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ITEM DE OPERACIONES SOBRE HABITACIONES

1.1.0PERACIONES SOBRE HABITACIONES

En esta pantalla es donde vamos a realizar los check-in, prorrogas, cambio de habitacidon de una que ya esta en
inhouse, adosar habitaciones, asignar un prepago a una habitacién que esta en inhouse a la cual no se lo

asignaron en la reserva... entre otros.

1.1.1.Proceso para hacer check-in a un huésped walk-in

T = o weee .o oomee o mmmeale S

= ; FrontDesk
- # sistema
= 4

Operaciones sobre Habitaciones

b Listados de Ocupacion
Biisqueda de Clientes
-4 Salkdos en el Pick
‘B Cargos Autométicos
@ Facturacin
-8 Reservaciones
Reservas
~-F| Rooming List
Listados de LLegadas/Salidas
[l Preasignacién de Habitaciones.

B Vuelos

B Prondsticos / Estadisticas

[

[ Ama de LLaves
2] Auditoria

3]

Histéricos.

Front Desk. Front Desk ver 3 20

/' Operaciones sobre Habitaciones

[E=8 =l X7

 Habiacién
Fecha Salida
i
Contrato
Precio
Tarjeta de Crédito

Vuel de salida

Observaciones

.

% Desc.

Adult. Nifios Uso Habitacian
0 0

Referencia

VIP
Rég.Aloj Won. Ppal
Adosada a

Agente de Ventas.

Sin equipaje Crédito

“Nrecha de Entrada: o oAM
Tipo de Hmﬁac\ﬁn. 3

— Faso.

|4 gencia:

lGrupo

Realizado por:

origen

Folio de Agencia:
Prepago:
importe en Factur

Paso: 2

ve(@ e

Cargos Autom

Prepagos

Redir. Cargos

Nombre del Huésped

Otras

Chn ResiRL.
Cambio Hab. Ch.Out Grupo

Anular Chin

iE seven r;';_ SEVENLAP 8 Front Desk 528/11!201!] - 20/05/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Operaciones sobre Habitaciones”

Paso 2: De izquierda a derecha.

Nuevo: Para hacer el check-in del walk-in le damos clic a la hoja en blanco.

Eliminar: El botén de la “X” es para hacer check-out desde esta pantalla a una habitacion que ya esté en inhouse.
Guardar: Para guardar los datos después de incluidos en el Paso 3y 4
Deshacer: Si estamos en el proceso de inclusion de datos y no deseamos seguir se le da clic a este botdn.

Paso 3: Después de darle al boton de “Nuevo” (hoja en blanco), seleccionamos en la caja de texto de
“Habitacion” la habitacién que se le va a entregar al huésped, a la par de esta caja de texto hay un botén con
signo de pregunta “?”, si le damos clic a este, nos emergera la pantalla de “Seleccion de Habitaciones”
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) Seleccion de Habitaciones @
Criterios de Seleccion Habitaciones
202 |B
Habitaciones Limpias i?i | . i . i .
Rango de Habiaciones 211 | Esta pantalla mostrara solo las habitaciones disponibles, y podemos
o o 213 filtrar, por tipo, si estan limpias, por caracteristica, Habitaciones Pre
po de Habitaciones 7
Coractoris — 213 asignadas en la pantalla del menu principal de “Pre asignacion de
aracteristicas |1 C.FULL - 221 . . » . . . s “ ”
1 CFULL 1 CTWIN 224 Habitaciones”. Se selecciona la habitacion y al darle “Aceptar
1 C.KIN c , . -z
1 CRm = guedara la habitacion en el proceso que estamos.
1C.0 - 297
Habs.asignadas 238
a nombre de: 239
301
305 -
|  ticeptar | |annceIar |

Una vez seleccionada la habitacién ponemos la cantidad de adultos “Adult”, notardn que con darle ENTER el
sistema pasa al siguiente campo a llenar, “Nifios” si existieran, cabe recalcar que esa cantidad es solo para
estadistica ya que la mayoria de Hoteles no cobra por nifios, si ya es considerado como adulto se pone en la
casilla de “Adult”. “Uso Habitacidon” este se selecciona automaticamente una vez digitada la cantidad de adultos.
“Fecha Salida” la fecha del check-out. “Referencia” es un campo a discrecion pueden poner lo que deseen. “VIP”
Un check para indicar si es VIP o no si lo desean. “Contrato” deben de seleccionar el que corresponda, con esto
se quiere decir que pueden escoger cualquier contrato, no es rigido a deber escoger un contrato de “WALK IN”,
pero si ese es el caso se debe de escoger el contrato de “WALK-IN". “Reg. Aloj” régimen de alojamiento, deben
escoger siempre uno, el que corresponda, esto si ademas de la habitacion tiene algin paguete como, desayuno
incluido, todo incluido, SP de sin plan... “Mon Ppal.” moneda principal, aqui siempre sera la moneda base de los
precios de hospedaje. “Precio”, este es el precio de la habitacién solamente, con los impuestos incluidos, no
incluido el paquete (Reg. Aloj), si el usuario tiene los permisos puede maodificarlo.

A la par esta un botdn con signo de délar “$” este se habilitara hasta guardado el check-in y es para ver un
resumen de lo que se cobrard al check-out. “% Desc” aqui estaran los descuentos autorizados y pueden tener
clave para poder aplicarlos. “Adosada a:” esta parte es para poder adosar los cargos que se realicen en esta
habilitacion a otra que ya esté en inhouse. “Tarjeta de crédito” podemos digitar aca una tarjeta del huésped si asi
lo requerimos, “Vuelo de salida” se selecciona si lo deseamos, “Sin Equipaje”, es un check informativo. “Crédito”
es importante chequearlo si es que el huésped tiene crédito en la habitacion de consumo en los Puntos de Venta
(Restaurante, Tienda, Spa...) si no se chequea los puntos de venta no podran hacerle cargos a la habitacion.
“Observacion” Podemos digitar cualquier observacion que deseemos y los puntos de venta pueden ver esta
informacion.

Paso 4: Aqui digitamos el nombre de los huéspedes acorde a la cantidad de personas que pusimos en el paso 3,
tenemos la columna “Nac” para seleccionar la nacionalidad por persona, muy importante para estadistica, también
la columna “O” aca por linea si le damos clic al cuadro, emergera una pantalla para capturar informacion del
huésped, pasaporte, direccion, sexo, fecha nacimiento ... esta informaciéon a la hora de hacer el check-out
desaparece no se guarda en el sistema, si queremos que la informacién quede guardada debemos realizar el
“perfil del cliente” al darle clic a la linea en la columna “C” esto nos abre la pantalla “Perfiles de clientes”
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7 betiesde Clentes. & Aqui podemos buscar por medio del boton de filtro, un perfil ya
| toce P—— creado para asi seleccionarlo y adjuntarlo a la reserva. Pero si el
e | L e wnen perfil del cliente es nuevo, le damos al botén de “nuevo” (hoja en

oo ot e | blanco) para asi meter la informacién. Los campos obligatorios
Orm o son, Nombre y Clave de Cardex (un codigo que pueden poner a
D e Teléfonos Fax: su gusto).

Email \dent Fiscal ldioma:  Nac Fecha_Nac:

Locahiad — e e Una vez que encontramos el perfil o lo creamos nuevo, se
T T T R adjunta esta informacion al huésped al darle al botén que tiene el
Referenci Ve = e tip “Salir con el perfil/cardex seleccionado” que es la hoja con el

- sl clip sin la X roja.
(5]

Al salir de esta pantalla, nos pone en la linea del huésped el icono del perfil indicando que tiene uno asignado.
El asignar un perfil o llenar la informacion de un huésped se puede hacer en cualquier momento, no
necesariamente debe ser en el momento del check-in.

Una vez ingresada la informacién se le da guardar, al boton que esta en el area del paso 2, con esto se
termina de darle check-in.

Pagina | 11
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK

www.mysevenmanuales.com

ITEM DE OPERACIONES SOBRE HABITACIONES

1.1.2.Proceso para hacer check-in a un huésped directo (con

reserva)

J rontesever320 T T - =’

B & FronDesk

@ Blsqueda de Clientes
~f5] Saldos en el Pick
‘B Cargos Automaticos
- Facturacion
~[=J Operaciones sobre Folios
Facturacion de Agencias
Folios Externos
-8y Frepagos
471 Histérico de Folios.
olios Abiertos
ransacciones Diarias
42} Notas de Débito/Crédite
&7 Correciones a Folios Cerrados.
% Folios Cuenta Casa
E-82 Reservaciones

Reservas
~F¥} Rooming List

Listados de LLegadas/Salidas
Preasignacion de Habitaciones

&l Vuelos

oI Pronésticos / Estadisticas

B

- Ama de LLaves
(g Auditoria

B Histéricos

Front Desk. Front Desk ver 3.20

# Operaciones sobre Habitaciones

+ | Habitacion

Fecha Salida

Contrato

Precio

Tarjeta de Crédito

Vuelo de salida

=5 R =)

Fecha de Entrada: oo AM
Tipe de Habitacién.

Adutt. Nifios Uso Habitacion
0l |0
Referencia
I R pe—
Rég.Aloj WMon. Ppal. ‘Grupo:
Realizado por
Origen:

% Desc. Adosada a:

Folio de Agencia:
Agente de Ventas
Prepago:

Importe en Facturas,

Sin equipaje Crédito

Observaciones

B oXE= &

Cargos Autom. Redir Cargos

Paso:2

Hombre del Huésped

Anular Ch.in

Cambio Hab. Ch.Qut Grupo

iE seven ;L! SEVENLAP @ Front Desk 523111!2010 . 23/05/2011

Paso: 1 Paraingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Operaciones sobre Habitaciones”

Paso: 2 Una vez emergida la pantalla le damos clic sobre el botén “Ch. In Res/R.L” que se lee Check In de
Reservas y Rooming List. Esto emergera una segunda pantalla “Check In de Reservas y Rooming List”

# CheckIn desde Reserva / Rooming List
Criterios de Seleccidn
|:| Referencia
|:| Contrato
|:| Vuelo
|:| Nacienalidad
|:| Re=servante
|:| Nombre
Grupo
|:| Cardex
Origen
[ vip
[ + Aceptar ] [xtancelar ]

|:| Confirmadas

@ Reservas

() Rooming Lists

Reservas

31110
M
3112
31230
31234
273
31280
31293

Check In inmediato

Acd nos presentard todas las reservas que no han
ingresado y que son del dia actual. Noten que en la esquina
derecha superior esta seleccionado “Reservas”, las
reservas son las de Directo, las que estan en Rooming List
corresponden a habitaciones de Agencias.

Si no tenemos a mano el “Listado de llegadas y Salidas”, y
el huésped no sabe que N° de reserva que tiene, al lado
izquierdo de la pantalla, tenemos criterios de filtro para
buscarla, y como el mas importante se encuentra “Nombre”,
el “Grupo” esta deshabilitado porque esto es una funcion
para Reservas/Rooming de Agencias.

Debemos seleccionar el N° de Reserva y luego darle al
botén Aceptar.

Paso: 3 Después de darle aceptar en el paso 2, estaremos situados en la pantalla principal de “Operaciones sobre

Habitaciones”
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Ya en la pantalla se pueden ver informacion que podemos tener como referencia.

E=mE =)

28M11/2010 10:08 Al.n
JUN
31230
CPL

Seven Suite Administrator

Front-Front Desk

-

0.00

Prepagos
Redir. Cargos
Anular Ch.In

Ch.Out Grupo

— Area: 4

Area 1. Aca si la
reserva tenia
previamente asignada
una habitacion esta
aparecera en la
casilla de

“Habitacion”,
posicionado en esa
casilla y al darle
ENTER continuamos
con el proceso y si no
tiene asignada una
habitacién  podemos
seleccionarla ahi
mismo con el combo
ahi apareceran todas,

.
Area:1
Operaciones sobre Habitaciones |
R31230 1 - | Habitacion Adult. Nifios Uso Habitacion (F-echa de Entrada
R31230_1 209 1 0| |JUN1 Tipo de Habitacion:
R31230_1 Fecha Salida  Referencia No. Reserva:
0211212010 MARIA JOSE VIP Agencia:
Contrato Rég.Aloj. IMon. Ppal. Grupo
CPL GERENCI DB uso Realizado por:
Precio % Desc. Adosada a: Origen:
— — Folio de Agencia:
Tarjeta de Credito Agente de Ventas RS
Area: 3 o) [
. .
e —— Importe en Facturas:
Sin eguipaje Crédito
Observaciones
) =l
:
S )
f Hombre del Huésped Hac. O C = A Otras.
Ch.In Res/R.L.
Cambio Hab
\ S v,
I
Area: 2
.
| darle clic al botén “?” ta al d lecci I t té di ibl
O al aarle clic al boton "¢ que esla a la par podemos seleccionar una que realmente este disponiole.
) Seleccidn de Habitaciones @
Criterios de Seleccidn Habitaciones
ECN -

|:| Habttaciones Limpias
|:| Rango de Habitaciones
|:| Grupo de Habitaciones

[ caracteristicas |1 c.FULL
1 CFULL1 C.TWIN
1
1
1

|:| Habs.asignadas
a nombre de:

206
210
21
213
27
218
i poal
224
225
226
27
236
239
am
305

m

i Esta pantalla mostrara solo las habitaciones disponibles, y podemos
filtrar, por tipo, si estan limpias, por caracteristica, Habitaciones Pre
asignadas en la pantalla del menu principal de “Pre asignacién de
Habitaciones”. Se selecciona la habitacion y al darle “Aceptar” quedara
la habitacion en el proceso que estamos.

Una vez seleccionada la habitacién ya los demas datos se llenaran automaticamente de la informacién que venia
de la reserva. Se puede maodificar si fuera el caso cualquier campo de esta area, agregar mas a la observacién,
ponerle la tarjeta, cambiar el precio de la habitacion si tiene los permisos, poner crédito a la habitacion para cargos
desde los Puntos de Venta, cambiar el régimen de alojamiento “Reg. Aloj”, cambiar el uso de habitacién.

Area 2: Siguiendo el mismo proceso aca podemos captar la informacion del huésped, la nacionalidad viene de la
reservacion pero igual que en el area 1 se puede modificar. Deben tomar en cuenta que para una reserva de
Directo, no se crea un Rooming List, y que para todas las personas de esta reserva, el nombre de cada una de
ellas en el Area 2 va a ser el del reservante, en esta area es donde se llena la informacién de cada quien, pero no
necesariamente debe ser en el momento del check-in con el cliente, una vez capturada la informacion en la tarjeta

de registro, fotocopia de pasaporte, cedula ...

sistema en cualquier momento de la estadia.

soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
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Tenemos la columna “Nac” para seleccionar la nacionalidad por persona, muy importante para estadistica,
también la columna “O” aca por linea si le damos clic al cuadro, emergera una pantalla para capturar informacién
del huésped, pasaporte, direccion, sexo, fecha nacimiento ... esta informacién a la hora de hacer el check-out
desaparece no se guarda en el sistema, si queremos que la informaciéon quede guardada debemos realizar el
“perfil del cliente” al darle clic a la linea en la columna “C” esto nos abre la pantalla “Perfiles de clientes”

[ ’ Perfiles de Clientes. @

Cliente:

Clientes Nombre: Tipo-Doc: i Aqui podemos buscar por medio del boton de filtro, un
N'gn:?m B perfil ya creado para asi seleccionarlo y adjuntarlo a la
reserva. Pero si el perfil del cliente es nuevo, le damos
al boton de “nuevo” (hoja en blanco) para asi meter la
informacion. Los campos obligatorios son, Nombre y

Clave de Cardex (un cédigo que pueden poner a su
Email: ldent Fiscal Idioma: Nac: Fecha_Nac: g usto) .
EN I .
Localidad Provingia: Cindad. Zi Code: Una vez que encontramos el perfil o lo creamos nuevo,
se adjunta esta informacién al huésped al darle al
Clave Cardex: Moneda:  Cuenta: %Dcto Precio Esp: , . . « . .
0 botén que tiene el tip “Salir con el perfil/cardex

T seleccionado” que es la hoja con el clip sin la “X” roja.

(")

Empresas Lugar_Nac:

Profesion
Sexo
@ Masc
Fem

Tarj.Crédito Fecha\enc Venc Pasap.

Informacidn Adicional . -
Direccion: Telefonos: Fax:

Referencia: Wip:
® O &
Al salir de esta pantalla, nos pone en la linea del huésped el icono del perfil indicando que tiene uno asignado.

Una vez capturada la informacion del Area 1y 2 se nos habilitara el boton de guardar (disquete), al darle
clic estara hecho el check-in de esa habitacion. Si tiene mas habitaciones se selecciona en del Area 3 la
siguiente.

Area 3: Aca estaran todas las lineas pendientes a la asignacion de habitacién. Se debe tomar en cuenta que si se
le da check-in a una y a las otras no, el sistema las tomara como No-Show. Esto porque una reservaciéon de
Directo se entiende que son pocas habitaciones y de personas de cercania. Si los check-in de esas personas
directas no va dirigido asi, lo mas propio es manejar N° de reservas para cada uno.

Area 4: Esta parte es informativa y nos muestra con que N° de reserva o rooming se le hizo el chek-in, la Agencia,
el tipo de habitacion, la fecha de entrada entre otros.
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1.1.3.Proceso para hacer check-in a huésped(es) de
Agencia/Grupos (con rooming)

Cabe mencionar en este punto que toda reserva de Agencia debe de estar en Rooming-List no importa la cantidad
de habitaciones, para que asi a la hora de abrir la Factura que corresponde a la Agencia (que debe de ser
totalmente aparte de las extras que las habitaciones puedan tener) el sistema la levante de forma automatica.

J romser 320 T N | =5

E-# FrontDesk
B Sistema
1 Hosoedaie
H Listados de Ocupacion
¥ Bisqueda de Clientes.
----- {5 Saldos en el Pick
5 Carges Automaticos
-3 Facturacion

=] Operaciones sobre Folios
Facturacion de Agencias
Folios Externos.
7% Prapagos
471 Histarico de Folios.
----- Folios Abiertos.
----- { Transacciones Diarias
#9 Notas de Débito/Crédito
----- 7 Correciones a Folios Cerrados.
----- B* Folios Cuenta Casa
E-82 Reservaciones
g Reservas
£} Rooming List
Listados de LLegadas/Salidas
~{[] Preasignacion de Habitaciones

- uglos.

o Prondsticos / Estadisticas

B

{3 Ama de LLaves
(-G Auditoria

B Historicos

Front Desk._ Front Desk ver 3.20

# Operacicnes sobre Habitaciones el = =]
~ | Habitacion Adult. Nifies Uso Habitacion Fecha de Entrada: i oOAM
0 0 Tipo de Habitacion

ve [ | agence

Contrato Rég.All  Mon. Ppal Grupo

Fecha Salida Referencia

Realizado por:
Precio % Desc Adosada a: Origen

¢ Folio de Agencia:

Tarjeta de Créditc Agante de Ventas g

Prepago:

Vuelo de salda Importe en Facturas:
Sin equipaje Crédito

Observaciones

& & Qxa- &

Paso:2
]

Nombre del Huésped

Anular Ch.in

ca Ch.Out Grupo

iE seven |aj§ SEVENLAP @ Front Desk 52&111!2010 .23/05/2011

Paso: 1 Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Operaciones sobre Habitaciones”

Paso: 2 Una vez emergida la pantalla le damos clic sobre el boton “Ch. In Res/R.L” que se lee Check In de
Reservas y Rooming List. Esto emergera una segunda pantalla “Check In de Reservas y Rooming List”

# CheckIn desde Reserva / Rooming List
Criterios de Seleccion () Reservas
[T Referencia @ Rooming Lists
D Contrato Rooming Lists
[ vuelo 37305 -
37640 ¥
[ nacionalidad 37643
Rezervante 37854 L
38038 =
[ Nombre 38092
38054
D Grupo 28118
[ cardex 8142
38144
[7] origen 38146
38150 il
Confirmadas Vip | | Loneas

o hiceptar [7] check In inmediato

Aca nos presentara todos los rooming que no han ingresado y que son del
dia actual. Noten que en la esquina derecha superior esta seleccionado
“Reservas”, las reservas son las de Directo, deben seleccionar “Rooming
Lists”.

Si no tenemos a mano el “Listado de llegadas y Salidas”, y el huésped no
sabe que N° de rooming que tiene, al lado izquierdo de la pantalla,
tenemos criterios de filtro para buscarla, y como el mas importante se
encuentra “Nombre”, el “Grupo” si a la hora de hacer el rooming le
asignaron un grupo.

Debemos seleccionar el N° de Rooming y luego darle al botén Aceptar.

En esta misma pantalla de “Check In desde Reserva / Rooming List” en
razén de rooming list nos habilita un check que esta debajo del listado

“Check In Inmediato” al darle check al cuadro nos extiende la informacién del rooming.
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Esta funcion es muy util porque nos permite dos

l Check In desde Reserva / Rooming List @ . , . .
Criterios de Seleccion ©® Reservas Lineas de la Roo'ming List _ COSB.S, 1 SI eStan IOdas Ias habltaCI()nes
| Referencia @ RoomingLists - rone (28 fineas 3 considerar) .| asignadas, y las seleccionamos todas con el
[ ETET Roc T VAGHER MR MRS O botén que esta en la esquina superior y
408 WAGNER MR MRS & « » .
S “| s WAGNER MR RS B uego “Aceptar’, esto nos hace el check-i
Clvuelo Eccamnll | Al t t h | check-in de
[nacionaiidad 37843 :i; :ig:ig:g:gg E todas las habitaciones, solo habria que poner
e 37854 g R . . .
Feservants 3803 nombres si es que desde el rooming list,
g““”‘”“’ bl i reservaciones no se los puso o ponerle “Crédito”
Grupo . . .
— e a las habitaciones que lo requieran. 2: Puedo
ardex
i e seleccionar solo unas habitaciones para hacerle
i - 28150 i check-in, y las otras hasta su verdadero ingreso,
onfirmadas Vip | |aacoe P . i ] ;
fAceptar annceIal [¥] Postergar check in del resto de las lineas eStO SI se mane]a a n|Ve| de r00m|ng y no

reservas por el hecho que en un rooming de una
agencia puede que no todas personas de ese grupo vengan juntas o sean conocidos.

Paso: 3 Después de darle aceptar en el paso 2, estaremos situados en la pantalla principal de “Operaciones sobre
Habitaciones”

Operaciones sobre Habitaciones | ol @ =]
/' Operacione: opteabitaciones ~
R31230_1 A | Habitacién Adult. Nifios Uso Habitacion GECNE de Entrada: 28/11/2010 10:06 Al.“
R31230_1 208 =] () [ 1] [o] [oum Tipo de Habitacién JUN
R31230_1 Fecha Salide  Referencia No. Reserva: 31230
021122010 | | MARIA JOSE vIP B | acenca W Area: 4
Contrato Rég.All  Mon. Ppal Grupo
CPL GERENCI DB uso Realizado por: Seven Suite Administrator
Precio % Desc. Adosada a: Origen Front-Front Desk
000115 Fomo ae Ay al
Tarjeta de Crédio Agente de Ventas oo defgena:
Area: 3 Hinguno pepene
Voelo de salte Importe en Facturas: 0.00
Sin equipaje Crédio
Observaciones
=
3 Cargos Autom. Redir. Cargos
\ U ) [cusssuiom. | e
( Hombre del Huésped Mac. 0 C_~|[[7]) ot
Chin ResiR.L Anular Ch.in
Cambio Hab Ch.Out Grupo
5, i o
T

Arela: 2

Area 1: Acéa si no le dimos check-in inmediato y no tenia previamente asignada una habitacion debemos
seleccionarla ahi mismo con el combo de “Habitacion” ahi apareceran todas, o al darle clic al boton “?” que esta a
la par podemos seleccionar una que realmente esté disponible.

) Seleccién de Habitaciones @I
Criterios de Seleccion Habitaciones
e ,
[ Hebtacionss Limpias e ., Esta pantalla mostrara solo las habitaciones disponibles, y podemos
Lo = o i filtrar, por tipo, si estan limpias, por caracteristica, Habitaciones Pre
LI it ol asignadas en la pantalla del menu principal de “Pre asignacion de
B om E 2t Habitaciones”. Se selecciona la habitacion y al darle “Aceptar’
e e 25 guedara la habitacién en el proceso que estamos.
228
1 C.QUEEN - 227
I:‘ Habs.asignadas 238
a nombre de: 239
301
Pagina | 16

soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE OPERACIONES SOBRE HABITACIONES

www.mysevenmanuales.com

Una vez seleccionada la habitacion ya los demas datos se llenaran automaticamente de la informaciéon que venia
del rooming. Se puede modificar si fuera el caso cualquier campo de esta area, agregar mas a la observacion,
ponerle la tarjeta, el precio en razén de contratos de Agencia no sale ahi, poner crédito a la habitacion para cargos
desde los Puntos de Venta, cambiar el régimen de alojamiento “Reg. Aloj”, cambiar el uso de habitacion.

Area 2: Siguiendo el mismo proceso aca podemos captar la informacion del huésped si es que reservaciones no la
tenia, podemos capturar la informacién en la tarjeta de registro, fotocopia de pasaporte, cedula... o cualquier
proceso que tenga el hotel, y después llenar en el sistema en cualquier momento de la estadia.

Tenemos la columna “Nac” para seleccionar la nacionalidad por persona, muy importante para estadistica,
también la columna “O” aca por linea si le damos clic al cuadro, emergera una pantalla para capturar informacion
del huésped, pasaporte, direccion, sexo, fecha nacimiento ... esta informacién a la hora de hacer el check-out
desaparece no se guarda en el sistema, si queremos que la informaciéon quede guardada debemos realizar el
“perfil del cliente” al darle clic a la linea en la columna “C” esto nos abre la pantalla “Perfiles de clientes”

' Perfiles de Clientes, [
Cliente.
R e e & Aqui podemos buscar por medio del botén de filtro, un
TR | e Nimero: perfil ya creado para asi seleccionarlo y adjuntarlo a la
m S0 tarcrbato Fochaveno  Vencpasap. reserva. Pero si el perfil del cliente es nuevo, le damos

n H al botén de “nuevo” (hoja en blanco) para asi meter la
informacion. Los campos obligatorios son, Nombre y
Clave de Cardex (un cédigo que pueden poner a su

Informacion Adicional R X
Direccion: Telefonos: Fax:

Email Ident Fiscal Idioma: Nac: Fecha_Nac:

gusto).
= o Gl Zp Code: Una vez que encontramos el perfil o lo creamos nuevo,
T Moncda:  Cucnta: %ocla  Precio Esp: se adjunta esta informacion al huésped al darle al
e . = 0.0000 boton que tiene el tip “Salir con el perfil/cardex
i Observaciones seleccionado” que es la hoja con el clip sin la “X” roja.
2l @)

Al salir de esta pantalla, nos pone en la linea del huésped el icono del perfil indicando que tiene uno asignado.

Una vez capturada la informacion del Area 1y 2 se nos habilitara el boton de guardar (disquete), al darle
clic estara hecho el check-in de esa habitacion. Si tiene méas habitaciones se selecciona en del Area 3 la
siguiente.

Area 3: Acéa estaran todas las lineas pendientes a la asignacion de habitacién. Si hay varias lineas y no a todas se
les hace el check-in, como estamos hablando de rooming aca si existe la posibilidad de dejarlas pendientes y
buscarlas luego cuando se presenten en ese mismo dia.

Area 4: Esta parte es informativa y nos muestra con que N° de reserva o rooming se le hizo el chek-in, la Agencia,
el tipo de habitacion, la fecha de entrada entre otros.
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Paso 4: Ahora debemos abrir la factura de agencia, como se decia al principio del procedimiento la factura de
agencia no tiene que estar en las habitaciones, porque es independiente de los huéspedes.

£ Fontbescvers2n R N T = | ) |
a ; FrontDesk
-7 Sistema
9 Hospedaje

Operaciones sobre Habitaciones
Perfil de Clentes/Empresas
@ Listados de Ocupacion
Bisqueda de Clentes.

{5 saldos en el Pick
~-/85] Cargos Automaticos

S V=N

I / FRONTDESK
[ # Facturacién de Agencias [E=EECE
B i s

opago Proformas
Prepagos P Nro Foio  Contrato

D tistorna e o Moneda: Dollar Americano
istérico de Folios
-3 Folios Abiertos.

{8 Transacciones Diarias.
#% Motas de DébtoiCrédito Serv. Entrada Referencia

% Descuento Prepage:
Observ. |  Cardex

++¥ Correciones & Folios Cerrados. 2z [ o [N
£ Folios Cuenta Casa & @u
8 Reservaciones. Proforma Automatica
Reservas
1 g Rooming List Rooming Grupo Habitacion Pax Nombre
Listados de LLegadas/Salidas - VWAGHER MR MRS -
% Preasignacion d Habitaciones. WAGHER MR MRS
i, Vuelos WAGNER MR MRS
I Prondsticos / Estadisticas . WAGHER MR MRS

{21 Pronéstico por Tipo de Habitacion WAGHER MR MRS

10, Prondstico General
w0 Resumen de Ocupacién
<@ Prondstico por Régimen de Alojamiento
] Pronéstico de Ingresos.
-3 Disponibiidad por Habitaciones
5 Pronéstico por Contratos
|l Estadisticas de Composiciones
-2 Estadisticas por Categoria
- Estadisticas de Explotacién

Ama de LLaves.
Audttoria
g Histéricos

Front Desk. Front Desk ver 3.20

£ seven |2 SEVENLAP | Front Desk |23 2art172010 [ 230572011
Paso 4.1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Facturacién de Agencias”

Paso 4.2: Le damos clic al boton “Prof. Aut” y el area que tiene la columna de Rooming y Grupo estara el rooming
al cual le acabamos de dar check-in, lo seleccionamos y a la par estaran las habitaciones que le hicimos check-in
de ese rooming, debemos seleccionarlas todas con el boton y luego le damos clic a

“Aceptar”’. Debemos hacerlo el mismo dia porque al otro dia desaparece el rooming de este listado.

Con este proceso terminamos de hacer el check-in de Agenciay debemos abrir la factura de agencia hasta
gue estén todas las habitaciones de ese rooming, ya ingresadas en el hotel de lo contrario podriamos
crear dos facturas distintas con diferentes habitaciones del mismo rooming. El uso de esta pantalla como
tal se verd mas detalladamente en la mencién de este item en el manual.
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1.1.4.Botones de manipulacion en operaciones sobre
habitaciones, asignar mensajes, prepagos a una habitacion,
hacer prorroga

Fecha salida

) Operaciones sobre Habitaciones EI =] @I
203 Habitacidn Adult. Nifios Uso Habitacion Fecha de Entrada: ~ 21/11/2010 01:35 PM
203 7| | 4| | 0| |EsTs4 [=] | Tipo de Habitacisn: sup
Fecha Salida Referencia No. Rooming List 33333
29/11/2010 MARIA JOSE [Cve Bl | agenci: ECOLE TRAVEL
BTITATD Rég.Aloj. Mon. Ppal. Grupo:
ECOLE T.COO DB El USDEl Realizado por: Waja
Precio % Desc. Adosada a: Origen: Front-
Area de |3 [ [ = -
N ey olic de Agencia: 72003
- Tarjeta de Credito Agente de Ventas
L I Sta'd'c Ninguno El BEnan
Vuelo de salida Imperte en Facturas:
[ sin equipaje  [_] Crédito
Observaciones —,
LAS DOBLES CON 2 CAMAS - — B0t0n95'1
F DX .
|
’ Mensajes ] ’ Prepagos .
_ Botones:2
il ’ Cargos Autom. ] ’ Redir. Cargos
Hombre del Huésped Nac. 0 € =~
DENNIS WAALEWLUN BEL i |E b4 m Anular Ch.in
ROB FRANCISCUS MARINUS VROMANS BEL i (o — Botones:3
ROBERT ZWART BEL q i ’ Caphinliaby ’ EhtuGnng

Al abrir la pantalla esta aparecera sin nada cargado, podemos seleccionar una habitacién que ya esta en inhouse
en el campo de “Habitacién”, cuando abrimos el combo apareceran en el solo esas habitaciones. Partamos del
hecho que ya seleccionamos una habitacion.

1.1.5.Como hacer prorroga a una habitacion

Si la habitacién tiene prorroga, en esta pantalla y escogiendo la habitaciéon, en el campo de Fecha Salida
podemos cambiar la fecha de salida, para el caso de directos esto modifica también los cargos a hacerse
automaticos por la(s) noche(s) de mas.

Botones:1 Este botdn nos emergera una pantalla de seleccién para buscar o filtrar habitaciones que ya
estan en inhouse. “Seleccion de Habitaciones”

=
_—
| Esto para ubicar una habitacion o habitaciones en particular para manipularla, ya sea para
ingresar los datos del perfil de clientes, hacer una prorroga, asignar un prepago, entre
otros.
Con solo darle al botén en esta pantalla, apareceran en la lista todas las
habitaciones que estan en inhouse, y si le damos “Aceptar” esto nos pondra en
E—— la pantalla principal de “Operaciones sobre Habitaciones”, en el Area de Listado todas
S las habitaciones para poder manipularlas.
[Hox —_ Si deseamos un grupo en especifico o una en particular, podemos filtrarlas con los

campos que se encuentran al lado izquierdo de esta pantalla.
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o

=
=

Botones:1 Con este boton podemos imprimir una tarjeta de registro en cualquier momento de la estadia,
si no se imprimié previamente a la hora de hacer el check-in.

Botones:1 | Botdn para hacer check-in de Walk-in
Botones:1 Botdn para hacer check-out. El sistema no permite hacer check-out si tiene algo pendiente

de cancelar. Y se puede ver en esta pantalla en el campo “Importe de Facturas” el monto total que tiene cargado
esa habitacion si fuera el caso.

Botones:2 Mensajes: Al darle clic acd nos emergera una pantalla para poder escribir uno o varios mensajes
dirigidos al o los huéspedes de esa habitacién, mientras se digita se puede imprimir, y si no queda guardado en la
habitacién, se acceden mediante este mismo botén, y se pone con letras rojas si es que tiene al menos uno.

1.1.6.Crear nuevo, asignar o desasignar un prepago en una
habitacion

Botones:2 Prepagos: Con este botdn podemos crear, asignar o desasignar prepagos a esta habitacién, por si en
operacion reservas creo el prepago y no se lo asigné, o del todo no lo hizo y el huésped nos muestra un

documento de que si lo hizo, pero reservaciones no lo incluyo. Al darle clic al botén nos emerge.

Prepagos asociados a la Habitacién

/' Prepagos asociados a la Habitacion %] Nuevo Prepago: Aqui nos apareceran los
prepagos que tiene asociado esta habitacion. Si
Fecha Pago MNro prepago Importe Importe Original Mon Orig Queremos crear un NUevo prepago le damos clic
al botén “Prepago”, esto abre la pantalla para
. incluir los datos del Prepago.
[ [ Prepago l [,’ﬁ;gﬁ.signarl [ﬁﬂ_;h‘lodifJ'Desl [ i+ cerrar l
A Prepagos pxd | . . . L.
2| Nambre del Depositants Nro. Prapago Nombre de Depositante: Quien hizo el depoésito, campo
Renwick, Colleen 0 .pe
modificable.
— & — R Moneda: En que moneda recibimos el prepago
e Tasa Cambio 1.00000000
Entregato se5.01 e — Importe: El monto del prepago
Tipo El ntregado - Importe: ) . o }
o o oo [T — Tipo: Forma como recibimos el prepago, transferencia,
F Caducidad | 2810572011 N o efectivo, tarjeta...
pocurento Contrato: Debe de ser el mismo que el de la reserva
F. Asignacion J [/ H . H A
—— e e F. Ca_du_udad. Fecha en la que el prepago ya no tiene razon
ExpiTCrécito | 1/ Doc. Contatle de existir, por lo general es en el dia del Check-in
o[ | fefereme gpersdorseven  Terminal Seéentas Documento: En el caso de Transferencia aqui se pone el
numero de depdsito.

Tarj. Crédito: En el caso de Tarjeta se llena al igual que expiraciéon
Referencia: Es un campo a discrecion, ponen lo que deseen
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Al finalizar de digitar la informacion se le da al boton guardar ( disquete ), esto imprime automaticamente el recibo
y después se le da al boton salir ( puerta ). Esta accion se puede repetir las veces que sean necesarias, por el
hecho que una habitacién puede tener varios prepagos.

, Prepagos asociades a la Habitacien

Fecha Pago MNro prepago Importe

Importe Original

(el

Mon Orig

Asignar prepagos: El botén “asignar” esta para
cuando ingresaron nuevos prepagos, desde el
item de “Prepagos” del menu principal, y como
esa pantalla es solo para mantenimiento de
T prepagos, los que se digiten ahi no se asignan a

| [ Prepago | | ﬁmsignar| |ﬁ:h10diffDes| | M cerrar |

ninguna reserva, rooming o folio y por ende

Habitacion también.

Dandole clic al boton “asignar” nos muestra un listado de todos los prepagos que no han sido asignados a nada y
que fueron hechos bajo el mismo contrato de la habitacién en la que estamos posicionados. Una vez que emerge
el listado es solo de seleccionar el prepago y darle “Aceptar”. Esta operacion se repite las veces que sea necesario

si es que existen varios prepagos a asignar.

, Prepagos asociades a la Habitacien

Fecha Pago MNro prepago Importe

Importe Original

Desasignar un prepago: El botéon “Modif/Des”
esta para cuando asignamos mal un prepago, o
por cualquier otro motivo el prepago que tiene
~ asignado esa habitacion no es el que le
corresponde. Donde esta la columna de “Nro.
prepago”, seleccionamos el prepago a

(el

Mon Orig

=

| [ Prepago | | ﬁmsignar| |ﬁ:h10diffDes| | M cerrar |

desasignar, luego le damos clic al botén

y luego al botén “Aceptar”

“Modif/Des” , emergera una pantalla en la cual
debemos seleccionar, la linea que dice “{NULO}”

Se repite la accidn las veces que sea necesario si existen varios a desasignar.

Botones:2 Cargos Autom. : Cargos automaticos, esto se refiere a los cargos que van a cargarse en la habitacién
una vez hecho el cierre nocturno, al darle clic emergera la pantalla. “Cargos Autométicos ( habitacién ? ) en caso
de directos, en esta pantalla solo se veran los cargos automaticos de paquetes.

(=38

) Cargos Automaticos (habitacian 203)
Datos de la Factura

-~

Orden Moneda No. Cheque
0= 0

Importe
Factura

Hasta

Cargos Automaticos

Desde Cant Concepto Precio -

En el caso de directo, aqui podran ver los cargos del Régimen de
Alojamiento ( Desayuno, alimentacién, Spa, Tour ...). Pueden
agregar mas con si lo desean dandole clic al botén con la hoja en
blanco que esta en la parte de abajo, luego llenan las columnas
como corresponde y al final guardar. Reitero que estos cargos son
para automaticos, no es el proceso normal de cargos a una
habitacibn. Los cargos se incluiran en la habitacion
automaticamente segun las fechas “Desde” y “Hasta” y a pesar que
sea un solo dia que desean que se cargue siempre debe existir un
rango de fechas. El Boton de nuevo y listado de la parte de arriba
indica la factura de la habitacion que tiene los cargos, una
habitacion puede tener mas de una factura si el huésped asi lo
desea.
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|:| Factura LF

- B

Concepto

, Enrutamiento de cargos (habitacign 203) @
Datos de la Factura
1 -
Orden Moneda No. Chegue
. |
2= USDE [no asignado]
Importe

0.00

Redireccionado

AlaFra. =

e

ITEM DE OPERACIONES SOBRE HABITACIONES

Botones:2 Redir. Cargos: Re direccionamiento de cargos, este
botén solo es util cuando tenemos Puntos de Venta y el huésped
desea que todos los cargos que vengan de restaurante lleguen a un
numero de factura en especial de la habitacién.

