Manual

OfiHotel

El programa especializado para Hoteles




Introduccion

Programa de Gestién Hotelera

Programa para la completa mecanizacion de la gestion de su Hotel.

Contempla Recepcién con / sin reservas previas, para clientes directos, empresas
o Agencias, Tarifas por tipo de Habitaciones y Temporadas, Planning visual desde
el que podemos realizar toda la gestion: entradas, cargos, facturacion.

Es muy flexible en facturacioén tanto con cargos manuales como automaticos.
Incluye registros de incidencias, diarios, gobernanta. Genera las estadisticas INE y
el Parte de hospederia para el envio por Internet a Policia.

Mecanizacion de la actividad de los restaurantes, salones y cafeterias a
través de pantallas tactiles.

Todos los datos generados (facturas, tickets...) son controlados desde
administracion para su posible posterior tratamiento, asi como los procesos de
Compra y Recepcién de Facturas a Proveedores, con sus pagos e integracion
contable de todos los movimientos.

Integrado con OfiCRM, OfiConta, OfiSMS, OfieFactura, OfiScan, OfiCheckOut,
OfiEventos, OfiComanda, OfiReservas, OfiVIP, OfiTeléfono, OfiLlaves y OfiActiv.
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Instalacion

Instalacion

-PASOS A SEGUIR-

1. En el CD adjunto esta incluida la instalacion del programa(s). En el momento que
insertemos el CD en la unidad de CD / DVD nos saldra la reproduccion automatica o
Autorun de Ofimatica con las aplicaciones disponibles para su instalacion:

@ ofimatica Instalaciones

N =101 %]

OfiViaje i Ofi : Ofi e -y ®

o ':/_ __,’.‘
AP r— )
OfiHote | 0fi — O A t
2 e o OfiHostal i@ g =
ofi T oy Z
[ 2N 7
|y \;'?— %

OfiConta

R 1)

Especialiétas e;}“Software.

TIf. 902 250 144 953 280 144

Servicios Ofimatica
FAX: 953 280 177

e-mail: ofimatica@ofi.es

- Pulsaremos sobre la aplicacion que deseemos instalar para ir a la siguiente ventana de
menu de instalacion del programa (Ej: OfiCrm):
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@ ofimatica Instalaciones p =181 x|

OfiCrm

Programa para la gestion de las relaciones con los clientes.

imctica

- CRM significa GESTIONAR LA RELACION CONLOS
CIENTES, tratandofos de forma individual, como si effos

Ofi t rm se sintieran tinicos, y para effo debemaos tenrer

CONOCIMIENTO de murestro clientes.

- Con OfiCrm sus comerciales tendrin toda su
actividad planificada, levando un perfecto sequimiernto [ M anua' “
de todos fos comntactos y actividades pendientes.

- OfiCrm nos ayuda a estar en permanente | Guia Interactiva ]
comnciacion con muestros clientes actuafes
(fidelizandolos=mds ventas) o potenciales
(conociéndolos). Podemaos enviar Ofertas y
Comurnicados tando individual como masivamernte,
seleccionarndo y fiftrando por Sectores, Productos,
Vemtas, Zonas, Vendedores...

wisio

werrrwrly

Otras Aplicaciones Asociadas Disponibles:

OfiGrup OfiGe; Ofitventc ©79U OfiViaj OfiBy Uf'f'u'u‘ ofi l'.'ﬂFrqu

e-mail: ofimatica@ofi.es Servicios Ofimatica

Solicitud de Informacidén.

- En el menl de instalacion del programa tenemos varias opciones como: Instalar el
programa, actualizar, acceder al manual de usuario, acceder a la guia interactiva de la
aplicaciéon o ver la hoja de producto. En este caso y para seguir los pasos de instalacion
pulsaremos sobre el boton "Instalar" para proceder a la instalacion del programa.

2. En la siguiente ventana elegimos la carpeta de destino de la instalacién. Por defecto nos
da la ruta en archivos de programa. Siempre es aconsejable esta opcién cuando
instalamos un puesto de trabajo, en el caso que corresponda a la instalacion del
programa como servidor elegiremos una carpeta en el directorio raiz. (Ej
c¢:\Ofimatica\Ofi...) y pulsamos siguiente para continuar.
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Elegir una localizacion de destino

El programa de Configuracion ingtalard OFL..  en la siguiente carpeta.
Fara inztalar en una carpeta diferente, haga un clic en Yisualizar, y zeleccione otra carpeta.

FPuede elegir no instalar OFL..  haciendo un clic en Cancelar para zalir de Configuracion.

" Carpeta de Desting

C:hOfimaticabOf... Yizualizar... |

<Retroceder :::Siguiente:>_ Cancelar |

¢ En la siguiente ventana elegimos las diferentes opciones para instalar la aplicacion:

- Servidor o Instalacion Monopuesto: Instalar el programa como servidor de una red de
equipos o0 como servidor monopuesto.

- Servidor con datos demostracion: Esto es igual al anterior salvo que instala una empresa
de demostracion.

- Puesto de Trabajo: Es la instalacion que hay que hacer en el resto de equipos que
enlazan con el servidor.
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Seleccione los Componentes

Enla ligta de .

opciones que e * Servidor o MonoPussto

afrece a

ContinUacian, " Servidar o MonoPuesto con datos Demastracicn
zeleccione laz cazilaz

de comprobacidh " Puesto de Trabajo

para laz opoiones que

dezea instalar. Loz Fais Espafia 'I

campos del ezpacio
en el dizco reflejan loz
requenmientas de laz
opciones que ha

zeleccionada,
Ezpacio de Digco Requenido; ER404 |k
Espacio de Disco Bemanente: 213146915 k
<Retoceder i Cancelar |

e Al pulsar siguiente comenzara la instalacion de la aplicacion y al terminar pulsaremos en
Finalizar para concluir el proceso de instalacion.
 Debe realizarse la instalacion en todos los puestos donde se trabaje con esta aplicacion.

3. El CD puede incluir:

- Ofi....WVn.exe.- Fichero de instalacion del programa.

- RevisionV.doc.- Documento con las mejoras efectuadas.

- Otros programas u utilidades.- No instalarlos, ni ejecutarlos hasta que no se consulte con
el personal de ofimatica.

o IMPORTANTE: Si alin no tenemos activo el nuevo nimero de licencia, seria conveniente

realizar la instalacion del programa en horario de oficina, ya que les sera solicitado un
cédigo el cual debe ser pedido a ofimatica via fax o teléfono.

1.2 Requisitos

- Junto con este manual habra recibido un CD, que contiene los programas que consta la
aplicacion asi como algunos ficheros de utilidad.

EL SOFTWARE NECESITA PARA SER EJECUTADO CORRECTAMENTE LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:

e Red Fisica.
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- Tarjetas de Red a 100 Mbs para todos los equipos dentro de nuestra red, en caso
contrario ralentizarian y dificultarian el trabajo.

- Tener en cuenta que la instalacion del cableado en caso de redes de 100 Mbs, los
conectores tienen pares cruzados y el tipo de cable siempre debe ser UTP categoria 5, si
no funcionara como una red de 10Mbs.

- Switch de 100Mbs.

¢ Configuracion de Equipos.

SERVIDOR:

- Pentium IV o superior (Atlon, Core Duo, Core 2 Duo, ...) con 2Gb Mb de RAM minimo.

- Si la red supera 3 puestos de trabajo, el servidor debe ser Windows 2000/2003/2008
Server dedicado (no se puede-debe trabajar en él).

- Si hablamos de una red de mas alto nivel, 10 puestos en adelante, el servidor debe ser
forzosamente dedicado, 4Gb de RAM y discos SATA.

- Desactivar protector de Pantalla en el servidor ya que si lo tuviera ralentizaria
enormemente a este.

PUESTOS DE TRABAJO:

- Los equipos deben ser Pentium IV o superior.

- Deben tener como minimo 512Mb de RAM.

- Nunca instalar Windows 95 o Millenium para el correcto funcionamiento de nuestras
aplicaciones. Las plataformas mas estables y recomendadas son: Windows Xp, Seven,
Vista, Server 2000/2003/2008.

- Configurar los protocolos realmente necesarios (para gestionar la red sdlo es necesario
TCP/IP, a no ser que sean necesarios otros protocolos especificos para determinadas
aplicaciones). Si hubiera mas de un protocolo, establecer como predeterminado TCP/IP
(no el de acceso telefdnico a redes) del adaptador de la tarjeta.

- Para equipos W98 comprobar el ODBC la version del controlador para Access, debe ser la
3.50, ya que nuestras aplicaciones estan montadas sobre Access'97. Para instalar el
controlador 3.50, en el CD de instalacion en Utilidades, ejecutar ‘*ODBC350.exe’.

NOTA: Comprobar si los discos duros de los equipos estan muy llenos, su ocupacion nunca
debe superar al 70%. En la medida de los posible que sean discos de al menos 20 Gb.




Menu
Administracion
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Administracion

2.1 Comprobacion por forma de Pago de Facturas

¢ Esta opcion nos permite visualizar la informacion relacionada con la forma de pago de facturas
emitidas en el hotel.

e Si accedemos a la opcion de 'Comprobacién por forma de Pago de Facturas' en administracion
nos dejara modificar facturas anterior a la fecha de trabajo y automaticamente el programa
actuara con la repercusion configurada en parametros.

e La visualizacion de facturas se podra realizar segun la pantalla siguiente por : Fecha de factura,
Cddigo de Empresa / Agencia, Cliente alojado, Serie de facturas, Forma de pago, Cif y Cuenta
contable. Podemos filtrar por agencia de factura / envio / pagadera, y podemos cambiar el titulo
del listado.

e Para visualizar las facturas, pulsar en ‘Cargar Datos ...".

Cormprobacién de Facturas por Forma de Pago

Utilidades
ﬂ Cargar Datos ...

| Fecha de Factura | | Forma de Pago | | Tipo Chente |

Desde |PIFIEIAE Ll ¢ Metslico (" Crédito € Agencias € Empresas  Serie Facturas
Hasta  |[26203/2008 E_E_ﬂ " adicionale: F Todas " Paticulares ™ Todos |T - Todas ﬂ

™ Empresa / Agencia |Factura -] | [ CIF Empresa / Agencia |
Desde | | Desds |

Hasta | | Hasta |

™ Dni Cliente Alojado | [T Cuenta Contable

Desde | | Desde |

Hasta | | Hasta |

Titulo Listado
|E0mpmhaci6n de Facturas por Forma de Pago

¢ A continuacién vemos como la pantalla se amplia incluyendo la lista de facturas segun la
seleccion que hemos indicado.
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2.2

% | Diario de Facturas Emitidas @
Fecha Listado 29/10/2013

DEMO HOTEL / RESTAURANTE

Diario de Facturas Emitidas
Factura |Fecha [N.LF. [Empresa / Agencia [Hab. [I.Dto [Base Imp.[Imp LV.A. [LEsp. [Imp. Total[Bono

A12000256 011172012 456789125 MARIA CANSECO, GARCIA om . 65,00 6,50 71,50

A12000257 03M11/2012 123456782 FERMANDEZ PEREZ, ALONSO 001 70,00 7,00 77,00

A12000258 04M1/2012 34568798M GONGORA GOMEZ, MANUEL 002 163,20 16,32 179,52

012000024 01/11/2012 23458877M  FERNANDEZ MARTINEZ, 11,50 1,15 12,65
ALEJANDRO

Totales 374,70 37,47 41217

Finales

Sl salir

ara Redimensionar ancho de columnas, pulse zin soktar
con el botdn izquicrda en o interseccidn de dotas.

ﬁ Previsualizar

’ oo Modificar
@lmpmmt ‘ Factura

Desactivar totales, esto permitiria ordenar
con click en columnas Desactivar

e Como vemos en el listado al final nos sale un resumen de las formas de pago de cada una de
las facturas.

e Incluido en el listado de comprobacién de formas de pago, el usuario que dio de alta la factura, asi como
los n° de reservas originarias que dan lugar a la factura (N° de entrada en caso de no existir n°® de reserva
y no es factura directa). El usuario y N° de entrada solo para facturas realizadas a partir de la version de
OfiHotel 9.90.1.

¢ Si pulsamos en alguna de las columnas (factura, fecha, cliente alojado, ...) nos ordenara la
seleccion de facturas por el campo seleccionado.

¢ Se podra acceder a modificacion de facturas , seleccionandola y pulsando en ‘Modificar Factura’,
asi como previsualizarla o imprimirla.

Diario de Facturas Emitidas

¢ Esta opcion nos permite visualizar una relacion de facturas emitidas por el hotel. La localizacion
y visualizacion de facturas se puede realizar segun el filtro que indiqguemos para la busqueda:
Fecha de factura, forma de pago, tipo cliente, serie facturas, empresa/agencia, cif empresa
/agencia, tarifa con la que se introdujo la factura, dni cliente alojado y por cuenta contable,
ademas podemos cambiar el titulo del listado. Esta incluido en este diario el N° de bono,
también tenemos la opcion de imprimir cliente alojado en vez de empresa. Si pulsamos en la
casilla %IVA y ponemos un IVA en la casilla de la derecha, mostrara las facturas que incluyen
ese tipo de IVA. En el listado solo se vera la suma de los importes cuyo IVA coincida con el del
filtro, no la base imponible total de la factura.
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Diario de Facturas Emitidas

i Resumen de
8 Tipos de Iva ... | Catgar Datos ... ‘
| Fecha de Factura | | Forma de Pago | | Tipo Cliente |||_ VA | |
Hazta [0BA112201 2@ [k alez % T [} T |T - Todas ﬂ
[ Empresa 7 Agencia |Factura - | [T CIF Empresa / Agen. | [~ Tarifa Ag 7 Em_ |

[C Dni Cliente Alojado | [~ Cuenta Contable |

| Diario de Facturas Emitidas

Para visualizar las facturas, pulsar en ‘Cargar Datos ...". Y a continuacién vemos como la
pantalla se amplia incluyendo la lista de facturas segun la seleccion que le hemos indicado.

# | Diario de Facturas Emitidas @
Fecha Listado 29/10/2013
DEMO HOTEL / RESTAURANTE
Diario de Facturas Emitidas

Factura |Fecha [N.LF. |Empresa | Agencia [Hab. [I.Dto [Base Imp.[Imp LV.A. [LE=p. [Imp. Total[Bono

A12000256 01/11/2012 456789125  MARIA CANSECO, GARCIA 001 5,00 6,50 71,50

A12000257 03/11/2012 12345678Z  FERMANDEZ PEREZ, ALONSO 001 70,00 7,00 77,00

A12000258 04/11/2012 34563798M GONGORA GOMEZ, MANUEL 002 163,20 16,32 178,52

012000024 01/11/2012 23456877M  FERMANDEZ MARTINEZ, 11,50 1,15 12,65
ALEJANDRO

Totales 374,70 3747 1247

Finales

Sl salir

ara Redimensionar ancha de columnas, pulse sin sokar
can o batén iaquicrd s en |y interseccidn de dotas,

&Erevisualizar

i P Modificar
g}lmpmmt ‘ Factura

Desactivar totales, esto permitiria ordenar
ran elick en calumnaz Desactivar

Como vemos en el listado al final nos sale un resumen de las formas de pago de cada una de
las facturas.

Si pulsamos en alguna de las columnas (factura, fecha, cliente alojado, ...) nos ordenara la
seleccion de facturas por el campo seleccionado.

Una vez localizada la factura podemos acceder a ella para su consulta o modificacion.

Si pulsamos en 'Resumen de Tipos de Iva ..."' nos mostrara un resumen con los % de IVA
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utilizados en la facturacién, la base imponible y la cuota de IVA.

Resumen de Cuotas de VA

Salir Imprimir
% LV.A.| Base Imponible| Cuota LV.A.
0,00 0,00 0,00
10,00 374,70 37,47

Nueva Factura Directa

¢ En esta opcidon daremos de alta una factura nueva directa totalmente independiente.
¢ Se asigna un numero de factura de forma automatica segun la serie de facturas directas, la
fecha de ésta y la de entrada y salida.

. Nueva Factura Directa — 1]

Acciones |

2 MLUB2E| A |

Aceptar | LCancelar |

E Miamero de Factura ([ITRIRE e Fecha Factura |[EERnerenn . Entrada  (felyneT s | F. Salida 28/09/2006

MIF AP azaparte || [ MIF I
Cod. Empr.-’Age' | Cta.Chle. | |

; » 2 Bono Fégimen I VI
D"ECC'Dni Fagadero par Cta. Contable Pagadero I__
C.Fostal LDcaIidad' I [
Provincia Pais I e I I

Lineas de Factura
MEHab | Fecha |Cargn | Descripeidn |Und. [Importe | Total | Comiz. | Tipo de lva | % Imp Esp.

Habitaciones Personas

Fielacidn de
L] Habitaciones

I Emitir Factura _..

" Completa
Aorupada « Fecha
v Cadigo Cargo
% Agupada x Descrip.
" Agupada % Cargo

" Modo Forfait
Totales de la Factura %Dta/C = Formas de Pago Entregas a Cuenta
% |Baselmponible | Cudta e | TOTAL | Valoracion en Divisa |-| Cambigl 0,000 |mportel 0.00
Metdica [000  [EFECTIVO | 0.00
FFR1 0.00
|Impuesto E zpecial EE2 0,00
Ciédita [0t [CREDITO 0.00

| TOTAL Fra.|
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2.4 Emision Diferida de Facturas

¢ Opcién que nos permite emitir facturas filtrando por: Fecha, Nimero, Serie de facturas, Dni de
clientes, Codigo de empresa y Forma de pago.

¢ También podremos emitir la seleccion de facturas agrupada por cargo, descripcion, cargo y
fecha, forfait y completa.

B3 - Emision Diferida de Facturas

#|

Ermizidn Diferida de Facturas

Desde Fecha !l_it!_jl — Mosztrar Factur?ax | Efurmas de pago——
Hasta Facha I—_éti;jj " Recep. _!,IPDII'ECIEIS . Tnd?_s
{* Recepcion  Metslico
Desde Documento I {~ Fachura Directa / &.Cha.  Tarjeta
Hazta Docurmento i— { Factura Proforma " Credito

Desde cuenta Clignte I |

Hasta cusnta Cliente [ |

Dezde Cod. Empresa | |

Hasta Cod. Empreza | |
M Reserva i

! Emitir Factura ...

élmplimir | ﬂ Salr |

" Completa " Agupada % Cargo v Fecha

* fopada s Descripcion Cargo
" tgrupada x Cargo £ Modao Forfait

2.5 Nueva Factura Proforma

e Las facturas proforma no tienen ninguna repercusion fiscal ni contable. Al entrar en esta opcion
asignara numero de factura Proforma de forma automatica.




Administracion 13

&, Nueva Factura Proforma x|

fecincs | Aceptar i LCancelar |
s #wusLE 4|
BES Mimero de Factura [TETHRE] Fecha Factura |FICEVEIIE . Ertrad= [EEFEYENEEN F. Calidz  FEEEEVER

MIF /P azaparte | [ HIF |
Cod. Emprifige | | Cta.Chle. | |
: i M2 Bono I Hégimenl vI
D'TECC'DHI Pagadero por Cta. Contable Pagadero |—
C.Postal Lc-calidad| I I
Provincia Fais I EReeh I I
Lineas de Factura e
— s Habitaciones Perzonas
NHab, | Fecha |Cargo | Descripeidn |Und, |Importe | Total | Comiz. | Tipo de lva | % Imp Esp. I— l_
Relacidn de
L| Habitaciones
| Emitir Factura _..
' Complsta

Agrupada » Fecha
v Cadigo Cargo
" Agupada » Descrip.
" Agupada s Cargo
" Modo Forfait

Totales de la Factura

% |Baselmponible | Cucta WA [TOTAL |
| Impuesto E special |
| TOTAL Fra.

Modificacion Facturas Proforma

o Esta opcion nos permite cargar las facturas proforma segun filtro previo, para acceder a
modificarla.

o La seleccién se podra realizar segun la pantalla siguiente por fecha de factura y codigo de
cliente.

o Para visualizar facturas, pulsar en ‘Cargar Datos >>'.
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Facturas Proforma
| utiidades |
Cargar Datos ___
| @ |a
| Fecha de Factura | | Forma de Pago | | Tipo Cliente |
Desde 233053200 i Metélico " Crédite  Agencias  Empresas  Serie Fachuras
Hasta IZB!I]EI!ZI]I]EE:E i adicionales © Todaz  © Particulares © Todos IT - Todas j
™ Empresa / Agencia | [ CIF Empresa / Agencia |
Desde | I Desde |
Hasta | | Hasta |
[ Dni Cliente Alojado | ™ Cuenta Contable
Desde | | Desde |
Hasta | | Hasta |
¢ A continuacion la pantalla se amplia incluyendo la lista de facturas segun seleccion.
¢ Se podra acceder a modificacion de facturas , seleccionandola y pulsando en ‘Modificar Factura
seleccionada’, asi como usar el botdn previsualizar o el botén imprimir con la seleccidon cargada.
2.7 Diario de Produccién

¢ En esta ventana indicamos entre que fechas queremos ver el diario de produccion. Pulsamos en
'Cargar' para ver la informacion relacionada con nuestro hotel.

59 Diario de Produccion R

4 Diario de Produccitn

Desde |15/n04/2004 R4 Hasta  |15/04/2004  [34]

T Cargar

¢ En la siguiente ventana vemos como se visualiza la informacion de produccion completa del
hotel. Podemos ver la produccion entre una serie de fechas indicadas (Desde, Hasta) y asi
comprobar la produccion por meses, trimestres, .....
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2.8

3 Diario de Preduccion Eoc

= Diario de Produccion

[ Previsualizar lﬁlmprimil 4l Salr
Desde [15/04/2004 3| Hasta

Produccion de Cargos Totales en Recepcion
Familia Cargos Importe| » Concepto Importe
ALOJAMENTO ALOJAMIENTO 1.921,22 TOTAL IVA 144 49
DTOS / COMISIONE! -28,16 ENTREGAS A CUENTA 0,00
CAMA SUPLETORLE 16,82 TOTAL CAJA 1.83942
TOTAL 1.908,88 TOTAL CREDITO 0,00
OTRAS FORMAS PAGOD Importe Bruto| % Comision Importe Meto
COMUNICACIONES | FAX 0,00 WISA / MASTER CARD [V 210,26 210,26
TELEFONO 295 TOTAL 210,26 0,00 210,26
TOTAL 2,95
TOTAL (sin IVA) 2.064,17
PENSION DESAYUNO PENSIC 237,87
TOTAL 237,87
Habitaciones Totales de Puntos de Venta ] Desglosar Tarjetas por Cta. Contable [
Descripcion Habs. | Px. TPV Divisa Metalico Tarjeta Total| Comensales
DOBLE a5 52 CAFETERIA Eur 1,00 8,45 9,45 0
TOTAL 15 52 TOTAL Eur 1,00 845 9,45

Desglose Tarjetas
57000000003 845

Como vemos nos da informacion relacionada con Produccion de cargos del dia desglosado por:

Produccion de Cargos por familia, nos da el importe y unidades por cargo vy al final nos da el

total de la produccion de esos cargos.

2. Totales en Recepcidn en la cual nos detalla el total facturado en recepcién segun las formas de
pago, entregas a cuenta, el crédito pendiente y el total con y sin IVA.

3. Habitaciones ocupadas y total de personas alojadas segun tipo de habitacion.

4. Totales de Puntos de Venta, desglosado por formas de pago, cargos a la habitacion, total de

cada punto de venta y los comensales.

Podemos marcar la opcién de desglosar tarjetas por cta. contable para ver el desglose

correspondiente de las mismas, también hace un resumen por TPV, desglosando tarjetas,

separado por TPV.

—

Parte de Produccion

¢ En el parte de produccion vemos la produccién que hemos tenido en la fecha indicada.

¢ Depende de la configuracion de nuestro hotel, nos saldra el desglose producido por cargo y
familia de cargo en el dia y mes que le hemos indicado.

o El listado saca la produccion actual mostrando las siguientes columnas:

1. - por dia con el porcentaje correspondiente.

2. - por mes y afno haciendo una comparativa entre el presupuesto, el mes actual y el mes
anterior con sus porcentajes correspondientes.

¢ También podemos agrupar por descripcion comercial u orden, ver la estadistica en unidades con
el precio medio y mostrar presupuesto total del mes o afio activando las casillas que se ven en
la pantalla.

e Se puede imprimir en cualquier divisa si marcamos Cargar Importes en Divisa, pidiendo el
cambio en pantalla (por defecto coge la divisa alternativa de parametros con su cambio
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correspondiente de parametros). Si se indica la divisa alternativa, se aplicara el cambio segln
se indique en parametros que multiplica o divide. Para cualquier otra divisa, se dividira siempre
por el cambio indicado (por defecto el del fichero de divisas, segun la indicada).

[} Parte de Preduccién (Dia / Mes / Afio) (23]

E_i_j| ﬁcargar Diatos e ek . :
== [~ Wer Estadistica en Unidades / Precio Medio
[ Cargar Importes en Divisa | | Cambia 0.0000 [~ Mostrar Presupuesto Total del Mes
Produceién Dia Produccion Mas Froduccion Afio -
ALO-ALCJAMIENTO Actual | % Actual % Presup. | & Anteri nr| & Actual | % Presup.| & Anteri nr| 8.|
ALOJAMIENTO

Rev Par

Bool @ Impriri ‘ @ Sali ‘ ¥ Agrupar por Descripcion Comercial 7 Orden

Ogupacion

N*® Pax

CAMA SUPLETORIA

CARGO EXTRA

DTOS ¢/ COMISIONES
TOTAL [ [ [ [ [ [ [ 1]

m

COM-COMUNICACICNES Actual] % Actual] % Presup. | & Anterior] & Actual] % Presup. | & Anterior] 8]
FAX
FOTOCOPIAS
TELEFONO

TOTAL | | | | | | | |

PEN-PENSION Actual | % Actual | % Presup. | & Anteri Dr| & Actual | % Presup.l & Anteri Drl &l
DESAYUND PEMEION
MEDIA FENSION
PENSION COMPLETA

TOTAL [ [ [ [ [ [ [ 1]

RE5-RESTAURACION Mual| % Mual| % Presup.| B Anteri Dr| 3 Ac’lual| % Presup.l B .P.nterinrl &l
BAR CABARA
CAFETERIA
RESTAURANTE

TOTAL l l

-

ST I e S— | el el eeoo T P2 I | =1 [T T - — F-3 B v ] |

29 Mano Corriente Comercial

e Resumen diario de la facturacion del hotel.

¢ Se puede imprimir en cualquier divisa al marcar Cargar Importes Divisa, pidiendo el cambio en
pantalla (por defecto la divisa alternativa la coge de parametros con su cambio correspondiente
de parametros). Si se indica la divisa alternativa, se aplicara el cambio segun se indique en
parametros que multiplica o divide. Para cualquier otra divisa, se dividira siempre por el cambio
indicado (por defecto el del fichero de divisas, segun la indicada).
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-ES, Mano Corriente @
Fecha |[iEINENE Eﬁl [T Cargar Importes en Diviza I [ M| Eamblol 00000 P Cargar Deto |
Facturacmn / Cobros Carro Produccion Dia
7 @ Imprimie

Forma de Cobre Dia | Mez | Aiin Carre de Carges | Dia

Pte. Carro Dia Anterior qi Sl |

Carro del Dia

Carro Final

Invitaciones / Uso de Casa
Cargo | b | Mes | aAfe |-

ALO-ALOJAMIENTO
DTOS / COMISIONES

>

CARGO EXTRA

Credites Dia | Mes | Ao CAMA SUPLETORLA

Dia Anterior

Creditos Cobrados COM-COMUNICACIONES

Credites Producidos FAX

TOTAL CREDITOS POTES. FOTOCOPIAS =
DiasporFochaFactura | 30Ds | eopas | somas | 1z0mas | +1z0pms

Creditos Pendientes.

Descuentos / Deducciones
Dezcuanioz DA | % S.Fact | KES | % S.Fact. | Aflo | % 5.Fact |
Total Descuentos

Total Comisiones.

Total Abonos

Total Deducciones

Sagmanto | Mas | Ajin =  Sggmanto | Dia | Mas | Aiin |
Agencias

Centrales de reservas o

¢ Este resumen lo podemos ver en los siguientes apartados:

- Facturacion / Cobros.- Total facturado por dia, mes y afno desglosado por forma de pago

- Créditos.- nos muestra lo pendiente del dia anterior, los créditos cobrados, el total de créditos
producidos y los pendientes, todo desglosado por dia, mes y ano. También nos muestra los
créditos a 30, 60, 90, 120 y +120 dias

- Descuentos / Deducciones.- Aqui nos muestra el total de descuentos, comisiones, abonos y
deducciones por dia, mes y afo y con el % que han tenido sobre factura.

- Segmentacion de Ventas.- Cuando configuramos las agencias/empresas/clientes las podemos
asignar a un segmento de ventas. En este apartado nos informara acerca de las ventas de cada
uno de ellos en el dia, mes y afo.

- Segmentacion de Tarifas.- Nos informara acerca del total de las ventas que se hayan producido
de cada una de las tarifas que tengamos configuradas en Ofihotel. Lo hara por dia, mes y afio.
- Carro Produccion Dia.- Nos muestra la produccion arrastrada del dia anterior, la del dia de
trabajo vy el saldo final del carro de produccion.

- Invitaciones / Uso de Casa.- Muestra por dia, mes y afio las invitaciones / uso casa por cargo.
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210 Acumulados de Cargos de Facturacion

o Esta opcion nos visualiza la produccion de cargos facturados dia por dia seguln las fechas

solicitadas.

(5 Acumulados de Cargos de Facturacion

= Acumulados de cargos de facturacion
Bazadoen .. Prar(F i t
Ii Previsualizar Irnprirnie | Salir |

Desds |01/01/2000 Ii:i:ﬂ {* Fecha de Factura [&F @ @ s
Hasta [31412/2013 E_i:ﬂi (" Fecha Linea Cargo
.-'ﬁ.gen-:ia| |

[ Seleccionar por Habitaciones

T Cargar

Hab PAR RES TOTAL
151172000 | 42,50
1711172000 140,00 140,00
18/11/2000 140,00 140,00
20/11/2000 315,00 300,00 615,00
27062010 485,00 6,00 491,00
28/06/2010 300,00 300,00
29/08/2010 250,00 250,00
14/07/2010 140,00 1,80 141,50
15/07/2010 70,00 70,00
TOTAL 1.882,50 300,00 7,80 2.190,30

e Si se hace un cambio de fechas pulsar en el botdn cargar para incorporar la informacion seguin
el nuevo filtro.

e También podremos cargar el acumulado de una o varias habitaciones en concreto, y filtrar por
agencia.

211 Acumulados por Cif de Agencia/Empresa

¢ Esta opcion nos ayuda a saber todo lo que una agencia / empresa tiene y lleva facturado.
Como vemos podemos filtrar por fecha de factura, forma de pago, tipo de cliente,
agencia/empresa, DNI cliente alojado, CIF agencia/empresa y cuenta contable.

¢ También podemos indicarle que nos muestre las facturas de una determinada serie (Recepcion,
facturas directas u todas)

e Podemos asignar un importe (de ventas > que €j:3.000 euros) para que nos muestre las
facturas mayores a ese importe que indiquemos (Ventas > Que).
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Importes Acumulados de Facturas por Cif de Agencia / Empresa

Utilidades |
A ﬂ | fh | Cargar Datos _.. |

WVentas > Que
| Fecha de Factura | | Forma de Pago | | Tipo Chente | I—S'l]lﬁ

Dezde l]1!l]1.-"2l]l] € Metdlico € Crédito € Agencias © Empresas  Serie Facturas
Hazta |23;|]g;2|]|]5 E:i_ji " Adicionales ©° Todas " Particulares ¢ Todos IT - Todas 'i

[ Empresa / Agencia | [ CIF Empresa # Agencia |

Desde | I Desde |
Hasta | | Hasta I

[ Dni Cliente Alojado | [~ Cuenta Contable |

Desde I I Deszde |
Hasta | I Hasta |

¢ En la siguiente ventana vemos toda la facturacién de la Agencia/Empresa que indiquemos con
los correspondiente filtros marcados en la pantalla anterior.

