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1.1.AGENCIAS

En esta pantalla definimos todos los clientes que tenemos y como los va a tratar el sistema en el proceso
operativo, acd no estamos hablando de huéspedes. Los hoteles tienen tres grandes grupos de clientes a los
cuales se les debe llevar un seguimiento, los cuales son AGENCIAS — DIRECTOS — WALK-IN, estos son los
grupos y en esta pantalla se crean. En el caso de Agencia pueden existir varios clientes, en el caso de Directos y
Walk-In solo seria uno. Adelantando un poco sobre el tema, aqui no se definen los precios, eso se definen en el
item “Contratos”, pero con esto se puede hacer la relacion de que un cliente puede tener varios Contratos ejemplo:
X Agencia puede tener precios del 25% y 30% de descuento sobre la tarifa Rack, eso serian dos contratos bajo el
mismo cliente asi se veria la estadistica separada para mejor control, otro ejemplo seria que bajo el cliente
“Directo” tenemos contrato de Directo Nacional, Directo Internacional, Walk-in Nacional y Walk-in Internacional
como basicos para llevar estadistica separada, pero pueden crear los que deseen.

1.1.1.Proceso para crear clientes (no huéspedes)

En esta pantalla solo se creara el cliente (no huéspedes) y como es el trato operativo en el sistema, no asi los
precios.

W/ Parametros

£ # Configuracién
e

&F Azentes de Ventas

it Temporadas i = 4 e Vi

- Contratos
=B ?;:Tu:amén ’ FRONTDESK
- ™, Grugos de Producein 4 - -
B Conceptos de Producién 3 Agencias
"1 Servicios de Facturacién Filtro oy
~&% Servicios Simples de Agencias @ Activos () Todos
[# Servicios de Agencias .
% Enlaces para Prepagos SR
= Estadisticas DESTINATION COSTARICA
T Definicién de Composiciones DESTINATION CR
€ Valores Estadisticos Externos DESTINATION PURA VIDA
=-f@ Ama de LLaves DESTINOS
€ Definicion de Camararas DESTINGS TURISTICOS PCH
P DESTTIoS TV
- Generales DISCOVERY COSTATICA

DISCOVERY HOTELS
DISCOVERY TRAVEL CR.

| |DOCKSIDE TOURS

DREAW TRAVEL SERVICE
E.ZTOUR OF THE WORLD
“|[EAGLETOURS

W]« E]@I@ﬂ r

15 3 O

5
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Agencias”.

Paso 2: Se le da clic en nuevo ( hoja en blanco ), eso nos posicionara en el campo, “Descripcién” donde
pondremos el nombre de nuestro cliente ( nombre de la agencia o simplemente “directo” para clientes directos ),
luego tenemos un check en la columna “Directo” esta parte es muy importante, si no le damos check al cuadro
estamos configurando que los contratos bajo ese cliente se van a tratar como grupos, empresas (agencia), esto
hace que en el Front el sistema sepa que debe crear una factura aparte para cobros de hospedaje y paquetes, de
todo el grupo de habitaciones de la reserva que es lo habitual para una factura de agencia y en las habitaciones
solo irian cargos extra que consuman los huéspedes, por el contrario si le damos check al cuadro estamos
configurando que todos los contratos bajo ese cliente se van a tratar como directos, por lo tanto todos los cargos,
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ITEM DE AGENCIAS

1.1.2.Proceso para eliminar clientes (no huéspedes)

W Parametro
- Configuracién
B # Sistema

B i
{# Agencias
" ETeados

¥ Temporadas
-l Contratos
BB Facturacién
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hospedaje, paquete, extras... se van a cargar en la habitaciéon para ser cobrados todos al huésped, la columna
“Cupos” se le da check si ese cliente se le va a configurar en los contratos un allotment.
Filtro: En esta parte filtra en activos solo clientes activos, o todos en el caso que existan inactivos, se ponen
inactivos cuando se eliminan y estos ya tienen contratos ligados o histéricos de movimientos para asi no afectar la
estadistica.

Al eliminar un cliente si este ya tuvo movimiento, si tiene contratos ligados a él, histérico de ventas el sistema no lo
eliminara pero lo dejara como inactivo y ya no aparecera en la pantalla a menos que en el “Filtro” se seleccione
“Todos”. El eliminar o poner inactivo un cliente no elimina o pone inactivos los contratos que estén hechos bajo
ese cliente.

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Agencias”.

Paso 2: Posicionado sobre el cliente a eliminar se le clic al botén eliminar (equis negra).

soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
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1.1.3.Proceso para recuperar clientes inactivos (no huéspedes)

Al eliminar un cliente si este ya tuvo movimiento, si tiene contratos ligados a él, histérico de ventas el sistema no lo
eliminara pero lo dejara como inactivo.

W Pargmetro
B-# Configuracién
@ # Sistema

Mercados,

F Agentes de Ventas

B Temporsac = —aAVi— N
--[ll Contratos
= B Facturacisn FRONTDESK
1 Grupes de Preduccién .
--[@ Conceptos de Producién i#l Agencias

"1 Servicios de Facturacién Filtro
p Servicios Simples de Agencias
--[8 Servicios de Agencias
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€ Valores Estadisticos Externos | DESTINATION PURAVIDA 0 [0
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&0 Definicitn de C s _| DESTINOS TURISTICOS PCH [l O
-amar DESTINDS TV
8 Rangos de Habitaciones "TORECTO 5 W
£ 3§ Generales _[DISCOVERY COSTATICA 0] Il
_|DISCOVERY HOTELS. & &
|DISCOVERY TRAVEL CR ] &
|DOCKSIDE TOURS & [F
_[DREAN TRAVEL SERVICE ] &
E.ZTOUR OF THE WORLD & &
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Agencias”.
Filtro: Seleccionar “Todos” y apareceran todos los clientes activos e inactivos, los inactivos se veran sobresalidos.

Paso 2: Posicionado sobre el cliente a inactivo se le clic al boton recuperar (flecha -curva).
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1.2.MERCADOS

Los mercados pueden ser desde regiones geograficas, idiomas, hasta el mismo personal de reservaciones del
Hotel entre otros, esto para que en razon de estadisticas podamos ver informacion por region geogréfica si fuera el
caso. Para crear un contrato es obligatorio que esté ligado a un mercado y solo puede estar ligado a un solo
mercado por contrato, asi que si no desean llevar estadistica por mercado pueden crear uno que se llame
“GENERAL”. Para sacar estadistica de cuantos huéspedes por nacionalidad se puede sacar por medio de reportes
del item “Estadisticas por categoria” por nacionalidad que ya esta previamente configurado, este saca la
informacion de la cantidad por nacionalidad que le pusieron a los huéspedes en las habitaciones cuando estan en
inhouse.

1.2.1.Proceso para crear un mercado

Es necesario tener creado por lo menos un mercado para asi poder ligarlos al contrato.

J Pardmetros
B # Configuracién

Sc=Ve=eN

Lol Contratos

LM Grupos de Produccién
- Conceptos de Producién
™ Servicios de Facturacién

. [B Servicios de Agencias

‘et Enlaces para Prepagos

-8 Estadisticas

i Definicién de Composiciones
i@ Valores Estadisticos Externos
E-f Ama de LLaves

{ €0 Definicién de Camareras

| BB Rangos de Habitaciones
B4 Generales

- Servicios Simples de Agencias

MY SEVEN SUITE

- Facturacién / i FRONTDESK

A Mercados
Mostrar

Filtro

Descripcion

AFRICA

ALEMANIA

AMERICA

ARGENTINA

ASIA

BELGICA

BRASIL

(CANADA

CHILE

CHINA

COLOMBIA
(COSTARICA
ECUADOR

Wb mee|oxE- J
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Mercados

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Mercados”.

Paso 2: Se le da clic en nuevo (hoja en blanco), eso nos posicionara en el campo, “Descripcion” donde
pondremos el mercado que queremos en estadistica o simplemente uno que se llame “GENERAL” como se
mencionaba.

Filtro: En esta parte filtra en activos solo mercados activos, o todos en el caso que existan inactivos, se ponen
inactivos cuando se eliminan y estos ya tienen contratos ligados o histdricos de movimientos para asi no afectar la
estadistica.
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1.2.2.Proceso para eliminar un mercado

El sistema pondra como inactivo el mercado si es que esta ligado a un contrato o tiene histérico de movimientos si
no tiene nada si lo elimina del todo.

AL e 2 ERS. - 202 TSRS . . R
= # Configuracién
i F Sistema
-l Tarifas

] iorcados]
— B Y T —
¥ Temporadas ,E:VI:N

[ Contratos
[ Facturacién / FRONTDESK

™ Grupes de Produccién i#R Mercados

- B Conceptos de Producién . Mostrar
- Servicios de Facturacién / Filtro

-y Servicios Simples de Agencias

[ Servicios de Agencias
=% Enlaces para Prepagos
- Estadisticas

MY SEVEN SUITE =
AMERICA
- Definici6n de Composiciones

ARGENTINA

“ € Valores Estadisticos Externos ASIA
- {3 Ama de LLaves _|BELGICA
£ Definicién de Camarsras m;\
“-f@ Rangos de Habitaciones Tk
H-H} Cenerales CHINA

_|coromBiA
COSTARICA
_|Ecubor

OODNRE DEEE J

Mercados

[ seven 27 SEVENLAP | [J Front Desk |23 2a/112010 il 2000772011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Mercados”.

Paso 2: Posicionados sobre el mercado y se le da clic en eliminar (equis negra).

Filtro: En esta parte filtra en activos solo mercados activos, o todos en el caso que existan inactivos, se ponen

inactivos cuando se eliminan y estos ya tienen contratos ligados o histéricos de movimientos para asi no afectar la
estadistica.
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1.2.3.Proceso para recuperar un mercado inactivo

El sistema pondra como inactivo el mercado si es que esta ligado a un contrato o tiene histérico de movimientos si
no tiene nada si lo elimina del todo.

J Parametros fof
= # Configuracién
@ # Sistema
=l Tarifas
&
duas PASO
& Temporadas =T VA — |
[ Contratos
2B Facturacisn / FRONTDESK
™ Grupos de Produccién i Mercados
- [l Conceptos de Producién Filt Mostrar
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% Desfinicién de Composicionss (ARGENTINA
“ € Valores Estadisticos Externos [ASIA
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Mercados”.
Filtro: Para ver todos los mercados en mostrar se escoge la opcion de “Todos”.

Paso 2: Posicionados sobre el mercado y se le da clic en recuperar (flecha con curva).
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1.3.AGENTES DE VENTAS

Los agentes de venta, se pueden crear para asi poderlos ligar en diferentes procesos, como reservas, rooming,
check-in con la finalidad de ver los movimientos en los que estuvo ese agente, para por ejemplo sacar comisiones,
ya esto se puede ver a nivel de usuario del sistema, estd enfocado mas a personas externas al personal del Hotel,
sin embargo si lo desean lo pueden usar para el mismo personal. El histérico se consulta en “Histéricos” de Front.

1.3.1.Proceso para crear un agente de ventas

J Parametros - -

= # Configuracién
7 sistema
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=T, W=V~ N|
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L8 Emmem FRONTDESK
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Donno (WEEE

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Agentes de Ventas”.

Front Desk Settings.

Paso 2: Se le da clic en nuevo (hoja en blanco), eso nos posicionara en el campo, “Descripcion” donde
pondremos el nombre del agente, y de los deméas campos no son obligatorios para el sistema, los ponen si los
necesitan en operacion interna. Luego se le da clic al botén guardar (disquete).

Filtro: En esta parte filtra en activos solo agentes activos, 0 todos en el caso que existan inactivos, se ponen
inactivos cuando se eliminan y estos ya tienen algin movimiento ligado.
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1.3.2.Proceso para eliminar un agente de ventas

Si el agente en cuestién ya tiene histérico de movimientos el sistema lo dejara como inactivo.

J Parémetras P
B # Configuracién
& # Sistema

2l Tarifas

S V=N
il contrat
6B Factaracitn. FRONTDESK
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i3l Agentes de Ventas
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Agentes de Ventas”.
Paso 2: Se posiciona sobre el agente a eliminar y se le da clic al botdn de eliminar (equis negra).

Filtro: En esta parte filtra en activos solo agentes activos, o todos en el caso que existan inactivos, se ponen
inactivos cuando se eliminan y estos ya tienen algdn movimiento ligado.
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1.3.3.Proceso para recuperar un agente de ventas inactivo

Si el agente en cuestién ya tiene histérico de movimientos el sistema lo dejara como inactivo.

fraimate: oo T TSR I | it
B # Configuracién
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2 Tarifas
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Front Desk Seftings

[ seven 2% SEVENLAP | [j Front Desk |5 2612010 [ 20/07.2011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Agentes de Ventas”.

Filtro: En esta parte filtra en activos solo agentes activos, 0 todos en el caso que existan inactivos, se ponen
inactivos cuando se eliminan y estos ya tienen algin movimiento ligado.

Paso 2: Se posiciona sobre el agente a recuperar y se le da clic al botén de eliminar (equis negra).
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1.4.TEMPORADAS

ITEM DE TEMPORADAS

Esta pantalla es muy importante y si no estan creadas las temporadas no se pueden hacer contratos. Un contrato
solo permite tener una temporada en el, pero se pueden crear la cantidad de temporadas que deseen y contratos

para ligarlos a estas.

1.4.1.Proceso para crear una temporada

Una temporada va a contener rangos de fechas, el hotel puede tener una temporada que se llame
“Temporada2012” y dentro de esta se crean todos los rangos de fechas, se pueden crear mas temporadas que
tengan otros distintos rangos de fecha que la que tiene la temporada “Temporada2012” con el fin de limitar que los
contratos que tienen esta temporada “Especial’ no vaya a tener reservas en fechas no permitidas. Otra forma de
configurar es teniendo una sola Temporada que se llame “Anual” y conforme avancemos en el tiempo ir agregando

las fechas.