Posicionado sobre la factura donde queremos que lleguen los cargo,
en este caso la “2”, le damos clic a la hoja en blanco que esta
debajo de la palabra “Re direccionado”, esto nos abre en la columna
de “Concepto” todos los conceptos que podemos facturar en el
Hotel, debemos seleccionar el que queremos y luego guardar. Esta
accion deja el direccionamiento activado.

Botones 3: Ch In Res/ R.L: Este boton es para los procesos de check-in

1.1.7.Como hacer cambio de Habitacion

Botones 3: Cambio Hab: Este botdn nos sirve para cambiar de habitacién a los huéspedes de la habitacion en
gue estamos posicionados. Esto emerge una pantalla para seleccionar la habitacién destino y poner un motivo por
el cual estamos haciendo el cambio. Esta accidén pasara toda la configuracion, facturas y cargos que teniamos en

la original.

Botones 3: Anular Ch In: Este botén elimina el check-in que hicimos pero si es del dia actual, y eliminara todas
las habitaciones que estén en ese N° Rooming o de Reserva.

Botones 3: Ch Out Grupo: El dia del check-out si el rooming tenia asignado un Nombre de Grupo con este botén
le hace check-out a todo el grupo siempre y cuando ninguna tenga algun cargo en la habitacién sin cobrar.
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1.2.PERFIL DE CLIENTES / EMPRESAS

Esta es la pantalla principal de perfiles, aca se encontrara toda la informacién recopilada de los clientes, se puede
buscar e inclusive crear perfiles desde esta pantalla. Existen dos tipos de perfil el de Cliente y el de Empresa y
cada uno tiene su funcion.

1.2.1.Manejo de perfiles de clientes

Estos se utilizan en razén de informacion de personas, y se pueden asociar perfiles en diferentes pantallas para
tener la informacién a la mano en la operacion. Las pantallas que tengan este @ icono

y que se refiere al perfil de cliente son: Reservas, Rooming List y Operaciones Sobre Habitaciones.

J Fonescse 320 T N - | - |t
B FroniDesk

- Sistema
E-89 Hospsdaje
-[§ Operaciones sobre Habitaciones

'LF: Perfil de Clientes/Empresas
U0 02 UCUPRC

-3 Bisqueda de Clientes P -
{5 Saldos en el Pick
-85 Cargos Automaticos.

Sc=VeN

E-[3 Facturacién
Operaciones sobre Flcs FRONTDESK
{3 Facturacién de Agencias # Perfiles de Clientes.
£l Folos Externos Ciente
%% Prepagos
P Tipo-Doc:
istérico de Folios L EEER tombre: @ Pasaporte
olios Abiertos () Empresas Lugar_Nac

: . . Namero:
~§ Transacciones Diarias g n
Profesion

-§% Notas dz Débito/Crédito
Sexo

~¥7 Correciones a Folios Cerrados | Tarj.Crédito Fecha.Venc Venc Pasap.
45 rows Cuenia Casa MY SE“EN SI.“ . - -
Fem

E-8 Reservaciones

i Reservas T—
Informacién Adicional
i} Rooming List Direccion. Teléfonos: Fax
% Listados de LLegadas/Salidas
Preasignacion de Habfaciones Email Ident Fiscal idioma:  Nac: Fecha_Nac:
L, Vuelos E —

e Pronésticos / Estadisticas

A1 Prondstico por Tipo ds Habiacion Localidag: Provinci: Ciudad: Zip Code:

13, Pronéstico General

{0 Resumen de Ocupacion Clave Cardex; Moneda:  Cuenta %Dl Precio Esp:
< Pronéstice por Régimen de Alojamiento 00 0.0000
L] Pronéstico de Ingresos — Vip

== Disponibiidad por Habitaciones - Observaciones

Prondstico por Contratos
|l Estadisticas de Composiciones
) Estadisticas por Categoria
i} Estadisticas de Explotacian
B[ Ama de LLaves
B % Auditoria

2} Historicos

& 0w

E seven -3‘-! SEVENLAP E Front Desk ;23/114‘2010 - 2310572011

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Perfil de Clientes/Empresas”

Paso 2: En la esquina superior izquierda seleccionar “Clientes”
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Si queremos buscar algun perfil de cliente (persona) en especial, debemos darle clic al botén de
filtro
)C:::rr_ad:::n::weC“entﬁ' e —— : Con solo darle al botén de la ficha nos aparecera
en el listado, todos los perfiles si tuviéramos, y al darle al
B Clave E boton de seleccionar todos E y
[ Pasap/Cl luego al boton “Filtrar” esto nos pone en la pantalla
[F] Provincia principal todos los perfiles para impresion o manipulacion.
[ Ciudad Pero si deseamos filtrar mas especificos, tenemos los
[*] Localidad campos al lado izquierdo.
[] Zip Code
[ Nacionalidad | AFG
[] Fecha.Nac
[ vip @) Si No
[7] sexo @ Masc () Fem %
Para incluir un nuevo perfil de cliente se le clic al botén los campos obligatorios son Nombre y Clave

de Cardex ( Codigo que digitan a gusto y en relacién al perfil ). Pueden Eliminar cualquier Perfil que este repetido
0 no deseen entre la informacion con el botdn de “X” negra.
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1.2.2.Manejo de perfiles de empresas

Estos se utilizan en razén de informacion de empresas, y se pueden asociar perfiles en diferentes pantallas
para tener la informacién a la mano en la operacion y impresién de titulos de facturas. Las pantallas que
tengan @ este icono y que se refiere al perfil de empresas son: Operaciones sobre folios, Folios

Externos, Historico de Folios, Operaciones sobre habitaciones en la opcion “Redir. Cargos”

J FrontDesk ver 3.20

E-# FrontDesk
= Sistema

i3 Blsqueda de Clentes
+-45 Saldos en el Pick e 5— —
£ Coroos utomitins _ =Vc=N
E=-[ Facturacion £
Operaciones sobre Folies / FRONTDESK
Facturacion de Agencias A
Folios Externos e mpresas.
7 Prepagos. Datos de Ia Empresa
) Histérico de Folios.
Folios Abiertes.
) Transacciones Diarias
#5 Notas de Débito/Crédito
Obieto Social

3 Correciones & Folios Cerrados =
£ Folios Cuenta Casa 3
! Gerente:
E-82 Reservaciones

Reservas
| Rooming List

) clientes. Siglas:

@ Empresas.
MNombre:

Informacion Adicional

Listados de LLegadas/Salidas razssin Tefonos: Fax
Preasignacion de Habitaciones
%, Vuelos Email Ident Fiscal Idioma: Nac: Fecha_Nac:

& B Prondsticos / Estadisticas EN AFG 1
1 Pronéstico per Tipo de Habitacin Localidad: Provincia: Ciudad: Zip Code:
I3, Pronéstico General
13 Resumen de Ocupacion
& Pronéstics por Réginen de Alciamienta Clave Cardex Moneda:  Cuenta: %Dctg Precio Esp:
12 Pronéstico de Ingresos o 0.0000
== Disponibiidad por Habitaciones. Referencia Vip:

5 Pronéstico por Contratos. Observaciones

| Estadisticas de Composiciones.

) Estadisticas por Categoria == 0
8 Estadisticas de Explotacion @.X,‘ﬂ,‘ |

B Ama de LLaves
B Auditoria
= Histéricos

Front Desk. Front Desk ver 3.20

3 seven |25 SEVENLAP | Front Desk [ 3 2ar112010 [l 230572011

Paso 1: Paraingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Peffil de Clientes/Empresas”

Paso 2: En la esquina superior izquierda seleccionar “Empresas”

Si queremos buscar algun perfil de empresa en especial, debemos darle clic al botén de filtro
'J:T’.ﬁ:ifﬁﬂf”““"‘“' Seleccion - Con solo darle al botén de la ficha nos aparecera en el
i B listado, todos los perfiles si tuviéeramos, y al darle al botén de
gz:'::w |i seleccionar todos E y luego al botén “Filtrar” esto
FlProvwnca nos pone en la pantalla principal todos los perfiles para
[l ciudad impresién o manipulacion. Pero si deseamos filtrar mas especificos,
[ Locaidad tenemos los campos al lado izquierdo.
[ zip code
[ Macionalidad | AFG
| Fecha.Nac
[Fvip @5 () No
[ sexo @ Masc () Fem -
?Filtral
Para incluir un nuevo perfil de cliente se le clic al boton los campos obligatorios son Siglas, Nombre
y Clave de Cardex ( Cédigo que digitan a gusto y en relacién al perfil ). Pueden Eliminar cualquier Perfil

que este repetido o no deseen entre la informacibn con el boton de ‘X’ negra.
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1.3.LISTADO DE OCUPACION

En esta pantalla se puede imprimir y ver un reporte las habitaciones que estan en inhouse. El listado puede ser
enfocado a habitaciones, nombre de clientes, nacionalidades o por el Régimen de Alojamiento con el cual estan
hospedados.

1.3.1.Consulta de Listado de Ocupacion

J FrontDesk ver 3.20 T -
E-7 FrontDesk
77 Sistema
-6 Hospedaje
- Operaciones sobre Habitaciones

smmara T Pas .  S=veN
B Cargos Automaticos. v | == | =

-8 Facturacion

gowmcinnes sobre Folios FRONTDESK

Facturacion de Agencias . . _ =

Folos Exismos # Listados de Ocupacion [o] @ ==

3 Prepagos ~

4 Histérico de Folios Tipo de Rack
Folios Abiertos.

) Transacciones Diarias

- §% Notas de Débito/Crédito

&) Correciones a Folios Cerrados
£ Folos Cuenta Casa MY s “EN s“lIE [7] Agrupado por Pisos.
- @ Reservaciones

["] incluir todas las Habitaciones.

-8 Reservas : ;
" Rooming List [T] incluir Precio y Mon de Aloj. S i
{3 Listados de LLegadas/Salidas Ordenar por:
g Preasignacion de Habitaciones @ Habitacién ® Fecha Entrada
Vuelos

- Pronésticos / Estadisticas (©) Fecha Salida

#1-(J Ama de LLaves
) Auditoria

-5 Historicos

Front Desk Front Desk ver 3.20 [ seven |25 SEVENLAP | Front Desk [ 28112010 Jff 2610572011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Listado de Ocupacion”

Paso 2: Deben escoger que tipo de listado desean, uno enfocado a Habitaciones, Clientes, Nacionalidad o
Régimen de Alojamiento (desayuno incluido, Todo incluido ...). Cada “Tipo” tiene opciones adicionales para su
seleccion. También en todos los tipos podemos con el botdn “Filtrar” poder mas opciones de filtro para el reporte,
al darle clic al botén nos emergera la pantalla, “Filtrado del Listado del rack de Habitaciones”.

%Itmdn del Listado del Rack de Habitaciones.

Criterios de Fittrado.

I Ixiz Host . Acad podemos seleccionar mas filtros para el listado, por
[TEEniradal Sarnimotn| |zamimoin| ICrédin @51 (o i i i i
e o] [mmmes] DEwe  @si 0o ejemplo, sacar un listado del rack de solo las habitaciones que
Dlrechanae |2amizotn| [znizai0| Elve @si O o si tienen crédito. Al seleccionar los filtros a aplicar, le damos
O gontrato ClReserva @i Ho clic a “Filtrar” de esta pantalla y nos colocara en la principal
DNgcmnaI»dad DRDDmlng @ si Ho “* ” 7 - H H
— 5 = ria para solo darle “Reporte” para asi imprimir o ver el reporte en

©g A0 Piso

FVuso.sal —— pantalla.
[C1@rupo Asig [ Referencia
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1.4.BUSQUEDA DE CLIENTES

Esta pantalla nos presenta las personas que estan en inhouse, con el fin de buscar a una persona en particular si
tiene algin mensaje o para dejar alguno, saber en qué habitacion esta para pasar una llamada telefénica, entre
otros. Siempre y cuando se hayan capturado bien los nombres de las personas en las habitaciones.

1.4.1.Consulta de busqueda de clientes

# FrontDesk ver 320 W
El- 7 FrontDesk
@ P sistema
-8 Hospedaje
f} Operaciones sobre Habitaciones

Cargos Automaticos

# Bisqueda de Clientes

Operaciones sobre Folios
-{ga Facturacién de Agencias
Folios Externos
-2 Prepagos.
4] Histérico de Folios

Hombre: Hacionalidad Habitacion

(Todas) =] (Todas ) [=]

Buscar nombre desde el principio

Folios Abiertos.

- Transacciones Diarias

#5 Notas de Débito/Crédito

- Correciones a Folios Cerrados

Hombre Habitacion _Macionalidad Contrato  Enfrada Salida
ALEX VAN SCHE 207 BEL ECOLE T.COC21/11/2010  29/11/72010
ANA FERNANDEZ 433 ESP EXPEDIA 2712010 29/12/72010
& Folos Cuenta Casa ANDREA ZEGLER 403 Usa TOURICO HOL27/11/2010  29/11/2010
82 Ressrvacionss ARJEN COLUN 207 BEL ECOLE T.COC21/11/2010 _ 29/11/2010
- 8% Reservas ARJEN SETZEMA 208 BEL ECOLE T.COC21A 12010 29/1172010
g BARBARA BACHMANN 403 usa TOURICO HOIZ7T/11/2010  29/11/2010
! BRIAN MURPHY 220 usa DRECTO 2712010 29/1172010
BRUNO CEZARIO DA SILVA 22 BRA CPL GERENCIZ3A1/2010  28/11/72010
CORDERQ PHILIPPE 428 FRA TRANSTICAZ 26/11/2010  29/11/2010
CRISTO ATHANASIASDIS 229 MEX CPL GERENCIZ210/2010  15/12/2010
DANEL CORTINA 228 MEX CPL GERENCIZ2/10/2010  15/12/2010
DENNIS WAALEWUN 203 BEL ECOLE T.COC21/11/2010  29/1172010
DIANNE ESSERS 327 BEL ECOLE T.COC21A 12010 28/1/72010
EDWARD VIDGEN 434 CAN WALKIN - 281172010 29/11/2010
ELISABETH BRANDSMA 322 BEL ECOLE T.COC21M 12010 29/1172010
ELIZABETH DAY BALLARD 220 usa DRECTO 27112010 28/11/72010
ENA ALTAIR 303 WVEN DRECTO 2712010 0S/12/2010
1 ADIE e WoES e ael EAALE T PARIIMAAAA B0M 1PN

s [

Rooming List
+{{%y Listados de LLegadas/Salidas

Preasignacion de Habtaciones.
B4, Vuslos

B Pronésticos / Estadisticas

[

B Ama de LLaves
-l Auditoria

& Histéricos.

Front Desk. Front Desk ver 3.20 3 seven |25 SEVENLAP |[j Front Desk [ 28110 [ 26105011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Blusqueda de Clientes”

Ya con la pantalla emergida, podemos buscar por tres campos “Nombre”, “Nacionalidad” y “Habitacion”. Si le
damos doble clic sobre la linea del nombre de una persona, emergera la pantalla de mensajes.

# Mensajes de la habitacién 429

‘ D _ Responder a: Acé podemos ver y imprimir los mensajes ya existentes, o
Reciido: crear nuevos. Esta pantalla es la misma que sale al consultar
p— los mensajes por habitacién en el item de “Operaciones sobre
ALLAN LE LLAM[‘], POR FAVOR DEVOLVERLE LA - H 1 ”
P, habitaciones”.

-] & O] @
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1.5.5ALDOS EN EL PICK

Esta pantalla nos da un estado de cuenta de las habitaciones y folios externos que estan en inhouse, con el fin de
revisar cargos en las cuentas, no es un reporte para el huésped. Otra funcién que tiene esta pantalla es imprimir el
Saldo facturado de las habitaciones, en formato de etiquetas para entregar al huésped en las habitaciones.

1.5.1.Consulta de saldos en el Pick

J FrontDesk ver 3.20 — R — —_— — I e

= FrontDesk
P sistema
-8 Hospedaje
[ Operaciones sobre Habitaciones

{7 Perfil de Clientes/Empresas
& Listados de Ocupacién

T e SEVEN

=
=@ Facturacian

[ Operaciones sobre Folios.
Facturacion de Agencias
Folios Externos

-7 Prapagos

-4 Histrico de Folios

Folios Abiertos

FRONTDESK

# Saldos en el Pick

() Etiquetas de Facturas de Clientes

# Transacciones Diarias
-2 Notas de Débito/Crédito Desde: Hasta:

&7 Correciones a Folios Cerrados
B Foios Cuenta Casa “EN SIII'I'E [FIFecha:  [z712010 | [27:112010
=8 Reservaciones

[ concepto: | -HABES TRANSF
o Reservas

B} Rooming List [ Habitacion: | 201 440
Pessictn e Haptacones Bl [0
Ry uelos [FlMoneds:  [COL &hReporte

Auditoria
Histaricos

-l Pronssticos / Estadisticas

7-[F Amade LLaves [] Resumido por habtacién
3

2

iE seven ;';_ SEVENLAP @ Front Desk 52&111!2010 . 26i05/2011

Front Desk Front Desk ver 3.20

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Saldos en el Pick”

Ya con la pantalla emergida, podemos escoger que Listado queremos ver: Saldos en el Pick o Etiquetas de
Facturas de Clientes.

En “Saldos en el pick”: con solo darle reporte este nos dara el estado de cuenta de todas las habitaciones y folios
externos, y se puede filtrar si solo queremos ver los cargos de del dia actual, de un concepto facturado en
especial, habitacion, folio, moneda y Resumido.

En “Etiquetas de Facturas de Clientes”: Nos muestra e imprime en formato de etiquetas el saldo a pagar de las
habitaciones, para entregarlas en la habitacion Si asfi se desea.
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1.6.CARGOS AUTOMATICOS

Esta pantalla nos da un reporte de todos los cargos automaticos que se van a efectuar en el rango de fechas que
el usuario estipule solo de las habitaciones y facturas de agencia que estan en inhouse, el fin del reporte es revisar
gue los cargos que estan programados en las fechas y todos los que se necesitan. Ya que por manipulacién del
usuario, por razones operativas pueda agregar, modificar y eliminar estos cargos.

1.6.1.Consulta de cargos automaticos

2 ronDeskersz I N |- = (=

B # Frontesk

- Sistema

E-f9 Hospedaje

Operaciones sobre Habitaciones
Perfl de Clentes/Empresas

-] Listados de Ocupacién

Blisqueda de Clientes
£l Saldo £l Pick

SV =N
& 8 Facturacien
. C
s siros P AS FROMTDESK_
[l Facturacidn de Agenciss # Cargos Autematices =
Folios Externos.
7 Prepagos Criterios de Seleccion:
- Histérico de Folios
(B Folios Abiertos Desde: S8/11/2040 | | 284 12010
g Iransaccines Deree Servico (Todos ) [+]
olas de Débito/Crédito
) Correciones a Folios Cerrados Servicio Agen.: | { Todos } =
g Folios Cuenta Casa :
582 Reservaciomes Monzds (Todss ) [=]
Reservas
g Reoming List Incluir Reservas y Rooming List
-y Listados de LLegadas/Salidas Sicpate
~[[A] Preasignacion de Habitaciones. Agrupar por:
-4y Vuelos (@) Sgrvicio () Habitacién/ Reserval Rooming
B8 Pronésticos / Estadisticas

Ama de LLaves
Auditoria
Histéricos

Front Desk. Front Desk ver 3.20

5 seven |25 SEVENLAP | [ Front Desk | ) 28172010 [ 30/0572011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HOSPEDAJE: “Cargos Automéaticos”

Ya con la pantalla emergida, podemos escoger ademas del rango de fechas, el “servicio” para ver un cargos
especifico de habitaciones, “Servicios de Agencia” para ver un cargo especifico a las Facturas de Agencia o una

moneda en particular, si no seleccionamos ninguno con solo darle reporte saldran todos los cargos automaticos
gue se aplicaran.

Cuando se chequea el “Incluir Reservas y Rooming List” tomara solo las vigentes.

Pagina | 29
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



CAPITULO DOS

FAGTURACION

Pagina | 30
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE OPERACIONES SOBRE FOLIOS

www.mysevenmanuales.com

2.1.0PERACIONES SOBRE FOLIOS

Esta pantalla es una de las de mas utilizadas en el sistema ya que aca, hacemos cargos a las habitaciones,
trasladamos cargos a otras habitaciones, corregimos cargos, se factura, se registran los depdésitos adelantados,
entre otros.

2.1.1.Como hacer cargos a una habitacion o folio externo
. T . AN SRR WL O WS 800900909292 weskE

7 FrontDesk 1092
E-# FrontDesk
# Sistema

£ Hospedaje

E Operaciones sobre Habitaciones
----- [ Perfil de Clientes/Empresas
----- & Listados de Ocupacién
----- ¢ Btisqueda de Clientes
----- {H Saldos en el Pick
----- ‘B4 Cargos Automaticos

=" Vg—= |
FRONTDESK

B[ # Operaciones sobre Folios =

Facturacion

----- [ Operaciones sobre Folios

Paso 0 20rd|m Datos dei Folio

----- ) Folios Externos
~ Prepagos
) Histbrico de Folios
Folios Abiertos
B Transacciones Diarias
#9 Notas de Débito/Crédito
¥ Correciones a Folios Cerrados
£ Folios Cuenta Casa
B8 Reservaciones
£ Reservas
B Rooming List
----- |25 Listados de LLegadas/Salidas
..... [T Preasi i6n de Habi

----- Scturacion de Agencias | P'g

#-Kf Pronésticos / Estadisticas

N -
z

Nombre. ROB FRANCISCUS MARINUS VROMANS / ROBER

Contrato: ECOLE T.COO

Prepago;

Uso/R.A: ESTS4/DB

Mon.Alo]: USD

E/5: 2111110 - 2911110
Sin crédito

Orden  Moneda No. Folio
1 141/ |usp [=] [CIFactura [no asignado]

Importe cargado

Incluir Prepagos

- & DE-] i
™

Folio de Agencia.

Ent. Cargos
Cierrs Fra
Dep. Adslant
Trasl. Cargos
Cargos Autom,
Redir, Cargos.

Canje Divisas

Entrada y correccion de cargos
Habtacion Factura
203 =
Concepto

mpore Paso:3

0.00
Motivo

Moneda
uso

Fec. Concepto

Area de lo
cargado

Moneda

usd [=]

@ Cargos.
() Correce.

#-[F Ama de LLaves
ol Auditoria
- 42 Histdricos

Operac. Caja

< il v

Front Desk

E seven -3'-! SEVENLAP @ Front Desk 5231112010 - 30/05/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”
Paso 2: Seleccionar la habitacion a la cual se le va a hacer el cargo.

Paso 3: Darle clic al boton de “Ent. Cargos”, en esta area se debe seleccionar en el campo “Concepto”, el
concepto que se va a cargar a la habitacion y en el campo “Importe:” se debe poner el monto que se va a cobrar
por ese concepto, siempre con los impuestos incluidos, en “Motivo” este es un detalle que saldra en la factura en
la linea del concepto cargado. Para finalizar y con estos tres campos llenos se le da al botén “Aceptar”.

Area de los cargado: En esta parte se vera todos los cargos que tiene esa habitacion pendiente a ser cobrados,
todos estaran agrupados por fecha y los montos tienen los impuestos incluidos, al final del area se vera el total de
los cargos impuestos incluidos y de solo la factura en que se esta posicionado (una habitacién puede manejar
mas de una factura en la estadia).
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2.1.2.Como corregir cargos a una habitacion o folio externo
2 Frombesk 1092 o il T e S TS 80909 92aaene

B-# FrontDesk
@ # Sistema
=4 Hospedaje
[ Operaciones sobre Habitacione
~{lP Perfil de Clientes/Empresas
& Listados de Ocupacién
P Busqueda de Clientes
~-{& Saldos en el Piclc

S V=N
B Cargos Automaticos FRONTDESK

o ﬁ / /' Operaciones sobre Folios ==
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”
Paso 2: Seleccionar el cargo que se quiere eliminar o corregir.

Paso 3: En esta zona debemos escoger la opcién “Correcc” y en la parte “Motivo” escribimos el porqué vamos a
eliminar o corregir este cargo. Al hacer esto le damos al boton “Aceptar”.

Al darle “Aceptar” esto nos pondra en el area de los cargos el mismo cargo, pero con movimiento en negativo. Silo
gue queriamos era eliminarlo ya con esto esta eliminado el monto, y si lo que se ocupaba era corregirlo ahora que
ya esta anulado el cargo, debemos ingresar el cargo nuevamente pero con el monto correcto. Esto es porque la
produccion y correccion debe quedar registrado en contabilidad por los mismos montos.
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ITEM DE OPERACIONES SOBRE FOLIOS

2.1.3.Como cobrar cargos a una habitacion o folio externo
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Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”

Paso 2: Seleccionar la habitacion a la cual vamos a cerrar y cobrar la factura.

Paso 3: Le damos al boton “Cierre Fra”.

Paso 4: Aqui tenemos un area para detallar la forma de pago y los montos, la primera columna “Forma de Pago”:
escogemos como nos van a cancelar Efectivo Colones o Doélares, CXC délares o colones, Tarjetas de crédito
colones o ddlares, en la columna “Imp entregado” se digita el monto para esa forma de pago y luego al boton
guardar ( disquete en el area del paso 4 ), aqui cabe destacar que una factura puede ser cobrada con varias
formas de pago, puede que nos paguen una parte en efectivo colones y la otra en tarjeta dblares. Para agregar
otra forma de pago le damos nuevo (hoja en blanco en el &rea del paso 4).

Cuando el “Imp pendiente” del Area:1 este en cero, se nos habilita el boton de “Aceptar” Al darle ahi cerramos y
se imprime la factura.

Antes de darle aceptar debe considerar estas areas:

Area: 2 Aqui estaran los descuentos que permite y configuro la administracion, para aplicar alguno es solo de
seleccionarlo.

Area: 3 Si la habitacién o folio tiene asignado uno o varios prepagos estos deben rebajar el monto a pagar, para
hacerlo se debe hacer check en “Incluir’. Si los prepagos superan el monto a pagar este se representara con
monto negativo en el area de paso 4, representando una devolucion y se debe escoger la forma de pago con la
cual se devolvera ese dinero.

Area: 4 Esta area de datos es si se escoge pago con tarjeta aqui se pone la tarjeta o si se escoge CXC aqui se
puede seleccionar a la cuenta que debe caer la factura.
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2.1.4.Como incluir un deposito adelantado a una habitacion o folio

externo

Un depdsito adelantado se utiliza para registrar en la habitacion o folio y con recibo, un dinero entregado por el
cliente en cualquier momento durante su estadia, por ejemplo si pagan por adelantado la habitacion ( para un
directo o walk-in que paga al check-in).
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”

Paso 2: Seleccionar la habitacion a la cual vamos a registrar el deposito.

Paso 3: Le damos al boton “Dep. Adelant”:

Paso 4: En el campo “Forma de pago” escogemos como recibimos el dinero, efectivo, tarjeta ya sea dolares o
colones, y en el “Importe a depositar” el monto que estamos recibiendo. Después de eso le damos al botdn
“Aceptar” y estard hecho el depdésito, el sistema nos imprimird automaticamente un recibo.

Area de cargos: Aqui estara el monto del depdsito con monto negativo, representando un importe a favor del

cliente.
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2.1.5.Como eliminar un deposito adelantado de una habitacion o

folio externo

Si incluimos mal la forma de pago, monto u otro motivo y debemos eliminar el depdsito dependiendo de cuando se
realice este acto se procede con una de las dos formas existentes.
PRIMERA FORMA: Esta solo puede ser hecha el mismo dia que recibimos el prepago.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”

Paso 2: Seleccionar la habitacion a la cual vamos anular el deposito

Paso 3: Le damos al botdn “Dep. Adelant”:

Paso 4: Nos posicionamos sobre el deposito.

Paso 5: Seleccionamos la opcién “Anulaciéon” y luego damos clic en aceptar.

SEGUNDA FORMA: Esta forma se utiliza cuando ya se hizo el cierre por lo tanto ya se envié la informacion a
contabilidad. Debemos trasladar el depésito a otra factura dentro de la misma habitacion, y con solo ese concepto

es esa factura la cerramos como si se fuera a cobrar (no va a generar una factura si no un recibo) en la forma de
pago que debemos poner, es el mismo tipo con el cual se puso que recibimos ese depdsito.
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2.1.6.Como hacer traslado de cargos entre una habitacion o folio
externo
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”
Paso 2: Seleccionar la habitacion en la cual esta el cargo que queremos trasladar.

Paso 3: Dar clic al boton de “Trasl. Cargos”

Area de cargos: De esta area debemos seleccionar con clic el cargo o los cargos que vamos a trasladar,
podemos seleccionar dejando presionada la tecla “Ctrl” darle clic a varios cargos.

Area 1: En el campo “Destino” seleccionamos la habitacion o el folio a la que van los cargos, nbtese que
podemos seleccionar la misma habitacion en la que estamos por si necesitamos pasar el cargo a otra factura
dentro de esta misma habitacion, el siguiente campo “Factura” es para seleccionar el numero de factura de la
habitacién destino en la que queremos que se traslade el cargo, el “Motivo” es él porque estamos trasladando el o
los cargos y luego con el boton “Aceptar” finalizamos el movimiento. Los demas campos de “Seleccién de los
cargos” son para filtrar conceptos por fecha y concepto si es que existen varios cargados y es dificil localizar el
gue necesitamos.
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2.1.7.Como agregar o quitar cargos automaticos en una
habitacion
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”

Paso 2: Seleccionar la habitacion a la cual queremos manipular los cargos automaticos. Cabe mencionar en este
punto, que las habitaciones de clientes directos o walk-in, es acé en esta area donde encontraremos los cargos de
hospedaje y régimen de alojamiento de los huéspedes. Y si las palabras del botén estan en rojo es que existen
cargos automaticos.

Paso 3: Dar clic al boton de “Cargos Autom.”

Area de Cargos Automaticos: En esta area podemos ver los cargos automaticos que tiene la habitacion,
podemos cambiarle los precios a los que ya estan ( los montos son con impuestos incluidos ) o podemos agregar
mas o eliminar los que ya tiene, para agregar con el botdn de nuevo ( hoja en blanco ) de esta area nos permitira
agregar un cargo en las columnas “Desde” y “Hasta” deben ser diferentes al menos con un dia de diferencia para
que asi se pueda realizar el cargo automaticamente en el cierre, la columna “Canto” la cantidad de conceptos que
queremos que se carguen, en la columna “Concepto” se selecciona el servicio que deseamos que se cargue y por
ultimo en la columna “Precio” ponemos el precio unitario incluyendo impuestos, con guardar ( disquete )
terminamos la operacion. Para eliminar nos posicionamos en el cargo y le damos al botén con una equis negra.

En azul dice “Cargos automaticos en factura” el numero nos indica la cantidad de cargos automaticos que ya estan
cargados en la habitacion.
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2.1.8.Como configurar un re direccionamiento de cargos

La redireccion se usa principalmente para cuando el huésped desea cargos de telefonia o de Restaurante (
cargos que vienen automaticamente de esos puntos a la habitacion ) y los desea en otra factura no en la uno que
es la principal. Si el botén esta con letras rojas es que ya tiene configurado algun re direccionamiento.
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Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”
Paso 2: Seleccionar la habitacion a la cual queremos configurar el re direccionamiento.
Paso 3: Le damos clic al boton de “Redir. Cargos”.

Area de cargos re direccionados: Acéa posicionado sobre la factura donde queremos que lleguen los cargos re
direccionados, cargos de teléfono por ejemplo, le damos nuevo ( hoja en blanco ) en la columna de “Concepto”
seleccionamos el servicio y luego guardar ( disquete ).
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2.1.9.Hacer recibos por canjes de divisas

Para poder hacer un cambio de divisas no hace falta estar posicionado en una habitacién, solo entrar en la
pantalla. Es necesario hacer el cambio de este modo a la hora que un huésped desea y si el hotel da el servicio de

cambiar USD a COL por ejemplo, para que quede registrado el movimiento en caja que se sacaron COL y
entraron USD.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”

Paso 2: Seleccionar el boton “Canje. Divisas”. Aca no hace falta seleccionar una habitacion ya que la operacion
no lo requiere.

Area de canje de divisas: En los campos “Moneda a Cambiar:” primero seleccionamos la moneda en la cual
estamos recibiendo el dinero y en el segundo campo la moneda que entregamos el dinero, “Tasa Vigente”, es al
tipo de cambio que sera convertido el monto, “Por Ciento de Comisidn:” es el porcentaje de ganancia que
estipula el hotel por el cambio, ese se estipula en Front Parametros en el item MONEDAS, ya con esto le damos
“Aceptar” y nos generara un recibo de la transaccion. Si queremos que la informacion del clientes ya sea nombre
o inclusive si esta en el hotel, que esos datos salgan en impresos en el recibo, podemos digitarlos al darle clic al
botén antes de darle Aceptar.
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2.1.10.Listado de cierre de caja

Cabe mencionar en esta parte que es muy importante que los usuarios usen el modulo con su propio usuario y
para un cambio de turno o descanso deben de salir de su usuario, esto para que todo movimiento de caja sea
responsable cada usuario, si bien este reporte se puede consultar sumando los movimientos de todos los usuarios
es mas ordenado y facil de auditar si es independiente. Este reporte de caja solo saca los movimientos efectuados
gue afecten Efectivo o Tarjetas de Crédito del dia actual, y se puede imprimir en el transcurso del dia las veces
gue se desee.

JFompekioaz 1 TS TTAIMEET E . T TEET. c | T e
& # FrontDesk
& # Sistema
=9 Hospedaje
[ Operaciones sobre Habitacione:
[B? Perfil ds Clisntes/Empresas
----- & Listados de Ocupacién
----- ¢ Basqueda de Clientes
{5 Saldos en el Pick

5 Cargos Automaticos Y, /' Operaciones sobre Folios E=R=h|
oM@ E e / Habitacién Orden  Datos del Folio
[ I J E] + || Orden  Moneda No. Folio
P / L o Factura (]
----- BCturacion de Agencias Homre:
B Folios Externos Contrato: UsoiR At Importe cargado
Prepago: Man. Aloj
7 Prepagos
repeg ) Dete: ES iy Follo de Agencia
{1 Histérico de Folios e
Folios Abiert Adosada a: Incluir Prepagos
..... 5 Folios os
----- B Transacciones Diarias - |l (O] ld]| >
#9 Notas de Débito/Crédito = = T
¥ Correciones a Folios Cerrados > Listado de Operaciones de Caja
----- #% Folios Cuenta Casa Cierre Fra, Relacis h
; elacién de todas las operaciones de caja
=82 Reservaciones Dep. Adelant. por conceple de cierre de facturas, depésitos,
..... canjes de monedas y notas de débito/crédito. 1
% Resarvas e " v Area de listado
B Rooming List .
[ Listados de LLegadas/ Salidas Cargos Autom 30 de operaciones
----- [ Preasignacién de Habitaciones Redir, Cargos @
% Vaslos Canje Divisas
- Prondsticos / Estadisticas

E
#-[ Ama de LLaves [M} [ﬂ] M Imp. neto a cobrar
= [ Auditoria

&4 Histéricos

<] m v

Front Desk
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”

Paso 2: Seleccionar el botén “Opera. Caja”. Aca no hace falta seleccionar una habitaciéon ya que la operacion no
lo requiere.

Area de listado de operaciones: Si dejamos seleccionada la opcién “Uno” podemos seleccionar un usuario del
sistema para ver sus movimientos de caja 0 “Todos” y sumara la de todos los usuarios. Con darle “Aceptar” nos
generara el reporte de caja, esto no es un cierre que se hace al sistema es un reporte que nos da el movimiento
de caja que se lleva hasta el momento actual y se puede sacar a todas las horas que se desee.
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2.1.11.Como crear una o varias facturas en una habitacion y
presentar estados de cuenta a clientes

El maximo de facturas que pueden existir en una habitacion lo estipula el administrador del Hotel. Si es una
habitacién que viene de una agencia esta por defecto no tiene factura, porque en principio no va a tener cargos,
solo si el huésped tiene extras, si es asi se debe crear la factura.

/ Front Desk 1092

£ # FrontDesk
& # Sistema
£ Hospedaje
[B Operaciones sobre Habitaciones
{7 Perfil de Clientes /Empresas
& Listados de Ocupacién
&F Btsqueda de Clientss
-4 Saldos en el Piclk

~ @ Cargos Automaticos

[ Eacs
{8 Folios Externos
7 Prepagos
¥ Histérico de Folios
(B Folios Abiertos
~@ Transacciones Diarias
% Notas de Débito/Crédito

(i Tactaracon @ Agenei: . P4

ROT7ARJEN SIETZEMA / SVEN OOSTER! E

Mombre: JORDY
Contrato: ECOLE T.CO0 Uso/RA: ESTS4/DB
Prepago: Mon.Aloj: USD

Deto: E/S: 211110 - 2910
LAS DOBLES CON 2 CAMAS

Area Facturas

MY SEVEN SUI

Entrada y correccion de cargos

Sin créditd

tos del Folio

Orden  Moneda No. Folio
usd [] [[JFactura [no asignado]
Importe cargado

0.00

1
= 2l

Incluir Prepagos
-fg Ox]ul-

Fec. Concepio

Folio de Agencia:
72003

importe

«¥) Correciones a Folios Cerrados Enl Corges

£ Folios Cuenta Casa

82 Reservaciones

% Reservas

I Rooming List

({5 Listados de LLegadas/Salidas
-] Preasignacién de Habitaciones
- Vuelos

Bl Pronésticos [ Estadisticas

B[ Ama de LLaves

&l Auditoria

- ) Histéricos

Habitacion Factura Moneda
Cierre Fra 208 = 2 | =

. [
e Paso0:3

Moneda
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@ Cargos.
() Correcc
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Trasl. Cargos importe

Cargos Autom.
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Redir. Cargos

Canje Divisas

[ +f Aoeptar ]
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5 seven |25 SEVENLAP | Front Desk [ 2art 172010 [ 020062011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Operaciones sobre Folios”

Front Desk

Paso 2: Seleccionar la habitacion a la que queremos crearle mas facturas.

Paso 3: Podemos incluir facturas dandole clic al botén nuevo ( hoja en blanco ) y luego guardar ( disquete ) esto
incluira en el “Area Facturas” la nueva factura. Podemos posicionarnos en la factura que deseemos manipular (
hacerle cargos, eliminar cargos, cobrar, entre varios ) con solo darle clic al nimero en el “Area Facturas”. Se
puede eliminar ( botdn con equis negra ) una factura siempre y cuando este no tenga cargos o un movimiento
realizado dentro de ella. Se puede imprimir un “estado de cuenta” para mostrar al huésped para que lo revise con
el botén de una impresora, este mostrara solo de la factura en que estamos posicionados, el check de “Incluir
prepagos” de esta area se refiere a que si al estado de cuenta le desea incluir el prepago y que asi se rebaje del
monto a pagar.
Con %] el boton de perfil podemos incluir a cada una de las facturas un nombre de empresa si es que asi
lo solicita el cliente. Al darle clic emergera la pantalla de Perfiles
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Si queremos buscar algun perfil de empresa en especial, debemos darle clic al botén de filtro

A Filtrade del Cardex de Clientes.

