20. Detalle ventana Reservas

En esta ventana podemos afiadir datos como el canal de reserva, anticipos, cambiar pensidn alimenticia, la tarifa, afladir

comentarios, etc. Para guardar las modificaciones pulsaremos el botdn [FIN].
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Entrada de una reserva desde Procesos de Reservas

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Desde la opcién de Reservas del menu Procesos, pulsamos el comando [INTRO] para que el programa nos proporcione de forma
automatica el nimero de reserva. Se solicitara el canal de la reserva, el nimero de cliente que realiza la reserva, pulsando [F3]
podemos localizar la empresa o agencia, o bien si volvemos a pulsar [F3] podremos buscar el numero del cliente particular.

Si no deseamos especificar un nimero concreto introduciremos el nimero 0 para clientes sin ficha abierta.
Introducimos la fecha de la reserva.

En Anticipo indica el importe que se ha dado como entrega a cuenta por el cliente. Este importe se descontara del total de la
factura en el momento de su confeccidn.

Debemos cumplimentar los datos de la reserva: cliente huésped, fechas, habitacion o tipo de habitacidn, etc. Ejemplo de la
operacién de Reservas:

Se trata de una reserva para un cliente particular, realizada por la web del hotel, donde coincide el cliente que realiza la reserva
con el cliente huésped que ocupa la habitacidn. La estancia serd de tres dias comprendidos entre el 29 de julio el 1 de agosto, de
una habitacion doble con pension alimenticia

completa. El nimero de personas que ocuparan la habitacidn son 2 con tarifa normal. La tarifa aplicada es la identificada con el
0 para clientes particulares y el mismo cliente huésped se hara cargo de la factura porque asi queda indicado en la columna [Cg]
con el cddigo H.

i == =]
Mirmera de Reserva g Rese va
CanalReserva WEE PROPIA Localizador ‘ |
NMamero Cliente Reserva I:l Comentario Reserva ‘ |
FechaResena TotalAnticipss | | StatusReserva [P. Reserva Prowisional -]

HUESPEDES ESTANCIAS HABITACION | P.ALIM. [PERSONAS | PRECIOS S.0RDINARIOS | COMENTARIO
NCli Apelidog, Nombre Entrada Salida  Dias [Nim Tip Cant [Es E S |TfN T{D Dt|Cy Tf Habitacidn F.Alment | Comentario Huésped
GASULL, ANNE HARIE 23/07/21 01ljogfel| 3207 DO DE D 2 H O
DIAS INTERW. 3 |HABIT. 1 [PERSONAS 2 |TOTAL TWA INC.(SIN TASA TUR.) 120,00'
Chservaciones
Coment Detalle Afiadir Check-in = = Pl | =
+ usspea D Precos |A  Lineas C onine Q@ 9 o = <

Figura 21. Ejemplo de Introduccion de una reserva

Check-in-Online

Para agilizar la ocupacién de habitaciones puede utilizarse la operacién [Check-in-Online] para comunicar con antelacién a la
llegada al hotel de los datos imprescindibles de cada uno de los huéspedes.

Esta utilidad esta situada en la barra de herramientas de la ficha de la reserva y tiene como objetivo enviar un correo electrénico
al cliente para que pueda rellenar los datos esenciales de cada huésped de la reserva y volverlo a reenviar. De esta forma a su
llegada al hotel se habran simplificado los tramites para la ocupacion de la habitacién.
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Paso 13. Ocupar una habitacion (Check-In)

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Antes de realizar la entrada de los huéspedes (check-in), debemos introducir sus datos desde la ventana de Clientes Particulares
del menu de Ficheros. En el caso de haberse entrado en la reserva el cliente 0 debemos sustituirlo por el nUmero de cliente

asignado por el programa en el proceso de alta.