S vineses T N - ot

B-# Configuracién
& Sistema
B

£-Bl Facturacién

™ Grupos de Produccisn

[ Servicios de Agencias
i Enlaces para Prepazos
- Estadisticas

=R Ama de LLaves

-4 Generalss

i) Temporadas }’\rea:1

~ B Conceptos de Producién

Sce=Ve=eN
FRONTDESK

Area:2

-1 Servicios de Facturacién

Yy
[] Solo Periodos Activos

Temporada -

€ Servicios Simples de Agencias

Anua)

especiales

Desde

01/01/2010

h'd

Hasta -
3111212010

& Definicién de Composiciones

€ Valores Estadisticos Externos

01/01/2011

3112i2011

- { Definicion de Camareras

B3 Rangos de Habitaciones

Prepagos para cada periodo

Tipoe de Plazo Inicial

No hay prepago

0.00

Desde

‘Otros Plazos

Dias

=]

% del Total en Plazo Inicial

Porciento  ~

[&)&) D)]w-

Front Desk Seftings

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Temporadas”.

E seven -3'-! SEVENLAP @ Front Desk 2014‘12}2010 . 200072011

Paso 2: En el “Area:1” se le da al botén nuevo (hoja en blanco), esto nos posiciona en la celda de “Temporada”
para ponerle el nombre que deseamos por ejemplo “Temporada2012”, luego se le da clic a guardar ( disquete ) del

“Areal”.

v7.0.
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1.4.2.Proceso para crear rangos de fechas en una temporada

Una vez creada la temporada se puede poner rangos de fechas en ella.
Srwmeros . T |- | o) i)
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Front Desk Settings
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Temporadas”.

Paso 2: Posicionado sobre el nombre de la temporada del “Area:1”, en el “Area:2” se le da al botén nuevo ( hoja
en blanco ), esto nos posiciona en la celda de “Desde” y “Hasta” para ponerle el rango de fecha en las cuales se
promociona un determinado precio y luego se le da guardar (disquete) del “Area:2”. Esta accion se repite las
veces que sea necesario porque una temporada puede tener varios rangos de fechas. El check de “Solo Periodos
Activos” nos filtra, nos visualiza en pantalla solo rangos de fechas que estén del dia actual hacia adelante.
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1.4.3.Proceso para crear plazos de pago de reservas en fechas
de una temporada

El plazo es un tiempo establecido por el hotel que tiene el reservante de pagar el monto de la reserva, esto con el
fin de filtrar en la pantalla “Reservas”, reservas que estén atrasadas o no con el pago. Esta parte no es obligatoria,
sin embargo a la hora de hacer prepagos en una reserva o rooming, es obligatorio poner un plazo de pago, si ya

esta configurada en esta pantalla no abria falta el configurarla cada vez que se hace un prepago en la reserva.
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Front Desk Settings

E seven -3'-! SEVENLAP @ Front Desk 2014'122010 . 200712011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Temporadas”.

Paso 2: Posicionado sobre el rango de fechas del “Area:2”, en el “Area:3” vamos a seleccionar el “Tipo de Plazo
Inicial” que deseamos para el rango de fechas tenemos a escoger:

Monto primera noche: Es para cuando debe pre pagar solo la primera noche de la reserva

Monto Total: Es cuando debe pre pagar el total de la reserva

% Monto Total: Es cuando debe pre pagar un porcentaje a definir del total de la reserva

No hay prepago: Es cuando no se exige prepago, pero como es obligatorio a la hora de hacer un prepago en una
reserva deben configurar el plazo en ese momento en la reserva.

Paso 3: En el “Area:3” esta el campo “% del Total en Plazo Inicial”’, este porcentaje es solamente para el tipo “%
Monto Total”.

Paso 4: En el “Area:3” esta el cuadro “Otros Plazos”, es donde vamos a configurar las fechas de plazo desde la
entrada, para pagar la reserva. Ejemplo: Si escogimos “Monto primera noche” al darle nuevo (hoja en blanco) nos
vamos a la columna “Dias” y ahi ponemos la cantidad de dias que tiene de tiempo para pagar el monto de la
primera noche, si ponemos 30 estamos configurando que tiene 30 dias antes de la entrada para pre pagar, la
columna “Porciento” seria él % a pagar antes de llegar a esos 30 dias, ejemplo si ponemos 100 % en ese tipo
estamos configurando que debe pagar el 100% del monto de la primera noche.
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1.4.4.Proceso para eliminar una Temporada

Esto se hace con el fin de tener lo mas limpia la pantalla posible, al eliminar no borra histérico si es que tuvo

movimiento solo la deja como inactiva.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Temporadas”.

Paso 2: Posicionado sobre la temporada a eliminar, se le da clic al botén eliminar del “Area1” (equis negra).
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1.5.CONTRATOS

Esta pantalla es la mas importante de todo el sistema porque de aqui vienen los precios por persona, los cuales
toma el sistema para hacer los calculos de cobros en la reserva, rooming, check-in, ademéas de reportes de
estadisticas cantidad de personas, promedios, calculo de ingresos entre otros.

Acé se pone el precio del hospedaje para clientes directos no de los paquetes (desayuno incluido, map ...), esto
porque son ingresos e impuestos diferentes a cobrar, debe ir por separado tanto para calculo como para enlace
contable. Para agencias en esta pantalla se pone el precio de hospedaje y paquetes también por separado por las
mismas razones de ingresos y calculo de impuestos. Antes de entrar a configurar un contrato es muy importante
saber desglosar una tarifa.

1.5.1.Como desglosar correctamente una tarifa de hospedaje

Una tarifa de hospedaje si bien al huésped se le da el precio rack y se le dice “para dos personas en estandar son
$140 la noche con desayuno impuestos incluidos” o en su defecto “para dos personas en estandar son $123,9
mas impuestos incluye desayuno” a nivel contable estamos obviando y el huésped también, que la alimentacion
no solo lleva 13% sino que 10% también ademas que a nivel contable el ingreso de hospedaje es en una cuenta y
el ingreso de alimentacion incluida es en otra, sin mencionar que los impuestos también. Por eso es importante
saber cuanto corresponde a alimentacién y cuanto a hospedaje, solo para sacar el precio real de hospedaje.

Vamos a hacer el siguiente ejemplo: Tenemos el tipo de habitacién estandar y cobramos impuesto incluido $140 y
por persona adicional $20 a un maximo de 4 que permite la habitacion y el paquete (en este caso desayuno) por
persona vale $ 5 i.i. (impuesto incluido ) que ya esté incluida en la tarifa, debemos hacer el siguiente desglose, la
tabla es una guia de como pueden hacerlo.

COLUMNA USO DE HABITACION: En representacién se pondria el codigo del uso de habitacion.

COLUMNA PAX/PERSONAS: Se coloca la cantidad de personas que tiene ese uso.

COLUMNA PRECIO RACK: Se coloca el precio con impuesto del total a cobrar al cliente segun el uso.

COLUMNA PRECIO PAQUETE: Es el precio por razén del paquete para el uso. Es la multiplicacion del precio del
paquete por la cantidad de personas del uso.

COLUMNA PRECIO HOSPEDAJE |I.I.: Es el precio bruto solo por hospedaje impuestos incluido. Es la resta del
precio rack menos el precio del paquete para ese uso.

COLUMNA PRECIO HOSPEDAJE I.N.l.: Es el ingreso neto para el hospedaje impuestos no incluido. Es la division
del Precio Hospedaje I.1. dividido entre 1,13. Cuando da decimales se recomienda trabajar a 4 decimales para que
asi sea mas preciso el calculo.
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Nota: El detalle y precios por rubro del paquete se vera mas adelante.

HABITACION ESTANDAR PARA TEMPORADA VERDE DEL 03 DE ENERO AL 15 DE MARZO por ejemplo
VALOR DEL PAQUETE
POR PERSONA i.i. 5
PRECIO
PAX / PRECIO RACK | PRECIO PRECIO HOSPEDAIJE
USO DE HABITACION | PERSONAS | L.I. PAQUETE L.I. HOSPEDAIJE I.1. I.N.I.
EST1 1 140 5 135 119,4690
EST2 2 140 10 130 115,0442
EST3 3 160 15 145 128,3186
EST4 4 180 20 160 141,5929

IMPORTANTE: A pesar que se debe sacar por aparte el precio correspondiente al paquete, por motivos ya
explicados, ese valor y detalle del paquete no saldra en la factura del huésped, todo saldra por un mismo rubro en
la factura “Hospedaje” y todo suma rizado en esa linea, en el ejemplo tratado se presentaria algo asi
Hospedaje(DB) $140.

Todo este desglose nos permitird no solo a nivel contable enlazar, cada rubro a la cuenta de ingreso e impuestos
correspondiente, si no que si no se tiene el modulo de contabilidad aun asi se le podria consultar al sistema
cuando es por cada rubro para asi ver el detalle (consultas de mano corriente) y sea mas facil levantar informacion
contable.

FORMA INCORRECTA DE CALCULAR LA TARIFA DE HOSPEDAJE

Es solamente quitarle el 13% a la tarifa rack $140/1,13, si bien esta es la forma en que estd acostumbrada la
mayoria de personas tanto personal del Hotel como huéspedes, al hacerlo asi estariamos cobrando al huésped la
cantidad correcta sin embargo a nivel contable no se podria consultar en el sistema el ingreso por cada rubro se
tendria que hacer de forma manual o en el caso que el Hotel tuviera el modulo de contabilidad tampoco se iria el
ingreso a las cuentas correspondientes todo iria a la cuenta de ingreso de Hospedaje y de ahi se tendria que
ajustar a lo que corresponde entre cuentas. El sistema permite que lo hagan asi siempre y cuando estén
consientes del alcance que podria tener el sistema si lo hacen de esta forma.

HABITACION ESTANDAR PARA TEMPORADA VERDE DEL 03 DE ENERO AL 15 DE MARZO por ejemplo

USO DE PAX /

HABITACION | PERSONAS | PRECIO RACK I.I. [ PRECIO HOSPEDAIJE I.N.I.

EST1 1 140 123,8938

EST2 2 140 123,8938

EST3 3 160 141,5929

EST4 4 180 159,2920
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1.5.2.Proceso para crear un contrato de cliente Directo

Antes de entrar a hacer el contrato debemos tener bien el desglose de precios y tener creados en el sistema los
tipos y usos de habitacion ademas de las Temporadas, Agencias y Mercados. Este contrato seria practicamente el
de los precios rack del Hotel, una vez creado se podria duplicar para asi tener varios contratos con los mismos
precios pero segmentados para llevar estadistica de cada uno, por ejemplo Directo Nacional, Directo Internacional,
Walk-in Nacional, Walk-In Internacional, Internet...
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Contratos”.

Paso 2: Se le da clic al boto nuevo (hoja en blanco), esto nos posicionara para definir el encabezado del contrato
del paso 3.

Paso 3: Encabezado del contrato. Aca tenemos varios campos a llenar la mayoria obligatorios: de iz a dr
“Contrato”: Obligatorio. Es un nombre corto para representar el contrato.

“Titulo”: Obligatorio. Es un nombre mas significativo del contrato.

“Nac”: Obligatorio. Es una nacionalidad por defecto que tendrian todos los huéspedes que se manejen bajo este
contrato, sin embargo en los procesos de reservas, check-in, roomig se puede escoger la nacionalidad verdadera
gue le corresponde al huésped.

“Agencia”: Obligatorio. Es el ligue de nuestro cliente al contrato, estos son los creados en la pantalla de
“Agencia”. Podran notar que cuando escogen una agencia/cliente al cual le pusieron el check de “Directo” en la
pantalla de “Agencia”, se desaparecera en esta pantalla la pestafia de “Precios Agencias” por lo tanto estamos
configurando bien el contrato.

“Mercado”: Obligatorio. Es el ligue del mercado al contrato, estos son el o los creados en la pantalla “Mercados”
“% Descuento”: Opcional. Para contratos directos no se pone es solo para contratos de agencia.

“Temporada”: Obligatorio. Aqui se asocia la temporada creada en la pantalla “Temporada” esto asociara todos
los rangos de fechas que tiene la temporada.

“Moneda”: Obligatorio. Aqui se asocia la moneda en la cual vamos a poner los precios del contrato.

“Tasa Fija”: Obligatorio. Aqui se coloca la tasa dependiendo si es la moneda base de Front o no, que se definid
en la pantalla “Monedas”. Si es la moneda base se coloca 1 siempre, y si es otra moneda se coloca el diferencial
fijo que desea que se convierta el precio. Ejemplo: Si la moneda base de Front es Délares, 6sea nuestros precios
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se cotizan en ddlares, pero existe un contrato en el cual negociamos los precios en colones entonces en el campo

‘moneda” colocamos “COL” y en tasa fija que se va utilizar para conversion y cobro en Front. Si se deja en 0 en

sistema asumira la tasa del dia actual si no le ponemos la negociada.

“Prepago”: Opcional. Este check se coloca para no permitir que se realice el check-in de una reserva o rooming si

es que este no tiene un prepago relacionado.

“C/Sab”: Opcional. Queda por defecto en uno, y es la frecuencia con las cueles se debe cambiar las sabanas a

habitaciones en inhouse que tengan este contrato, esto para sacar el reporte en ama de llaves.

“Cuenta”: Opcional. En el caso de contratos de directo no tiene funcién y no se debe colocar ninguna.

“Max. Dias”: Opcional. En el caso de contratos de directo no tiene funcién y no se debe colocar ninguno.