[ clave

[ Pasapici

|:| Provincia

[ ciudad

|:| Localidad

[ zip Code

[ Hacienalidad | AFG

DFecha.Nac
[ vip @ si Mo

[ sexo (@ Masc () Fem

Criteries de Fitrado Seleccion

23

-

Con solo darle al botén de la ficha

nos aparecera en el listado, todos los perfiles si tuviéramos,
y al darle al botdn de seleccionar todos
y luego al botén “Filtrar” esto nos pone
pantalla principal todos

en la

los perfiles para impresién o
manipulacién. Pero si deseamos filtrar mas especificos,
tenemos los campos al lado izquierdo.

Para incluir un nuevo perfil de empresa se le clic al boton los campos obligatorios son Siglas, Nombre (el
gue saldra en la factura ) y Clave de Cardex ( Cddigo que digitan a gusto y en relacién al perfil ). Pueden Eliminar

cualquier Perfil que este repetido o no deseen entre la informacién con el botén de “X” negra.

soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591

v 7.0.
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2.1.12Informacién implicita en Operaciones sobre Folios

Después de seleccionar una habitacion, en la pantalla se presentara informacion Util de ver en esta pantalla.

Y J Operaciones sobre Folios EI =] @
itacis Orden del Folio ™
220 lz‘ n o Orden  Moneda No. Folio
72234
Nombre: BRIAN MURPHY /ELIZABETH DAY BALLARD 1 uso| - | [CFactura
Contrato: DIRECTO Uso/R.A: EST2/DB Importe cargado
Prepago: Mon. Aloj: USD Area 2 R
Deto: E/S: 27H1/10 - 28011710 Folio de Agencia:
DESAYUNO INCLUIDD Area 1 Credito Incluir Prepagos \ Yy,
2 BED
Ent. Cargos Entrada y correccion de cargos Fec. Concepto Importe
. Habataaon Fachra Moneda 27M1HABTACION ESTANC 93.31 -
20 o] [118] [us0
Dep. Adelant. Concepto
Trasl. Cargos Importe Moneda
Cargos Autom.| 0.00 ush El
= Motivo
Redir. Cargos @ Cargos
Operac. Caja ’ fAceptar ] ’ x Cancelar ] G Ty

Area 1: “Nombre”, se veran los primeros dos nombres ingresados en la habitacion, “Contrato” el contrato con el
cual se le hizo check-in “Uso/R.A” el uso de habitacién con el cual esta hospedado si para uno, dos, tres...
personas y el R.A. régimen con el que esta hospedado, “Prepago” aqui veremos el monto total de prepagos que
tiene la habitaciéon asignados, “Dcto” el porcentaje de descuento si es que se le asigno uno desde la reserva,
“E/S”, fecha de entrada y salida de la habitacion, en rojo veremos parte de la observacién si es que tiene y se le
puso en la reserva o Operaciones sobre habitaciones, y también dira “Crédito” si tiene o “Sin Crédito” y se refiere
a el check puesto en Operaciones sobre Habitaciones para que los Puntos de Venta puedan cargar a la
habitacion.

Area 2: “Nro. Folio” es un consecutivo Unico interno del sistema se crea hasta que la factura tenga un cargo, y si
a pesar que no exista cargo tiene un numero de folio se debe “cerrar la factura” como cobrando a pesar que no se
va a utilizar forma de pago ( esto no va a generar nim. de factura, serd un recibo ), esto porque si tiene numero
de folio quiere decir que tuvo un cargo que lo trasladaron a otra habitacion y el registro del movimiento tiene que
guedar registrado para auditoria, “Importe cargado” aqui se vera el total cargado en esa factura, “Folio de
Agencia’, si la habitacién vino de una agencia y se le abri6 la factura correctamente aca aparecera el Nro. de folio
gue se abri6 para la factura de la agencia que contiene esta y las demas habitaciones si fuera el caso, al darle
doble clic al Nro. nos abrira directamente la “Factura de Agencia”

También en esta area veremos un boton con un teléfono rojo, al darle clic nos dara un reporte de todas las
llamadas que estan cargadas en esta factura, con detalle de teléfono y duracion, siempre y cuando el Hotel posea
el sistema de telefonia.
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2.2.FACTURACION DE AGENCIA

En esta pantalla estaran los folios abiertos que se convertirdn en factura para la agencia, se pueden crear de
forma automatica como se vio en el proceso de check-in de agencia, o se puede crear de forma manual. También
aca se puede modificar y cobrar la factura.

2.2.1.Crear una factura de agencia manual

pRotbesvers0 - o N TR T T D i
E-# FrontDesk
B Sistema
4§ Hospedaje
-8 Operacionss sobre Habitacionss
Perfil de Clientes/Empresas
Listados de Ocupacion
- Bilsqueda de Clientes
& saldos en el Pick
‘5 Cargos Auteméticos
=@ Facturacién
.1 Operacionss sobrs Folins
7%y Prepagos.
--47) Histérico de Folios.

SV =N
FRONTDESK
# Facturacién de Agencias
Pa

Proformas {firo_Folo

Contrato Tasa
Moneda: Dollar Americano

Folios Abiertos
- f Transacciones Diarias.
~#% Notas de Débito/Crédits

% Descuento
Observ.
Serv. Entrada Referencia

Prepago:

Cardex:

¥ Correciones a Folios Cerrados
£ Folios Cuenta Casa
=83 Reservaciones
i Reservas
| Rooming List

Listados de LLegadas/Salidas
~[[4] Preasignacion de Habitacionas.
B vuelos

@ Pronésticos / Estadisticas

i}

[ Ama de LLaves
+- i Auditoria

2} Histdricos

E B B F & 0k &
P GIPEEES ploc-d

Concepto  Cant. Desde Hasta -

Porciento
Concepto  Cant.  »

OxXEs

Desde Hasta

OXEE

Porciento =

Precio

ProfAut

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Facturacién de Agencias”

Paso 2: En esta area del paso 2 debemos darle nuevo ( hoja en blanco ), luego se nos habilitar4d el campo
“Contrato” en esa misma area el seleccionar el contrato de agencia de la factura que vamos a hacer, después de
esto debemos poner en los campos “Desde” y "Hasta” el rango de fechas del servicio que se le dio, si es el mismo
dia, siempre debe tener la diferencia de un dia minimo, digitados estos datos ya le podemos dar guardar (
disquete ). En esta misma area y después de guardar podemos agregarle un perfil al folio para que la factura
salga a nombre de ese perfil, con el boton @ nos emergera la pantalla de perfiles.
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Si queremos buscar algun perfil de empresa en especial, debemos darle clic al botdn lil de filtro

, Filtrado del Cardex de Clientes, 3
Criterios de Fitrado Seleccion -
&)
Clave o o
Pasap/C! Con solo darle al botén de la ficha [ nos aparecera en el
Provinci . . . .z z
cf“:'":'ﬂ listado, todos los perfiles si tuviéramos, y al darle al botén de
uga
Localidad E
Zip Code seleccionar todos y luego al botén “Filtrar” esto nos pone
Nacionalidad | AFG en la pantalla principal todos los perfiles para impresién o
Eeciaachll £ manipulacién. Pero si deseamos filtrar més especificos, tenemos
vie 5 _OMNo los campos al lado izquierdo.
Sexo Masc () Fem kv
XK Cancelar

Para incluir un nuevo perfil de cliente se le clic al botén lgl los campos obligatorios son Siglas, Nombre y
Clave de Cardex (Codigo que digitan a gusto y en relacion al perfil). Pueden Eliminar cualquier Perfil que este
repetido o no deseen entre la informacién con el boton de “X” negra.

Ademas en esta area podemos crear, desasignar o asignarle un prepago si es que existe sin asignar con el botdn
Al darle clic al boton nos emerge.

Prepagos asociados a la Factura de Agencia

T L L1 L Lw ) ) eesneena. g

# Prepagos asociados a la Factura de Agencia [==)| Nuevo Prepago: Aqui nos apareceran los prepagos
que tiene asociado este folio. Si queremos crear un
nuevo prepago le damos clic al botén “Prepago”, esto

. abre la pantalla para incluir los datos del Prepago.

Fecha Pago MNro prepago Importe Importe Original Mon Orig

[ D Prepago | [ Avasignar | [FuModiiDes| | it corar |

Nombre de Depositante: Quien hizo el depésito, campo

V4 Prepagos 3 |
» | MNombre del Depositante Nro. Prepago mOdIflcab|e
Renwick. Colieen 0 T
Moneda: En que moneda recibimos el prepago
— =] — Brosadoen: LS Importe: El monto del prepago
- Tasa Cambio 1.00000000 . o H
Entregado w01 N m— Tipo: Forma como recibimos el prepago, transferencia,
. ntregado - Importe . .
lpu E R — efectivo, tarjeta...
F Caducided | 25052011 N — Contrato: Debe de ser el mismo que el de la reserva
poctmento i F. Caducidad: Fecha en la que el prepago ya no tiene razén
o - :gp v de existir, por lo general es en el dia del Check-in
BprTcréano | 11 Doc. Contatie Documento: En el caso de Transferencia aqui se pone el nam.
i Referencia Operador seven Terminal SevenLap de depf)SltO
EIE)

Tarj. Crédito: En el caso de Tarjeta se llena al igual que expiracion
Referencia: Es un campo a discrecion, ponen lo que deseen
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Al finalizar de digitar la informacién se le da al boton guardar (disquete), esto imprime automaticamente el recibo y
después se le da al boton salir (puerta). Esta accion se puede repetir las veces que sean necesarias, por el hecho
gue un folio puede tener varios prepagos.

[T L L1 L Lw | e ' i

e Asignar prepagos: El boton “asignar’ esta para
cuando ingresaron nuevos prepagos, desde el item de
Fecha Pago Mro prepago Importe Importe Original Maon Orig “Prepagos” del menu principaL y como esa panta”a es
solo para mantenimiento de prepagos, los que se
- digiten ahi no se asignan a ninguna reserva, rooming
o habitacién y por ende al folio de agencia también.

Dandole clic al boton “asignar” nos muestra un listado

! Prepagos asociados a la Factura de Agencia

[ DPrepago | [ Fyasignar | [FuModifiDes| | §i# comar |

de todos los prepagos que no han sido asignados a nada y que fueron hechos bajo el mismo contrato del folio en
la que estamos posicionados. Una vez que emerge el listado es solo de seleccionar el prepago y darle “Aceptar”.
Esta operacion se repite las veces que sea necesario si es que existen varios prepagos a asignar.

e L ' L T S S e pa) S

¥ 4 Prepagos asociados a la Factura de Agencia @

Desasignar un prepago: El botén “Modif/Des” esta
para cuando asignamos mal un prepago, o por
FechaPago Hroprepage  Importe Importe Original  Mon Orig cualquier otro motivo el prepago que tiene asignado
- este folio no es el que le corresponde. Donde esta la

' columna de “Nro. prepago”, seleccionamos el
prepago a desasignar, luego le damos clic al botén

| DiPrepage | | Fyasignar | [RModiiDes| | ecenar | | “Modif/Des” , emergera una pantalla en la cual
debemos seleccionar, la linea que dice “{NULO} y

-

luego al boton “Aceptar”
Se repite la accidn las veces que sea necesario si existen varios a desasignar.

Paso 3: Darle clic al botén conceptos, esta asi por default pero si no se debe dar clic para que la pantalla quede
con el &rea del paso 4.

Paso 4: Aqui debemos incluir los conceptos a cobrar a la agencia, importante, solo apareceran los conceptos que
tenga el contrato asociados, debemos dar clic en nuevo de esta area ( hoja en blanco ) y en la columna
“Concepto” seleccionar el concepto a facturar, la siguiente columna “Cant” la cantidad de servicios de ese
concepto por dia, ejemplo si son desayunos la cantidad total de desayunos servidos por dia, si el total del grupo
son 40 personas y todas tienen desayuno aqui se pondria 40, en “Desde” y “Hasta” se pone el rango de fechas en
las cuales se va a dar el servicio, si es el mismo dia, deben ponerlo con minimo un dia de diferencia. Terminado
de digitar se le da guardar ( disquete ). El sacara el precio de ese concepto del contrato, y de igual forma se
puede modificar si le dan clic al cuadro debajo del area del Paso4 en la columna “Precio”, importante este precio
es unitario y sin impuestos.

Con el paso 2 abrimos el folio que se va a convertir en facturay podemos repetir los pasos 3y 4 las veces
gue sea necesario para incluir conceptos en el folio. El incluir conceptos no estamos cargando esos
conceptos para cobrarlos solo los estamos enlazando al folio para tener la funcion de poder tener una
Proforma a la agencia, sin que se hayan cargado realmente.

Pagina | 46
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE FACTURACION DE AGENCIA

www.mysevenmanuales.com

2.2.2.Asociar habitaciones a una factura de agencia manual

Esta parte no es obligatoria para la factura manual, si las habitaciones no estan asociadas no implica que no se
cobraran, se asocian al folio con el fin de que salgan impresas en la factura de agencia y la agencia tenga razén
de ellas. Se debe tomar en cuenta que para la factura manual el sistema solo mostrara las habitaciones que estén
en inhouse y que cumplan con las caracteristicas de, que se le hayan hecho check-in con el contrato de la agencia
del folio y que tengan el mismo rango de fechas.

IR B B . s SRR W 02— TNy
=] ; FrontDesk

i sstema

- 8 Hospedaje
~[f} Operaciones sabre Habitaciones
~{[p) Perfil de Clientes/Empresas
-&f| Listados de Ocupacién
Blsqueda de Clizntes
Saldos en el Pick = '_N
5 e o —— WV
[l Facturacion
O e s FRONTDESK
s Pa ' Facturacién de Agencias ==
%’ :’e:f““d o Proformas Nro_Folio Contrato Tasa
F:h:s”;::n;m:m 72227 | | orBTZ. El 1.00000000 :Inneﬂa' Dollar Americano
Transaceiones Diarias Desde Hasta % Descuento repago:
g Notas de Débito/Crédito 271112010 | | 2801172010 [=] Cardex
«¥7 Correciones a Folios Cerrados Serv. Entrada Referencia
- Folos Cuenta Casa = (=)
-1 83 Reservaciones
Reservas 4 Habitaciones incluidas en |a proforma
g Rooming List — .
Listados de LLegadas/Saldas Habitaciones Nombre Pax R.Aloj. Desde Hasta -
% Preasignacion de Habitaciones 405 GILBERT VAN DER || 27/11/2010 |29/11/2010

L Vuelos

G Prondsticos / Estadisticas

t

#-(JF Ama de LLaves
] Auditoria

+ Histéricos

Prof.Aut
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Facturacién de Agencias”

Paso 2: Darle clic al botén “Habitaciones”. Primero debemos tener abierto el folio de la agencia luego para asociar
una habitacion con darle nuevo (hoja en blanco) en el Area de las habitaciones, nos coloca en la columna
“Habitaciones” para seleccionar una, aqui solo apareceran las habitaciones que sean del mismo contrato,
después de seleccionada se le da guardar ( disquete ). La accion se repite las veces que sea necesario para
asociar todas las habitaciones al folio.
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2.2.3.Poner un No Show a un folio de agencia

El poner los No/Show en el folio no es obligatorio, y se hace con el fin de que aparezca en la factura, para
representar un cobro que pueden estar haciendo por ese No/Show en la factura de agencia. Como esto es segun
las politicas del Hotel, el sistema no hace cobros automéaticos por No-Show

P FrontDesk ver 320 i

B2 Frontesk
P sistema

£ § Hospedaje

[§ Operaciones sobre Habitaciones
Perfil de Clientes/Empresas.

-G] Listados de Ocupacion
Biisqueda de Clientes

{5 saldos en el Pick

‘B Cargos Autométicos
2@ Facturacion

[
5 Prepagos

47 Histérico de Folios
olios Abiertos

Pasg

4 ransacciones Diarias
42 Notas de Débito/Crédite
-3 Correciones a Folios Cerrados
-f% Folios Cuenta Casa
18 Reservaciones
g Reservas
' Rooming List
Listados de LLegadas/Salidas
Preasignacion de Habitaciones

B Vuelos

o[ Pronssticos / Estadisticas

E

[ Ama deLLaves
2} Auditoria

2} Histéricos

Front Desk. Front Desk ver 3.20

S V=N
FRONTDESK
# Facturacion de Agencias [E=HE=E 5

Proformas Nro_Folio Contrato Tasa
221 [ 72227 | ORBIZ [=] 1.00000000 | Manedar Dollar Americano

Desde Hasta % Descuento Prepage:

2o | [zsmizon ciee PASO:4
OE-)

Mo algiady: Lujde b

Serv. Entrada  Referencia

Habitaciones Clientes
Desde Hasta RAloj. =~ Hombre

NoAlgjad.

[ Cargos ]

ii seven [al§ SEVENLAP a Front Desk 528/11!2010 . 08/06/2011

o 0

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Facturacién de Agencias”

Paso 2: Darle clic al boton “No alojado”. Primero debemos tener abierto el folio de la agencia.

Paso 3: Al darle nuevo ( hoja en blanco ), nos posicionara en la columna “Desde” esta y la columna “Hasta’,
debemos poner el rango de fechas que se le estd cobrando por el No-Show ( por lo general es solo la primera
noche ), y en la columna “R.Aloj” debemos seleccionar el Régimen con el cual se debia haber hospedado el o los

huéspedes de la habitacion.

Paso 4: En esta &rea podemos poder o no, el nombre de las personas que debian ocupar la habitacion.

Si son varias habitaciones las que queremos poner en el folio para representar un cobro de No-Show, se
pueden repetir los pasos 3y 4 las veces que sea necesario.
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2.2.4.Hacer cargos a una factura de agencia
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88 seven <% SEVENLAP | i Front Desk |05 287112010 [Bf 0062011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Facturacién de Agencias”

Paso 2: Ya seleccionado el folio de agencia que se abrié previamente, le damos clic al botén “Cargos”, en esta
area en el campo “Concepto” debemos seleccionar el servicio a cargar, solo me presentara los servicios que
tengo enlazados a ese folio, en importe “Importe” automaticamente pondra el monto de ese servicio precio unitario
y sin impuestos, lo podemos modificar si deseamos, luego en “Motivo” podemos un detalle este no saldra en la
facturas es solo de detalle del movimiento, y para finalizar “Aceptar”.

Area de cargos: Aqui se vera lo que esta cargado en el folio hasta el momento y son montos sin impuesto al final
un Importe neto ( sin impuesto ).
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2.2.5.Cerrar una factura de agencia

Solo se podra cerrar un folio de agencia y convertirlo en factura si ya tiene cargado todo el importe. Se explicara
en los pasos.

W FrontDesk ver 3.2
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Facturacién de Agencias”
Paso 2: Ya seleccionado el folio de agencia que se abrié previamente, le damos clic al botén “Cierre”.

Area 1: En esta area esta el detalle resumido de las transacciones de ese folio, “Imp Inicial” es el monto total a
cobrar sin impuestos calculado de todos los conceptos asociados a este folio en la parte de “Conceptos”
“Cargado” es el monto total ya cargado en el folio de la parte “Cargos”, “Importe” es el total a cobrar impuestos
incluidos, “Prepago” es el monto total de prepagos que tiene asociado este folio, “A cobrar” seria el monto a

cobrar restando del Importe los Prepagos.

Area 2: La forma de pago se especifica en esta area, por lo general para agencias es CXC si no es que ya los
prepagos cancelaron el monto, a pesar que el campo “A Cobrar” puede estar en cero por esta razén siempre se
debe seleccionar un tipo de cobro, en “Tipo Cobro” seleccionamos el tipo de cobro solamente. IMPORTANTE
este campo solo se habilitara si los montos de “Imp Inicial” y el “Cargado” son los mismos.

Area 3: Aqui veremos datos contables, si el tipo de cobro que seleccionamos fue tarjeta de crédito, en “Numero”
debemos poner el numero de la tarjeta, en “F.Venc” la fecha de vencimiento de esa tarjeta. En el campo “Cuenta”
esta la cuenta enlazada al tipo de cobro seleccionado, se lo podemos cambiar si fuera el caso y con el botdn
“Aceptar” ya cerramos el folio y se imprime la factura.
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ITEM DE FACTURACION DE AGENCIA

2.2.6.Buscar folio de agencia ya creado

Cabe mencionar en esta parte que si lo que deseamos es buscar un folio ya creado si sabemos el nimero en el
campo “Nro_Folio” podemos digitarlo y con ENTER nos posicionara en el folio, o la segunda forma es con el
boton de filtro nos emergera la pantalla para buscar folios.

Criterios de Seleccién

|:| Contrato
|:| Referencia
[ Fecha Entrada 10/06/2011

[T] Fecha Salida 10/06/2011

Aca con solo darle clic al botén con la mano y el check en rojo
nos aparecera en esa parte todos los folios abiertos, con solo
seleccionar el numero y darle al botén nos

sacara de esta pantalla y nos posicionara en la principal de
facturas de agencia con el folio seleccionado. Igual podriamos
seleccionar varios y trabajarlos en la pantalla principal.
También tenemos criterios de filtro si es que existen muchos
folios, pueden ver en esta pantalla solo los folios de un
“Contrato” especifico, una referencia, fecha de entrada o
Fecha de salida.
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2.3.FOLIOS EXTERNOS

Los folios externos también se podrian conocer como cuentas maestras, en esta pantalla se crean esos folios o
cuentas, los cuales vamos a utilizar para poder hacer cargos y cobrar a personas que no estan hospedadas en el
Hotel, se pueden usar para diferentes propositos, cobrar a empleados, cobrar alquiler de salones, o uso de areas
del Hotel entre otros. Una vez creado el folio este se puede usar para incluirle cargos y cobrar desde la pantalla
del menu principal “Operaciones sobre Folios”

2.3.1.Crear un folio externo o cuenta maestra

# FrontDesk ver 3.20
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Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Folios externos”

Paso 2: Le damos clic al botén nuevo (hoja en blanco). Eso nos habilitara el poder digitar informacion en el Area
de Informacién aqui en el campo “Nombre” ponemos el nombre o descripcion de ese folio externo por ejemplo
“‘EVENTOS” el sistema pondra en el campo “Fecha Vencimiento” automaticamente una fecha de hasta cuando se
puede utilizar ese folio, esta fecha puede ser cambiada en cualquier momento, “Limite de crédito” es un tope de
lo que puede estar cargado en este folio sin cerrarlo y crear la factura, no es obligatorio ponerlo, “Tipo Tarj” es el
Tipo de folio para diferenciarlo de los deméas por ejemplo pueden existir varios folios de cobro de empleados, uno
para cada uno, y pueden existir varios folios de cobros a clientes que no estan hospedados, abiertos por diferentes
servicios, esos folios tanto el de los servicios y los de empleados deben estar creados bajo un Tipo, que seria
como una categoria que lo diferencia uno del otro, esos tipos deben estar creados previamente por el
administrador del Hotel, el campo “Cuenta” es para enlazar una cuenta CXC para que si se cobra por CXC el
sistema automaticamente seleccione esa cuenta.
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Es muy IMPORTANTE mencionar que debe existir un Tipo de folio que sea “Cuenta Casa” este tipo en particular
es especial ya que es para poder cerrar en los PV ( Puntos de Venta ) facturas y que se carguen a estos folios
abiertos bajo ese tipo, solo para representar el cargo y que se haga la explosién de costo de los PV, pero con la
particularidad que lo que se cargue en esos folios no va a generar ningln ingreso ni impuestos, estos folios se
crean igual en esta pantalla, pero su uso no va a ser en el item del menu principal “Operaciones sobre folios” si no
que tiene un item especial en el menu para su manejo “Folios cuenta casa”.

FOLIO QUE NO DEBE FALTAR EN ESTA PANTALLA

Folio de Alimentacioén Incluida de tipo Cuenta Casa.
2.3.2.Eliminar un folio externo o cuenta maestra

Primero debemos seleccionar el folio a eliminar de los que ya estan creados con el boton esto emergera
la pantalla de filtro para seleccionarlo.

Criterios de Seleccion
- Acé con solo darle clic al boton con un check y mano en rojo,
Ti . . . .
2 r pondra en listado todos los folios creados con seleccionarlo y
[C] Nombre darle al boton nos pondra en la pantalla principal de
[ Nro. tarjeta 0 . . . o
Folios Externos. Si son muchos folios los creados también en
[Fecha Vencim, 10/06/2011 esta pantalla podemos filtrar por nombre, tipo, nimero entre
|:| Incluir Eliminadas - otros.

Ya seleccionado el folio y estando en la pantalla principal de Folios Externos con solo darle eliminar (boton con X
negra) nos elimina el folio, hay que tomar en cuenta dos cosas, solo nos deja eliminar el Folio si no tiene nada
cargado en el o un numero interno de movimiento y que si ese Folio fue utilizado anteriormente como cerrando
una factura en el, este no sera eliminado solo sera Inactivado, esto para mantener el histérico de todo lo que se
hizo en ese folio.

Pagina | 53
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE FOLIOS EXTERNOS

www.mysevenmanuales.com

2.3.3.Crear nuevo, asignar o desasignar prepagos a un folio o

cuenta maestra

Primero debemos seleccionar el folio a asignarle/crearle/desasignarle el prepago de los que ya estan creados con
el botén esto emergera la pantalla de filtro para seleccionarlo.

Criterios de Seleccidgn

Aca con solo darle clic al boton con un check y mano en rojo,
[ Tipo pondrd en listado todos los folios creados con seleccionarlo y
i darle al botén nos pondra en la pantalla principal de

I:‘Nclrnbre

[ hro. tarjeta 0 Folios Externos. Si son muchos folios los creados también en

] Fecha Vencim.| 10/062011 esta pantalla podemos filtrar por nombre, tipo, ndmero entre
otros.

[ incluir Eliminadas -

Ya seleccionado el folio y estando en la pantalla principal de Folios Externos le damos al botén de
prepagos, esto nos emergera la siguiente pantalla

Prepagos asociados a la Habitacién

/' Prepagos asociados a la Habitacion [#%|| Nuevo Prepago: Aqui nos apareceran los
prepagos que tiene asociado este folio. Si
queremos crear un nuevo prepago le damos clic
al botén “Prepago”, esto abre la pantalla para
a2 incluir los datos del Prepago.

[ [ Prepago I [ﬁ;ﬁ.signarl Iﬁ;h‘lodiﬂ'Desl I ML* cerrar J

Fecha Pago MNro prepago Importe Importe Original Mon Orig

: Prepagw, Nombre del Depositante Nro. Prepago b Nombre de Depositante: Quien hizo el depdsito, campo
*  modificable.
I"p: 0 [=] e :“C“D — — Moneda: En que moneda recibimos el prepago
Eneaso 385,01 e e : - Importe: El monto del prepago
Z"H % comin — Tipo: Forma como recibimos el prepago, transferencia,
F Caducidad 250572011 — o efectivo, tarjeta...
pocumente i Contrato IMPORTANTE: Para un folio externo en este
N S campo no se debe seleccionar ninguno, siempre en blanco
S T Doc. Contable F. Caducidad: Fecha en la que el prepago ya no tiene razén
od N B cpsrdorseen Temnsl e de existir, por lo general es en el dia del Evento
Documento: En el caso de Transferencia aqui se pone el nim.
de depésito.

Tarj. Crédito: En el caso de Tarjeta se llena al igual que expiracion
Referencia: Es un campo a discrecion, ponen lo que deseen

Al finalizar de digitar la informacién se le da al boton guardar (disquete), esto imprime automaticamente el recibo y
después se le da al botdn salir (puerta). Esta accion se puede repetir las veces que sean necesarias, por el hecho
gue un folio puede tener varios prepagos.
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(5]

Mon Orig

) Prepagos asociados a la Habitacion

Fecha Pago MNro prepago Importe Importe Original

-

| DiPrepago | | RyAsionar | [EModitDes| | Rl cerrar |

ITEM DE FOLIOS EXTERNOS

Asignar prepagos: El botdon “asignar” esta para
cuando ingresaron nuevos prepagos, desde el
item de “Prepagos” del menu principal, y como
esa pantalla es solo para mantenimiento de
prepagos, los que se digiten ahi no se asignan a
ninguna reserva, rooming y por ende Folio
también.

Dandole clic al botdn “asignar” nos muestra un listado de todos los prepagos que no han sido asignados a nada y
gue fueron hechos sin asignarle un contrato. Una vez que emerge el listado es solo de seleccionar el prepago y
darle “Aceptar”. Esta operacion se repite las veces que sea necesario si es que existen varios prepagos a asignar.

(=]

Mon Orig

_’ Prepagoes ascciados a la Habitacien

Fecha Pago Nro prepago Importe Importe Original

-

| [ Prepago | |Q3Asignar| |3;ModiffDes| | NL# cerrar |

Desasignar un prepago: El boton “Modif/Des”
esta para cuando asignamos mal un prepago, o
por cualquier otro motivo el prepago que tiene
asignado este folio no es el que le corresponde.
Donde esta la columna de “Nro. prepago”,
seleccionamos el prepago a desasignar, luego le
damos clic al boton “Modif/Des” , emergera una

pantalla en la cual debemos seleccionar, la linea que dice “{NULQO}” y luego al boton “Aceptar”. Se repite la accién

las veces que sea necesario si existen varios a desasignar.
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2.3.4.Asignarle un perfil de empresa a un folio externo o cuenta

maestra

Primero debemos seleccionar el folio a asignarle/crearle/desasignarle el prepago de los que ya estan creados con
el boton esto emergera la pantalla de filtro para seleccionarlo.

Criterios de Seleccian

Aca con solo darle clic al botén con un check y mano en rojo,

|:| Tipo
[ nombre

[ Mro. tarjeta

[} Incluir Eliminadas

[C| Fecha Vencim.| 10/05/2011

pondra en listado todos los folios creados con seleccionarlo y
darle al botdn nos pondra en la pantalla principal de

Folios Externos. Si son muchos folios los creados también en
esta pantalla podemos filtrar por nombre, tipo, ndmero entre
otros.

Ya seleccionado el folio y estando en la D pantalla principal de Folios Externos, con el boton de perfil
podemos incluir al folio un nombre de empresa si es que asi lo solicita el cliente. Al darle clic emergeréa la pantalla

de Perfiles

Si queremos buscar algun perfil de empresa en especial, debemos darle clic al botén de filtro

Criterios de Filtrado

|:| Clave

[ Pasapici

|:| Provincia

[ ciudad

|:| Localidad

7] zip Code

[| Nacionalidad | AFG

"] Fecha.Nac
[CIvip
|:| Sexo

A Filtrado del Cardex de Clientes.

Seleccion

% || Con solo darle al botén de la ficha nos aparecera en
el listado, todos los perfiles si tuviéramos, y al darle al botén

de seleccionar todos

y luego al boton “Filtrar” esto nos pone en la pantalla
principal todos los perfiles para impresion o manipulacion.
Pero si deseamos filtrar mas especificos, tenemos los
campos al lado izquierdo.

-

Para incluir un nuevo perfil de cliente se le clic al boton los campos obligatorios son Siglas, Nombre y

Clave de Cardex ( Cédigo que digitan a gusto y en relacion al perfil ). Pueden Eliminar cualquier Perfil que este
repetido 0 no deseen entre la informacién con el boton de “X” negra.
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2.4.PREPAGOS

En esta pantalla se encontraran todos los prepagos que estan vigentes, en otras palabras que estan disponibles
para su utilizacién ya sea que estén asignados o0 no a una reservacion, rooming, habitacion, folio externo o folio de
agencia. Aca también se podra crear un prepago con el consentimiento que este no estara asignado a ninguin
proceso, si crean los prepagos por esta pantalla luego deberan asignarlos al proceso (reserva, rooming,
habitacion, folio...) que corresponda.

2.4.1.Crear un prepago desde pantalla principal de prepagos

Debemos tener en cuenta que la creacion del prepago desde esta pantalla no va a asignar este a ningln proceso,
después de la creacidn desde esta pantalla se debe asignar al proceso que corresponda (reserva, rooming, folio o
habitacion).

2 Fonbeti0s2 TN R |5 |~

B~ FrontDesk
# sistema
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[B Operaciones sobre Habitacionet
{3 Perfil de Clientes/Empresas.
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[ seven |28 SEVENLAP | Front Desk |3 231172010 [ 22062011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Prepagos”

Front Desk

Paso 2: Le damos clic al botdn nuevo (hoja en blanco). He incluimos la informacién

Nombre de Depositante: Quien hizo el depdsito, campo modificable.

Moneda: En que moneda recibimos el prepago

Importe: El monto del prepago

Tipo: Forma como recibimos el prepago, transferencia, efectivo, tarjeta...

Contrato: Debe de ser el mismo que el que vamos a usar en el proceso si es para un folio externo no se pone.
F. Caducidad: Fecha en la que el prepago ya no tiene razén de existir, por lo general es en el dia del Check-in
Documento: En el caso de Transferencia aqui se pone el nim. de depdésito.

Tarj. Crédito: En el caso de Tarjeta se llena al igual que expiracion

Referencia: Es un campo a discrecion, ponen lo que deseen

Al finalizar de digitar la informacidn se le da al botén guardar (disquete), esto imprime automaticamente el recibo
y ya quedaria incluido el prepago en el sistema para asi asignarlo desde cualquier proceso.

Pagina | 57
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK
www.mysevenmanuales.com

2.4.2.Buscar uno o varios prepago en vigencia

ITEM DE PREPAGOS

Desde esta pantalla se puede ver un listado de prepagos, con sus debidas asignaciones o simplemente buscar
uno para eliminarlo, trasladarlo a oficina o hacer una devolucion. Es IMPORTANTE saber que los prepagos que
estaran en esta pantalla son los que estan vigentes, los que no han sido utilizados/incluidos en una factura ya

cerrada.

J Front Desk 10.9.

B # FrontDesk

# sistema

-4 Hospedaje

[B Operaciones sobre Habitacions:
{7 Perfil de Clientes/Empresas.
& Listados de Ocupacién

~@F Buisqueda de Clientes

-8 Saldos en el Pick

-84 Cargos Automaticos

--[@ Facturacién

[5) Operaciones sobre Folios

[3d Facturacién de Agencias.

Folios Externos
[/ Prepagos
Histérico ds Folios
(Bl Folios Abiertos
@ Transacciones Diarias
~§% Notas de Débito/Crédito
¥ Correciones a Folios Cerrados
B Folios Cuenta Casa
182 Reservaciones

5 Reservas

¥} Rooming List

[ Listados de LLegadas/ Salidas
1] Preasignacién de Habitaciones
i Vuelos
#-Bf Pronésticos / Estadisticas
#-[ Ama de LLaves
-l Auditoria
i 42 Histdricos

< i i

Front Desk

b))

# Prepagos
»  Nombre del Depositante

@

Moneda Expresado en

mporte Tasa Cambio

Entregado
Entregado - Imports
Tipo

Contrato Comision %

F. Caducidad 1 "
Devolucion
Documento

F. Asignacion /!
Tarj. Crédito F.Recepcion /1
ExpirT.Crédito | /1 Doc. Contable

Referencia Operador Terminal

FEOImEEE IO

E ‘seven -3@ SEVENLAP ii Front Desk 523111!2010 - 23/06/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Prepagos”
Opcién 1: Podemos digitar directamente aca el nimero de prepago y luego ENTER para ver el prepago

Opcidn 2: Con el botén de filtro nos emergera la siguiente pantalla

Criterios de Seleccion Aca con solo darle clic al botén rojo con la mano y un check, nos

pondra debajo de ese botébn todos los prepagos vigentes

Lot 222 2| seleccionamos el que necesitamos o todos y luego con el botén de

[FT Nombre = filtro nos pondra esa seleccién en la pantalla principal. Si buscamos

. un o varios prepagos especificos podemos filtrar mas la seleccion

[Fecha Recepcion | 2310612011 mediante los campos, Tipo Deposito, Nombre, Fecha de Recepcion,
[C]Fecha Caducidad | 23/06/2011 Fecha de caducidad, o los que no estéan Asignados a un contrato.

|:| No Asignadas a Contrato %’ 57
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2.4.3.Eliminar un prepago

Esta accion solo sera posible si vamos a eliminar un prepago el mismo dia en que se registro, ya si es del dia
siguiente en adelante la accién seria “Traspaso a oficinas” o “Devolucién al cliente” dependiendo del caso.

L o e |

J Front Desk 109.
Bl FrontDesk

- # Sistema

-4 Hospedaje

~[B Operaciones sobre Habitaciones
[P Perfil de Clientes/Empresas
& Listados de Ocupacién

&P Bisqueda de Clientes

~-{& Saldos en el Pick

‘B Cargos AutomAticos

==

=-[ Facturacion Nombre del Depositante Nro. Prepago
[5 Operaciones sobre Folios FRANCK JACQUES POROT 3625
[ Facturacién de Agencias sonets — o
Folios Externos presado en UsD
[ 7 Prepagos. Pas (e TEE Tasa Cambio 1.00000000
Historico de Folios Entregado 0.00
Folios Abiertos - ey Entregado - Importe 7865
- Transacciones Diarias Contrato = Comision | 0% 0.00
85 Notas de Détito/ Crédito F. Caducidad | 20122010

~+¥) Correciones a Folios Cerrados Devolucion 78 65

B Folios Cuenta Casa
-8 Reservaciones F._Asignacien 23/08/2011 Roo-37453

Documento | RL 37453

5 Reservas Tarj. Crédite F. Recepcion  08/10/2010
- Rooming List Expir T.Crédito Doc. Contable

[ Listados de LLegadas/Salidas
[l Preasignacién de Habitaciones

Bl Vuelos @ @ FIE
7B Pronésticos / Estadisticas >
i-[ Ama de LLaves
7l Auditoria
- 42 Histéricos

Referencia | ALVARO Operador alvaro  Terminal frontdesk-07

o i b

& seven [3§ SEVENLAP [ [ Front Desk [ 2812010 [l 23082011

Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Prepagos”

Paso 2: Ya seleccionado y posicionados sobre el prepago que deseamos eliminar le damos al botén con equis
negra.
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2.4.4. Traspasar a oficinas un prepago

Esta accién es para cuando el prepago que vamos a “Eliminar”, fue registrado de ayer hacia atras. Esto porque a
nivel contable ya ese prepago se registro en el asiento de ese dia, esta accion lo que hace es eliminar el prepago
de Front y crea un asiento contable para su tratamiento.

A Front Desk 109.