M Importes Acumulados de Facturas por Cif de Agencia / Empresa x|
Fecha Listado 17/11/2006 |~
HOTEL "~ ~
Importes Acumulados de Facturas por Cif de Agencia/ Empresa

Hie EmPresa ! Cadigo Hombre Base Imponible |Importe lva Total

Agencia

09157 355C 001615 CARRANIA WELET, ALFONSO 3.5964,05 249 45 381353
09157355C 3.564,05 249,48 3.813,53
105 000105 ASIDUCS 409319 286 58 4.385,07
1051 4.098,19 286,88 4.385,07
112C ooo12 SEMICR TOURS 105.379,35 7586 57 1135965 95
112C 108.379,38 T.586,57 115.965,95
119261936 000703 BUCHER: REISEM GhEH 5643542 395 04 E.035 46
119261936 5.643,42 395,04 6.038,46
241593030 oo E10 GARCIS LIGERD POMNCE, DIEGO 5.033,64 42249 545813
24159803M 6.035,64 422,49 6.458,13
247396435 111179 MARTIN BOMAL, MANUEL 3.224 28 22570 3.449 95
247396435 3.224,28 225,70 3.449,98
245594210 001512 SAMCHEZ MOY A FRAMNCISCO 349963 244 97 3.744 60
248594210 3.499,63 244,97 3.744,60
F2750270H 001563 DE MIGLUEL ALDAO, EUGENIO EDUAR 4.518,73 31631 4533 ,06
32750270H 4.518,75 36,31 4.835,06
522740461 001539 CHUAN SAMCHEZ, DICHISIO 4.185 56 292 99 447855
522740462 +.185,56 292,99 4.478,55 LI

:ﬂ_ Salir &Elevisualizar ﬁ Imprimi |

Fm Redimenzianar ancha de columnas, pule sin soltar

Desactivar totales, esto permitin a ardenar
con ol botdn izquicrda en b interseccidn de éstas,

con click ¢n columnas Desactivar

o Este listado podremos previsualizarlo para exportarlo a cualquier formato o imprimirlo.

2.12 Estadistica

2.12.1 de Produccion de Cargos

e Nos permite visualizar la produccién de cargos entre fechas comparando con otro periodo si
asi se solicita.
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Estadistica de Produccion de Cargos

Periodo 1 Periodo 2 % Eriian
Desde Hasta Desde Hasta Ll
[o770472006 4] [2270472008 EH] ||| ZE]|] ki arar | [, Frevisualizar Salir
07/04/2006 =
Familia Cargo 221042008
ALOJAMENTO [ALO] ALOJANENTO [ALO] 13.368 51
CANMA SUPLETORLA [SUP] 1.013,00
DTOS / COMISIONES [DTO] -169 87
SUPLEMENTOS [S] 80,00
Total Familia 14,.292,64
COMUMICACIONES [COM] FAX [FAX] 54 00
FOTOCOPIAS [FOT] 201,00
Total Familia 255,00
PEMSION [PEN] DESAYUNC PENSION [DES] 518,04
MEDLA PENSION [MP] 295,00
PENSION COMPLETA [PC] 350,00
Total Familia 1.273,94
RESTAURACION [RES] BAR CABANA [BAR] 50,00
CAFETERLA [CAF] 442951
RESTAURANTE [RES] 828,00
Total Familia 5.307,51
SALOMNES [3AL] WVARIOS [SAL] 410,00
Total Familia 410,00 -
VARIOS [VAR] CAJA SEGURIDAD [CAJ] 750,00
DESAYUNO [DES+] 200,00
MINIBAR [MNB] 980,00 |

e Esta estadistica se puede organizar por familias de cargos o simplemente por cargos. Se pide
un primer periodo de fechas y un segundo, si se activa, para hacer el comparativo de ambos
periodos, siempre hay que pulsar en el botdn cargar para recalcular la informacion segun el

filtro indicado.
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Estadistica de Produccion de Cargos

Periodo 1 Periodo 2 % (e
Desde Hasta Desde Hasta H
[0770472006 43| [07/04/2007 44| || [o8704/2007 3] [08/0472008 144 o | [3 Dleviusine S alir |
0710412006 020412007 Importe: W% =
Familia Cargo 07/04/2007 08/04/2008 Variacion Variacion
ALOJAMENTO [ALO] ALOJANENTO [ALO] 13.369 31 -13.369,51
CANMA SUPLETORLA [SUP] 1.013,00 -1.013,00
DTOS / COMISIONES [DTO] -169 87 169,87
SUPLEMENTOS [S] 20,00 -30,00
Total Familia 14.292,64 -14.292,64
COMUMICACIONES [COM] FAX [FAX] 54,00 -54 00
FOTOCOPIAS [FOT] 201,00 -201,00
Total Familia 255,00 -255,00
PEMSION [PEN] DESAYUNC PENSION [DES] 618,04 518,94
MEDLA PENSION [MP] 295,00 -255,00
PENSION COMPLETA [PC] 360,00 -360,00
Total Familia 1.273,94 -1.273,94
RESTAURACION [RES] BAR CABANA [BAR] 50,00 50,00
CAFETERIA [CAF] 4.429 51 -4.429 51
RESTAURANTE [RES] 328,00 -&28,00
Total Familia 5.307,51 -5.307,51
SALONES [SAL] VARIOS [SAL] 410,00 -410,00
Total Familia 410,00 -410,00 —
VARIOS [VAR] CAJA SEGURIDAD [CAJ] 750,00 -750,00
DESAYUNOD [DES+] 200,00 -200,00
MINIBAR [MNE] 580,00 580,00 |

e Esta informacion se puede listar con el boton previsualizar o el boton imprimir usando el titulo

que aqui se teclee para una mejor identificacion del listado.

2.12.2 de Ocupacion General

e Nos permite visualizar la ocupacion global de habitaciones entre fechas.

e Puede verse por dia, mensual o anual entre las fechas que se indiquen. Pulsar en aceptar
para cargar la informacién solicitada
Si elegimos la opcién "Diario" Lo hara entre un rango de fechas mostrando la informacion dia

a dia e indicando qué dia de la semana.
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w. Estadistica de Ocupacion General !IEI

il8¢  Ocupacién General
" TII:IEI de Liztado Dezde ID-I A01/2006

o e e | (R

il Sali |

Fecha DS | Habs.Ocup|  %Ocup.| Pax.Alj 9% Pax. il
20/07/2007 | Viernes 18 45 00 53 53,10
21/07/2007 | Sébado 13 32,50 3 35,80
22/07/2007 | Domingo 5 15,00 14 18,67
IOT200T | Wartes 13 22,50 20 35,71
01/08/2007 | Miercoles T 17,50 17 2024
02/08/2007 | Jueves 8 20,00 18 19,05
03082007 | Viermnes g 15,00 12 14,29
04/08/2007  Sabado g 15,00 12 14,20
05/08/2007  Domingo 5 15,00 12 14,29
08/08/2007 | Lunes 30 75,00 58 69,05
07/08/2007 | Martes 11 27,50 20 23,81
02082007 | Miercoles 5 15,00 7 8,33
09082007 | Jueves 4 8,75 1 1,19
10/08/2007 | Viemnes g 15,00 10 11,80
11/08/2007  Sabado 3 7,50 3 952
12/08/2007  Domingo 1 2 50 3 357
13082007 | Lunes 0 0,00 0 0,00
16/08/2007 | Jueves 11 27,50 33 39,29
17/08/2007 | Viernes B 20,00 26 30,95 =|

TOTALES 435 1.056 |

&Erevisualizar %lmprimir ﬂi Salir |

Si elegimos "Mensual" lo hara mostrando cada mes en una linea.
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i, Estadistica de Ocupacion General o ] [

!ﬁ‘ Ocupacion General

" Tipo de Listado Dezde ||:|1 A01/2007

Diaria Mensual & Anual O [01/17/2007

il Sali |

Mes: | Habz.Ocup|  %Ocup.|  Paxalo).| %P, Est.Med,
Julio 2007 a0 323 128 4,39 1,06
Agosto 2007 200 12,87 495 17,09 166
Septiembre 2007 247 1643 SE1 18,59 236
Cctubre '2007 281 15,10 2906 2045 2,149
TOTALES T 1.783 |

&Erevisualizar %lmprimir ﬂi Salir |

Eligiendo la opcidn anual nos mostrara la cantidad resumida del total del afio.

i, Estadistica de Ocupacion General 101 x|

m Ocupacion General

" Tipo de Listado Desde ||:|1 A01/2007

Ciane LA Hersua NI enual e ot [ 711 72007

i Salir |

Afic | HabsOcup|  %Ocup.  Pax.Aloj| %Pax.|  EstMed.
2007 777 5,09 1.783 6,22 2,38
TOTALES 77T 1.783

&Erevisualizar %lmprimir ﬂi Salir |

e El porcentaje de ocupacion se tomara en base al total habitaciones y personas que se
indiquen como ocupacién plena del hotel en Parametros .
e Esta informacion se puede listar con el botdn previsualizar o el botdn imprimir .
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2.12.3 Nacionalidades

e En este fichero se crean los diferentes idiomas a definir en cada uno de los cargos. Ya de
inicio se dan creadas las nacionalidades principales asi como las comunidades auténomas

espanolas.
N Modificacion de Nacionalidades ]|
|| Utiidades
|& aa| w0 « » m

Cadigo Il]l]1 om

Descripcion

foroiecid

Idioma

|I]I] IEasteIIanD n./.i‘u:eptar
Enlace con Paizes de la Policia :
[103 [Esrafis G Sali
H® de Codigo en el Formato del INE

|'|_'| Codizo A io por 2l INE para impresion da las

fizticas de ocupacion Ajuﬂpla_ﬂhﬂal

¢ El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de la

ficha de cada nacién en manejo de datos en pantalla .
« Desde esta ventana se da acceso a la creacion de idiomas| 43

e El cddigo de nacionalidad tiene seis digitos, los tres primeros identifican el pais y los tres
siguientes una posible subdivision dentro del pais, como en el caso de Espana por
comunidades. Se pide una descripcion y el idioma a usar para cada una de las nacionalidades
en factura. También podremos indicar el "N° de Cddigo en el Formato del INE", ademas
disponemos de un boton "Abrir Plantilla" para acceder a la plantilla del INE.
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[Encuesta de ocupacién en
alojamientos turisticos I

Establecimientos hoteleros

DIz

Identificacion del establecimiento

@PERIODO

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

1. Modificaciones en la identificacion (Cumplimentar s6lo los apartados sujetos a variacian)

Maorbre o razdn social del establecimiento MIF

Signatura

Direccidn

Codign Postal WURETRI0 Provincia

Hahitaciones Flazas Calegora Tel&tono Fax

Cadena hatelera a la que pertenece

2.12.4 Especifica del I.N.E.

¢ Nos permite visualizar la informacion necesaria para rellenar el formulario de estadistica que el
INE solicita periédicamente de una semana determinada.
o Indicar la fecha de inicio y pulsar en Aceptar para cargar la informacién en pantalla.

Estadistica Especifica del 1
i wi

' Estadistica especifica del | N E.

Fecha Inicio |D‘| /0142009 E}-ﬁl

T |

Estadistica
desde el 01/01/2009 hasta el 07701/2009

Entrada de Yiajeros Flazas Ocupadas

Lugar de Residencia | Dia 1/ Dia 2| Dia 3| Dia 4| Dia 5| Dia 6| Dia 7 Lugar de Residencia | Dia 1| Dia 2| Dia 3| Dia 4| Dia 5| Dia 6| Dia 7
Espafia | 2 Espafia | 2 | 2 2
Andslucis [Z | 2 2 Andalucis | 4 4 2

Catabia | 2 Catabia | 2

Comunidad Valenciana | 1 Camunidad Yalenciana | 1

Maid (Comnidad de] | 1 Madid (Comuridad de)| 1

Alemaria | Alemaria 4 4 4

Hahbitaciones Ocupadas

Dia1| Dia 2| Dia 3| Dia 4| Dia 5| Dia&| Dia 7

TOTAL |

5 5 2 0 3 1] 1

@ E wporkar

(&, Previsualizar

@lmprimir | <~ﬁ Salir

e Exportar: Exportacion INE, cambio de plantillas del INE al formato nuevo del 2008, se mantiene

copia en documentos del antiguo.




26 Manual de Ayuda OfiHotel

2.12.5 Viajeros y Pernoctaciones I.N.E. (Espaiia)

e Nos permite visualizar la informacién de entrada de viajeros por pais y sus pernoctaciones
correspondientes en el mes completo de la fecha que indiquemos.

i, Est_Ocupacion |_N_E. {Septiembre) !EI
m Est.Ocupaciéon | .N.E. (Septiembre)

Fecha lncial | /09/2007 [mes completa de la fecha indicada]

i i Salir |
Paiz | Entrada Viajeroz|  Pernoctaciones
Espafia 94 181
Andalucia 27 33
Castilla y Leon 4 40
Madrid (Comunidad de) 12 50
Alemania 3 9
Austria 1 8
Irlanda 1F 57
Reino Unido 18 42
TOTALES 176 430

&Erevisualizar glmprimir ¢E Salir |

2.12.6 de Ocupacion por Tipos de Habitaciones

e Estadistica relacionada con la ocupacion por Tipos de Habitaciones. Informacion interesante,
ya que se trata de comprobar qué tipos de habitaciones se ocupan preferentemente.
¢ En la siguiente ventana vemos un ejemplo:

w. Estadistica por Tipo de Habitacién I ] |

m Estadistica por Tipo de Habitacion

Desde fecha |01 /09,2007 Hazta fecha |3|:|,J|:|9;2|:||:|?

i Sali |
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e Indicar las fechas a visualizar y pulsar en Aceptar para cargar la informacion en pantalla, nos
presenta habitaciones ocupadas, personas alojadas y estancia media de cada tipo de
habitacion. Después de indicar las fechas entre las que solicitamos esta informacion nos
aparece la siguiente pantalla:

. Estadistica por Tipo de Habitacién I =] |

!ﬁ' Estadistica por Tipo de Habitacion
Dezde fecha |n1;n9;2nn? Hazta fecha |3n;n9;2nn?

Sl Salir |

T. Habitacion Habs.Ocup|  %Ocup.|  Pax.Aloj. 9% Pax.
ANTONIO TIPO 5 265 20 4,50
DOBLE 159 B4 57 323 74,25
JUNIOR 18 9,57 78 17,83
SALON 3 1,33 ] 1,15
SUME 3 150 g 2,07
TOTALES 188 4735 |

@Erevisualizar élmprimir ﬂi Salir |

e Esta informacion se puede listar con el boton previsualizar o el botdn imprimir .

2.12.7 de Ocupacion por Tipos de Habitaciones

e Estadistica relacionada con la ocupacion por Tipos de Habitaciones. Informacion interesante,
ya que se trata de comprobar qué tipos de habitaciones se ocupan preferentemente.
e En la siguiente ventana vemos un ejemplo:

w, Estadistica por Tipo de Habitacién I ] |

M Estadistica por Tipo de Habitacion

Desde fecha |01,/09/2007 Hasta fecha ISEIHDEI;’EEIEI?

i Salir |
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e Indicar las fechas a visualizar y pulsar en Aceptar para cargar la informacion en pantalla, nos
presenta habitaciones ocupadas, personas alojadas y estancia media de cada tipo de
habitacion. Después de indicar las fechas entre las que solicitamos esta informacion nos
aparece la siguiente pantalla:

. Estadistica por Tipo de Habitacién I =] |

!ﬁ' Estadistica por Tipo de Habitacion
Dezde fecha |n1;n9;2nn? Hazta fecha |3n;n9;2nn?

Sl Salir |

T. Habitacion Habs.Ocup| %0cup.|  Pax.Aloj. o%Pax.
ANTONIO TIPO 5 265 20 4,50
DOBLE 159 B4 57 323 74,25
JUNIOR 18 9,57 78 17,83
SALON 3 1,33 ] 1,15
SUME 3 150 g 2,07
TOTALES 188 4735 |

@Erevisualizar élmprimir ﬂi Salir |

e Esta informacion se puede listar con el boton previsualizar o el botdn imprimir .

2.12.8 Listado de Estancias por Agencia

¢ Con este listado conseguiremos un histérico de estancias de clientes pudiendo filtrar por
Agencias, Empresas o Particulares. Indicamos entre qué fechas queremos obtener el listado y
de qué Agencia/Empresa/Particular queremos esta informacion.

. P VYer Listado en Detalle . ,
e Disponemos de un boton , si pulsamos sobre él nos muestra el

listado al detalle o si lo desmarcamos simplemente vemos un resumen.
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. Resumen Histdrico de Estancias

| Utidades

29

| & |é

|  FechadeEnwada |

Desce [01/0172007 43
Hasta [31/12/2008 |33

| Tipo Cliente[s]

Agencias
D Ernpre:s:.a:z:
[] Particulares

||7 Agenciaz / Empresas

Desde [000011 [GRANADA SUE

Hasta 000011 [ERANADA SUE

I WYer Listado en Detalle

(& Previsualizar|
J.ﬂaceptar |

| Agencia/Empresa |Cliante Alojadn |Fecha Ent. | Fecha Sal | N° Habit, | Noches
ENGELMAMN , PAUL ERICH HANS 16/08/2007 20/08/2007 303 4
DE LOS RIOS , PEETER 20/08/2007 20/08/2007 101 0
DE LOS RIOS | PEETER 21/08/2007 21/08/2007 101 0
DE LOS RIOS | PEETER 210082007 21/08/2007 101 0
HERNANDEZ HERMANDEZ, LUIS ALFONSO 22082007 25/08/2007 101 3
BELLOSILLO SOLAND, FRANCISCO DE ASIS 22082007 25/08/2007 103 3
CASANOWA PEREZ, JUAN 22/08/2007 23/08/2007 105 1
CASANOWA PEREZ, JUAN 202007 23082007 107 1
ROOOET GHANANASUH CASANOWVA PEREZ, JUAN 22082007 23/M08/2007 303 1
WHITE , DOUGIE 23/08/2007 25/08/2007 106 2
DE LOS RIOS | PEETER 27082007 31/08/2007 204 4
CASANOWVA PEREZ, JUAN 29082007 02M09/2007 403 4
arague ceintreras, antonio rafael 304082007 31/08/2007 107 1
CASANOWA PEREZ, JUAN 30/08/2007 30/08/2007 407 0
CASANOWVA PEREZ, JUAN 30082007 30/08/2007 407 0
CASANOWA PEREZ, JUAN 30/08/2007 30/08/2007 407 0

|

L

2.12.9 Administracion_Estadistica_Listado_ocupacion_habitacion

Listado que permite la posibilidad de filtrar por nacionalidades de los cliente alojados (mediante
una lista de nacionalidades), mostrando en la impresion la nacionalidad en caso de filtrar por
alguna. La ventana es la siguiente:

Histarico de Estancias por habitacién

| Fecha de Estancia |

Dezde ]—@
Haszta ]—E_}_j“

¢ Aceptar

i Salr

[I” Por Macionalidad del Cliente

— 001001 - Andalucia
[] 001002 - Aragon
027000 - Argentina

036000 - Australia
003000 - Austria

001003 - Asturias [Principado de)
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2.12.10 Gestion de Pick Up

e La gestion de pick-up sirve para obtener informacion acerca de las reservas que teniamos

previstas en nuestro hotel en una fecha determinada. La carga de dias se realiza por mes y
ano. Incluye las habitaciones libres de que disponiamos ese dia, asi como el precio medio y las
anulaciones que se produjeron. Nos aporta informacion sobre las habitaciones que habia libres,
el pick-up y el precio medio del pick-up, anulacion de reservas y pick-up del dia anterior.

En la parte superior de esta pantalla disponemos de los iconos para "Cargar", "Modificar",
"Importar Presupuesto Excel", "Imprimir", "Parrilla Precios". "Progresion" y "Ver".

Una vez que hayamos hecho los cambios que deseemos pulsamos aceptar para verificar los
cambios. Disponemos de un boton llamado "Parrilla Precios" del que explicaremos mas adelante
su funcionamiento. En el icono de "Progresion" podemos ver el pick up en un dia determinado.
Por ultimo con la opcion "Ver" podremos mostrar otras dos columnas mas en esta pantalla
como explicaremos mas adelante.

Imprimir: Podemos imprimir la carga que tengamos en pantalla con este botén o imprimir por
periodos de varios meses, nos pide desde / hasta afio / mes, generando una impresion de todos
los meses del rango indicado, detallando todos los dias del mes y una linea con los totales por
mes.

x
EI Salir 2007 - Octubre - ﬂ Cargar F5 B Modificar Importar (9 Impatimir O Parrila Precios i“ Progresidn Wer T
QCTUBRE GESTION PICK UP (21/10) APLICATIVO TARIFA SITUACION REAL PRESUPLIESTC: DIFEREMCIA
Dias Eventos | "% | 7 | v | | Uy | P | Tonmes [N\ | % | 7 e [ | R e
Fick Up Aot +hiz || hia
lunes, 010
martes D210 30 000 3344 | 20 400% A28 625 o 00% 000 o 20 400% 3,25 B25
miércoles 0310 24 000 1728 | 26 520% 1615 420 a 0,0% 000 a 26 520% 1615 420
juewes Ddr10 3 000 3182 |19 3B0% 2974 565 o 00% 0,00 o 19 | 380% | 29,74 565
wiemes 05/10 37 0oo 1810 | 13 260% 1692 220 o 00% 000 o 13 | 260% | 16,92 220
sabado, 06/10 37 000 1728 | 13 260% 1615 210 a 0,0% 0,00 o 13 260% 1615 210
dominga 07/10 37 000 1728 | 13 260% 1615 210 o 00% 000 o 13 260% 1615 210
lunes, 08410 37 0o0 1728 | 13 260% 1615 210 o 00% 000 o 13 260% 1615 210
martes 0840 38 000 1739 | 12 240% 1625 185 o 00% 0,00 o 12 240% 16,25 195
miércales, 1040 38 000 1738 | 12 240% 1625 185 o 00% 000 o 12 | 240% | 16,25 195
juewes 11710 39 1 20,00 1 ooo 17et | 1 220% 1636 180 o 00% 000 o 11 220% 16,36 180
wiemes 1210 39 4 oo0 1TSS | 11 220% 1636 180 o 00% 0,00 o 11 220% 16,36 180
cébado, 13410 40 4 000 1786 | 10 200% 16,50 165 o 00% 000 o 10 200% 16,50 165
domingo. 1410 40 H 000 1766 | 10 200% 16,50 165 a 0,0% 000 o 10 20,0% 16,50 165
lunes 1540 41 1 000 1784 | 8 180%  16E7 150 o 00% 0,00 o 9 180% 16857 130
martes, 1610 42 1 000 2008 | B 1B0% 1875 150 o 00% 000 o & 160% 1873 150
miércoles, 1710 43 000 2828 | 7 140% 2643 185 a 0,0% 000 a T 140% 2643 185
juewes 18M10 42 000 1078 | 8 160% 10,08 a0 o 00% 0,00 o & 160% 10,08 &0
wiemes, 19/10 27 000 1434 | 24 470% 1340 35 o 00% 000 o 24 470% 1340 315
sabado, 20/10 33 000 1580 | 18  350% 1486 260 a 0,0% 0,00 a 18  350% 14,86 260
domingo 2110 3 000 2345 | 19 350% 192 418 o 00% 000 o 19 380% 21,82 416
lunes, 22410 37 000 4512 |13 | 260% | 4217 548 o 00% 000 o 13 | 260% | 4217 548
martes 2310 48 000 0o | 2 4% i 0 00% 000 il 2 | 4p% | 0p0 0
miércoles, 24010 43 0,00 0,00 1 20% o o 00% 000 o 1 20% 000 0
juewes 26010 49 0,00 0,00 1 20% o o 00% 000 o 1 20% 000 0
wiemes 2610 49 0,00 0,00 1 20% o o 00% 000 o i 20% 000 0
sdbado, 27410 43 0,00 0,00 1 20% o o 00% 0,00 o 1 20% 000 0
dominga 28/10 49 0,00 0,00 1 20% o o 00% 000 o 1 20% | 000 0
lunes, 2840 49 0,00 0,00 1 20% o o 00% 000 o 1 20% 000 0
martes 30410 43 0,00 0,00 1 20% o o 00% 000 o 1 20% 000 0
M® Habitacion | % Ocupacidn | Precio Medio Revenue Mo se incl cupos sin ir, ni R
Real 340 2194 2059 700187 provisionales. El Precio medio de dias pasados es la
Presupuesto i 0,00 000 0,00 produceionimeliaidel carge detaliiacones
Diferencial 340 21,94 20,59 7.001,87

¢ En primer lugar seleccionamos el afo y el mes del que queremos obtener la informacion del

pick up, después pulsamos sobre el icono "Cargar" y nos muestra la informacion. Si pulsamos
sobre el icono modificar se habilitaran en amarillo todas las columnas que se pueden modificar,
las que no aparezcan asi no se podran cambiar, no son editables. Una vez que hayamos hecho
los cambios que deseemos.
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. GESTION DE PICK UP {Opcidn en Implementacitn) x|
E{ Salir 2008 - Diciembre - ﬁ Cargar (F5) I Modificar dy’Acemar x Cancelar @ Imprimir 0 Parrilla Precios
DICIEMBRE GESTION PICK UP (16/12) APLICATNVO TARIFA SMTUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCIA =
-, | Precio Fick aplicada |[NEOME 9 & ¥ : 2

s (Even |12 | I | T | e S R | e ot | 8 el e
lunes, 01412 28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 000 0
martes,02/12 28 0,00 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 000 0,0% ] (1] 0.0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 0,00 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 0,00 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

21 0,00 | 4683 | 7 5,0% | 43,77 306 o 0,0% | 0,00 0 7 | 250% | 4377 306

27 1 40,00 0,00 | 0,00 i A 0 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7%| 0,00 0

27 1 4000 2 0,00 4280 | 1 3,6% | 40,00 40 4  143% 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 40

27 1 4000 2 0,00 4280 | 1 3,6% | 40,00 40 4  143% 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 40

7 1 4000 2 0,00 4280 | 1 3,6% | 40,00 40 4  143% 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 40

27 1 4000 2 0,00 4280 | 1 3,6% | 40,00 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 40

28 2 0,00 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-143%| 0,00 0

28 2 0,00 | 0,00 0,0% 0 4  143% 0,00 0 -4 | -143% | 0,00 0

28 1 0,00 0,00 0,0% 0 4  143% 0,00 0 -4 | -143% | 0,00 0

28 1 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-143%| 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0

28 0,00 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0 =

28 0,00 | 0,00 0,0% 0 o 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 000 0

28 0,00 | 000 0,0% ] 1] 00% | 0,00 ] 0 0,0% | 0,00 0 =

N® Habitacién | % Ocupacién | Precio Medio Revenue No se incluyen cupos sin consumir, ni Reservas
Real E provisionales. El Precio medio de dias pasados es la
produccién media del cargo de Habitaciones

Presupuesto
Diferencial

e En la primera columna llamada "EVENTOS" podemos indicar un nombre indicativo del evento si
lo deseamos, por ejemplo, una convencion de ganaderos, médicos, etc.

e En la segunda columna de color azul llamada "APLICATIVO TARIFA" nos muestra el precio
medio real mas el iva. Y si decidimos crear una parrilla de precios nos muestra hasta dos tipos
de habitaciones con sus correspondientes precios, estos los asigna en funcién de los casos que
se produzcan en la tabla que veremos mas adelante y que podemos configurar en la "Parrilla de
Precios". )

e Observamos que hay una columna en color amarillo claro, llamada "SITUACION REAL". En ella
como la propia palabra indica nos muestra la situacion real de las reservas que se produjeron
en el hotel, mostrando el nimero de habitaciones ocupadas, el porcentaje de ocupacion y el
precio medio. Este Ultimo se calcula de dos formas. Si el dia ha pasado se basa en la produccion
media de los cargos de las habitaciones. Si el dia no ha pasado el precio medio lo calcula
teniendo en cuenta la valoracion detallada de las reservas. El Ultimo apartado de esta columna
es el Revenue, aqui indica el calculo resultante de multiplicar el nimero de habitacion por el
precio medio. Ejemplo: 40 (habitaciones) x 31 € (precio medio) = 1240(revenue).

¢ Esto nos servira para obtener la diferencia conforme a lo que hayamos presupuestado, esta
informacion aparece concretamente en sus correspondientes columnas de "PRESUPUESTO'"y
"DIFERENCIA", columnas naranja y rosa, respectivamente.
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DICEEMBRE GESTION PICK UP (16/12) APLICATIVO TARIFA SITUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCLA -

Dias. Eventos Revenue

0,0% | 0,00

0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 0
Habitaciones Libres del Hotel(Se tienen en 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 000 0
cuenta las habitaciones Bloqueadas) 0 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 0,0% | 000 0
i 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 000 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 00% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 00% | 0,00 0
21 000 4683 | 7 |250% 4377 | 306 | 0 | 0,0% | 0,00 0 7 | 250% | 4377 | 206
27 | 1 | 40,00 000 | 000 | 1 | 38% 0 4 | 143% | 0,00 0 -3 [-10,7%| 0,00 0
27 | 1 4000 2 0,00 | 4280 | 1 | 38% | 40,00 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 [-10,7% 40,00 | 40
27 | 1 4000 2 000 | 4230 | 1 | 36% | 40,00 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 |10,7% 40,00 | 40
27 | 1 4000 2 0,00 | 4230 | 1 | 36% | 40,00 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 [10,7%| 40,00 | 40
27 | 1 4000 2 0,00 | 4230 | 1 | 38% | 40,00 | 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 | 40
28 2 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-143% 0,00 0
28 2 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-143%| 0,00 0
28 1 0,00 | 0,00 0,0% i 4 | 143% | 000 0 -4 [-143%| 0,00 0
28 1 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-143% 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 00% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 0,0% | 000 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 000 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0 |
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 000 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0

E[ Salir 2008 - Diciembre - ﬁ Cargar (F5) |} Modificar Importar presup. Excel 56 Imprimir 0 Parrilla Precios
DICIEMBRE GESTION PICK UP {16412) APLICATIVO TARIFA SITUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCLA =
ois Eventos | 122 | 7 PE%?EP o | U | P ol PR R RO 0T e
lunes 01/12 6 3 2
martes, 212 28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
migrcoles, 03/12 28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
jueves D412 28 s 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
wiemes, 0512 28 Ple—uD pa,ra hmf ojcada 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 o 0 0,0% | 0,00 0
28 glojacldiacs pacac; 0.00 0,0% 0 0 | 00% 000 0 o | 00% | 000 0
es el pick-up del dia en el g L 1 L L L
28 momento del cierre de 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 ese dia 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 1} 0 0,0% | 0,00 0
28 ,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0.0% 0 0 0,0% 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 o 0 0,0% | 0,00 0
21 000 | 4683 | 7 | 250% | 43,77 306 0 0,0% | 0,00 0 T | 25,0% | 43,77 306
27 i 40,00 0,00 0,00 b 36% 0 4 | 143% 0,00 0 -3 |[-10,7% | 0,00 0
27 i 4000 | 2 0,00 | 4280 1 36% | 40,00 40 4 | 143% 0,00 0 -3 | -10,7% | 40,00 40
27 1 4000 2 0,00 | 4280 1 356% | 40,00 40 4 | 143% 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 40
2T 1 40,00 | 2 0,00 | 4280 1 3,6% | 40,00 40 4 | 143% 0,00 o -3 | -10,7% | 40,00 40
27 i 4000 | 2 0,00 | 42,80 1 3,6% | 40,00 40 4 | 14,3% 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 40
28 2 0,00 0,00 0.0% 0 4 | 143% 0,00 0 -4 |-143% 0,00 0
28 2 0,00 0,00 0,0% 0 4 | 143% 0,00 0 -4 | -14.3% 0,00 0
28 1 0,00 0,00 0,0% 0 4 | 143% 0,00 0 -4 |-143% 0,00 0
martes, ZW1Z 28 1 0,00 0,00 0,0% 0 4 | 143% 0,00 0 -4 |-143% 0,00 0
midrcoles 24/12 28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
v 28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 o 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0.0% 0 0 0,0% 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0 |-
28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% | 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0
28 0,00 0,00 0,0% 0 0 0,0% 0,00 0 0 0,0% | 0,00 0 =
N*® Habitacion | % Ocupacién | Precio Medio Revenue No se incluyen eupos sin consumir, ni Reservas
Real 12 138 3887 466,39 provisionales. El Precio medio de dias pasados es la
e % 15 0,00 0,00 produccion media del cargo de Habitaciones
Diferencial 24 276 38,67 466,39
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B sair 2008 - Diciembre - ¥ Cargar (F5) (b Modificar importar presup. Excel G Imprimir (D Farrila Precios
DICEMBRE GESTION PICK UP (16/12) APLICATIVO TARIFA SMTUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCLA =
Dies = :‘:‘;p o | | o | o (R 10 | || e M8 (o R v (8 G e
lunes b 5 :
martes, 02/12 28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
mirooles, 03/12 28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 HaREaeones an datkrs 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 hoy para cada dia. Para 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 el dia ya pasado, las 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 anulaciones que se 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% 000 0 0 | 00% | 000 0
23 realizaron el mismo dia 0,00 0,0% 0 0 | 00% 000 ] 0 | 00% | 000 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
21 000 [4683 | 7 |250% 4377 | 306 | 0 | 0,0% | 0,00 0 7 | 250% | 4377 | 308
27 | 1 | 40,00 0,00 | 0,00 [ 1 | 35% 0 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7%| 0,00 0
27 | 1 [4000) 2 0,00 | 4280 [ 1 | 38% | 4000 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 | 40
27 | 1 | 4000 2 0,00 |4280 [ 1 | 36% | 4000 40 4 | 143% | 0,00 0 3 |-10,7% | 40,00 | 40
27 | 1 4000 2 0,00 | 4280 [ 1 | 36% | 4000 40 4 | 143% | 0,00 0 3 |-10,7% | 40,00 | 40
27 | 1 |4000) 2 0,00 | 4280 [ 1 | 35% | 4000 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 | 40
28 2 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |[-143%] 0,00 0
28 2 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-14,3% | 0,00 0
28 1 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 |143% | 0,00 0 -4 |-143% | 0,00 0
28 1 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-143%] 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
23 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0 .
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0 =
N® Habitacién | % Ocupacién | Precio Medio Revenue No se incluyen cupos sin consumir, ni Reservas
Real 12 138 38,87 466,39 provisionales. El Precio medio de dias pasados esIa
i = o 0,00 0,00 produccién media del cargo de Habitaciones
Diferencial 24 -2,76 38,87 466,39
GESTION DE PICK UP {Opcidn en Implementacion)
E[ Salir 2008 - Diciembre - ﬁ Cargar (F5) |} Modificar Importar presup. Excel 56 Imprimir 0 Parrila Precios
DICEMBRE GESTION PICK UP (16/12) APLICATIVO TARIFA SITUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCIA =
ois Eventos | 122 | 7 PE%?EP o | U | P PR R P L P e e e
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
23 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 Precio medio de las reservas 0.0% 0 0 | 00% 000 o 0 | 00% | 000 0
28 realizadas para hoy. 0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 000 0
28 Para el dia pasado, el precio 0% 0 0 | 00% 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 medio de las reservas para el 0% 0 0 | 0,0% 000 ] o0 | 00% | 000 0
28 dia en el momento del cierre 0% 0 0 | 0,0% 000 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 de ese dia. 0,0% 0 o | 00% | 000 0 0 | 00% | 000 0
238 d 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
21 0,00 (4683 | 7 |250% 4377 | 306 | 0 | 0,0% | 0,00 0 7 | 250% | 4377 | 308
27 | 1 | 40,00 0,00 | 000 [ 1 | 36% 0 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7% | 0,00 0
27 | 1 4000 2 0,00 | 4280 [ 1 | 36% | 40,00 40 4 | 14,3% | 0,00 0 3 |-10,7% | 40,00 | 40
27 | 1 4000 2 0,00 | 4280 [ 1 | 38% | 4000 40 4 | 143% | 0,00 0 -3 |-10,7% | 40,00 | 40
27 | 1 | 4000 2 0,00 |4280 [ 1 | 36% | 4000 40 4 |143% | 0,00 0 3 |-10,7% | 40,00 | 40
27 | 1 4000 2 0,00 | 4280 [ 1 | 36% | 4000 40 4 | 143% | 0,00 0 3 |-10,7% | 40,00 | 40
28 2 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 4 |-143%] 0,00 0
28 2 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-14,3% | 0,00 0
28 1 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 4 |-143%] 0,00 0
28 1 0,00 | 0,00 0,0% 0 4 | 143% | 0,00 0 -4 |-143%] 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0 |
238 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0
28 0,00 | 0,00 0,0% 0 0 | 0,0% | 0,00 0 0 | 0,0% | 0,00 0 -
N*® Habitacion | % Ocupacién | Precio Medio Revenue No se incluyen cupos sin consumir, ni Reservas
Real 12 1,38 33,87 466,30 srovisionales, El Precio medio de dias pasados es la
e == 7T 0,00 0,00 produccién media del cargo de Habitacionas
Diferencial -24 2,76 38,87 466,39
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e Para importar el presupuesto de Habitaciones / Precios pulsamos sobre el icono
correspondiente y nos pregunta desde qué fecha queremos hacer la importacion de este
presupuesto a un formato de excel. Elegimos desde qué fecha queremos hacerlo y nos
aparecera una nueva ventana con el explorador de windows en la cual indicaremos donde
queremos ubicar este archivo.