® [=1= =]
NomerodeReserva 8 Reserva
Canal Reserva WEB PROPTA Localizador ‘ ‘
Momero Cliente Reserva [ 70756] | GASULL, ANNE MARIE ComentarioReserva | |
FechaReserva TotalAnticpos | | StatsReserva [F. Reserva Provisional ]
HUESPEDES ESTANCIAS HABITACION |P.ALIM. | PERSONAS |PRECIOS S.ORDINARIOS |COMENTARIO
MNPCl - Apelidos, Mornbre Entrada Salida  Dias [Mim Tip Cant [Es E S |TfM TfD Dt|CgTf Habitacion P.Aliment |Cornentario Huésped
T0756 GASULL, AMWNE MARIE 29/07/21 0L/08/21 3207 DO DE o 2 H O
X DIAS IWTERW. 3 [HABIT. 1|FERSONAS 2 |TOTAL IVA INC.(SIN TASA TUR.) 120.00|
Ohservaciones ‘
Coment. Detalle Afiadir Check-in = || =5 (= = R[S || fman || FAmt ([T ==
+ tuesped |0 Precios ||A  Lineas © %nmo U AR <« 5| & | 8] = X

Figura 22. Reserva con los datos del cliente cumplimentados para la ocupacion de la habitacion

Ocupacion de la habitacion (Check-In)

Desde la operacién de Ocupacion del menu de Procesos, podemos realizar el check-in (entrada) introduciendo el numero de
habitacién y el nUmero de reserva que podremos localizar, pulsando el botén de buscar [F3].

Si se trata de reservas para grupo, es muy comodo pulsar [INTRO] en el campo Numero Habitacidn e introducir el nimero de
reserva correspondiente para realizar el check-in de forma mas rapida para cada habitacion.

=

MameroHsbitacién 207 DO HAB.DOELE
MATRIMONIO

Mirmerode Reserva 8

Cliente Reserva

[70756][GASULL, ANNE MARIE |

(== =]

Ocupacion

HUESPEDES ESTANCIAS HABITACION| P.ALIM. [PERSONAS| COMENT ARIO
MNeCli - Apelidos, Mormbre Entrada Salida  Dias [MOm Tip Cant |Es E S |TfN TfD Dt|Comentario Huésped
TOTSE GASULL, AMNME MARIE 23/07/21 01/08/21 3207 DO DE ] 2
MNimerotesa l:l
Wehiculo ‘ ‘
me  Liberar ~ Gt Parte w1 | =) sl e (s [mue [ || Fin ([T | Ese
B3 Habimdon M Huseedes C bntsn P oEngada Q@ 9 o= 4| =] X

Figura 23. Detalle Ocupacion

Con los datos de la habitacion introducidos, terminamos la ocupacion haciendo un clic en el comando [Huéspedes] para
introducir los datos de los huéspedes que acompanan al cliente titular de la estancia.
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

B o X
Huéspedes
NameroClents 1 ] 2
DMloPasap./TipoDoe. 15798159423 6.C.Ident. (1) 6.C.Ident. (1) v
FechaExpedicion 20/01/14 -
FechaNacimiento 10/02/65 -
Nacionaidad/Ssxo (HAM)  FRANCTA "
aEEE B *

Figura 24. Introduccion de huéspedes
La introduccion de huéspedes se utiliza para la correcta presentacion del Registro de Viajeros.

Ocupacion desde el Planning

Una vez la reserva esta completa, accedemos al planning y hacemos un clic con el botdn derecho sobre la habitacidn para
seleccionar la opcién de Ocupacidn.

o = | g

Fabkacén | Mayo RETT : | Jutia

To  Him | Lu Ma M Ju % Sa|fic Lw Ma Mo Ju Wi Sa Do Le Ha M Ju Wi Sa Do Lo Ma Wi Ju Wi Sa Do L Wa Wi Ju Wi Sa Do LufMa Wi Jo
BITWMI N1 2 3 45 6T 5 9 10MI21IIHIEIBITIBI9XBNZTADMXSEITAISNT 2 3

[T -

[ = 08

W

[ ]

e
109 O Fecumitn
110 |
|
|

Aeieh |10 8 7 & 8 B(10 & & & 7 11 11 11 19 19 190 10 11 19 18 18 10 # 19 18 10 1§ 11 19 11 19 11 19 19 19]19 19 1

[EisTEAT)

Liees | 3 3 3 &5 & S5(4 ¢4 4 4 & 5 &5 8 4 4 4 4 4 8.8 & &

BRNEBEIEIZIEISEETIEEEER

3 3 3 35 55 §5 & 5 56 56§ § 6§55 55 §6 54 4 4:4'5 56 55 5.5 5| 5 ¥

€ ¥
i Whostrar Resorvas Ercrizionains [+ Exciyeries [+ Crupadas [+
[elnase: Lberadas [+
= Gambio Tiowa = F | [ |
T pormiges | © “oesen N pesern g & 0 ® glg d e i

Figura 25. Ocupacion desde la ventana del Planning

Esta opcidn abrira la ventana de ocupacidn para terminar de cumplimentar la informacién de los huéspedes como ocurria en el
caso anterior.