“Saldo Maximo”: Opcional. En el caso de contratos de directo no tiene funcién y no se debe colocar ninguno.
Perfil: Opcional. Asignarle un perfil de empresa al contrato, este perfil asociado es el que usara el
sistema como razoén social en las facturas. Si no se coloca el sistema tomara el “Titulo” del contrato para

tal accion. Al darle clic emergera la pantalla de Perfiles

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

, Filtrado del Cardex de Clientes. - 23
m?mde?mu lﬁl eleesen ) Con solo darle al botén de la ficha nos aparecera en el
e ' listado, todos los perfiles si  tuviéramos, y al
S darle al botén de seleccionar |E| todos y luego al
orovingia botén “Filtrar” esto nos pone en la pantalla principal todos
Ciudad los perfiles para impresiébn o manipulacion. Pero si
L deseamos filtrar mas especificos, tenemos los campos al
Zip Code lado izquierdo.
Macienalidad | AFG
Fecha.Nac
Vip Si No
Sexo Masc Fem -
X Cancelar

Para incluir un nuevo perfil de empresa se le clic al bot6n @ los campos obligatorios son Siglas, Nombre (el
gue saldra en la factura ) y Clave de Cardex ( Codigo 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.

“Observaciones”: Opcional. Al darle clic al boton observaciones nos emergerd un espacio para poner una
observacién que se adjuntara a todas las reservas que se realicen bajo este contrato.

Paso 4: Una vez completado los campos del encabezado del paso 3 se le da guardar (disquete).

Paso 5: Ya con el encabezado guardado lo que resta es asociarle los usos de habitacion al contrato, al darle
nuevo (hoja en blanco) nos colocara en la casilla “usos” para seleccionar el uso de habitaciéon que deseamos
poner al contrato, después de seleccionarlo se le da guardar del paso 5 (disquete).

Paso 6: Una vez asociado y guardado el uso, en esta parte se pone el precio del hospedaje segun se vio en el
tema “Como desglosar correctamente una tarifa de hospedaje” se recomienda que el precio se coloque sin
impuestos. El precio se pone para el rango de fechas y una vez colocado se da guardar del paso 5 (disquete). Una

Pagina | 22
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE CONTRATOS

SETTINGS www.mysevenmanuales.com

vez guardado el precio se puede modificar cuando lo deseen solo sobre escribiendo el nuevo precio y luego
dandole nuevamente guardar.

Cuenta MaxDiaz  Sakdo Maximo

12501427~ =] s

Titulo Cta.

seleccionar el impuesto, luego se le da
guardar del paso 7 (disquete). Se repite la
e e 1| operacién hasta tener todos los impuestos
(el 13% y 10%). La casilla del check de
“incluido” no se chequea indicando que los
precios que le pusimos al contrato no tienen
Paso: T el impuesto, asi el sistema se los calculara
cuando corresponda.

il Contratos =l @ =] Paso 7: En la pestaina de “Impuestos” se
Contratos Contrato Titulo Mac . . ,
orouRS jr— wr =] debe_ asociar todos los impuestos que festan
R Mercado % Descuento relacionados al contrato. Se la da clic en
ARMOTOURS (= Aemana [=] =] nuevo del paso 7 (hoja en blanco), esto nos
Temporada Moneda Tasa Fija Prepago CiSab. ﬂ .. | ” .
Anual =] | vso =] + 20000000 | [ Tl — | posicionara en la casilla impuestos para

Precios Agencias ” Cupos v Precios DR ” Releaze I
Impuesto Descripcion Incluido »
10.00{IMP. DE SERVICIO | T
13.00{IMP. DEVENTAS || |E‘

(1 EH[=2)E2

1.5.3.Proceso para duplicar un contrato de cliente Directo

Una vez que esta configurado un contrato de directo, o por asi decirlo “el contrato con las tarifas rack de esa
temporada” podemos duplicarlo para asi crear los diferentes segmentos que queremos llevar control de
estadisticas como lo son Directo Nacional, Directo Internacional, Walk-in Nacional, Walk-In Internacional,
Internet... Noten que solo debemos configurar un solo contrato con las tarifas rack para cada temporada.

Jrametros s S WY ... B TR | O el

B-# Configuracién

- # Sistema
= Taritas
[ Agencias
B Mercados
& Ay Ventas
n
[ Contratos - .
5 Drrm— aso: / FRONTDESK
™ Grupos de Produccibn ! '8 Contratos
- B Conceptos de Producién / Contratos Contrato Titulo Hac
- F1 Servicios de Facturacién / DRECTO DRECTO DRECTO usA [+
€ Servicios Simples de Agencias fearEn Mercado % Descuento
@ Servicios de Agencias DRECTO E ESTADOS UNIDOS E

-7 Enlaces para Prepagos Temporada Moneda Tasa Fija Prepago CiSab.
U‘“t Estadisticas MY s[“EN Anual [=l{ usp [=] 100000000 | | =
- & Definicién ds Composiciones Cuenta Max.Dias  Saldo Maximo

€ Valores Estadisticos Externos [l <

-2 Ama de LLaves Titulo Cta
iR Definicién de Camareras

H Mostrar Temporadas Activas
- Rangos de Habitaciones

Precios Agencias Ci P DR

= qa Generales ecios Age 5 I Upos y Precios | Release H Impuestos.
%8 Parametros Generales Usos ~ | Desde  Hasta cupo  PrecioDir Cu
- Tipos de Cobros ECO1 [ lo101/2010[3112/2010 0 70.0000

# Tipos de Folios Externos

AP Configuracién de Auditoria Noci

) Definicién de Habitaciones
~{{l Grupos de Disponibilidades D)=~

B Descuentos

@ Nacionalidades

% Regimenes de Alojamiento
- & Monedas

& Impuestos

ECO2 01/071/2011| 311212011 0]
EST1 -

< I v

Front Desk Seftings.

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Contratos”.

£ seven |&% SEVENLAP | [ Front Desk [ 01n1272010 [ 21072011

Paso 2: Se le da clic al boton de Filtro para buscar el contrato que nos va a servir como plantilla para la
duplicacién, al darle clic nos emergera la siguiente pantalla.
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Criterios de Seleccion Se busca el contrato a duplicar en el “Area:1” y luego se le da clic al
botén de filtrar. Esto con el fin de verificar que el contrato a duplicar
ya tiene usos, precios correctos e impuestos. Pero si estamos

|:|Agencia Solo de Directos 1 CR LINK

[IMercado | AFRICA =) completamente seguros, este paso 2 puede ser omitido por
DESTNOS OV » completo
[C] Moneda coL DESTNOSTUR P
Area:1l oesmosma
[ Macionalidad | AFG DIR FRONT
[ Temporada | Anual DIRECTD EXO ~

[] Incluir Contratos Eliminados FI Itra | ot

Paso 3: Ya posicionado en la pantalla principal se le da clic al botén duplicar, eso nos emergera la siguiente
pantalla.

—
J Duplicar Contrato e |-

En el campo “Contrato Origen” seleccionamos el contrato a
Contrato Origen  [iTTEH T+ | duplicar, en el cuadro Contrato Destino, en el campo
“Contrato” es el nombre corto para representar el nuevo
contrato y “Descripcion” es el titulo mas significativo que

Contrato Destino

Contrato Descripcitn
tiene ese contrato. Luego se le da clic en “Aplicar” esto nos
pondréa en la pantalla principal con el contrato ya duplicado.
|| Con todos los precios, moneda, usos, tal y cual estaba
#opicar | | N Comar | configurado el contrato origen.
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1.5.4.Proceso para crear un contrato de cliente Agencia/Grupo

Antes de entrar a hacer el contrato debemos tener creados en el sistema los “Servicios de Agencia” ademas de
Temporadas, Agencias y Mercados. Muy importante en contratos de Agencia es definir como vamos a poner los
precios en el contrato puede ser de dos formas:

1. Los mismos precios rack y en el campo de “% Descuento” poner el porcentaje que tiene esta Agencia de
descuento sobre la tarifa rack.

Ejemplo: Si la agencia tiene descuento/comision del 30%, entonces para habitacion Estandar de dos personas que
el precio rack es $140 i.i. por noche podemos hacer el desglose de precio de hospedaje correctamente con ese
precio, tomando en cuenta que debemos ponerle ese porcentaje en el campo “% Descuento” para que asi el
sistema en reservas, rooming y factura de la agencia ponga que se le va a cobrar $98 i.i. automaticamente. Ya que
el sistema rebajaria 30% a todos los precios que se configuren en el contrato cuando se utilicen. No es muy
recomendado usar esta forma ya que le rebajaria 30% a todo en el, inclusive a los paquetes o cualquier extra que
se le cobre a la agencia si la agencia pide que se le cargue a ellos y no a los huéspedes transporte, el sistema
rebajaria ese 30% también al transporte, si toman esto en cuenta es solo de subirle el precio al transporte y
paquetes (desayuno incluido), pero se hace un poco complicado de manejar.

2. Sacar el precio bruto a cobrar a la agencia, para asi poner el precio directamente el precio en el contrato.

Ejemplo: Si la agencia tiene descuento/comision del 30%, entonces para habitacion Estandar de dos personas que
el precio rack es $140 i.i, por noche, podemos primero sacar el precio bruto a cobrar que serian $98 i.i. y después
de eso sacar el desglose de precio de hospedaje correctamente, asi pondremos en el contrato los precios sin
necesidad de poner ningun porcentaje de descuento y cualquier extra que tenga la agencia el precio que se
ponga a cobrar sera el correspondiente.

UNA VEZ DEFINIDO EL COMO SE VA A COLOCAR EL PRECIO EN EL CONTRATO
Ya con el desglose correcto de la tarifa de hospedaje entramos a poner los precios en el contrato.
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JPmere: .« N TAEEETEES T T BRSO o G e
B Configuracién
@ Sistema
& Tarifas
8 Azencias
B Mercados
@ Agentes de Ventas

----- i} Cammtus N

& Paso: y FRONTDESK
----- "1 Grupos de Produccién d

----- Bl Conceptos de Producién

™ Servicios de Facturacién

i3l Contratos

Contratos  Contrato Titulo
ARMOTOURS « ||| aruoTOURS ARMO TOURS

<1 9

{3 Servicios Simples ds Agencias -
Agencia Mercado
[ Servicios de Agencias ARMOTOURS [w] | ALEMANIA
Enlaces para Prepagos
? e par PRE Temporada Moneda  Tasa Fija Prepago C/Sab.
tadisti
stadisticas Anual usD 1.00000000 | | =
Definicién de Composiciones

(]

B o

€ Veloros Batotistions B Cuenta MaxDias  Saldo Maximo
lores Estadisticos Externos
12501427~ z 3] | obser.
E-€R Ama de LLaves Paso:3| -
Titulo Cta.
€ Definicién de Camareras = e &
Mostrar Temporadas Activas
f# Rangos de Habitaciones —

sl

-8 Generalee Frecios Agencias | Cupos y Precios DR ” Release ” Impuestos

[ Conceptos PPax_Pax Auto - Desde  Hasta PreciolPorc + |
_EsT1 | LI} [oorz0r0]3112i2010 61.0000]
=y 7 01/01/2011[31112/2011 62.0000)

_EsT3 |1

i

D))=

™~ Paso:6

Front Desk Settings

E seven -3'-! SEVENLAP @ Front Desk g 04/12/2010 . 22/0772011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Contratos”.

Paso 2: Se le da clic al boto nuevo (hoja en blanco), esto nos posicionara para definir el encabezado del contrato
del paso 3.

Paso 3: Encabezado del contrato. Aca tenemos varios campos a llenar la mayoria obligatorios: de iz a dr
“Contrato”: Obligatorio. Es un nombre corto para representar el contrato.

“Titulo”: Obligatorio. Es un nombre mas significativo del contrato.

“Nac”: Obligatorio. Es una nacionalidad por defecto que tendrian todos los huéspedes que se manejen bajo este
contrato, sin embargo en los procesos de reservas, check-in, roomig se puede escoger la nacionalidad verdadera
gue le corresponde al huésped.

“Agencia”: Obligatorio. Es el ligue de nuestro cliente al contrato, estos son los creados en la pantalla de
“Agencia”. Podran notar que cuando escogen una agencia la cual no le pusieron el check de “Directo” en la
pantalla de “Agencia’, les habilitara en esta pantalla la pestafia de “Precios Agencias” por lo tanto estamos
configurando bien el contrato.

“Mercado”: Obligatorio. Es el ligue del mercado al contrato, estos son el o los creados en la pantalla “Mercados”
“% Descuento”: Opcional. Para contratos directos no se pone es solo para contratos de agencia.

“Temporada”: Obligatorio. Aqui se asocia la temporada creada en la pantalla “Temporada” esto asociara todos
los rangos de fechas que tiene la temporada.

“Moneda”: Obligatorio. Aqui se asocia la moneda en la cual vamos a poner los precios del contrato.

“Tasa Fija”: Obligatorio. Aqui se coloca la tasa dependiendo si es la moneda base de Front o no, que se definid
en la pantalla “Monedas”. Si es la moneda base se coloca 1 siempre, y si es otra moneda se coloca el diferencial
fijo que desea que se convierta el precio. Ejemplo: Si la moneda base de Front es Délares, 6sea nuestros precios
se cotizan en dolares, pero existe un contrato en el cual negociamos los precios en colones entonces en el campo
“‘moneda” colocamos “COL” y en tasa fija que se va utilizar para conversion y cobro en Front. Si se deja en 0 en
sistema asumira la tasa del dia actual si no le ponemos la negociada.

“Prepago”: Opcional. Este check se coloca para no permitir que se realice el check-in de una reserva o rooming si
es que este no tiene un prepago relacionado.
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“C/Sab”: Opcional. Queda por defecto en uno, y es la frecuencia con las cueles se debe cambiar las sabanas a

habitaciones en inhouse que tengan este contrato, esto para sacar el reporte en ama de llaves.