. GESTION DE PICK UP (Opcién en Implementacion) x|
% 2007~ Octubre - ¥ Cargar (F5) b Hodificar Importar presup. Excel i Imprimir () Parrilla Frecios
OCTUBRE GESTIGN PICK UP (03/10) APLICATVO TARIFA SITUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCIA, B
3 Frecio Pick | apiicada ([NENW , z : z E
Dias Eventos | 13 | e e | ees | Fed o, | o, | s | Revese [EEC RS e
lunes,01/10 Yo % %
martes, 02110 20 32,10 | 20 | 50,0% | 30,00 | 600 0,0% 0 | 20 |s00% 3000 s00
16,53 | 18 | 450% | 1545 | 278 0,0% o |18 |450% 1545 278
10165] 11 [ 27.5% | 95,00 | 1.04 0,0% 0 |11 |275% [ 9500 1045
1605 | 5 [125% | 1500 75 0,0% 0 5 [125% | 1500 75
000 | 1 | 25% 0 0,0% [ 1 | 25% | 000 0
000 | 1 | 25% 0 0,0% 0 1 [ 25% | 000 0
p de Habitaciones | Precios 0,0% [ 1 [ 25% | 000 [
e 0V, ’7 Desde Fecha IW Aiceptar Cancelar ! 0.0% o L 2o 00 .
misreoies, 10/10 = | 0,0% 0 1 | 25% | 000 0
a7 2140 3 | 75% | 2000 | 60 0,0% [ 3 | 75% 2000 60
34 815 | & [150% 57 35 0,0% 0 6 |150% ] 57 35
3 93 | 8 |150% 875 | 53 0,0% 0 6 |150% 875 | 53
7 2140 | 3 [ 75% 2000 60 0,0% [ 3 | 75% | 2000 60
7 2140 | 3 [ 75% | 2000 80 0,0% [ 3 [ 75% 2000 &0
7 2140 3 [ 75% 2000 60 0,0% 0 3 [ 75% | 2000 60
39 000 | 1 | 25% 0 0,0% [ 1 | 25% | 000 [
39 MNos aparece esta opcidn 000 [ 1 | 25% 0 0,0% 0 1 | 25% | 0,00 0
39 en la que indicaremos 0,00 | 1 | 25% 0 0,0% 0 1 | 25% 000 o
g desde qué fecha 000 | 1 | 25% 0 0,0% 0 1 | 25% | 0,00 0
39 deseamos cargar el pick o0 | 1 | 25% 0 0,0% 0 1 [ 25% | 000 [
38 ~ up para realizar la 000 | 1 | 25% 0 0,0% 0 1| 25% 0,00 0
) Enpotiacio gl 000 | 1 | 25% 0 0,0% 0 |1 | 25% om0 | o
39 Caeoc 000 | 1 | 25% 0 0,0% 0 1 | 25% | a00 0
39 oo | 1 | 25% [i 0,0% [ 1 [ 25% | 000 ]
39 000 | 1 | 25% 0 0,0% [ 1 [ 25% | 000 [
39 000 | 1 | 25% 0 0,0% [ 1 [ 25% | 000 [
3 oo | 1 | 25% 0 0,0% [ 1 [ 25% | 000 0 =
3 000 | 1 | 25% 0 0,0% 0 1 | 25% | 000 0
39 o0 | 1 | 25% 0 0,0% [ 1| 25% | 000 [ N
N° Habitacién | % Ocupacion | Precio Medio Revenue No se incluyen cupos sin consumir, ni Reservas
Real 140 1,29 2612 355692 provisionales. El Precio medio de dias pasados es la
st > oo ol o produccion media del carzo de Habitaciones
Diferencial 140 11,29 26,12 3.656,92

e Para configurar la "Parrilla de Precios" pulsamos sobre el correspondiente botdn, nos aparecera

la pantalla que mostramos abajo, en donde podremos especificar hasta trece precios diferentes
por tipos de habitacién. Podemos seleccionar dos tipos de habitacion para que esa informacion
se cargue en la columna "APLICATIVO TARIFA" y si se cumplen los supuestos que se establecen
abajo el programa lo tendra en cuenta para especificarlo en el pick up.
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Panila de Tarifas (lva Incluido) k3

EI Salir 2008 - g’-—-cep[ﬂr M Buscar D Ariadir Tipo Hab. 0 Borrar Tipo Hab. |} Modificar (f_‘s Imprimir
Tipo Habitacién Apifmposhab] 1 [ 2 [ 3 | 4 | 5 [ e | 7 ] & [ 9 [ 10 ] 11 [ 12 ] 13
Dioble / Cama Matrimonio DB 50,00 | 60,00 6500 | 70,00 | 75,00 | 80,00 38500 | 90,00 500 | 100,00 10500 11500 1200
individual 30,00 | 3500 | 40,00 | 45,00 | 50,00 | 55,00 | 60,00 5,00 | 70,00 | 75,00 | 80,00 5,00 | 90,00

39, - 5i se producen algunos de
estos supuestos lo tendrd en cuenta
para aplicarlo a la informacidn del
pick up

19, - Comprueba los
supuestos

20, - Automaticamente
selecciona la tarifa en
funcidn de los
supuestos que se
produzcan

/Su puestos

1% SiN® habitaciones real es menor al n® de habitaciones presupuestado 1+4
2% SiN® habitacienes real es igual al n® de habitacienes presupuestado 1+8
3% SiN® habitaciones real es mayor o igual al n® de habitaciones 1+6
4% Zjel precio medio real &2 menor al precio medio presupuestado 2+4
5% Siel precio medio real s igual al precio medio presupuestado 2+5
&% Siel precio medio real ez mayor o igual al precic medio presupuestado 2+6
3+4
3+5
3+6

\\AI alcanzar el 92 % de ocupacion aplicar el precio mas ato de la parrilla

Ejecuacion Escenarios
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa
Aplicar tarifa

igual o inferior al precio medic real
igual o superior al precio medio real
superior al precio medio real

igual o superior al precic medie real
superior al precio medio real
superior o libre al precio medio real
igual o inferior al precio medic Real
igual o superior al precic medio real
superior o libre al precio medio real

o

e Podemos comprobar la progresion del Pick Up para un dia en concreto. Pulsamos sobre el icono
"Progresion" como mostramos en la pantalla de abajo. Desde esta nueva pantalla podremos
filtrar entre fechas para ver el dia que queramos y el tipo de habitacion.

GESTION DE PICK UP . x|
E[ Salir 2007 - Octubre - ﬁ Catgar F5 a Modificar Cﬁ Impritnir OPamHa Precios y\mresién Wer T
QCTUBRE GESTION PICK P (2110 APLICATIVO TARIFA SITUACION RESL PRESIUPUESTC DIFEHM 16
Precio Fick aplicads [ o
Dias Eventos f: PL'|°pk P'i“c‘idiunp Feul .:1': L c'%;:l:; i ; Hgb Uc;:ac_ :::I‘; Rewvanue H’:b Uc$ac. ::;': Rewenue ﬁ‘ dﬁp{ ::;I': Reuenue
lunes 0110 g 000 | 3457 | 42 | 840% 32,31 | 1.357 00% 0,00 o a2 840% 3231 1.357
martes, 0210 30 000 3344 (20 25 625 00% 000 o 20 400% 31,25 B25
migrcoles 03710 24 opo 17 0 0,0% A a 26 520% 1615 420
jueves,04/10 il 0,00 Pulsamos sobre esta ¥ 0,00 0 19 |33,0% 2974 | 565
wiemes 05/10 37 0,00 opcian para comprobar 0% 000 0 13 260% 1682 220
sibada DEAD 37 0,00 la Pfﬂgfeﬁlﬁn por 00% 0,00 o 13 260% 1615 210
dominge 07110 37 0,00 canales de venta 00% 000 0 |13 260% 1615 210
lunes 081D &, Progresidn de Yenta para canales SR aparecer: UImie} I x|
ma‘nes,DQ.ﬂD E{ Salir Gestion Eﬂ‘ Cargar Datos (F5) nENEpenals wer Gréafica (3 Imprimir Datos
mircoles, 10410
::‘:: 2 Descls Fecha [TITEMENNE B3] Tio Habtacin / Prla B s
sabada 1240 Hasta Fecha |3|]f|]5f2[|[|7 gl momento de laﬁlmn_a mod:f_mac:én realizada
TH—— en el dia de los precios publicados en canales
anes 1510 Ver el Dia ||]1 11072007 gl Multiplo Fickup Grafica m El ng}i:ﬂe::; cﬁ::::?:dl\:a;;ﬂ dia
martes, 16/10
midresles, 1710 Dia
iuewes 18010 Precio Publicado
wiemes, 19110 Precio Real
=2bade 20410 PickUp (Todas Hab.}
domings 21010 PickUp (Todas H.p
Junes 220 % Ocupacidn (Todas Hab.)
martes 2310 45 0,00 0,00 2 40% o o 00% 0,00 o 2 4.0% 0,00 0
mignzoles, 24410 49 0,00 0,00 4 20% o o 00% 0,00 o 1 20% 0,00 0
ueves 2510 49 0,00 0,00 i 20% o o 00% 0,00 o 1 20% 0,00 0
viemes 26/10 49 0,00 0,00 1 20% o o 00% 000 o 1 20% 000 0
sabada 27410 43 ogo o000 |4 zo% i 0 00 000 il 1 20% 000 0
domingn 2810 49 0,00 0,00 1 20% o o 00% 0,00 o 1 20% 0,00 0 JLo
lunes 29010 49 0,00 0,00 | 20% o o 00% 0,00 o 1 20% 0,00 0
martes, 3010 49 0,00 0,00 i 20% o o 00% 0,00 o 1 20% 0,00 0 i
M® Hahitacion | % Ccupacion | Precio Medio Fevenue Mo ge inch cupos sin ni R
Real 340 21,94 20,59 7.001 &7 provisionales. El Precio medio de dias pasados es la
Presupussto 0 0,00 000 0,00 pxoducciin media del caren de Habitackoner
Diferencial 340 21,94 20,59 7.001,87
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¢ Mediante esta opcion podremos filtrar para ver mas columnas en la pantalla del pick up.
Pulsamos en el icono de "Ver".

. GESTION DE PICK UP x|

BN seiir 2007 +  Octubre - ¥ Cargar F5 [ toditicar Impartar 5 Imprimir (D Farrila Precios | Prooresion }er -
OCTUBRE GESTION PICK P (21A10) APLICATIVG TARIFA, SITUACION REAL 4]
| Precia Pick aplicada | Pobt | . F
Dias Evertos | - pr" p’iﬁdﬁp s | Up e e \ e Dcu’;zc Freclo | Revenue
lunes, 0140
manes 0310 30 000 3344 | 20 400% 25 E28
migrcoles D310 24 000 1728 | 28 s520% 1815 420
ueves D410 Y non | 3A2 |13 380% | 2874 sES
iemes DAAD e 000 1810 |13 | 280% 1692 z0
abads 08410 el 000 1728 |13 0% 1615 20
dormings 07410 a7 000 1728 |13 280% 1615 210
lunes 03/10 ar 000 1728 | 13 | 260% 1815 210 Disponemos de la
manes.08/10 38 000 1738 | 12 240% 1625 185 opeion "Ver' para
migrooles, 1010 38 000 1739 |12  240% 1625 195 desplagarel
jueves, 11710 |1 a0 1 000 1751 |11 220% 1636 180 presupuesto y 12
viemas 1210 39 ¢ 000 171 |11 220% 1638 180 ittt g2l
abads, 13410 40 [ 000 1765 | 10 200% 1650 185 Segpf;?;nﬂgsﬁt;iiiglna‘
dormings 1410 a0 1 000 1766 | 10 200% 1650 165 : :
lunes, 15410 41 1 000 1784 | 9 180% 1667 150 Gl el
: : : ! t seguimiento
manez, 1810 4z 1 000 2005 | B 180% 1875 1s0
migrsoles 17710 43 000 2828 | 7 140% 2643 i8S
ueves 18010 42 000 1075 | & 1B0% 1008 £0
viemes 18410 a7 non 1434 | 24 47pm 1340 3s
<abada 20710 33 000 1530 |18 350% 1486 260
dormings 21410 3 000 | 2345 |13 380n 2 #E
unes, 2210 ar 000 4512 | 13 260% 4217 s4s
martes 2310 a8 ool oo | 2 40 n
migrocles 24710 a3 ool oo | 1 20 n
ees 2510 a5 000 000 [ 1 20% i
iemes 28410 48 000 000 [ 1 20% il
abads 2710 49 000 0o [ 1 20% il
dormings 2010 a5 [ T n I
lones, /10 g 000 oo | 1 20% il
martes 010 a5 000 000 [ 1 20% il =
M® Habitacion | % Ocupacion | Precio Medio Revenue Mo ze incl cupos sin ir, ni R
Real 340 21,94 20,59 700 &7 provisionales. Fl Precio medio de dias pasados es la
Presupuesto 0 000 0,00 0,00 produccién media del coren de Hahitaciones
Diferencial 340 21,94 20,59 7.001,87

¢ Ahora nos apareceran las opciones para marcarlas. Como podemos comprobar en la pantalla de
abajo nos aparece marcada la opcion de "Ver Presupuesto" y por consiguiente nos aparecen dos
nuevas columnas, "Presupuesto” y "Diferencia".
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GESTION DE PICK UP

x|

E{ Salir 2007 - Octubre - ﬁ Cargar F5 B; Modificar Impartar 63 Impatimir OParnIIa Precios [“Progreswo’n Wer
OCTUBRE GESTIAN PICK LIP (214100 APLICATINVG TARIFA SITUACION REAL PRESUPLIESTC _g CIFERER m Yer Pregupuesto :
= -
S A e B S o LR 1 8 e L S
Fick Up At +hiz
lunes, 01410
martes 02410 30 000 3344 | 20 400% 3,25 625 a 00% 0,00 a 20 400% 31, 625
miércoles 0310 24 000 1728 | 26 520% 1615 420 o o0 0,00 o 26 520% e 420
ueves D10 3 000 352 (19 380% 2974 565 o o0% 0,00 o 19 380 2974 SBS
viemes 05410 37 000 1810 |13 2B0% 1692 20 o oo% 000 o 13 | 2 16,92 220
sabada 08D a7 000 1728 | 13 260% 1615 210 1) on0% 000 1) 13 E0% 1615 210
dominga D70 37 000 1728 | 13 260% 1615 210 a 00% 0,00 o 13 260% 1615 20
lunes, 0840 37 000 1728 |13 260% 1615 210 o o0 0,00 o 13 260% 1615 210
martes, 09710 35 000 1738 |12 240% 1625 195 o oo 0,00 o 12 | 240% | 16,25 195
miérooles, 10710 38 000 1739 [ 12 240% 1625 195 o opo% 000 o 12 | 240% 1625 195
uewes 11710 38 H 28,08 1 000 1751 [ 11 220% 16,36 180 a 00% 0,00 a 11 220% 1636 180
viemes 1210 38 4 oo0 1751 |11 220% 1638 180 a 00% 0,00 a 11 220% 1636 180
sabada, 13410 40 4 000 1766 | 10 200% 1650 165 o o0 0,00 o 10 200% 16,50 165
dominga, 1410 40 1 000 1766 | 10 200% 1650 165 o o0 0,00 o 10 200% 1650 165
lunes, 15410 H s ooo 17E4 | 9 180% 1667 150 o opo% 000 o 9 180% 1667 150
martes,16/10 42 1 000 2006 | &  160% 1875 150 a 00% 0,00 a 8 160% 1875 150
miércoles, 1710 43 000 2828 | 7 140% 2643 185 o oo 0,00 o T oo140% 2643 185
fuewes 18710 42 000 1078 | & 160% 10,08 &0 o o0 0,00 o & 160% 10,06 a0
viemes 19410 7 000 1434 | 24 470% 1340 35 o o0 0,00 o 24 47 0% 1340 315
sabado,20/10 33 000 1590 [ 18 350% 1486 260 o opo% 000 o 18  350% 1486 260
dorminga 21410 il 000 2345 |18 380% 282 46 a 00% 0,00 a 19  380% 21382 LAl
lunes, 2240 37 000 4512 | 13 260% 4217 545 o o0 0,00 o 13 260% 4217 545
martes 2310 48 0,00 0,00 2 4,0% o o o0 0,00 o 2 4,0% 000 o
miércoles 2410 49 0,00 0,00 1 2,0% o o op0% 0,00 o 1 20% 000 o
ueves 26/10 49 0,00 0,00 1 20% o o oo% 000 o 1 20% 000 o
viemes 26/10 49 o000 ooo |1 2% i 0 00% 000 il 1 2 | 000 il
sabada 2710 49 0,00 0,00 1 2,0% o o oo 0,00 o 1 2,0% 000 o
dominga 28/10 49 0,00 0,00 1 2,0% o o o0 0,00 o 1 20% 000 o -
lunes, 28410 49 0,00 0,00 1 20% o o opo% 000 o 1 20% 000 o
martes 30410 49 000 000 il 20% 1) 1) on% 000 o 1 20% 000 1) =
M* Hahitacidn | % Ocupacidn | Precio Medio Revenue Mo ze incl cupos sin ni R
Real 340 21,94 20,59 7.001 87 Pw?lﬁnuﬂﬂi;-n Ef..f?.f.’ﬁ'ﬁ:i;, ‘1;! "‘z}}’:‘::r;: B
Presupuesto o 0,00 0,00 0,00
Diferencial 340 21,94 20,59 7.001,87

¢ Disponemos también la opcidn para "Ver Seguimiento". Aparecen dos nuevas columna de
"Seguimiento" y "Diferencia Seguimiento". Lo comprobamos en la pantalla de abajo.
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GESTION DE PICK UP |
E{ Salir 2007 - Octubre - ﬁ Cargar F5 B; Modificar (3 Iimpatitmir OParnIIa Precios [“Progreswo’n Wer
OCTUBRE GESTION PICK L (21400 APLICATINVG TARIFA SITUACION REAL SEGLIMIEMTC: DIFEREMNCIA SE ‘er Presupuesto :
Diss Eventos T: FLT)" P:E&f soul PLIIC: ":’Is: iZ'r'.ZT:: ;'eg' H:; ch;ac :‘:‘:ii: Revenus HZ; ocfpa. ::;I‘; vl H:; T :l‘e KZ‘ V,er Sequirmiento
ik Lp At +hiz ||+
lunes, 01410
martes 02410 30 000 3344 | 20 400% 3,25 625 a 00% 0,00 a 20 400% 31 625
miércoles 0310 24 000 1728 | 26 520% 1615 420 o o0% 0,00 o 26 520% s 420
ueves D10 3 000 352 (19 380% 2974 565 o 00% 0,00 o 19 380% 2974 565
viemes 05410 37 000 1810 |13 2B0% 1692 20 o 0p0% 000 o 13 260% 1692 220
sabada 08D a7 000 1728 | 13 260% 1615 210 o oo0% 000 1) 13 260% 1645 20
dominga D70 37 000 1728 | 13 260% 1615 210 a 00% 0,00 a 13 260% 1615 210
lunes, 0840 37 000 1728 |13 260% 1615 210 o o0% 0,00 o 13 260% 1615 210
martes, 09710 35 000 1738 |12 240% 1625 195 o 00% 0,00 o 12 | 240% | 16,25 195
miérooles, 10710 38 000 1739 [ 12 240% 1625 195 o 0p0% 000 o 12 | 240% 1625 195
uewes 11710 38 H 20,00 1 000 1751 [ 11 220% 16,36 180 a 00% 0,00 a 11 220% 1636 180
viemes 1210 38 L3 oo0 1751 |11 220% 1638 180 a 00% 0,00 a 11 220% 1636 180
sabada, 13410 40 4 000 1766 | 10 200% 1650 165 o 00% 0,00 o 10 200% 16,50 165
dominga, 1410 40 1 000 1766 | 10 200% 1650 165 o 00% 0,00 o 10 200% 1650 165
lunes, 15410 H s ooo 17E4 | 9 180% 1667 150 o 0p0% 000 o 9 180% 1687 150
martes,16/10 42 1 000 2006 | &  160% 1875 150 a 00% 0,00 a 8 160% 1875 150
miércoles, 1710 43 000 2828 | 7 140% 2643 185 o o0% 0,00 o T oo140% 2643 185
fuewes 18710 42 000 1078 | & 160% 10,08 &0 o o0% 0,00 o & 160% 10,06 a0
viemes 19410 7 000 1434 | 24 470% 1340 35 o 00% 0,00 o 24 470% 1340 315
sabado,20/10 33 000 1590 [ 18 350% 1486 260 o 00% 000 o 18  350% 1486 260
dorminga 21410 il 000 2345 |18 380% 282 46 a 00% 0,00 a 19  380% 2132 Eals
lunes, 2240 37 000 4512 | 13 260% 4217 545 o o0% 0,00 o 13 260% 4217 545
martes 2310 45 0,00 0,00 2 4,0% o o 00% 0,00 o 2! 4,0% 000 o
miércoles 2410 49 0,00 0,00 1 2,0% o o 0p0% 000 o 1 20% 000 o
ueves 26/10 49 0,00 0,00 1 20% o o 0p0% 000 o 1 20% 000 o
viemes 26/10 49 o000 ooo |1 2% i 0 00% 000 il 1 2m | 000 il
sabada 2710 43 0,00 0,00 1 2,0% o o o0% 0,00 o 1 2,0% 000 o
dominga 28/10 49 0,00 0,00 1 2,0% o o 00% 0,00 o 1 2,0% 000 o -
lunes, 28410 49 0,00 0,00 1 20% o o 0p0% 000 o 1 20% 000 o
martes 30410 49 000 000 il 20% 1) o oo0% 000 o 1 20% 000 o =
M* Hahitacidn | % Ocupacidn | Precio Medio Revenue Mo ze incl cupos sin ni R
Real 340 21,94 20,59 700 57 provisienales. Fl Precio medio de dias pasados es la
Presupuesto i 000 0,00 0,00 pruiieelivedisidelear ot deiHah s
Diferencial 340 21,94 20,59 7.001,87

2.12.11 Gestion de Revenue

La gestion de "Revenue" nos sirve para que podamos hacer un calculo de los cargos que se

produjeron en una fecha determinada. La carga de datos podemos hacerla de un mes
completo del afo que deseemos, en ella nos indicara lo que hubo realmente y conforme a lo

gue presupuestamos nos calculara la diferencia. Todos estos calculos los hace por cada una

de las familias de cargos que hayamos creado en nuestro hotel. Disponemos de las barras de
desplazamiento para situarnos sobre la familia deseada y obtener informacion. Podremos
modificar o imprimir lo que queramos.
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GESTION REVENUE (Opcidn en Implementaci
E[ Salir 2007 - Octubre - ﬁ Cargar (F5) |} Modificar « Aceptar x Cancelar Gﬁ Imprimir
OCTUBRE 2007 ALOJAMIENTO COMUNICACIONES PENSION RESTAURACION |;
Dias. Real | Presupuesto ‘ Diferencia Real | Presupuesto | Diferencia Real | Presupuesto ‘ Diferencia Real | Presupuestnl
lunes, 01 octubre 1.291,50 0,00 1.291,50 0,00 0,00 50,00 0,00 50,00 67,21 0,00
martes, 02 octubre 238,00 0,00 239,00 0,00 0,00 115,00 0,00 115,00 0,00
migrcoles, 03 octubre 278,10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
jusves, 04 octubre 1.045,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
viemes, 05 octubre 75,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
lunes, 08 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
martes, 03 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
60,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
34,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
52,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
60,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
lunes, 15 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
martes, 18 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
migrcoles, 17 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
jueves, 18 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
viemes, 13 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
lunes, 22 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
martes, 23 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
migrcoles, 24 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
jueves, 25 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
viemes, 26 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |
lunes, 29 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
martes, 30 octubre 0,00 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

ALOJAMENTO | COMUNICACIONES VARIOS
Real 0,00 0
Presupuesto
Diferencial

Movemos la barra de desplazamiento para ver todas las columnas de la pantalla.
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GESTION REVENUE

(Opcion en Implementacion)

E{ Salir 2007 - Octubre - ﬁ’ Cargar (F5} B. Modificar “ eptar * Cancelar @ Imprimir
OCTUBRE 2007 RESTAURACION SALONES VARIOS PRODUCCION TOTAL 1=
Dias Real | Presupuesto | Diferencia Real ‘ Presupuesto | Diferencia Real | Presupuesto ‘ Diferencia Real ‘ Presupuesto | Diferencia
lunes, 01 octubre 67,21 000 67,21 15,00 0,00 15,00 45,00 0,00 45,00 1.468,71 0,00 1.468,71
martes, 02 octubre 0,00 0,00 15,00 0,00 15,00 0,00 0,00 368,00 0,00
migrcoles, 02 octubre 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 278,10 0,00
jueves, 04 octubre 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.045,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 75,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 60,00 0,00
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,50 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 52,50 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
. 23 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
=, 24 ootubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
jusves, 25 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
28 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
lunes, 28 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
martes, 30 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ALOJAMIENTO | COMUNICACIONES PENSION RESTAURACION SALONES WVARIOS
Real 2 0,00 165,00
Presupuesto 0,00 0,00 0,00 0,00
Diferencial 0,00 165,00 45,00

2.13 Estadillo Resumen de Personal

Esta utilidad sirve para configurar una estadistica de restauracion con el personal asignado.
Desde este estadillo podremos obtener un resumen de los cargos producidos en nuestro hotel y
agruparlos como queramos. Nos aparece la pantalla que mostramos abajo con los grupos fijos
de "Habitaciones", "Barra", "Desayunos"”, "Almuerzos", "Cenas" y "Otros".

La carga de este estadillo se realiza por mes y afio. Podremos Cargar, modificar y
consecuentemente aceptar o cancelar e imprimir.

Para configurar el estadillo disponemos de un botdn de "Configuracion”.
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Estadillc Resumen de Personal

{Opcidn en Implementacion)
E{ Salir | 2008 - Diciembre - | ﬁ Cargar (F5) | D Modificar f-r:e!:[a.r x Cancelar Cié  Imprimic 0 Configuracidn
MES: Barra Desayunos Almuerzos Cenas Otros.
Dias N Produccién Ratio | Produccién [ Ratic | Produccién g P 1y Patic | Produccidn L3 P R Ratic | Produccién Tz P.ML 15 Fatic | Preduccion e
Cam. Cam, Cam. Cam,

Numero de
habitadiones

En "Barra" el

ratio lo
El precio medio lo  caleula
calcula dividiendo la d"-‘IdIEﬂd_E[ la
produccidn entre el produccion
nimero de ‘Entre el
habitaciones en este nimero de
caso camareros

El resto de columnas
las trata de la misma
forma, el precio medio
lo calcula dividiendo la
produccidn entre el
nimero

B sair 2008 - Diiciembre - ¥ Cargar (F5) (b Modificar o/ Aceptar 3t cancelar g6 Imprimir Q) configuracion
MES: | Habita Barra Desayunos Almuerzos Cenas Otros Servicios Restauracion Cocina

M Pers.

Dias | Fatio it :’:.;. Faatic iGn| M2 F.M. c’:.;. Fatio | Produccidn| M2 F.M. :’:.;. Fatic | Produccién| N2 F.M, c’:.;. Fiatio | Produccidn| M F.M. ::‘m Fiatie g:;’n;

Mlarmita | Marmits

Esta columna de
"Cocina" es solamente
informativa y
pedremos incluir lo que
queramos en la
edicidn, lo veremos
mds adelante, no
realiza ningun calculo

Pulsamos el botén "Configuracién" para dedicir como hacemos el estadillo de cargos.
Inmediatamente después aparece una nueva pantalla en donde podremos seleccionar los
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cargos que deseemos de nuestro hotel y asignarlos al grupo que queramos. Para hacerlo
pulsamos con el botdn derecho del ratdn y lo arrastramos a la derecha.

i, Configuracién de Cargos a Mostrar
EI Salir Configuracion gf' Aceptar Cambios cﬁ Imprimir Configuracion

Cargos sin Asignar Cargos Grupo "Habitaciones'
Familia Cidign |Descripsian Codige | Deseripeidn

EVE Eventos HAB HABITACION

o WP MEDLA PENSION
RESTAURACION pc PENSION COMPLETA
VINO  VINO RIBERA
ahra  SUPLEMENTO AHRA

Cadigo Descripeian

DES DESAYUND
OTO  DESCUENTQ CAF CAFETERIA
ENT ENTREGA & CUENTA
EST ESTANCIAS EX EXTRA Cargos Grupo "Almuerzos’
POST POSTALES Cadigo Descripeidn
sSUM SUm Com COMIDAS

CAMA SUPLETORLA

Cadigo Deserpeian

10, - Seleccionamos
los cargos que

deseemos de nuestro Cargos Grupo "Otros’
hotel = e
Codigo Descripzion
20.- Asignamos la RAN RAMO DE FLORES

seleccidn al grupo del
estadillo que queramos

Cargos Grupo '‘Barra’
Con =l boton derscho del raton sobre 1a lista d= cargos sin asiznar, sin soltar s2 Codigy Descripsian

puada arrastrar 2l cargo a cualquizra d los grupos de cargos de la darecha, Iini MINIBAR
azsignandose. Para Quitar un carzo 2 vn grupo asignado, :=lsccionandolo, vsar la | | JEL TELEFONGO
tecla suprimir dal teclado.