B-# FrontDesk

# Sistema
B Hospedaje

& Listados de Ocupacién

P Buisqueda de Clientss

& Saldos en el Pick

B Cargos Automaticos

2@ Facturacien

5 Operaciones sobre Folios

[ad Facturacién de Agencias
Folios Externos

4.1 Histérico de Folios
‘olios Abiertos

Transacciones Diarias
~$% Notas de Débito/Crédito

% Folios Cuenta Casa
=82 Reservaciones

% Reservas

¥} Rooming List

[§ Operaciones sobre Habitacionet
[l Perfil de Clientes/Empresas

[ % Prepagos PaS

~¥7 Correciones a Folios Cerrados

MNombre del Depositante
FRANCK JACQUES POIROT

Moneda usp
Importe 78.65
Entregado 0.00

Tipo TRANSFERENC

Contrato [+]
F. Caducidad | 20/12/2010

Documento | R 37453

Tarj. Crédito

ExpirT.Crédito

=ll=]
Nro. Prepago
3625

Expresado en usD
Tasa Cambio 1.00000000
Entregado - Importe 7865
comision | 0% 0.00
Devolucibn 72.65
F. Asignacion 23/06/2011 Roo-37453

F. Recepcion 08/10/2010

Doc. Contable

ITEM DE PREPAGOS

~|) Listados de LLegadas/Salidas
~{{T] Preasignacién de Habitaciones
-8 Vuelos

7B Pronésticos / Estadisticas

i-[I Ama de LLaves

-l Auditoria

7)) Histéricos

Referencia ALVARD Operador alvaro Terminal frontdesk-0:

e el

o i '

E ‘seven -3@ SEVENLAP @ Front Desk gZ&l‘HfZDWD - 2310612011

Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Prepagos”

Paso 2: Ya seleccionado y posicionados sobre el prepago que deseamos “eliminar” le damos al botén con una
imagen de un archivador.
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2.4.5.Devolucion a cliente de un prepago

Esta accion es cuando debemos devolver el prepago al cliente porque cancelo la reserva, o algun otro motivo.
Esto es independiente de los porcentajes en las politicas del Hotel donde se devuelve 0%, 100%, 80%, 50%, con
esto “Eliminamos” el prepago de Front para que no esté vigente, y a nivel contable se encargaran de los

porcentajes de devolucién

# Front Desk 10.9.2
B # FrontDesk
7 Sistema
-1 Hospedaje
[€ Operaciones sobre Habitacione:
[P Perfil de Clientes/Empresas
& Listados de Ocupacién
@ Buisqueda de Clientss
& Saldos en el Pick
‘B Cargos Automaticos
- Facturacién
E Operaciones sobre Folios FRANCK JACQUES POIROT
[5d Facturacién de Agencias
Folios Externos

[ % Prepagos P as

Histérico de Folios Entregado 0.00
olios Abiertos Tipo TRANSFERENC
8l Transacciones Diarias Contrato [+] Comision | 0% 0.00
9 Notas de Débito/Crédito F Caducidad | 20/12/2010
) Correciones a Folios Cerrados
£ Folios Cuenta Casa
=82 Reservaciones F.Asignacion 23/06/2011 Roo-37453
%% Reservas Tar, Crédito F. Recepcion 081012010
~f¥) Rooming List ExpirT.Crédito Doe. Contable
~|) Listados de LLegadas/Salidas
~{] Preasignacién de Habitaciones
% Vuelos
=B Pronésticos / Estadisticas
[ Ama de LLaves
E
E

=)o [

MNombre del Depositante Nro. Prepago

3625

Moneda usp Expresado en =
B BB Tasa Cambio 1.00000000

Entregado - Importe 7865

Devolucién 78.65
Documento | R 37453

Referencia | ALVARO Operador alvaro  Terminal frontdesk-0:

==

-l Auditoria
7- 4 Histéricos

O i '

E seven -35 SEVENLAP Q Front Desk 523111!2010 - 2310612011

Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Prepagos”

Paso 2: Ya seleccionado y posicionados sobre el prepago que deseamos “eliminar’ le damos al botén con

imagen de dos manos intercambiando dinero.

una
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2.4.6.Informacion implicita de un prepago

En la pantalla o impreso podemos ver informacion de uno o varios prepagos.

"/ Prepagos =l = ]
3162 . |§ Nombre del Depositante Mro. Prepago
SCRABBLE 1 (OCTAVIO SALAZAR) 3638
4 )
Moneda uso Expresado en: usD
;|| Frwore S0 Tasa Cambio 1.00000000
Entregado 0.00 BE Info:1
3639 ) Entregado - Importe 63.00
3540 Tipo TARJ_USD
3644 Contrato [+] Comision | 0| % 0.00
2847 F. Caducidad
3548 - Laducida 1211272010 Devolucion 63.00
3649 Documento RE. 30512 -
3650 \, ",
3651 i (F. Asignacion 23/06/2011 Res-30480 A
ii‘i Tarj. Crédito | =sesssese2q 08 F. Recepcion 15/10/2010
5 L .
3554 ExpirT.Crédito | 04/04/2014 Doc. Contable I n fo - 2
3855 il Referencia GLORIANA Operador gcarvajal Terminal frontdesk-07
3656 } .
Area de Imprimir:1 Imprimir:2
navegacion

Info 1: Aqui veremos en qué moneda fue recibido el prepago y el tipo de cambio con el cual fue recibido, que sera
el tipo de cambio configurado en Front el dia de recepcién.

Info 2: Aqui podemos ver el campo “F. Asignacidén” que nos indica la fecha en que se asigno ese prepago y en
gué proceso esta Reserva, Rooming, folio de Agencia o Habitacion, si no esta el detalle del proceso pero si fecha
eso quiere decir que esta asignado a un folio externo. “F. Recepcidn” es la fecha en la que recibimos/registramos
el prepago en el sistema. “Operador” indica el operador que recibid/registro ese prepago a la reserva. “Terminal”
la maquina de donde se registro el prepago.

Imprimir 1: Nos da un reporte de todos los prepagos que tengamos en el “Area de navegacion”.

Imprimir 2: Con este botén podemos imprimir nuevamente el documento/recibo del prepago en el cual estamos
posicionados.
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2.5.HISTORICO DE FOLIOS

Esta pantalla tiene varias aplicaciones las cuales son ver un listado de facturas, reimprimir facturas o asignarle un
perfil de empresa a la factura ya cerrada para que se imprima con razén social.

2.5.1.Listado de facturas ya cerradas

7 Front Desk 1092 —— = | 6 [
B FrontDesk
B # Sistema
-89 Hospedaje

[B Operaciones sobre Habitaciones
[lp? Perfil de Clientes/Empresas

& Listados de Ocupacién

&F Biisqueda de Clientes

S V=N
& Saldos en el Pick

‘% Cargos Automaticos FRONTDESK
[ Facturacién / A Histérico de Folios e ==

[5J Operaciones sobre Folios

Eolos. | Folios de Exiras. H Folios de Agencias

[3 Facturacién de Agencias
“E Folios Externos
Ordenar por:

#@ Prepagos ©) Origen / Niimero de Folio

[ T Histbrico de Folios P4 imero de Folio Area de
Folios Abiertos oneda de Facturacion .

B Transacciones Diarias orma de Pago seleccion
-#% Notas de Débito/Crédito ia Actual por Forma de Pago

¥ Correciones a Folios Cerrados imero de Factura

£ Folios Cusnta Casa () Nimero habitacion, Foio Externo o Contrato

E-84 Reservaciones
% Resereas N Filtro— [Fau )
-f} Rooming List

[h Listados de LLegadas/Salidas
[ Preasignacién de Habitaciones
%% Vuelos

Pronésticos | Estadisticas

[ Ama de LLaves

Bl Auditoria

- Histéricos

<[ i '

£ scven |24 SEVENLAP | i Front Desk |3 281112010 il 23/062011

Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Histérico de Folios”

Paso 2: Primero del “Area de Seleccion” debemos seleccionar como queremos que se ordene el listado, tiene
seleccionado por default “Dia Actual por Forma de Pago” donde tirara solo un listado de las facturas cerradas hoy,
si le damos clic al botén “Reporte” podremos ver el reporte.

Botdn Filtro: Con este boton puedo ser mas especifico sobre las facturas que deseo ver, si quiero ver solo las
gue son en determinado forma de pago, o un rango de fechas (Para poder seleccionar un rango de fechas en el
filtro debe de estar seleccionado cualquier otro tipo de ordenamiento del “Area de seleccion” que no sea “Dia
Actual por Forma de Pago”). Al darle clic al botén nos emergera la siguiente pantalla.

T ——— “| Aca podemos poner un rango de fechas en “Fecha de Cierre”
Blratadoton o] e para ver las facturas en ese rango, también si quisiéramos ver
P —  Floserdor o solo las de un “Tipo de Cobro”, a un “Tipo de Habitacion”, entre

B Brmo [se otros campos como operador, terminal, un rango de Nro. de
Eltro Focturs: ! Factura, rango de Nro. de Recibos o Notas de Debito y Crédito

efectuadas. Reitero que si no aplicamos ningun filtro saldra
todas las facturas, recibos o notas que estén creadas. Una vez
D““‘“B*’“:“M — = aplicado el filtro como lo deseamos salimos de la pantalla con el
bt PSR D Filtrar P . .. L
Coesto O credte boton “Filtrar”. E’so nos posicionara en la pan.tall.a prmmpal y ya
o con darle al boton “Reporte” de la pantalla principal el sistema

confeccionara el listado de facturas.

[ Nro Recibo:
[] Tipe de Habitacion

W
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ITEM DE HISTORICO DE FOLIOS

2.5.2.Reimprimir y/o asignarle una razon social a una factura
ya cerrada en una habitacion o de un folio externo

Antes de, debemos saber el Nro. de Folio de la factura que queremos reimprimir, en el documento fisico existe un
campo donde nos indica ese nimero y si no tenemos el documento fisico podemos ver el Nro. de Folio del listado

de facturas.

/ Front Desk 109.2
E# FrontDesk
i # Sistema
-89 Hospedaje

[i? Perfil de Clientes/Empresas
& Listados de Ocupacién
¢ Basqueda de Clientes
{5 Saldos en el Pick
‘%9 Cargos Automaticos
2 Facturacion
[Z3 Operaciones sobre Folios
[3d Facturacién de Agencias
~{ Folios Externos
los Abtertos
B Transacciones Diarias
#% Notas de Débitof Crédito
-7 Correciones a Folios Cerrados
B Folios Cuenta Casa
-8 Reservaciones
&% Reservas
F% Rooming List
[ Listados de LLegadas/Salidas

5 Vuelos

i Pronésticos /[ Estadisticas
7-[I Ama de LLaves

ol Auditoria

#- j Histéricos

-[B Operaciones sobre Habitaciones

{8 Preasignacién de Habitaciones

o i ’

Front Desk

Eolos. I Folios de Extras. | Folios de Agencias
_— Paso:2
m [T Original [ No Sumarizar
WY SEVEN Sunfj . option2 by
ion: I

/' Histérico de Folios

Paso:3 —FFm @

£} seven |25 SEVENLAP | [J Front Desk [ 28/1172010 [l 2300872011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Histérico de Folios”

Paso 2: En el area de la pestafia de “Folios Externos” debemos digitar el Nro. de Folio de la factura o recibo que
gueremos ver o reimprimir, y luego ENTER.

Paso 3: Con el boton “Reporte” podemos ver o reimprimir esa factura o recibo.

Opcién 1: Con este botén podemos asignarle un perfil de empresa a una factura ya cerrada para asi reimprimirla
con la razon social que deseemos. Primero debemos hacer el Paso 2 y luego darle clic a esta emergera la pantalla

de Perfiles.

Si queremos buscar algun perfil de empresa en especial, debemos darle clic al boton

# Filtrado del Cardex de Clientes.
Criteri

[Tl Pasapici
D Provincia
D Ciudad

D Localidad
[F]zip Code

[ Nacionalidad | AFC
|:| Fecha.Mac
Cvie

|:| Sexo

@S () No

@ Masc Fem

Seleccion

ENE

? Filtrar

de filtro

Con solo darle al botén de la ficha nos aparecera en el listado,
todos los perfiles si tuvieramos, y al darle al boton de seleccionar todos

y luego al botén “Filtrar” esto nos pone en la pantalla principal
todos los perfiles para impresion o manipulacién. Pero si deseamos
filtrar mas especificos, tenemos los campos al lado izquierdo.

Pagina | 64

soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591

v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE HISTORICO DE FOLIOS

www.mysevenmanuales.com

Para incluir un nuevo perfil de empresa se le clic al botén los campos obligatorios son Siglas, Nombre y
Clave de Cardex (Cédigo que digitan a gusto y en relacién al perfil). Pueden Eliminar cualquier Perfil que este
repetido o no deseen entre la informacién con el boton de “X” negra.

Ya seleccionado o creado el perfil y al darle al botén “Salir con el perfil seleccionado” este quedara en la factura y
ya con el paso 3 podemos reimprimirla.

Opcidn 2: Si se cliquea esta opcién después del paso 2, la factura saldra reimpresa con la leyenda de ORIGINAL.

Opcidn 3: Si se cliquea esta opcion después del paso 2, los rubros que corresponden a una sola linea, en
especifico los paquetes de Hospedaje que todo el paquete (desayuno, map, Tl...) y el hospedaje sale sumariado
en una misma linea, estos saldran detallados en la factura con sus respectivos montos.

2.5.3.Reimprimir y/o asignarle una razon social a una factura
ya cerrada de agencia

Antes de, debemos saber el Nro. de Folio de la factura de agencia que queremos reimprimir, en el documento
fisico existe un campo donde nos indica ese ndmero y si no tenemos el documento fisico podemos ver el Nro. de
Folio del listado de facturas.

2 FrontDesk109.2 s - [E=mtos X

B # FrontDesk

[} ’ Sistema

- Hospedaje

[8 Operaci sobre Habi
[P Perfil de Clientes/Empresas
ls Listados de Ocupacién
@ Busqueda de Clientes
& Saldos en el Pick

5 Cargos Automaticos
=@ Facturacién

[5) Operaciones sobre Folios

@ Facturacion de Agencias ’ Histérico de Folios E =1~ @

P Folios Externos Folos H Folios de Extras | Folios de Agencias

Sce=VeN
FRONTDESK

Folio en Moneda:
[ ) Histérico de Folios I‘— Nro. 8 © de Factura
BToS ABISTIoS Pas C [] Original *) Base
$ Transacciones Diarias
#5 Notas de Débito/Crédito o AL
%) Correciones a Folios Cerrados . H . F)‘:
£ Fotios Cuenta Casa " Paso:2 Opc10n.2
=-82 Reservaciones -
%% Reservas
m Rooming List —
[ Listados de LLegadas/Salidas Pas0:3 — el &
[ Preasi i6n de Habitaci
4 Vuelos

7 Pronésticos / Estadisticas
#-[r Ama de LLaves

ol Auditoria

- ,J Histéricos

B-E-E-E

| i »

Front Desk [ seven |2 sevENLAP [[§ Front Desk [3 28112010 il 231062011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Histérico de Folios”

Paso 2: En el area de la pestafia de “Folios de Agencia” debemos digitar el Nro. de Folio de la factura o recibo que
gueremaos ver o reimprimir, y luego ENTER.

Paso 3: Con el boton “Reporte” podemos ver o reimprimir esa factura o recibo.
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Opcidén 1: Con este botén podemos asignarle un perfil de empresa a una factura ya cerrada para asi reimprimirla
con la razén social que deseemos. Primero debemos hacer el Paso 2 y luego darle clic a esta emergera la pantalla
de Perfiles.

Si queremos buscar algun perfil de empresa en especial, debemos darle clic al boton lil de filtro

) Filtrado del Cardex de Clientes. EZ
Criterios de Filtrado Seleccidn —
&) Con solo darle al botén de la ficha lﬁl nos aparecera en el
- listado, todos los perfiles si tuviéramos,
Pazap/Cl z . —
y al darle al botén de seleccionar todos =| Y luego

Provincia
Ciudad
Locaidad al boton “Filtrar” esto nos pone en la pantalla principal todos los
Zip Code perfiles para impresion o manipulacion. Pero si deseamos filtrar
[RcEbdad)) ArG mas especificos, tenemos los campos al lado izquierdo.
Fecha.Mac
Vip @) 5i No
Sexo 2) Masc Fem -

X Cancelar

Para incluir un nuevo perfil de empresa se le clic al botén @ los campos obligatorios son Siglas, Nombre y
Clave de Cardex (Cédigo que digitan a gusto y en relacién al perfil). Pueden Eliminar cualquier Perfil que este
repetido o no deseen entre la informacién con el boton de “X” negra.

Ya seleccionado o creado el perfil y al darle al botén “Salir con el perfil seleccionado” este quedara en la factura y
ya con el paso 3 podemos reimprimirla.

Opcidn 2: Si se cliquea esta opcion después del paso 2, la factura saldra reimpresa con la leyenda de ORIGINAL.

Opcidn 3: Si queremos reimprimir el folio con moneda en que se hizo la factura, esto porque la moneda
corresponde al contrato de la agencia, el contrato se pudo haber hecho en COL cuando en realidad la moneda
base de Front es USD, o viceversa.
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2.6.FOLIOS ABIERTOS

Esta pantalla es para revisar por tipo de folio que hay cargado en ellos, los tres tipos que maneja el sistema son
folios en habitaciones, folios externos y folios de Agencia.

2.6.1.Listado de folios abiertos en el hotel

J Front Desk 109.2 = | ]

- # FrontDesk

B # Sistema

B9 Hospedaje

~[B Operaciones sobre Habitacione:
[ Perfil de Clientes/Empresas
& Listados de Ocupacién
&F Bisqueda de Clientes

~{& Saldos en el Pick

-89 Cargos Automaticos # Folios Abiertos

- Facturacion -
[5 Operaciones sobre Folios / B JLFAG () LFAT

[ Facturacién de Agencias c del Listade LT

{3 Folios Externos { Coumnas amostrar. )
b Prepagos | | Nimero de la habtacisn. ~
7 Histérico de Folios

eyt MY SEVEN SU/

Transaccienes Diarias

Descripeion

#5 Notas de Débito/Crédito | ordenar por
7 Correciones a Folios Cerrados @ Habitaciones
- & Folios Cuenta Casa () Fecha Entrada
. "] Nombre Cliente () Fecha Salida
£-82 Reservaciones [ Hacionalidad
% Reservas [ Grupe
Bt Roomin List o [cotce] =

() Listados de LLegadas/Salidas
[l Preasignacién de Habitaciones
8 Vuelos

Prondsticos / Estadisticas

[ Ama de LLaves

B Auditoria

2 Histéricos

< i ] »

Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Folios Abiertos”

Paso 2: Seleccionamos el tipo de folio del cual queremos el listado, de izquierda a derecha primero esta Folios de
Habitaciones, Folios de Agencias y el ultimo Folio de externos.

Paso 3: Al darle clic a “Reporte” podemos ver o imprimir el listado.

Opciones: Aca para cada tipo de folio nos saldran diferentes opciones, las que tienen check son las que saldran
en el reporte, se recomienda seleccionar solo las necesarias para no saturar el reporte y que no tenga un formato
visual entendible. En el cuadro “Descripcién” nos dira lo que muestra el campo en el cual estemos posicionados.

Filtrar: Al darle al botén dependiendo sobre qué tipo de folio estemos, este filtro mostrara una pantalla con los
campos que se pueden filtrar, para hacer un listado mas especifico a lo que deseamos.

Pagina | 67
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE TRANSACCIONES DIARIOS

www.mysevenmanuales.com

2.7.TRANSACCIONES DIARIAS (MANO CORRIENTE)

Esta pantalla nos tiene varios reportes con el fin de revisar o sacar listados de lo que se ha cobrado por un rubro
en especifico, por ejemplo cuanto se ha cobrado por el concepto de TOUR el mes pasado. Esta pantalla nos
mostrara conceptos que ya hayan sido contabilizados, en otras palabras los de ayer para atras, tomando en
cuenta tanto conceptos que ya fueron cobrados o que aun estan en inhouse.

2.7.1.Listado de conceptos cobrados/cargados (mano corriente
detallado)

Para esto tenemos dos listados, en “Tipo de Listado” podemos escoger “Transacciones del Dia” o “Transacciones
Histéricas” la Unica diferencia es que si escogemos Histoéricas nos habilita en la parte de arriba el rango de fechas
en las cuales queremos ver el listado y en las del dia, son las del dia de hoy.

J Front Desk 10.9.2

B-# FrontDesk
7 # Sistema
- Hospedaje
[€ Operaciones sobre Habitaciones
~{fp Perfil de Clientes/Empresas
& Listados de Ocupacién
~¢# Bfisqueda de Clientes
{5 Saldos en el Pick
‘85 Cargos Automaéticos
--[@ Facturacién
[Z Operacionss sobre Folios
[ Facturacién de Agencias
[ Folios Externos

T\ Vg — \N |
FRONTDESK

# Transacciones Diarias

7 Prepagos Desde Hasta
ietri Para Fech
) Histbrico de Folios ara Fechas | 27/11/2010 | (2711172010
i i Tipo de Listado
[-- @ Transacciones Diarias P ® Transacciones del Dia
Transeript
Gtas ds Debito/ Credito i
*? Correciones a Folios Cerrados Resumen de Transacciones del Dia F Filiar
- f Folios Cuenta Casa "
Transacciones Historicas
N cporte
-84 R
& Reservacioncs Produccion e Impuestos.
~B% Reservas

(©) Transac. Hist. por habitacién

Il Rooming List
|» Listados de LLegadas/Salidas
2] Preasignacién de Habitaciones
8 Vuelos
- Pronésticos / Estadisticas
7-[ Ama de LLaves
-l Auditoria
- 4 Histdricos

o i v

¥ seven 2 SEVENLAP | [i] Front Desk | 3 za/t1/2010 [ 230672011

Front Desk

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Transacciones Diarias”

Tipo de listado: Aca seleccionamos Transacciones del Dia o Transacciones Historicas.
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Filtrar: Al darle clic a “Filtrar” nos emergera una pantalla para filtrar con mas detalle como queremos el listado

LR e (&=l podemos filtrar el listado por un rango de horas especificas con el
Creres defide. o | campo “Hora”, el campos “Conc Extras” es el que tiene todos los
esde; asta:

[tora Zwwam = [nwmsmen = conceptos, si queremos tirar el listado de solo los conceptos de
[CioncErrasl | _cen [¥] Otros Cargos TOUR aca se selecciona, estos se refieren a cobrados en

mleas e LI habitaciones o folios externos. “Conc Simples”, esto si existen

(7) Solo Correciones
O © Solo Cargos conceptos simples configurados, estos son para agencia ( ho son

[ Meneda (@ Ambos

muy utilizados ), “Conc Agencias” este campo tiene todos los
conceptos que se pueden facturar a nivel de facturas de Agencias,
“Moneda” pueden filtrar solo los conceptos cargados en USD o
COL o cualquier otra moneda que tengan configurada, “Operador”
filtrado por un operador en especifico, “Terminal” filtrado por
cargos hechos en una maquina en especifico o “Tipo Habitacion”
cargos hechos en un tipo de habitacién en especifico.

Dgperadur afarfan
Dl'erminal aarias

D Tipo Habitacion

2.7.2.Resumen de mano corriente

Para esto escogemos en “Tipo de Listado” la opcién “Transcript” debemos poner un rango de fechas y nos dara
un listado de resumido (montos) de los movimientos de habitaciones, folios externos o de agencia.

2.7.3.Resumen de mano corriente detallado por concepto de

produccion

El concepto de produccion es el enlace contable de los ingresos, que servicio a ofrecer esta enlazado a que
concepto de produccién es algo que hizo el administrador del Hotel. Para esto tenemos dos listados en “Tipo de
Listado” podemos escoger:

“Resumen de transacciones del Dia” donde solo veremos las del dia de hoy en tres columnas TOTAL (suma de
Front y Otros) FRONT (donde nos dara el total cargado desde Front) y OTROS (donde nos dara el total que se
cargo en FRONT pero desde los Puntos de Venta) o también podemos escoger el listado de

“Producciéon e Impuestos"” donde nos cual fue la produccién y cuando de impuestos en el rango de fechas
seleccionado.

2.7.4.Detalle de mano corriente por habitacion

“Transac. Hist. por habitacion” Este reporte da detalle de lo que se cargo agrupado por habitacion entre el rango
de fechas que seleccione.
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2.8.NOTAS DE DEBITO/CREDITO

Esta pantalla nos permite hacer una nota, pero solo a facturas que ya estan cerradas. Las notas de debito le
suman a una factura bajo conceptos y las notas de crédito le resta a facturas bajo conceptos.

2.8.1.Como hacer una Nota de Debito

J ook erso T VRS | | © e
B # FronDesk

B Sistema

-4 Hospedaje

[ Operaciones sobre Habitaciones

~{fp) Perfil de ClientssiEmpresas
-8 Listados de Ocupacion
& Blsqueda de Clientes

& saldos en el Pick

{29 Cargos Automaticos
[ Facturacin

Operaciones sobre Folios
Facturacion de Agencias

Folios Externos

5 Prepagos Hamero de Folio:
7 Histrico de Folios
(B Folios Abiertos Tz
. s Forma de Pago
|- $% notas ge DébitoiCréatto Contrato: Pa (o o 3 DEVOL
Fecha de Cierre: \mporte a Ngbrar
4% Folios Cuenta Casa 0.00
= Re .
-8 Reservaciones Importe Folio i Cédigo de la Thgieta Fec. Caduc,
Reservas
g Rooming List Rt i 0.00 Paso:6
Listados de LLegadas/Salidas Ty 000 Cezre 2O
Preasignacion de Habilaciones I
E4, Vielos Importe Nota: =5 Wotivo de la Nota:
I Pronssticos / Estadisticas Total
Ama de LLaves . .00
Auditoria
-4 Histéricos Cituevo | | waceptar | [ Cancelar | | i Lister

Front Desk. Front Desk vor 3,20 . ) B WE\WWWW
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Notas de Debito/Crédito”

Paso 2: Se selecciona Debito

Paso 3: Se digita el numero de folio de la factura a la cual se le va a hacer la nota de Debito

Paso 4: Clic al boton de “nuevo”

Paso 5: En la parte de “Concepto” se escoge bajo que concepto se va a hacer la nota de debito, en el campo
“Importe” se digita el monto bajo ese concepto, después se le da ENTER. Si se necesita poner mas conceptos en

la misma nota, se puede repetir la accion.

Paso 6: Se escoge como nos pagan esos servicios y en el campo “Importe a Cobrar” el monto. Le pone un “Motivo
de la Nota” y luego clic al boton “Aceptar”
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2.8.2.Como hacer una Nota de Crédito

TP e R . e N O e
B ’ FrontDesk

#- 7 Sistema
- Hospedaje
-] Operaciones sobre Habitaciones
g Perfil de Clientes/Empresas
Listados de Ocupacitn
Biisqueda de Clientes
{5l Saldos en el Pick
#5 Cargos Automaticos
-1 {8 Facturacion
Operaciones sobre Folos
Facturacién de Agencias
i Folios Externos
-7 Prepagos Nimero de Folio: |
i) Histérico de Folios
(B Folos Avisrtas. Nro. Rechbor Monada:
o=

Concepto Importe

Nembre:

Forma de Pago

42 Notas de DébitorC: H corate: - Pas0:3 SevoL Moneda: usp
— e Fecha de Cierre: mporte a Nebrar Tasa. 1.0000
B Folios Cuenta Casa MY sE“EN sll o Com 0.00
+ 8 neservaciones mportz Fole. Cadigo de la Thgieta Fec. Caduc.
Reservas
g Rooming List AT e Paso:6
Listados de LLegadas/Saldas ey Cuenta de Oficina
Preasignacion de Habitaciones
B4 Vuelos Importe Nota: i Motivo de Ia Nota:
- Pronésticos / Estadisticas ey
#-[J Ama de LLaves :
-l Audtoria
- Histricos DiNusvo | [ teeptar | [XCancoar | [ Lister

85 seven |25 SeVENLAP | ¢ Front Desk |3 28112010 B 08072011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Notas de Debito/Crédito”

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 2: Se selecciona Crédito

Paso 3: Se digita el numero de folio de la factura a la cual se le va a hacer la nota de Crédito

Paso 4: Clic al botdn de “nuevo”

Paso 5: En la parte de “Concepto” se escoge bajo que concepto se va a hacer la nota de debito, en el campo
“Importe” se digita el monto bajo ese concepto, después se le da ENTER. Si se necesita poner mas conceptos en

la misma nota, se puede repetir la accion.

Paso 6: Se escoge como nos pagan esos servicios y en el campo “Importe a Cobrar” el monto. Le pone un “Motivo
de la Nota” y luego clic al boton “Aceptar”

IMPORTANTE: Para las notas de crédito donde le vamos a restar montos, solo podemos restarle a montos que
estén facturados en ese folio y no se le puede quitar mas del monto que se facturo.
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2.9.CORRECCION A FOLIOS CERRADOS

Esta pantalla nos permite corregir el tipo de cobro que se le puso a factura pero siempre y cuando esta factura sea
del dia actual antes de hacer el cierre nocturno.

2.9.1.Como cambiar la forma de pago a una factura ya cerrada

ITIEE. ae B .. 0 s SSSSSSSSSLL We S ey

- FroniDesk

[: Sistema

=48 Hospedaje

|8 Operaciones sobre Habitaciones
Perfil de Clientes/Empresas

-8 Listados de Ocupacion
Blisqueda de Clientes

5] saldos en el Pick

‘B Cargos Automaticos

E Facturacisn # Correciones a Folios Cerrados
Operaciones sobre Folios en Ao
. eque nro: obrar
Facturacion de Agencias .
G3ll Folios Externos v Paso:2 0.00
% Prepagos '
) Histérico de Folos Forma de Pago Entregado Cobrado
Folios Abiertos ‘
-8 Transacciones Diarias Area de tl pog de cob ro
D\ L R
-8 Reservaciones dSC
Reservas
" Rooming List Cobrado en 000 Paso
- Listados de LLegadas/Salidas
[i] Preasignacién de Habitaciones. ' (]
I , e DI
= Pronésticos / Estadisticas 0
B Ama de LLaves Paso . 4
= [l Auditoria diid
E Histéricos.

Front Desk. Front Desk ver 3.20

[ seven |25 SEVENLAP | [J FrontDesk |3 28112010 B 08072011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Correccién a Folios Cerrados”

Paso 2: Se digita el numero de folio al cual le vamos a corregir el tipo de cobro.

Paso 3: Se posiciona sobre el tipo de cobro en el “Area de tipo de cobro” que va a corregir y se le da clic a
eliminar (equis negra)

Paso 4: Clic al botén de “nuevo” y se escoge el tipo de cobro correcto, y luego al botén guardar (disquete)

Ya corregido se le pone un motivo y luego clic al botén “Aceptar”
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2.10.FOLIOS CUENTA CASA

Esta pantalla es para darle seguimiento a lo que se carga, a los llamados folios cuenta casa, que son folios para
cargar conceptos que no nos van a generar ingreso, nada que este en estos folios genera ingreso. En el caso de
Puntos de Venta en especifico nos ayuda para cerrar folios de consumo de administrativos, cortesias,
alimentacion incluida para que asi se realice la rebaja en inventario y se genere el costo.

2.10.1.Como abrir un folio cuenta casa

Los pasos para este punto se explican en “Como crear un folio externo o cuenta maestra” la diferencia es que
deben escoger en Tipo: Cuenta Casa.

2.10.2.Como hacer cargos manuales a un folio cuenta casa

En general los cargos que van a folios cuenta casa vienen de los Puntos de Venta, sin embrago existe la opcion
de poder hacer cargos manuales con el fin de reflejar algin movimiento.

J FrontDesk ver 320 E=ras
B FronDesk
B Sistema
- Hospedaje
- Operaciones sobre Habitaciones
~{ Perfil de Clientes/Empresas.
Listados de Ocupacién
Biisqueda de Clientes
&5 Saldos en el Pick
-] Cargos Automaticos.

E=-[E Facturacion

Operaciones sobre Folios / Falios Cuenta Casa
Facluracion de Agencias JJ No-Folio Titular:
% Prepagos i i
! Liquidacion | | Listar Fecha Vencim
) Histdrico de Folios Paso:2 | El ) Fecha Emision
Folios Abiertos - ey
H Transacciones Disrias Entrada y correccion de cargos nte Lrects
~§2¥ Notas de DébitoiCrédite Concepto
. dos =
& Folios Cuenta Casa importe
=]
0.00
v Pas
-8} Rooming List Motivo
Listados de LLegadasiSalidas Paso . 4
Preasignacisn de Habitaciones
Vuelos
B %%;‘)nﬁstlcus/ Estadisticas @ Cargos
S ceplel © Corrace
B [F Amade LLaves porte Total
e[ Avattoria
2] Historicos

Front Desk. Front Desk ver 3.20

0} seven |25 SEVENLAP | Front Desk [3 2812010 [ 0872011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Folios Cuenta Casa”
Paso 2: Seleccionamos o digitamos el folio cuenta casa.
Paso 3: Clic al Botén “Ent. Cargos”

Paso 4: En el campo “Concepto” se selecciona el servicio a cargar y en el campo “Importe” el monto a cargar, se
le pone un motivo y luego clic al botdn “Aceptar”. Ese cargo pasara al area de “Area de cargos”.

Pagina | 73
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK
www.mysevenmanuales.com

ITEM DE FOLIOS CUENTA CASA

2.10.3.Como corregir cargos manuales a un folio cuenta casa

B g FrontDesk

P sistema

-89 Hospedaje

[ Operaciones sobre Habitaciones.
Perfil de Clientes/Empresas

-] Listados de Ocupacion
Bisqueda de Clientes

{5 Saldos en el Pick

‘B Cargos Autométicos
E-[@ Facturacién

Operaciones sobre Folos.
Facturacion de Agencias
-3l Folios Externos

b Prepagos

-4 Histérico de Folios.
Folios Abiertos

~fl Transacciones Diarias
#9% Notas de Débito/Crédito

rrados.
=]
g Paso
| Rooming List
~{h Listados de LLegadasiSalidas
Preasignacion de Habitaciones

- Vuelos

g Pronesticos / Estadisticas

3}

o-(F Ama de LLaves
- Auditoria

2} Historicos

Front Desk Front Desk ver 320

Entrada y correccion de cargos

Paso:3

Concepto
importe

0.00

Motivo

Vs

E=8Eos

Tttular: DESAYUNOS AGENCIAS(TIQUETES,

Tipo: 9 CUENTACASA

Fecha Vencim: 13/0312 Moneda: USD
Fecha Emision: 15/03/07

Limite Crédito:  0.00 Crédits Activo

Fec. Concepto Importe
24/07SERVICIO DE RESTAL 1982630
25/07SERVICIO DE RESTAL  240985.¢[_|
25/07 SERVICIO DE RESTAL  -240885.¢
25/07SERVICIO DE RESTAL  240965.
25/07SERVICIO DE RESTAL 2394407
26/07SERVICIO DE RESTAl  240965.¢
27/07SERVICIO DE RESTAL  169286.1
28/07SERVICIO DE RESTAl  187587.2
29/07 SERVICIO DE RESTAL 2089387 ~

Importe Total 6035399.60

§5 seven &5 SEVENLAP |{J Front Desk [ 2811172010 [ 08/07/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Folios Cuenta Casa”
Paso 2: Seleccionamos o digitamos el folio cuenta casa y clic al botén “Ent Cargos”
Paso 3: Nos posicionamos sobre el concepto que queremos corregir

Paso 4: Seleccionamos la Opcion “Correc”, luego digitamos un motivo y clic al botén “Aceptar”. Esto nos pondra el
mismo concepto pero con cargo negativo, corrigiendo asi el concepto
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2.10.4.Como trasladar cargos entre folios cuenta casa

Es importante aclarar que un cargo que esta en folio cuenta casa no se puede trasladar a folios de habitaciones,
folios externos o de agencia ni viceversa.

pronpekverzo - TN AT T T e D i)
=33 ’ FrontDesk

& Sistema

-4 Hospedaje

|8 Operaciones sobre Habitaciones

~{fp) Perfil de Clientes/Empresas

----- Listados de Ocupacitn
Bisqueda de Clientes

----- {5 Saldos en el Pick

B Cargos Automaticos

LT\ V4 \N |

=@ Facturacitn
Operaciones sobre Folios F RONTDES K
Facturacion de Agencias
P rloe s J Fofo Cuerta Coa as0:3 oo (==
repagos .
Histérico de Folios A - | Mo-Folio Tiular: DESAYUNOS AGENCIAS(TIQUETES
Folios Abiertos. 000022 [=] Car0s | 1ipo: 9 CUENTA CASA
{ Transacciones Diarias - Fecha Vencim: 13/0312 Moneda: USD
-4 Notas de Débito/Crédito as0:2 E Fecha Emision: 15/03/07
rrados P -
..... £ Folios Cuenta Casa Traslado de Cargos Limite Crédito:  0.00 Crédito Activo
! Paso:lRlABRY | | Desds Fec Concepto mporte
85 Reservas S | Sel.| [[Fechas; 24/07SERVICIO DE RESTAL  198263.0
{4} Rooming List 25/07SERVICIO DE RESTAL 240865 8|
! [] concepte
Listados de LLegadas/Salidas 25/07SERVICIO DE RESTAl  -240865.¢
~{{] Preasignacién de Habttaciones No. Folio 25/07SERVICIO DE RESTAL 2409852
&4, Vuelos Destino =] 25/07SERVICIO DE RESTAL 2384407
- Pronésticos / Estadisticas 26/07SERVICIO DE RESTAL 2409852
B[ Ama de LLaves . Mative 27/07SERVICIO DE RESTAl  168286.1
- Audioria . 2B/07SERVICIO DERESTAL  187587.:
- 29/07SERVICIO DE RESTAL 2089387 ~f

Historicos
\ Cepisl Amporte Total 6036999.60

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven |3 sEVENLAP [ | Front Desk [ 2an 12010 [l oaro7rz011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Folios Cuenta Casa”

Paso 2: Seleccionamos o digitamos el folio cuenta casa.
Paso 3: Clic al Botén “Tras. Cargos”
Paso 4: Seleccionamos el o los cargos que vamos a trasladar.

Paso 5: En el campo “Destino” escogemos el folio cuenta casa donde se trasladaran los cargos, digitamos un
motivo y luego clic al botén “Aceptar”
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2.10.5.Como liquidar o cerrar un folio cuenta casa

A pesar que un folio cuenta casa no genera ingreso se debe cerrar periddicamente (semana, quincena, mes) con
el fin de tener en pantalla solo cargos actuales y poder auditarlos mas facilmente.

J# FrontDesk ver 3.20

= ; FrontDesk
P sistema
-8 Hospedaje

Operaciones sobre Habitaciones.
Perfil de Clienies/Empresas
Listados de Ocupacion

g Biisqueda de Clientes.
----- 5] Saldos en &l Pick
----- 2 Cargos Automaticos

E-[# Facturacién
Operaciones sobre Folios

E=

/' Folios Cuenta Casa

Paso:3

Facturacion de Agencias

3l

% Folios Externos

T Prepagos

4 Histérico de Folios
Folios Abiertos
Transacciones Diarias
42} Notas de Débito/Cradito

Listados de LLegadas/Saldas
Preasignacion de Habitaciones.

&4, Vuelos.

EJ Pronsticos / Estadisticas

9000031 -

No. Folio
9000031

[+ [ent gofhos] Tas oroos

08 (o e

Titular. Consumo Ejecutive Fernando Garro

Paso

= Bhuidacién de Falios

Se pasardn hacia los registros historicos

28/11/2010

Imprimir cargos liquidados

Tipo: 8

CUENTACASA

Fecha Vencim.. 05/01/13 Moneda: USD

Fecha Emision:  07/01/08
Limite Crédito:  0.00

Crédito Activa

Fec Concepto

19/05SERVICIO DE RESTAL
20/0SSERVICIO DE RESTAL
21/05SERVICID DE RESTAL
24/055ERVICIO DE RESTAL

Importe

""" e los cargos de losfalios seleccionados ZWI2SERVICODERESTAL - 1355 |
g% Folios Cusnta Casa o 1Z0SSERVICIO DE RESTAL 454 [ |
| . hasta la fecha indicada.
£l ee—e——— Paso Paso:4 1305SERVICIO DERESTAL 455
g Reservas iquidar haste ¢l i 17M0SSERVICIO DE RESTAL  4.83
! Rooming List ; 19/0SSERVICIO DE RESTAL 4,07

3.04
6.16
768
325 -

Importe Total

528.43

+) Ama de LLaves
+) Auditoria
¥ Histéricos

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven (5 sevenLap [ Front Desk |5 212010 B vaorzo
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Folios Cuenta Casa”

Paso 2: Seleccionamos o digitamos el folio cuenta casa.
Paso 3: Clic al Botdn “Liquidacion”

Paso 4: Seleccionamos nuevamente el folio de ese listado, y se le da clic al botén “Aceptar”
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2.10.6.Como ver historico de un folio cuenta casa

En esta parte igual se puede tirar un “estado de cuenta” de lo que tenemos cargado y no ha sido liquidado.