“Cuenta”: Opcional. Se enlazara una CXC de contabilidad, solo a los contratos que se les va a dar crédito. Si se

le enlaza una cuenta a un contrato y este no tiene crédito, cuando realicen prepagos este los aplicara a la cuenta,

ocasionando problemas de control ya que los prepagos no son para pagar el pendiente de facturas en esa cuenta

si no para pre pagar una reserva y por lo tanto la factura que no se ha generado aun.

“Max. Dias”: Opcional. Si le asociamos la CXC del cliente podriamos, si se desea, un maximo de dias que vamos

a permitir tener pendiente de cobro un saldo en esa cuenta. Aqui no estamos hablando el limite de crédito por

factura eso se estipula en el modulo de contabilidad, se reitera que es el saldo pendiente en la cuenta.

“Saldo Maximo”: Opcional. En este campo se pone, si se desea, el saldo maximo que se permite tenga

pendiente de cobro en la cuenta, no por factura, total.

Perfil: Opcional. Asignarle un perfil de empresa al contrato, este perfil asociado es el que usara el sistema
como razon social en las facturas. Si no se coloca el sistema tomara el “Titulo” del contrato para tal accion.

Al darle clic emergerd la pantalla de Perfiles

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

/' Filtrado del Cardex de Clientes. 2

e Filtrado Select -

EIEI@ Con solo darle al boton de la ficha nos apareceréa en el listado, todos los
s || perfiles si tuviéramos, y al darle__ al botdn de seleccionar todos y
Provincia luego al boton “Filtrar” esto nos E pone en la pantalla principal
- todos los perfiles para impresién o manipulacion. Pero si deseamos filtrar
Zip Code mas especificos, tenemos los campos al lado izquierdo.

Nacionalidad | AFG

Fecha.Mac

Vip Si ) Na

Sexo Masc () Fem -
X cancelar |

Para incluir un nuevo perfil de empresa se le clic al boton E los campos obligatorios son Siglas, Nombre (el
gue saldrd en la factura) 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 informacion con el botén de “X” negra.

“Observaciones”: Opcional. Al darle clic al boton observaciones nos emergerd un espacio para poner una
observacién que se adjuntara a todas las reservas que se realicen bajo este contrato.

Paso 4: Una vez completado los campos del encabezado del paso 3 se le da guardar (disquete).

Paso 5: Ya con el encabezado guardado lo que resta es asociarle los usos de habitacion al contrato, al darle
nuevo (hoja en blanco) nos posicionara en la casilla “Concepto” donde se seleccionara el uso de habitacién, en la
casilla “PPax” en este caso de usos se deja sin chequear (indica que el precio que se colocara no es por persona
si no por el uso de la habitacién), en la casilla “Pax” se colocara la cantidad total de personas que contiene el uso
de habitacién, la casilla “Auto” es para que el concepto siempre se cargue a cobrar, en el caso de usos de
habitacién no hace falta chequearlo pero si esta chequeado no afecta en nada el proceso, se explicara mas
adelante el uso de de este check para extras de una agencia. Después de llenar las casillas correspondientes se
le da guardar del paso5.
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Paso 6: Una vez asociado y guardado el uso, en esta parte se pone el precio del hospedaje segun se vio en el
tema “Como desglosar correctamente una tarifa de hospedaje” se recomienda que el precio se coloque sin
impuestos. El precio se pone para el rango de fechas y una vez colocado se da guardar del paso 5 (disquete). Una
vez guardado el precio se puede modificar cuando lo deseen solo sobre escribiendo el nuevo precio y luego
dandole nuevamente guardar.

1.5.5.Proceso para duplicar un contrato de cliente Agencia/Grupo

Es importante aclarar en este punto que los contratos de grupos/agencia tienen configurados en ellos los precios
de paquetes y servicios extra que se les puede brindar a una agencia, debe de estar configurado con todo lo
necesario antes de duplicarlo para que asi todos los contratos tengan lo que corresponde. En esencia tomando en
cuenta que el contrato de tarifa rack (directos) es solo uno y de ahi se duplica por sectores, en contratos de
agencia seria lo mismo, se crearian segun las comisiones/descuentos que tenga el Hotel a ofrecer a empresas o
agencias, como 10% 15% 20% 30% sobre la tarifa rack, eso nos indica que debemos hacer 4 contratos que
tengan esos precios y de ahi duplicarlos para todas las agencias o empresas que trabajen con el Hotel. En otras
palabras por temporada debemos crear un promedio de 5 contratos (5 precios a ofrecer) bien hechos que nos

serviran de base para agencias, empresas o sectores de clientes directos para todo el afio.
IR e SENS. .  oae GSSSSSSESS W o Wmaae. 20 awsnes

B # Configuracién
? sistema
[l Tarifas

@ Agencias

B Mercados

¢F Agentss de Ventas

-l C 4
Paso: FRONTDESK
F1 Grupos de Produccién 13 Contratos
B Conceptos de Producisn / Contratos Contrato Titulo
M1 Servicios de Facturacion / ARMOTOURS ARMO TOURS ALE []
<) Servicios Simples de Agencias Agencia Mercado % Descuento
[# Servicios de Agencias ARMOTOURS [ | ALEMANIA [~] [+]
b Enlaces para Prepagos Temporada Moneda  Tasa Fiia Prepago Clsab.
& Estadisticas Anual usp [ 1.00000000 | [ 1
% Definicién de Composiciones Cuenta Max.Dias  Sakio Maximo
€ Valores Estadisticos Externos 12501427 [ s

€ Ama ds LLaves Titulo Cta.
€2 Definicién de Camareras Mostrar Temporadas Activas
3 Rangos de Habitaciones
% Generales
%] Parametros Generales Conceptos PPax_Pax Auto -~ Desde  Hasta PreciofPorc ~

Precios Agencias. | Cupos y Precios DR H Release H Impuestos.

& Tipos de Cobros _EST1 1V [ [swizoto[zimze00 61.0000] —
- Tipos de Folios Externos _est2 [ 2] 015100 E 200 |
- JB Configuracién de Auditoria Noct _EsTz | 3[v]

Definicién de Habitaciones m

{2 Grupos de Disponibilidadss Ei=

=)

PR OX
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] Regimenes de Alojamiento

&% Monedas

& Impuestos
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Contratos”.

Paso 2: Se le da clic al boton de Filtro para buscar el contrato que nos va a servir como plantilla para la
duplicacién, al darle clic nos emergera la siguiente pantalla.

Criterios de Seleccién

Se busca el contrato a duplicar en el “Area:1” y luego se le da clic al botén de
filtrar. Esto con el fin de verificar que el contrato a duplicar ya tiene usos, precios
correctos e impuestos. Pero si estamos completamente seguros, este paso 2
Area:1| [=nosvee | || puede ser omitido por completo

[] Macionalidad | AFG DIR FRONT I |

DIRECTO

DIRECTOEXO ~

[ Agencia Solo de Directos | 1 CRLINK

[] Mercado AFRICA @

[ Moneda coL

DESTINOS OV &
DESTINOSTUR

[F] Temporada | Anual

[T incluir Contratos Eliminados Filtrar—
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ITEM DE CONTRATOS

Paso 3: Ya posicionado en la pantalla principal se le da clic al botén duplicar, eso nos emergera la siguiente

pantalla.

_’ Duplicar Contrato

-

-

Contrato Origen  FiE0 (000 ~ |

Contrato Destino

En el campo “Contrato Origen” seleccionamos el contrato a
duplicar, en el cuadro Contrato Destino, en el campo
“Contrato” es el nombre corto para representar el nuevo
contrato y “Descripcion” es el titulo mas significativo que

Contrate Descripcion
tiene ese contrato. Luego se le da clic en “Aplicar” esto nos
pondré en la pantalla principal con el contrato ya duplicado.
.| Con todos los precios, moneda, usos, servicios tal y cual
| Sepicar | | R cerrar | estaba configurado el contrato origen.
= — |

1.5.6.Proceso para eliminar/inactivar un contrato

Para los contratos que ya no se utilizan porque ya paso su temporada o promocion, es importante inactivarlos para
qgue en Front no los puedan utilizar nuevamente ademas de para un mejor control de contratos en la pantalla de
ver solo los activos. No deben inactivar ningln contrato si aun esta en uso en alguna reserva rooming, o pendiente
de cobro en una habitacién o factura de agencia.
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@ Definicién de Camareras
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& Monedas
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DRECTO
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DRECTO
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Contratos”.

Paso 2: Se le da clic al boton de Filtro para buscar el contrato que vamos a eliminar.

Criterios de Seleccion

Se busca el contrato a duplicar en el “Area:1” y luego se le da clic al boton de filtrar.

[] Agencia Stlo de Directos

[] Mercado AFRICA

[] Moneda coL

Area:1

[ Macionalidad | AFG

[ Temporada | Anual

[ Incluir Contratos Eliminados

1 CR LINK

DESTIHOS OV =
DESTINOSTUR

DESTHOSTVL [ |

DIR FRONT

DIRECTO

DIRECTOEXO ~

Filtrar—

Paso 3: En el “area de navegacion” estara el o los contratos filtrados, luego se le
da clic al bot6n eliminar (equis negra) para cada uno de los contratos. El sistema
no eliminara si no que dejaria como inactivos los contratos que ya tuvieron
movimientos, reservas, rooming, facturas para asi tener su estadistica, si
tuvieron movimiento del todo el sistema los eliminaria.
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ITEM DE CONTRATOS

1.5.7.Proceso para activar un contrato inactivo

Un contrato inactivado se puede consultar en cualquier momento en esta pantalla sin activarlo llegando hasta el
paso 2, sin embargo si desean activarlo por cualquier motivo deben terminar el proceso.
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E# Configuracién
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& Agentes de Ventas

VE faRea As
&1 Errer— Paso
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E-§ Estadisticas
----- & Definicién de Composiciones
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€7 Definicién de Camareras
----- Rangos de Habitaciones
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& Tipos de Cobros
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B R 1.00000000 1
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Mastrar Tamporadas Activas

Prepago Clsab.

] 5 e

Titulo Cta.
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Usos - Desde Hasta ‘Cupo
ECO1 | |o10112010(3112/2010 0
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Contratos”.

Paso 2: Se le da clic al botdon de Filtro para buscar el contrato que vamos a activar.

Criterios de Seleccion

[7] Agencia Salo de Directos 1
[] Mercade AFRICA

[] Moneda CcoL

CR LINK

DESTINOS OV &

Area:1

FG

i

|:| Nacionalidad
Anual

[] Temporada

|:| Incluir Contratos Eliminados

DESTINOSTUR
DESTINOSTWL |:|
DMR FRONT

DIRECTO

DIRECTOEXO -

Filtrar ——

Se busca el contrato a activar en el “Area:1” pero antes se chequea el
cuadro de “Incluir Contratos Eliminados” para que asi en el “Area:1”
aparezca. Después de posicionarse en él se le da clic al botdn Filtrar

Paso 3: Se le da clic al boton recuperar (flecha con curva).
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1.5.8.Proceso para enlazar servicios/conceptos a un contrato de

agencia/grupos

Por lo general a un contrato de agencia o empresas lo que se le debe facturar en ellos es solo el hospedaje y
paquetes, los extras van en las habitaciones, sin embargo existen situaciones en las que se les deba facturar
algln extra a una empresa 0 agencia como transporte, logistica, flores, entre otros, por lo tanto se deben
configurar y agregar esos servicios extras para agencia, aca se vera como enlazarlos. Si no estan enlazados en el
contrato en Front no se podran facturar.

J Pardmetros.
= # Configuracién

Aog

# Sistema
[l Tarifas
@ Agencias
B Mercados
¢F Agentss de Ventas /
- Temporadas y
Paso: Ml R Contratos
& Facturacion 1 y Contratos Contrato
™ Grupos de Produccitn / (ERWBTBURS ARNMOTOURS ARMO TOURS
~@ Conceptos de Producién Agencia Mercado
1 Servicios de Facturacion ARMOTOURS [=] | ALEMANIA [+]
€5 Servicios Simples de Agencias Temporada Moneda Tasa Fila Prepago ClSab.
[ Servicios de Agencias Anual [=] usD [+] 1.00000000 | [ [
~mb Enlaces para Prepagos Cuenta MaxDias Saldo Miximo
€ Estadisticas 12501427~ [ B
¥ Definicién de Composiciones Titulo Cla.
€ Valores Estadisticos Externos Mostrar Temporadas Activas
£ Ama de LLaves
i Precios Agencias | Cupos y P Release Impuestos
& Definicién de Camareras
3 Rangos de Habitaciones Conceptos PPax Pax Auto ~ Desde  Hasta Precio/Porc
@ Conerales TRANFE |2 1 DUD12010[3111272010 0.0000]

010172011 [311272011 0.0000]

TRANSPORTE

=] P

Front Desk Seftings [ seven (28 sevenLa | [ Fronm desk (23 o4riz010 [ 2600772011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item TARIFAS: “Contratos”.

Paso 2: Se le da clic al boton de Filtro para buscar el contrato de agencia que le vamos a enlazar el servicio para
gue asi pueda facturarlo.