Cargamos el listado pulsando sobre el botdn correspondiente. Una vez realizada la carga en
pantalla pulsamos sobre el botdn "Modificar". Esta opcion sirve para acceder a los grupos de
cargos que hemos configurado previamente en este estadillo e incluir la informacién que
deseemos. Destacar que sélo se podran modificar las columnas que aparecen en amarillo, el
resto de columnas no son editables y la informacion se cargara en ellas de forma automatica en
funcion de los movimientos que se hayan ido generando en el hotel.
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[ TTTTOT TR CR T e - L L L e
El sair 2008 N Moviembre - ¥ Cargar (F5) B vodiicar 4/ Aceptar 3§ Cancelar g5 Imprimir i Configuracion
200& | NOVIEMBRE Habitacicnes. Almuerzos Cenas. Otros Servicios
Dias W | Produccisn| PML Pi:::= :i;':: 3‘“0 Produccién|  Me P.M.{fcﬁ‘-}‘ Produccién| M D.N( c’:m Ho Produccién| M | P
Harel ETT
1/11 3
ki 3
2z
3 \
2
2
3 En el resto de
0 En estas dos columnas solo
columnas pedremos CU'T'O
2 indicaremos los editar el comer_wtabamos
1 trabajadores por nimero de Faﬂtcir\fr::ﬂts
4 piso en la SPpREe. "Cocina" solo es
b primera y en la Rl
10 peauKdaflio: realiza ningtin
18 ; traba]adur"es T
1 \ tempor.a\es por
o piso
p
0
2 0,00
[ 0,00
11 0,00
2z 0,00
* 0,00
4 0,00
i 0,00
0
4 0,00
18 0,00
0
TOTAL| 100 0 000 00 00 0 0 0,0 0 0 0,0 0 0 0,0 0 o

Cuando hayamos terminado de cargar el estadillo y modificarlo con los cambios que deseamos
podemos grabarlo pulsando sobre el botdn aceptar o cancelar la grabacién con el
correspondiente boton. También podremos imprimirlo.

2.14 Ficheros
2141 Idiomas

e En este fichero crearemos los diferentes idiomas a definir en cada uno de los cargos.

e Como vemos se trata de indicar simplemente un cddigo (se puede asignar de forma
automatica) y una descripcion para cada uno de los idiomas a usar al traducir la descripcion
de cada uno de los cargos. El idioma que se use al generar factura lo define la nacionalidad
del cliente alojado.
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W Modificacion de Idiomas |
| Uiidades
[« » o

Codigo ||]3

Dezcripcion
Aceptar
ALEMAN Sl
i Salir

2.14.2 por Nacionalidades

e Nos permite visualizar la ocupacion global por nacionalidades entre fechas.

. Estadistica de Nacionalidades M S |
!ﬁ' Ocupacion por Nacionalidades

" Tipo de Listado Desde fecha |EI1 A09/2007

Desglosado por Comunidades [ Hasta fecha [30/09/2007

T - |

Nacionalidad | Habs.Ocup|  %Ocup.| Pax.Alj| %Pax.|  EstMed.
Espaiia 82 4432 191 44 42 2,00
Andalucia 15 7,84 33 7,67 1,26
Castilla y Ledn 20 10,81 40 9,30 10,00
Madrid (Comunidad de} 24 12,97 50 11,63 4,80
Alemania 5 2,43 9 2,09 3,00
Austria 4 2,16 8 1,86 8,00
Irlanda 18 9,73 57 13,26 3,00
Reino Unido 18 9,73 42 9,77 225
TOTALES 185 430 |

&Erevisualizar glmprimir | ‘:ﬂ Salir |

e Como vemos esta estadistica nos presenta por nacionalidades (por comunidades se activa
esta opcion para el caso de espanoles) y entre las fechas solicitadas la ocupacion de
habitaciones y personas, asi como su estancia media. Pulsar en aceptar para cargar la
informacion solicitada.
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e Esta informacion se puede listar con el botdn previsualizar o el botdn imprimir .

2.14.3 Tipo de Habitaciones

e En este fichero se crean los diferentes Tipos de Habitaciones a usar en la gestion de
Recepcion.

e El cddigo de habitacion es alfabético de dos caracteres. Indicar descripcion, nimero de
personas que se pueden alojar en este tipo de habitacion y el total de habitaciones existentes
en el establecimiento de este tipo.

e Estos datos o valores relacionados con el tipo de habitacion deben estar correctamente para
que en el resumen de ocupacion del tipo de habitaciones no nos aparezca nada extrafio.

[ Modificacion Tipos Habitaciones/Salones |
|| Utiidades
[

Codigo | Descripcion

[HD [DOBLE]
Muimero de Perzonas |_2

Total Habitaciones I 35
[Habitacin |

i Salir |

g/ Aceptar

2.14.4 Habitaciones

En este fichero se crean todas las habitaciones del hotel a gestionar en Recepcion.
No obstante disponemos de dos iconos mas. El primero,

Utilidad -~
Hidades Caracteristicas

184 4 « » » | EBvlineerebe__ habitac _
| B 1 , caracterizado por un cuadrado a

rayas nos sirve para acceder directamente a las "Caracteristicas de la Habitacion".

También disponemos de la opcidn de "Historico de Estancias" en donde como la propia palabra
dice podemos comprobar todas las estancias que ha tenido esta habitacion filtrando por fechas.
Acto seguido aparece una pantalla en donde indicamos las fechas entre las que queremos ver
esa informacion:

Histarico de Estancias en Habitacion "003°

| Fecha de Estancia | o Biceptar

Desde I—;LEI —
Hasta I—;_ﬂ_jl Al Sali
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[N Historico de Estancias en Habitacion "101° [01/08/2007 - 30/09/2007]

Fecha Listado 30/04/2008
HOSTAL TRIUNFO
Historico de Estancias en Habitacion 101" [01/08/2007 - 30/09/2007]
Entrada | Salida | DHIPasaporte [Cliente Alojado | Cédigo |[Empresa / Agencia | Precio |Tipo
014082007 | 01/08/2007 | 25456729P CONDEMOR CONDEMOR, LUCAS 000010 | GELMINI, ELENA 20,00 Pri.
06/08/2007 | 0G/08/2007 |458387587P PEREZ SOLAS, LUIS ALBERTO 000007 | HEINING | WILLY PETER 15,00 Pri.
08/08/2007 | 08/08/2007 |22012458F RODRIGUEZ FERNANDEZ, LUCAS 000013 | LIST, SYLWIA ANN 10,00/ Pri.
08/08/2007 | 08/08/2007 |458587987TP PEREZ SOLAS, LUIS ALBERTO 000007 | HEINING |, WILLY PETER 15,00 Pri.
16/08/2007 | 20/08/2007 |2587854545A | GONZALEZ  CARMEN 000006 ENGELMANN , PAUL ERICH HANS 15,00/ Pri.
20008/2007 | 2000872007 | 250142340 DE LOS RIOS | PEETER 000011 | GRANADA SUB 15,00 | Pri.
21082007 | 21/08/2007 | 250142340 DE LOS RIOS |, PEETER 000011 | GRANADA SUB 0,00 Pri.
210802007 | 21/08/2007 | 250142340 DE LOS RIOS |, PEETER 000011 | GRANADA SUB 0,00 Pri.
220812007 | 25/08/2007 | 25458738K HERMNANDEZ HERNANDEZ, LUIS 00001 | GRANADA SUB 2.000,0| Pri.
ALFONSO 0
31408/2007 | 02/09/2007 | OTOAOMBTT CHURCHMAN | LYNN 000001 | TONKIN | BETTY JUNE 0,00 Pri.
19/09/2007 | 19/09/2007 | 5545879T ARMENTEROS RODRIGUEZ, 000007 | HEINING |, WILLY PETER 15,00 Pri.
FRANCISCO
19082007 | 210972007 | 11111116 PAICE , &N 000037 | lAN PAICE 15,00 Pri.
210802007 | 23092007 | S4878TETEN PAUL KOSOFF 000041 | PAUL KOSOFF 10,00/ Pri.
Z409/2007 | 26/0%/2007 | 26012621N arague cointreras, antonio rafael 000004  HOWARD , FREDERICK 50,00 Pri.
28082007 | 28/09/2007 | 50314554F BELLOSILLO SOLANO, FRANCISCO | 000008 | BELLOSILLO SOLANO, FRANCISCO 15,00 Pri.
DE ASIS DE ASIS
ﬂ Salir | &Erevisualizar Qﬁ Imprmmin |

On click entitulo de columna ordena ¢l listada

‘ara Redimensionar ancho de columnas, pulse sin soltar
por érta. tra click ordena descendente.

con &l botdn izquicrde «n la i idn de drtaz,

¢ El nimero de habitacion puede ser de hasta 5 digitos, normalmente se usan 3 (el 1° identifica
el piso y los dos ultimos el n® dentro de ese piso). A la hora de crear la habitacion hay que
indicar el tipo de habitacion que es (se da acceso para crear o buscar al fichero de Tipos de
Habitaciones ) y su estado inicial.

Litilidades

dh 4 4 » M | =[] | tonicn thek i o ticeptar 2 Cancelar
Nimero Tipe de Habitacion
4 |DB |HAB!TAEIGN DOBLE Cliente Alojado actualmente

Denominacion Habitacian Estado |

| ‘Lihre Fechaentrada  Fecha zalida

Situacian M2 Hab. Planning ! !

|X: En limpieza L] 302

Descripcian Larga / Obzervaciones de la Habitacion

Estenzion telefdnica

Sdlo en el cazo de que no coincida
con &l Mamero de Habitacidn,

¢ Ademas el campo Estado indica si esta Libre u Ocupada, si este Ultimo es el caso se indicara
nombre del cliente alojado y fechas de entrada y salida previstas para la habitacion.

e La situacién de la habitacion puede ser, como en la figura se muestra, limpia (en el cuadro de
habitaciones pueden ponerse como limpias individualmente, por planta o todas), en limpieza
(cualquier habitacion que a la hora del cierre del dia esté ocupada pasara a limpieza) o
bloqueada (se debera indicar la causa del bloqueo ya que ésta sera avisada cada vez que se
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intente acceder a la habitacion, se puede bloguear/desbloquear una habitacion desde el cuadro
de habitaciones ).

o El campo "Extension Telefénica" sirve para indicar la extension que hay configurada en la
centralita telefénica del hotel. De esa forma cuando el cliente llame desde la habitacion se
producira un cargo de teléfono con el importe correspondiente en la habitacion de Ofihotel.

¢ Existe un campo de observaciones para cada habitacion.

¢ NO hab. Planning: Se incluye la posibilidad de indicar el nimero de posicién en la que se va a
mostrar el nimero de habitacion, la posicion corresponde al nimero de habitacion
correspondiente al planning standard por defecto, la posicion por defecto sera el mismo que el
n° de habitacion que se este creando.

- Posiciones existentes en el planning standard:
101, 102, 103, 104
201, 202, 203, 204
301, 302, 303, 304

Para ver un ejemplo, vamos a crear una nueva habitacion: 401 y le vamos a indicar que aparezca
en la posicion 302:

B Cuadro de Habitaciones

Acciones T :ﬂ_ +E :3:' s e
101 SA [102D8 |103DB [104DB |105D8 |106D8 | 107 DB 10808 10808 | 110 0B
PEPE , W [000028] PEPE , W PEPE , M

201N 202IN 203N 204N | 205SU 20650 207 SU 208350 208SU (210 5U

301 DBY 401 DB
Q :

2.14.5 Cargos

¢ Fichero donde se crean los servicios que ofrece o vende el hotel, y que podemos usar en la
gestion de recepcion. Se pueden organizar por familia de cargos.

¢ En la ventana inicial de cargos existe la opcion con la que se traduce cada uno de los cargos a
los diferentes idiomas previamente creados. Segun la nacionalidad del cliente alojado se usara
esta traduccion en su factura.
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M Modificacién de Cargos X|

J_| Utilidades |
| aalw « » m

Codigo Dezcnpcion

[HAB [HABITACION

Comizionable [ Tipode YA |110% -

Cta. Chle. de Pmducciﬁnl?l]l]l]l]l]l]l]l]l]l]

Famillia [ALO |2 0JAMIENTO

Irnporte Automético | 0.00
Funcionamignto I S-Servicios j
Desc. Comercial [Al 0JAMIENTO Orden I 0

[D'pto. Contable I

[T Otros Impuesto: Especiales

Cta. Chle. Impuestos Esp. I \/'gceptar

% Impuestos Ezpecialas | .00
<l Sali

[¥| Impuestos Ezpeciales como Cargo

En % zobre el Imparte Habit, IW
En Imparte por Adulta IW
M2 b amimo D iaz a Aplicar I—n
Cadigo Externo I—

o Departamento contable: Se afiade un nimero de 6 digitos y distinto de 000000, sirve para
usar en las cuentas de ventas, de todos los apuntes de Facturas / Tickets (estos Ultimos segun
cargo 1 indicados en la configuracion del TPV).

e El cddigo de cargo sera alfabético de 4 caracteres. Indicar una descripcion, ésta sera la
propuesta al pasar un cargo a una habitacién, pero siempre puede ser modificada.

o El cargo puede ser comisionable, en tal caso sera de los que se calcula comisién para las
agencias.

- Tipo de I.V.A. de los definidos en Parametros .

- Cuenta contable de produccion, es la que se usa a la hora de contabilizar la factura
para este cargo.Si existen en la factura varios cargos con la misma cuenta, seran agrupados en un
solo apunte.

- Familia, se da acceso a este fichero de familias para crear o buscar sobre la marcha. Se
usa para clasificar los cargos a nivel estadistico. La estadistica de produccion de cargos se puede
visualizar por cargos o por familias de cargos

- Importe automatico, si el cargo creado tiene un importe fijo, al indicarlo aqui se
aplica de forma automatica al pasarlo a una habitacion. Tener en cuenta que existe una opcion de
definicion de precios por temporadas y tipos de clientes para cada uno de los cargos. Si se ha
definido precio en esta opcion independiente, éste sera el usado de forma automatica.

- Funcionamiento, aqui se asigna el funcionamiento que va a llevar el cargo, puede ir como

alojamiento, servicio o como pension alimentaria que a diferencia de las otras dos el importe de la

produccion se divide entre las personas para calcular las unidades.

- Descripcion Comercial. Cuando creamos el cargo ponemos una descripcion y este campo de
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"Descripcion Comercial" se rellena automaticamente con el mismo concepto que hemos puesto en
el recuadro "Descripcion”, sin embargo podemos cambiar la "Descripcion Comercial" con el fin de
gue nos aparezca con otra descripcion en el Listado de Parte de Produccion.

- Otro Impuestos Especiales, nos permite agregar un impuesto adicional, asignando la cuenta

contable y % correspondiente al impuesto.

- Orden, a la hora de listar un parte de produccion, ... podremos asignar un orden de cargo.

o Impuestos Especiales como Cargo: Aqui definimos los impuestos especiales que generan un
cargo, siendo compatibles con los anteriores. Si se ha configurado en parametros >> especiales
>> Otros datos el cddigo de cargo para impuestos especiales, se permite marcar que un cargo,
va a generar impuestos especiales como un cargo nuevo con el porcentaje indicado, donde
tenemos que indicar si van en porcentaje o por importe por nimero de adultos, nimero Maximo

a los dias que tiene que aplicar.

2.14.6 Familias

e En este fichero se crean las familias de cargos como una forma interesante de agruparlos.
e El cddigo es alfabético de tres caracteres. Indicar descripcion de cada una de ellos.

Srmis mEE|

=i F
J_lﬂcciunes Ficheros

JJ il | d @$| .ﬁ?| Buscar Por ~

B

Codigo

[~ Busqueda por Contenido

[ad

I_ Solicitar primero texta blsqueda

Afadir Carga |

WBuscar por ..
Cadigo ' Mombre |
ALO ALOJAMIENTO
COk COMUMICACIONES
FEM FEMSIOMN
RES RESTAURACIOM
SAL SAaLOMES
WaR VARIOS
200| Reqgistros por Carga FiegLeidos &
I Leer realmente sé_ln los F!eg.I:e.nrgadDS &
primeros ‘200" registros Seleccionado 1
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M Modificacion de Familias |

JJ|_44>>|

Codigo | Descripcion

ALD AL DJAMIENTO
y/ Aceptar

i Sali |

2.14.7 Paquete de Cargos

e En este fichero se crean los paquetes de cargos a usar en la gestién de reservas.

e Detallamos la descripcion del paquete y de factura (si dejamos en blanco nos desglosa los
cargos del paquete), podemos aplicar el paquete de cargos para el régimen que
especifiquemos y para un tipo de habitacién, por Gltimo haremos el desglose de cargos del
paquete.

¢ Posibilidad de indicar porcentaje de descuento segun el N° de noches, solo para habitacion,
aplicando el neto.

|| utilidades
|Eaal e « » »

Cadigo Descripcidn o fceptar 4 Sali |

DP3 A D.ADULTO TRIPLE

Desglose de Cargos del Paquete
Dezcripoion Factura [en blanco dezgloza camgos del paguete]
| [HAB  [HA&BITACION
_ : IDES  |DES&YUND BUFFET

—Aplicar Faquete autométicamente para .. . ———————— I I

el R égimen Tipo Habitacion ! !

I.&D-aluiamientu desapuno j lTFi ITFEIF'LE I I

[ Mdmero de Personas | [Descuentos Noches [Alojam.| i :

Adultos:  Mifios Bebes *MfMoches 3 Dto, l !

I3 +jo0  +]o [i [ l |

e El programa deja meter Paquetes duplicados con el mismo régimen y tipo de habitaciones
(avisa pero deja).
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2.14.8 Sectores

e En este fichero crearemos los sectores como criterio de clasificacion para mailing de nuestras
Agencias/Empresas| 511 .

¢ El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de la
ficha de cada Sector en manejo de datos en pantalla.

e El cddigo es alfabético de tres caracteres. Indicar descripcion de cada una de ellos.

¥ Modificacion de Sectores |
| Uiidades
Ju « » ¥

Coadigo: ||]|]|]

Descripcion o Aceptar
AGEMCIAS DE YIAJE —
<l Salir

2.14.9 Agencias / Empresas

¢ Aqui se definen los datos personales de los clientes de facturacion, agencias, empresas y
particulares, asi como los datos contables, tarifas de precios, comision, econémicos (forma de
pago, datos bancarios), sectores para mailing, etc.
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“ | Modificacion de Agencias/Empresas CxX
Utilidades LELLIER O fimatica Jaén, 5.1
M4 4 » M @g Hco. Estancias | Hco. Facturas |
Cadigo [onooi7 Tipo Cliente Erpreza ~ |Tarifa Cliente |[||][|[| |
Datos Personales T D atos Comerciales
Cédigo de Ficha Maestra (000017 |Ofimatica Jaén, 5.L. MIF 1234567898

Direccidn  |e/ Drtega Nieto, Parcela 1

Cod. Postal (23009 Telefornn  [953 280 144
Localidad  [Jaén Fan [953 281 545

Frovincia — [JAEN

Pais |[Espaiia

Cuenta Contable | 43000000000

Contact . = = =
il | rﬁs@nacmn Automatica Chil+éeyPag = Automatica

Cargo | Chl+ReFag = Busca Libres
e-mail |0limalica@oli.es Céadigo Reservas Externas (|d_Agencia)
Wleh |wwew_ofi_es |

Esta Clave identificard a partir de una Reserva Extemna
la fgencialEmpresza de ésta en nuestra Reserva.

q’ﬂceptal ‘lﬂ Salir |

o El cddigo se debe asignar de forma automatica, son seis digitos numéricos.

¢ Rellenar el maximo posible de datos personales imprescindibles para facturacion.

¢ Tipo de cliente, indicar si es Agencia, Empresa o Particular. Esto define su funcionamiento en
cuanto a facturacion del cliente.

e Tarifa Cliente, para aplicar precio de forma automatica en sus cargos segun los precios
definidos. Se da acceso para crear o buscar al fichero de Tarifa.

¢ Cuenta Contable, aplicara siempre la de clientes varios o si se ha indicado agencia la asignara
de forma automatica. Pero como en la propia pantalla se ve podemos asignar manualmente de
forma automatica la cuenta. Se puede buscar otro cliente para asignarle la misma cuenta.

¢ Cadigo de Ficha maestra, esta opcion nos indica si la ficha a crear es una sucursal, poniendo en
esta casilla la central, el programa entendera que el nif y cuenta contable es la de la central
aunque la ficha a crear sea la sucursal. Si modificamos la ficha maestra de una
agencia/empresa, se actualizara la forma de pago en todas las fichas asociadas.

¢ NIF: Al introducir DNI , si se selecciona en Parametros que se tiene que validar el CIF con o sin
formato Europeo, este sera validado correctamente, incluso si acaba con letra.

A continuacion vemos la pestafia referente a datos Comerciales:
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B ' Alta de Agencias/Empresas i
Utilidades Hombre |varios
=3 Pegar
Codigo 4 X % %
Codigo (000541 O Manual & Auto € Libres Tipo Cliente |E -Empresa v |Tarifa Cliente {0000 |RACK
Datos Personales i
Sectores Datos Bancarios
Sector 1 | Banco |5 B B B e BIC / SWIFT
Sectar 2 [ | | |
Sector 3 |
| |B&N |
% Comigidn; 0.00

Forma de Pago [ia de Pago 1 l_

% Descuento | |.-’-‘-.: Aplicable a cargos comisionablej [Farma de page necesania sdlo para AgenciaEmpresa [z de Pagn 2 l_
Div. Factura | | C?n.ErEdltD].
P - T : Limite de Riezgo 1]

2 orcentaje para calculo Meto a aplicar ; : o o

Desc. Meto| 0,00 en Reservas uWaloracion Detallada) [En negativo para Agencia-Empresa sin crédito, -2 para no permitic en el TRY
Activar Acoeso a Offeservas [ Seamento Yentas | ﬂ
Usuario Contrasefia Observaciones
Condicionez |G - Generales % Prepago | 0.00 ;.

Estadistica

Ultima E stancia L] M. de Estancias l_
Dias Estancia Total Facturado

q/ﬁceptal 75 Cancelar

Sectores, para clasificar los clientes a nivel de mailing. Se da acceso para crear o buscar al
fichero de sectores

% Comisidn, sélo aplicable a Agencias y en los cargos comisionables. Si en este campo
introducimos una cantidad en negativo no se aplica a la factura, si no que es un calculo para
factura de comisiones posterior.

% Descuento, aplicable a Empresas y Particulares y sobre todos los cargos de factura, solo los
comisionables o sélo a habitacion, esto se indica en la lista desplegable a su derecha.

Divisa Factura, divisa a aplicar en las facturas de clientes. Cuando un cliente nos pida que su
factura sea en Euros, hemos de indicarlos aqui. Se da acceso para crear o buscar en Divisas.
% Desc. Neto, aqui indicaremos el tanto por ciento de descuento sobre el neto que le
aplicaremos a esta agencia en las reservas y valoracion detallada.

Estadistica, en este apartado nos aparecen reflejadas tanto la Ultima estancia, asi como el
numero de estancias, dias y total facturado a esta agencia/empresa/cliente.

En el cuadro Datos Bancarios, pondremos los datos bancarios (se da acceso al fichero de
bancos) del cliente, sus dias de pago, forma de pago y limite de riesgo. EIl Campo BIC / SWIFT
se incorporara automaticamente al poner la cuenta bancaria

IBAN: Se calcularad automaticamente para los bancos espafioles a partir del nimero de cuenta.
Se permite editar, y en el caso de que el IBAN espaiiol no sea valido se mostrara un triangulo
amarillo de aviso. Si lo dejamos en blanco y pulsamos en nimero de cuenta se calculara bien
de nuevo.

Forma de Pago, este campo se utiliza cuando la Agencia/Empresa que estamos creando es de
crédito y por lo tanto debemos de indicar su correspondiente forma de pago.

Limite de riesgo, pondremos el importe en negativo si queremos indicar un limite de crédito que
no se ha de sobrepasar.

En el campo observaciones tecleamos los datos de interés para el cliente, estos se visualizan
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desde la entrada y salida del cliente en recepcion.
o En Estadistica se ve la informacion sobre la ultima estancia, dias y nimero de estancias y total
facturado del cliente.
¢ Desde la pantalla previa a la seleccion de Agencia - Empresa disponemos de una serie de
opciones particulares de esta ficha. Los seis primeros botones ya hemos aprendido previamente
como funcionan en el programa, sin embargo existen cinco botones mas que son particulares de
esta ficha y mas adelante vamos a explicar su funcionamiento.

¥ Agencias/Empresas [=]=)
JJ Acciones  Ficheros |
= BOTOMNES

| 8 D88 2| s {7 @B R T L

Nombre ﬁl DE LA FICHA

II- Busqueda por Contenido -

[ Salicitar primera testo biisqueda Afiadir Carga |

f Teclear tezto a buscar

Codign | Nombre | CIF/DNI | Diteccion | Telétono [=]

000007 HEIMIMG . WILLY PETER TEIET228481

000024 HOLAMDESAS CALEMTOMA BE4555555()

000004 HOwARD . FREDERICK 4B0262632

ooom 7 HOWwARD FREDERICE.

000003 JEMEIM |, GRAHAM BAYMOMD 034618339

000021 LalMA LalMa, LELE 4BETAEG J

000073 LIST |, SYLWIA AWM 300159333

000025 MarRk MOMDESIR 4BEETA34555L

ooo014 MESSOD |, PEREZ 94010115806 100 RUE HOCHE

0oo02a  PALOMARES GARCIA, MARTIM 4E464E4646T ll
200| RBegiztros por Carga Reg.Leidos 51

r Leer realmente séllo lozs Fieg.Ca.lgados 51
primeros ‘200° registros Seleccionado Fd
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2.14.9.1 Listado de Agencias/Empresas

¢ El icono que se muestra en la imagen de abajo sirve para emitir un listado de nuestras Agencias

/ Empresas:

=% Agencias/Empresas
Hﬁcdones Ficheros

W= B3

55

JJ ﬂ | | @5| 0| Buscar Por ~

Nombre

Picamos en este botdn

[~ Busqueda por Contenida
I- Solicitar primera testo bisqueda

f Buscar par ..

para obtener el listado
de agencias y empresas

Afiadir Carga |

Cadign | Nombre | CIF/D | Telgfono =]

000003 JEMKIN | GRaHAM RayMOMD 034615359

000027 LalMa LalMa, LELE 45678960

000073 LIST | SYLYILA ANMN 30055333

Q0o0z5s  MaRK MONDESIR 455675345060

Qooo14 MESSOD | PEREZ 94010119806 100 RUE HOCHE

000028 PALOMARES GARCIA, MARTIN 4E4E464646T

000019 PALOMERD GARCIA, DAVID 25123456F J

Q00041 PaJL KOSOFF B487E7E7EN

Q00044 PAIL RODGERS R454587E

Qoooze PEDRO 45E7E5452E ;I
200| Registros por Carga Realeidos 51

O Leer reaimente 580 oz Fteg.l:?rgados 1
primeras "200° registros Seleccionado 1

o Después de pulsar el icono nos aparecera la pantalla que se muestra en el grafico de abajo, en
donde podremos obtener informacion de todas y cada una de nuestras
Agencias/Empresas/Particulares. Podremos obtener los datos deseados filtrando desde los
campos que deseemos, incluso podremos emitir un listado de etiquetas de estas fichas pulsando

. g Btiquetas , o g L

sobre el botdn , ademas también disponemos de una opcidn para indicar la

direccion de envio y también podremos filtrar por volumen de facturacion.

Listados -
Listado v Etiquetas de Agencias/Empresas/Particulares

Tipo de Liztado

x|

Mostrar en el listadao .

Ordenado por ...

IDatos Generales vll Itﬁdigu -,II % Agencias  © Empresas € Particularss

[#4]

Dezde Codigo Dezde Hombre |

Hasta Cadign Hasta Mombre |

Deszde Tarif. Cli. Dezde Eta.EuntI - Bl Elene s con
Hasta T arif. Ch. Hasta Cta. Euntl Rigsgo concedida
Sectar I I Del HIF I

Cédigo Postal Poblacion Provincia

’7 Dezde Hasta ’7 Poblacidn ’7 Frovincia

Etiquetasz por Direccidn de Envio [Cuenta Contable] [

Wolumen de Facturacidn » gue | 0 Del Aﬁolzuug @ Etiquetas Listado Cancelar

¢ Ademas podremos realizar el filtro para seleccionar solamente aquelllos clientes que tengan
riesgo concedido picando en dicha opcidn.
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2.14.9.2 Contrato genérico

o Desde esta opcién accedemos a la Creacion de Temporadas, Precios y Cupos para la

Agencia/Empresa seleccionada.

&4 Agencias/Empresas
”ﬂc:ciones Ficheros

i B3

J_| i | |G@&|C7|Bwsc&rgmv (¥

3| [

1)

Nombre
|

|_ Busqueda por Contenida
|- Salicitar primera testo blizqueda

f Teclear tezto a buscar

[ad

Ficamos sobre este
botdn para acceder al
contrato de la agencia

Afadir Carga I

Codign | Mombre | CIF/DMI |Direccion =" | Teléfono [a]

Q00011 |GH.¢.N.~’-‘«D.& SUB 2E0T2621M PASED AMDRES SEGOWVIA, M2 ° 953640287

000040 GREEMW GARDEM, LOUIS 4646464664H

000007 HEIMING | WILLY PETER TEIETZ28481

00ooo4  HOWARD |, FREDERICK 450262632

000m 7 HOWwARD FREDERICEK J

000037 14K PAICE 111G

000003 JEMEIN | GRaHAM RarMOND 034618333

000022 JIMMY PAGE

000024 JOHM COLTRAME RE4R55555L)

o00ms  JOHM PaUL JOMES 2E0Z2621H [elalululutut ol ;I
200| Reqistros por Carga || Hegleidos 52

r Leer resimente sdlo los F!eg.l:.?rgados 52
primercs 200" registros Seleccionado 23

¢ En la siguiente ventana podemos incluir o rectificar datos de esta agencia en cuanto a
"Eliminar Temporadas para este Contrato", "Definicion de Precios por Temporadas y Tarifas
de Clientes", "Definicion de Cupos" , "Definicion de Fechas de Cierres de Ventas y Fechas de
Venta Libre", "Definicion de Cupos optimizado por Planning Anual / Cierre de Ventas y Fechas
de Venta Libre". Como podemos comprobar desde esta misma ficha tendremos opcion de
crear o modificar las caracteristicas particulares de cada agencia.

Creacion de Contratos para Agencias / Empresas

Afio [FITTE -]

| 4f  Salr |

Contrato Especifico

Cadigo Mombre Agencia / Empresa CIF /DMI

|000011 | [GRANADA SUB |26012621N
Tarifa de Cliente Cuenta Contable
{0000 ||TARIFA OFICIAL |43000010001

| En "2007" tiene Temporadas ESPECIFICAS definidas

Eliminar Temporadas definidas para este contrato

Definicion de Fechas para Temporadas

Definicidn de Precios por Temporadas v
Tarifaz de Clientes

Definicién de Cupos

Definicion de Fechas de Cierres de Wentas »
Fechas de Wenta Libra

Etvviar
Comunicado

Drefinicidn de Cupos optimizada por Planhing
Anual £ Cierre de Wentas » Yenta Libre
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e Después de pulsar el botdn Lk A nos
aparece otra ventana en la que se nos lanza un mensaje de aviso si continuamos con esta

operacion:
Creacion de Contratos para Agencias / Empresas |

@™  Sedispone a Eiminar las temporadas definidas pars GRANADA
¥ SUB en 2007

Una vez eliminadas se usaran las temporadas Genércas
definidas, aunque podra volver a definirselas de forma especifica.

¢ Desea continuar con esta Operacion 7

si | No |

Definicion de Precios por Termporadas |
e En el boton Gellisriec I accederemos a la siguiente pantalla de
configuracion en donde se nos pregunta si deseamos cargar solo las temporadas de la fecha
indicada para esta agencia o si de lo contrario, al pulsar la tecla "no", lo que queremos es
cargar en pantalla todas las temporadas que hay creadas en el programa por defecto.

Definicién de Precios (Contrato de GRANADA SUB) -Tarifa 0000-

Consultar / Modificar Precios ‘

Tarifa de Cliente ) ‘

Afio |2I]l]? jv Precios para Tipos de Habitaciones
I - Tipos Habitac.

LI ‘ Precios para otros Cargos Definidos
Modificar Tarifa Seleccionad: I — = Palgos I
oot ——— 5
SALIR
&5 |mprimir | ¢ Cargar Solo las Temporadas con Fecha Indicada para al Agencia 000011

GRAMADA SUB 7

Copiar Precioz de Otra Tarifa
Afio en la Tanfa Seleccionad:

Duplicar Tanta * en ...

Precios para Paquetes Definidos

Paquetes

Al hacer la carga de las temporadas para la agencia nos muestra las diferentes opciones
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disponibles de la configuraciéon de temporadas que ya hemos explicado en este manual en los
apartados de "Creacion de Temporadas" y "Definicion de Precios.

Definicion de Cupos

e Pulsando en el boton de accedemos a la creacion de los cupos
de las agencias. Acto seguido aparece la siguiente pantalla que nos refleja la informacion
referente a los cupos de la agencia. En ella se nos muestra toda la informacion referente a los
cupos de la agencia, e incluso nos indica si el cupo esta activo o por el contrario esta
bloqueado.