B FrontDesk

P sistema
-8 Hospedaje
Operaciones sobre Habitaciones

Perfil de Clientes/Empresas
Listados de Ocupacion
Bisqueda de Clientes.

{5l saldos en el Pick
5] Cargos Autométicos

1-[8) Facturacion - - e
Operaciones sobre Folios. / Folies Cuenta Casa = - [E= R =
Facturacion de Agencias o000031 [P tular: Consumo Ejecutivo Fernando Garro
Folios Externos s000031 =] Tipo:  CUENTACASA

2 Prepagos

Fecha Vencim: 05/01/13 Moneda: USD
1 Historico de Folios Fecha Emision: 07/01/08

&
::’:z ;’;‘I::z — Listados de Cargos Limite Crédto:  0.00 Crédito Activ
#9 Notas de DébtoiCrédito . . @ Detalle de los Cargos Fec Concepio importe:
: rrados Listar . Por Conceptas de Venta | | 23/12SERVICIO DE RESTAL 1358 .
5 Folios Cuenta Casa 12/0SSERVICIO DE RESTAL 454 [
=) Paso: Solo Cargos Vigentes 13/0SSERVICIO DE RESTAL 456
g Reservas Incluir Cargos Vigentes & Histéricos || | /7/ISSERVICIO DE RESTAL 4.3
' Rooming List - Bk 19/0SSERVICIO DE RESTAL 407
Listados de LLegadas/Salidas 3000 Cargos Historicos! 19/0SSERVICIO DE RESTAL .04
Preasignacion de Habtaciones Desde: |ni1z0n | Hasta | 251010 | | |ZVISSERVICO DE RESTAL 818
B, Vuelos . A |210ssERvicio DE RESTAL 788
7| Prondsticos / Estadisticas hcentar | [ Cancelar | | |24/VSSERVICIO DE RESTAL 325 ~
H-[ Ama de LLaves [ ozt | imports Total et
o fl Audtoria
74 Historicos

E seven -3'; SEVENLAP @ Front Desk §28f11!2010 . 08/07/2011

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Folios Cuenta Casa”
Paso 2: Seleccionamos o digitamos el folio cuenta casa.

Paso 3: Clic al Botdn “Listar”

Paso 4: Seleccionamos nuevamente el folio

Paso 5: Tenemos tres opciones a escoger las variantes en dos opciones vigentes (que aun estan en el folio sin
liquidar) y histéricos (cargos ya liquidados), escogemos el que deseemos y luego se le da clic al boton “Aceptar”.
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3.1.RESERVAS

Esta ventana permite realizar la gestion de las reservas del hotel. Esta concebida para que se disponga de
manera inmediata de los datos de las reservas con que el operador haya trabajado mas recientemente, incluyendo
las que hayan sido seleccionadas y/o agregadas y/o hayan sido modificados (o revisados) sus datos. Se notara
gue al ingresar, esta la pantalla sin ningln dato a pesar que pueden existir reservar, para ubicarlas se le da al
boton de filtrar.

3.1.1.Proceso para hacer una reserva

B # FrontDesk

& Sistema
-8 Hospedaje
#-[3 Facturacién
E

-8 Reservaciones / R L [E==EoE ‘
= Reservas | Paso:1 -
2] . % Reservas Reserva: 29631 Confirmada Realizada el. 07/07/2010
¢X| Rooming List

[ Listados de LLegadas/Salidas RECTO -~ |usD Desde | 17/1212010 |
[ Preasignacién de Habitaciones Nombre |[iR ROBERT BOOKER Hasta | 13/12/2010
¥4, Vuelos

A & Lineas de la Reserva
7l Pronésticos / Estadisticas

B
[ Amade LLaves
B
B

Uso Habitac. RegAloj  Cant _ Precio  Precio c/imp C.Aut Hab.

Pasomb | £sT2 08 1 a7.0000| 883100

o[l Auditoria

—
#- yJ Histéricos » EST2 DB 1 87.0000 98.3100|

MY SEVEN SUITE

Servicios ii. Descuento ii importe a Cobrar  Prepagado
20.00 0.00 21662 0.00

Ofras Informaciones.
Nombre del Reservante

TelefReserv  E-Mal

Tarj Crédito Eecha Vcto. Referencia
4514016011207 01/0912012 CNDY

"Agente de Ventas Creada por Origen
Ninguno [#] |[csolno2 Front - Front Desk

Fhe -8 m Eamc

Front Desk

[ seven [ seveniap |[J Front Desk [3 28/1172010 Bl 301112010

Paso1l: Para ingresar a la pantalla de reservas darle doble clic al item RESERVACIONES: “Reservas”

Paso2: \E",,.”,: Estos tres botones (Nuevo, Guardar, Deshacer en ese orden) nos permiten crear una
nueva reserva, cuando se da clic sobre el botén nuevo, este nos habilita la pantalla para poder ingresar los datos
de la reserva que se desea crear. El sistema después de esta accién pone un consecutivo automatico a la reserva
y en espera de que se introduzcan los datos, el sistema deshabilita todos los botones de la parte de abajo de la
pantalla, y habilita el guardar (Se le da clic hasta completar la reserva). También habilita el botén deshacer, si por
algn motivo no deseamos terminar de hacer la reserva, se le da clic a este botdn para cancelar la operacion.
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Paso3: Contrato | O

usD

Nombre | |MR ROBERT BOOKER

ITEM DE RESERVAS

Desde | 17122010

@ Hasta | 131272010

Primero debemos escoger el contrato, con el cual vamos a hacer la reserva (importante por el hecho que este
contiene los precios de ese cliente y es necesario para el control de estadisticas.), luego se digita el nombre de la
persona que reserva, y este paso termina poniendo las fechas de entrada y salida de la persona.

# Reservas / Reoming List
Desde: Hasta:

Reserva 0 0| [ Agencia
Rooming 0 0 | [0 mercado
Entrada 11 Contrato
Salida Reg. Aloj
Anulac. |/ / Operador

Vendedor Nacionalidad

Tipo ResiRoom Nombre Entrada Salida

=

V| Nombre: MR ROBERT BOO

Observac.
Referencia
Fec. Res.

Origen

Estacos (] %9 @

Contrato Habit. Pax Estado

Seleccionadas o |ineas ‘ DlRecena ‘ |¢3Ra:uperar|

¥ tplicar ‘ ‘ﬁﬂepnlte ‘ |EL¢Cerrar |

E[=

Con el botén de lupa podemos ingresar al histérico, con el fin
de ver si ha estado ya en el hotel con datos de en que

habitaciones estuvo v en que fechas. (con el nombre ya

digitado). Tomando en cuenta que se busca con lo que se
digito, si digitaron mal el nombre a como esta en el histérico
no va a aparecer e igual si no tiene histérico no sale
informacion. En el cuadro en blanco saldrian todas las lineas
en las que el huésped a tenida injerencia, si le da doble clic
sobre una en especial, se puede ver mas detalle de esa
estadia.

Paso 4: Ahora se deben agregar las habitaciones a la reserva, representadas con el uso de estas, para
hacer esto se debe dar clic al botdn nuevo (la hoja en blanco), al hacer esto el sistema habilita el botén
deshacer (flecha curveada), por si por alglin motivo ya no queremos agregar la linea de la habitacion. El

botén eliminar (la equis negra) se habilita, solo hasta terminada la reserva, para permitirnos eliminar una

&=

linea, en ese orden.

) Seleccion de Habitaciones

Criterios de Seleccidn
| Tipo de Habitacion EST
Habitaciones Limpias
Rango de Habitaciones
Grupo de Habitaciones

Caracteristicas | 1 C.FULL
1 C.FULL 1 C.TWIN
1 C.KING
1 C.KIN X
1 C.QUEEN

Habs.asignadas
a nombre de:

Habitaciones

(=] CEE— -

214
218
219
220

223

227
228
228
230
3
315

—————— 316
Jf-\ceptar x Cancelar

==l

m

habitacion si fuera el caso. Los dos botones siguientes son para asignar o desasignar una habitacion a la

Cuando se le da [L_'J] clic al boton de asignar habitacion
emerge la pantalla de “Seleccidon de Habitaciones”. Se puede filtrar
por tipo, ver solo las limpias, un rango de Habitaciones, por
caracteristicas, o el item de “Habs. Asignadas a nombre de:” se
refiere a las habitaciones que se asignaron en el item de “Pre
asignacion de habitaciones” del menu principal. Se vera mas
adelante.
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Uso Habitac. Reg Alogj Cant Precio Precio cfimp C. Aut. Hab. ]
Paso 5:
EST2 DB 1 a7.0000 03.3100 ,535

Una vez que le dimos nuevo en el paso 4 el sistema nos habilita para que en este paso, seleccionemos
informacion en las columnas:

e “Uso Habitac.”: seleccionemos el que ocupamos reservar, para este caso en particular las primeras tres letras
representan el tipo de habitacion y el numero las personas “EST2” se lee estandar de uso doble.

e “Reg. Aloj”: es para que escojamos que ademas del uso de habitacién, el paquete que tiene reservado,
ejemplo: DB = Desayuno Buffet, HM = Paquete de luna de miel, Tl = Todo incluido, SP = Sin paquete....

e “Cant”: Es la cantidad de habitaciones, ejemplo si ponemos ahi 2 estariamos reservando dos habitaciones
estandar de uso doble con desayuno buffet.

e “Precio” EIl sistema pone el precio automaticamente del contrato que seleccionamos, para el uso que
seleccionamos, este corresponde solo al precio de la habitacién no con el paquete, y es sin impuestos. Si fuera
necesario el usuario segln permisos de usuario, podria cambiar este precio manualmente. En el caso de una
reserva de agencia este campo si contiene el precio de la habitacién con el paquete juntos.

e “Precio c¢/Imp”: Este es el precio con impuestos.

e “C.Aut”: Se detallara mas adelante en este punto no se puede acceder al botén.

e “Hab”: En esta casilla, y dandole clic al botén de asignar del paso 4, podemos asignarle una habitacién a esta
linea de la reserva, no es obligatorio.

Podemos seguir afladiendo lineas a la reserva repitiendo el paso 4 y 5 cuantas veces sea necesario.

Otras Informaciones
Nombre del Reservante VIP VueloEntrada  Vuelo Salida Nac

Paso 6: E [~ [=] |usA [+]
Telef Reserv E-Mai Dcto
E] Observ. |
Tarj Crédito Fecha Vcto. Referencia
4514011601112079 01/08/2012 - CINDY

Esta informacion no es obligatoria para completar la reserva pero si necesaria para uso operativo del hotel.
Se llenan los datos que deseen.

e “Nombre del Reservante”: Campo para hacer referencia de quien esta haciendo la reserva, no necesariamente
el que se hospeda es el que llamo para hacerla, mas comun en casos de agencia.

o “Vip”: Solo un dato de referencia interna.

o “Vuelos”: Se seleccionan si previamente los configuraron.

e “Nac”: Esta nacionalidad es para todos los huéspedes que estén relacionados a esta reserva en el caso de
directos, pero puede ser cambiada individualmente a la hora del check-in. En el caso de agencia esta puede ser
individual en el Rooming List ( Proceso solo para reservas de agencia )

o “Observ”: Accesando a este botdn con un clic, podemos digitar una observacién a la reserva.

e “Referencia”: Es un campo a discrecién para poner lo que quieran de uso interno
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o “Dcto” Si la reserva se le va a aplicar un descuento aqui se selecciona de los que estan aprobados.
e “Teléfono, email, tarj, fecha vcto”: Los digitan segun sea el caso.

Para finalizar se le da al botdn guardar que se habilito al darle nuevo en el paso 2, con esto se termina de

hacer la base de una reserva, después de guardada podemos modificar cualquier campo si fuera
necesario, 0 agregar y eliminar lineas de habitaciones.

3.1.2.Botones de manipulacién de una reserva ya creada

Se puede trabajar una reserva ya creada en diferentes aspectos, agregar o quitar un prepago, ponerle los estados
de solicitada, confirmada... esos botones son los que veremos a continuacion

) Reservas o B
—
Reservas Reserva: 4022 Solicitada Realizada el 30/04/2011
» || contrats| pRECTOS uso Desde | 25/05/2011
—— Botones: 1
Mombre | Renwick, Colleen @] Hasta | 28/05/2011
Lineas de la Reserva
Uso Habtac.  RegAloj Cant Precio Precio ciimp . Aut. Hab. -
o Vi BR 1 1sseors] 1soaep)  [ouer] | i)
\__‘ \_:
b |
~ Boton: 7
Area de - |
Listad Ge— = — =
C.Hab Importe Hab, ii.  Servicios ii Descuento ii Importe a Cobrar  Prepagade
1.00 527.81 37.20 0.00 565.01 0.00
Ofras Informaciones
MNombre del Reservante VIP  uelo Entrada Vuelo Salida Nac
Renwick, Colleen I lLl L] Usa [L.
Telef Reserv E-Mai Dcto
Arbutuspointbandb@shaw.ca |z| — Boton: 6
Tarj.Crédito Fecha Vcio Referencia
AS
Agente de Ventas Creada por Origen
Teléfono El asalazar Front - Front Desk
il — — B T : p—
) o e E(Eames @y @ w)

L——"""”_ \
Botones: 2 Boton: 3 \Botones: 4 Botones: 5

3.1.3.Crear nuevo, asignar o desasignar un prepago a una reserva

Botones 1:

Nuevo prepagos El botén que tiene una mano con una moneda es para poder agregar prepagos a la reserva en
la que estamos posicionados. Al darle clic al botén nos abre primero una pantalla para estipular un plazo de
tiempo que tiene ese reservante para pagar el monto que estipule el Hotel, si es que no se configuro previamente
en “Temporadas” de Front Parametros, la pantalla que saldra es la siguiente. Es muy importante asignarlo para
gue cuando se realice el check-out este ligado y asi no cobrarle al cliente un monto que ya pago.
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ITEM DE RESERVAS

Plazos de pago y Prepagos asociados a la reserva

==

Pdte de Pago

-

, Plazos de pago y Prepagos asociados a la reserva

Fecha Plazo % Importe a Prepagar Importe Pagado

Total 0.00

[ Plazo S Modificar

Importe Original

0.00 0.00

aGanerar

Mon Orig

)(Ellmlnar

Fecha Pago Nro prepago Importe

-

‘ [ Prepago | |.’—%A5ignar| |£&urv10d\ffDes| ‘ i cerrar |

Al darle clic al botén “Plazo” nos muestra la fecha desde donde
empieza el plazo para cancelarnos el monto que solicita el Hotel.
Por defecto el sistema pone la fecha del dia, y pone el monto total
de la reserva, esos datos son modificables y son necesarios para
busqueda de reservas que deseen ver que no tienen prepago o
estan atrasados con el plazo. Al terminar de digitar la informacion
de fecha y monto se le da “Aceptar”

Luego para agregar el prepago se le da clic al boton “Prepago”, esto abre la pantalla para incluir los datos del

Prepago.

V4 Prepagos

» Nombre del Depositante Nro. Prepago

Moneda

=

365.01

Expresado en: uso

Importe

Tasa Cambio 1.00000000

Entregado 365.01

[=]
=]

Entregado - Importe: 0.00

Tipo
Comigion 0%

Contrato 0.00

F. Caducidad | 25/05/2011 5
Devolucion

0.00
Documente -

F. Asignacién [/ /
Tarj. Crédito F. Recepcion  02/05/2011
Expir T.Crédito |/ / Doc. Contable

Referencia Operador seven

ElE

Renwick, Colleen 0

Terminal SevenlLap

Nombre de Depositante: Quien hizo el depdsito, campo
modificable.

Moneda: En que moneda recibimos el prepago

Importe: EI monto del prepago
Tipo: Forma como recibimos el
efectivo, tarjeta...

Contrato: Debe de ser el mismo que el de la reserva

F. Caducidad: Fecha en la que el prepago ya no tiene razén
de existir, por lo general es en el dia del Check-in
Documento: En el caso de Transferencia aqui se pone el
nam. de depdsito.

prepago, transferencia,

Tarj. Crédito: En el caso de Tarjeta se llena al igual que expiracion
Referencia: Es un campo a discrecion, ponen lo que deseen

Al finalizar de digitar la informacion se le da al boton guardar (disquete), esto imprime autométicamente el recibo y
después se le da al botdn salir (puerta). Eso nos deja en la pantalla “Plazos de pago y Prepagos asociados a la
reserva’ y se vera en el area de prepagos, el prepago ingresado, solo queda darle al botén “Cerrar”. Esta accion
se puede repetir las veces que sean necesarias, por el hecho que una reserva puede tener varios prepagos.

) Plazos de pago y Prepagos asociados a la reserva @
Fecha Plazo % Importe a Prepagar Importe Pagado Pdte de Pago
-
Total 0.00 0.00 0.00
[ Plazo < Modificar | || < Eliminar | @Ganerar
Fecha Pago MNro prepago Importe Importe Original Maon Orig
-
‘ [} Prepago | | ZByAsignar | |ﬁzmod\f4‘Des| ‘ R Cerrar |

es que existen varios prepagos a asignar.

Asignar prepagos: El botdn “asignar’ esta para cuando
ingresaron nuevos prepagos, desde el item de “Prepagos” del
menu principal, y como esa pantalla es solo para mantenimiento
de prepagos, los que se digiten ahi no se asignan a ninguna
reserva, rooming o folio. Dandole clic al botén “asignar’ nos
muestra un listado de todos los prepagos que no han sido
asignados a nada y que fueron hechos bajo el mismo contrato de
la reserva en la que estamos posicionados. Si no se ha creado el
plazo, deben crearlo antes de darle al boton “asignar”. Una vez
gue emerge el listado es solo de seleccionar el prepago y darle
“Aceptar”. Esta operacion se repite las veces que sea necesario Si
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# Plazos de pago y Prepagos asociados a la reserva @
Fecha Plazo % Importe a Prepagar Importe Pagado Pdte de Pago
-
Total 0.00 0.00 0.00
[ Plazo i Modificar “Eiimina @Generar
Fecha Pago Mro prepago Importe Importe Original Mon Orig Ia Cual
-
[ [ Prepago I [ “wAsignar ] [ﬁ%l‘ﬂodiﬂDes] [ * cerrar I

ITEM DE RESERVAS

Desasignar un prepago: El botéon “Modif/Des” esta para
cuando asignamos mal un prepago, 0 por cualquier otro
motivo el prepago que tiene asignado esa reserva no es el que
le corresponde. En la zona de abajo donde esta la columna de
“Nro. prepago”, seleccionamos el prepago a desasignar, luego
le damos clic al botdn “Modif/Des”, emergera una pantalla en

debemos seleccionar, la linea que dice “{NULO} vy

luego al boton “Aceptar”
Se repite la accién las veces que sea necesario si existen

varios a desasignar.

3.1.4.Asignarle un perfil de cliente a una reserva

Botones 1:

Perfil del Cliente. Esta imagen se refiere a una ficha, cuando se le da clic a este boton nos

abre la pantalla “Perfil del Cliente”.

# Perfiles de Clientes.
Cliente.

[EX3)

Tipo-Doc:

Nombre: 2
(@ Pasap

®

Clientes

Empresas Lugar_Nac: Nimero:

Profesion
Sexo
3) Masc
Fem

Tarj.Crédito Fecha.Venc

Wenc.Pasap.

orte cl

Informacion Adicional

Direccion: Fax:

Telefonos:
Idioma
EN

Ciudad:

Email: ident.Fiscal Mac:

Localidad: Provincia:

Clave Cardex: Moneda:  Cuenta:

Referencia: Vip:

Fecha_Nac:
Zip Code:

Precio Esp:

Aqui podemos buscar por medio del botén de filtro, un
perfil ya creado para asi seleccionarlo y adjuntarlo a la
reserva. Pero si el perfil del cliente es nuevo, le damos
al botén de “nuevo” (hoja en blanco) para asi meter la
informacién. Los campos obligatorios son, Nombre y
Clave de Cardex (un cédigo que pueden poner a su
gusto).

Una vez que encontramos el perfil o lo creamos nuevo,
se adjunta esta informacion en la reserva al darle al
boton que tiene el tip “Salir con el perfil/cardex
seleccionado” que es la hoja con el clip sin la “X” roja.

Al salir de esta pantalla, nos pone en la pantalla de

reservas al cual se le debe dar guardar para que asi quede el perfil enlazado. Nos damos cuenta que tiene un

perfil, ya que este botén ya no tiene la “X” roja.
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ITEM DE RESERVAS

3.1.5.Busqueda avanzada de reservas

Botones 2:

Pantalla de seleccién: Este botén nos sirve para buscar una o un grupo de reservas segun los campos que
deseemos filtrar. Al darle clic al botén este nos abrira la siguiente pantalla de “Filtrado de reservas”

 Filtrado de Reservas. —_—

Il Criterios de Fitrado

Mercado

__ Nombre

Viestado SWICHIE[CJA[CJcn
F.Confecc | 2&/112010 | al |2
FAnulac | 22112010 | al | 2&/1172

"I Tipo Hab.

"] Uso Hab
INac
Rég Aloj
Vuel_Ent
Vuel_Sal

[ [

Vip OF No
Referencia

Cardex

X Habitac.

"I Prepago

Vendedor
Operador
Origen

Clentrada  |23:1172010 | al |28:412010

Seleccion
) [E

l Reservas

Reservas Reserva: 0
- et

En esta pantalla notaran que con solo darle al botdn rojo que tiene una mano
sosteniendo un lapiz, este nos presentaran en esa area todas las reservas
que tenemos registradas y que aun no se les ha hecho check-in. Si deseamos
ser mas selectivos con la busqueda, por ejemplo que deseemos ver solo las
reservas que para una agencia estan sin prepagos, lo que se debe hacer es
chequear el item de agencia, seleccionar la agencia, chequear el item de
Prepago y seleccionar “Sin prepago”, luego aplicamos el prepago presionando
nuevamente el botén rojo. Este procedimiento es el mismo para cualquier
criterio de blsqueda que deseen emplear. Una vez filtrado lo que necesitan
se le da clic al botén “Filtrar”. Esto nos mandara a la pantalla principal de
reservas y en el “Area de Listado” se encontraran las reservas filtradas por
la seleccién hicimos.

Si deseamos imprimir ese listado para un informe es tan simple como darle
clic al botén de impresora de “Botones 2”.

También cabe mencionar en esta parte que si abrimos la pantalla principal de reservas
y sabemos el nimero de reserva que deseamos ver, con solo poner el nimero de
reserva en el campo de “Reserva’ y darle ENTER , esta aparecera en la pantalla.

3.1.6.Como cambiar de contrato a una reserva ya creada

Botén 3:

Este boto6n sirve, para una reserva ya guardada, y nos percatamos que el contrato no es el que le correspondia, al
darle clic a este botén con la reserva seleccionada, nos abre el listado de contratos para asi seleccionarlo y

cambiarlo.
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3.1.7.Como poner en espera, anular, en solicitada o confirmada
una reserva

Botones 4: l@@ Estos botones corresponden al estado que deseamos que tenga la reserva,

de izquierda a derecha, solicitada, confirmada, anulada, lista de espera y rooming list. En la parte de arriba de la
pantalla dice en qué estado se encuentra la reserva, todos los estados nos afecta la disponibilidad si asi se desea
( en la pantalla de disponibilidad se seleccionada los estados en los que se quiere ver la disponibilidad ) menos el
anulada. Por defecto una vez creada la reserva esta se pone como solicitada, para ponerla en cualquier otro
estado es solo de darle clic sobre el boton del estado que deseamos que este. El botén de rooming list solo se
habilita cuando la reserva corresponde a una Agencia o empresa que esta configurada como reservas de grupos y
se debe dar clic, para asi pasarlo a rooming list.

CONSIDERACIONES:

Una vez que una reserva se pasa a rooming list, esta se deja de trabajar en esta pantalla para poderla trabajar en
la pantalla de rooming list.

Una vez que una reserva se pasa a confirmada, no se puede pasar a solicitada, a menos que la anulen y después
de anulada, la recuperen con el mismo botén de anulacién, esto la pone como solicitada nuevamente.

Si se pone en estado de lista de espera, con ese mismo botén la ponen como solicitada si correspondiera.

Se puede reimprimir la solicitud o confirmacion las veces que se desee con solo darle nuevamente al boton.

Botones 5:
Booking: Este botén se habilita una vez que creamos una reserva y le ponemos el rango de fecha a la
reserva, con el fin de ver la disponibilidad en esas fechas respectivas.
@ Cupos: Este botdn se habilita igual que el anterior, pero es para ver la disponibilidad a contratos
que tienen configurado el “allotment”.
[E Duplicar: Este boton nos permite duplicar una reserva si fuera el caso.

[@J Tarjeta de Registro: Este botén nos permite imprimir una tarjeta de registro, antes de hacerle el
check-in si quisiéramos tenerlas impresas y listas antes de que lleguen los huéspedes.

Botén 6: Al darle clic al botén, nos abre una caja de texto para poner observaciones a la reserva estas
observaciones, se van a ver en los reportes de solicitud, confirmacion, anulacién. También se pueden ver a la hora
de hacerle el check-in en los Puntos de venta cuando agregan la habitacion a la comanda, se pueden ver estas
observaciones. Si el boton tiene las letras rojas, quiere decir que tiene una observacion.
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3.1.8.Como agregar a la reserva servicios extras previamente
del ingreso del huésped

Boton 7: [ & ] Este botdn nos permite por linea de la reserva, agregarle cualquier cargo extra que solicite
con anterioridad el huésped, eso nos abre la pantalla de “Cargos Automaticos a Reserva”

Abikaidai T T T =51 Aca tenemos dos pestafias “A la habitacién” y “A la factura de Agencia”.
o Ja Habitacion | Ala Factura de Agencia . .z
A la habitacion es para agregar cargos que se van a cobrar en la
Servicio Desde Hasta Cantidad Precio - . ., .. . .
habitacién como un transfer, solicitado. Y en la de Agencia se incluyen
cargos gue van a la factura de agencia como por ejemplo que la agencia
diga que paga una cena, porque quieren darsela ya que los huéspedes
2 tuvieron un problema en el aeropuerto.
=)

CONSIDERACIONES:

Si la linea de la reserva tiene varias habitaciones los cargos que pongan van a ser a todas las habitaciones de esa
linea. Para evitarlo deben poner solo la habitacién que tiene los cargos en una linea aparte.

Los precios que pongan es unitario, este se multiplicara por la cantidad que pongan.

En la pestafa de “A la habitacion” el precio a poner es con impuesto incluido si lo tuviera y “A la Factura de
Agencia” el precio es sin impuesto.

Las fechas de los campos, desde, hasta, deben ser acorde al servicio siempre dentro del rango de fechas de la
reserva. Ej: Si la reserva es por 4 dias y hay un cargo extra por transporte al primer dia, las fechas desde, hasta
deben ser desde: la fecha del primer dia, hasta: fecha del segundo dia, siempre debe haber un rango para exista
el cargo.

3.1.9.Informacion implicita en la reserva

7 Reservas info:1 =l = =] Info 1. Esta nos presenta el numero de reserva, el
Reservas Beserva: 20631 Confirmada Reaiizada el 0710712010 | estado en que esta la reserva ( puede estar, solicitada,
N | e [orecro = o | (T confirmada, anulada, en lista de espera o rooming list
Nombre | MR ROBERT BOOKER Hasta: | 18112/2010 ., . , .
), también nos dice en qué fecha se hizo esta reserva.
Lineas de la Reserva
Uso Habitac. Reg Aloj Cant Precio Precio c/lmp FﬂHab. - @
o EsT2 o8 ! 570000 983100 ofy Info 2: Aqui vemos la cantidad total de habitaciones
ESTZ DB 1 87.0000 §8.3100 ,555, ,
— que hay en la reserva, ademas de los montos
i desglosados, el importe de habitacién corresponde
Info:2 C.Hab Importe Hab. ii Servicios ii. Descuento ii Importe a Cobrar Prepagado SO|0 al tOta| del pl’eCIO de habltaCIoneS nO paquetes, en
B[ LE=0s e 2o g SEE| G5 servicios incluidos ahi si vemos a razén de pantalla lo
ras intormaciones .
Nombre del Reservants VE VueEnrada  VueSsida  Nac que corresponde al total de los paquetes que tiene la
T - = Bl eserva, un detalle del monto del descuento si lo

[ tuviera, y el importe total a cobrar por toda la estadia.

Tarj.Crédito Fecha Vcto. Referencia

£51401160111207 om0tz | | enov Si la reserva tiene un prepago o varios a la par del

nfo:3 — ree =ileTa e roomt importe total se veria el monto total de prepagos de la

i == = reserva, el importe total reflejaria solo el saldo
HREIEE] y P )

pendiente.
IMPORTANTE: Esta informacion solo se visualiza hasta después de guardar la reserva, y en el caso de ser
modificada luego estos datos seran veridicos hasta después de darle guardar.

Info 3: Este campo guarda el usuario que cred la reserva.
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3.2.ROOMING LIST

Esta pantalla es para manejo de rooming list de solo los contratos que fueron configurados de esta manera, de
agencia 0 grupos y es necesario que este en este estado antes de darle check-in para que 1: el sistema haga una
sola factura de todo el grupo de habitaciones a la agencia e independiente de que sea solo una habitacién se debe
hacer el rooming, también esta pantalla nos permite 2: digitar el rooming list y 3: asignarle un nombre de grupo
para un mejor manejo en recepcion. Aparte de esas tres funciones, el manejo es similar al de la pantalla de
reservas. En esta pantalla se busca un rooming de una reserva que fue pasada a rooming o bien se puede crear
como una nueva. Si tenemos el numero de rooming con solo digitarlo en el text box de “Rooming” y darle ENTER,
este aparecera, que en la imagen es el area del Paso 3, esto si es una reserva que la pasamos a rooming y lo que
gueremos es trabajarla y no hacer una nueva.

3.2.1.Proceso para hacer un nuevo rooming
rCITUTES W S . ooSee SSMSSRSS L S 00wy

FrontDesk
# sistema
=8 Hospedaje
[ Operaciones sobre Habitaciones

Perfil de Clientes/Empresas
Listados de Ocupacion
Blsqueda de Clientes
&5 saldos en el Pick
) cargos Autométicos
—-[& Facturacién
Operaciones sobre Folios
Facluracion de Agencias
Folios Externos
% Prepagos
2 Histdrico de Folios
Folios Abiertos
 Transacciones Diarias
#% Notas de Débito/Crédito

# Rooming List

Nro.Rooming Rooming: 34368 29/04/2010 [HTHOR Z DE LEON  Origen: Front
34868 Contrato| SISS TRAV usD E"Ej Referancia

Hinguno msolano Front - Front Desk

Habitaciones. Estado: Confirmada Disponibles [¥] Del Tipo
Tirada alda 50 & B T

1 |1112/2010/1212/2010| ESTS2 | DB 60.00 i J

T T T T 20T TS TS o T

i
\) Correciones a Folios Cerrados [ [V R R | 08 5000 [
B Folios Cuenta Casa 4 [11m2m010[120122010[es1s2 | DB 6000 | )dll |
=8 Reservaciones 5 [1112/2010[12i12i2010] esTS2 | DB 6000 | Bald
& [11/1202010{12/1222010] es752 | DB 50.00 | Bali| -

B} Rooming List
RTIIUS Ue Tt oadas/Salidas
[LA] Preasignacion de Habitaciones.

B uelos

B Pronésticos / Estadisticas

[

[ Ama de LLaves
lEa} % Auditoria

[

Paso: 1

Servicios ii
0.00

C.Hab Importe Hab. ini
5 300.00

. ; Nombre del Huésped Adulto Nac C -
Paso'ﬁ—[nALMEsmAND,HENNNG [ cos [@[]

2 |aAASRUD, SVERRE [ cos [B]- ©

(o)

Importe a Cobrar
339.00

Prepagado
0.00

Histdricos:

=]

Front Desk.Front Desk ver 3 20 iE seven -L. SEVENLAP @ Front Desk 523111!2010 . 18/05/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla de rooming-list darle doble clic al item RESERVACIONES: “Rooming List”

Paso2: '-B' = Estos tres botones (Nuevo, Guardar, Deshacer en ese orden) nos permiten crear un
nueva rooming, cuando se da clic sobre el botdén nuevo, este nos habilita la pantalla para poder ingresar los datos
del rooming que desea crear. El sistema después de esta accidon pone un consecutivo automatico al rooming que
es totalmente diferente al consecutivo de reservas y en espera de que se introduzcan los datos, el sistema
deshabilita todos los botones de la parte de abajo de la pantalla, y habilita el guardar (Se le da clic hasta completar
el rooming). También habilita el boton deshacer, si por algdn motivo no deseamos terminar de hacer el rooming, se
le da clic a este botdn para cancelar la operacion.
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RO e Atk R LD
Contrato| SWISS TRA usoD m Referencia

Primero debemos escoger el contrato, con el cual vamos a hacer el rooming (importante por el hecho que este
contiene los precios de ese cliente y es necesario para el control de estadisticas.), luego se puede poner una
referencia si asi se desea. También al darle clic al boton de grupo (el que tiene las dos personas amarillas), nos
abre la pantalla de “Asignacién/ Creacién de grupos”

Paso3:

", Asignacion/Creacicn de grupos @
[ - || Aqui podemos seleccionar un grupo ya digitado o crear uno
Nro.Rooming List 07 MAATEN GROUP , . .
AATCG nuevo al darle al botén con la hoja en blanco. El fin de esto es
Vuelo de Salida ::‘L“:‘:;:U“SW”B-”- gue en recepcion puedan reconocer los grupos por nombre
pron CCC 0318%09 7043 designado y no por un contrato o agencia, existe la posibilidad
ety a1ics -'| que una agencia nos envie dos grupos distintos el mismo dia, y
Creacion | Modificacién con esta funcion se pueden identificar al darles check-in, y de
Descripcién igual forma si se le asigno un nombre de grupo a la hora de
hacer check-out, se le puede hacer check-out a todas las
0O [ Wacepiar | [Xcancslw | | habitaciones con un solo clic.

E Paso 4: Ahora se deben agregar las habitaciones al rooming, representadas con el uso de estas, para
hacer esto se debe dar clic al botén nuevo (la hoja en blanco), al hacer esto el sistema habilita el boton
deshacer (flecha curveada), por si por algiin motivo ya no queremos agregar la linea de la habitacion.

Paso 5: Habitaciones E=tado: Confirmada || Disponibles || Del Tipo
|# Entrada Salida Uso Rég Habit Precio  C.AUt Inf =
»|1 |11r1zrzn1u|1zr1zrzu1u| ESTS2 | DB | | 60.00 |,533, g

Una vez que le dimos nuevo en el paso 4 el sistema nos habilita para que en este paso, seleccionemos
informacion en las columnas:

e “Entrada”: Digitamos la fecha de entrada de la habitacion.

e “Salida”: Digitamos la fecha de salida de la habitacion.

e “Uso.”: seleccionemos el que ocupamos reservar, para este caso en particular las primeras tres letras
representan el tipo de habitacion y el numero las personas “EST2” se lee estdndar de uso doble.

o “Reg.” es para que escojamos que ademas del uso de habitacion, el paguete que tiene reservado, ejemplo: DB
Desayuno Buffet, HM = Paquete de luna de miel, Tl = Todo incluido, SP = Sin paquete....

“Habit”: Aqui podemos asignarle una habitacion a esa linea, no es obligatorio. Y para desasignar si fuera el
caso es en esta misma columna, pero seleccionamos el espacio en blanco que esta al principio del listado. Los
check que estan marcados arriba “Disponibles” y “Del Tipo”, son para que muestre solo las habitaciones
disponibles y que correspondan al tipo seleccionado, si queremos que aparezcan todos los tipos se debe des-
chequear el de “Del Tipo”.

e “Precio” EIl sistema pone el precio automaticamente del contrato que seleccionamos, para el uso que
seleccionamos, este corresponde solo al precio de la habitaciéon no con el paquete, y es sin impuestos. Si fuera
necesario el usuario segin permisos de usuario, podria cambiar este precio manualmente...

es para poner observaciones, que van ir solo a esa linea del rooming, también

wr
|

e ‘" Elicono en azul de una
en la pantalla que emerge, se puede seleccionar vuelo de entrada o salida si fuera el caso.

e “Hab”: En esta casilla, y dandole clic al botén de asignar del paso 4, podemos asignarle una habitacién a esta
linea de la reserva, no es obligatorio.
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Huespedes

Paso 6: # Nombre del Huésped Adulto Mac C = Ig/
M1 |ALMESTRAND, HENNING < cos (B2 b4
2 |GAASRUD, SWVERRE v cos (B3| -

No podemos seguir agregando habitaciones si no ponemos los nombres o referencia de las personas que van en
esa habitacién, respetando la cantidad segln el uso que escogimos en el paso 5. Aqui podemos por persona
ponerle una nacionalidad, en la columna “Nac” y también podemos asignarle o crearle un perfil de cliente si
deseamos por persona en la columna “C”. Los botones de la derecha son para agregar o eliminar personas de
esa parte, si fuera que cambiamos la cantidad de uso en el punto 5. Al darle a la ficha de la columna “C” nos
aparece la pantalla de Perfiles del Cliente.

, Perfiles de Clientes. @

Cliente.

Tipo-Doc:

Pasaporte

Clientes. Nombre:

©

Empresas || Lugar_Nac: Nimero: : Aqui podemos buscar por medio del boton de filtro, un
A E;;?‘f'" o ) e perfil ya creado para asi seleccionarlo y adjuntarlo a la

Mase — ' — linea del rooming. Pero si el perfil del cliente es

nuevo, le damos al botén de “nuevo” (hoja en blanco)
para asi meter la informacién. Los campos obligatorios

Email Ident Fiscal idioma: Nac: Fecha_Nac: Son, Nombre y CIaVe de Cardex (un Céd|go que

Informacion Adicional R X
Direccion: Teléfonos: Fax:

Localidad: Provincia: Ciudad: Zip Code: pueden poner a Su QUStO)
Una vez que encontramos el perfil o lo creamos
Clave Cardex: Moneda:  Cuenta: %Dcto Precio Esp: . . .z
0 00000 nuevo, se adjunta esta informacion en la reserva al

Roferenca: s T darle al boton que tiene el tip “Salir con el perfil/cardex
seleccionado” que es la hoja con el clip sin la “X” roja.

<
o
®

Al salir de esta pantalla, nos pone en la pantalla de rooming al cual se le debe dar guardar para que asi quede el
perfil enlazado. Nos damos cuenta que tiene un perfil, ya que este botéon queda como con una paloma de visto
bueno en rojo.

Podemos seguir afiadiendo lineas a la reserva repitiendo el paso 4, 5y 6 cuantas veces sea necesario.

Para finalizar se le da al botdn guardar que se habilito al darle nuevo en el paso 2, con esto se termina de
hacer la base de un rooming nuevo, después de guardada podemos modificar cualquier campo si fuera
necesario, 0 agregar o cancelar lineas de habitaciones.
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3.2.2.Botones de manipulacién de un rooming ya creado

Se puede trabajar un rooming ya creado en diferentes aspectos, agregar o quitar un prepago, ponerle los estados
de solicitada, confirmada... esos botones son los que veremos a continuacion. Se puede en cualquier momento
cambiar el nombre de las personas por habitacion.