Citeros de Seleccion Se busca el contrato a en el “Area:1” y luego se le da clic al boton de filtrar.
[ Agencia Solo de Directos 1 CRLINK
[] Mercado AFRICA ] ]
Elnonets [0 oSOV 1B Paso 3: Se le da bot6on de nuevo (hoja en blanco) del paso 3, esto nos
s [e AT@AI| =mese 1| posicionara en la casilla “Conceptos” y podremos seleccionar el servicio que
——— IZ=amm )| deseamos enlazar, “PPax” se chequea con esto estamos configurando que el
ot commsscomsss Flltrar—— g | Precio que digitemos es por unidad se deja sin chequear si lo que deseamos es

cobrar un monto sin importar cuantas personas hagan uso de la habitacion, en la
mayoria de los casos debe de chequear, “Pax” en el caso de servicios siempre se debe poner 1 en relacion que el
precio que vamos a digitar se multiplique por 1 y por la cantidad de dias que se estipule, “Auto” esto se chequea
solo si se desea que este servicio siempre sea cargado en las reservas o rooming para facturar, ejemplo si
siempre queremos que se cargue un servicio de alquiler de caja de seguridad porque siempre se da y queremos
reflejar el ingreso por aparte. Al configurar los campos como se debe se le da guardar del paso 3.

Paso 4: En la parte de precios le ponemos el precio unitario sin impuesto, para ese servicio, esto no implica que
no se pueda poder otro monto a la hora de facturar, en el caso que no se desea poner un precio predefinido se
debe colocar siempre 1. Luego se le da guardar del paso3.
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2.1.GRUPOS DE PRODUCCION

Estos grupos son creados para poder agrupar los conceptos de produccion para asi verlos por grupo en el reporte
de “Produccion e impuestos” del mano corriente. No es obligatorio crearlos ni enlazarlos.

2.1.1.Como crear una agrupacion para conceptos de produccién
J Parsmetos fof

= # Configuracién

-7 Sistema
-0l Tarifas

@ Agencias

B Mercados
- Agentes de Ventas
¥y Temporadas

B Contratos
=~ Facturacién e D
-8 Conceptos de Producitn
™1 Servicios de Facturacisn
p Servicios Simples de Agencias

18R Grupos de Produccién == ==

[E Servicios de Agencias

% Enlaces para Prepagos

=& Estadisticas

E Definicién de Composiciones
€ Valores Estadisticos Externos
-2 Ama de LLaves

- §® Definicién de Camareras
--f# Rangos de Habitaciones
-4 Generales

oaoonr | DEEE

=

ront Desk Settings. £} seven |25 SEVENLAP | [ Front Desk [ 28112010 [ 270772011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Grupos de Produccién”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara en la casilla “Descripcion” donde
pondremos un nombre representativo a un grupo de ingresos, ejemplo: Alimentacion, Bebidas, Hospedaje,
Cervezas... Luego se le da clic en guardar (disquete) del paso 2.
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2.2.CONCEPTOS DE PRODUCCION

Esta pantalla es para enlazar cuentas de ingreso de contabilidad en su funcioén principal, sin embargo se podria
enlazar cualquier tipo de cuenta que deseen, por ejemplo una cxp de un tour operador para servicios que
cobramos al huésped pero no queremos que lleguen a una cuenta de ingreso. Este concepto a crear se utilizara
como referencia para enlazarlo a un servicio especifico a utilizar en los moédulos tanto de Front como Puntos de
Venta para que asi se refleje en el asiento el ingreso a la cuenta configurada, para asi poder tener detalle
automatico en cuentas como ingreso por hospedaje, alimentacion incluida, spa, tour, ingreso de cervezas, ingreso
de vinos... dependiendo del detalle que deseen tener a nivel contable en relacién de ingresos.

2.2.1Proceso de enlace de cuentas de ingreso con Front
frmes T T 0 |- | 2 )

- # Configuracién
7P Sistema
=[] Tarifas
- Agencias
- gl Mercados
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¥ Temporadas
[l contratos

i@ Conceptos de Producion
Mostrar

(@) Activos () Todos

¥ Servicios Simples de Agencias IDescripcion
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Conceptos de Produccion”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara en la casilla “Descripcidon” donde
pondremos un nombre representativo a la cuenta que se enlazara, el check “Prod” se debe de chequear
representando que es produccion y asi salga en el reporte de Produccion e Impuestos del mano corriente,
“Agrupado en” no es obligatorio, es para enlazar a un grupo y asi en ese reporte de Produccion se vea por grupo.
Luego se le da guardar del paso 2.

Paso 3: Posicionado sobre el concepto creado, se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 3, eso nos posiciona
en la casilla “Moneda” donde debemos seleccionar la moneda en la cual se puede facturar, se recomienda que se
realice este paso para todas monedas que hayan configurado, luego de seleccionar la moneda en el campo “Cta
Produccion” escogemos del catalogo contable la cuenta de ingreso de ese concepto, en el campo “Cta Clientes
Casa” siempre va a ser la cuenta inhouse. Luego se le da guardar del paso 3.
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2.2.2.Proceso para crear un enlace que nos permitira crear un
servicio de depdsitos adelantados

El servicio de deposito adelantado no es a lo que se llama prepagos, este depdsito es cuando el huésped ya esta
en inhouse y desea hacer un adelanto de dinero. Por su naturaleza un depésito adelantado solo se podra hacer en
relacion a efectivo y tarjetas de crédito.

I e ER 0 o e

B # Configuracién

[ALQUILER-HOTEL BEDS
BAR ALIMENTOS 1930-GOURMET

as[bxo - ¥ —Paso:2
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Conceptos de Produccién”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara en la casilla “Descripciéon” donde
pondremos un nombre representativo a la cuenta que se enlazara, para este caso en especifico pondremos algo
como “DEPOSITO AD. EFECTIVO” el check “Prod” no se debe de chequear. Luego se le da guardar (disquete) del
paso 3.

Paso 3: Posicionado sobre el concepto creado, se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 3, eso nos posiciona
en la casilla “Moneda” donde debemos seleccionar la moneda en la cual se puede hacer el deposito, se
recomienda que se realice este paso para todas monedas que hayan configurado, luego de seleccionar la moneda
en el campo “Cta Produccién” escogemos la cuenta de efectivo del catalogo contable, si es el deposito de tarjeta
se escogeria la cuenta de tarjeta, en el campo “Cta Clientes Casa” siempre va a ser la cuenta inhouse. Luego se le
da guardar del paso 3.

Se debe hacer lo mismo para “DEPOSITO AD. TARJETA”.

Pagina | 35
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE SERVICIOS DE FACTURACION

SETTINGS www.mysevenmanuales.com

2.3.SERVICIOS DE FACTURACION

Cada servicio de extra SPA, TOUR, LOGISTICA, ALQUILER INSTALACIONES, FLORES ... e inclusive lo que se
le cobre de HOSPEDAJE, DESAYUNO INCLUIDO, CENA INCLUIDA, deben de estar creado en el sistema en
esta pantalla para poder cobrarla y este estara enlazado al concepto de produccion para que se refleje el ingreso a
la cuenta correspondiente. Estos servicios solo se podran utilizar en la pantalla de “Operaciones sobre Folios” que
es donde se cobran habitaciones y folios externos ademas de utilizarlos en cargos automaticos de las reservas y
rooming de cargos reservados para las habitaciones.

2.3.1.Proceso para crear servicios para facturar en Front a un
huésped

Se crearan en esta pantalla todos los servicios que ofrece el Hotel.
S o SEee - 0. Seaaaaa W W 200 0 WSS

E-# Configuracién

- # Sistema
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ST T e -
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Servicios de Facturacion’.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara en la casilla “C6digo” donde
pondremos un nombre corto que represente al servicio, en el campo “Descripciéon” el nombre completo de este
servicio, en “Cargo” se debe chequear en relacién de que ese servicio representara un cargo a cobrar al huésped
y “Conc. Produccidn” es el enlace contable, seleccionando de los conceptos ya creados en la pantalla de
“Conceptos de Produccién”. Luego se le da guardar (disquete) del paso 2.

Paso 3: Posicionado sobre el servicio creado, se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 3, eso nos posiciona
en la casilla “Moneda” donde debemos seleccionar la moneda en la cual se puede facturar, se recomienda que se
realice este paso para todas monedas que hayan configurado, en el campo “Precio” podemos predefinir un precio
para ese servicio, predefinido o no, a la hora de utilizarlo en Front se puede modificar el precio. Luego se le da
guardar (disquete) del paso 3.
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Paso 4: Posicionado sobre la moneda, en esta parte debemos asociarle los impuestos que se deben calcular a la
hora de utilizar este servicio, si no tiene impuestos a calcular no se enlazara ninguno. Se le da nuevo (hoja en
blanco) del paso 4, esto nos posicionara en la casilla “Impuesto” donde se seleccionara el impuesto a calcular, el
check de “Incluido” se chequea solo si se predefinié un precio Y el precio que se coloco tiene el impuesto incluido.
Luego se le da guardar (disquete) del paso 4.

Es muy importante definir bien los impuestos, una vez colocado y si estuviera cargado en inhouse ese servicio, no
se puede eliminar el impuesto. Solo cuando no esta siendo utilizado en inhouse.

2.3.2.Proceso para enlazar descuentos ya creados a un
servicio

Para poder aplicar un descuento a un servicio primero debe estar enlazado (en forma de autorizacién), ese
descuento al servicio. Esto permite que cuando se aplique un descuento que solo deba afectar por ejemplo
hospedaje y a ninguno de los extras, el sistema pueda aplicarselo solo al servicio que lo tiene.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Servicios de Facturacion”.
Paso 2: Se posiciona sobre el servicio al cual se le va a enlazar el descuento.

Paso 3: Se le da nuevo del paso 3, esto nos posicionara en la casilla “Descuento” y seleccionamos el descuento
previamente creado. Luego se le da guardar (disquete) del paso 3. Se repite este paso, para todos los descuentos
gue se podrian aplicar a ese servicio.
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2.3.3.Proceso para crear el servicio de depdsito adelantado
Este servicio se crea para que el huésped ya en inhouse, pueda tener la potestad de hacer un adelanto de dinero.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Servicios de Facturacion”.

Paso 2: Se le da nuevo (hoja en blanco) del paso, eso nos posiciona en la casilla “Cddigo” donde pondremos un
nombre corto en este caso especifico DEP. EF, en la casilla “Descripcién” en este caso DEPOSITO A.
EFECTIVO, en la casilla “Cargo” no se chequea en relacién que este servicio no es a cobrar al cliente si no que es
un monto a favor del cliente y en la casilla “Conc Producciéon” se escoge el de DEPOSITO EN EFECTIVO que
se cre6 previamente. Luego se le da guardar (disquete) del paso 2.

Paso 3: Posicionado sobre el servicio creado, se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 3, eso nos posiciona
en la casilla “Moneda” donde debemos seleccionar la moneda en la cual se puede hacer los depdsitos, se
recomienda que se realice este paso para todas monedas que hayan configurado. Luego se le da guardar
(disquete) del paso 3.

Se debe hacer lo mismo para “DEPOSITO AD. TARJETA”.
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2.4.SERVICIOS DE AGENCIA

Esta pantalla esta creada, para tener por aparte todos los servicios de agencia y asi poder enlazarle diferentes
conceptos de produccion, si es que la contabilidad desea ver reflejado el ingreso en diferentes cuentas que si
fueran clientes directos, de igual forma si no se desea hacer la separacién por cuentas, en esta pantalla se puede
enlazar a las mismas que clientes directos.

2.4.1.Proceso para crear servicios para facturar a una
Agencia/Grupo

Aca vamos a crear el servicio, similar a los del item “Servicios de Facturacion”, pero como se mencionaba estos
son exclusivos para agencia y deben estar creados en esta pantalla antes de poder asociarlos a los contratos de
agencias/grupos.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Servicios de Agencia”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara en la casilla “C6digo” donde
pondremos un nombre corto que represente al servicio, en el campo “Descripcidon” el nombre completo de este
servicio, en “Tipo” tenemos Diario, Primer Dia, Fecha Fija y Compuesto, Diario cobra durante el rango de fechas
gue se estipule a la hora de utilizarlo (en su mayoria todos los servicios van a ser de este tipo), Primer Dia que
solo se cobre el primer dia de la estadia, Fecha Fija para estipular un cobro fijo en la fecha que se coloque al
escoger este tipo en el campo de Fecha Fija del paso 3 (como una cena de navidad que serd obligaria si la
estadia esta en esa fecha), la fecha no se cambia automaticamente si desean usarla por ejemplo para la fecha de
navidad deben actualizarla cuando se deba.
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El campo “Uso Habit” solo se utiliza cuando el servicio que estamos configurando es respecto a un uso de
habitacién, en otras palabras todos los usos de habitaciéon que estan configurados en “Definicion de Habitaciones”
deben estar también en esta pantalla, como se menciono anteriormente el hacer nuevamente los usos es para
poder enlazar a una diferente cuenta de ingreso si se deseara, el campo “Reg Aloj” se selecciona solo si el
servicio que estamos configurando es para un paquete como desayuno incluido. Al finalizar se le da guardar del
paso 2.

Paso 3: Posicionados sobre el servicio creado en el campo “Concepto de Produccidon” escogemos el que
corresponde y luego se le da guardar del paso 2.

Paso 4: En esta parte debemos asociarle los impuestos que se deben calcular a la hora de utilizar este servicio, si
no tiene impuestos a calcular no se enlazara ninguno. Se le da nuevo (hoja en blanco) del paso 4, esto nos
posicionara en la casilla “Impuesto” donde se seleccionara el impuesto a calcular. Luego se le da guardar
(disquete) del paso 4. Se repite el paso si tiene varios impuestos a calcular.

Es muy importante definir bien los impuestos, una vez colocado y si estuviera cargado en inhouse ese servicio, no
se puede eliminar el impuesto. Solo cuando no esté siendo utilizado en inhouse.
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2.5.ENLACE PARA PREPAGOS

Una reserva con un prepago nos debe afectar cuentas contables ya que esta entrando dinero. En esta pantalla
definimos las cuentas que nos va a afectar dependiendo del tipo de prepago. Por la naturaleza del movimiento
podriamos recibir un prepago solo de tres maneras, Efectivo (Si directamente llegan al Hotel y nos dan el dinero),
Transferencia Bancaria (La mas utilizada en estos casos) y Tarjeta de Crédito (Ya sea aplicado en persona o
mediante datos con previa autorizacion).