. Definicion de Cupos de GRANADA SUB %]

|| Utiidades |

| a QassD—»

Cod.| Tipo de HaBiraehs

idin| suario
1k 17 |16 7 o 0 007 OFIHOTEL 7 | OFIHOTEL
SU | SUITE 13/08/2007 | 18/08/2007  Cupo 1 0/11/08/2007 OFIHOTEL 11,/08/2007 | OFIHOTEL

¢ Pulsamos el icono de la hoja en blanco para crear un cupo nuevo, nos aparecera una nueva
pantalla en donde definiremos las caracteristicas del cupo. Indicaremos entre qué fechas esta
comprendido el cupo de esta agencia y para qué tipo de habitacion. En "Definir Cupo"
introduciremos el nimero maximo de habitaciones que podemos reservar de este cupo
durante cualquiera de los dias del periodo. Ademas dispondremos de un campo llamado
"Release" en el que indicaremos con cuantos dias de antelacion, antes de las fechas previstas
tendra que hacer la reserva la agencia, de lo contrario la habitacion estaria disponible para
cualquier otra entrada que no fuese de esta agencia. Y ademas, en ese Ultimo caso, el
programa Ofihotel producira un bloqueo automatico de ese cupo en los dias en los que no se
produzca ocupacion por parte de esta agencia. También aparecera una indicacion de este
hecho en el cierre del dia.
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| Utiidades

]

Modificacion de Cupos
Desde Fecha [IEADIE L4

Hasta Fecha

Tipa Habitacidn

Drefinir Cupo

Releaze

|3uruar2m? E{ﬂ

Creacion

3070672008 E}j| [GRIFOTEL
sU
SUITE Modificacion

S
o

Aceptar

|3uruar2m? E{Eﬂ

|oFIHOTEL

Cancelar

59

e Si no indicamos nada en el campo "Release" significa que esta agencia tiene garantia, por lo
tanto dispone de la totalidad de las fechas que hemos indicado y el programa nos lanzara un
aviso recordandonos si queremos continuar con la grabacion del cupo.

OfiHotelW

=% Mo ha indicado release del cupo. Si es asi, se entiene que este

l  Cu

po es en Garantia.

¢ Desea Continuar 7

Si

=

]

e Desde la pantalla de "Definicién de cupos" podemos acceder igualmente al icono de bloqueo

de cupos.
s, Definicidn de Cupos de GRANADA SUB
Utiidades |
Jd s o
Cod. | Tipo de Habi&ion| Desde Hasta Cupo/Blog| Cupo| Rel | Creacion | Usuarnio Modificacion| Usuario
3 18|  Cupo 501/ 7| OFIHOTEL 7 |OFIHOTEL
| SUITE 06/06/2008 | 10/06/2008  Cupo 200 B 30/09/2007 OFIHOTEL 30,/09/2007 | OFIHOTEL
| SUITE 02/06/2008 | 05/06/2008  Cupo 15/ 0 30/03/2007 OFIHOTEL 30,/09/2007  OFIHOTEL
SU | SUITE 01/06/2008 | 30/06/2008  Cupo 25 0 30/08/2007 OFIHOTEL 30,/09/2007 | OFIHOTEL
| SUITE 13/06/2008 | 18/05/2008  Cupo 15 & 01/10/2007 OFIHOTEL 01,/10/2007 | OFIHOTEL
| SUITE 05/10/2007 | 05/10/2007 | Blogueo 40 0 30/09/2007 Ciere Diario 30,/09/2007 | Cierre Diaria
| SUITE 02A10/2007 | 15/10/2007  Cupo 25 B 30/09/2007 OFIHOTEL 30,/09/2007  OFIHOTEL
| SUITE 01.A0/2007 | 30/10/2007  Cupo 15/ 10 30/03/2007 OFIHOTEL 30,/09/2007 | OFIHOTEL
SU | SUITE 13/08/2007 | 18/08/2007  Cupo 1 0/11/08/2007 OFIHOTEL 11,/08/2007 | OFIHOTEL
| SUITE 02/08/2007 | 20/08/2007  Cupo 15/ B 30/09/2007 OFIHOTEL 30,/09/2007  OFIHOTEL
s |SUITE 01,/08/2007 | 30/08/2007  Cupo 200 B 30/09/2007 OFIHOTEL 30,/09/2007  OFIHOTEL

Pulsamos en este icono para
acceder a los blogueos de los
cupes

¢ En el programa disponemos de una opcion para definir un cierre de ventas para una agencia
en cuestion y también una definicion de venta
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libre. Para ello pulsamos sobre el botdn correspondiente para acceder a esta gestion.

Creacion de Contratos para Agencias / Empresas

Afio [ETTAMN =] T |

Contrato Especifico

Cadign Mombre Agencia / Empresa CIF / DRI

|000011 | |GRANADA SUB |26012621N
Tarifa de Cliente Cuenta Contable
Joooo ||TARIFA OFICIAL |43000010001

| En 2007 tiene Temporadas ESPECIFICAS definidas
Elirinar Temparadas definidas para este contrato |

Defiricidn de Fechas p Picamos sobre este botdn
Definicion de Precioz por

Tarifas de Clientes

Definicidn de Qupo/
Definiciét de Fechasz de Cierres"de VYentas v

Fechas de Wenta Libre
Definicion de Cupos optimizada por Planning Erwviar
Anual / Cierre de Ventas p Venta Libre Caonunicado

¢ Acto seguido aparecera la pantalla que nos informara acerca de las fechas de cierre de
ventas y venta libre que hemos decidido que tenga esta agencia. Podremos definirlas desde
aqui. Lo vemos en el grafico de abajo, en este nos aparece un calendario con todos los
meses del afio. Pulsaremos sobre los botones "Definir Fechas de Cierre de Ventas" o "Definir
Fechas de Venta Libre" respectivamente. Con el botén derecho del ratdn pulsaremos el inicio
y el fin de las fechas en que estd comprendido, ademas si estas se han creado previamente
aparecera la lectura en diferentes colores.
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Definicion de Cierres de ¥entas y de ¥enta Libre {Contrato de GRANADA SLB)

Afio |2I]I]?

:ﬂ_ Salir | | Enero Il Febrero Il Marzo Il Abril |
— - LM E[1[¥[s[D]L [Z]1]w]s]p]lL]m] =] 1][¥]5]D
| Operacion a Realizar | 5
T 1. - Pulzamos sobre el boton-\\]\
Definir Fechas de para poder acceder & \
LCierre de Yentas \ marcar lag fech.as en el } ‘
Podrd Marcar/Desmarcar calendario //
aquellas fechas a Cernar [l
Wentas. Este cierme de e —-"’_—Tf e T T
wentas supone no perriti l_ I r s e
| i - e :
conctoohosanasor | | [P ___JL__Jumio ___I[___7"  podinmarcara pati ce
gvista cupo disponible. LM X[ I[v][s[p| L]M]x]I[¥]s[D| L]M} et o
Definit Eechaz de [41]5] [ | | ddi{erfncia de ht:l‘s del resto
3 | 8 2l afio que estan en gris p
'Eenta Libre 2 -Marzamos el rango de M. hose podidn seleccionar
Podra Marcar/Desmarcar —‘< fechas en el que queramos BY] ol A
fechas de Wenta Libre. defini el cierre de ventas — -
Ezta venta libre supone [T “‘1'=-—r..-._n—-—r""“l"-r
poder realizar rezervas ala O v = i el R A T
agencia zin disponer del . S - — —
cupa definida a £sta, a na | Septiembre [ N\ Dctubre Il Noviembig?/ || Diciembre |
sel que s& cambie en la LIME[]| V|5 DL MET V|S DL M X T S DL ME J/V|SD
plopia Ieserva. N | 112 34 102
[~Leyenda- diaen .| BI6|7[8)9(0|1L[)3|4[5]|6|7]8]Y9
: 021 12|13 |14 |15 |16 | 17 (18 () 0] 11|12 |13 |14 (15|16
Cierre ¥entas con Blogueo 22|23 |24 |25 |26 |27 |28|) 19 |20 |21 |22 |23 |24 (2| 17|18 |19 20 |21 |22 |23
Cierre Yentas sim Bloqueo 29030 26|27 |28 2930 24|25 |26 |27 |28 |29 (30
g

¢ Cuando hayamos seleccionado con el boton derecho el principio y el fin del rango de fechas

nos preguntara si queremos cambiar el estado de esos dias para la agencia. Lo vemos en el
grafico de abajo.
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Definicidn de Cierres de Yentas ¥ de Venta Libre

Dehnicion de Fechas a Cerrar Yentas
= : Aceptar |
Afio |2|]|]? Antes de marcar fechas, seleccione =i

Bfylat i | " Respetar Cupo Disponible
para ese dia el cupo disponible se . i CeriaEn |
respeta o e genera un mav. de blagqueo. & Bloguear Cupo Disponible

MARCAR/DESMARCAR -
iin DiA: can Dehle e | Enero | Febrero [ Marzo [ Abril |
del ratén, pulsando L M E|T(W |8 (D[ LM X| T\ V)5 |D(|L[{MX|T| V| 5|D|L|MIX IWVD

Ezpacio o Intro en la
Fecha en cuestion.

MARCAR/DESMARCAR
un RANGO de Fechas.
pulse con el botén
derecho en el dia de
inicio y despué: .
altimo dia del

Definicién de Cierres de Yentas ¥ de ¥enta Libre {Contrake ¥ |

Agosto

L[T| V] S5|D

Tenga en cue
hacer Cierre de’
activar correctar
opcion de Bespe

el cupo dispom
caso de Blogue.
genera un movimmero ue
Bloqueo de Cupos para
la[z]) fechals] marcadas.

| Septiembre | Octubre I Moviembre I Diciembre |

[
%)
o

oo | | e

o s

| -Leyenda - diaen ... |

all [21|| 1213|1415 |16 |17 |13 ()10 |11 {12 |13|14|15] 16

Cierre ¥entas con Blogueo 22|23 |24 |25 )26 (27 |28(| 19 |20 21 |22 |23 (24 |2a () 17 (1819 20|21 |22 |23
Cierre Ventas sm Blogueo 29|30 31 262728 (2930 24|20 26 (2728 {2930
i

e Tendremos la posibilidad de enviar un comunicado por correo electrdnico a la agencia con los
cambios efectuados en los cierres de ventas. Una vez que hemos realizado los cambios el
programa nos lo preguntara.
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Definicidn de Cierres de Yentas y de Yenta Libre

Dehnicion de Fechas a Cerrar Yentas
= : Aceptar |
Afio |2|]|]? Antes de marcar fechas, seleccione =i

{~ Respetar Cupo Dizponible

para ese dia el cupo disponible e 5 g
lespeta o s genera un mov. de blogues, © Bloguear Cupo Disponible

MARCAR/DESMARCAR -
iin DiA: can Dehle e | Enero | Febrero [ Marzo [ Abril |
del ratén, pulsando L M E|T(W |8 (D[ LM X| T\ V)5 |D(|L[{MX|T| V| 5|D|L|MIX IWVD

Ezpacio o Intro en la
Fecha en cuestion.

MARCAR/DESMARCAR
un RANGO de Fechas.
pulse con el botén
d h | dia d 5 1
in'iac:ﬁ:ncy .L::pzé;:n :| Definicion de Cierres de Yentas y de ¥enta Libre (Contrato LA, P

altimo dia del rango.

] |

92y | ; ; . !
Tenga en cuenta al \_:/ ¢ Desea crear el comunicado de cierre de ventas en este momenta

hacer Cierre de Ventas
activar correctamente la H
opcion de Beszpetar o no S | Mo I 1
el cupo disponible. en
caso de Bloquearlo, ze
genera un movimiento de
Bloqueo de Cupos para
la[z]) fechals] marcadas.

| Septiembre | Octubre I Moviembre I Diciembre |

LIME[TY S|D|LIMX TV §D V|§|D

1|2

= T8[9

| -Leyenda - diaen ... | TINANTS
A
CIEIE:

¢ La pantalla de abajo muestra como desde esta misma opcion se puede crear el comunicado
gue enviariamos por e-mail y que también podriamos modificar afiadiendo mas datos.
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. Seleccion del Tipo de Comunicado

Formatos de Comunicados Crear Nuevo
j haodificar

Barrar Datos Ermpresa

| Puede crear/modificar zuz propios comunicadoz. Seleccione para uzaro en =u envio.

Para Empresa | |[GRANADA SUB

Para Contacto |HEF|MINI.¢". 0 LUIS MIGLEL

De Empresa |

De Contacto |

Asunto |

Texto Cabecera

Texto 2° Parrafo ((01/11/2007, 0241142007, 03A11/2007, 0441142007, 0541,/2007, 061142007,
07/11/2007, 03411/2007, 0341142007, 101142007, 111142007, 12491 /22007,
13A11/2007,14M11/2007, 1541142007, 16/A11,/2007, 171142007, 1841142007,

Texto Despedida

Texto Pie

SRS [SR]

Fax | Email |
PortaPapeles

 Email * Fax

| Iy

S alir

¢ Una vez que hemos marcado los dias apareceran en el color correspondiente como
observamos en el grafico de abajo.
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Definicion de Cierres de Yentas y de Yenta Libre {(Contrato de GRANADA SLB)

Affio |2|]|]?

| Enero Il Febrero Il Marzo | Abril |
LIMX| IV 5§ DL MX TV 5 DL ME|TWV S D|LMZEIWSD

Operacion a Reahzar |

Dehnir Fechas de
LCierre de ¥entas

Podra Marcar/D ezmarcar
aquellaz fechaz a Cerar
Wentas. Este ciere de

ventaz supone no permitic

| i = _
aE:a:?:gﬁ?Sr:?;;?r 23:: | Mayo || Junio || Julio || Agosto |

ewizta cupo disponible. LIM{X|J|V|S§[D[L|MX J|V|S|D)IL|MX|J|V|S D|L{MX|T|¥| 5D

Definir Fechas de
Yenta Libre e
P “entas con Bloqueo en

Podra Marcar/Desmarcar Color Roi
fechaz de Venta Libre. k'- L0 O -
Esta wenta libre supone

poder realizar reservas ala [T T T IN |ee]

LY

agencia zin disponer del . - —
cupo definido a ésta, a no | Septiembre Il Octubre N Moviembre | Diciembre |

zer que ze canmbie en la LIME|[ITIV|S|D(L|M XTI V[5|D
pIOpia resera.

L

(==
w| e

| -Leyenda - diaen ... 5031

Cierre Ventas con Blogueo 2223|2426 |26 |27 |28
Cierre Wentas sm Blogoeo 290303

14]15 |16
21{22 |23
28(29]30

e Definicion de Cupos optimizado por Planning Anual / Cierre de Ventas y Venta Libre.

Ao [EXTEANN -] dd  salr |

Contrato Especifico

Cadian Mombre Agencia £ Empreza CIF £ DNl
|oo0011 | |GRANADA SUB |26012621N
T arifa de Clisnte Cuenta Contable
|oooD [TARIFA OFICIAL |43000010001

I En "2007" tiene Temporadas ESPECIFICAS definidas
Elirninar Temparadas definidas para este contrata

Defiricidn de Fechas p Picamos en este botdn para

— - acceder a la Definicidn de
Definicion de Precios Cupos par Planning
Tarifas de Clie

T ———
Defiicién de gy{

Definicion de Fechas
Fechas enta Libre

Definicion de Cupoz optimizado por Flanning E rwviar
anual f Cierre de Wentaz yventa Libre Comunicado
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o Acto seguido nos aparecera esta pantalla en la que nos aparecera el calendario del afio en
curso. En este calendario podremos crear igualmente el "Cierre de Ventas con Bloqueo",
"Cierre de Ventas sin Bloqueo", "Venta Libre" de una forma mas comoda. Para ello pulsamos
sobre el botdn "Cargar Calendario de Cupos", a partir de ese momento estaremos dispuestos
para seleccionar las fechas. Como se configura el rango de fechas viene explicado en la
pantalla de abajo.

. Cupos Disponibles por Fechas (000011 - GRANADA SUB  2007) 5[
B s EneFeb-MardbrMapiun | Jukaga-SepOctNovDic]
S T T
Tipos de Habitaciones Limlx]alv]sipfeimlx]alv|sloffeim]x]alv]s]|D]

TH - INDIVIDUAL - [T T T T 1] CIT T 11 CT 1T 11

Cargar Calendario de Cupos

Cierre ¥entas con Blogueo
Cierre Wentas sm Blogqueo - [ T T T T 1T | [ T T T T T 1
Venta Libre Ficamoz en este boton para
acceder a configurar las I T T 1T 1 1

fechaz en el calendaria

Con el botdn izguierdo del ratdn
en un dia, 58 pueds ver gl

historico de movimientos de exe ’“\ | e ] e | ]
-

dis v en &l cuadro inferior de ese
dia, =& modifican sus datos.

Con & hotdn derecho  del
ratdn en un dia, tendremaos la | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
ozibilidad de marcar un intervalo
de fechas para modificarle los I I I I I I | I I I I I I | I I | I | I ]
datos. Marcaremos haciendo un
click sobre la primera fecha I I I I I I | I I I I I I | | I | I | I ]
[aparecera en talica) que
narcard el inicio del intervalo gue ?\ | | | | | | | | | | | | | | | | |

habra entre lag fechas del primer
v segundo click, — l:l

¢ Una vez que he seleccionado con el botén derecho del ratdn el intervalo de dias me
aparecera una nueva pantalla para crear el cupo directamente del tipo de habitacion que
deseemos. Los dias que hemos marcado apareceran directamente. Ahora solo tendremos que
configurar el tipo de cupo.

. Configuracion de Cupos x|
¥ Aceptar Tipo Hab. [an
>'< Cancelar

Agencia ! Emp. |nuun11 |GRANADA SUB

Desde [014212007 Hasta [3142:2007

ipode Cupol ——— Release

H - Hormal T | o * I_l]
I - ; -

Cupos

e Marcamos "Tipo de Cupo" y seleccionamos el que deseemos, indicaremos el release y el
numero de cupos. La pantalla aparecera tal y como la mostramos abajo.
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& Cupos Disponibles por Fechas (00001 !

D sair

Ere-FebMarabrMaydun  Jubgo-Sep-OctNovDic |

Agash 07 S eptiembr 07
Tipos de Hobitaciones. | ] FL|M|}{|J|V|S|D| Liwm|x]ylv sl oL M[x]s]v]s]p]
AN - SUITE ANT =l | ] |:|:|:|:|:|| L]
= L L1
Cargar Calendario ¢ . Configuracri EE Sy EI | | | |
" fceptar Tipo Hab. IAN

Cierre Yentas con B X Coreolr

Agencia / Emp. |unun11 [GRAHADA SUB

Desde [1142:2007 Hasta [314212007

Con el hoton izquierda ¢ ¥ Tipo de Cupo Release Cupos -
en un dia, =& puede v 07
r]istorico de mavimientas oY s | 0 =iliE
dia v en el cuadro inferior | |N - Hormal I 0 12
dia, =& modifican sus o ] = I ] 11
Con el botdn derechc C - Cierre de Yentas Sin Blogueo 5 B 7 & 9
ratdn en un dia, tendremrs]B - Cierre de Ventas con Bloqueo jp——y——vy—x  E—f—f— — —— — [ T T 1

osihilidad de marcar un intefl - Wenta Libre
de fechas para modificarle los

datos. Marcaremos haciendo un
click sabre la primera fecha

20 21 [12 13 14 15 16 17 18 [10 11 12 13 14 15 16
[ 1 L T T T T T 1 T 1T 1T T T T 1

27 23 24 25 26 27 26 (18 20 21 22 23 24 25 (17 18 18 20 2 22 23
[ T T T T 1T i T T T T T 1T 9T T T T T T §

(aparecera en talica) gue 28 30 3 26 7 28 28 &0 24 25 26 X 25 28 30
Inarcara el inicio del intervalo gque Il:l :l:l:l:l:l | | I I | | |
habra ertre las fechas del primer il

y =egundo click. A l:l

¢ Ahora que ya hemos marcado el "Tipo de Cupo" indicaremos el "Release" si lo tuviera(de lo
contrario la agencia tendria garantia) y los Cupos(nimero de habitaciones disponibles
durante esas fechas).

. Configuracion de Cupos i
¥ Aceptar Tipo Hab. IMI

x Cancelar ;
Agencia | Emp. |uunn11 |GRANADA SUB

Desde (111272007 Hasta [311212007
v Cupos

G+l
c-[ 0

x|

v Release

1

v Tipo de Cupo

H - Hormal

[

e Por ultimo, decir que tenemos la posibilidad de incrementar o disminuir el nimero de cupos
para unos dias determinados entre el rango de fechas elegido. Para ello solo seria necesario
meterse después en esta misma configuracion del cupo y cambiar el nimero de cupos para
algunos dias. Y para eso tenemos la utilidad de las celdas en las que podremos indicar mas o
menos dias para el cupo que elijamos.
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%, Configuracion de Cupos x|
" Aceptar Tipo Hab. IAH
x Cancelar .

Agencia/Emp. (000011 |GRAHADA SUB

Desde [1112/2007 Hasta [31M2/2007

v Tipo de Cupo v _Release ¥ Cupos
Aqui podemos modificar los -+ | 0
H - Hormal datos del cupo que ya =
estaba creado para algunns (s = | 1
dias en concreta
_..._,_‘___‘_.___,_,_..._

e También podemos enviar un comunicado por correo electrdnico a la agencia desde esta
misma ficha. Para ello pulsamos sobre el botén "Enviar Comunicado".

E nviar
Comunicado

e Y acto seguido nos aparecera la siguiente pantalla en donde podemos introducir los datos
que queremos enviar en el correo:

. Seleccion del Tipo de Comunicado

Formatos de Comunicados _ Crear Muevo |
j Modificar
Borrar

| Puede crear/modificar sus propios comunicados. Seleccione para usarlo en su envio.
Para Empresa ||liRANADA SUB

Para Contacto |[HERMINIA O LUIS MIGUEL

De Empresa |

De Contacto |

Asunto |

Texto Cabecera

Texto 2° Parrafo
Texto Despedida

[ atos Empresa

Texto Pie

B EE EE EE

Fax | Email |
PortaPapeles

" Emaill * Fax

o

Erwviar Salir
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2.14.9.3 Datos Postales

¢ Desde esta opcidn del programa configuraremos los Datos Postales de la Agencia/Empresa/
Cliente.

S | Agencias/Empresas ;lglﬁl

JJ Acciones Ficheros

EN R e
Nombre

| 2

F Busquedsa por Contenido
Salicitar primera testo bilsqueda

Ficamos en este icona para
acceder a log datog
postales de la dgencia

Afiadir Carga |

¥ Teclear teato a buscar
Codign | Nombre [ CIF/DNI Direccion | Telétono [=]
000011 - GRAMADS SUB ZE01262TH PASED AMDRES SEGOWIA, M2 - 55BE40251
000040 GREEM GARDEM, LOUIS 4E6464646E4H
oooo04 HOWwaRD | FREDERICK 450262632
000037 1aW PAICE ERRRRRRIE]
000003 JEMEIM |, GRaAHAM BAYMOMD 0346718339
000022 JiMky PAGE J
000024 JOHM COLTRAME RE45ER5550)
000015 JOHM PAUL JOMES 2601 2621M
000021 LalMA LalMa, LELE 4RETAEG
00003 LIST | SYLvla amb 300159333 ﬂ
200 | Registros por Carga Fegleidos 55
r Leer realmente sé_lo las F‘EQ-C?'QadUS 9%
primeros "200° registros Seleccionado 3

¢ Una vez que hemos seleccionado la Agencia/Empresa/Cliente accedemos a la ficha de "Alta de
Direcciones de Envio". Incluiremos los datos correspondientes. Puede que los datos postales
para el envio de correspondencia sean diferentes a los de la ficha del cliente, desde aqui
podremos cambiarlo.

. Alta de Direcciones de Envio x|

|| utilidades

Cuenta Contable |43|]|]|]I]1 ooo1
|23 & an

MHarnbre de Envio

|GRANADA SUB

Diirecidn

|C. Paseo de la Hispanidad. 55
C. Poztal Localidad

{18001 |GRANADA
Pravinzia

|GRANADA

Paiz

|ESPARA

Perzona de Contacto

“chptal > Cancelar
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2.14.9.4 Facturacion electronica

¢ Desde esta opcion podremos realizar la facturacion electronica de nuestros Clientes.

3 pgerncias/Emprosas _________________________________________ HEEK|

JJ Acciones Fcheros

JJ < |G@&|@|Buﬁc&r£ﬂr'

a2

Nombre

Igranada sub

r Busqueda por Contenida
I_ Solicitar primero testa blsqueda

fad

Afiadir Carga |

| Telefono | -

2B012621H FASED AMDRES SEGOVIA, M®° 958640281

' Buscar por ...
Codigo | Mombre | CIF/DNI | Direcsion
00001 GRAMADS SUB
000040 GREEM GARDEM, LOLIS 4E46464664H
000007 HEIMIMG | WiLLY PETER VE3IETZ228481
0ooo04 - HOwWaRD | FREDERICK AR02E62632
000y HOwWaARD FREDERICE.
000037 1aM PalCE 111G
000003 JEMKIM | GRaHAM RaYMOMD 034618393
000022 JikMY PAGE
000024 JOHM COLTRAME BE45555550)
000015 JOHM PaUL JOMES ZE012621M CCCCCCED
200| Reqistros por Carga || Pegleidos 30
' Leer realmente sé_lo los F‘eg.l:?rgados 30
primeras "200° registros Seleccionado 1

¢ El programa dispone de varios sistemas de facturacion, debemos elegir y continuar. En el caso
de elegir Voxel se envian los datos del cliente, los de la agencia/Empresa maestra de la
empresa de facturacion, no los de factura.

(3 Seleccione el sistema de faﬁumcién _ ﬂ

Aceptar

| LCancelar |

Facturacion Electrdmica Voxel |

1 Electroni

¢ En la siguiente pantalla podemos seleccionar las agencias a las que queremos emitir la
facturacion electrénica. Lo indicaremos en el campo correspondiente, seleccionamos desde qué
fecha hasta qué fecha y en el apartado "Estado" seleccionamos si queremos los pendientes o
los emtidos. También podemos seleccionar cualquier formato de factura que tenemos
configurado en Ofihotel.
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F?__' Seleccion de Facturas a emitir

A M B

Desde Agencia || |

Hasta Agencia | |

Desde Fecha ||]1 /0472008 [4]| HastaFecha |3|];|]4;2|]|]3 E_EI
Estado I Pendientes i I Formata I j
Sistemna Facturacian |1 -Edi vl

e 4 i*’| & #l s Seleccionar | A [Eeneran fat |
Seleccione las facturas que se van a emitir
M2 Factura | Cod. Cliente [ Mombre | Fecha [ ]

¢ Disponemos de un icono en la parte superior de la pantalla, en donde podemos seleccionar los
clientes a los que deseamos realizar la facturacion electronica:
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E": Seleccion de Facturas a emitir

4 M

Desde Agencia

Picamos sobre
este icono para

Haszta Agencia

Desde Fecha acceder a Fecha m;_ﬁ;ﬂ
B nuestros clientes 4. |EDN_E‘ABECEHA j
Siztema Facturacion
ol | B - __| Eereran fact |
Seleccione las facturas que se van a emitir
ME Factura | Cod. Cliente | Maombre | Fechal |

¢ Acto seguido nos muestra una pantalla de seleccion de clientes en donde a la derecha de cada
linea disponemos de un recuadro para elegir los clientes a los que deseamos realizar la
facturacion electrénica, ademas de esto y a medida que vamos marcando la linea del cliente en

la parte inferior de la pantalla el programa nos avisa si falta algiin dato para poder realizar la
facturacion a ese cliente.
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-; Actualizacion Del Sistema del cliente

ﬂ Clientes a Mostrar = | Sistema - Actualizar Sistema =  Marcar Clientes -
Buscar cliente Formato Estandar = | ~ | o Grabar cambios
Splicanas datos del cliente seleceinnadbia todas &8 ichas comidentica cuents cartakile: |
Seleccione los clientes y sistemas que se actualizaran
Cadigo Cliente | Mambre | Email - Envio | Sigtema | ;I
000027 SIGOFREDO FERMAM, RaIRD O
00ooza PalLOMARES GARCIA, MARTIN
000024 AMTHOMY PERKINS O
000030 CE LOS RIOS , PEETER O
000031 FELAEZ PELAYO, GREGORIO Ol
nooo3z2 COVERDALE |, DAVID O
000033 FERNANDEZ DE L& WVEGA, JUAN RAFAEL O
000034 CASAMOWVA PEREZ, JUAN O
000035 GOMZALEZ RODRIGUEZ, JUAM FERMAN O
000036 FERNANDEZ PELAEZ, RODRIGO O
000037 1M PAICE 1-Edi O
000038 FERNANDEZ DE L& VEGA, JUAN ANTOM O
00003 ROBERT O
000040 GREEN GaRDEM, LOUIS [
000041 PAUL EOSOFF O
00oo42 SIMOM EIRKE O
000043 BUZ BURREL O
000044 PaUL RODGERS O
000045 FETER TOOL O
000046 DE L& CASA JUAN O LI
|Fa|tan Iz siguientes datoz para poder ser esportado; Hif Incormecto -Direccidn - Poblacidn - Cadigo Postal - Provincia

2.14.9.5 Comprobacién de fichas maestras de clientes

o Desde esta opcién podemos combrobar si existen N.I.F." s duplicados en las fichas de nuestra
base de datos de Ofihotel.

|

J_| Acciones  Ficheros

[ 1 UB8 & swscaror~ T @EI M 7

Nombre Picamos sobre

[ ﬁl este icono

|_ Busqueda por Contenida -

I- Solicitar primero testo bisqueda Afiadi Carga I

f Buscar por ...

Cadign | Mombre | CIF/DNI | Direcion | Teléfono |=]

000031 PELAES PELAYD, GREGORIO R4B7EIRA

Q00045 PETER TOOL

Q00033 ROBERT IANNAK

Q00005 SAMCHEZ GUIALDO, JUAM MIGUEL OB202021W PLAZS DE LA CORURA, 7

000027 SIGOFREDO FERMAM, RatIRD B4E733300K.

oooo42 - SiMOM KIRKE 873737395

00020 SOLBES RaMIREZ, PEDROJESUS 234867590 C4 Juan Carloz |, n? 29

000001 TOMKIM ,BETTY JUME 031556214

000012 UMIPLAYAS B9220E7E2 C/RIO MESA, T0 ENTREPLAMT 952 378646

000003 AW DOOREMW |, JACQUELIME ANME 202395574 -
200( Fegistros por Carga Regleldos 50

'l Leer realmente sé_lo los |=h:-'EI-':E."EIEidC‘S 50
primeras "200° registros Seleccionado 1
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¢ Acto seguido nos aparece la siguiente pantalla, en la que después de pulsar la tecla "Aceptar” el
programa realizara una busqueda con el filtro indicado.

i, Compracion de Fchas Maesiras de Clientes |
v irclur Fichas de Agencias o Bceptar
¥ Inclur Fichaz de Emprezas
[ Incluir Fichas de Particulanes il Sali

ncias !/ Empresas, que el mismo

El listado muestra las fichas de Age
que ambas sean fichas maestras

MIf, exista en varias fichas v

¢ En funcion del filtro que hayamos elegido nos aparecera la Ficha Maestra. Podremos acceder a
la ficha solicitada con el boton "Modificar Ficha".

Il Compracidn de Clientes por NIF / Ficha Maestra i 5[
Fecha Listado 07/09/2009

HOSTAL OFIMATICA
Compracién de Clientes por NIF f Ficha Maestra

Cadigo (Hombre Empresa !/ Agencia | Cliente Cif Localidad Direccion

Accedemos ala ficha
zelecoionada pulzando este
botdn para realizar
modificaciones

% Imprimi | Muodificar Ficha |

U click entitula de colurina ordena el listads
ascendente por dsta, Ctro click ordena descendente.

ﬂ Salir | @.Erevisualizar

Fara Redimensianar ancha de columnas, pulse sin zabtar

con ¢l botdn izguicrdo en la interseccidn de éstas.

2.14.10 Clientes Alojados

¢ Ficha donde se definen los datos personales de los clientes que se alojan en el hotel. Es la ficha
que se envia a la policia.

e El cddigo de cada cliente sera su DNI/Pasaporte. Dar el resto de datos personales, direccion,
nacimiento, datos de expedicion DNI, etc. Son necesarios para la ficha de policia.

¢ Si hemos seleccionado en parametros el pais de trabajo México, si esta relleno Nombre, apellido
1y 2, y fecha de nacimiento y sin rellenar el nimero de identificacion, calcula el RFC (DNI) del
cliente alojado y te lo rellena automaticamente. Si esta relleno nombre, apellido 1y 2, y fecha
de nacimiento, justo en el cambio de nimero de documento de identificacion (DNI), con control

+ flecha abajo calcula el RFC.
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03 Alta de Clientes Alojados

| 3

N® Documento de |dentidad E ‘ﬂ Salir
9%3 N® de Tarjeta ¥.I.P.