7 Rooming List =l o &
iro Rooming Roomng: 34568 29042010 erOR\MDELEON Ongen: Front
EEN - Contrato | © QA usop m Refersnca | -Boton:1
Agente de Ventas Creada por Origen
Ninguno - 30000
Habtacones Estado. Confirmada V| Dsponidles /! Del Tpo  Boton: 6
Area de 8 Ertrada Salda Uso Rég Habe Preco {
Listdd W1 [vnzzot1znzaoestsz | oe 5000 || [}
15tatlo 2 [1in2rotof12n22010)ests2 | o8 8000 | a4,
3 [11122010f12112200]es1s2 | o8 5000 |l
4 [11122010{ 121122010 esTs2 | DB 2000 |&|d ‘
s |112z010 12122010 es752 | o8 000 |4 | }— Botones: §
6 | 111220100 12/1272010|ESTS2 | DB 60.00 | (i~ |
CHsdb importe Hab ik Servicios il krporte a Cobrar  Prepagado
5 200.00 0.00 339.00 0.00
Nyespedes
2 Nombre del Huésped Adts  Nec € - |§3)
2 x|
® - .

M1 |ALMESTRAND, HENNNG 4 cos
\ »‘ 2 |GAASRUD, SVERRE b4 oS

Y0u - ginalsang o)

Botorfes: 2 Botones: 3

3.2.3.Crear nuevo, asignar o desasignar un prepago a un rooming

Botén 1: Nuevos Prepagos El botdn que tiene una mano con una moneda es para poder agregar prepagos al
rooming en el que estamos posicionados. Al darle clic al botén nos abre primero una pantalla para estipular un
plazo de tiempo que tiene ese reservante para pagar el monto que estipule el Hotel, si es que no esta configurado
previamente en “Temporadas” de Front Parametros la pantalla que saldra es la siguiente. Es muy importante
asignarlo para que cuando se realice el check-out esté ligado y asi no cobrarle al cliente un monto que ya pago.

Plazos de pago y Prepagos asociados a la reserva
A Plazos de page y Prepagos aseciados a la reserva @ . 2 “ ”
Al darle clic al boton “Plazo” nos muestra la fecha desde donde
.|| empieza el plazo para cancelarnos el monto que solicita el Hotel.
~ | Por defecto el sistema pone la fecha del dia, y pone el monto total
Total 00 000 o000 del rooming, esos datos son modificables y son necesarios para
Dreze | [Nemearear | [3¢Emnar] (@hcenersr | | pUsqueda de rooming que deseen ver que no tienen prepago o
S — estan atrasados con el plazo. Al terminar de digitar la informacion
» | defechay monto se le da “Aceptar”.

Fecha Plazo % Importe a Prepagar Importe Pagado Pdte de Pago

[ [} Prepage ] [@Asignar] [@ModiffDes] [ * cerrar ]
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ITEM DE ROOMING LIST

Luego para agregar el prepago se le da clic al botén “Prepago”, esto abre la pantalla para incluir los datos del

Prepago.

A Prepagos
~ | Nombre del Depositante Mro. Prepago

Renwick, Colleen 0

uso [+]

365.01

Moneda Expresado en: usD

Importe

Tasa Cambio 1.00000000

Entregade 365.01

[
[

Entregado - Importe 0.00

Tipo
Contrato Comision 0 % 0.00
F. Caducidad | 25/05/2011 ;5

Devolucion 0.00
Documenta -

F. Asignacion [ /
Tar]. Crédito F Recepcion  02/05/2011
ExpirT.Crédito | /[ / Doc. Contable

Referencia Operador seven Terminal Sevenlap

=)

Nombre de Depositante: Quien hizo el depésito, campo
modificable.

Moneda: En que moneda recibimos el prepago

Importe: El monto del prepago

Tipo: Forma como recibimos el
efectivo, tarjeta...

Contrato: Debe de ser el mismo que el de la reserva

F. Caducidad: Fecha en la que el prepago ya no tiene razén de
existir, por lo general es en el dia del Check-in

Documento: En el caso de Transferencia aqui se pone el nim.
de deposito.

prepago, transferencia,

Tarj. Crédito: En el caso de Tarjeta se llena al igual que expiracién
Referencia: Es un campo a discrecion, ponen lo que deseen

Al finalizar de digitar la informacion se le da al botdn guardar (disquete), esto imprime automaticamente el recibo y
después se le da al botén salir (puerta). Eso nos deja en la pantalla “Plazos de pago y Prepagos asociados a la
reserva’ y se vera en el area de prepagos, el prepago ingresado, solo queda darle al boto “Cerrar”. Esta accién se
puede repetir las veces que sean necesarias, por el hecho que una reserva puede tener varios prepagos.

, Plazos de pago y Prepagos asociados a la reserva @
Fecha Plazo % Importe a Prepagar Importe Pagado Pdte de Pago
-
Total 0.00 0.00 0.00
[ Plazo e Modificar % " Eliminar | @Generar

Fecha Pago Nro prepago Importe Importe Original Mon Orig

-

| [} Prepago | ‘sz\signar| |ﬁ|lv'|0dif.l’Des‘ | W cerrar |

es que existen varios prepagos a asignar.

, Plazos de pago y Prepagos asociados a la reserva @
Fecha Plazo % Importe a Prepagar Importe Pagado Pdte de Pago
-
Total 0.00 0.00 0.00
[ Plazo e Modificar % " Eliminar | @Generar

Fecha Pago Nro prepago Importe Importe Original Mon Orig

-

| [ Prepago | ‘.ﬁ,n»\signar| |ﬁ||v'|0dif.l’D85‘ | i+ cerrar |

Asignar prepagos: ElI boton “asignar” esta para cuando
ingresaron nuevos prepagos, desde el item de “Prepagos” del
menu principal, y como esa pantalla es solo para mantenimiento
de prepagos, los que se digiten ahi no se asignan a ninguna
reserva, rooming o folio. Dandole clic al botén “asignar” nos
muestra un listado de todos los prepagos que no han sido
asignados a nada y que fueron hechos bajo el mismo contrato del
rooming en la que estamos posicionados. Si no se ha creado el
plazo, deben crearlo antes de darle al boton “asignar’. Una vez
gue emerge el listado es solo de seleccionar el prepago y darle
“Aceptar”. Esta operacion se repite las veces que sea necesario si

Desasignar un prepago: El botén “Modif/Des” esta para cuando
asignamos mal un prepago, o por cualquier otro motivo el prepago
que tiene asignado ese rooming no es el que le corresponde. En la
zona de abajo donde estd la columna de “Nro. prepago”,
seleccionamos el prepago a desasignar, luego le damos clic al
botén “Modif/Des”, emergera una pantalla en la cual debemos
seleccionar, la linea que dice “{NULO}” y luego al boton “Aceptar”

Se repite la accién las veces que sea necesario si existen varios a

desasignar.
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3.2.4.Busqueda avanzada de rooming

Pantalla de seleccion: Este boton nos sirve para buscar una o un grupo de rooming segun los campos que

Botones 2:

deseemos filtrar. Al darle clic al boton este nos abrira la siguiente pantalla de “Filtrado de Rooming List”

B Fétuado e Fooneg el S e esta pantalla notaran que con solo darle al botén rojo que tiene una

Criterios de Fitrado Seleccion . Zo z

 contrato mano sosteniendo un lapiz, este nos presentaran en esa area todos los

[ Nombre A rooming que tenemos registradas y que aun no se les ha hecho check-in.

Dlentasa | 26112010 | ol | 2601172010 Si deseamos ser mas selectivos con la blsqueda, por ejemplo que

[F1F.Confece | 28/11/2010 | al | 28/11/2010 . i i

Tevato |sECE AT vl 100 dgseemos ver solo los rooming que para un determma&do contrato estan

. I sin prepagos, lo que se debe hacer es chequear el item de contrato,

[luso Hab seleccionar el contrato, chequear el item de Prepago y seleccionar “No”,

g”“ luego aplicamos el filtro presionando nuevamente el boton rojo. Este
Rég Aloj .. . . . . ,

[ vael_ent procedimiento es el mlsm_o para cualquier c_nterlo de busqueda que

[ Grupo deseen emplear. Una vez filtrado lo que necesitan se le da clic al botén

Dlerepaga  @Si (1o | ‘“Filtrar”. Esto nos mandara a la pantalla principal de Rooming y en el

gp“‘“e”“‘m'c“e"' “Area de Listado” se encontraran los rooming filtrados por la seleccién
Habitacion Asignada. ..

[ wendedor hICImOS

[l operador Si deseamos imprimir ese listado para un informe es tan simple como

ok - darle clic al boton de impresora de “Botones 2”.

(o | Ko |

3.2.5.Como poner en solicitada, confirmada o anular un rooming

Botones 3: Estos botones corresponden al estado que deseamos que tenga el rooming y son
para todo el rooming, de izquierda a derecha, solicitada, confirmada y anulada. Se identifica el estado de las lineas
porque si la linea esta con fondo blanco quiere decir que esta como solicitada, si esta con el fondo azul esta
confirmada y si esta con fondo gris esta anulada. Por defecto una vez creado el rooming esta se pone como
solicitada, para ponerla en cualquier otro estado es solo de darle clic sobre el botén del estado que deseamos que
este.

CONSIDERACIONES:

Estos botones son para poner todo el rooming en un estado determinado.

Si se anula todo el rooming, se puede recuperar por linea con el botén que se habilita de los “Botones 5”

Se puede reimprimir la solicitud o confirmacion las veces que se desee con solo darle nuevamente al boton.

3.2.6.Botones varios de manipulacion de un rooming

Botones 4:

Booking: Este boton se habilita una vez que creamos una reserva y le ponemos el rango de fecha a la
reserva, con el fin de ver la disponibilidad en esas fechas respectivas.

Cupos: Este botdn se habilita igual que el anterior, pero es para ver la disponibilidad a contratos que tienen

configurado el “allotment”.
@] Cambiar contrato: Este boton sirve, para un rooming ya guardado, y nos percatamos que el contrato no es
el que le correspondia, al darle clic a este boton con el rooming seleccionado, nos abre el listado de contratos para
asi seleccionarlo y cambiarlo.
Asignacion rapida de habitaciones: Este boton emerge una pantalla donde estaran todas las lineas de

todos los rooming, que estén en el &rea de listado, para asi asignarle o desasignarle habilitaciones, sin
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tener que ir pasando de rooming a rooming para hacerlo.
[m Duplicar: Este boton nos permite duplicar un rooming si fuera el caso.

Tarjeta de Registro: Este botén nos permite imprimir una tarjeta de registro, antes de hacerle el check-in si
quisiéramos tenerlas impresas y listas antes de que lleguen los huéspedes.

In

it
i

3.2.7.Como anular una sola o confirmar una sola linea del
rooming

Botones 5: Estos botones de arriba hacia abajo, solicitud, confirmacién y anulacion, nos permiten poner en
alguno de esos estados, a una sola linea del rooming. Para los casos que un determinado grupo, nos
anulen una habitacion o que la agencia quiera una confirmacién de una habitacion en especifico.

3.2.8.Como agregar al rooming servicios extras previamente
del ingreso del huésped

Botdn 6: [ o ] Este boton nos permite por linea de rooming, agregarle cualquier cargo extra que solicite con
anterioridad el huésped, eso nos abre la pantalla de “Cargos Automaticos a Reserva”

J# Cargos Autométicos 2 Reserva (Impuestos Incluidos) @

R iaabitadon Al Factura de Agencia Aca tenemos dos pestafias “A la habitacion” y “A la factura de Agencia”.
Servico  Dosde  Fasia Canfidad  Proce A la habitaciébn es para agregar cargos que se van a cobrar en la
habitacién como un transfer, solicitado. Y en la de Agencia se incluyen
cargos que van a la factura de agencia como por ejemplo que la agencia
diga que paga una cena, porque quieren darsela ya que los huéspedes
tuvieron un problema en el aeropuerto.

CONSIDERACIONES:

Los precios que pongan es unitario, este se multiplicara por la cantidad que pongan.

En la pestafia de “A la habitacidon” el precio a poner es con impuesto incluido si lo tuviera y “A la Factura de
Agencia” el precio es sin impuesto.

Las fechas de los campos, desde, hasta, deben ser acorde al servicio siempre dentro del rango de fechas del
rooming. Ej: Si la reserva es por 4 dias y hay un cargo extra por transporte al primer dia, las fechas desde, hasta
deben ser desde: la fecha del primer dia, hasta: fecha del segundo dia, siempre debe haber un rango para exista
el cargo.
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3.2.9.Informacion implicita en el rooming

V4 Rooming List
Nro.Rooming

33Te -

= s
Rooming: 33178 08/02/2010  Grupo no asignade | Origen: Front
Contrate| ECOLE FOX F usp |ff] Referencia| haRia sosE
fp— Info: 1
Agente de Ventas Creada por Orige
Ninguno [] msolano
Habitaciones Estado: Confirmada Dizponibles Del Tipo
# Entrada Salida Uso Rég Habit Precio  C.Aut Inf =
W1 [24112i2010[251m 22010 EST2 DB 50.00 g
C.Hab Importe Hab. ini Servicios il Importe a Cobrar Prepagado
1 50.00 0.00 56.50 0.00 Info: 2
Huespedes
# MNombre del Huesped Adulto Nac C =
W1 [WITJES MR HOL |82
2 |Fica RS HOL (82| -

Info 1: Aca podemos ver la fecha en la que se
cred el rooming, si tiene un grupo asignado y
porque usuario fue creado.

Info 2: Un resumen de la cantidad de
habitaciones, un total de todos los servicios en
valor, ya sea cargos extra o de un régimen y
el importe total a cobrar. También muestra el
valor de todos los prepagos que tenga el
rooming asociados.

IMPORTANTE: Si modifica manualmente
algun precio, y cree que no se modifico el total
después de guardar, solo cierre la pantalla y
vuélvala a ingresar.
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3.3.LISTADO DE LLEGADAS Y SALIDAS

Esta pantalla nos permite consultar en el caso de “Llegadas”, las reservas y rooming que llegan en una fecha o en
un rango. Y en el caso de “salidas” nos permite ver las habitaciones que salen que estan hospedadas en este
momento, no ha futuro solo las que realmente estan en “inhouse”.

Este reporte es muy importante para ver el movimiento del dia, cuanto entra y cuanto sale

3.3.1.Proceso para consultar llegadas o salidas

W FrontDesk ver 3.2

B ; FrontDesk

Sistema

48 Hospedaje -

-.[ B Operaciones sobre Habitaciones - EI -
Perfil de Clientes/Empresas ) Listados de LLegadas/Salidas B[S
Listados de Ocupacion K

- Biisqueda de Clientes. G

~-fE] saldos en el Pick ) Salid OPCIOI'I = 1

B cargos Autométicos ) oalidas
[ Facturacien
Operaciones sobre Folios Haring de Selenritn:
- Facturacion de Agencias
3 4 Folos Externos Nac: Contrato: Vuelo Ent:
Prepagos
2 Historco de Foios 28/11/2010 || 281172010 || ( Todas ) [=]| ( Todes ) [=] odos) [+]
~-[F Folios Abiertos
-8 Transacciones Diariss Piso: Grupo Asignado Referencia:
#% Notas de DébtoiCrédito = = =
¥ Comeciones a Folos Cermados. (Todos) ( Todos ) [T cardex

{5 Folios Cuenta Casa
84 Reservaciones
5 Reservas

— B : .
Pa odos los nombres Incluir Clientes sin Habit S
~{[[ Freasignacion de Habitaciones, OPCIon' 4
-84, Vuelos . rdenar por:
g Pronésticos / Estadisticas Llegadas por- @ Contrato / Nombs -
ama e (Laves @ Reservas @) Contrato / Nombre Opcion: 3
:“‘F””ﬁ p ) () Mombre / Contrate
-4 Histéricos (") Rgoming

(7) Contrato / Fecha Salida
~) Contrato/Vuelo Ent/Fecha Sal

() Nro Reserva Nro Rooming EhReparte

Habitacian/Contrato/Nombre

) Uso Habitacidn

7) Res/Room

Front Desk. Front Desk ver 3.20

E seven -3% SEVENLAP a Front Desk 528/11/2010 . 18/05/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item RESERVACIONES: “Listado de Llegadas/Salidas”

Opcidn 1: Primero seleccionamos si queremos el reporte de llegadas o salidas.

Opcidn 2: Luego si queremos el reporte de solo reservas, rooming o ambos ( Res/Room )

Opcidn 3: El orden en que queremos ver el listado.

Opcidn 4: Podemos poner un rango de fechas o solo una fecha en los campos de “Desde”, también se puede
filtrar si queremos ver una nacionalidad “Nac”, un contrato, “Vuelo de entrada”, a un area en especifico “Piso”, un
nombre de un grupo, referencia o que en el listado se muestre el perfil del cliente “cardex”, si es que se adjunto a
la reserva o rooming.

Cuando se selecciona “salida”, este nos presenta una opcién de que queremos ver en el listado si los nombre de
todos los clientes que salen, o solo las habitaciones que salen y nos deja las opciones de la “Opcién: 4” para
seleccionar.

Una vez seleccionadas las opciones se le da al botdn “Reporte” para imprimir o ver el listado.
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3.4.PREASIGNACION DE HABITACIONES

Esta pantalla fue creada para “bloquear” habitaciones en un rango de fechas, pero que aun no esta definido el
contrato, precio, o si van a venir 0 no. Esto nos afecta el inventario del booking. Y una vez que se sabe que si van
a llegar, se realiza la reserva en la pantalla de reservas, cuando se le va a asignar la habitacion existe un criterio
de filtro “Habs. Asignadas a nombre de:”, este desplegara solo las habitaciones que estén pre asignadas en esta
pantalla y que tenga el mismo rango de fechas de la reserva que se esta digitando.

3.4.1.Proceso para pre asignar habitaciones

S FromDeskverzz N e | )
=} ; FrontDesk

@ Sistema
9 Hospedaje
- Operaciones sobre Habitaciones

Perfil de Clientes/Empresas 4

& Listados de Ocupacin / A Preasignacion de Habitaciones
Blisqueda de Clientes /

~-g&] Saldos en el Pick
) Cargos Automaticos
+[E Facturacien
Operaciones sobre Folios

~{ga Facturacién de Agencias
Folios Externos

5 Prepagos

41 Histérico de Folios

Folios Abiertos.

1 Transacciones Diarias

4 Notas oe DébitoiCrédito

) Comeciones a Folios Cerrados

Habitacion Desde Hasta

£ Folios Cuenta Casa
@2 Reservaciones.

sticos / Estadisticas

Ama de LLaves
-l Auditoria
Histbricos

e
& @ QX)) [

Front Desk. Front Desk ver 3.20

3 seven [&% SEVENLAP | [j Front Desk |3 28112010 [ 2010572011

Se notard que al ingresar, esta la pantalla sin ningun dato a pesar que pueden existir habitaciones pre asignadas.
Para ubicarlas se le da al bot6n de filtrar.

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item RESERVACIONES: “Pre asignacion de Habitaciones”

Botones 1: De izquierda a derecha.

Filtrar: para buscar habitaciones ya pre asighadas.

Imprimir: para imprimir el listado filtrado

Nuevo: para crear una nueva pre asignacion, se ponen los datos necesarios la habitacion, el rango de fechas que
se ocupa que este “bloqueada” o pre asignada y un nombre.

Eliminar: Si queremos eliminar una pre asignacion ya realizada, posicionado sobre la linea que queremos eliminar
se le da clic al boton.

Guardar: Para guardar los datos

Deshacer: Si estamos en el proceso de inclusion de datos y no deseamos seguir se le da clic a este botén.
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3.5.VUELOS

Esta pantalla fue creada tener un itinerario de vuelos, tanto de salida como de llegada para asi poderlos asignar a
las reservas o habitaciones de rooming, con el fin de que si el hotel da servicio de recoger y llevar a los
aeropuertos tener ese dato asignado en la reserva que corresponde.

3.5.1.Proceso para crear vuelos

T
B ; FrontDesk

7 sistema

€5 Hospedaje

J§ Operaciones sobre Habitaciones.
Perfil de Clisntes/Empresas
Listados de Ocupacion
Bisqueda de Clientes

Qo S=VEN

‘#5) cargos Automaticos — —

e[ Facturacion

%nperacmnusnnra Folios FRONTDESK

Facturacion de Agencias
Folios Externos

B vemesos ==z
471 Histarico de Folios

-(B Folios Abiertos Mostrar

@ Transacciones Diarias

% MNotas de Débito/Crédito

) Correciones a Folios Cerrados

@ Activos (7) Todos

£ Folios Cuenta Casa i Dia Sem. Aeropuerio -
-8 Reservaciones

Reservas
| Rooming List
Listados de LLegadas/Salidas

&L, Vuelos P

+]

o[ AmadeLLaves
+-Gf Auditoria

- 4 Historicos

K el O R

Front Desk. Front Desk ver 3.20

E seven -3% SEVENLAP a Front Desk 523111!2010 . 20/05/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item RESERVACIONES: “Vuelos”

Botones 1: De izquierda a derecha.

Nuevo: para incluir un vuelo, lo que se debe diferenciar aca es el “tipo”, que si es de llegada o salida, los demas
datos son informacién propia del vuelo

Eliminar: se puede eliminar un vuelo, si este estd asignado o se utiliz6 alguna vez este quedard como
deshabilitado, para no perder el histérico.

Guardar: Para guardar los datos

Deshacer: Si estamos en el proceso de inclusiéon de datos y no deseamos seguir se le da clic a este botén.
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4.1.PRONOSTICO POR TIPO DE HABITACION

Esta pantalla es la principal para ver la disponibilidad real del hotel.

4.1.1.Chequear disponibilidad por tipo de habitacion

Esta pantalla se basa en las reservas ya creadas y huéspedes inhouse. Hace una distribucion de cantidades
disponibles por tipo de habitaciones detallado por dia.

# FrontDesk ver 330 (o =Tk
=2 FrontDesk

@ Sistema

- Hospedale

[ Operacicnes sobre Habitaciones
Perfilde Clientes/Empresas
Listados de Ocupacién
Blsqueda de Clientes.

4] saldos en el Pick
-8 Cargos Automaticos

Ju-0g2 | 103 49 0.00

0.00

0.00 SReporte
Rl cerrar

etalle dia|

e

© Proyectado () Real

vioen2 | 103 § 10 P4e
sa-1012 [ 69 15
Do-11A2 | 103 | 10

' Facturacion # Pransstico por Tipa de Habitacion ol @ =
- @2 Reservaciones
g Reservas f Grupo: | Habitaciones Hotel (Todas) (] Total Habit Grupo: 103
| Rooming List @ Hotel ] Respetar Cupos || Respetar Release Fl It
% Letacos g LoegsciSaans © Contralo [ 45U ARE Capaccad delbotet 103
B vueios Incluir Reservas: [V] Solicitadas. Confirmadas [ Lista de Espera
3 lJ]l; " T — Mostrar. ®) Disponibiidad ) Ocupacion
{1} Prondstico por Tipo de Habitacion
= D Libres Eoo st Jun Wsu sup Porc %y Ofrosdatos
1l Resumen de Ocupacién W Luzami | 80 |10 [28] 6 | 2 |38 [213]] “‘“am“’a’u’: &
<@ Pronéstico por Régimen de Alojamients Wa-20r11 | 81 10|47 | 6 | 2 |16 | 2039 24
L Prondstico de Ingresos. wizont | 85 [0 |48 [ 6 [ 2 | 18 | 1650 Salidas: 12
== Disponibilidad por Habitaciones Ju01iz | e 0] 30| 8 2 18 | 3785 Total: 103
5 Pronéstico por Contratos. wvione | s¢ |10 [0 6|2 [6& |45 Desde:
~|ild Estadisticas de Composiciones saowiz| = |10 | e | 6 | 2 | 28 | om
£ Estadisticas por Categoria B TEIEI e e e D 2anizon
--? Eztaﬁfllcasde Explotacion oo [ os To T & T2 1% o0 13fs
Aum:'m:a aves W08z | 45 | 10 |23 ] & | 2 | & |seat Hasta:
Histbricos W02 | e1 | 10 |26 | 8 | 2 | 19 | 4078 iz
6 2 36
FEE]
6 2 36
6 | 2 |

Dis

El clculo del Booking por Tipo de Habitacidn terming B seven |25 SEVENLAP | [ Front Desk [ 2an 12010 [ 140072011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Pronostico por Tipo
de Habitacion”.

Filtro 1: Acé& digitamos el rango de fechas que queremos consultar y para aplicarlo luego le damos clic al boton
que tiene una calculadora. En esta parte tenemos dos opciones “Proyectado” para ver fechas futuras y “Real” para
ver fechas pasadas de lo que ya se hospedo. Con solo este filiro ya en el area “Disponibilidad” veremos la
disponibilidad

Filtro 2: En esta area tenemos varias opciones. “Grupo”, es el grupo de tipos de habitaciones configurado en
Front Parametros, pueden existir varios segun lo hayan configurado. “Hotel” si escogen esta opcién veran todas
las reservas no importa el contrato. “Respetar Cupos” si chequean esta opcidn el sistema restara habitaciones si
para ese rango Yy tienen configurado allotment en algun contrato. “Respetar Release” si chequean esta opcion el
sistema no restara los allotment que ya por release estarian libres. “Contrato” con esta opcidon podemos escoger
solo un contrato en especial es mas funcional si ese contrato tiene configurado el allotment si no veriamos en el
area “Disponibilidad” solo la cantidad de reservas echas bajo ese contrato. “Incluir Reservas” el sistema resta del
booking las habitaciones que en la reserva estén en el estado que chequen, a escoger: solicitada, confirmada y
lista de espera.”’Mostrar” se escoge la opcién de como queremos ver la cantidad de habitaciones por tipo, si
disponibles u ocupadas.

Disponibilidad: En esta area podemos ver varias columnas y filas, las filas son los dias segun el rango

establecido en el “Filtro 17, columnas “Dia” mostrara el dia y las siguientes columnas sera su disponibilidad.
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ITEM DE PRONOSTICO POR TIPO DE HABITACION

“Libres” Es el total de habitaciones libres para ese dia, “Tipos” las siguientes columnas es la distribucion de ese
total de libres entre los tipos de habitacion correspondientes que tiene el hotel. “Porc” es el porcentaje de
ocupacion de ese dia, si hay habitaciones bloqueadas F/O no las toma como ocupadas para este porcentaje.

Detalle dia: Podemos ver el movimiento especifico de un dia por un tipo de habitacién o el total en libres, con solo
darle clic derecho sobre el cuadro que deseamos ver el detalle, eso emergera la siguiente pantalla.

A Detalle del tipo de hab. EST para el dia 07/12/2011 El = @
Ocupadas y Reservadas | Lista de Espera ” Salidas ” Fuera de Orden ” } ” Hab. No H Contratos
Humero Estado Contrato Nombre Cant Hab. Fecha Ent. Fecha Sal. VIP Prepago

RE-28547 Confirmada VIATUR GRUP CR ADVENTURE -LCOSS 12 0&enzm o0aM2m1 N N -
RE-28958 Confirmada ECOLEFOXG 2012 MAYORISTA SRC 13 0&nzm o0aM2m1 N N
Total Habitacicnes 25

Ese dia 07/12/2011 para el tipo de
habitacién “EST” estandar nos presenta
varias pestafas. “Ocupadas y
Reservadas” nos muestra las reservas
involucradas en ese dia ademas de que si
es el dia actual nos mostraria las
ocupadas, si se le da doble clic sobre la
reserva esta nos abrira la pantalla de
reservas con la reserva en cuestion.
“Lista de Espera” nos mostraria un
listado de reservas que estan en estado
de espera. “Salidas” nos mostrara un
listado de reservas que salen en ese dia.
‘Fuera de Orden” sera un listado de
habitaciones que estan bloqueadas en

ese dia.”Habitaciones Asignadas” es un listado de habitaciones que estan asignadas a reservas en ese dia.
‘Hab No Asignadas” es un listado de habitaciones que no estan asignadas a ninguna reserva en ese dia.
“Contrato” es un detalle de movimiento por contrato en ese dia.

Botdn 1: Este botdon nos emergera en la parte de abajo de la pantalla otra pantalla del area de “Disponibilidad” y el
“Filtro 1” para asi poder poner otro rango de fechas de dias anteriores para hacer una comparacién rapida entre

dos rangos de fecha distinto.

Ejemplo:

Diciembre

actual

con Diciembre del afio anterior.
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4.2.PRONOSTICO GENERAL

Esta pantalla podemos ver en resumen como va a estar el movimiento para determinado rango de fechas.

4.2.1.Resumen de pronodstico del movimiento en el hotel

Esta pantalla se basa en las reservas ya creadas y huéspedes inhouse.

J FrontDesk ver 3.20

B FrontDesk

B Sistema

=5 Hospedaje

]88 Operaciones sobre Habitaciones

[ Perfil de Clientes/Empresas

- @] Listados de Ocupacién
Blisqueda de Clientes

&5 saldos en elPick

85 cargos Autométicos

B[ Facturacitn

B8 Reservaciones

# Pronéstico General

R
g Rz:‘;:im / Total de Habitaciones del Hotet 103 7] Respetar Cupos Respetar Release

Listados de LLegadas/Salidas
Preasignacion de Habitaciones

B, Vuelos

T T [
Dia__Libres Ocup Salidas Reserv FIO Entradas Habit Clientes Porc _ »
Lu28/i1] 80 0 12 | 34 |1 2 FREELR
Ma-z9/11] 81 2 | 4 21 EREE

Wi-30/11 21 38 17 32| 1650 261172011

S Pasa I 7 | = 39 EEE =

~&p Pronistico por Régimen de Alojamiento Vi02it2 4 4757 5=

-] Pronéstico de ingresos 530312 49 a7l Hasta:

- &= Disponibiidad por Habitaciones. Do-04/12 10 1) 131272011
& Pronéstico por Contratos o051z 0 0
|l Estadisticas de Composiciones. Wa-06/12| 8 56.31
Y Estadisticas por Categoria W02 75 40.78)
[ Estadisticas de Explotacisn Ju0a2 re) o0l |=

E E :”:““ﬁ Haves visiz 0 00

udioria Sa1012 34

-, Histéricos ErETT =

Lu-12/12 0

Ma-1312 21

P32 33

[
00

DDEMMMH

=zls|e|els||zlalel=]=]a

[

@

EhRepate

R* Cerrar

:

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven |25 seveniar | §j FrontDesk [5 28n1z010 [ 150072011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Pronostico General’.

Filtro 1: Acé& digitamos el rango de fechas que queremos consultar y para aplicarlo luego le damos clic al boton
gue tiene una calculadora.

Area de Informacion: Esta area nos presenta varias columnas Yy filas. Las filas son los dias segun lo filtrado. Las
columnas, “Dia” mostrara el dia y las siguientes columnas seran su informacion. “Libres” es la cantidad total de
habitaciones libres para ese dia si chequeamos el botén de “Respetar Cupos” el sistema restara los allotment si
corresponde. “Ocup” es lo que esta en inhouse en ese dia. “Salidas” es la cantidad de salidas en relacion de
habitaciones para ese dia. “Reserv”’ es la cantidad de habitaciones que van a estar ese dia en relaciéon a
reservaciones, no necesariamente tiene que entrar ese dia, si no que por medio de una reserva ese dia va a estar
ocupada una habitacion ese dia.”F/O” son habitaciones bloqueadas ese dia. “Entradas” es la cantidad de
habitaciones que entran ese dia. “Habit” segun el movimiento esa es la cantidad de habitaciones que duermen
ese dia, es la relacion de Ocupadas — Salidas + Reservadas. “Clientes” seguin el movimiento esa es la cantidad
de personas que duermen ese dia.”Porc” es el porcentaje de ocupacion para ese dia. “Pr” al final hay un promedio

por columna y segln el rango de fechas filtrado.
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4.3.RESUMEN DE OCUPACION

Esta pantalla nos mostrara en resumen como va a estar el movimiento el dia actual.

4.3.1.Resumen de movimiento en el hotel

Esta pantalla se basa en informacion de inhouse.

# FrontDesk ver 3.20

57 FrontDesk

B # Sitema

- Hospedaje

[ Operaciones sobre Habitaciones
Perfi ge ClentesEmpresas

@ Listados de Ocupacion

- Bisqueda de Clientes

{5 saldos en el Pick —_— ,E—V_N
2 Cargos Autométicos y , =i | —=

E-[@ Facturacion
Operaciones sabre Folis / FRONTDESK
Facturacién de Agencias / e == e
Folios Extemos / —

-7 Frepagos.

2 Historico de Folios.

Folios Abiertos.

# Transacciones Diarias

- §8 Notas de Débito/Crédito
3 Correciones a Folos Cerrados ———
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E- @2 Reservaciones Prevision

4% Reservas
g Rooming List

% Listados de LLegadas/Salidas

Cant. Hab. del Hotel

103 Para la Fecha: | 281112010

Habitaciones Realizadas  Clientes
Dia Anterior 102 Dia Anteriar

Ocupacién Hab.
% OcupfMotal | 27,18
Entradas % Ocup/Disp. | 27.45

Entradas.

Salidas % PronTotal | 55,34

Prevision % Pron/Disp. | 55,88

Fuera de Orden Disponibles:

1

Regimenes de Alojamiento

Preasignacion de Habitaciones DESAYUNO BUFFET 108
-5 Vuelos

E-§§ Pronssticos / Estadisticas.
3 Prondstico por Tipo de Habitacion

Area:2

NDMN Habitacién/Reserva  Salida
Area:1

I--m Resumen de Ocupacion

) ()
- (B

Iojamiento
41 Pronéstico de Ingresos

= Disponibiidad por Habitaciones
. 5 Pronéstico por Contratos.

Jild Estadisticas de Composiciones

@) Estadisticas por Categoria
-} Estadisticas de Explotacion

B[ Ama de LLaves
B Auditoria
B Histbricos.

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven |25 sevEnLAP [[j FrontDesk [ 28110 [ 150711
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Resumen de

Ocupacion”,

Area 1: Aca se puede ver en tres columnas informacion del movimiento. En la columna de “Habitaciones”
tenemos informacion de “Dia Anterior” cantidad de habitaciones que durmieron, “Entradas” cantidad de
habitaciones que entran, “Salidas” cantidad de habitaciones que salen, “Previsién” es la cantidad de habitaciones
que al final del dia se prevén que duerman, viene de la relacién de Dia Anterior — Salidas + Entradas, “F/O” es la
cantidad de habitaciones bloqueadas. En la columna de “Realizadas” tenemos dos cuadros el de al lado de
“Entradas” nos dice la cantidad de entradas ya realizadas y el del lado “Salidas” la cantidad de salidas ya
realizadas las dos se refieren a habitaciones. En la columna “Clientes” tenemos informaciéon de “Dia Anterior”
cantidad de clientes que durmieron, “Entradas” cantidad de clientes que entran “Salidas” cantidad de clientes que
salen, “Prevision” es la cantidad de clientes que al final del dia se prevén que duerman Dia Anterior — Salidas +
Entradas, “Disponibles” nos presenta informaciéon de habitaciones disponibles.

Area 2:

% Ocup/Total (Ocupacion real de Hotel/Total de Habitaciones): es el porcentaje de ocupacion, sacado de las
habitaciones que estan en inhouse entre el Total de Habitaciones.

%Ocup/Disp (Ocupacion real de Hotel/Habitaciones disponibles): es el porcentaje de disponibilidad, sacado de las
habitaciones que estan en inhouse entre el resultado de Total de Habitaciones — Habitaciones F/O Bloqueadas.
%Pron/Total (Pronostico de ocupacion): es el porcentaje de ocupacién si ingresan y salen todas las habitaciones
como se tiene previsto.

%Pron/Disp (Pronostico de disponibilidad): es el porcentaje de disponibilidad si ingresan y salen todas las
habitaciones como se tiene  previsto, este resta las habitaciones F/O Blogueadas.
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4.4.PRONOSTICO POR REGIMEN DE ALOJAMIENTO

Esta pantalla tiene la funcién de mostrarnos cuantos clientes vienen por un determinado paquete predefinido que
complementa el hospedaje, ya sea desayuno, Todo incluido, MAP o cualquier otro que suministre el Hotel con el
fin de preparar la logistica.

4.4.1.Chequear prondstico por paquetes complementarios

Esta pantalla se basa en las reservas ya creadas y huéspedes inhouse. Hace una distribucién de cantidades

ocupadas por paquete detallado por dia.
frovpeveszo T NS v o i)

Sistema
-8 Hospedaje
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2§ Pronésticos / Estadisticas Lu0si2 | 161 | 0 (oo [ 0 (o]0 ]| 0o |0 | 0|0 |ss Haste:
13 Pronéstico por Tipo de Habitacién MaO712 | 182 | 0 | 0 | 0 |182] 0 JO]O |0 |0 |00 |685¢ 121122010
AT Prongstico General Mi0g2 | 244 |0 [0 | o 24| 0 [oo | o | o | 0| o [es2
) = : Juasiz | 178 | 0 |0 | o |78 | 0 o]0 | o | 0 | 0 | o |esaz
< Prongstico por Régimen de Alojamiento Vioi2 | 189 [0 (oo [t o oo | 0o [0 | 0o [0 |se9s \
FETToTCe T eI, Satifiz | 178 | 6 |0 | 0 [173| 0 |0 |0 | 0 | 0 | 0 | o |e348 Filt
~#= Disponibiidad por Habitacionas. Do-1242 | 98 | o [o|o[se [ o Jo|o [ oo o]0 asn 1tr
€& Pronstico por Cantratos y
~|jll Estadisticas de Composiciones. w
-8 Estadisticas por Categoria FRepotte
g Estadisticas de Explotacién AY )eFa-“-e i
E-[F Amade LLaves [—].
, Estado de las Habitaciones ‘ == LT
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¥ Distribucion de Camareras

&3 Discrepancias
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o B a e

1 cAlculo del Booking por Rég de Alojamients terming satisfactoriamente [ seven [25 sevenLar [ FrontDesk [ 2er 172010 [ 18072011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Pronostico por
Régimen de Alojamiento”.

Filtro 1: Acé& digitamos el rango de fechas que queremos consultar y para aplicarlo luego le damos clic al boton
gue tiene una calculadora.

Disponibilidad: En esta &rea podemos ver varias columnas y filas, las filas son los dias segun el rango
establecido en el “Filtro 17, columnas “Dia” mostrara el dia y las siguientes columnas sera la cantidad de personas
por paquete. “Ocup” es el total de personas que vienen o estan en inhouse en ese dia, las siguientes columnas
son la distribucién de ese total entre cada uno de los paquetes existentes, “Porc” es el porcentaje de ocupacién en

base a la capacidad del hotel, la capacidad total se puede ver arriba de la pantalla.
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4.5.PRONOSTICO DE INGRESOS

Esta pantalla nos mostrara un prondstico de ingresos en un determinado rango de fechas.

4.5.1.Chequear pronostico de ingreso

Esta pantalla se basa en las reservas ya creadas y huéspedes inhouse. La informacion de esta pantalla es de las
reservas que tengan precio en ellas.

) FrontDesk ver 3.20

Sistema -

-8 Hospedaje
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as Sa/112 5652.94 0.00 0.00 . . 0.00
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ﬁ Estado de las Habitaciones ViTH2 . 0.00 . .. 0.00 0.00 -
E Bloqueo de Habitaciones. 8228507 0.00 6228507 0.00 0.00 5572829 118013 38 USD

42 Distribucitn de Camareras L4 ., A
8 Dicrepancis Area-1 Area:2 ~ Lot | Lﬁm [(Recensr |

iE seven r-'; SEVENLAP @ Front Desk ;2&1112D1D . 18/07/2011

El célculo del

ico de ingresos termind satisfactoriamente

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Pronostico de
Ingresos”.