Pagina 18



|nform€\tico\75®

Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 14. Rack - Estado actual de las habitaciones

El informe del Rack permite visualizar el estado actual de las habitaciones del hotel. Para su acceso desplegamos el menu de
Informes y elegimos la operacién de Rack.

En la ventana del Rack podemos gestionar la limpieza de las habitaciones, controlar la ocupacién y la prevision de entradas y

salidas.
S— =le =)
.
101 I 102 I 103 I 104 I
==
105 I 106 I 107 I 108 HERNANDEZ FERNAN. I
109 I 110 I 11 I 12 I
13 I 114 I 115 I 116 I
17 I 118 I 119 I 201 I
= =
202 I 203 I 204 I 205 I
206 I 207 GASULL, I 208 I 200 I
210 I 211 I 212 I 214 I
=)
215 | 216 | 217 | 218 ¥
i Sl il REndento i Habitacisn Ocupaca HabitaciénLibre
Habitacion Pendiente Limpieza &= CambiarSébanas =7 Cambiar Toallas Pendiente Entrada
Ol @la V%

Figura 26. Rack y el estado actual de las habitaciones

Y si seleccionamos con un clic alguna de las habitaciones podemos visualizar comentarios introducidos en la reserva, insertar

comentarios de la situacién de la habitacion e incluso, indicar si es necesario el cambio de sdbanas o toallas.

Habitacion 101

x

Ccupacidn habitacicn LIERE

— Estado Limpieza

Estado

Lirrpia

Carnbiar Sahanas MO
Carnbiar Toallas MO

Pendiente Lirnpieza

& Comentarios Reserva Cliente

* Anotaciones

[

Gl

wa  [awer | e [ ] E=E
L8 0 i X

Figura 27. Situacion actual de la habitacion
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 15. Introducir cargos de servicios extraordinarios

Con la habitacién ocupada, el programa nos permite introducir los servicios extraordinarios que vaya consumiendo el cliente
durante su estancia.

Existen dos formas diferentes de introducir los servicios extraordinarios, y elegir una de ellas vendra determinado por si
deseamos o no una copia impresa.

e Cargos. No se podra imprimir una copia impresa. Para introducir el servicio extraordinario desplegamos el menu de
Procesos y seleccionamos la operacion de Cargos.

e TPV. Se podra imprimir una copia de los cargos. Para introducir el servicio extraordinario desplegamos el menu de
Procesos y seleccionamos la operacion de TPV.

Cargos

En la ventana de Cargos debemos introducir el nimero de la habitacidn y hacer un clic en el comando [A Afiadir Lineas] para
insertar cada uno de los cargos que vaya consumiendo el cliente durante su estancia.

El precio unitario se calculard como base imponible del IVA. Es importante tener en cuenta este comentario porque el precio
unitario puede recalcularse en el proceso de introduccion, porque al definir el servicio extraordinario se le indicé IVA incluido. En
caso contrario, el importe afiadido no se modificara. Todos los cargos introducidos apareceran en la factura donde se volvera a
calcular el IVA.

=) [=]l®]|x]
NomeroHabitacion 207 Cargos
Clientes. TFOVSE GASULL, ANNE MARIE
FchEntrada |FchSalida | Dias | Codl [Servico [oep | meci]rva[ Dt uas| Cantidad| PrecioUnitaria Importe
31fer/21 13 CAFE DESAYUND 4 70756 2 1 1 6,50 6,50
31/07/21 2 LAYANDERIA £ 0796 2 1 1 10,91 10,91
01/08/21 28 RESTAURANT 5 70756 2 1 1 E5,00 65,00
|sme 82,41
Aadic | T 5| [ | o | e [ 2
A lineas @ 2=l (4] & . X
Figura 28. Cargos de servicios extraordinarios

En la ventana TPV introducimos el nimero de la habitacién e inmediatamente introducimos los servicios extraordinarios de la
misma forma que en la ventana de Cargos. La diferencia se encuentra en que puedes hacer clic en la operacién [Imprimir] de la
barra de herramientas para obtener una copia impresa. Esta misma operacidn nos permite también realizar ventas directas a los
clientes a través de una factura simplificada.