Emprezas en facturacion del Cliente

q’ Aceptar 4

Cod. Empresa| Mombre Empresa

| Datos Personales del Cliente |

Datos Documento de Identidad |

Apellido 1 | Tipo Documenta
Apelids 2 | [D-DN.I. =
Nombre | Dac. Expedida en Fecha Expedicion ~ Fecha Caducidad
[ [ | | 25|
Diteccidn Fecha Macimiento Localidad Macimiznto
| J25
Cod Postal  Localidad Sexo Provincia Macimietto
| | | =l
Pravincia Mambre Padre Mambre Madre

Macionalidad

M2 T arjeta Crédito M2 Personal Pbd At

Telsfono Pl

&

Observaciones a tener en cuenta para este Cliente

| |
&-mail

hacer acumulacion de puntos. Para ello es necesario tener el modulo VIP contratado.
¢ Por ultimo existe un campo observaciones, las cuales se visualizan tanto al darle entrada como

al darle salida en el hotel.

Boton de clientes VIP. Permite asociar el numero de tarjeta VIP a un cliente VIP para

o ﬁ Si disponemos del modulo del scanner activo en la licencia de la aplicacion de OfiHotel, en
la ficha de clientes alojados, al lado del nimero de Identificacién, aparece un botdn para

acceder a la lectura de DNIs mediante escaner.

o También podemos ver el histdrico de estancias de todos los clientes alojados en una habitacion
y de la misma forma el histdrico de facturas. Al consultar el historico de estancias de un cliente
se muestra el régimen principal de la habitacion (el que se visualiza dentro de la entrada, en la
pestafa habitaciones). Solo se visualiza el régimen de las entradas / salidas realizadas.

= — = - —_— e

| 070101877 - CHURCHMAN . LYNN' (Cliente) |
Cadigo Empresa :Nombre Fecha E_ntrada_- Fecha Salida _Habit. Importe| Moches| Rég
0oaoos |EMGELMAMM . FAUL ERICH HANS | 03/11/2010 | 0541172010 | 106 g0 ]
ooaooz |CHURCHMAM | LM 17/068/2010 | m/07/200 | 102 g0 14
ooaoog |BELLOSILLO SOLAND, FRAMCISCO DE ASIS | 23/04/2004 | 25/04/2004 | 101 485 2
0oaooz |CHURCHMAM | LM | 06/04/2004 | 17/04/2004 | 209 475 11

4 27

e Listado de clientes alojados: Incluir Filtro por fecha de nacimiento
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Ordenado por ...

| ] l] Codigo »1‘]'

~Dm 2 Mif -

Desde: J |
Hasta: ] I

— Fecha de cumpleanos- . Provincia

Dezde Dia-Mes Hasta Dia-Mes S l—

- Codigo Postal- : ~Nacionalidad

Desde: Hasta: Macionalidad:

~ Fecha de Macimiento —
Dezde ’7 Hasta

- Etiquetas ... - 1 Listado
102 x 24 2C_12F. x| impr Etiquetas

Cancelar

¢ En la impresion del listado se incluye el campo de observaciones de la entrada.

2.14.11 Tarifa de Clientes

e En este fichero crearemos las tarifas de clientes para desde la pantalla de definicion de precios
definir para cada uno de los cargos y por temporadas los importes a aplicar de forma
automatica. La tarifa que se aplica ya en factura se define para cada uno de los clientes en el
fichero de Agencias/Empresas. El codigo es alfanumérico de de cuatro digitos el cual se puede
asignar de forma automatica. Indicar descripcion de cada una de ellos y observaciones a tener
en cuenta para cada tarifa.

[l Modificacién de Tarifa de Clientes X |
|| Wiidades |
L

HH <
Cadigo: |uuuu

Descripcion
TAFIIFA OFICIAL|

Obzervaciones;

\/&ceptar il Sali
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2.14.12 Creacion de Temporadas (Contrato Genérico)

e En esta opcidn se crea la definicion de temporadas para asignar una tarifa de precios de
clientes por fecha de temporada. También optamos al bloqueo de tarifas de precio por

fechas.

Afio |2I]I]? 'l

5] Sali |

Contrato Genérico

Definicion de Fechas para Temporadas

Definicién de Precios por Temparadas v
Tarifas de Clientes

Bloguen de T arifaz: de Precios por Fechas

e En la siguiente ventana vemos como se crean por temporada los precios para cada uno de los
cargos en cada una de las tarifas definidas para nuestros clientes, en este caso se trata de
crear las temporadas base:

. Definicidn de Temporadas (Contrato Genérico)

Ao [2007 |

Seleccione Temporada

Acciones Temporadas |

W& <

Acciones en Calendario

=IE

| No hay Temporada
Seleccionada

| Ereo | Febeo | Mam | Abi |

[CTM[x]i[v]s]D

Cd.| Mombre Temporada |COIor At
jALTA ] 10]11]
o BalA 17]18]
102 | MEDIA 24[ 2]
| Moo | dwie | duio |
L|M[X[J]V]5|D|[L]M][X]1[¥]5]D
cheptar ¢E Salir

Crear en la lista de temporadas las
necesariag, seleccionar con click del
raton o pulsande espacio la temporada
a definirle fechas.

Usar las opciones disponibles en el
meni "Acciones en Calendario® para
realizar esta operacion.

Seleccionando dia de Inicio y dia final
se iran marcando las fechas en el color
de la temporada seleccionada. Los
Precios se crean en "Administracién /
Ficheros / Definicion de Precios’ una
vez creadas laz Temporadas, Tarifas
de Clientes y Tipos de Habitaciones.
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¢ Pulsando en la hoja en blanco o desplegando menu "Acciones Temporadas" y seleccionando en
"Afiadir", creamos una temporada, le indicamos la descripcion y el color a usar en el planning
por meses para esta temporada.

e Para definir las fechas de cada temporada, seleccionarla primero, pulsando con el ratén en la
temporada correspondiente y pulsar espacio, asi aparecera esa temporada como la
seleccionada.

¢ A continuacion, seleccionar las fechas de esta temporada, anotar que las que se vayan
seleccionando como de la temporada seleccionada apareceran en su color.

¢ Para marcar cada fecha con la temporada seleccionada existen varias opciones :

Pinchando en exta
opcidn, todas las fechas
Que guedan sin marcar
con temporada pasan a
zer de la temporada
zeleccionada en eze
mamento,

Se zelecciona diap
pinchando agqui se
marca como fecha
inicial de la
temparada.
nmy Marcar Inicio T, B

e Cuitar marca Inicio T, B
i Marcar Fin T, B

Marcar Fesko

© | Marcat Fines de Semana

Se zelecciona diay
pinchando agui ze
marca como fecha
final de termporada,
con lo cual log dias
intermedios también
28 MArcan como
fechaz de la
temporada
seleccionada.

Sirve para marcar todos
loz fines de semana

como perteneciente a la
temporada seleccionada

13| Desmarcar

La fecha selecciohada al
pulzar en esta opcian
queda sin temparada

definida.

e Al pulsar en ‘Marcar fines de semana’ nos pide qué dias se consideran fin de semana,
seleccionando para la temporada seleccionada todos los dias en el planning completo.
¢ Veamos ahora la definicion de precios:
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Definicion de Precios (Contrato Genérico)

Seleccionar Tarifa de Cliente para ‘

Consultar o Modificar sus Precios.

TOUR OPERADOR NACIONAL ‘
Afo I2l]l]? 'I

Precios para Tipos de Habitaciones

TARIFA OFICIAL Tipos Habitac. |ALTA [BAJA  |MEDIA -
HOTEL COLOR Doble Uso 10.00 2.00 9.00
GRANADA SUB ANTOMIO TIPO 20,00 10,00 9,50
TOUR OPERADOR NACIONAL ‘DOBLE | 30,00 15,00 12,00

:l_U!III]FI 40,00 20,00 15.00

HMINUSYALIDDS 50,00 25.00 20,00 LI

Precios para otros Cargos Definidos

= z = Cargos ALTA [BAJA  [MEDIA =
Modificar Tarifa Seleccionada GAR CABARA 5.00 £.00 450
SALIR CAFETERIA 10,00 6.00 5.00
— CAJA SEGURIDAD 15.00 8.00 6.00
& Imprimi DESAYUNDO PENSION 20,00 10,00 15.00

Copiar Precios de Otra Tarifa p/o DESAYUND | L
Afio en la Tarifa Seleccionada DTOS 7 COMISIONES | 25,00 12,00 20,00
FAX 30,00 14,00 25.00
FOTOCOPIAS 5.00 16.00 10.00
MINIBAR 20.00 18.00 19.00

MEDIA PENSION 25.00 20,00 22.00 j

Duplicar Tarfa 'TOUR OPERADOR NACIOMAL' &n ...

Precios para Paquetes Definidos

Paquetes ALTA [BAJA |MEDIA i!
_alojamiento y desayu
1 PAX DOBLE AD 95.00 60.00 80.00
1 PAX DOBLE MP 35,00 28,00 31,00
1 PAX DOBLE PC 50,00 33.00 39,00
1 PAX JUNIOR AD 30.00 18.00 24.00 =]

¢ Pinchando en estos botones hacia la izquierda o derecha cambiamos el afio del planning
completo para definir o consultar precios de otros afios. Antes de realizar el cambio de afio,
solicitara la grabacion de los datos modificados hasta el momento.

e Por Ultimo seleccionar Precios de Habitaciones o de Cargos y pulsando Intro en la lista nos
permite editar los precios para cada una de las tarifas definidas a nuestros clientes en la
temporada activa.

¢ Podemos modificar también los precios de los "Paquetes de Cargos". Para ello pulsamos sobre
el precio del paquete y nos aparecera una nueva pantalla:
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Definicion de Precios (Contrato de GRANADA SUB) -Tarifa 0000-

Consultar / Modificar Precios Definicion de Precios para Tarifa de Cliente

Afio I2l]l]? j‘ Precios para Tipos de Habitaciones

TARIFA OFICIAL Tipos Habitac. |[ALTA [BAJA  |MEDIA -]
Doble Uso 5.00
SUITE ANT 12,00
DOBLE 15.00 -
INDIVIDUAL
JUNIOR 20,00 LI
Precios para otros Cargos Definidos
= . : Cargos ALTA |BAJA | MEDIA -]
Modificar Tarifa Seleccionada GAR CABAHA 25.00
SALIR CAFETERIA | 2000
— CAJA SEGURIDAD 15.00
e Irnpririr [y [WEEEe St e &
@ Imprimir [ |n§uidg DESAYUNDO PENSION 15.00
LCopiar Precios de Otra Tarifa pfo DESAYUNO | e
Afio en la Tarifa Seleccionada DTOS /7 COMISIONES 5.00
FAX 5.00
FOTOCOFIAS 5.00
MINIBAR 10,00
MEDIA PENSION 15.00 j

Pulzamos sobre &l precio del
paquete en Lna temporada Duplicar Tarifa ‘TARIFA OFICIAL e ...

Precios para Paquetes Definidos

Paquetes MLTA [BAJA |MEDIA i!
alojamiento p desayu 5.00
1 PAX DOBLE AD 60,00
1 PAX DOBLE MP 25,00
1 PAX DOBLE PC 60,00
1 PAX JUNIOR AD 25.00 :I

¢ A la izquierda nos aparece el desglose de los cargos del paquete al que accedemos para
modificar los precios que queramos e incluso podremos afiadir mas cargos a este mismo
paquete si queremos.
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Definicion de Precios (Contrato de GRANADA SUB) -Tarifa 0000-

81

Congultar / Modificar Precios Definicion de Preciog para Tarifa de Cliente — P |
e Calculos
o Iﬁ 28] Automaticos
Afio | 2007 2 Precios para Tipos de Habitaciones
TARIFA OFICIAL Tipos Habitac. |[ALTA [BAJA  |MEDIA -]
Doble Uso 5.00
SUITE ANT 12,00
DOBLE 15.00 -
INDIVIDUAL
JUNIOR 20,00 LI
Precios para otros Cargos Definidos
: : Cargos ALTA |BAJA | MEDIA -]
Aceptar Cambios Healizados GAR CABAHA 25.00
Cancelar Cambios Bealizados CAFETERIA | 20,00
= Tmpri lva CAJA SEGURIDAD 15.00
Inchido || DESAYUND PENSION| 15,00
DESAYUNO ]
DTOS /7 COMISIONES 5.00
FAX 5.00
Desglozse Paquete "1 PAX DOBLE AD" |(rerrrrrrraaamms i
Temporada A LA FOTOCOFIAS 5.00
MINIBAR 10,00
esflose de Cargos Importes MEDIA PENSION 15.00 ﬂ
ALD IALDJAMIENTD I 10,00
PES  [|DES&YUND PENSIO | 15,00
MNE MINIBAR 20,00 Precios para Paquetes Definidos
AR |PARKING 15,00 Padwgtes ALTA |BAJA | MEDIA i!
0,00 || alojdmiento WJesayu 5.00
‘A DOBLE - 60.00
otal Paguete E0.00-1"1 PAX DOBLE MP 25,00
1 PAX DOBLE PC 60,00
Aceptar Cancelar | 1 PAX JUNIOR AD 25.00

=

¢ Pulsando en el botdn Aceptar, se graba todas las temporadas y precios aqui definidos.
o Tener en cuenta que asume estos precios aqui definidos prioritariamente con respecto al precio

fijo definido en el fichero de cargos.
¢ En esta opcion de se definen bloqueos de tarifas en una fecha indicada.
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Blogueo de Tarifas de Precios por Fechas |
Afio |2l]l]?
S Salir | | Enero I[ Febrero I[ Marzo I[ Abril |

o LIM{EX[T ¥V §|D{|L|MX T V| S|D(L M T W S D|IL|ME TV S D
Definr Bloqueos
de Tarifas
Sin Fecha Seleccionada

TARIFA OFICIAL

HOTEL COLOR
GRANADA SUB |
TOUR OPERADOR NACIONAL

Mayo I Junio I Julio I Agosto |
LIME[TI V| DL ME[TI|V & DL MIET|V¥ S DL MEJIWVIID

Seleccionar tanfa para wer sus |
fechaz de Bloguen.

S elecrionar fecha para ver las LIM{E|I ¥V S|D|L|MX I ¥ S|D(LMX I/ ¥ S D|L|ME IT|¥[5 D
tarifas blogueadas para ese 11213|4|5|6]|7 112]13/4 1|2

dia [T anifas en Megrita). Sl 2|13 |taf| 56789 |lof1Lfj3 |45 6|7 |89
~Leyenda - dia con . 1516 | 17| 18| 19|20 | 21)) 12 13|14 |15 |16 | 17 | 18)f 10| 11|12 (13 |14 | 15|16
_ 20|23 |24 |25 |26 |27 28| 192021 |22 &3 |24 | 5] 17| 1a | 19|20 |21 22|23

e g 29[30|f29 30 [31 26 (27 (28 [29 20 2425 26 [27 [2a (29 [30
TARIFA OFICIAL 31

2.14.13 Definicion de Precios (Contrato Genérico)

¢ Vease la opcion de Creacion de Temporadas (Contrato Genérico).

2.14.14 Presupuesto de Cargos

e En esta opcidn se asignan los importes correspondientes a cada mes del presupuesto de
cargos

e Podemos importar el fichero del presupuesto de cargos desde la opcion de importar (una vez
que le damos a modificar presupuesto) y de esta manera se carga automaticamente el
presupuesto en formato EXCEL.
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Seleccionar Afio del
Plesupueslgl:ai:i odificar / Cargo Total Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio ~

ALO - 9.000,00 2.000,00 3.000,00 4.000,00 0,00 0,00 i

ot BAR - BAR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 i

CAF - CAFETERIA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1

Modificar Presupuesto CAJ-CAJA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |

DES - DESAYUND 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 !

DES+ - DESAYUNO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |

SALIR OTO - DTOS / 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 i

FAX - FAX 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |

FOT - FOTOCOPIAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |

@ i MHNBE - MINIBAR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |

MP - MEDIA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 !

PAR - PARKING 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 i

PC - PENSION 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 i

RES - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |

50 [mpurtar S - SUPLEMENTOS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 '

SAL - VARIOS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |

LCopiar Presupuesto / SLN-SALOON 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |
Importes Heales de Otro Afio|| SUP- CAMA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 b
':'ITI TFI FEMAMN i 0 0 nn TM i N nnn N _},:I

Introducir el Presupuesto por =

¢ Cantidades por Meses Cargo Total | Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio
=~ Cantidades Anuales Hlbe s 0| 0| 0| 0| 0| o )
1] | i

e Tenemos la posibilidad de introducir el presupuesto por cantidades anuales o por meses
marcando una u otra opcién.

e También podemos copiar los importes del presupuesto de otro afio.

e Podemos seleccionar el afo a introducir e imprimir el presupuesto.

2.14.15 Contratos Comerciales

« Vease en la opcién de Recepcidn Contratos Comerciales 233
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i, Visualizacién de Contratos

Cargar —1 Cédigo de Fichas NIF Comercial de Direccion
{4 Buscar Desde I I ITudas j
e Comercial de Seguimiento
. asta
&} Imprimir I I ITudas =]
ﬂ Salir — 1 Fechade Ata — | Fecha de Terminacion GrupolFamilia
Desde I E_i_jl Desde | E_le I Todas j
Hasta | EEI Hasta I EEI Segmento de Ventas
ITudas j
[~ Carga automatica [~ Ver contratos Obsoletos.
Contrato | | Ficha de NIF | | FechaAtta [ Fecha Fin [Com. Direccién [ Gom. Seguimiento | Grupos/Familiss | Obsoleto

2.14.16 Otras Cuentas Contables

Nos permitira llevar el control de las cuentas contables que se utilizan en OfiMayor. Al acceder
al menu nos encontramos con el fichero de cuentas contables (ver seccidon Introduccion a
ficheros maestros). Al acceder al algln registro nos encontraremos con la ficha general de
cuentas contables.

765 Alta de Otras Cuentas Contables ==
| _ |
3 & 2 s

r Cadigo-

- .
IF[ET Coidigo |5?ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ“ﬂﬂ ™ Manual & Aulo ™ Litnes

Maombuie

.ocaldad
Palz NIF
[Espafia |
Unici & B &
[Eur [Euro
Barico DESNCEE: fcaptar

[Haseea|
| Cancelar
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¢ Cddigo: Cddigo de la cuenta contable, sera el codigo que utilicemos a la hora de referenciar
a la cuenta contable en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta la
compafiia. Para poder dar de alta el cddigo de manera automatica deberemos primero
indicar el mayor de la cuenta. Para consultar como dar de alta un nuevo codigo consulta la
seccion Insertar en Ficheros Maestros.

e Nombre: Nombre de la cuenta, campo obligatorio a la hora de dar de alta la cuenta
contable.

e Direccion: Direccion de la cuenta.

Cod. Postal: Cédigo postal de la cuenta contable, podremos utilizar el buscador de cédigos

postales con el botdn buscar B

Provincia: Provincia de la cuenta contable.

Localidad: Localidad de la cuenta contable.

Pais: Pais de la cuenta contable.

NIF: NIF de la cuenta contable, le calculard automaticamente la letra si no la especificamos,

ver calculo de letra en NIF.

Divisa Base: Divisa base de la cuenta contable.

¢ Banco: En caso que el mayor de la cuenta sea de tipo banco nos permitira enlazar un banco
con la cuenta. Banco: Cadigo (numero de entidad bancaria mas nimero de sucursal) del
banco del proveedor,debera existir en el fichero maestro de bancos o podremos crearla con
el botén nuevo d

¢ DC: Digito de control del nimero de cuenta, se calcula automaticamente segin en codigo
de banco y el nimero de cuenta.

¢ C.C.C: Cddigo Cuenta Cliente, nimero de cuenta bancaria del cliente.

2.14.17 Formas de Pago

e Desde esta opC|on de se crean las formas de Cobro y Pago del programa. El programa utilizara
para cobrar SOLO las formas definidas como de Cobro (C) y, de igual manera, SOLO usara para
pagar, aquellas definidas como de Pago (P).
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Ix

&, Modificacion de Forma de Pago

| wtiidades - |

| 4 |o®zan
f&ceptar |
Descripeidn |[ZEINTADIJ VISA BBYA LCancelar |

Tipo Operacicn IJ - Tarjeta j

Forma de Pagao de IE - Contado 'I Recargo / Bonificacidn Financiera 0.00

Testa Recibas IPAEADIJ CON TARJETA YISA

Cuenta Tesoreria |57200000001 [EANCO BEVA
1 Uzar Cuenta de orden
Cta. Orden I %) Por Delegacidn € Desglose Cta. € [nica lndicada

: Codioo [poz

Parametros de Contabilizacion para T arjetas de Crédito

Cuenta Gastos |66900000000 |

# Cormizidn I 0,700  Comis. Minima I 1.00 [ias Cargo |5

Modo de Generacion Apuntes Contables |2 - Intereses Descontados por Movimiento j

Definicion de ¥encimientos Condiciones de la Forma de Pago

Penddicos Mo Perigdicos ¥ Generar Spuntes Contables
Neimero de Flazos 1. 4 [T Generar Yencimientos en Tesareria
Lizs Bnartisad : = [~ Generar Cobro/Pago en Facturas
Dias Entre Plazos | 3.| E.l

I~ Emite Becibos

e Datos Generales:

- Cddigo: Cddigo que identifica la forma de Pago/Cobro, podremos utilizar un cddigo alfanumérico
o bien numérico (3 digitos).

- Cobro / Pago: Indica si la forma es de Cobro o Pago.

- Descripcion: Descripcion de la Forma de Pago. Es lo que ve el usuario del programa.

- Tipo de Operacidn: Tipo de Operacion que se usa en la forma de Pago (Metalico, Efecto, Tarjeta,
veer)

- Forma de Pago de: Indica si la forma de Pago es de Contado o es a Crédito.

- Recargo / Bonificacion financiera: se puede indicar un recargo financiero (en Positivo) o una
bonificacion financiera (un descuento si va en negativo).

- Texto Recibos: Texto que identifica la forma de pago; a usar en los recibos.

- Cta. Contable a usar al hacer Gestion de Cobros / Pagos:

- Cta. Tesoreria: Cuenta de Tesoreria que se va a usar con la forma de Pago/Cobro (Ej. Si una
operacion de Tipo Metalico, normalmente se usa una cuenta 570 de Caja).

- Usar Cta. De Orden: Indica si con la forma de pago se quiere usar Cuenta de Orden.

- Cta. de Orden: Cuenta de Orden a usar.

- Por Delegacion: Se usa la cuenta indicada, cambiando los 3 digitos de la Delegacion.

- Desglose Cta.: Se usa la cuenta indicada, combinando con los Digitos que identifican al cliente.
- Unica Indicada: Se usa la cuenta indica.

- Cuenta de Orden: El funcionamiento de una Cuenta. de Orden, es que en determinadas
Operaciones no se contabiliza directamente contra la Cuenta de Tesoreria, sino que se lleva a una
Cuenta intermedia para un mayor control en Cobros / Pagos aplazados.
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Asi por Ejemplo en la Emisién de Pagarés, si al generar el Vencimiento se indico una Cuenta de
Orden (Directamente en la Entrada / Rectificacion , o por la Forma de Pago en su Generacion, o
en Pagos Globales ....), el Apunte contable no va directamente contra la Cuenta del Banco, sino
que va a la Cuenta de Orden, y posteriormente en la Contabilizacién de ese Pagare (Al recibir el
extracto del Banco) se generara el Apunte de la Cuenta de Orden a la Cuenta del Banco.

e Parametros de Contabilizacion de Tarjetas de Crédito:

Indicar en el caso de Tipo de Operacion Tarjeta, el modo de contabilizacion que se usa.

- Cta. de Gastos: Cuenta a usar en el Cargo de los gastos.

- % de Comision: Porcentaje de comision aplicable sobre el Cobro / Pago.

- Comis. Minima: Importe minimo a cobrar si el porcentaje de comision da un importe inferior al
indicado aqui.

- Dias de Cargo: Numero de Dias en los que se aplica el Cargo

- Modo de Generacion de los Apuntes Contables: Indica la forma de generar los apuntes contables
de Tarjetas.

Supongamos que tenemos un cobro de 15 euros y tenemos un 7% de comision (1,05 euros):

1.- Intereses Separados por Movimiento: al hacer un cobro nos generara un apunte con dos
lineas, similar al siguiente asiento:
15,00 euros 572 430
1,05euros 626 572
2.- Intereses Descontados por Movimiento: al hacer un cobro nos generara un apunte con tres
lineas, similar al siguiente asiento:
13,95euros 572 0
1,05 euros 626 0
15,00 euros 0 430
3.- Intereses Separados y Descontados por Total del Dia: actualmente no se utilizan.
4.- Interesas Descontados por Total del Dia: actualmente no se utiliza.

o Definicion de Vencimientos:

Cuando la forma de cobro es a Crédito, se habilitara la zona de Vencimientos, donde indicaremos,
de forma obligatoria, y de manera periddica o no periddica, la fecha para cada uno de los
vencimientos.

- Vencimientos Periddicos: Hay que indicar el Nimero de Vencimientos, Dia del Primer Pago, y el
Numero de Dias entre plazos. Por ejemplo para Cobros / Pagos a 30, 45, y 60 Dias, se indica
nimero de plazos 3, dia del primer pago 30, y dias entre plazos 15. Si se quiere que en la
generacién de vencimientos se empiece a calcular a partir de los dias indicados en la ficha, se
coloca, en Dia del Primer Plazo: Sx, donde x representa en nimero de meses a partir del que se
estd. Asi S1 serd el mes siguiente al actual.

- No Periddicos: Para vencimientos no periddicos se indican directamente los Dias en que realiza
los Pagos.

¢ Condiciones de la Forma de Pago: Condiciones a aplicar a la Forma de Pago:

- Generar Apuntes Contables: Indica si al aplicar la forma de pago se van a generar apuntes
contables.

- Generar Vencimientos en Tesoreria: Indica si la forma de pago genera vencimientos.

- Generar Cobro/Pago en Facturas: Indica si la forma de pago va a generar apuntes y
movimientos de caja al facturar, estado definida la forma de cobro/pago en la factura. Solo en
algunos programas, como OfiGes. En OfiTour no tiene operatividad.

- Emite Recibos: indica si la forma de pago genera recibos. (Asi por Ejemplo, para vencimientos a
usar en Remesas Bancarias debe estar activo para la posterior impresion de los Recibos Bancarios,
y en Cobros si se desea que se imprima recibos del Cobro).
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2.14.18 Divisas

Nos permitira dar de alta las diferentes divisas a utilizar en la aplicacion.
Al acceder al mend nos encontramos con el registro de divisas(ver
seccion Introduccion a ficheros maestros). Al acceder a algun registro
nos encontraremos con la ficha general de divisas.

|[&5 Mcdificasion de Drvisas ==
\Hilidades
Iﬁ Cods Dl
Diwiza Base |Eu| JEIu:l]s
Hemie Moreds [Dalar americana
Moadee Sbiev.  [§
Y 150,00
Tariiia Oficial'de Combio L] B3
Balaes 045000 D00
Chogues: 045000 =] J 000

spateds [T 00
Biletes 042750 Eilletes | 040600
040000 Checees [ 0,25000

Acepta | Cancela |

En esta opcién de menU se daran de alta, y actualizara el cambio de
todas las divisas con las que se vaya a trabajar en el programa. Estas
divisas se utilizaran desde las operaciones de tesoreria.

Cddigo: Codigo de la divisa, sera el cddigo que utilicemos a la hora de
referenciar la divisa en los paneles, campo obligatorio a la hora de
dar de alta la divisa. Se asignara siempre de manera manual.

Nombre Divisa: Nombre asignado a la divisa.

Tipo Cambio a Aplicar: Cambio que se aplicara a la hora de pasar esa
divisa a Euros.

Divisa con Decimales: Marcar en el caso de que la divisa lleve
decimales.

2.14.19 Bancos

Aqui podremos tener las direcciones y fichas de los bancos. No confundir esto con la
cuenta contable del banco. Al afiadir un nuevo banco, saldra la siguiente ventana:
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. Gestion de Pago por Confirming (Facturas Realizadas para Pagos en Esparia) ] ﬂ
Ref. Remesa [ooooo1 | Eod.Drdenante[EIF]:W Pagos. T#t Cambiar Buta I
Nombre: PROVEEDOF] | -]
C5EB: 123 Fecha Emisidn Mé_ﬁ—ﬂl ' Transferencia %LI‘I\'T.:\ECDS.UFI

Impaorte Pagos 8.980.08 MN®Yencimientos I 2 " Cheque Bancario Mﬂ

Cod Banco | | Moma Usada; Im
Codigo [BAMN I D I Mum. Cuenta / Eonlratol

Filtro de Carga de ¥encimientos Pendientes [Va Autorizados

Desde: | E_gl Desde: | | Tipo de Operacidn IN-Transferencia Vl
Hasta: | | Hasta | | i Cargartos, Ptes, |

# Seleccionar 4 Deseleccionar #! Seleccionar Todos 42| Deseleccionar Todos Ver Datos Completos [
CodProveedor | N.LF. Nombre Proveedor N® Factura Importe Factura| Fecha Factura Fecha Vio Pais

40000000062 109711 4.986,96| 01/02/2013 01/02/2013 | Espafia
40000000062 3.993,12 14/05/2013 14/10/2013 | Espana

Impresora a Usar
IMicrosnﬂ %P5 Documerj @ D | & e

o Loeptar 2 Cancelar

@ Generar F. | Contabilizar

El icono de los prismaticos se ha desactivado para que no aparezca la lista de entidades
y sucursales suministradas con el programa, ya que estan obsoletas, debida a fusiones entre
bancos, absorciones y desaparicicion. Para dar de alta el banco, indicaremos directamente los
ocho digitos de la entidad y sucursal, una vez introducidos esos datos, se insertara
automaticamente el cddigo SWIFT/BIC correspondiente a la entidad.

2.14.20 Parametros

¢ La opcion de parametros nos permite configurar de forma general la tesoreria de la empresa.
Los parametros se encuentran divididos en varias pestafias.

1.- General.

Muestra las cuentas a usar por defecto en la tesoreria, asi como las divisas y los numeradores a
emplear.




90

Manual de Ayuda OfiHotel

s parametros Tesreria x

Utilidades |

R
L3 -

ﬁ Parametros de Tesoreria ‘ Wicet | X Cancela |
General T Texto Cobros T Texto Pagos T Testa lmpagadoTMDnedaSa’CambioT Texto Cartas
Usar Conciliacion Bancaria [
Cta. Tranzferencia G, Cta. Ajuste Diviza Cta. Ajuzte Diviza Cta. Dfa. Salidaz Caja Cra. Descuentos
55300000000 |76400000000  |66400000000 | |66500000000

Mumeradores de Tesorena / Divisas
Ultima Mumera de Remesa Il]l]l]l]l]l] Paso a Div. Al IMuItipIica j PC"I 166,386
Ultima Humero de Pagare ||]|]|]|]|]|]|]|] Diviza Baze |eur IEum
Ultirna Murmera de Canfirming ||]|]|]|]|]|] Diviza flbernativa |pla IPese[a
Mombre Empresa IDfimélica Travel

* Cta. de Trasferencia de Gastos: Cuenta a usar para la transferencia de Gastos.

* Cta. Ajuste Divisa (Pérdidas): Cuenta a usar en caso de Cobros / Pagos en Divisas y se
produzcan pérdidas por cambio de Divisa.

- Cta. Ajuste Divisa (Ganancias): Cuenta a usar en caso de Cobros / Pagos en Divisas y se
produzcan ganancias por cambio de Divisa.

* Cta. Defecto Salidas Caja: Cuenta sin uso actual.

* Cta. Descuentos: Cuenta a usar en los descuentos de los cobros globales. Solo esta activo para
la aplicacion OfiGes y OfiConta.

* Ultimo Numero de Remesa: Ultimo nimero de Remesa que se ha realizado.

* Ultimo NUmero de Pagaré: Ultimo nimero de Pagaré (Pagarés con Carta que se realizan en la
Emision de Talones / Pagarés) que se ha realizado.

* Ultimo NUimero de Confirming: Ultimo nimero de Confirming que se ha realizado.

* Paso a Divisa Alternativa: Operacion a realizar para pasar de la Divisa Base a la Divisa
Alternativa.

* Por: Importe por el que se opera para cambiar entre Divisa Base y Divisa Alternativa.

* Divisa Base: Divisa a utilizar en los movimientos de tesoreria.

* Divisa Alternativa: Divisa alternativa para los movimientos de tesoreria.

* Usar Conciliacion Bancaria: Posibilita el uso de la Conciliacion Bancaria via Internet.

2 .- Texto Cobros, Texto Pagos, Texto Impagado.
Define el texto a mostrar en la Carta de Cobros, de Pagos o en las cartas de aviso por Impagados.

General |

Texto de la Carta de Cobros
Texto Cobroz ;l

: T Texto Pagos T Texto Impagado T Munedasx’EambioT Texto Cartaz
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3.- Monedas / Cambio.

Relacion del valor de los tipos de monedas a usar en el Cierre de Caja y en el Arqueo de Caja. Si
se define Fondo de Cambio y Banco por Defecto para Ingresos, al cerrar caja, hace el movimiento
correspondiente para dejar en la caja como remanente, el importe indicado.