Filtro 1: Acé& digitamos el rango de fechas que queremos consultar y para aplicarlo luego le damos clic al boton
“Aplicar” de la parte de abajo.

Areal: En esta area podemos ver varias columnas Yy filas, las filas son los dias segun el rango establecido en el
“Filtro 1”, y que contienen la informacion de las reservas que estan en la pantalla de “Reservas”. Columnas “Dia”
mostrara el dia y las siguientes columnas sera la distribucién de ingresos en tres columnas. “Alojamiento” es el
total de ingresos que se prevé en razon de hospedaje para ese dia, “Pensidn” es el total de ingreso que se prevé
en razén de paquetes complementarios (desayuno incluido, map...) para ese dia, “Otros” es el total de ingresos
gue se prevé en razén de extras que haya solicitado el huésped en la reserva, como transporte, algin spa, tour o
cualquier otro que tenga el hotel, “Total” es el total de ingreso que se prevé para ese dia.
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Area2: En esta area podemos ver varias columnas Yy filas, las filas son los dias segun el rango establecido en el
“Filtro 17, y que contienen la informacién de las reservas que estan en la pantalla de “Rooming List”. Columnas
“Dia” mostrara el dia y las siguientes columnas sera la distribucién de ingresos en tres columnas. “Alojamiento”
es el total de ingresos que se prevé en razon de hospedaje para ese dia, “Pension” es el total

de ingreso que se prevé en razon de paquetes complementarios (desayuno incluido, map...) para ese dia, “Otros”
es el total de ingresos que se prevé en razén de extras que haya solicitado el huésped en la reserva, como
transporte, algun spa, tour o cualquier otro que tenga el hotel, “Total” es el total de ingreso que se prevé para ese
dia.

Al final existe una columna “Total” que es la suma de los dos totales y al final del cuadro esta el total por columna.

Area3: Si nos posicionamos en cualquier cuadro con monto del “area 1” o el “area 2” este nos mostrara un detalle
de ese monto dividiéndolo entre ocupado (inhouse) y reservado.
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4.6.DISPONIBILIDAD POR HABITACIONES

Esta pantalla nos mostrara la disponibilidad por habitacién, es importante tomar en cuenta que esta solo sera real
si en todas las reservaciones y rooming list estan asignadas las habitaciones a estas.

4.6.1.Chequear disponibilidad por habitacion

W FrontDesk ver 3.
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Front Desk. Front Desk ver 3.20

E 'seven -3@ SEVENLAP @ Front Desk 52&/11110 . 1810711

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Disponibilidad por
Habitaciones’.

Filtro 1: Ac& digitamos el rango de fechas que queremos consultar y para aplicarlo luego le damos clic al boton
gue tiene una calculadora.

Detalle: En esta area veremos en la columna “Hab” la habitacién y las siguientes columnas seran los dias
aplicados en el “Filtro 1” se dibujara con un color en el dia correspondiente si cumple con alguna ocupacion, si se
posicionan sobre el cuadro con color nos dara un detalle del movimiento.

Leyendas: El significado de cada cuadro ya esta descrito, solo vale la pena especificar tres de ellos “Reservada”
se refiere a las reservas que estan en la pantalla “Reservas”, “Grupo” se refiere a las reservas que estan en la
pantalla “Rooming List” y “Pre asignada” se refiere a las habitaciones que pre asignaron en la pantalla “Pre
asignacion de habitaciones”.
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4.7.PRONOSTICO POR CONTRATO

La informacion que se chequea en esta pantalla es referente al allotment del contrato que seleccionen, es claro
gue el contrato debe tener configurado el allotment.

4.7.1.Chequear allotment de un contrato

Cabe mencionar que en la pantalla “Pronostico por tipo de habitaciéon” se puede seleccionar un contrato para ver
el movimiento, esta pantalla nos da un poco mas de informaciéon como la cantidad de habitaciones del allotment y
la cantidad que se ha liberado “release”
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El calculo de la Disponibildad por Contrato termin satisfactoriamente. 65 seven = SEVENLAP | [ Front Desk [ % 2810 [l 18007111

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Pronostico por
contrato”.

Paso 2: Al darle clic al boton nos emergeran todos los contratos para seleccionar cual deseamos ver

Filtro 1: Aca digitamos el rango de fechas que queremos consultar y para aplicarlo luego le damos clic al botén
gue tiene una calculadora.

Detalle: Esta parte se dividird segun la cantidad de tipos de habitacién que tenga el Hotel detallado por dia, para
cada tipo nos mostrara columna “Disp” la disponibilidad que tiene ese contrato segun el allotment, “Ocup”
habitaciones ocupadas ( inhouse ) segun el allotment, “Reserv” habitaciones reservadas de ese contrato segun el
allotment “Cupos” la cantidad de habitaciones configuradas del allotment.
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ITEM DE ESTADISTICAS POR CATEGORIA

4.8.ESTADISTICAS POR CATEGORIA

Esta pantalla es para uso de programacion, previamente esta confeccionado el reporte de cantidad de huéspedes
por nacionalidad.

4.8.1.Reporte de historico de huéspedes por nacionalidad

El reporte mostrara cantidad de hospedes por nacionalidad segln la que le pusieron a las habitaciones estando en
inhouse, no tomara cantidades del dia actual.

J FrontDesk ver 3.20

E-# FrontDesk
# sistema
Y
®-[#8] Facturacion
E-82 Reservaciones

Reservas
E Rooming List
| Listados de LLegadasiSalidas
Preasignacion de Habitaciones
B4, Vuelos
£l Pronésticos / Estadisticas
{11 Prondstico por Tipo dz Habitacion
11, Pronéstico General
1l Resumen de Ocupacién

[ T 3

-<dp Prondstico por Régimen de Alojamiento 30/11/2010 30M11/2010 | B~ Detallar por dias
~{1J Pronéstico de Ingresos

= Disponibilidad por Habitaciones
5 Pronéstico por Contratos NACIONALIDAD

MY SEVEN

Ee Estadisticas por Categoria

E-{3 Ama de LLaves

8, Estado de las Habitaciones

----- 4 Bloqueo de Habitaciones

----- 2 Distribucién de Camareras

8 Discrepancias

Cambios de Sabanas

-l Audtoria

{8 Pre Auditoria Nocturna

8 Auditoria Nocturna

Auditoria de Dias Anteriores

B4 Histéricos

o Clintes / Habitaciones

\-1f}y Reservas / Rooming List
24, Clientes no Presentados.

Pas

e

5]}

1

Cambios de HabitTraslados de Cargos
¥ Modificaciones a Habit/Clientes

Front Desk. Front Desk ver 3.20

E seven -3@ SEVENLAP @ Front Desk 5014‘122010 . 2000772011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Estadisticas por
Categoria’.

Paso 2: Poner el rango de fechas a consultar, se puede seleccionar detallado por dia si se desea.
Paso 3: Se posiciona sobre “NACIONALIDAD”

Paso 4: Se da clic al boton imprimir (impresora).
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4.8.2.Detalle de reporte de histérico de huéspedes por
nacionalidad

El reporte mostrara cantidad de hospedes por nacionalidad segun la que le pusieron a las habitaciones estando en
inhouse, no tomara cantidades del dia actual.

/' Report Designer - rep_estapax.fri - Impresién de Reportes = & =

Print Preview ]

i)
B & [lrront Desk ver 3.20

Entidad: MY SEVEN SUITE
NACIONALIDAD

Fecha Hotel:01/12/10

Fecha: 20/07/11
Seleccién: Desde: 29/11/10 Hasta: 30/11/10 Hora:10:23 AM
Pag: 1
Nacionalidad

7

Estancias
Paq Total

ESPARA 1 1

ESTADOS UNIDCS o 4
URUGUAY o 1

Total 1 &

4 r

Area 1: Esta area de estancias se refiere a las veces que estuvo durmiendo el huésped, tenemos tres columnas
“Dir” es la cantidad de estancias de directos de esa nacionalidad, “Paq” es la cantidad de estancias de grupos
(agencias) y “Total” es la cantidad total de estancias de esa nacionalidad sumando directos y de grupos.

Area 2: Esta area de entradas se refiere a la cantidad finita de huéspedes, si lo que buscamos es la cantidad de
personas este cuadro nos da esa informacion, tenemos tres columnas “Dir” es la cantidad de huéspedes directos
de esa nacionalidad, “Paq” es la cantidad de huéspedes de grupos (agencias) y “Total” es la cantidad total de
estancias de esa nacionalidad sumando directos y de grupos.
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4.9.ESTADISTICAS DE EXPLOTACION

Se empezara diciendo que los items “Estadisticas de composiciones” y “Estadisticas por Categoria” no estan en
los manuales porque son de uso de programacién. En estadisticas por categoria esta previamente configurado un
reporte de “Nacionalidades”.

Estadisticas de explotacion es por si solo el reporte mas importante del sistema, nos da informaciéon de lo que se
ha facturado en base a los contratos que tienen configurados. Nos dara informacién de ingresos de alojamiento,
ingreso de paquetes, ingresos extra, cantidades de habitaciones vendidas, estancias y promedios.

4.9.1.Reporte de ingresos por contrato

El reporte mostrara ingresos agrupados y estancias por los filtros que apliquen en esta pantalla, de informacién
pasada y que solo haya ocurrido en el rango de fechas que seleccionen. Este reporte también incluye los
contratos directos.

) ronvesserso I - - |
~[§ Operaciones sobre Habitaciones -

Perfil de Clientes/Empresas
Listados de Ocupacion

¥ Bisqueda de Clientes

{5l saldos en el Pick

-8 Cargos Automaticos

[@ Facturacion
Operaciones sobre Folos

{4 Facturacién de Agencias

Folios Externos.

2 Prepagos Y, ' Estadisticas de Explotacién
Fo e ‘ po de Lisyoo—— Pas0:2
8 Transacciones Diarias / @ Totalizado bor Agencia Desde:
~ 4% Notas de Débio/Crédito / () Totalizado por Agencia - Detallado por Contrato 271172010
. E E;:;ztlﬁ:;:;:s Cemades o por Agencia - Detallado por Tipo Habitacidn Hasta:
-8, Reservaciones [ o por Agencia - Detallado por Uso Habitacion 271112010
g Reservas r Mercado Importes Expresados en:
Bl E:?;:x::imgadastsmms o por Mercado - Detallado porAgencia
Preasignacisn de Habitaciones [ o por Mercado - Detallado por Contrato
B uelos B o por Mercado - Detallado por Tipe Habitacidn
I Pronastcos  Estaditicas o por Mercado - Detallade por Uso Habitacidn 1.00000000
11 Pronéstico por Tipe de Habitacion
B} Pronéstico General r Contrato

{l Resumen de Ocupacién [ o por Contrato - Detallado por Tipo Habitacian
<% Pronéstico por Régimen de Alojamiento
~{J Pronéstico de Ingresos.
= Dispenibiidad por Habitaciones () Totalizado for Tipo de Habitacion S
5 trar
- 5 Prondstico por Contratos () Totalizafo por Tipoe de Habitacidn - Detallado porAgencia \

|id Estadisticas de Composiciones.

o por Contrato - Detallado por Uso Habitacidon

() Totalizaffo por Tipo de Habitacidn - Detallado por Contrato
Pz ) Totalizaffo por Tipo de Habitacién - Detallado por Mercado
=[5 () Totalizaflo por Tipo de Habitacidn - Detallado por Use Habitacion

#, Estado de las Habitaciones
% Bloqueo de Habitaciones.
2 Distrbucion de Camareras
B Discrepancias
-[d cambios de Sabanas

Auditoria
Histéricos i

Front Desk. Front Desk ver 3.20

E Seven -EL! SEVENLAP @ Front Desk 523111110 . 180711

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item PRONOSTICOS/ESTADISTICAS: “Estadisticas de
Explotacion’.

Paso 2: Seleccionar el tipo de listado. Tenemos 4 grandes grupos: Agencias, Mercado, Contrato o Tipo de
habitacién, el reporte saldra agrupado segun el tipo escogido. Por ejemplo si escogen “Totalizado por Agencia”
saldran todas las agencias y el ingreso generado por cada una de ellas, en cambio si escogen “Totalizado por
Agencia — Detallado por Contrato” saldra el debajo de cada agencia, los contratos que le pertenecen y el detalle
de ingreso por cada contrato.

Filtro 1: Aca digitamos el rango de fechas que queremos consultar, como estamos hablando de estadistica son
datos pasados
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Filtro 2: Ademas de seleccionar el tipo del listado podriamos filtrar al reporte datos de un solo contrato o si solo
quisiéramos ver dos de agencia o directo. Al darle clic al boton emergera la siguiente pantalla.

Estadistica de Explotacion ) |

= — Aca tenemos varios campos si deseamos que en el reporte solo
Criterios de Seleccitn: estén los datos de una Agencia podemos seleccionar en el campo
[ Agencia: “Agencia:” la agencia que deseamos, del mismo modo podemos
[C] Mercado: escoger “Mercado”, “Contrato”, “Tipo de Habitacion”, “Uso de
] Contrato: Habitacion” o si solo queremos ver ingreso Directo o de Agencias

seleccionando el “Tipo de ingreso” podemos hacerlo. Para salir de la

["] Tipo de Habitacion: . I . « »
pantalla con los filtros seleccionados le damos clic en “Aceptar

[] uso Habitacion: i
_ . ||

|:|Ti|:m de Ingreso: Directos (@) Agencias
||
||

’ + Aceptar ] [XCanceIar l |

4.9.2.Detalle del reporte estadisticas por explotacion

Una vez puesto los filtros 0 no con los cuales queremos ver el reporte le damos clic en “Reporte” el ejemplo a
continuacion es “Totalizado por Agencia”. Cabe mencionar que para cualquier configuracion de filtros las columnas
de la 2 a la 6 siempre van a ser las mismas. Los datos para confeccionar el reporte vienen de los contratos.

7 Report Designer - estad_explo_agencias.frx - Impresién de Reportes

Print Preview B8
Lt |

o =] | &

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Entidad: MY SEVEN SUITE

Fecha: 18/07/11
Hora: 02:13 PM

Estadisticas de Explotacidén Totalizadas por Agencias

Desde: 01/01/10 Hasta: 30/01/10

Selecoion: Moneda: USD
Agencia: Tipo Habitacidn: Col -55n Habitacién:

Mercado: Contgato: Col:4 Tipo de Ingreso: Todos Col:6

Columna:1 Col:2 Col:3 ) bia: 1
’ Habitaciones Clientes
Agencia Ing.E{spEdajE Ing.é’;.]&luj Ing.!trns Entradas Estancias Entradas Estancias Tarifa Prom.
% 50 AIRE 1217.00 0. 58.08 14 32 48 60.85

ANYWHERE COSTA RICR 684.50
ARA TOURS 938.38
BRENAL EVERGREEN 139.20
ZRMOTOURS 1775.55
AUTHENTIC TOUR -1l48.68
B.A.T 620.00
BAJA BUSH FILOTS 708.00
ERAVO SUN TOQURS 318.75
CACTUS TOURS 2320.00
CEMINO TRAVEL

CAT

CENTRO CULTURAL DE
PORATIVO VARIOS

259.42 & 1z 20 68.45
0o 47.73 14 1€ 29 33 58.65
00 0.00 1 1 2 2 139.20
0o 58.32 21 27 40 54 65.76
0o 0.00 L] 1]
0o 0.00 10 0
00 5.49 12 2
0o 2.53 4 5 7 g €3.75
0
3

00 6.07 4 4

CooooooocooobDoooooODOO

CORPORATIVO DIRECTO 0o 3043.85 1 39 19 44 63.09
CEL 0o 19.00 20 30 2z 39 0.00
CPL GRUEOS 0o 10.62 4 7 I3 7 0.00
CR DESIGNER TRAVEL 00 0.00 1 2 2 1 56.55
CR ECOLOGICA 0o 10.05 3 10 [ 20 45.00
CR EXPEDITIONS 0o 12.29 3 3 & & £2.25
CR NATUR REISEN 0o 6.38 1 1 2 2 77.80
CRS TOURS COSTAR RICA 00 7.08 10 186 &7 77 45.48

4l

Col 1: Segin el grupo del tipo que se escogid saldra el nombre, recordemos los grupos Agencia, Mercados,
Contrato y Tipo de Habitacion, y en filas veremos las agencias con las columnas para su detalle.

Col 2: Estos son ingresos netos (sin impuestos) referentes al rubro de hospedaje, siempre y cuando se hayan
cobrado en una habitacién o en un folio de agencia.
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Col 3: Estos ingresos netos se refieren a lo cobrado por relacién a paquetes, siempre y cuando se hayan cobrado

en una habitacién o en un folio de agencia.

Col 4: Estos ingresos netos se refieren a lo cobrado por cargos extra que se hayan cobrado y cargado desde el
modulo de Front, recordemos que Puntos de Venta puede cargar a habitaciones pero aca el dato es solo del

modulo de Front.

ITEM DE ESTADISTICAS DE EXPLOTACION

Col 5: Esta parte de habitaciones nos dice la cantidad de habitaciones vendidas y las estancias de estas.

Col 6: Esta parte de clientes nos dice la cantidad de clientes que entraron y las estancias, aqui cabe resaltar que a
la hora de reservas y check in o demas debe estar la cantidad de personas correcta o si no este dato no sera

veridico.

La columna final es una tarifa promedio.

4.9.3.Final del reporte estadisticas por explotacion

Al final del reporte encontraremos un cuadro estadistico, estos datos seran siempre por el rango de fechas

establecido y no importara el tipo de filtro que hayan seleccionado.

7 Report Designer - estad_explo_contrato.frx - Impresion de Reportes

Print Preview =
Pig: 3
4 & Habitaciones Clientes
Ing.Hospedaje Ing.Reg.Aloj Ing.Otros Entradas Estancias Entradas Estancias Tarifa Prom.
-] B S
145.50 0.00 10.62 z 2 4 4 72.75
TIERRA VERDE OPEN 107.12 0.00 4.52 1 2 2 4 53.56
TOURICO HOLIDAYS 3527.70 0.00 316.17 36 77 58 111 45.81
TRAVEL STORE LTDA 139.20 0.00 5.04 2 2 4 4 £9.60
TRAVELOCITY 536.21 0.00 §7.04 7 8 16 19 £7.03
TUNIQUE ADVENTURES 195.75 0.00 0.00 1 3 1 3 65.25
VACATION CITY 563.50 0.00 8.12 4 H 10 14 93.92
VIAJES SIN FRONTERAS FIT 5442.00 0.00 218.85 4 97 130 196 56.10
VSEF QPEN VOUCHER 52.00 0.00 0.00 1 1 2 F 52.00
WALKIN 21441.14 0.00 4951.28 155 238 287 441 90.09
TOTALES : 131255. 26 0.00 14948.17 1342 2009 2438 3521 65.33
(" ResuEN ESTADISTICO: Desde:01/01/10  Easta: 30/01/10 Total de Dias: 30 Moneda: USD A
Generales Hospedaje
Ingrese Promedic Diario: 4375.12
Capacidad de Hab: 104 Total de Habitac: 3120 | 1o oreso Promedio sobre el Total Hab: .07
Totzl de Hab Disp: 311e Total Hab Blog: 2 | Ingresc Promedio sobre las Hab Disp: 42.10
Total de Ingresos: 131255.26
Porciento de Ocupacién Puntos de Ventas
Sobre el Total de Habitaciones: €4.39 Ingreso Promedio Diario: 113.64
Scbre Habitacionss Disponibles: 64.43 Total de Ingresos: 3409.31
Clientes Otros Ingresos
Ingresc Promedio Diario: 42.94 Ingresc Promedioc Diario: 551.38
Ingreso Promedio de Hospedaje: 37.28 Total de Ingresos: 16541.42
Total de Ingresos del Hotel: 151205.99 (UsD)
Ingreso Promedio Diario del Hotel: 5040.20 (uUsD)
w

< [l

= = — o = = == = = —
El ingreso promsdio des hospsdaje es calculade tenisndc en cusnts los ingresos de hospsdaje + Ing.Reg.Alo]

La columna d= Ing.Reg.Aloj calcula los Ingresos por Regins=n d= Alojamiento (Extras o agencias).

=1 =R

Generales:

“Capacidad de Hab:” es el inventario total de habitaciones

“Total de Habitac:” es la cantidad de veces que se pudo haber vendido las habitaciones en el rango de fechas

(estancias)

“Total de Hab Disp:” es la cantidad de veces que se pudo haber vendido las habitaciones en el rango de fechas

(estancias) menos las bloqueadas

“Total Hab Blog:” cantidad de habitaciones bloqueadas en el rango de fechas

soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591

v 7.0.
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Hospedaje:
“Ingreso promedio diario:” es el ingreso neto por concepto de hospedaje
“Ingreso Promedio sobre el total de Hab:” es un ingreso por habitacion sacando la relacién Ingreso promedio
diario / Capacidad de Hab
“Ingreso Promedio sobre las Hab Disponibles” es un ingreso por habitacion sacando la relacion Ingreso promedio
diario / (Capacidad de Hab — Total Hab Bloq)
“Total de ingresos” es el ingreso total neto sobre hospedaje

Porciento de Ocupacion:
“Sobre el Total de Habitaciones:” es el porcentaje de ocupacion sobre todas las habitaciones
“Sobre el Total de Disponibles:” es el porcentaje de ocupacion sobre todas las habitaciones — loas bloqueadas

Clientes:

“Ingreso promedio diario:” es el ingreso neto por cliente segun las estancias, ingreso total del hotel del modulo
Front / estancias totales, no incluye las del cuadro del Puntos de Venta

“Ingreso promedio de hospedaje:” es el ingreso neto por cliente segun las estancias totales y el ingreso total de
hospedaje, estancias totales / ing total de hospedaje

Punto de Ventas:
“Ingreso promedio diario:” es el ingreso promedio diario de cargos que se hicieron a front desde los puntos de
venta

Otros Ingresos:
“Ingreso promedio diario:” es el ingreso promedio que se efectud en folios externos

Total de Ingresos del Hotel: Es la suma del total de ingresos de hospedaje, total de ingresos desde el punto de
ventas y total de otros ingresos.

Ingreso promedio diario del Hotel: Es la relacion del “Total de Ingresos del Hotel” / cantidad de dias filtrado.
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5.1.ESTADO DE LAS HABITACIONES

En esta pantalla se pondra mediante un check si una habitacion esta sucia o limpia. El sistema pone como sucias
las habitaciones automaticamente después de darle check-out, y las que estan ocupadas nunca les pone sucias
pero si como estado “Ocup” de ocupada. El poner en estado limpias las habitaciones en esta pantalla ayuda en
recepcion a la hora de hacer check-in que muestre solo habitaciones limpias si aplican el filtro. Esta pantalla es de
manejo de Ama de llaves y existe otra “Discrepancias” en razon de revisiones y comparar los dos listados.

5.1.1.Proceso para poner como limpias o sucias las

habitaciones
Jronteskver3ze . R R PR DD = | B i)
i

-89 Hospeaaje
[ Operaciones sobre Habitaciones
Perfil de Clientes/Empresas.
Listados de Ocupacion
-3f BUsqueda de Clientes

{5 Saldos en el Pick
/85| Cargos Automaticos

=@ Facturacion / Listado de: Seleccion de Habitaciones:
Operaciones sobre Folios (@ Estados (0) Caracteristicas (7 Sucias (7) Limpias @ Todas () Libres () Ocup @)
Facturacion de Agencias
~ g5} Folos Externos

Estado Sucia Pax Hab Estado  Sucia Estado  Sucia
Libre o [|e0z Libre [¥] ET

7% Prepagos
7 Histérico de Folios
Folios Abiertos
8 Transacciones Diarias

Reserv
Ocup

205 Reserv
208 |ocup

Libre.

Reserv

e
Libre Libre. Ocup Iﬂ

g Discrepancias

T s

0
0
1 Reserv
0
1
[

[v] [¥] [El

B ] ¥

L] ] [¥]

- $5 Notas de Débito/Crédito e 211 Lbre [ Resery |V]
%3 Correciones a Folios Cerrados Libre  |7] 214 | Reserv |V Liore  [V1
~f5 Folios Cuenta Casa Lire |V 219 Ocup |1 Ocup ||
282 Reservaciones Libre  |¥I 222 Ocup |71 Ocup |
Reservas Libre E 225 Libre [¥] Libre []

g Rooming List Libre il 228 Reserv |¥] ocup |

| Listados de LLegadasiSalidas Ocup Ocop__ |1 Lbre |V

= Preasignacion de Habitaciones Resery Libre. [V] Libre: [v]

2, Vuelos Ocup Reserv | Lbre |
- Pronsticos / Estadisticas Libre Cowp | Lo 7
= 2 Reserv ocup | Libre V]
P as Libre Liore V] Liore V]

Ocup [¥] Ocup ||

[¥] o

Fl [¥]

7 =

[ Ccambios de Sabanas Ocup Ocup Reserv
& Auditoria Reservy Ocup Ocup
-4 Histbricos Ocup 3 Reserv ooup | -

Colmnas:| 3 [+ [@] Agrup por Pisos. lepl.ngDdB&] [ﬁﬁepone] [m_*Cerrar ]

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Estado de las Habitaciones”.

Paso 2: En la casilla de la habitaciéon si desean ponerla como “Sucia” deben dejarla chequeada con clic, las
habitaciones que tengan chequeado este cuadro estaran sucias y las que no lo tienen estaran limpias. Para
ponerlas como limpias es solo de quitarle el chequeado dandole clic nuevamente en el cuadro. También existe el
botén “Limpiar Todas” por si desean poner todas como limpias en una sola operacion. El Filtro nos ayuda a
visualizar en pantalla y a nivel de reporte los estados que deseemos por ejemplo: Sucias y Libres.

Las opciones de abajo de la pantalla “Columnas” y “Agrup por Pisos” son para seleccionar como desea ver
acomodado el reporte.
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5.2.BLOQUEO DE HABITACIONES

Esta funcion se utiliza para bloquear o poner fuera de orden (F.O.) las habitaciones en razén de que estan en
mantenimiento, por este motivo afectara el booking la disponibilidad, pero no el porcentaje de ocupacion.

5.2.1.Proceso para poner Fuera de Orden/Bloquear
habitaciones

2 Frontoever 120 S WS TS 838009092 2 amenyew

B FrontDesk
@ Sistema
-4 Hospedaje
E-F8 Facturacion
Operaciones sobre Folios
Facturacion de Agencias
Folos Externos
b Prepagos
47 Histbrico de Folios
Folios Abiertos o
# Transacciones Diarias / / Blogueo de Habitaciones
Notas de Débito/Crédite / —
§ Correciones a Folios Carrados Doods . |sHania cHE
£ Folios Cuenta Casa
-8 Reservaciones
Reservas
g Rooming List
Listados de LLegadas/Salidas
Preasignacion de Habitaciones
B, Vuelos
- Pronésticos / Estadisticas
13 Pronéstico por Tipo de Habitacin
3, Prondstico General
i Resumen de Ocupacion
p Pronbstico por Régimen de Alojamiento
13 Prondstico de Ingresos
== Disponibiidad por Habitaciones
5 Pronéstico por Contratos
|l Estadisticas de Composiciones
) Estadisticas por Categoria
8 estadisticas de Expiotacion
B[ Ama de LLaves
.
T Debocon S Camareres as
i Discrepancias.
Cambios de Sabanas

e} Auditoria
-4 Histbricos.

Be0RxE - B

Front Desk_Front Desk ver 3.20

[ seven |25 SEVENLAP | [ Front Desk [ 261172010 [ 135072011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Bloqueo de Habitaciones”.

Paso 2: Para bloquear solo una habitacion se le da clic nuevo (una hoja en blanco) luego en el campo
“Habitacion” seleccionamos la habitacion, en los campos “Desde” y “Hasta” el rango de fechas del bloqueo y luego
un motivo y guardar (disquete), se repite la accion si hay varias. Para poner varias habitaciones que tienen el
mismo rango de fecha y el mismo motivo se le da nuevo en el botdn que tiene varias hojas en blanco, esto
emergera una pantalla para seleccion de varias habitaciones.

Sacar de orden multiples Habitaciones Al darle clic al botén con la mano y check en rojo, apareceran en ese listado
Desde 281172011 E todas las habitaciones para que seleccione las que desea bloquear, se le digita
Hasta 20112011 B el rango de fechas a bloquear un motivo y luego clic al botén de nuevo (hojas
TO“VO B en blanco).
|| Tipo Habit.

[Cl Grupo 2
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5.2.2.Proceso para desbloquear manualmente una
habitacion.

Si bien el desbloqueo de la habitacion es automatico a la hora que se cumple con el rango de fechas establecido,
existen ocasiones en las que se necesita desbloquear antes de que se cumpla ese rango.

. e i L N Ny
E-7 FronDesk

B P Sistema
(18 Hospedaje
E-[# Facturacion
Operaciones sobre Folos
% Facturacion de Agencias

Folios Externos

2 Prepagos. /' Bloqueo de Habitaciones ==l
) Historice de Folios N
Folios Abicrtos jtacion _ Desde _ Hasta . | Motivo

Transacciones Diarias / 202 281110 1429/11110 13 mantenimiento
% Notas de Débito/Crédito 4
3 Correciones a Folios Cerrados

& Folios Cuenta Casa
-8 Reservaciones
Reservas
3} Rooming List
Listados de LLegadas/Salidas
Preasignacion de Habitaciones
-~ Vuelos
E-B§ Pronésticos / Estadisticas
{1 Pronéstico por Tipo de Habitacion
--I0B), Pronéstico General
{0 Resumen de Ocupacitn
<% Prondstico per Régimen de Alojamiente
{1 Pronéstico de Ingresos
= Disponibiidad por Habitaciones.

&g Pronéstico por Contratos
|l Estadisticas de Composiciones.
Y Estadisticas por Categoria
-] Estadisticas de Explotacién
B[ Amade LLaves
Estado de las s

[ Cambios de Sabanas
B

Auditoria
B Histdricos

f5 seven 2% SEVENLAP | Front Desk [ 281172010 [l 13072011

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 1: Paraingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Bloqueo de Habitaciones”.

Paso 2: Se le da al botén de filtro para seleccionar la habitacion bloqueada que deseamos desbloquear.

Criterios de Seleccién Acé con solo darle al botdn rojo (mano y check en rojo), apareceran
en el listado todas las habitaciones blogueadas, luego selecciona
[7] Tipo Habit. E una o las habitaciones que desea desbloquear y se le da clic al
I boton de filtro (embudo).
["] Grupe [

[] Desde 1310712011

[ Hasta 130712011

74 -

Paso 3: Se posiciona sobre la habitacion que desea desbloquear.

Paso 4: Si es solo una habitacion la que esta en la pantalla se le da clic al boton con la equis en negro, pero si son
varias y las desea desbloquear todas se le da clic al botén que tiene una hoja en blanco con una equis en negro.
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5.3.DISTRIBUCION DE CAMARERAS

Esta funcion es para hacer la distribucién de zonas que tiene el dia actual entre las camareras de turno para tirar
un listado. Las camareras y las zonas ya deben de estar creadas en Front Parametros. Por si sola sin hacer la
distribucion esta pantalla nos muestra el estado de habitaciones por zonas con informacién en cinco columnas,
“Tot Hab” total de habitaciones en esa zona, “Ocup” la cantidad de habitaciones ocupadas en esa zona, “F/O”
cantidad de habitaciones bloqueadas en esa zona, “VL” cantidad de habitaciones vacias y limpias en esa zona,
“VS” cantidad de habitaciones vacias y sucias en esa zona.

5.3.1.Proceso para asignar zonas de habitaciones a camareras

J FrontDesk ver 3.20

B-# FrontDesk

@@ Sistema

-8 Hospedaje

@[3 Facturacion

-8 Reservaciones

=+ Pronésticos / Estadisticas

L1 Pronéstico por Tipo de Habitacion

1) Pronsstico General
{0 Resumen de Ocupacion

& Pronostico por Régimen de Alojamiento —— - — ————
3’5 Pronéstico de Ingresos ’ / Distribucion de Camareras e
== Disponibilidad por Habitaciones

Pronéstico por Contratos

|l Estadisticas de Composiciones
@ Estadisticas por Categoria

-I} Estadisticas de Explotacién

E-[3 Ama de LLaves

Estado de las Habitaciones MARGARITA MENDIETA GUTIERRE.0

MY sE"E" s“l] —_ -
e Camareras
Fas oLl

Camareras Ocup+Vs
ALEJANDRO CARDENAS SEGUR/0 | Rangos Asignados |
ERICKA MORA BRENES 0 o (N
ESTELIA MASIS CHINCHICHA 17
LEIDA MARIA RUIZ APU 0

LIZETH RODRIGUEZ PASTRANA 16

Cambios de Sabanas Informacion sobre los Rangos Pa
-l Audtoria Rango TotHab. Ocup.
@, Historicos PISO2AREAT 16 | [V]Estado Habt.

PISO2AREA2 17

PISO3AERAT 13 3 -
PISO3AREA2 13 =| | ShRepote
PISO3AREA3 13

Pl 15 ’

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven |25 SEVENLAP [[j Front Desk [3 281172010 [ 1310772011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Distribucién de camareras”.

Paso 2: Se posiciona sobre el nombre de la camarera.

Paso 3: Se le da nuevo (hoja en blanco), y se selecciona la zona a asignar a esa camarera en el cuadro “Rangos
Asignados”, la zona que se le va a asignar no debe estar ya asociada a otra camarera, luego se le da guardar
(disquete). Se puede repetir la accidn si va a tener varios rangos asignados a la misma camarera.
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5.3.2.Proceso para desasignar zonas de habitaciones a

camareras

TRerETEE - B L e R W W NN
B ; FrontDesk

P sistema

€3 Hospedaje

@@ Facturacitn

B2 Reservaciones

E--E Prongsticos / Estadisticas

~£1 Prondstico por Tipe de Habitacion
- Pronsstico General

1 Resumen de Ocupacién

& Prongstico por Régimen de Alojamiento ) (35 G A S
~{1 Prondstico de Ingresos.
= Disponibilidad por Habitaciones Camareras OcupVs

Prondstico por Contratos ALEJANDRO CARDENAS SEGURAD - Rangos Asignados  ~
|l Estadisticas de Composiciones. / ERICKA MORA BRENES ] ]

~#%) Estadisticas por Categoria ESTELIA MASIS CHINCHICHA 17
8 Estadisticas de Explotacién LEIDA MARIA RUZ AU 0

=] Ama de LLaves LIZETH RODRIGUEZ PASTRANA 16
-8, Estado de las Habitaciones MARGARITA MENDETA GUTEERREID
AGianas MARILU PALACIOS ORTIZ 16

¥ Distribucién de Camareras
PO Informacion sobre los Rangos:
bios de Sabanas Rango
= i PISO 2 AREA1 Estado Habit.
B4 Histéricos PISO 2 AREA2

Po0 > AREA: i
PISO 3 AREAZ 7| | Gfepote
PISO 3 AREA3

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [45 seven 2% SEVENLAP | {j Front Desk [ 231172010 [l 13072011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Distribucién de camareras”.

Paso 2: Se posiciona sobre el nombre de la camarera.

Paso 3: Se le da clic en eliminar (equis negra).
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5.4.DISCREPANCIAS

La funcion de esta pantalla es hacer auditar el estado de las habitaciones y poder imprimir el reporte respecto a
este. Es el mismo listado de habitaciones del item “Listado de habitaciones” pero chequeando en las habitaciones
que el estado no es correcto, segun una revision fisica.

5.4.1.Proceso para hacer listado de discrepancias de estado
de habitaciones

# FroniDesk ver 3.20 S ——— SO o D
-2 FrontDesk

@ Sistema

-89 Hospedaje

=-[& Facturacion

=] operaciones sobre Folios
[l Facturacion de Agencias
{3l Folios Externos
% Prepagos
i) Histérico de Folios
~(E Folios Abiertos

- Transacciones Diariss e o s

-§% notas de DébtoiCrédin

-3 Correcionss a Folios Carrados Hab  Estado Sucia Pax Hab  Estado Suca Pax  Hab  FEsiado Suca Pax

42 Folos Cuenta Casa Liore 02 [ro 208 [ocup |
%) Reservacionss 4 206 |Libre 205 [Libre Libre
=+ Pronésticos / Estadisticas. -

-2 Prondstica por Tipo de Habitacion 207 |Ocup 208 |Ocup Libre

1) Pronéstico General 210 |Liore 211 Lore Libre

- Resumen de Ocupacién 213 |Liore 212 [Libre Libre

~fp Prondstico por Régimen de Alojamiento

-] Pronéstico de Ingresos Liere 219 [Gewe Ocup

2= Disponibiidad por Habitaciones. Libre 222 Ocup Ocup

Frongstico por Contratos Libre Libre
-l Estadisticas de Composiciones.
-#% Estadisticas por Categoria
-I{} Estadisticas de Explotaciin Ocup
E-[F Ama de LLaves Libre
-f8, Estado de las Habitaciones.
- Bloqueo de Habitaciones
s - Suspgreras

225 Libre
228 Libre

Libre Ocup

231 [ocup Libre
239 [Libre

304 Libre

Libre

HEEOEEEEEEEO

EEEEEEEEEEEE

OEOEEEEEEOEE

Ocup Libre

Observaciones

T Paso
D"S

[ Historicos

Front Desk. Front Desk ver 3.20 | seven &5 sevenLap |f] Front Desk [ 28172010 [ 1310772011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Discrepancias”.

Paso 2. Se cambia el estado de las habitaciones que amerita y en el campo abajo una observacién, esa
observacioén es por habitacion.

Paso 3: Se le da “Reporte”.
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5.5.CAMBIOS DE SABANA

Esto es un reporte para tirar un listado de las habitaciones que necesitan cambio de sabanas el dia actual o
siguiente. Para sacar esta informacion, la frecuencia de cambio debe estar configurada por contrato en el Front
Parametros, el dato por defecto es diario, asi que si este dato no esta puesto en los contratos todos los dias va a

sacar en el listado todas las habitaciones.

5.5.1.Proceso para ver listado de habitaciones que necesitan

cambio de sabanas

E-f8 Facturacion
Operaciones sobre Folios
Facturacion de Agencias
Folios Externos

% Prapagos ’EEVEN

4] Histérico de Folios

----- Folios Abiertos

----- 8 Transacciones Diarias FRONTDESK

42 Notas de Débito/Crédito /

2 Correciones a Folios Cerrados /

£ Folios Cuenta Casa / -

B8 Reservaciones / /# Cambios de Sibanas =]

E-ig§ Prondsticos / Estadisticas

~{1J Pronéstico por Tipo de Habitacion Para la Fecha: | 281112010 1

{03, Fronéstico General

1l Resumen de Ocupacion
e MY SEVEN SUITE
L1 Pronéstico de Ingresos

.= Disponibiidad por Habitaciones

€5 Pronéstico por Contratos.

----- |l Estadisticas de Composiciones

-2 Estadisticas por Categoria

g Estadisticas de Explotacion

B[ Amade LLaves

8, Estado de las Habitaciones

% Blogueo de Habitaciones

¥R Distribucién de Camareras

ios de Sabanas

Histdricos

4 ronbekverze T T O - | (e

Front Desk. Front Desk ver 320 iE seven ;';_ SEVENLAP ii Front Desk 523111!2!]10 l 13/07/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Cambio de Sabanas”.