= =e =]
Habitacidn 107
Cliente. 47810 GASULL, MICHEL TOTAL EUROS
21,60
Cargo
Csd. | Senvicio | Dep| Comentaria [vA] oo Cantided| __ Precio Unitario| mporte |
21 (CAFETERTA 2 1 12,60 12,80
23 CAFE Y TE 4 2 2 4,50 9,00

SUMAS
21,60

BASE IMPONIELE
21,60

Membrete Detalle 1 e £a e F
Documento | VoA @ ¢ 4= [Cr |G &

Figura 29. Introduccion de servicios extraordinarios a través del TPV
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Guia de primeros pasos del programa HOTEL3

Paso 16. Facturacion (Check-out)

La operacion de facturacion permite de forma rapida confeccionar una factura al cliente o a la empresa o agencia tanto de los
servicios ordinarios como de los extraordinarios.

Todo el proceso en la introduccidn correcta de los datos de la reserva y la ocupacidn, y el seguimiento en la introduccién de
cargos finaliza con la confeccidn automatica de la factura.

Desplegamos el menu de Procesos y seleccionamos la operacion de Facturacion. Introducimos el nimero de la habitacion o
pulsamos la tecla [INTRO] para introducir el niUmero de la reserva, los dos casos nos mostraran los cargos a facturar. A
continuacion, introducimos la serie de facturacion y en el nimero de factura pulsamos [INTRO] para que el propio programa lo
designe automdaticamente.

Se mostraran todos los cargos de los servicios ordinarios de habitacién, pensién alimenticia y servicios extraordinarios. En el
caso de haber anticipado importes o ingresados depdsitos se restaran del total de la factura. Dentro de la factura pulsamos la
tecla[FIN] para aceptar los datos e introducir el importe cobrado. Volvemos a hacer clic en [Imprimir] para obtener una copia
impresa de la factura.

v [=] = [=]
Presupuestos Facturas
N Hahitacidn 207 SeriefN°Factwa A 6 %Dl [ 0] %PP [ 0 GASULL, ANNE MARIE
N°Reserva & FechaFaclua |26/05/21 »| ACuenta [ ] wewF oaoviLe
e Cliente Canal Reserva WEB PROPIA E8720 HOCHSTATT
15798153423
Factura
N Hab| Fih Entrada | FechaSaida_|Dias | Cod [ Servicia | wa|Dto] uas] Canidad Precio Uritaria Imports
29/07/2101/08/21 3 TTC TTC 2 3 0,39 2,97
29/07/21 01/08/21 3 TTC TTC 2 1 3 0,39 2,37
207 29/07/21/01/08/21 3 D0 HAB.DOBLE 2 1 3 40,00 120,00
207 31/07/21 113 CAFE DESAYUND 2 1 1 7,15 7,15
207 31/07/21 12 LAVANDERTA 2 1 1 12,00 12,00
207 01/08/21 123 RESTAURANT 2 1 1 71,50 71,50
SUMAS BASE MPONBLE 1A TOTAL ACUENTA SALDO
218,59 198,90 19,63 21E,539 218,58
Importe Cobrado 216,53 A Devolver
= S0 - ] o (D R
E-3 Contab. I 5% VA H Huéspedes [) Descuento @ G} | ® 4 » By || @ || & | d=m

Figura 30. Factura

Con la factura ya confeccionada sdlo falta liberar la habitacién ocupada (check-out) para poder asignarla a otro cliente, este
proceso es necesario para saber cuando el cliente ha abandonado la habitacion. Para ellodesplegamos el menu de Procesos y
seleccionamos la operacion de Ocupacion.

Desde la ventana de Ocupacion hacemos clic en el comando [Liberar Habitacion] para liberar todas las habitaciones ya
facturadas. Terminada la operacidn, todas las habitaciones liberadas podran asignarse de nuevo a otros clientes.

5]

[ Todas las Habitaciones facturad:

gl X bl

Si deseamos liberar una sola habitacidn, en primer lugar, seleccionamos la habitacion y luego hacemos clic en el arab[Liberar
Habitacion].
5]

| L Elcliente desocupa la Habitacion

Una vez has finalizado estos pasos, dispones de mas ayudas y tutoriales para que profundices en el manejo de tu programa. Los
encontrards en el canal de clientes de nuestra web:

Guias y Tutoriales en la Web
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