2.5.1.Proceso para crear formas de prepago con su respectivo
enlace

Si tenemos varias cuentas bancarias en las cuales el cliente puede hacer el prepago, se debe crear una forma de
prepago por cada cuenta, lo mismo si tenemos varios datafonos o recibimos en efectivo en diferentes monedas.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item FACTURACION: “Enlaces para Prepagos”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara primero a poner el “Detalle Prepago”
en la casilla “Cédigo” donde pondremos un nombre que represente la forma de pago que deseamos, en el campo
“‘Moneda” escogemos de las monedas configuradas la moneda que corresponde a la forma de pago, en el campo
“Tipo” se escoge el que corresponde (Efectivo, Tansf. Bancaria o Tarj.Credito).

Una vez colocado el detalle debemos enlazar las cuentas teniendo en cuenta lo que representa cada una:
“Efectivo, T Crédito o Banco”: Aqui se enlazara la cuenta donde se debitara el monto en el asiento

“Clientes Casa o Prepagos”™ Aqui se enlazara la cuenta donde se acreditara el monto en el asiento (la
contrapartida). Esta cuenta sera puente y el sistema automaticamente la utilizara cuando ese prepago sea
utilizado en la factura.
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“Transferencia Oficina”: La cuenta que se enlace aqui sera utilizada cuando Front deba “Eliminar” un prepago del
sistema, por ejemplo: cuando el huésped no se presento y perdié el deposito, el sistema usaria la cuenta enlazada
en “Clientes Casa o Prepagos” contra la de “Transferencia Oficina” para que en contabilidad traten el monto en la
cuenta de transferencia y que en la cuenta enlazada en “Clientes Casa o Prepagos” solo estén prepagos “vivos”
en espera de ser utilizados. Otro ejemplo de cuando Front utiliza es este movimiento es cuando debe “Eliminar” un
prepago que digitaron mal como meter un prepago 1 millon de délares en vez de 1 millén de colones.

“Devolucion al Cliente”: La cuenta que se enlace aqui sera utilizada cuando se deba “Devolver” un prepago a un
huésped, por ejemplo: cuando el huésped no se presento y cancelo segun las politicas de cancelacién y se le
debe devolver un monto, el sistema usaria la cuenta enlazada en “Clientes Casa o Prepagos” contra la de
“Devolucién al Cliente” para que en contabilidad traten el monto en la cuenta de devolucién y que segun las
politicas distribuyan el ingreso y los montos de devolucién como corresponde.
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3.1.DEFINICION DE CAMARERAS

En esta pantalla solo se crean los nombres de las camareras para ser utilizados en la parte de Ama de Llaves de

Front.

3.1.1.Como crear camareras
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Definicién de Camareras”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara en la casilla de “Descripcion” donde
digitaremos el nombre de la camarera. Luego le damos guardar (disquete) de paso?2.
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3.1.2.Como eliminar camareras
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Definicion de Camareras”.

Paso 2: Posicionado sobre el nombre de la camarera a eliminar se le da al boton eliminar (equis negra) del paso
2.
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3.2.RANGO DE HABITACIONES

Esta pantalla es solo para crear zonas, rangos o grupos de habitaciones las cuales seran asociadas a camareras
en Front en Ama de llaves.

3.2.1.Como crear un rango o zonas de habitaciones para uso de
Ama de llaves

Por logistica existen zonas o grupos de habitaciones que se manejan en un hotel a nivel de ama de llaves en esta
pantalla se pueden crear esas zonas.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item AMA DE LLAVES: “Rango de Habitaciones”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso 2, eso nos posicionara en la casilla de “Cédigo” donde
digitaremos el nombre corto que represente la zona, en la casilla “Descripcién” digitamos un nombre mas
representativo a la zona. Luego le damos guardar (disquete) de paso2.

Paso 3: Posicionado sobre la zona la lista de habitaciones del lado izquierdo son las habitaciones que no
pertenecen o no estan asociadas al grupo de habitaciones de esa zona, para asociarlas es colocarla habitacion
gue se desea posicionandose en ella y luego dar clic E] al boton y luego se le da guardar (disquete) del
paso 2. Para desasociar una habitacién de la zona se hace con el botén a la inversa.
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4.1.PARAMETROS GENERALES

Esta pantalla es muy importante para configurar ciertos items a nivel operativo de Front por defecto. Solo se veran
los items de dos pestafias que se pueden manipular a nivel de usuario, los demas son de uso mas avanzado o
solamente necesario a la hora alguna configuracion especial que se ve en conjunto a programacion.

Por la naturaleza de la pantalla se veran las opciones por pestafia

4.1.1.Pestana Varios

Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Parametros Generales”.
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4.1.1.1.Definir cuales son las cuentas para asiento de ingreso
por cambio de divisas (Pestaia Varios)

Opcidn 1: En este campo se enlaza la cuenta donde debitara en el asiento la entrada de dinero por cambio de
divisas, lo que se recomienda es que sea la cuenta de efectivo de recepcion.

Opcidn 2: Este campo es para el enlace de la cuenta contrapartida del asiento de cambio de divisa, donde se
reflejara el crédito en el asiento para registrar el ingreso por comisiéon del cambio.

4.1.1.2.Definir la cantidad de copias de una factura que debe
imprimir el sistema (Pestaia Varios)

Opcidén 3: Aqui se estipula el nimero de copias que deben de salir a la hora de cerrar una factura, ese nimero
incluye la original.
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4.1.1.3.Definir la cantidad de lineas en una factura antes que
el sistema lo sumarice en un solo rubro (Pestaina Varios)

Opcidn 4: Una factura puede ser tan grande como la cantidad de servicios que estén en ella, por ejemplo: si
tenemos una habitacién que se quedo 2 semanas cada uno de los dias sera facturado y representara una linea en
la factura, ademas de que en esos dias puede que el huésped hizo uso de extras cada dia esos extras también se
representaran por linea segun el dia que se hizo el cargo, eso es normal, dar un detalle de lo que tiene cargado.
Sin embargo puede que existan facturas que excedan una cantidad que no se podria considerar apropiada de
lineas en la factura, por lo tanto este campo nos sirve para configurar en el sistema que a cierta cantidad de lineas
que se vayan a facturar, que la suma rice y las suma rizaria por concepto de produccion.

4.1.1.4.Definir la nacionalidad por defecto para los huéspedes
walk-in (Pestaiia Varios)

Opcidn 5: A pesar que cuando se esté haciendo el check-in se puede seleccionar la nacionalidad del huésped, el
sistema pondra por defecto la que se coloque en esta opcion, para luego en el check-in cambiarla si fuera
necesario.

4.1.1.5.Definir el paquete que se pondra en las reservasy
rooming por defecto (Pestana Varios)

Opcidn 6: A pesar que el Hotel puede tener varios paquetes configurados como Desayuno Incluido, MAP,
Desayuno Cena, Luna de Miel.... El que se seleccione aca sera el que el sistema pondra por defecto en las
reservas o rooming. A la hora de hacer la reserva se puede cambiar a otro si se desea.

4.1.1.6.Definir cuantas facturas puede tener una habitacion
(Pestana Varios)

Opcidén 7: Un huésped puede querer que en una factura se le cobre el hospedaje y en otra los cargos extra, O Si
esta compartiendo la habitacién que se dividan los cargos. En este campo se define cuantas facturas se va a
permitir tener abiertas en una misma habitacion tomando en cuenta que la Gltima no la va a abrir el sistema.
Ejemplo si desea que el maximo sean 4 debe poner 5.

4.1.1.7.Definir cuantos servicios se pueden trasladar entre
folios en un solo movimiento (Pestana Varios)

Opciodn 8: El sistema permite que se trasladen cargos entre habitaciones si asi el huésped lo solicita, por el hecho
gue alguien puede asumir los cargos de otra persona en relacién de invitacién, si bien se pueden trasladar de uno
en uno los cargos, también se puede seleccionar un grupo y trasladarlos, en este campo se define cual es el
maximo permitido por movimiento, con el fin de minimizar errores.
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4.1.1.8.Definir que se imprima de forma automatica la tarjeta
de registro a la hora de hacer check-in (Pestaia Varios)

Opcidén 9: Con el check en esta opcidon se imprimird automaticamente la tarjeta de registro, hasta que se termine
el proceso de dar check-in, en otras palabras hasta que se le da guardar a la hora de hacerlo.

4.1.2.Pestana Cierre Diario
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4.1.2.1.Definir que al vencimiento de un prepago y no fue
utilizado, el sistema lo pase automaticamente a contabilidad
para su tratamiento (Cierre Diario)

Opcién 1y 2: Se debe de seleccionar estos dos check para que sea funcional. Cuando el prepago de estar en
Front y lo envia a contabilidad lo envia a la cuenta de Traspaso de Oficinas que seleccionaron en el enlace de
prepagos.
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4.1.2.2.Como seguir haciendo movimientos después de un
cierre fallido (Cierre Diario)

Opcidén 3: Cuando se realiza un cierre y el sistema presento algun error en medio del proceso, como por ejemplo
cuando en contabilidad eliminaron o deshabilitaron una cuenta que esta asociada a Front y como parte del
proceso de cierre es hacer los asientos automaticos, si el sistema no encuentra la cuenta no va a poder continuar,
por seguridad el sistema bloquea ( pone un check en esta opcion automaticamente ) las operaciones para que no
se hagan en una fecha que no corresponde, si la persona que esta haciendo el cierre no sabe o no tiene acceso a
contabilidad para solucionarlo, el podria desbloquear (quitando el check) el sistema para que puedan hacer
movimientos, mientras la persona adecuada soluciona, deben tomar en cuenta que los procesos de cierre no se
han realizado, y deben resolver lo mas pronto posible.

4.1.2.3.No permitir hacer cierre si hay habitaciones sin
prorrogas (Cierre Diario)

Opcién 4: Si una habitacion que debia salir hoy aun esta en inhouse, si este check esta cliqueado el sistema
autométicamente pondra la habitacién a salir al dia siguiente, pero si este campo no estd chequeado entonces
estariamos configurando el sistema para que si hay habitaciones que salian hoy y aun estan en inhouse detenga
el cierre, para que asi el usuario determine si es que si es una prorroga o definitivamente fue un olvido no haber
nado check-out a la habitacién.
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4.2.TIPOS DE COBRO

En esta pantalla se crearan las formas de pago que se podran utilizar a la hora de cerrar una factura. Cuando
cierran una factura en recepcion deben seleccionar si el cliente esta cancelando en efectivo colones, efectivo
dolares, tarjeta (bajo que datafono) o si es cuenta por cobrar. Cada una de esas formas de pago debe ir enlazada
a la cuenta donde se debitara el monto en el asiento.

4.2.1.Como crear un tipo o forma de pago con su respectiva

cuenta para cerrar facturas
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Tipos de Cobros”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) esto nos posicionara en la casilla “Codigo” del detalle donde
pondremos un nombre corto que represente la forma de pago eje: EFE_COL, luego en la casilla “Descripcion” un
nombre mas largo que represente el tipo de cobro eje: EFECTIVO COLONES en la casilla “Moneda” se
seleccionara la moneda que corresponde al tipo de cobro y en la casilla “Tipo” escogemos el que corresponde
para el ejemplo que seguimos se escogeria Efectivo, pero también tenemos otros tipos cuando se ocupe

Tarjeta de crédito: Para cobros de tarjeta de crédito

Cuenta Crédito: Para cobros que son a una cuenta por cobrar. Para este caso en especifico, no hace falta crear
un tipo de cobro para cada CXC de agencia o empleado si es que lo tiene, aqui solo hace falta crear un solo tipo, y
si el contrato de agencia o folio de empleado tiene enlazado la cuenta cuando le corresponde, el sistema utilizara
esa cuenta y omitira la que se enlazo a este tipo en particular.

Crédito Habitacion: Este tipo es creado para cuando se tiene PV y se necesita cargar a habitaciones. La cuenta
gue se enlazara aca es la de inhouse.

Crédito Habitacién: Este tipo es creado para cuando se tiene PV y se necesita cargar a folio. La cuenta que se
enlazara acé es la de inhouse.
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El campos de “Det” es para configurar que en el asiento se detalle por linea de asiento que factura se esta
cancelando, por defecto el sistema pone el check a tarjetas de crédito y CXC, pero se puede seleccionar si asi se
desea para cobros de Efectivo también.

Paso 3: Ahora en el campo “Cuenta” vamos a seleccionar la cuenta en la cual se debitara el monto en el asiento a
la hora de cerrar la factura, y si ese tipo de cobro se van a registrar propinas en el campo “Cuenta Propinas”
podemos seleccionar una cuenta donde se registraran. Luego se le da guardar (disquete) del paso 2.

LOS TIPOS DE COBRO QUE NO DEBERIAN FALTAR EN ESTA PANTALLA SON:

e Efectivo Colones tipo Efectivo

e Efectivo Délares tipo Efectivo

e Tarjeta Crédito Colones tipo Tarjeta de Crédito
e Tarjeta Crédito Dolares tipo Tarjeta de Crédito
e CXC Colones tipo Cuenta Crédito

e CXC Ddlares tipo Cuenta Crédito

e Folios tipo Crédito Interno

e Habitaciones tipo Crédito Habitaciones
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4.3.TIPOS DE FOLIOS EXTERNOS

En Front existen tres formas de facturar segin sea el caso, una es cobrarle a una Agencia, otra cobrar a un
huésped en una habitacién sin embargo a clientes que no estén hospedados se les puede deber cobrar como en
un evento, uso de instalaciones, cobros a empleados entre otros, para esto estan los Folios Externos, esos Folios
Externos deben pertenecer a un tipo una categoria para asi poder diferenciarlos con solo la numeracion y en el
caso de de el tipo folio cuenta casa, los que se creen bajo este tipo el sistema sepa como tratarlos. En esta
pantalla se crean los tipos de folio, la categoria.