General T Testo Cobroz T Testo Pagos T Testo Impagado Tm""uu‘“' """""I Texto Cartas i
n
Dezglozse de laz Monedas Existentes Banco Dfo. Ingrezos
Monedas Divisa Base | Divisa Alternativa \ﬂ NI
ondo de Cambio

1 0,01 10.000,00

0.00
2 0,02 5.000,00 z
3 0,05 2.000,00 mporte por defecto a
4 0,10 1.000,00 dejar en la Caja
5 0.20 500.00 Central, para Ingresar
6 ﬂ,ﬁﬂ 2[";0“ LI el Festo en el Banco

L L

4.- Texto Cartas

Definicion de los tres tipos de cartas de clientes pendientes de cobro. Se definen las cabeceras y
los pies de las mismas, apareciendo la relacion de facturas pendientes de cobro en el cuerpo de la
carta.

General T Teuto Cobros T Texto Pagos T Testo Impagado TMDnedasﬁEambiuT T

Primer Tipo T Segundo Tipo T Tercer Tipo

Cabeza de la Carta

Adiunto leds remitimos detalle de facturads conrespondientess a log Sres. clientes que han tenido la ;l
amabilidad de alojarze en el Hotel,

Pie de la Carta

Sin otro particular, v esperando zeguir contandoles entre nuestros distinguidos clientes, aprovechamos la ﬂ
acasion para enviarles un cordial zaluda.
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2.14.21 Cajas

e Desde esta pantalla se definen las cajas para cada una de las delegaciones de la empresa
con la que se esté trabajando.

. Gestion de Cajas = il

Delegaciones
JJ Acciones

| 4 o®s o

Coddigo Descripcion Certral

e En la parte izquierda aparecen las Delegaciones existentes, y en la parte derecha las Cajas
existentes para cada Delegacion, mostrandonos su codigo, descripcidn, y si es central o no.
Aqui nos permite Afiadir, Consultar, Modificar o Borrar una Caja. El borrado solo es posible si
la caja no tiene movimientos.

W, Consulta de Cajas ,:‘_ il

Delegacion {000 (D, Ceriral

=
% Cadigo 000

Descripci6n|caia

. Cancelar |

e En esta pantalla nos permite Crear Cajas para la Delegacion seleccionada, asi como
Modificarlas (el Cédigo no). En la caja se indicara el cddigo y la descripcion. En el caso de
tener varias cajas, se puede marcar una de ellas como Caja Central, y sera la caja receptora
del dinero del resto de las cajas cuando se cierren.

¥ Caja central

215 Tesoreria/ Gestion de Caja

2.15.1 Entradas de Caja

¢ Desde esta pantalla se gestionan los cobros de Tesoreria. Si alguna de las cuentas implicadas
en el cobro es la cuenta definida como caja (570), ademas genera el correspondiente
movimiento en la Caja.
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x
Caja de Entrada Fecha Entrada J-| el |
Delegacién [000 270572007 || | Sl MR ESB
Caja | |
Datos: de la Operacion [T Generar Yencimiento de Depogita
Cta. Haber Docurnenta a Cobrar Fecha Yencimisnto
I | | INu Hay \"encimierj
Impaorte Cobra # Entrada Diviza I Yaloracién en Divisa Cambio Importe Cobro /
| 0.00 | | | 0000 | 0,00
Mombre Fagador Concepta Entrada Documento de Cobro
| |Entrada de Caja |
Forma de Cobro
Farma de Cobra Tipo de Operacidn \/ECEDHT
| | [M - Metalico =l
Cta. Contable = 7% Cancelar
| | & 3

¢ Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de la configuracion del
Usuario, se podra indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si la Caja esta
cerrada para esa fecha dara un mensaje de aviso y no hara el movimiento.

Datos de la Operacion

Generar Vencimiento de Depdsito: Si se marca esta casilla, se generara un vencimiento de
cobro en negativo por el mismo importe.

Cta. Haber: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Haber, en el apunte de cobro.

Documento a Cobrar: Factura que se cobra.

Fecha Vencimiento:Al ser una operacion de contado, no se generan vencimientos.

Importe Cobro / Entrada: Importe de la operacion de cobro. Esta indicado en la Divisa
Base del programa.

Valoracion en Divisa: En caso de cobrar en una Divisa distinta, se marcara esta casilla y se
procedera a indicar en "Divisa" la moneda en la que se cobra, apareciendo en la casilla "Cambio"
el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Cobro" se especificara el importe a
cobrar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Haber.

Concepto Entrada: Concepto que se esta cobrando.

Documento de Cobro: Documento a utilizar para el cobro, ejem.: Nimero de Talén /
Pagaré, Numero de Tarjeta, etc.

Forma de Cobro

Forma de Cobro: Se indica la Forma de Cobro a usar. Si se busca, solo apareceran las
formas definidas como cobro. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitara la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondra la Cuenta definida en la Forma
de Cobro.
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Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Cobro; en caso de no
indicar dicha Forma de Cobro, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de cobro,
es la Cuenta del Debe.

Tipo Operacion: Especifica la forma en que se procede al cobro. Si se ha indicado Forma
de Cobro, el Tipo de Operacion ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Cobro, y
no podra ser cambiado, en caso contrario, se podra cambiar el Tipo de Operacion.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Haber, se realizara el movimiento en
Tesoreria, pero no generara apunte contable, avisando de dicha situacion.

2.15.2 Cobros

Esta opcidn permite realizar los Cobros de los Vencimientos pendientes de cada cliente.
Se puede cobrar bien en su totalidad o parcialmente los Vencimientos.

Ha de indicarse el Cadigo del Cliente al que se le desea realizar el Cobro, permitiéndose
buscar si no se conoce. Una vez introducido el Cliente, se introduce el Nimero de Documento
del Vencimiento a cobrar (pudiéndose buscar si no conoce), pudiéndose hacer el cobro de
varios vencimientos mediante el Desglose. Después de confirmar pulsando el Boton “Realizar
Cobro”, se pide los Datos del cobro que se va a realizar: se introduce el Importe a cobrar en
“Cobro Global”, indicando después la Forma de Cobro, la Fecha, y el Concepto. Al pulsar
“Aceptar” se graba el Cobro. En el caso de que la forma de cobro tenga activa la propiedad
“Emite Recibos”, nos pregunta si deseamos imprimir recibo del Cobro.

También se permite cambiar la Cuenta de Tesoreria, el Nimero de Talén (o documento
de Cobro), y el Pagador en el caso de ser necesario.

Si se conoce el Nimero de Factura a cobrar pero no el Cliente, introduciendo el Nimero
de Factura sin indicar el cliente, el programa buscara entre los Vencimientos Pendientes el
Cliente que tenga esa factura pendiente.
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Cobros

JJ :ﬂ_ Salir | fﬁ Acepta Impotte @ anula Importe | @k Buscar GQ Informacion Cliente O Iatas de Cobras |

Caja
Del Caa nen
[o0o 000 ]:=is Cambia IMPORTE
Cliente
|43I]I]I]I]I]1 01 IPHDMDCIDNES WIOMDERFLUL
Cuenta Contable:
|43I]I]I]I]I]1 021 |PROMOCIONES WONDERFUL

| Documento I Fecha de Documento o =

— ; = Deszglosar en
Desde I Annlar Desde i Yarias Partidas
Hasta I De=glose | Hasta [ 5
[~ &rulacidn de Cobros Bealizar Cobro | g

S-Reposicion

F-ECELS PROMOCIONES WONDERFUL

equin

y CIrv 1
Documents | Fecha Doc. | Op| FechaVto, | Importe Original | Imp.Orig pta| Importe Pendiente| Imp. Pend ptal Importe Cobra
000001 4BU| 3040972005 | S 638,72 10627407 638,72 10627407 638,72 Aceptar
Importes de
Cobro
Indicados

Yencimiento ...

[ Bceptar | Cancelar
Ref. Documenta _ Ref. Mombre : ¢_ et &

Cobros por Desglose: Si se desea cobrar varios vencimientos a la vez, se debe pulsar el
Boton “Desglose” cuando pida el Nimero de Documento, cargandose en la lista inferior todos
los Vencimientos pendientes que queramos del Cliente introducido cuando se pulse el botdn "
Realizar Cobro". Se deben introducir el importe cobrado de cada Vencimiento. Pulsando la
Tecla Espacio se cobra el total del Vencimiento seleccionado.

Cobros en Divisa: Cuando nos pide el Importe a Cobrar se marca la Casilla “Valoracion
en Divisa” y seguidamente se pulsa la Tecla Enter. Después se introduce el importe a Cobrar
en la Divisa Alternativa del Programa. Al pulsar la Tecla Enter se realiza el Cobro de la misma
forma, pero con los Importes en la Divisa Alternativa.

Desglosar en Varias Partidas: Se puede desglosar el Cobro en Varias Partidas, de forma

que se puede mezclar varios tipos de Cobros, desglosando en tipo de Operaciones y Cuentas
Distintas.

Desglose de Cobro en Yarias Partidas [ :
Fecha Cobra I22;|]5;2|]|]? Egl J_l M Bustar | cheptar X LCancelar
Concepta Apunte | Impoorte Forma de Cobro Tipo Operacidn | Cta Tesoreria Doc. Cobro

1 |bro PROMOCIOMES WwONDERFLUL 338.72|000 |EFECTIVG b4 - Metdlico j|5?DDDDDDDDD |Caia

2 |bro PROMOCIONES wWONDERFLIL 30000{010 |TRAMSFERERMCIA |M - Transferencia j|5?2DDDDDDDD |[BANCD ZARAGDZA

3 0,00 N - Transferencia j| [

4 0,00 N - Transferencia j| [

| Total Cobro | B38.72

Para ello, se afiaden tantas lineas como formas de cobro distintas, indicando el importe
de cada una de ellas, que sera descontado de la primera forma indicada. Habra que especificar
los tipos de operacion y cuentas de tesoreria a aplicar en cada cobro que conforme el
desglose; v si se quiere el Documento de Cobro para cada linea.
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Movimientos de Caja: Se crea un Movimiento de Caja por Cada Vencimiento Cobrado.

Apuntes Contables: Se Genera un solo Apunte por todos los Cobros Realizados
(pudiendo existir desglose del Cobro en varias partidas):

Concepto Documento Importe

Debe Haber

1. Concepto Introducido Factural 660
0 4300XXXXXXX

2. Concepto Introducido Factura2 500
0 4300XXXXXXX

3. Concepto Introducido 1160
57XXXXXXXXX 0

El cobro actualiza, en las facturas, la cantidad cobrada a cuenta de cada uno de los
vencimientos que se den por cobrados.

2.15.3 Salidas de Caja

Desde esta pantalla se gestionan las Salidas de Caja. Si alguna de las cuentas
implicadas en el cobro es la cuenta definida como caja (570), ademas genera el
correspondiente movimiento en la Caja.

i, Pagos/Salidas de Caja x|

Fecha Salida || wriidades |
Delegacidn [000 [23r0572007 || | Sl (@Al 2B o

Caja 00D [caja

Datos de la Operacion

Cta. Debe Diocumentos a Pagar FechaYencimienta
|| I INu Hay \Jencimierj

[T Yaloracidn en Diviza

Importe PagosSalida Diviza Cambio Importe PagodSalida
| 0.00 | | | 0000 | 0.00
Mombre Pagadaor Concepto de Salida Diocumento de Pago
| |F‘agus / Salidas de Caja |

Forma de Pago Tipo de Operacian N/ECEF‘E"

| | [M - Metalico -

Cta. Contable = ¥ Cancelar

Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de Ia
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configuracion del Usuario, se podra indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si
la Caja esta cerrada para esa fecha dara un mensaje de aviso y no hara el movimiento.

Datos de la Operacion

Cta. Debe: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Debe, en el apunte de cobro.

Documento a Pagar: Factura que se paga.

Fecha Vencimiento:Al ser una operacién de contado, no se generan vencimientos.

Importe Pago / Salida: Importe de la operacion de Pago. Esta indicado en la Divisa Base
del programa.

Valoracion en Divisa: En caso de pagar en una Divisa distinta, se marcara esta casilla y
se procedera a indicar en "Divisa" la moneda en la que se paga, apareciendo en la casilla "
Cambio" el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Pago / Salida" se
especificara el importe a pagar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Debe.

Concepto de Salida: Concepto que se esta pagando.

Documento de Pago: Documento a utilizar para el pago, ejem.: Nimero de Talon /
Pagaré, Nimero de Tarjeta, etc.

Forma de Pago

Forma de Pago: Se indica la Forma de Pago a usar. Si se busca, sélo apareceran las
formas definidas como pago. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitara la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondra la Cuenta definida en la
Forma de Pago.

Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Pago; en caso de no
indicar dicha Forma de Pago, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de
cobro, es la Cuenta del Haber.

Tipo Operacion: Especifica la forma en que se procede al pago. Si se ha indicado Forma
de Pago, el Tipo de Operacion ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Pago, y
no podra ser cambiado; en caso contrario, se podra cambiar el Tipo de Operacion.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Debe, se realizara el movimiento
en Tesoreria, pero no generara apunte contable, avisando de dicha situacion.

2.15.4 Pagos Individuales

Esta opcion es similar a la de pagos globales, pero sélo permite el pago de un Unico
vencimiento. En la pantalla ha de indicarse la caja en donde quedara registrado el pago y el
limite de fechas entre los que se desea cargar los vencimiento; siendo estas fechas, bien del
vencimiento, bien del documento. Al cargar los vencimientos, se mostraran todos los
pendientes de cobro, tanto los autorizados pago, como los no autorizados.
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x|
i Del Caja
[ooo [ooo]

Fecha de .
0 Desde I EEI 3@
Hasta I E:}:ﬂl LCargar Yencimientos
Ordena ar ... Fecha Yto + Documento + T. Dperacionj

¢| Pagar Yencimiento & Madificar Yencimignto |

Codigo Proveedor Documento Fec Doc. | Op. | Fecha %to. Importe | At | Doc. Pago Cta. Tesareria
40000000004 | CIRCUITOS CANTABRIA | 134/242 QEME2003|T | 30/06:2003 35028|5 57200000000
40000000000 | HOTEL PLAY A S3121 (15072009 |N | 200072003 130,25|N
40000000007 | AUTOCARES OFI Q002021571 | 07082009 | N | 15082009 152636 (M

X Cancelar |

A la vez que se paga el vencimiento, se puede generar la carta de pago, si esta
marcada la casilla correspondiente. Para proceder al pago, se ha de seleccionar el vencimiento,

y pulsar a continuacién el icono v Pagar Vencimiento; donde se muestra la pantalla de pago
y se indicara los parametros definitivos del pago de dicho vencimiento.

Si se pulsa el icono de & Modificar Vencimiento, se puede modificar los datos del
vencimiento.

2.15.5 Emision de Cheques/Pagarés y/o Cartas

Esta opcion permite, ademas de la generacion de Cheques y Pagarés (y Pagarés con
Carta), la creacion de cartas de pago, etiquetas de envio y la generacion de un fichero para la
remesa de pago por transferencias segun la norma 34.
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in. Emision de Cheques / Pagares / Transferencias 5[

I a e
Cta. Tesoreria / Cta. Orden [ Awizar Wioz Sin Cuenta de Orden v’.i'-.ceptar

Cta. Teso. [57200000001 [BANCO POPULAR ESPAROL
Cta. Orden | | . Cancelar

[
|| utiidades |
|

Configuracion de Emision

Tipo de Emsidn Tipo de Operacidn Documenta de Page:
IEmisifm Cheque / Fagaj IT - Talones j I
Reimprezidn de Documentos ya Emitidos
u| o Documentos de Paga no Mecanizados IN" HE"““‘E']T Apintes: IEE"E"E“ j
e ey [ Usar Crystal 9
Marnbre del Formata a Usar [¥ |ndicar Fecha de Emizidn W Impririr Hombre de la Empresa
|TSRPagareBancoGalicia | [04/09/2007 ]
Diviza Ieur | ¥ Imprimir Mumera de Documento

Filtrado Para la Emizion de Cheques f Pagares

Desde: |15;|]3;2|]|]? Desde: || |
Hasta: |2|];|]3;2|]|]? Hasta: | |

Como primer paso para las nuevas emisiones, se ha de indicar la cuenta de tesoreria y,
si procede, la cuenta de orden, actuando ambas como filtro a la hora de seleccionar los
vencimientos para la emision de Cheques / Pagarés o la generacion de la remesa de pago por
Transferencia. Si se activa la opcion de Avisar Vtos. Sin Cuenta de Orden, el programa avisara
en las nuevas emisiones de Talones / Pagarés en el caso de no haber usado Cta. De Orden en
algn vencimiento

En la Configuracion de Emision, se especificara que tipo de emision se hara, y sobre que
tipo de operacion.

Emision de Cheques / Pagarés: se realiza sobre los vencimientos de pago que tengan
autorizado el pago, pudiéndose juntar varios pagos en un Cheque / Pagaré mediante la opcion
de Pagos Globales. Se especificara si se desea emitir Talones o Pagarés y se indicara el
numero de Documento de Pago.

Pagarés con Carta: La diferencia entre los Talones y Pagarés y los Pagarés con Cartas
es que estos Ultimos a la vez que imprimen el Pagare también imprime la Carta de Aviso de
Pago, ademas para los Pagarés con Carta también existe un Numerador Automatico existente
en los Parametros de la Tesoreria.

Cartas de Pago: Permiten la Impresion de Cartas de Pago para adjuntar junto con los
Documentos de Pago, generados o no por el programa. Para las cartas de pago, el tipo de
operacion se amplia con Transferencia, Recibos, Efectos y Metalico.

Etiquetas de Cartas: Permite la generacion, de la misma forma que las cartas de pago
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de las Etiquetas para los sobres.

Transferencias: Generara un fichero para remesar al banco con los vencimientos de
pago que tengan la forma de pago Transferencia y cumpla las condiciones de filtro indicadas
en el resto de la pantalla.

Documento de Pago: Numero del Documento de Pago. Es obligatorio para nuevas
Emisiones de Talones / Pagarés y Pagarés con Carta, o reimpresion de estos documentos
renumerandolos. En el caso de Pagarés con Carta se seguira el Numerador de Parametros .
Para la emision de Cartas o Etiquetas este valor no tendra ningln uso. Si van a imprimir varios
Documentos se numeraran consecutivamente (se imprimen en orden ascendente por Codigo
de Cliente, y Fecha de Vencimiento).

La casilla de Reimpresion de Documentos ya Emitidos o Documentos de Pago no
Mecanizados permite la reimpresion de documentos ya contabilizados.

La opcidn de Apuntes tiene 3 opciones:

- Generar: Genera los apuntes de los pagos en el momento de la emision.

- No generar: No genera apuntes de los pagos.

- Pendiente Cont.: Para generar los apuntes de los pagos hay que irse a la
contabilizacion.

Para todos los tipos de documentos a emitir existen varios formatos, estando
disponibles los Pagarés y Talones de los Bancos mas usuales.

Por ultimo se puede filtrar por Fecha de Vencimiento y por Proveedor.

En caso de que el tipo de Emision sea Transferencias, se abrira una ventana donde
podremos generar un fichero con la remesa de los pagos a realizar.

. Transferencias Bancarias de Nominas / Pagos a Proveedores j ﬂ
|dentificacian [CIF): (i 35 Mombre: |NAD|E Bl et Ee
Dormicilio: |ASDFAS
Plaza: |Jaén [Localidad) 143
Eod Hucd | [EANCO SANTANDER, 5 2. % é:;*::;z S8pregrans -
L I_ ol I— = Im Fic;ero ITransfer.Q34
Rt e IW;LHI e IM;L}:'I [~ Generar Reqistros 012 y 014 [Direccisn]
Concepto Transferencia: |Transferencias

Mamna Usada:

MLLF. (Identific.)| Mambre Destinatariao Imparte | Banco Momkre Banco |DC | Cuents Inf.Adicionsl Direccion | CP | Plaza
i Fz 03]

Impresora a Usar IHP LaserJet 2200 Seriej LY E’F /Aceptar ‘:ﬁ Salir
L=y T s

Desde aqui se rellenard los datos del Ordenante, la primera vez solamente, e
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indicaremos la ruta donde se grabara el fichero con la remesa, seglin la norma Q34, con la
orden de pago por transferencia de todos los vencimientos cargados. Se puede imprimir la lista
de vencimientos que componen la remesa, que se creara al pulsar el boton Aceptar.

Al salir de esta ventana, el programa preguntara si hace definitivos los vencimientos,
generandose el apunte de pago. En caso contrario, los vencimientos continuaran pendientes de

pago.
2.15.6 Contabilizacion

Esta opcion permite la Contabilizacion de los Talones Emitidos por el Programa, bien
desde la opcion de Emision de Talones / Pagarés , bien a través de Pagos Globales;
normalmente al recibir el Extracto del Banco como pagados.

i, Contabilizacién de Cheques [ Pagarés i ﬂ

J_| Utilidades |
| & e |
Filtrar por Cuenta Tesoreria Fechas de Vencimiento Cargar Doc.
Desde: I ] —I
Cta. Tese. [57200000001] | |—Eﬁ|
" Cheques / Pagarés ..... % Pagus Por Canfiming B ke e

ﬁ Seleccionar # Deseleccionar ﬁH Seleccionar Todos «#| Deseleccionar Todos |

Pagarés / Talones Sin Contabilizar

Fecha Emis.| Fecha Ven. | Cta.Cont.Prov. | Nombre Proveedor Cta.Tesoreria| Importe Docume. | Tipo Op.| Ok| N° Factura |

¢éceptar | . Cancelar |

Pagarés / Talones a Contabilizar ™ Separar Apurte por Wencimientos

Documento Pago | Fecha Emis.| Fecha Ven. | Cta.Proveedor| Importe Documento| Cta.Carge | | Fecha Pago |Fecha Valor | Tipo Op. |
01/02/2013 | 40000000062 4.586,56 57200000001 | |31/01/2013 | 01/052013 A Convenir
15052013 | 30/1142013 | 40000000057 330,08 57200000001 31012013 | 0140542013 A Convenir
150052013 | 26/04/2013 | 40000000062 3.781 44 57200000001 IN0VZ0M3 | 01052013 A Convenir
102013 | 24/01/2013 | £0000000001 555,00 57200000001 302013 | 0102013 A Convenir
[« | 1l
Total Seleccionado 9.653.48

En la Contabilizacion se realizan 2 operaciones: la primera es dar por Saldado el
Vencimiento. La segunda es solo en caso de haber usado Cuenta de Orden en la Emision, se
realiza el Apunte contable del cargo en el Banco.

Se puede filtrar los apuntes a cargar, para contabilizar, mediante la cuenta de tesoreria,
la fecha de vencimiento o indicandole si queremos cargar los Cheques / Pagarés o los
vencimientos de Pagos por Confirming.

Se pueden seleccionar individualmente o utilizando los botones Seleccionar todos, segun
seleccionamos se nos muestra el importe de los vencimientos en la casilla de Total

Seleccionado.
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Una vez indicado el filtro, al pulsar en botén de Cargar Doc. se muestra en la lista
Talones / Pagarés sin Contabilizar aquellos vencimientos pendientes de contabilizar, ordenados
por el niUmero de documento. Pulsando en cada linea, en la casilla de la columna OK, se van
seleccionado los vencimientos a contabilizar. Al pulsar el botén de Contabilizar Doc. se nos pide
los datos para la generacién del apunte contable.

i, Contabilizacion de Talones / Pagares X|

Datos para la Contabilizacion ¢".-;-,' t
Acephar
Fecha Pago: | 9/06/2003 Fecha Yalor: |1 9/06/2003 —
Cuenta Dest. |5?2l]l]l]l]l]l]l]1 |BA.NEI] POPULAR ESPARDL 74 Cancelar

Una vez aceptados los datos, se mueven los vencimientos a la lista de Talones / Pagarés
a Contabilizar, donde formaran un blogue que se contabilizara al pulsar el boton de Aceptar

De esta manera, se pueden contabilizar el pago de varios grupos de vencimientos, en
distintas fechas y por distintos bancos, si fuera el caso.

En el caso de marcar la opcion de Separar Apunte por Vencimientos se desglosa la
cuenta del debe (Cuenta del Proveedor o de Orden) en tantas lineas como vencimientos
existan en el Pagaré / Talon (con su numero de documento correspondiente), y una sola linea
para la cuenta del banco. Se recuerda el estado de esta opcion para la proxima vez que se
entre en esta ventana.
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2.15.7 Arqueo de Caja

¢ El Arqueo de Caja permite controlar la situacion de la Caja de Tesoreria con la caja fisica y ver
el saldo que tiene esta asi como realizar un desglose del arqueo de la caja.

. Arqueo de Caja Il |
| tiidades
Dezgloze
“ﬂ|ﬂﬂ$@|¢|@ Arguen
Cai ; ]
ala Fecha de Arquen Fecha Ultimao Ciene Eoli e
Delegacion [000 [23/05/2007 Eiﬂ[ Mo Ezxiste Eij[
Caja ||]|]|] [caja Es Caja Centra _ > Cancelar
Importes de Caja [Euro
Metélicu| Cheque IPagares| Tarjetas| Uales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 4.005.574,07 0,00 0,00 0,00 4.005.574,07
Salidas/iPagos 120.331,93 0,00 0,00 0,00 120.331,93
Saldo Final 3.885.242,14 0,00 0,00 0,00 3.885.242,14
Importes de Caja Peszeta
Metélicu| Cheque IPagares| Tarjetas| Uales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Salidas/Pagos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo Final 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Importes Totales de Caja [Cambio: ‘D' 166, 386][Cambio: "M" 166,386

Metélicu| Cheque IPagares| Tarjetas| Uales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 4.005.574,07 0,00 0,00 0,00 4.005.574,07
Salidas/Pagos 120.331,93 0,00 0,00 0,00 120.331,93
Saldo Final 3.885.242,14 0,00 0,00 0,00 3.885.242,14

e Para realizar el Arqueo de Caja, lo primero es indicar la Delegacion y la Caja a arquear, asi
como la Fecha de Arqueo. El programa calcula los movimientos de caja producidos desde el
ultimo cierre de la caja indicada, hasta la Fecha de Arqueo, mostrando, para la Divisa Base y la
Divisa Alternativa, el Saldo Anterior, que es el saldo final en la fecha del Ultimo cierre, el total de
las entradas y cobros, cuya cuenta de tesoreria sea la caja, y el total de las salidas de caja y
pagos cuya cuenta de tesoreria sea la indicada como Caja, entre las fechas del Gltimo cierre y
del arqueo.

e Los totales se agrupan por tipo de operacién, Metdlico, Cheque/Pagaré, Tarjetas y Vales.

¢ Al final, el programa agrupa todos los movimientos, tanto en la Divisa Base, como en la Divisa
Alternativa, pasando los importes de ésta Ultima a la Divisa Base, segun el cambio indicado.

e El saldo final puede ser comprobado también mediante el Desglose Arqueo; que muestra una
ventana donde se puede indicar las unidades de cada moneda disponible en la caja fisica.
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x|
|| utiidades |
| & (#0238
Desglose de Efectivo en Caja [Euro
001 002 005 04 02 03] 1| 2| 5/ 10] 20| 50/ 1o00] 200/ 500
Anter. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Hoy 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ] 0 0 0 0 0

Desglose de Efectivo en Caja [Peseta
10000) 5000

20000 1000 s00) 2000 00| 50|  25) 10 5| 1] | |
Anter. 1] 1] 1] 1] 0 0 0 0 0 0 1]
Hoy ] ] 1] 1] 0 0 0 0 0 0 1] 1]
Importes Totales Desglose An‘terior| Saldo Arqueu| Desglose .m:‘tual| ¢&ceptar x Cancelar En’ﬁ |
Euro 0,00 3.885.242,14 0,00
Peseta 0,00 0,00 0,00 |mpresora a Usar IHP LaserJet 2200 Seriej

¢ Indicando las unidades monetarias, tanto de la Divisa Base como de la Divisa Alternativa, se
puede comprobar el Arqueo de Caja, asi como imprimir dicho desglose. Esto sélo comprueba
el Arqueo de Caja de los movimientos con Tipo de Operacion Metalico.

2.15.8 Cierre de Caja

e El proceso de Cierre de Caja, supone la confirmacion del Arqueo de Caja para una fecha
determinada; amén de bloquear la caja para operaciones con fecha igual o anterior a la fecha

de cierre. El proceso de cierre de caja conlleva 2 pasos: primero el Arqueo de Caja y, segundo,
el propio Cierre de Caja.
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. Cierre de Caja . x|

| utiidades
Desalose
|4 ales e¢e Sk
Caja Fecha de Agueo Fecha Ultimo Ciene Cancel_ar Ultima R
Delegacién [000 2370572007 EH|  [No Existe BE] Cierre
Caja 001 |Caja Juan of fceptar | #< Lancelar |
Importes de Caja [Euro
Metélico| Cheque /Pagares| Tarjetas| Vales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/iCobros 1.584,25 0,00 0,00 0,00 1.584,25
Salidas/Pagos 25,81 0,00 0,00 0,00 25,81
Saldo Final 1.558,44 0,00 0,00 0,00 1.558,44
Me‘télico| Cheque J’Pagares| Tarjetasl 'U'ales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Salidas/Pagos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo Final 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Importes Totales de Caja [Cambio: "D* 166.386)[Cambio: 'M" 166.386
Metilico| Cheque / Pagares | Tarjetas | Vales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EntradasiCobros 1.584,25 0,00 0,00 0,00 1.564,25
Salidas/Pagos 25,81 0,00 0,00 0,00 25,81
Saldo Final 1.558,44 0,00 0,00 0,00 1.558,44

Traspaso a Central de Caja:000 [caja) - Divisa Base / Alternativa -

|___Metalico | Taldn / Pagares

| ___Euo Qg | 0.00 | 0.00 | 0,00 | 0,00
|__Peseta 0| 0| 0| 0| 0

¢ Por ello, la pantalla de cierre es muy parecida a la del Arqueo de Caja. Una vez realizado el
primer paso de arquear la Caja, se activa el boton de Aceptar, que conlleva el cierre de la caja y
la aceptacion de los datos presentados.

e Previamente al Cierre de la Caja, se puede pasar saldo de la caja a la caja etiquetada como
Central, para ello, en la parte inferior de la ventana se debe indicar la cantidad a pasar entre las
cajas para cada Tipo de Operacion (Metalico, Cheque/Pagaré, Tarjeta y Vales), descontandose
dicha cantidad del Saldo Final correspondiente.

2.15.9 Listados de Movimientos de Caja

Esta opcidén nos permite sacar un informe con los Movimientos de Caja para una Caja
en concreto y entre unas fecha determinadas.
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. Listado de Movimientos de Caja x|
| utiidades |
|4 saE2s

Caja Ordenar Por.  |Fecha j

Delegacidn (000 [OF. Central
Caja {000 [caja

Utimo Cierie. [No Existe Eﬁ|‘

Ez Caja Central

Desde: |231u5;2l]l]? Hasta: |23£l]5.f2l]l]?

# Cancelar

Se permite filtrar por Delegacion y Caja, indicando si es caja Central o No. El informe
se puede Ordenar bien por Fecha del Movimiento, o por codigo del Cliente / Proveedores +
Fecha.

Se debe introducir entre que fechas se quiere sacar el informe de Movimientos de
Caja. Se muestra ademas a modo informativo la Fecha del Ultimo Cierre para la Caja
seleccionada.

En el Informe se imprime al principio los Saldos iniciales arrastrados para los tipos de
Operacion Arqueables (Metalico, Talones / Pagarés, Vales, y Tarjetas) a la fecha indicada (la
Fecha Desde).

Posteriormente se muestran detallados y agrupados por tipo de Operacion todos los
Movimientos de Caja habidos entre las Fechas indicadas.