Paso 2: Se pone Ila fecha a consultar y se le da clic en el boton

“Reporte”.

Pagina | 122

soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



GAPITULO SEIS

AUDITORIA

Pagina | 123
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE PRE AUDITORIA NOCTURNA

www.mysevenmanuales.com

6.1.PREAUDITORIA NOCTURNA

Esta funciéon da un reporte de lo que el sistema puede detectar que se ha cometido un error. Es claro que el
sistema no puede detectar si cuando incluyeron un prepago escogieron bien la moneda o no, para el sistema 1
millén de colones o 1 milléon de ddlares, no puede decir que es un error. Por eso antes de sacar la “Pre auditoria”
del sistema el auditor debe revisar y resolver antes varios puntos.

6.1.1.Listado de revisiones antes de la pre auditoria nocturna

Paso 1: Sacar en un listado de “Saldos en el Pick” de todo lo que se cargo en el dia actual. Esto para verificar
que todo lo que venia de Puntos de Venta o cargos manuales se haya cargado con el monto correcto y en la
correcta habitacién. Si no deben resolver segun sea el caso, con traslado o correcciones de cargos.

Paso 2: Sacar un listado de “Prepagos” que fueron recibidos el dia actual. Esto para verificar que los montos, la
moneda y que no existan si no deben, prepagos sin enlace a alguna reserva, rooming o folio. Si no deben resolver
asociando a reservas 0 eliminando y creando si es que el prepago fue mal hecho o del todo no lo incluyeron en el
sistema.

Paso 3: Sacar un listado de facturas cerradas en el dia actual en “Histérico de Folios”. Esto para verificar que el
tipo de cobro en las facturas sea el correcto. Si no deben usar “Correcciones a folios cerrados”.

Paso 4: Sacar un “Listado de cierre de caja” de todos los usuarios en Operaciones sobre folios. Para verificar la
caja. En este paso si existen faltantes aun después de haber corregido lo del paso 3, no se puede detener el cierre
por esto, ya es algo interno que deben resolver.

Es importante aclarar que estos tres pasos los deben hacer los recepcionistas cuando terminan su turno, la
auditoria si bien es para corregir, no es para acumular el trabajo que se debe hacer correctamente en cada turno.
Al menos el paso 2, 3y 4 ya que el paso 1 puede que no tengan la documentacién para revisar si es que los
Puntos de Ventas aun no les entregan las comandas firmadas.

Pagina | 124
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE PRE AUDITORIA NOCTURNA

www.mysevenmanuales.com

6.1.2.Pre auditoria del sistema

La pre auditoria sacara un listado de inconsistencias que si puede detectar el sistema para su revision y correccion
antes de hacer el cierre como tal. Cuando saca el listado y resuelven imprimen nuevamente el listado, una
auditoria aceptable es cuando en el listado no salen problemas. La solucién de problemas se hace segin
correspondan en los puntos vistos en todo el tutorial.

IR e 0 . . 0 o SN L. . 0 ey
& ; FrontDesk
P sistema
) Hospedaje
Operaciones sobre Habitaciones
Perfil de Clientes/Empresas
Listados de Ocupacion y
? Busqueda de Clientes.
‘&) Cargos Autométicos v -
Facturacion
S T FRONTDESK
Facturacion de Agencias
Folios Externos
Prepagos. / Pre Auditoria Noctuma [o] @ =
) Histérico de Folios. /
Folios Abiertos © Ejecutar Pre Auditoria ") Veer Pre Auditoria Anteriores.
8 Transacciones Diarias.

#9 Notas de Débito/Crédito Revisar ] Fecha hotelera

[C]Facturas de Agencia [ Fuera de Orden Todas

%) Correciones a Folios Cerrados
£ Folos Cuenta Casa MY sEVEN s“ITE [T]Alojamiento de DR [ Cierres de P. de Venta
@ Reservaciones

I Pronésticos / Estadisticas [T Prérrogas [ Clientes Casa
aceptar | | X cancelar

4 Histéricos,

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven (5 SEVENLAP [[J Front Desk [ 28/1172010 [ 1310772011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AUDITORIA: “Pre Auditoria Nocturna”.

Revisar: En esta area se debe chequear los puntos a revisar (todos) y luego se le da clic en “Aceptar”. Detallo que
se revisa en cada punto:

e Facturas de Agencia: El sistema hace un chequeo de todas las habitaciones que vienen de un contrato de
agencia, y si no tienen abierta la factura de agencia las saca en el listado. Para resolver deben abrir esas facturas
de agencia ya sea manualmente o automaticamente.

o Alojamiento de DR: El sistema hace un chequeo de todas las habitaciones que son de clientes directos, con el
fin de revisar si estas habitaciones tienen los cargos automaticos de hospedaje y paquete, si no los tiene saca un
“listado de habitaciones sin cargos”, en algunos casos son aceptables como los CPL o USO CASA o que pagaron
y se les cerrd la factura al check-in. Ahora si las habitaciones si tienen cargos automaticos de hospedaje y paquete
hace una comparacion de lo que se le va a cobrar y lo que esta en el contrato si hay diferencias saca en el listado
“habitaciones con precios diferentes” , en algunos casos es aceptable por alguna trato especial. Para resolver si
asi lo requiere es agregando o modificando los cargos autométicos de la habitacion.

e Prorrogas: El sistema saca un listado de habitaciones que salian en el dia actual y aun estan en inhouse en el
sistema. Se resuelve dando check-out o cambiando la fecha de salida segun corresponda.

e Fuera de Orden: Es solamente un listado de habitaciones bloqueadas con el fin de que si se desbloqueo antes
de tiempo acordarnos que debiamos desbloquearla manualmente.

¢ Cierres de P. de Ventas: Este es un dato contable sale en relacion de recordatorio de que no pueden hacer el
cierre de Front hasta que los PV también estén cerrados.

o Clientes Casa: Un dato contable del movimiento de la cuenta inhouse, no hay nada que revisar

Cabe mencionar que una pre auditoria la pueden hacer a cualquier hora del dia, y ademas de los pasos 1, 2y 3
del listado de revisién que pueden hacer al cambio de turno, también pueden hacer la pre auditoria para revisar si
abrieron las facturas de agencia, prorrogas si es el caso y revisar los cargos automaticos.
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6.2.AUDITORIA

Esta funcién es el cierre como tal de Front solo se hace uno al dia a cualquier hora. Esta accion pasa el sistema al
dia siguiente y genera la informacién contable del dia actual, es importante no hacer esto si los Puntos de Venta
no han sido cerrados aun, si lo hacen y los PV estan abiertos, operativamente no va a haber ningdn problema,
pero contablemente se unirian la produccion de PV del dia actual con el dia siguiente, que si se piensa, tampoco
es gran problema si se tiene la nocidn de porque paso.

6.2.1.Proceso de auditoria/ cierre del dia actual

Una vez puesto a hacer el proceso en una maquina, no se debe hacer en otra si es que existen varias en red. Si
se va la luz en el proceso y existe duda si se hizo el cierre o no, se puede verificar si se hizo el cierre si la fecha
del sistema cambio de dia, si no cambio de dia no se hizo el cierre.

| FrontDesk ver 3.

B FroniDesk
-3 Sistema
- Hospedaje
[§§ Operaciones sobre Habitaciones.
Perfil de ClientesEmpresas.
Listados de Ocupacisn
Biisqueda de Clientes
& Saldos en el Pick
' Cargos Autométicos
Facturacion
8 Reservaciones
I Pronésticos / Estadisticas

7 Auditoria Nocturna

Fecha Hotelera 1310712011 Cierre Ho. 1810

Ama de LL 7 . ;
E ma de LLaves. {"Estadisticas Wanuakes | Parémetros. y Configuracion H Descuentos generales.

=4 Conceptos Manuales falor B
l. uditor 3 Tasa | | 526.000

s ommm Pasd \
Pa

Paso:3
Fecha dia
Fecha

I seven 2§ SEVENLAP [ Front Des! ‘ 13/07/201 1410712011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AUDITORIA: “Auditoria Nocturna”.

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 2: Se digita la tasa con la cual se va a trabajar el dia siguiente. En el caso que la moneda base de Front sea
Ddlares se pone el valor de 1 ddlares en colones ejemplo: 526 y si la moneda base de Front es Colones se pone
el valor de 1 colon en dolares, esto se saca dividiendo 1 entre la tasa actual del colon con el délar ejemplo: si el
doélar esti a 526 colones seria 1/526 = 0.00190114

Paso 3: Se escoge la imp. en la que se va a imprimir el cierre, a pesar que la opcidén:1 no esté con check. Ya
podemos darle aceptar para comience con el cierre.

Opcidn 1: Cuando tiene el check es porque se desea imprimir el cierre y sin el check no se va a imprimir. Los
reportes de cierre son un resumen de mano corriente, facturas abiertas, asientos contables en fin es informacion
gue se puede sacar del sistema en cualquier momento y ya se ha explicado a lo largo del tutorial, por esa razén
esta la opcion de imprimir o no.

Fecha Sistema: Esta fecha cambiara al finalizar el proceso del cierre y nos indica con qué fecha estamos
trabajando en el sistema. Fecha dia Natural: Esta fecha es Ila del dia actual
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6.3.AUDITORIA DE DIAS ANTERIORES

Esta opcién imprime los reportes de auditoria del item “Auditoria” si es que no se imprimieron porque no estaba
conectada la impresora, no le pusieron papel, entre otros. Es importante mencionar que el sistema guarda el
historico de estas impresiones segun drivers de la impresora en que se imprimio el cierre, por lo tanto deben re
imprimir en la misma maquina e impresora que se uso para el cierre. En este punto siempre recomendamos que
la impresora del cierre sea una virtual que imprime en PDF por ejemplo: PDF Creator, asi siempre van a ser los
mismos drivers y no va a haber problema si cambian de impresora.

6.3.1.Proceso de re impresion de auditoria

Se recuerda que estos listados de cierre son los mismos que se pueden sacar en diferentes puntos del sistema
vistos en el tutorial.
X

J FrontDesk ver 3.20 =Sea .

B FrontDesk
# sistema
9 Hospedaje
[ Operaciones sobre Habitaciones

Perfi de Clientes/Empresas

Listados de Ocupacion

Biisqueda de Clientes
~-¢&] Saldos en el Pick

i ] Cargn‘sAutuméths ,EEVEN
B s FRONTDESK

Bl Pronésticos  Estadisticas
Ama de LLaves
Auditoria

P Pre Auditoria Nocturma

# Auditoria de Dias Anteriores Paso:2
Fecha hotelera [#¥rre No. 1903  Comienzo 11/28/2010 01:54:24 AW
’ 7 i Az Oper.|irstans Term. | roniceskas
[ Au Dias Anteriores {min). | 7Pe"

ST P4 peion Activa H.Inicio__Orden_Sistema Reporte Imp +
Wano Corriente (antes) 015424 | 100
Inf. Preduce. (antes) 01:5424 | 200

Facturas Cerradas (antes) 01:54:24 300
Fact Abiertas Ext. (antes) 01:54:24 400
Fact Abiertas Agen. (antes) 015424 | 500
Fact Abiertas TCI (antes) 01:54.24 600
Aplicar Abonos A 015424 | 700
Cargos automaticos de Extras 01:54:24 800

Cargos Autaméticos de Agencias| 015424 900
Cierre Aut. Fact de Agencia 01:54:24 | 1000
Trat Depdsitos en Garantia 01:54:24 | 1100
Trat. Hab. sin Prarroga 015424 | 1200
Poner en Orden Habitaci: 01:54:25 | 1300
Creacin de Asientos Contables 01:54:25 | 1400

~Bceptar

- | (X cancelar|

3 seven |3 SEVENLAP | [ Front Desk [ 12/07/2011 [ 141072011

Front Desk. Front Desk ver 3.20

”

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AUDITORIA: “Auditoria de Dias Anteriores”.
Paso 2: Se digita la fecha dd/mm/aa de la cual queremos re imprimir el cierre.

Paso 3: Se le da clic al botén impresora para que el seleccione los reportes que se imprimieron en ese cierre y
luego clic en “Aceptar”

Un dato que se puede rescatar de esta pantalla es que a la hora de poner la fecha y darle ENTER, nos pone la
fecha y hora en que se hizo el cierre, ademas de la maquina y el operador.
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7.1.CLIENTES / HABITACIONES

Una vez hecho el check-in de una habitacién la informaciéon como facturas cerradas en ella, las personas que se
hospedaron entre otros pasa a ser parte del histérico del hotel, y mediante esta pantalla se puede consultar.

7.1.1.Consultar historico de clientes hospedados

W FrontDesk ver 3.2

=] ; FrontDesk

# sistema

& Hospedaje
Facturacién
8 Reservaciones

@ Pronssticos / Estadisticas 15 Hakitacions - Paso:z =l =
[ Ama de LLaves .
orfa Clientes Habitaciones I Repitentes H Folios Externos
Pas Habitaciones | [201 [C] Reserva [C] Referencia
- e s
84 Clentes no Presentados [lentrada ) [CIRooming [srupo
5 prepagos [] salida i [C] Reg. Ao} [] Proforma

@ Cambios de Habi/Traslados de Cargos

{8 Modificaciones a Habi/Clientes [Cestancia i [Tl Meneda [C observac

[] Agencia [] THabitac. [ Perfil Empre.

[] contrato vip @ [] Habitac. con Check-in anulado

[F] Mercado [ crédito @ [ salidas Dia actual

MY s["EN sll [ endedor [T] operador [T origen

G ERYrEaT ple) Lm

20 FERNANDO SANTAGELO 08/09/05 08:31 PN 08/09/05 07:18 AW DIRECTO UsD 1 .
2n MORA HAZEL 20/08/05 10:38 P 25/09/05 08:38 AW EXPEDIA a0 usp 2
20 ERICH OLIPHANT 29/09/05 02:05 P 03/10/05 12:14 PM TRAVELOCITY.00 usp 1
20 MR GUNTHER BAMLER 04/10/05 12:33 AM  06/10/05 07.56 AM DIRECTO uso 2
20 SAMUEL HEIDI 1110/05 04:19 P 12/10/05 04:32 P WALKIN uso 2
201 HANS LANGWIESER 12M0/0508:17 PM  13/10/05 08:13 AM TRAVELOCMZ .00 usb 2
E DAVID CORLEY 14/110/05 09:28 AM _14/10/05 11:41 AM WALKIN UsD
20 ROBERT GOING 15/10/05 12:00 AM 18/10/05 10:35 AM VWALKIN usp 1
2n SHANGAR GIORA 168/10/05 12:00 AM 17/10/05 03:11 PM VESATOURS .00 uso 2
20 SHANGAR MIRIAM 18M0/05 12:00 AM  19/10/05 09:04 AM VESATOURS .00 uso 2
20 GUILLAUME FALLON SR 18/0/05 12:00 AM  20/10/05 06:00 AM TIERRAVERDE .00 usb 2
3
2
2
3

20 CAROLE MYRICK 20/10/05 01:23 AM 21/10/05 07:47 AW TRAVELOCITY.00 usD
2n JONATHAN JONES 22M10/05 08:22 P 25/10/05 09:33 AM TRAVELOCITY.00 usD
20 GUILLAUME FALLON SR 25M0/05 04:16 P 26/10/05 07:41 AM TIERRAVERDE .00 usD
20 STEIMBER MARCOS 30/10/05 03:58 PM__31/10/05 03:48 PM_ WALKIN usD

Seleccionadas | 888 | lneas [ 5 plcar ] [ﬁﬁapme ] [ Rl Cerrar ]

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Clientes / Habitaciones”.

Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 2: Escoger por el dato principal que tenemos como queremos encontrar la informacién en el histérico, si por
Cliente o por Habitaciones

Filtro 1: Dependiendo de si es por cliente o habitaciones tendrd varios filtros a escoger para asi minimizar la
cantidad de informacién que puede mostrarnos el sistema. Si no aplicamos ningun filtro con solo darle al botén
“Aplicar” nos aparecera el detalle.
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ITEM DE CLIENTES / HABITACIONES

# Datos de Habitacién

Habitacian Entrada Salida Contrato
201 14102005 141002005 WALKIN
Referencia Grupo e
JBAEZ
Observaciones
Reserva
Clientes
Nombre Pasaporte Entrada

Detalle: Si se le da doble clic a la linea

DAVID CORLEY

Folios Cerrados

Fact/Rec No.
FACSES0

Fecha
14M0/2005 11:41 AM

Folio Hro. Importe

1

14/10/2005 12: 14/10/2005 12:U3A

Precio Moneda RL.Algj que deseamos ver el detalle nos

CSUS emergera la siguiente pantalla, donde

Dcto.  Tarj. de Credito veremos con mas detalle la informacion,

5438975027326779 .. .

adicionalmente en la parte de debajo de

Rooming Proforma la pantalla “Folios Cerrados” podemos

ver las facturas generadas por ese

- huésped, si se le da doble clic sobre la

Salida Nac Cardex =~ ,

factura se podra ver tal cual fue.

7.1.2.Consultar en el historico sobre clientes repitentes

Aqui cabe recalcar que si a la hora del check-in no podemos bien los datos del huésped o se le asocia un perfil de

cliente, esta informacién no sera veridica.

) FrontDesk ver 320
=] ; FrontDesk

-2 Sstema

9 Hospedaje

Facturacion
Reservaciones

B} Pronosticos / Estadisticas

# Clientes /

Habitaciones

=] e s

Ama de LLaves
=l Audtoria
B
&3 Prepagos

i@ Cambios de HabitTraslados de Cargos
] Modificaciones a HabitClientes

C

Pas

Nombre
PANEK TIM
MAGGIO R

LUNA CARI

QUINTERO

WALTERMI
AHMED BO|
ANDERSEN
AREL WILLI

FISHER MR

Clientes

MARTIN ANNA
JERRY PERRY
LIEROW KARL MR
PAQUE RENAUD

TASHAH THOMPSON

BYRNE THOMAS MR
CHARBONEL ANDRE

|

riterios de Reconocimiento

Nombre

Pasaporte y Nacionalidad

aso:4

Pasaporte
ONTHY MR
CK MR 420462021
454244128
029003584
12760005672
A326346
04AKS8663
435097381
158549348
435446084

OLINA

ALICLA

IRE JERRY
UKHARI
PETER BRUNO
IAMS 70025-0603
W035529
0SAE21568
NE443357

Criterios de Seleccion

p——
|| pi | I Folios Externos
Paso:2

Desde: Hasta:

[] Entrada

| Masde | 2 2] Estancias I

Pas

i i

Nacionalidad
ESTADOS UNIDOS
ESTADOS UNIDOS
ALEMANIA
ESTADOS UNIDOS
ALEMANIA

EL SALVADOR
FRANCIA
HONDURAS
ESTADOS UNIDOS
ESTADOS UNIDOS
ALGERIA
DINAMARCA
ESTADOS UNIDOS
ESTADOS UNIDOS
SUZA

ESTADOS UNIDOS

Estancias Clave Cardex
PANEK TIMONTHY
MAGGIO RICK
MARTIN ANNA
JACQUELINE MORA
LIEROW

LUNA CAROLINA
PAQUE RENAUD
ALFONSO AVIiA
MANLEY LEE
WALTERMRE JERRY
AHNMED BOUKHAR!
ANDERSEN PETER
AREL WILLIAMS
BYRNE

CHARBINEL ANDRE
FISHER ANNE

7
5
5
4
4
4
4
4
4
4
3
3
3
3
3
3

Front Desk. Front Desk ver 3. 20

Seleccionadas

46 lneas

#tpicar_| [ GRepote | | Rt cerar |

i{ seven | SEVENLAP @ Front Desk 528/11!2010 l 18/07/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Clientes / Habitaciones”.

Paso 2: Escoger la pestana de “Repitentes”

Paso 3: La cantidad minima de estancias en el hotel. Empezando por méas de 1 vez

Paso 4: Se escoge el criterio por el cual se desea que el sistema busque coincidencias y luego se le da clic en
“Aplicar’. También existe filtro para ver solo un rango de fechas si asi lo desea.
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7.1.3.Consultar en el histodrico, lo facturado en folios externos

Esta pantalla es para buscar sobre un folio en especifico si bien en “Histéricos de Folios” también podemos ver
folios cerrados en esta pantalla lo veremos agrupado por folio externo.

PETEETEES. - SR . 0o e e Ny
=7 FronDesk

i Sistema

(- Hospedaje

- Facturacion
[ Operaciones sobre Folios

Facturacién de Agencias # Clientes / Habitaciones ol @ ==

: Folios Externos
L7 Prepagos. Clientes H Habitacior i Folios Externos
* 471 Histrico de Folios
| (B Folios Abiertos
L@ Transacciones Diarias
L #2 Notas de Débito/Crédito
{7 Correciones a Folios Cerrados
£ Folios Cuents Casa

-8 Reservaciones

i

(- Prongsticos / Estadisticas
B[ Ama de LLaves

E

E

Auditoria

Desde: Hasta:
Folio Extemo Nro: 10008 [=] 10008 [+]  [TInombre

Paso:2

CEEE T PaSO Titular Folio Nro.

Cientss no resentscos 2
Detalle

B3 Prepagos.
;4@ Cambios de HabivTraslados de Cargos
7] Modificaciones a HabitClientes

Seleccionadas | 1 lneas [ eoiesr | [ @Fenue | [ Wecenar |

Front Desk. Front Desk ver 3.20

E soven |2 SEVENLAP | Front Desk [ zar1 12010 il 18072011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Clientes / Habitaciones”.
Paso 2: Se escoge el o los folios que se desea ver el detalle y luego clic en el botdn “Aplicar”

Detalle: Aqui veremos los folios filtrados y dandole doble clic sobre el deseado emergera una pantalla con el
listado de facturas cerradas en ese folio.
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7.2.RESERVAS / ROOMING LIST

Una vez que se paso la fecha de entrada de una reserva hecho el check-in 0 no (no show) pasa a esta pantalla de
historico.

7.2.1.Consultar histdrico de reservas y rooming list

Aca podemos buscar reservas histéricas con el fin de ver cémo fueron realizadas, esta informacion siempre queda
integra a pesar que en el check-in se haya modificado.

J FrontDesk ver
2 ; FrontDesk

2 sistema

E-F Hospedaje

=-f8 Facturacién

~{=] Dperaciones sobre Folios

~[ga Facturacion de Agencias
Folios Externos.

- Prapagos

47 Histarico de Folios

~(B Folios Abiertos

Reservas / Rooming List . & | [aE5]
8 Trnsecooncs Dars - s =)o s
- Notas de DébitoiCrédito Desde:
3 Correciones a Folios Cerrados Reserva > 10 [ Agencia [E] Nombre
£ Folios Cuenta Casa
-8 Reservaciones Reoming 0 0 | [T Mercado ["] observac.
- Prondstices | Estadisticas [Clentrada | /¢ [T contrato [T Referencia
@[ Ama de LLaves
-l Auditoria [[] saiida i [ Reg. Aloj.
=-, istéricos
By cioi o "EN sl [ anuiac. | 74 [] Operador
Bas 7] Vendeder [ Nacionaidad
B prepagos
@ Cambios de Hab#Traslados de Cargos Tipo ResiRoom Hombre Entrada Salida  Contrato
§] Modificaciones a HabitiClientes Re 2 COMPANIA LRICA NACIONAIDI/S/0S 04109/05 CPL Confirmada

Re 3 DR. HENRY SMTH 01/09/05 08/08/05 CORPCALYSO 6 Confirmada
Re 6 HERBIN NG 01/09/05 05/09/05 EXPEDIAPAQ Confirmada
Re 7 MARGARTA CASAS 01/09/05 04/08/05 EXPEDIA Confirmada
Re 8 BEAVERS JERRY 01/09/05 08/09/05 UTELLGREATR Confirmada
Re 9 MUNSON RICHARD 01/08/05 07/08/05 UTELLGREATR Confrmada
Re 10 WOMACK P'"HARD 01/09/05 15/09/05 UTELLGREATR 1 1 Confirmada

Detalle

Seleccionadas | 7 |lineas [Q’Rauupemr] [ < bplicar ] [ﬁﬁepmte] [[L*Cerrar ]

Front Desk. Front Desk ver 3.20

83 seven |25 SEVENLAP | [ Front Desk |3 25112010 [l 18/07/2011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Reservas / Rooming List”.

Filtro 1: Aca podemos filtrar informacion para asi minimizar la cantidad de informacion, ya filtrado o no se le da clic
al botén “Aplicar” para ver las reservas

Pre seleccionado: Para facilidad se encuentran pre seleccionadas dos estados de reservas para que salgan las
reservas que ya se les hicieron check-in y las no show.

Detalle: Al darle doble clic sobre la reserva que se desea emergera una pantalla con el detalle de esta.
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7.2.2.Como recuperar una reserva que paso a No-Show

Al recuperar una reserva no presentada se podra manipular en la pantalla de “Reservas”, la reserva recuperada

tendra la misma cantidad de noches pero del dia actual en adelante.

N
57 FronDesk
2 sistema
E-E Hospedaje
=-f8 Facturacién
Operaciones sobre Folios
~[ga Facturacion de Agencias
Folios Externos
- Prapagos
47 Histarico de Folios

(3 Folios Abiertos o
Reservas / Rooming List " = |[==3
& Tansacdoncs Dars s s E= Y
~§% Notas de DébitoiCrédito Desde:
¥ Correciones a Folios Cerrados Reserva > 10 [ Agencia [ Nombre
£ Folios Cuenta Casa
@ Reservacionss Rooming 0 0 | [C] Mercado [T] observac.
- Pronsticos / Estadisticas [Fentrada | 1 [F] contrato [ Referencia
B[ Amade LLaves
-l Auditoria [[] saiida i [ Reg. Aloj. [ Fec. Res.
=4~ Histéricos
B Clicoios Hapiacio MY s “EN S| [Clanae. [ 7 ] operador
Bas 7] Vendeder [ Nacionaidad
B prepagos
- Cambios de HabiTraslados de Cargos. Tipo ResiRoom Hombre Entrada Salida  Contrato  Habit. Pax ES
§] Modificaciones a HabitiClientes Re 2 COMPANIA LIRICA NACIONAID1/09/05 04108105 CPL 2 Confrmada

Re DR. HENRY SMTH 01/09/05 08/08/05 CORPCALYSO 8 6 Confirmada
Re HERBIN NG 01/09/05 05/09/05 EXPEDIAPAQ

1
3
6 1 Confirmada
Re 7 MARGARTA CASAS 01/09/05 04/08/05 EXPEDIA 1
8 1
9 1
1

Confirmada
1 Confirmada
1 Confrmada
1 Confirmada

2
2
Re BEAVERS JERRY 01/09/05 08/09/05 UTELLGREATR
Re MUNSON RICHARD 01/08/05 07/08/05 UTELLGREATR
Re 10 WOMACK P'"HARD 01/09/05 15/09/05 UTELLGREATR

Detalle

Seleccionadas | 7 |lineas [gpgcupemr] [ A Bplicar ] [ﬁﬁepmte] [[L*Cerrar ]

Front Desk. Front Desk ver 3.20

iE seven ;';_ SEVENLAP @ Front Desk 523111!2010 - 18/07/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Reservas / Rooming List”.
Filtro 1: Aca buscamos el numero de reserva o rooming que deseamos recuperar y luego clic al botén “Aplicar”

Pre seleccionado: Para facilidad se encuentran pre seleccionadas dos estados de reservas para que salgan las
reservas que ya se les hicieron check-in y las no show.

Detalle: Posicionado sobre la reserva o rooming a recuperar se le da clic al botén “Recuperar”.
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7.3.CLIENTES NO PRESENTADOS

Una vez que se paso la fecha de entrada de una reserva o rooming y no se le hizo check-in este automaticamente
pasa al listado de No-Show. La siguiente pantalla es para ver ese listado en un determinado rango de fecha.

7.3.1.Consulta de listado de No-Show

/ Fondeskver3n S | )
=] , FrontDesk

# sistema

-6 Hospedaje

£-f8 Facturacion
[=J Operaciones sobre Folios
[+ Facturacion de Agencias

{3} Folios Externos

Dy B o —
0 Htiionde Foos ; S V=N
Folios Abiertos
@ Tralnsacciones Diarias FRONTDESK

$9 Notas de Débito/Crédito

X Correciones a Folios Cerrados
£ Folios Cuenta Casa

7@ Reservaciones

/ Clientes no Presentados =
oI Pronésticos / Estadisticas

e
e
& Ama de LLaves  Desde: Hasta:
e
E

g Auditoria 2711172010 2711172010

Histéricos
B Cientes / Habitaciones

erya Roo is :
(T3 Cientes o reseniados ]

Prepagos. P 3
mbios de Habit/Traslados de Cargos’
£3 Modificaciones a Habit/Clientes

Front Desk. Front Desk ver 3.20

[ seven |2 SEVENLAP [ [ Front Desk [} 2811172010 [l 1810712011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Clientes no Presentados”.

Filtro: Aca podemos filtrar por un rango de fechas, una vez colocado le damos clic al boton “Reporte”, asi veremos
el listado también podemos verlo resumido por contrato para que Se agrupen por contrato.
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ITEM DE PREPAGOS EN HISTORICOS

7.4.PREPAGOS EN HISTORICOS

Una vez que se cerré una factura con un prepago, el detalle de ese prepago lo podemos ver en esta pantalla, de

igual forma en esta pantalla podemos van a estar los vigentes.

7.4.1.Consultar prepagos que ya fueron utilizados

# FrontDesk ver 3.20

B ; FrontDesk

- Sistema
-6 Hospedaje
[d Facturacion

Operaciones sobre Folios
Facturacion de Agencias
Folios Extarnos.

= Prepagos

4 Histérico de Folios

-

Folios Abierios

# Transacciones Disrias

$% Notas de Débito/Crédito

3 Correciones a Folios Cerrados
&5 Folios Cuenta Casa

-8 Reservaciones

Reservas
| Rooming List

ooy

[l importe
[] Tipo Dep.
[ contrato

[T Moneda

Reécepcion
[] Asignacion
[] caducidad
[ Cierre Fra.
[ oficina

Desde:
01/01/2010 | 30/01/2010

Hasta:

[] o asignados a Contrato

[] Operador

afarfan

[] Devolucion

i
i
i
i

i

i
i
i

i

[] Referencia

i

Listados de LLegadas/Salidas
Preasignacion de Habttaciones

B4 Vuelos

B Pronésticos / Estadisticas

[C]Doc. Contable

[] Activos a Fecha | / /

[] hre de Prepago

[ Nro Doc Ext

7

E Hro_depo Nombre

Recepcion Importe

]

) Ama de LLaves
- Auditoria

- ) Histéricos

B cientes / Habitaciones
4y Reservas / Rooming List

entados
[ % Prepages

Paso

tiTraslados de Cargos
] vodificaciones a HabmClientes

H

2913
2959
2981

2895
2997
2896
2897
2898
2699
2500
2901

2902
2903
2504
2805
2906

MAT EXP GROUP

UNIQUE ADVENTURE
ANYWHERE CR (KASEY KELLER)
JENIFER PIKET

JENIFER PIKET

07/01/10
20001110
26101110
28/01/10
29/01/10

TERRA INCOGNITA (MARIA ANAGELE 04/01/10

ANYWHERE CR (ERIN ENOCHS).
KENDIS CALDWELL

CATIA QUINTANA

CATIA QUINTANA

WMAUREEN MOORE

HATURAL EXP

NATURAL EXP

CAT (CLAS BJARRM FAMILY)
ROLF SPRING

ENRIQUE SANZ MORATO

04701110
04/01/10
04/01/10
04/01/10
04/01/10
04/01/10
0401110
05/01/10
05/01/10
05/01/10

192676.30
124911.00
10808.00
17340.00
5774.22
7373
147.47
120.91
9831
196.62
120.91
7885
7865
23594
120.81
120.91

Mon.
coL
coL
coL
coL
coL
usD
usD
usp
usp
usp

Asignado  Doc Externo

Fra-82188
Fra-81595
Fra-62300
Fra-52054
Fra-62104

Fra-80931
Fra-61209
Fra-61337
Fra-61513

RL 32086

RL31485

RL32104

UP GRADE, A SUPER
PLATO DE FRUTAS
RL 3210SFAC 528341
RL 32089

RE 27935

RE 27950

RE 27951

USD FraB0917 RE 27947

usD
usp
usp
usp
usD

Fra-81012
Fra-81578
Fra-60967
Fra-61172
Fra-61089

RL 20210
RL 30211
RL 29857
27956
27957

animlc\l)occqnhhle

Filtro

Seleccionadas | 102 | lineas

[ Hapicar | | GRepote | [ Wt cemar |

Front Desk. Front Desk ver 3.20

E seven -3& SEVENLAP @ Front Desk §28f11f2010 . 18/07/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Prepagos”.

Filtro: Aca podemos filtrar por varias opciones para asi disminuir la cantidad de informacién que se presentara.
Una vez puesto o no filtros se le da clic al botén “Aplicar” y se desplegara la informacion

Detalle: Las columnas nos daran informacién de ese prepago, y solo las que tengan una “H” histérico en la
columna de “E” estado, al darle doble clic veremos mas informacioén, los que dicen “A” activa todavia estan
vigentes y al darle doble clic no presentara ninguna informacioén, la podemos ver en detalle en la pantalla de
FACTURACION item “Prepagos”.
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7.5.CAMBIOS DE HABIT/TRASLADO DE CARGOS

Una de las pantallas mas importantes, en razén de auditar porque hicieron traslados de cargos de un folio de
habitaciones o externos a otro. Ademas

7.5.1.Consultar movimientos de traslado entre folios

Esta pantalla nos dara informacion con respecto de que folio a que otro hicieron un traslado ademas del motivo
gue pusieron a la hora de trasladarlo, quien lo hizo y desde que maquina.

J FrontDesk ver 3.20
=] ; FrontDesk
7 sistema
) Hospedaje
=-[8) Facturacion
Operaciones sobre Folios
Facturacién de Agencias
Folios Externos.
o SEVEN
) Histrico de Folios ’ :V:.
Folios Abiertos
- Transacciones Disriss FRONTDESK
49 Notas de Débito/Crédito T
&) Correciones a Folios Cerrados
£ Folios Cuenta Casa
E-83 Reservaciones
g Reservas
" Rooming List

2 % Listados de LLegadas/Salidas

Preasignacion de Habitaciones 27112010 | | 277112010
B4, Vuelos
- Pronésticos / Estadisticas Origen Destino
(3 Ama de LLaves [Fl Cheque:
-l Audtoria e g
- Histéricos
& clientes / Habitaciones [~ operador:
: | afarfan . -_
1§ Reservas / Rooming List Ghepare
Clientes no Presentados
cir i o cree

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven [ sevenLAP [ Front Desk [ 3 2811172010 [ 1910722011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Cambios de Habit/Traslados de
Cargos”.

Paso 2: Escogemos la opcion “Traslado de Cargos”, ponemos el rango de fechas en las cuales creemos o
sabemos que se hicieron los traslados y luego le damos clic al botén “Reporte”

El reporte nos dara en columnas un origen que sera el numero de folio hacia un destino que sera el numero de
folio, si queremos ver el detalle de ese folio, lo podemos ver en “Histérico de Folios” si estuviera cerrado y si esta
pendiente de cobrar lo vemos en “Operaciones sobre Folios”
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7.5.2.Consultar movimientos de cambio de habitaciones

Esta pantalla nos dara informacion con respecto a huéspedes que fueron cambiados de habitacion, quien lo hizo y
porque.

J FrontDesk ver 3.20
’ FrontDesk
7 sistema
) Hospedaje
&-[8 Facturacion
E Operaciones sobre Folios
{34 Facturacién de Agencias
{3 Folios Externos
7% Prepagos

~-4¢] Histrico de Folios
(@ Folios Abiertos
- Transacciones Diarias
49 Notas de Débito/Crédito
2 Correciones a Folios Cerrados.
£ Folios Cuenta Casa
E1-8 Reservaciones
g Reservas
Y} Rooming List
{3 Listados de LLegadas/Salidas
~{{l Preasignacion de Habitaciones
-, Vuelos
- Pronésticos / Estadisticas
(3 Ama de LLaves
[} E Auditoria
B Historicos
£ clientes / Habitaciones
'y Reservas / Rooming List
28 Clientes no Presentados

e Ve N
FRONTDESK

/) Cambios de Habit/Traslad... [ =-

Desde: .
2711172010 3 2711172010

Origen Destino

0

[Cloperador:  [ararfan |~

Imprimir como cheque j[_o(;em,

Front Desk. Front Desk ver 3.20 [ seven [ sEvenLAP | {J Front Desk [ 2811172010 [l 1910722011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Cambios de Habit/Traslados de
Cargos”.

Paso 2: Escogemos la opcion “Cambio de Habitacidon”, ponemos el rango de fechas en las cuales creemos o
sabemos que se hizo el cambio y luego le damos clic al boton “Reporte”

El reporte nos dara en columnas un “desde” que serd la habitacién donde estaba y un “para” que sera la
habitacion donde se envio a los huéspedes.
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ITEM DE MODIFICACIONES A HABIT /CLIENTES

7.6.MODIFICACIONES A HABIT/CLIENTES

Una de las pantallas mas importantes, en razén de auditar porque hicieron traslados de cargos de un folio de
habitaciones o externos a otro.

7.6.1.Consultar a que habitaciones se le hicieron prorroga

Esta pantalla nos dara informacién de prorrogas mostrando la fecha en la que estaba la salida y la nueva fecha de

salida.
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Front Desk. Front Desk ver 3.20

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Modificaciones a Habit/Clientes”.
Paso 2: Escogemos la opcion “Listado de Prorrogas”

Filtro: Tenemos varios criterios para poder filtrar la informacion y que solo salga los que buscamos. El mas
importante en este caso seria el rango de fechas en las cuales sabemos o creemos que se hizo el cambio.
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7.6.2.Consultar que habitaciones en inhouse han tenido
cambio de contrato o paquete de alojamiento

Esta pantalla nos dara informacion de habitaciones que se les ha cambiado el contrato o paquete, el listado nos
presentara solo las que tuvieron cambio y nos presentara el contrato o paquete que tenia no el que cambiaron.
Para saber cual tiene ahora en el caso de habitaciones en inhouse se revisa en el “Listado de Ocupacion” y si son
viejas se puede revisar en la factura que salié de esa habitacion.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Modificaciones a Habit/Clientes”.
Paso 2: Escogemos la opcion “Cambios a Habitacion”

Filtro: Tenemos varios criterios para poder filtrar la informacion y que solo salga los que buscamos. El mas
importante en este caso seria el rango de fechas en las cuales sabemos o creemos que se hizo el cambio.
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7.6.3.Consultar que clientes en inhouse han tenido cambios
en el nombre

Esta pantalla nos dara informacion de clientes que se les ha cambiado o madificado el nombre, el listado nos
presentara solo las que tuvieron cambio y nos presentara el nombre que tenia no el que cambiaron. Para saber
cual tiene ahora en el caso de habitaciones de inhouse se revisa en el “Listado de Ocupacion (por clientes)” o en
“Operaciones sobre Habitaciones” y si son viejas se puede revisar en la factura que salié de esa habitacion o en
el Historico de reservas.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item HISTORICOS: “Modificaciones a Habit/Clientes”.
Paso 2: Escogemos la opcion “Cambios a Clientes”

Filtro: Tenemos varios criterios para poder filtrar la informaciéon y que solo salga los que buscamos. El més
importante en este caso seria el rango de fechas en las cuales sabemos o creemos que se hizo el cambio.
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