4.3.1.Como crear un tipo o categoria de Folio Externo
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Tipos de Folios Externos”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) esto nos posicionara en la casilla “C6digo” donde se pondra un
numero con el cual empezara todos los folios externos que se creen bajo este tipo, en la casilla “Descripcion” se
pondra el nombre del tipo, la casilla “C.casa” se marcara solo si vamos a crear el tipo de folio Cuenta Casa, la
casilla “Limite” se refiere al limite que puede tener cargado el folio externo que se cree bajo este tipo, se llena con
el monto que deseamos que tenga por defecto si se desea, los otros dos campos son de uso del sistema. Luego
se le da guarda (disquete) del paso 2.

Paso 3: Se deben de pasar a la derecha los impuestos que se podrian calcular, si es que el concepto lo tiene. Y
luego se le da guardar (disquete) del paso 2. Se recomienda que se pasen todos.

LOS DOS TIPOS DE FOLIO QUE NO DEBEN FALTAR EN ESTA PANTALLA

e Clientes Externos
e Cuenta Casa
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4.4.DEFINICION DE HABITACIONES

En esta pantalla se ingresan las habitaciones, los tipos de esas habitaciones y los usos, cantidad de personas que
pueden ir en cada habitacion.

4.4.1.Como crear tipos de habitaciones con sus respectivos
usos

Antes de poder crear las habitaciones como tal se debe crear los tipos de habitaciones que tiene el Hotel, ejemplo:
Estandar, Deluxe, Presidencial, Econémicas... Un criterio que deben de tomar a la hora de crear los tipos es como
quieren ver la disponibilidad a la hora de consultarla en el sistema, esto quiere decir que el Hotel puede que solo
tenga habitaciones Estandar sin embargo algunas pueden ser con capacidad maxima de 4 y otras maximo 2, si no
diferencian entre esos dos tipos a la hora de consultar la disponibilidad no podrian ver cuantas estan disponibles
de maximo 2 y cuales de maximo 4.
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Front Desk Settings

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Definicion de Habitaciones”. Y
escogemos la pestafa “Tipos y Usos”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) esto nos posicionara en el campo “Codigo” del paso 2 donde se
pone un nombre corto que represente el tipo de habitacion, en el campo “Descripcion 1” aqui se pone el nombre
completo del tipo de habitaciones, en el campo “Facturacién” se selecciona el concepto con el cual se va a
facturar el hospedaje previamente creado en “Servicios de Facturacién”, en el campo “Adultos” se pone el
maximo de adultos que pueden usar la habitacién, “Nifios” es la cantidad maxima de nifios que pueden haber en
la habitacién, “Orden” es la posicidon que va a tener ese tipo de habitacion en la pantalla de “Pronostico por Tipo
de Habitaciones”. Luego se le da guardar (disquete) del paso 2.
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MUY IMPORTANTE: Solo definan nifios cuando el precio de los nifios es diferente a uno de adultos. Y estamos
hablando de nifios donde se cobra, ya que en muchos hoteles el nifio no tiene cargo.

Paso 3: En esta parte es donde se definen los usos de ese tipo de habitacion, son muy importantes porque son
los que utilizan para poner el precio por persona en los contratos. Se le da nuevo (hoja en blanco) del paso 3, esto
nos posiciona en la casilla “Cédigo” donde pondremos un nombre corto que represente al uso Ej: Estandar de dos
personas “EST2”, en al campo de “Descripcion” el nombre completo del uso, la casilla de “Adultos” pondremos la
cantidad de adultos del uso para este ejemplo: 2, luego se le da guardar (disquete) del paso 3. Este paso se repite
todas las veces hasta completar todos los usos que puede tener ese tipo de habitacion.

MUY IMPORTANTE: Una vez terminado de configurar los usos de habitacion, lo recomendable es crearlos en los
“Servicios de Agencias” para que puedan ser utilizados en contratos de agencias.

4.4.2.Como crear las habitaciones del hotel en el sistema

Antes de poder crear las habitaciones como tal se debe crear los tipos de habitaciones que tiene el Hotel.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Definicion de Habitaciones”. Y
escogemos la pestafa “Habitaciones”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) eso nos posicionara en el campo “Habitacion” donde pondremos el
numero o nombre de la habitacion, en el campo “Tipo de Habitacién” donde se seleccionara a que tipo pertenece
esa habitacién, el campo “Grupo” no es obligatorio y se puede poner una nomenclatura como “P1” para
referenciar que esa habitacion pertenece al piso 1, el campo “C.Costo” no es obligatorio solo se enlazaria el
Centro de Costo si en contabilidad desean o necesitan que el ingreso de las habitaciones se refleje por cada una
(siempre y cuando la cuenta de ingreso de hospedaje la abrieron por centros de costo). Luego se le da guardar
(disquete) del paso 2.

Paso 3: Esto no es obligatorio, es enlazar caracteristicas que tiene la habitacién para que asi la busquen por
caracteristicas a la hora de hacer un check-in de walk-in, las caracteristicas deben estar previamente creadas.

Pagina | 56
soportetecnico@mysevensuite.com Tel: 2241-0591
v 7.0.



FRONT DESK ITEM DE DEFINICION DE HABITACIONES

SETTINGS www.mysevenmanuales.com

Posicionado sobre la habitacion se le da nuevo del paso 3 y se selecciona la caracteristica luego se le da guardar
(disquete) del paso 3. Se repite la accion para todas las caracteristicas que pueda tener la habitacion.

4.4.3.Como crear caracteristicas para las habitaciones

Aqui se crean todas las caracteristicas para poder enlazarselas a las habitaciones y que puedan ser consultadas a
la hora de hacer un check-in a un walk-in.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Definicion de Habitaciones”. Y
escogemos la pestana “Caracteristicas”.

Paso 2: Se da clic en nuevo (hoja en blanco) eso nos posicionara en el campo “Descripcion de las
Caracteristicas” donde pondremos la caracteristica como tal y luego se le da guardar (disquete) del paso 2. Esto
se repite cada vez que se desee incluir una caracteristica.
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4.5.GRUPOS DE DISPONIBILIDADES

En esta pantalla se configura por grupos como se va a ver la disponibilidad en la pantalla “Pronostico por Tipo de
Habitaciones”.

4.5.1.Como configurar la pantalla de Prondsticos por Tipo de
Habitacion

En Front en la pantalla Pronésticos por Tipo de Habitacion, se consulta la disponibilidad por tipos de habitaciones
esos tipos de habitacion se pueden agrupar por Tipos si es que el hotel maneja una cantidad considerable de
tipos, ejemplo: si el hotel manejara villas y de esas villas existen 5 tipos diferentes y también maneja habitaciones
de Hotel y del hotel tiene 6 tipos diferentes, seria bueno a nivel visual y a razon de porcentajes de ocupacion ver
por separado la disponibilidad de cada uno. En principio es primordial tener configurado el de Todos los tipos de
habitaciones, ya si se considera hacer mas separacién como se mencionaba se puede hacer.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Grupos de Disponibilidades”.

Paso 2: Por defecto aparecera “Habitaciones Hotel (Todas)” este grupo es para que se agreguen a este todos los
tipos de habitacién en el paso 3. Solo se le da clic al botén “Adicionar” si deseamos crear un grupo nuevo donde
poner un grupo de tipos en especial. Si no desean crear un huevo grupo omitan este paso.
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ITEM DE GRUPOS DE DISPONIBILIDADES

Paso 3: Posicionado sobre el grupo del paso 2, se le da al clic al botén “Enlazar” esto nos emergera la siguiente

pantalla.

# Enlazanda Tipos de Habitaciones a Grupos de Disponibilidad

Orden Visual 4 | Descripcion: Habitaciones Hotel (Todas)
Tipo de Habitacion Cadigo Enlazar -

M
ESTANDAR EST
JUNIOR SUITE JUN
MASTER SUITE Msu
SUITE PRESIDENCIAL STP
SUPERIOR SUP

| ~ Bceptar ‘ ‘ K Cancelar |

Aca apareceran todos los tipos de habitaciéon que han creado,
para el grupo “Habitaciones Hotel (Todas)’” deben de
seleccionar todos, dandole clic a cada uno de los tipos en la
casilla de “Enlazar”, luego se le da “Aceptar”.

Ya con esto finaliza el proceso.

4.5.2.Desenlazar tipos de habitacion de un grupo de

En el paso 3 se le da al boton “Desenlazar” esto nos emergera la siguiente pantalla.

(=)

habitaci
/' Desenlazando Tipos de Habitaciones a Grupos de Disponibilidad
Orden Visuak 1 Descripcion:| Habitaciones Hotel (Todas)
Tipe de Habitacion Cadigo Desenlazar -
L
ESTAMDAR EST
JUNIOR SUITE JUN
MASTER SUITE MsU
SUITE PRESIDENCIAL STP
SUPERIOR SUP
‘  captar | ‘ XK Cancelar |

Nos apareceran solo los tipos de habitacion que estan
enlazados al grupo, para desenlazarlos se le da clic al check del
campo “Desenlazar’ que este a la par del tipo. Luego se le da
clic al boton “Aceptar”. Ya con esto quedaran desenlazadas las
que deseen.
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4.6.DESCUENTOS

Antes de poder aplicar un descuento en algin proceso debe de estar configurado en el sistema ya que estos
también tienen su enlace contable, y algunos son muy especificos ya que pueden crear descuentos que solo sean
permitidos a ciertos servicios, en esta pantalla también se crean los descuentos que pueden ser aplicados en los
Puntos de Venta.

4.6.1.Como crear descuentos

TIPOS DE DESCUENTOS QUE PUEDE CREAR
e Crédito Completo: Este es creado solo para aplicar a Agencias, y este % de descuento sera siempre al Total
facturado.
e Total: Este es creado para aplicar a Huéspedes y también a los Folios Externos, este % de descuento sera
siempre al Total facturado.
e Por Cargos: Este es creado para aplicar solo a los servicios que luego seleccione y se le asocie en “Servicios
de Facturacion”
¢ Puntos de Venta: Los descuentos que se puedan aplicar en Punto de Ventas primero deben ser creados en
esta pantalla para el enlace contable. Ya en el modulo de Punto de Ventas se define si se utiliza para el total de la
factura o por linea.

AL = - ool 5l

5 # Configuracién
@ 7 Sistema
= [ Tarifas
¥ Agencias
& Mercados
o Agentes de Ventas

1 Temporadas SV =N
il Contratos /

58 Focturacisn FRONTDESK
™3 Grupos de Produccitn "B Descuentos
8 Conceptos de Producién
™ Servicios de Facturacin _~ Paso:2
< Servicios Simples de Agencias

7
[pescripcion

2

@ Servicios de Agencias Porc. _Password Tipo

@ Enlaces para Prepagos W ToTAL 25.00) Cradto Compieto || _
MY sEvEN s“m Desc 5% Habitacion 500 Por Cargos
DESC 18% Habtacion 18.00) Por Cargos
B Eaneratin [DESC 26% Habitacion 26,00 [Por Cargos

@ Parametros Generales

& Tipos de Cobs [Desc. 10% Habitacion
ipos de Cobros

[Desc 10% Total
[Desc. 10% Touch

4 ElmESEIEL

10.00} [Por Cargos
10.00}
10.00]

EEEEEERR

Moneda
Doliar Americano

Cuenta. o
S01001001-1050 [+l
VENTAS HOSPEDAJE GRAVADAS

& tmpucetos N 9508

Front Desk Seftngs 188 seven (&R SEVENLAP [{ Front Desk (3 te72011 [ 030801t
5 B

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Descuentos”.

Paso 2: Se le da nuevo (hoja en blanco) del paso 2, esto nos posiciona en el campo “Descripcidn” aqui se pone
un nombre descriptivo del descuento, el campo “Activo” se marca en razon de que se puede usar, “Porc” aqui se
estipula el porcentaje del descuento, “Password” no es obligatorio pero se puede poner una clave la cual debe ser
digitada a la hora de utilizarlo, el password es solo funcional en Front, “Tipo” se debe seleccionar el que concierne
al que se esta creando. Luego se le da guardar (disquete) del paso 2.

Paso 3: Posicionado sobre el descuento creado se le da nuevo (hoja en blanco) del paso 3, esto nos posiciona en
la casilla “Moneda” donde se debe seleccionar la moneda en la cual se puede aplicar el descuento, luego en la
casilla “Cuenta” se debe de seleccionar la cuenta correspondiente a los descuentos. Luego se le da guardar
(disquete) del paso 3. Se recomienda hacer el paso 3 para todas las monedas que tengan configuradas.
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4.7.NACIONALIDADES

Esta pantalla contiene las nacionalidades que pueden ser utilizadas para los huéspedes.

4.7.1.Como crear nuevas nacionalidades

Ya en esta pantalla se encuentran la mayoria de nacionalidades pero si se deben crear mas se puede hacer.
} Parametos 0 [as

E-# Configuracién
- # Sistema
- Tarifas
@ Agencias
B Mercados
@ Agentes de Ventas —_ —
¥ Temporadas S V=N
Contratos
e e FRONTDESK
" Grupos de Produccisn
B Conceptos de Producién
-~ "1 Servicios de Facturacion

Mostrar

() Activos () Todos

- Servicios Simples de Agencias

[§ Servicios de Agencias

% Enlaces para Prepagos

[AFGANETAN
i-Juprein MY SEVEN SUITE jpacasce=
E-ff Ama de LLaves ARGELIA
B8 Generales ALEMANIA

ALGERIA

@ Parametros Generales
ANTIGUA & BARBUDA
> Tipos de Cobros ARABIA SAUDITA
# Tipos de Folios Externos ARGENTINA|

B Configuracién de Auditoria Noct (ARUBA
B Definicién de Habitaciones AUSTRALIA
: :m Grupos de Disponibilidades ;::Eis — Paso‘. 2
l @ Nacionalidades Pa :f::m = = Z
Bricnoias a0 (ORI |

£& Impuestos

« (T b

Front Desk Settings.

[ seven [ SEVENLAP | {j Front Desk [ 16072011 [l 0300872011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Nacionalidades”.

Paso 2: Se le da nuevo (hoja en blanco), esto nos posiciona en el campo “Cod” aqui se pone un nombre corto de
la nacionalidad, en el campo “Descripcion” se pone el nombre completo de la nacionalidad. Luego se le da
guardar (disquete) del paso 2.
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4.8.REGIMENES DE ALOJAMIENTO

En esta pantalla se crean los paquetes entiéndase Desayuno Incluido, MAP, Desayuno Cena, Honey Moon o
cualquier otro que desee 0 necesite el Hotel, que seran utilizados a la hora de hacer una reserva, o check-in de
walk-in.

En esta pantalla se crea en su totalidad el paquete para clientes directos y walk-in sin embargo para Agencias
aqui se crea solo el titulo del paquete pero el detalle de lo que contiene ese paquete se configura en “Servicios de
Agencias” y los precios del paquete se estipulan en el contrato de la agencia, por el sentido que se puede negociar
por agencia o estipular cuanto se desea destinar para cada ingreso. Por ejemplo: El paquete de desayuno incluido
el concepto de desayuno para la agencia X vamos a destinar de ingreso $8 porque en ese contrato se da
desayuno tipico, pero a la agencia Z se va a destinar $5 porque ese desayuno es continental.

El configurar los paquetes es muy importante si deseamos que se refleje en contabilidad el ingreso segun el rubro
que corresponde, ver el tema: “Como desglosar correctamente una tarifa de hospedaje”. En la configuracion de
paguetes no se le debe asociar el concepto de Hospedaje, eso se ve en la pantalla de contratos.

4.8.1.Como crear paquetes para clientes Directos

En esta pantalla se hace todo el proceso para crear el paquete de directos.
proswews T T ORI | O =i

B~ # Configuracién
7-# Sistema
o-fl] Tarifas
- Agencias
~gill Mercados
F Agentes de Ventas
¥ Temporadas.
[l Contratos
- B Facturacién
4 Grupos de Produccién / 4
- Conceptos de Producién

# Regimenes de Alojamiento

~F1 Servicios de Facturacién

<[

€ Servicios Simples de Agencias
[ Servicios de Agencias

i Enlaces para Prepagos

7§ Estadisticas

7i-§f Ama de LLaves

148 Generales

~%} Parametros Generales
@ Tipos de Cobros
# Tipos de Folios Externos

-9 Configuracién de Auditoria Noci|
Definicién de Habitaciones
[ Grupos de Disponibilidades

187 Descuentos

%] Regimenes de Alojamiento

%% Impuestos

il b

DESAYUNO BUFFET
SIN PLAN

Pasor2

LRRaDOSE=EEIEIEED

Moneda Precio VI

Diario

DESAYUNO TIPICO Paso:3

BEER

Front Desk Settings

8 seven 25 SEVENLAP | [ Front Desk [ 16/0772011 [ 0310872011
Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Regimenes de Alojamiento”.

Paso 2: Se le da nuevo (hoja en blanco), esto nos posiciona en el campo “Cod” aqui se pone un nombre corto del
paquete que deseamos configurar ejemplo DES para Desayuno Incluido, en el campo “Descripcién” se digita el
nombre completo. Luego se le da guardar (disquete) del paso 2. Con esto creamos el titulo del paquete.

Paso 3: En este paso vamos a configurar todos los servicios que tenga ese paquete, los servicios de los paquetes
deben estar creado previamente en la pantalla “Servicios de Facturacion” y estos servicios en lo posible solo
deben ser utilizados como servicios de paquetes, no para cargos manuales de extra. Se le da nuevo (hoja en
blanco) del paso 3, eso nos posiciona en el campo “Concepto” y se selecciona el servicio que tiene el paquete, en
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el campo “Tipo” se puede escoger entre Diario, Primera Noche y Ultima Noche haciendo referencia que el servicio
se va a cobrar todos los dias del hospedaje o solo la primera/tltima noche, por lo general la mayoria de servicios
son de tipo Diario, el campo “P/Pax” también en la mayoria de casos se chequea haciendo referencia que el precio
gue se va a poner es por persona. Luego se le da guardar (disquete) del paso 3.

Paso 4: En este paso se le pone precio al servicio recién enlazado. Se da clic en nuevo (hoja en blanco) del paso
4, esto nos posiciona en el campo “Moneda” donde escogeremos la moneda base que se le estipulo a Front, en el
campo “Precio IVI” se digita el precio de ese servicio impuestos incluidos. Luego se le da guardar (disquete) del
paso4. Se repiten los pasos 3 y 4 si es que el paquete tiene mas servicios

4.8.2.Como crear paquetes para Agencias

7 Regimenes de Alojamiente [o=]|[=
Titulo e O pem
5 Beserpeen Paso 1(Referencia); Como se mencionaba a la hora de la creacion del
|4D DESAYUNO BUFFET j . .
paquete para directos, el titulo es de la pantalla de “Regimenes de
Alojamiento” es lo Unico que vamos a tener como referencia de esta
pantalla para hacer el paquete de Agencia, no hace falta crear uno nuevo
DONEINE ' para la Agencia se puede usar el mismo que se utilizo para realizar el
o __Ton_pow - | _tonse _pocom_ - paquete de directo. Para el ejemplo vamos a usar el de DB DESAYUNO
HDESATP Diario usD 5.00
BUFFET.
DESAYUNO TIRICO : =S :
b))
7 Senicios de Agenias = °E| Paso?2 (Enlace de servicio): Ahora para seguir con la configuracién
Enlace OS5 @ T debemos abrir la pantalla de “Servicios de Agencia”. Para ver el
e __Desoan b0 sl Ren.Aok detalle de cémo crear el servicio puede ir al tema “Proceso para
DESAR _|DESAYUNO BUFET plero e crear servicios para facturar a una Agencia/Grupo”, y la clave es
DESADA |DESAYUNO AMERICANO Diario =
DESATP_[DESAYUNOTIPICO Diario or asociar el servicio con el paquete en el campo “Reg. Aloj” se
ECO1 ECONOMY SGL. Diario ECO1 . P , , ,
Eco2  |EcononYDEL Diic  |Eco2 seleccione el codigo del titulo del paquete que estd en Regimenes
EVEN EVENTOS ESP Diario o de AIOJamlentO_

Regimen HAB.DES AL M.CENA.OPEN BAR

DY =1 ES

Concepto Ho Compuesto
Impuesto -

©) Cantidad Porciento R
IMP. DE VENTAS

IMP. DE SERVICIO

Concepto de Produccidn

ALIMENTOS EVENTOS [=]
FechaFija ’
il Contrstos [=l'® B4 Paso 3 (Precio): Ahora debemos asociar el servicio
Contrato Titulo Nac . .
ARMOTOURS RID TOURS ALE [<] de agencia con el contrato, para ponerle precio, se
Agencia Mercado % Descuento “
e o]l ALewania = = puede consultar el tema “Proceso para enlazar
Temporada Moncda TasaFa Prepago CiSab. servicios/conceptos a un contrato de
Anual [=]l uso [+] |0 ] 1 . »
o agencia/grupos”. Solo se debe tener presente que
12501427- E7 = | el precio aca es sin impuestos.
Titulo Cta.
i .
Precios Agencias | Cupos vy Precios DR ” Release H Impuestos.
fConceptos PPax Pax Auto ~Y ™ Desde  Hasta PreciolPore
DESATR |~ [V 1|1 | 0140152011 | 3141212011 4.0650)|
01/01/2012 | 3141272012 0.0000|
-
IDESAYUNO BUFET = LY i
L O ~——— Enlace al
contrato
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4.9.MONEDAS

En esta pantalla se definen las monedas con la cuales se puede trabajar en Front. Es muy importante porque aqui
se define cual va a ser nuestra moneda base, entiéndase la moneda base como la moneda con la cual se
promociona el Hotel ya sea en internet y con sus cotizaciones, que la contabilidad se deba manejar en colones no
implica que la moneda base de front no pueda ser délares, y porque sea el délar no implica que no se pueda
cobrar en colones, yenes, euros...

4.9.1.Definir moneda base y tipos de cambio de Front

Una vez definida la moneda base no se puede maodificar, por defecto el sistema tiene dos monedas (COL, USD)
pero se pueden crear las que se necesiten.

\/ Parametros -
B+ # Configuracién
# Sistema
2l Tarifas
i Agencias
----- B Mercados
P Agentes de Ventas - — J—
% Temporatas ” S V=N

----- [ Contratos

& B Factacion 4 FRONTDESK
Pl Grupos de Produccitn 7 Monedas =

----- & Conceptos de Producién Mostrar

_~ Paso:2 @ Actves ( Todos

™ Servicios de Facturacién
¥ Servicios Simples ds Agencias
----- [E Servicios de Agencias Cod Descripcion Dec Conv Fact Ref. ]

-7 Enlaces para Prepages [coL |coLon 2 |V VY

Estadisticas USD |Dolar Americano 2 [P R
Definicién de Composiciones

-& Valores Estadisticos Externos
B-¢R Ama de LLaves

------ £7 Definicién de Camareras

Monedas Facturables: Cgq
E-§% Generales Empresa: =S

28 Parametros Generales 001 /] Depésitos Adelantados | PREPAGOEFECTIVO [~
----- & Tipos de Cobros

# Tipos de Folios Externos

2 Configuracién de Auditoria Noct
----- ® Definicién de Habitaciones DD =N S

{{ Grupos de Dizponibilidades

By Descuentos
----- @ Nacionalidades

lojamiento

[ &% Monedas

Pago ParcialTarjCred  PREPAGO TARIETA [«

----- i MLpUESTOs

< n | r

Front Desk Settings

i[ seven |aj§ SEVENLAP @ Front Desk 516/07!2011 l 03/08/2011

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Monedas”.

Paso 2: La moneda base tiene en la columna “Tasa” un 1 en referencia que esa moneda se multiplica por si
misma, las deméas monedas en esa columna deben tener su relacidon con esa moneda, en el caso de que USD sea
la moneda base el COL debe ser cuantos colones son un ddlar (500 colones que viene de 500/1), y en el caso que
la moneda base sea COL la moneda USD debe ser cuantos ddlares son un colon (0.0020000 que viene de 1/500)
la tasa se cambia por el usuario a la hora de hacer el cierre de Front cada dia. Los deméas campos de esta area ya
estan configurados previamente y no se deben modificar.
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4.9.2.Enlazar depositos adelantados a cada moneda

Esta parte se debe hacer una vez que ya se configuro los depdsitos adelantados, y es muy importante hacerlo ya
que sin esta configuracion el sistema no puede dar informacién en los reportes de mano corriente, porque los
depésitos adelantados son parte de la mano corriente y aunque no existan los debe consultar. Este enlace se
debe hacer para todas la monedas que tengan configuradas.
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= # Configuracién
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Monedas”.

Paso 2: Nos posicionamos en la moneda a la cual le vamos a enlazar los depositos.

Paso 3: En el campo “Depésitos Adelantados” se enlaza el servicio que corresponde a depdsitos adelantados en
efectivo y en el campo “Pago Parcial Tarj Cred” se enlaza el servicio que corresponde a depdsitos adelantados en
tarjeta. Luego se da clic en guardar (disquete)
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4.9.3.Como crear nuevas monedas para facturar

ITEM DE MONEDAS

El sistema pueda tener si es necesario todas las monedas que deseen, solo deben poner en cada cierre el tipo de
cambio en relacion a la moneda base.
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Monedas”.

Paso 2: Se le da clic en nuevo (hoja en blanco) esto nos posiciona en el detalle, en el campo “Cod” se pone un
codigo corto que de referencia a la moneda que se esta creando, en el campo “Descripcion” se pone el nombre
completo de la moneda, “Tasa” es el tipo de cambio de la moneda con respecto a la moneda base, ejemplo si la
moneda base es el ddlar y estamos creando euros debemos poner cuantos euros es un dolar, “Com” es el
porcentaje de comision cuando usan el cambiar divisas por el sistema, deben tener cuidado ya que este
porcentaje de comisidon también sera aplicado en los prepagos con esta moneda, lo recomendable si no desean
que sea asi es no poner ningun porcentaje en esta casilla, “Dec” es la cantidad de decimales que va a utilizar el
sistema en sus calculos, “Conv” chequeado significa que esta permitido usarla para hacer cambios de divisas,
“Fact” chequeado significa que es permitida para facturar y “Ref” no se marca es de uso de la moneda base.
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4.10.IMPUESTOS

Ya estan definidos previamente los impuestos del 13% y 10% lo que se hace en esta pantalla es enlazar las

cuentas que corresponden a cada impuesto, por moneda.

4.10.1.Hacer enlace contable de impuestos
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Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al item GENERALES: “Impuestos”.

Paso 2: Se posiciona sobre el impuesto a enlazar.

Paso 3: Se le da nuevo (hoja en blanco) esto nos posiciona en la casilla de “Moneda” donde seleccionamos la
moneda, en el campo “Cuenta de Impuesto” se selecciona la cuenta del impuesto. Luego se le da guardar

(disquete) del paso 3. Se repite este paso para todas las monedas que tengan configuradas.
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