En la Ultima pagina se muestra un resumen de todos los Movimientos: el Saldo Final
Arrastrado de las Operaciones Arqueables, el Total de Movimientos entre Fechas habidos
para cada Tipo de Operacion (Entradas, Salidas y Saldo) tanto para la Divisa Base, como
para la Divisa Alternativa, el total de movimientos consolidados de los importes en divisa
base y alternativa, dando totales de todo en divisa base (saldos iniciales, saldos finales,
entradas / salidas / saldos entre fechas, totales entre fechas...) y por Ultimo muestra un
Resumen final del Total de Movimientos de ambas Divisas por separado y consolidado en la
divisa base.
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Total Movimientos por Tipo de Operacion entre Fechas (Euro)

Metalico Cheque Pagares Vales Tarjetas Transfe.  Compens. Recibo Otros
Entrada LOw000 0.00 000 0.00 0.00 0.00 000 0.00 i
Salida D00 000 000 0.00 0.00 00 0.00 0.00 00
Saldo 1000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00

Total Movimientos por Tipo de Operacion entre Fechas (Peseta)

Metalico Cheque Pagares Vales Tarjetas Transfe. Compens. Recibo Otros
Entrada 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0,00
Salida 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00
Salde 000 0,00 0.00 0.00 .00 000 000 0.00 0,00

Total Movimientos por Tipo de Operacion entre Fechas (Consolidado)

Metalico Cheque Pagares Vales Tarjetas Transfe. Compens. Recibo Otros
Entrada 1.000.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Salida 0,00 000 000 0.00 000 000 000 0.00 000
Saldo 1.000,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Total Final Entre Fechas

Entradas Salidas Saldo

Euro 1.000,00 0,00 1.000,00

Peseta 0,00 0,00 0,00

Consolidado 1.000,00 0,00 1.000.,00

(*) Sin Apunte Contable (P) Movimiento Tipoe Pagare

2.15.10 Reimpresion de Recibos de Cobro

e Opcidn que nos sirve para reimprimir recibos de cobro. Solo tenemos que localizar los recibos
filtrando por los campos que necesitemos mas arriba y una vez cargados seleccionaremos los
recibos que vayamos a emitir y pulsaremos en el boton de impresion.
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Utilidades
B e ] : T
4 A [ & | S |
L " Forma Pago
Carg= 1a lista d= cobros s2zin ==
Dezde I ] Desde i nacesite, ¥ marque los cobros de los
Hazta que desea realizar un racibo de
i l ! forma agrupada.
[~ Cadigo Caja I~ Fecha Cobro [~ Factura
Dielegacion | | Desde [~ 4] Desde[
Desde i Hasta ’ Hasta Ll Hasta I
""""" Fecha  |FPago ! Importa | Div. |Cancepto  [Documento [Nombre Pagador | Sel

VIVISAT MASTER CARD N
001 15/04/2004 VIVISATMASTER CARD 65,07 N
001 15/04/2004 VIVISATMASTER CARD 6361 N
001 1S/042004 VIVISATMASTER CARD 81,58 N
001 1S/04/2004 VIVISATMASTER CARD 81,58 N
001 AS/042004 VIVISA/MASTER CARD 81,58 N
ooo 15/04/2004 000 EFECTNO 635,93 N
noo 15/04/2004 000 EFECTNMO 214,00 N
000 17/04/2004 000 EFECTNMO 156,01 N
0oo  17/04/2004 000 EFECTNMO -8531 N

2.15.11 Listado de Cobros

A Cuenta Habitacion N°® 209
Cobro Fra. A04000754
Cobro Fra. A04000755
Cobro Fra. A04000756
Cobro Fra. 404000758
Cobro Fra. A04000758
Cobro Fra. A04000757
Cobro Fra. DO4000002
Cobro Fra. A04000758
Cobro Fra. A04000780

Ent.000002 CHURCHMAN ,
AQ4000754 ENGELMANN
AQ2000755 HEINING |, WILLY
A04000756 GELMINI, ELENA
AQ2000756 GELMINI, ELENA
AQ4000756 GELMINI, ELENA
AQ4000757 CHURCHMAMN |
004000002 BELLOSILLO
A04000755 JENKIN , GRAHAR
A04000780 CHURCHMAN |

Con este listado podemos obtener informacion sobre los cobros realizados. Como observamos

en la pantalla de abajo disponemos de varios filtros para conseguir la informacién de los
cobros que buscamos. Podemos filtrar por cddigo de cuenta, forma de pago, cddigo de la
caja en la que se ha realizado el cobro, fecha de cobro y factura, asi como incluir en la
busqueda del listado el "Tipo de Operacion" con la que se realizo el cobro.

ini. Listado de Cobros Realizados x|
|| wtilidaddes |
JE N =
Ordenado por Titulo del Listado Impririt
Cuenta + Fecha IListadu de Cobros
Tipo Dperacion
[¥ Cédigo Cuenta [~ Forma Pago T-Cheque
P-Pagaré
Desde |430000010001 |GRAMADA SUEB Desde M -hetdlico
Haszta |43000010001 |GRAMADA SUE Hasta J-Tarjeta
M-Tranzferencia
= e . U-Compenzacion/UATP
I Cédigo Caia I” Fecha Cobro " Factura R-Recibo Cobro
Delegacion | | fesde gl Desde 0-Otras
Fiasda I e I Hasta Al Hasta Seleccionar Todos
e Deseleccionar Todos

e También podemos sacar el listado de cobros ordenando por varios criterios, "Cuenta +
Fecha", "Tipo operaciéon + Fecha", "Caja + Tipo operacion”, "Nombre Pasajero + Fecha". Lo
comprobamos en la grafico que mostramos abajo.




Administracion 109

. Listado de Cobros Realizados N x|

JJ Utilidades ‘
| & |é Zh
Ordenado por Titulo del Listado Imprimir
ICuenta +Fecha j |Listadu de Cobros

Tipo Operacion

| Tipo operacién + Fecha [ Forma Pago T-Cheque
Caja + Tipo operacidn P-Pagaré
MNombre F:asaiern +Fecha . UB Dezde M-Metalica
Hasta [43000010001 |GRAMADA SUB Hasta J-Tarieta

M-Transferencia
U-Compenzacian/UATP

[T Cédigo Caja [~ Fecha Cobro [” Factura R
Delegaciorn | | Desde [ M| Desde[” 0-Otros
i I_ {Theta HE T T — Seleccionar Todos
I 2d Deseleccionar Todos

¢ Una vez pulsado el botdn imprimir, obtendremos la informacion que buscamos de la siguiente

manera:
Fecha: 03M9/2009 Listado de Cobros Pagina 1
Fecha / Caja Imp. Enirada / Salida Cuenta Documento Concepto [ Pagador F.P. /N’ Docw
43000010001 GRANADA SUB
070807 000 5,00 43000010001 Ent000072-B A Cuenta Habitacion IV 403 0oo
GRANADA SR FERNANDEZ RODRIGUEZ, ANA T
0zMz07 000 48,15 43000010001 407000249 Cobro Fra. A0T000842 0oo
GRANADA SUB GRANADA SUB
1108107 000 96,30 43000010001 A07000865 Cobro Fra. ADT000865 0oo
GRANADA SR GEANADA STR
110807 000 90,95 43000010001 A07000870 Cohro Fra. ADT000870 0oo
GRANADA SR GEANADA SR
1610207 000 16,05 43000010001 A07000876 Cobro Fra. A0T000876 0oo
GRANADA SUB GRANADA SUB
1708107 000 32,10 43000010001 A07000879 Cobro Fra. ADTO00879 0oo
GRANADA SR GEANADA STR
120807 000 42,80 43000010001 A07000883 Cobro Fra. ADT000883 0oo
GRANADA SR GEANADA STR

2.15.12 Listado de Pagos

Esta opcion permite sacar un informe con los Vencimientos de pago, pudiendo indicar
que saque los Pendientes de Pago, tanto los No Autorizados como los Autorizados, los Pagados
o todos.
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B3 Pendientes de Pago
Utilidades

|

Estado Documento

Pendientez de Pago [

[ Por Proveedor Conzolidado

[~ N® Documento

Desde |

Hasta |

[~ M® Expediente

Desde |

Hasta |

[~ M® Referencia Proveedor

Desde |

Hasta |

Titulo del Listado

Ordenado por . _ .

|Dncumenln

[ Cuenta Contable

Desde
Hasta

I~ Fecha Documento

Desde [ 1A
Hasta liﬁ-ﬂ

[T Documento de Pago

Desde
Hasta

[ En Formato Lista por Proveedor y Desglosado por Fechas

Reflejar los importes en

j ¥ Divisa Original del
Yencimiento [zi la tiene]

[~ Codigo Proveedor

Desde
Hasta

[ Fecha Yencimiento

Desde Jiﬂl
Hasta Jiﬁ

[T Cuenta de Pago

Desde
Hasta

" En Formato Lista por Proveedor y Desglosado por Delegacion Contable

{* Facl {5

|Listado de Pagos Pendientes

Tipos de Operacion
w| P-Fagaré
w] H-Transterencia
] B-Reciho
w] b-Metatico
w| 5-Reposicion
w| UI-Compensacion! TATE
w] B-Reerbolso
w] H-Depastos a Compenzar
w] J-Tarjeta
v E-Efecto
Seleccionar Todos ‘

Deselecoionar Todos

B aEr .
Desde @
Hasta M
£
Irnprirnir

En la pantalla se especifica el Filtro de Seleccién de los Vencimientos que se desea

Imprimir.

Filtro

Estado Documento: Permite seleccionar si se desea los Vencimientos Pendientes de

Pago (por

Defecto todos

los Pendientes),

los ya Pagados (Saldados),

Autorizados

Pago(Pendientes con el Pago autorizado), Autorizados Pago No (Pendientes sin Autorizar el
Pago), o todos (en cualquier situacion).
Por Proveedor Consolidado: Agrupa por proveedores sin tener en cuenta la Delegacion
N° Documento: Numero de Expediente (o Factura) que gener6 el Vencimiento.
N° Expediente: Filtrar por Cddigo de Referencia del Proveedor.
N© Referencia Proveedor: Filtrar por Codigo de Referencia del Proveedor.
Cuenta Contable: Filtrar por la Cuenta Contable del Proveedor.
Cddigo del Cliente: Filtrar por el Cédigo de Proveedor.
Fecha Documento: Filtrar por Fecha de Documento (Fecha de Factura).
Fecha de Vencimiento: Filtrar por Fecha de Vencimiento.
Documento de Pago: Filtrar por el Documento de Pago que tenga el Vencimiento
Cuenta de Pago: Filtrar por la Cuenta Contable a través de la que se haga, o se haya

hecho, el pago.

Fecha Emisién / Pago: Permite filtrar el listado por la fecha que se emitié el pagaré.
Tipos de Operacion: Permite Filtrar por el Tipo de Operacion del Vencimiento. En el caso
de seleccionar uno o varios tipos de Operacion de la lista solo listaran aquellos Vencimientos
gue sean de ese Tipo de Operacion.
Titulo del Listado: Titulo que queremos que aparezca en la Cabecera del Listado.
Reflejar los importes en Divisa Original del Vencimiento: En caso de estar marcada la
opcion mostrara el importe de la divisa.
El Listado se agrupa primero por la Cuenta Contable, y segundo por el Cddigo del
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Proveedor, totalizando el Importe pendiente de Cobrar de cada Proveedor. En el Listado se
muestra por cada Vencimiento: Nimero de Factura, Fecha Documento (Factura), Importe
Pendiente de Pagar, Fecha de Vencimiento, Situacion (S -> Saldado, N -> Pendiente),
Autorizado el Pago (S o N), Referencia del Proveedor, Tipo de Operacion, Cuenta de Pago,
Nombre del Pasajero y NiUmero de Apunte (Vencimiento).

2.15.13 Listado de Vencimientos

Esta opcion nos permite sacar un listado de Vencimientos. Debemos seleccionar si
queremos los Vencimientos de Cobro o Pago, y el Filtro que deseemos usar. Al pulsar el Boton
de “Aceptar” se realizara la impresion como en el resto de las opciones.

5 Listado de Vencimientos =
Mostrar ... Ordenar por ...
@ Cobroz i@ Pagos Fecha Yencimienta -
Cadigos...
S e Hasta Cuenta Tipo de Operacion
| | 8-Reposicidh B
Desde Cta, Banco Hasta Cta. Banco E-Etesto —

D-Etecto Descontado
| | & -Efecta & ceptar
I-Etecto Impagado

[+ Inclur vencimientos zaldados E-RBecibo
T-Cheque
W Incluin Yencimiento: Remesados o Emitidos P-Fagaré | =
: i H-Talim Devuelta 3
Tipo Gestian |T.;..;|.;.3 j E-Reetrholso
: : o B L-Leazitg
R eflejar loz importes en Diviza Original del F-Futuiible
“Wencimiento [zi la tiene) gﬁetalisﬂ
[ Agpar ¢ Totalizar por Mes v Dia J-:rarjz?: :

N-Tramzterencia
O-Cotripetizacion/UATE
O-4& Covaetir
X-Depdsita Cotripens,

Filtra ...

Desde Fecha: M
Hasta Fecha: ﬂ;[l
Delegacion l—

Ruta [ o Lceptar 2. Cancelar
Dez Doc. Int

Has. Doc [nt

-

Mostrar: Debemos Seleccionar si queremos listar los Vencimientos de Cobro o los de
Pago.

Ordenar por: Podemos ordenar el Ilistado por Fecha de Vencimiento,
Banco+F.Vencimiento, o Proveedor+Fecha Vto+Fecha Documento+N°Documento

Filtros: opciones por las cuales podremos acotar la informacion que queremos ver

Codigos: Podemos filtrar entre que Cuentas (de Cliente. / Proveedor) queremos listar y
entre que Cuentas. De Bancos (Tesoreria).

Incluir vencimientos saldados: en el caso de no seleccionar esta opcion se listaran solo




112

Manual de Ayuda OfiHotel

los Vencimientos en situacién pendiente (o Impagados).

Incluir Vencimientos Remesados o Emitidos: Permite sacar todos los vencimientos o sélo
aquellos remesados de Cobro (Recibos) o de Descuento (Efectos).

Fecha: Podemos introducir un intervalo fechas (desde, hasta) de Vencimientos
deseamos listar.

Autorizado Pago: Podemos indicar si queremos los Vencimientos que tienen autorizado
el Pago, los que no, o ambos (por Defecto ambos).

Tipo de Operacion: En el caso de seleccionar algin Tipo de Operacion solo se
imprimiran los que se hayan seleccionado (en el Ejemplo los Recibos). Si no se selecciona
ninguno quiere decir se mostraran todos.

En el listado se imprimird por cada Vencimiento el NUmero de Apunte, la Fecha de
Vencimiento, el Importe Original, la Cuenta Contable de Cliente / Proveedor, y la Cuenta de
Tesoreria para el Vencimiento.

Se incluye la posibilidad de filtrar para vencimientos de pago, los emitidos, de forma que
podemos excluir los saldos, pero incluir en el listado los vencimientos con pagare emitido.

Des. / Has. Doc. Int: Posibilidad de filtrar desde/hasta documento interno del
vencimiento.

2.15.14 Cartas de Aviso

Esta opcidn permite realizar cartas de Aviso para los Clientes, permitiéndose modificar y
tener varios formatos de Cartas.

Debemos Cargar el Formato de Carta que deseemos usar. Al pulsar el botdn de imprimir

£ se nos presenta una segunda pantalla donde debemos introducir el Filtro para las Cartas
que deseemos imprimir. Al pulsar en el Boton “Imprimir” nos preguntara la impresora que
deseamos usar, no permitiéndose la Impresion por Pantalla.

Para Modificar un formato basta con realizar doble Click con el raton en linea deseada, o
pulsando la Tecla “Enter” una vez seleccionada la lista. Una vez en la linea podemos
modificarla, teniendo en cuenta que las lineas que comienzan por “;” son comentarios, las
variables son fijas comenzando por el Caracter “@"”, existiendo unos modelos estandar de
cartas que incluyen una explicacion del formato. Para grabar las modificaciones del formato

debemos pulsar en el botdn E.
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& Emision de Cartas x|

J_| Archivo

|9 Alusd D

; EVENCIMIENTOS
H BETMAVENCTOS
= EFECHA

; BEMPREZA

; BCITDAD

|; emomeRE
;  @DIRECCION
;  mBCE

; BLOCALTIDWAD
H EPROVINCIA

; Fichero WENCIMIENTOS.DOC

; Este fichero es el texto patron para la impresion de cartas a
- clientes para recordatorioc de vencimientos.
_;
; En el texto se pueden incluir nemonicos con el siguiente sigmificado:

En la posicion se escribiran los wencimientos

En la posicion sumard los importes de wencimientos
Fecha del sistema

Nombre de la Ewmpresa

Ciudad de la Empresa

Nombre del cliente

Direccion del
Codigo Postal
Localidad del

Provincia del

WYencimientos

cliente
del cliente

Cliente

Cliente LI

En la Pantalla de Impresion se seleccionara el Filtro de los Vencimientos que deseamos
imprimir: por Cuenta, NUmero de Documento, Fecha de Vencimiento, Fecha de Documento,
Importe Original y Pendiente, asi como el Tipo de Operacion (si se selecciona uno o varios
tipos de la Lista). Al pulsar en el Botdn de “Imprimir”, nos preguntara por que impresora,
realizando la Impresién de todas las Cartas con los Vencimientos que cumplan el Filtro

introducido.

&, Emision de Cartas x|

J_| Archive

IR

Fi

Dezde I D-Efzcte Doscontads

Tipo de Dpe

Fecha Carta [EEDETER= L g:g:‘f;;i‘ié"

S-Efecto Aceptar
1- Bfecto Impagado

Hasta | B Iropote B Rucibo Cabiro
mporte T-Chegue

I H-Talén Devuct

[ Fecha de Documenta sl 0.00 B-l:e::tb‘:l\:: )
L-Leusing
Desde I— Hasta | 0o E-Futurible

. L. G-Abogade
Hasta I I~ Incluir vencimientos saldados o remesados |I-Tarjeta

T-Pagard

HM-Metdlico

W-Transkerencia
-Compensacian [ATE]
O-& Convenir
H-Depdsite Compens.

Imprimir | Cancelar |
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2.15.15 Carta de Pendiente Cobro

¢ Desde esta opcion se pueden imprimir las cartas de Vencimientos Pendientes de Cobro a los
clientes, segin uno de los tres formatos definidos en los Pardmetros de la Tesoreria.

Cartas de Yencimientos Pendientes de Cobra

|| utiidades | .
:ﬂ- | & [] E-Efecto
J [] B-Efecto Dezcontado
[] &-Etecta dceptar
Texto a incluir en la carta []I- Etecto Irvpagado
E- Recibo Coby
i Tipo2 O Tipo3 ET_T;; ks
hii [] B-Fagare
Fecha de Emision [05/02/2010  EH| | pratin Deunero
v Imgrime Datos de la Empresa [] B-Beetrbalso
A 2 [[]L-Leasing
[~ Cadigo Chente [ F-Futurisle
Cezde | [] M-Metilico
[ G-tsbogada
Hasta I [] T-Tarjeta
[] W-Tramsterencia
[T Cuenta Contable (] D-Compemsacién [ATE)
Dezde I [] 0 Comuenic
e I [] X-Depdsita Corvpens.

Seleccionar Todos

[ M® Factura
Deszde |

Hasta |

Deseleccionar Todos

[~ Fecha Documento
Dezde
Hazta

= | Seleccionar Himeros de
Facturas a Imprimir

[ Fecha ¥encimiento

Dezde I—&I EE:-’;

Hazta I E_EI Fmgarirmie

Texto a incluir en la carta: permite seleccionar el Texto a incluir en la carta.

Fecha de Emisidn: fecha que aparecera en la cabecera de la misma.

Imprime Datos de la Empresa.

Filtros y condiciones: por cddigo de cliente, cuenta contable, nimero de factura, fecha de
documento y de vencimiento, asi como por el tipo de operacion.

Seleccionar Numeros de facturas a imprimir: mediante lista se pueden seleccionar las facturas
a imprimir.

2.15.16 Notas de Cobros Pendientes

Desde esta opcion de tesoreria en Ofihotel podremos realizar anotaciones que hacen referencia
a los vencimientos pendientes de los clientes, ademas nos ofrece informacién acerca del estado
de los mismos.
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. Gestion de Notas de Clientes / Facturas } x|
E{ Salir i EF: Cargar [F5) i . Afadi l. Modificar &P Borrar | ﬁ Buscar i c% Imparitmir
Cta. Contabl
saeebibs || I ﬁj Mota con Documentos 5aldados

Cta. Chente | | )
E Solucionado / Saldado

M2 Dncumentul ) )
I” Incluir Hotas Solucionadas Desde Fecha I Eﬁl I@ i endiente e s olicidnnl G

Lista de Anotaciones
Usuario Fecha An. |Hora Ok | Ob=zervaciones Fecha Doc. |Documento | Importe

Yencimientos Pendientes

Observaciones de la Anotacion

s

=
Documentos de la Anotacion
Documento |Fecha Doc. |Fecha Vo, | Importe | V. I En la lista se
mueszira los
Documentos
Originales
lAzociados a la Nota.

51 tienen el Ok, el
Documento ya noe
exisie como
pendiente

En el apartado de cuenta contable indicamos de qué cliente estamos buscando los vencimientos
y podremos incluir que en la carga nos incluya las notas solucionadas que queramos desde una
fecha determinada. Nos aparecera la pantalla con la informacién que filtramos tal y como
indicamos en el grafico de abajo, para ello tendremos que pulsar el botdn "Cargar F5".
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i, Gestion de Nntas dc Clienies / Facturas

4

Ay Salir | & cargarrs) | [) A [l Modificar <7 Borrar | @k Buscar | @ Imprimie

Cla. Confanie—430006+0001|LOANADA SUR ﬁ—mms Saldados

|
Cta. Cliente | | )
E Solucionado f Saldado

M= Dncumentnl

[~ Incluir Hotas Solucionadas Desde Fecha I__ it @ Hsnionte desbolucions Fohin
Lista de Anotaciones E entos Pendie
Usuario Fecha An. Hora Ok | Obsergyaciones Fecha Doc. Documento | Importe
30/08:2007 AOTOO0941 21,00
03/09:2009 15 2.500,00
En esta baria de tareas 03092009 |20 1.690,00
elegiremos la accion que vamos

a realizar con lag Motas de
Clientes

Observaciones de la Anotacion

=
[ -]
Documentos de la Anotacion
Documento |Fecha Doc. |Fet:ha Vto. | Importe | W, I En la lirta se
muesira los
Documentos
Originales

lArociados a la Nota.
5i tienen &l Ol el
Documents ya no
existe como
pendiente

Sobre los vencimientos existentes podremos "Anadir", "Modificar" o "Borrar". Una vez que
aparecen los que tenemos disponibles en la columna "Vencimientos Pendientes" podremos picar
sobre cualquiera de ellos para poder anadir, modificar o borrar anotaciones.
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i, Gestion de Notas de Clientes / Facturas

EY salr | & corgarcrs) | [) e [l Modificar <2 Borrar

| @k Buscar |

X
5 Imprimie

Cta. Contable |43000010001 |Enmm¢ SUB
Cta. Cliente | |

ME Dncumentnl

[¥ Incluir Hotas Solucionadas Desde Fecha

g Mota con Documentoz Saldados
E Solucionado f Saldado
@ Pendiente de Solucion f Cobro

zobre cualquiera de loz
wencimientos existentes

Observaciones de la Anotacion
=

[ -]
Documentos de la Anotacion

Documento |Fecha Doc. |Fecha Vto. | Importe | v, I En la lista se
muesira los
Documentos
Originales
lAsociados a la Nota.
5i Hienen el Olg, el
Documents ya ne
existe conuo
pendiente

Usuario Fecha Doc. Documento | Importe
30/08/2007 AOTOD0941 21,00

Pulsamos sobre este icono 03/09/2009 15 2.500,00

03/09/2009 20 1.690,00

para afiadir una anotacian >

Para poder anadir una anotacion nueva sobre cualquier vencimiento disponible pulsamos sobre

el botdn "Afiadir".
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ini. Gestion de Notas de Clientes / Facturas x|

EY salr | & corgarcrs) | [) e [l Modificar <2 Borrar | @k Buscar | 5@ Imprimie
Cia. Contable [43000010001 |Enmm¢ SuB @ MNota con Documentos Saldados
Cta. Cliente | |

ME Dncumentnl

[¥ Incluir Hotas Solucionadas Desde Fecha Q9/2009 L4

Lista de Anotaciones

E Solucionado f Saldado

@ Pendiente de Solucion f Cobro

zobre cualquiera de loz
wencimientos existentes

Observaciones de la Anotacion
=

[ -]
Documentos de la Anotacion

Documento |Fecha Doc. |Fecha Vto. | Importe | v, I En la lista se
muesira los
Documentos

Originales
lAsociados a la Nota.
5i Hienen el Olg, el
Documents ya ne
existe conuo

Usuario Ok | Observacidges Fecha Doc. Documento | Importe
30/08/2007 AOTOD0941 21,00

Pulsamos sobre este icono 03/09/2009 15 2.500,00

03/09/2009 20 1.690,00

para afiadir una anotacian >

pendiente

Una vez que hemos pulsado ese botdn nos aparece una nueva pantalla en la que podemos
seleccionar a qué vencimiento le vamos a hacer la anotacion. Habra que indicar la "Fecha
Anotacion" y "Hora Anotacion". Por defecto aparecen la fecha de hoy y la hora actual, sin
embargo es posible modificar la fecha y la hora manualmente e incluir la que nosotros

deseemos.

=

[~

o Aceptar

2% Cancelar

. - Fecha Doc. |Documento | Importe | Sel.

Fecha Anotacion -'I.I'ﬂﬂ.l?l]l]ﬂ =1 I
- 300082007 ADTO009H Moo []
Hora Anotacidn |ﬂﬂ:22 03092009 |15 250000 | [
Anotacion Solucionada [~ 03/09/2009 20 1.690,00 | []
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Sobre el grafico que nos aparece, seleccionamos el vencimiento e incluimos los datos que
queramos. Solamente apareceran disponibles los vencimientos pendientes. Ahora elegimos el
que queramos para realizar la anotacion.

Fecha Doc.  |Documento | Importe | Sel.
30082007 ANTO00S4H .00 []
Hora Anotacion |11:4ﬂ 03/09/2000 |15 2.500,00
Anotacion Solucionada [~
Pendiente de hablar con el pagadera ;I

Fecha Anotacion [(ELiLTellL] EE

Seleccionamos el
documento & incluimos [a
anotacian zobre este

g/ Aceptar ¥ Cancelar

También podremos marcar que la anotacion que hayamos realizado esta solucionada. Para ello
marcamos esa opcion en esta misma pantalla:

Fecha Anotacion [0109,2009 I Fecha Doc. |Documents | Importe | Sel.

30082007  |AOT0009:H 2M.00 | []
Hora Anotacién |11:48 031092009 15 2.500,00

Anotacidn Solucionadal v

Pendiente de hablar con el pagadera ;I

T ambién podremos indicar
que la anotacian ya esta
zolucionada marcando eza
apcidn

[

o Bceptar > Cancelar

Por Ultimo podemos comprobar que todos los cambios que hemos realizado son cargados en la
pantalla de "Notas de Cobros Pendientes". Lo vemos en el grafico de abajo.
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i, Gestion de Notas de Clientes / Facturas

EY salr | & corgarcrs) | [) A [l Modficar <2 Barrar

ik Buscar |

X
5 Imprimie

Cia. Contable [43000010001 [GRA

Cta. Cliente I
ME Dncumentnl

[~ Incluir Hotas Solucionadas Desde Feclia

. - Este recuadio de OF.

noz informa acerca del
estado de laz
anaotaciores

Lista de Anotacion .

Fechn_ors o vz s

propiedad R’j Pendiente de hablar con el

2. - Moz aparece
informacion acerca del
Lzuano que realiza la
anatacion, fecha v hara, Ok
y obzervaciones

Observaciones de la Anotacion

Pendiente de hablar con el pagadero ;I

[ -]
Documentos de la Anotacion

Documento |Fecha Doc. |Fecha Vto. | Importe | V. En la lista se
15 03092009  |15/09/2009 2.500,00 muesira los
| | | = w Documentos

Originales

lAsociados a la Nota.
5i Hienen el Olg, el
Documents ya ne
existe conuo
pendiente

g Mota con Documentoz Saldados
E Solucionado f Saldado
@ Pendiente de Solucion f Cobro

Fecha Doc. Documento | Importe
30/08/2007 ADTO009H 21,00
03/09/2009 15 2.500,00

Y de la misma forma también se pueden incluir las notas solucionadas desde una fecha para
que nos aparezcan igualmente en la carga del listado. Lo vemos en el grafico de abajo.
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i, Gestion de Notas de Clientes / Facturas

EY salr | & cargarcrs) | [) e Modificar ¢ Borrar

| @k Buscar |

X
5 Imprimie

1. - Marcamos esta opcidn para
que también noz aparezca la
anotacion solucionada v pulzamoz
el icono "Cargar”!

Cta. Contable |43|]|]I]I]1 oood

Cta. Cliente I
ME Dncumentnl

¥ Incluir Hotas Solucionada

Lista de Anotaciones

g Mota con Documentoz Saldados

Solucionado f Saldado
Pendiente de Solucion f Cobro

2. - Ahara nog aparecerd
también en la lista la
anatacion Solucionada /

Saldada

Observaciones de la Anotacion

pendiente revizar la transferencia del banco ;I
[ -]

Documentos de la Anotacion

Documento |Fecha Doc. |Fecha Vto. | Importe | En la lista se
20 031092009 15112009 1.690,00 muesira los
| | | = Ml Documentos

Originales

lAsociados a la Nota.
5i Hienen el Olg, el
Documents ya ne
existe conuo

pendiente

Usuario Fecha An. |Hora Ok | Observaciones Fecha Doc. Documento | Importe
propiedad [04/09:2009 |11:48 |\ [Pendiente de habl 30082007  |AOTO009:M 21,00
propiedad 041092008 [11:45 || pendiente revie.r Ia 030972008 |15 2.500,00

)

2.15.17 Entrada y Rectificacion

Desde esta pantalla se pueden crear y modificar y eliminar vencimientos, siempre que

no estén saldados o remesados.
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JJ i Buscar "% Borrar Vencimiento
E Apunte Tipo Yencimiento Dele. Aplicacian
|| | & Pagn & Cobmo | Il]l]l] |

Codigo CltedProy | |

Cuenta Contable | |

Tipo de Operacion

D ocumenta | F. Documenta I I R-Recbo - I

Otroz datos YWencimiento ..

Imparte Original | 0,00 ﬁl F. Wencimiento I F. Cobra I

Importe Pendiente | 0.on Coc. Interno I

Diviza Altermnativa... Obzervaciones |
Diviza I Cambio I 0.00000 Cta Tesareria I
Imparte Orig. | 0,00 |
Cta Orden I—
Imparte Pend. | 0,00 |
[T Autarizado Pago [~ Emite Reciboz [ Timbrada [T Aceptada [ Con Gastos

D atoz Bancarioz ..

Banco Cte/Prow. | |

Digito de Control I_ Mimero Cuenta |
[BAM |

BIC / 5WIFT |

q/’ Arceptar ‘ﬂ Salir

Para crear un vencimiento, simplemente se pulsa la tecla Enter cuando pide el nimero
de Apunte, asignando el programa un nuevo nimero. A continuacion se rellenaran los datos de
vencimiento, para grabarlo al pulsar la tecla Aceptar.

Para modificar un vencimiento, se indica el nimero de vencimiento en el campo Apunte,
y si no esta saldado o remesado, se cargara, mostrando todos los valores y permitiendo su
modificacion. En caso de no conocer el nimero de vencimiento a modificar, se puede buscar

pulsando el botdn #h desde el campo Apunte. Esto cargara la pantalla de busqueda.
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T Filtrado de ¥Yencimientos ;

; [~ Fecha de Documento B-Reposicion
[~ Documento e
D-Efecto Descontado
Desde I Desde I Desde I R
I Ebects Impagads
Hasta I Hasta I Hasta I BRecibe
T-Chegque
PPagard
_ - H-Talén Devuctt
[T Fecha¥encimiente [ Importe IDriginaI ,I ¥ Incluin vencimientos saldados o remesados 2—&?!;;1;&:0
Ordetiadn m F-Tturible
Desde | Desde | o0 | Mostrar.. | Ordenada por... E Toourcl,
(= Cobros IApunte vl G-fbegude
Hasta | Hasta | 000 IMarjes
" Pagos Deleg N-Transterencia
- U-ConpensaciénlDATE
|uuu Seleccionar | | -2 Conerir
M-Depésito Conpens.

=10l]

Apunte| Cod Cte/Proy | Mombre

Documento| F. Document| TO Imp. Qriginal

Imp. Pendien | F. Wio

> Cancelar

¢ Aceptar

En esta pantalla podremos buscar por Cuenta Contable, Documento, Fecha de
Documento, Fecha de Vencimiento, Importe y Tipo de Operacion. Habra, también que indicar
si los vencimientos que se buscan son de cobro o de pago, asi como la delegacién a la que
pertenecen, pudiendo dejar esta en blanco, y si se quiere incluir vencimientos saldados o
remesados o solo los pendientes. Al pulsar el botdn de Seleccionar, cargara los vencimientos
que cumplan los requisitos marcados, y si se pulsa 2 veces sobre alguno de dichos
vencimientos, se cierra la pantalla, cargando el vencimiento indicado, si no esta saldado o
remesado, en la pantalla de Rectificacién de Vencimientos.

Vil
Para eliminar un vencimiento, al cargarlo, se activa el boton de LY que elimina el
vencimiento.

2.15.18 Anulacion de Vencimientos

Esta Opcion permite realizar un borrado masivo de vencimientos.

isj, Borrado de Yencimientos il x|
X Hazta Fecha de Wencimisnto: ||
Situacion de Yene.: I S aldados j o hoeplar
Tipo de Wenc.: I Todos j il Salir
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Debemos introducir hasta que Fecha deseamos borrar los Vencimientos, la Situacién y el
Tipo de Vencimientos. Al pulsar el Boton “Aceptar” se nos pedird confirmacion para realizar el
borrado.

Hasta Fecha de Vencimiento: Debemos introducir, obligatoriamente, hasta que fecha
deseamos realizar el borrado, pudiendo ser posterior a la fecha actual (mostrando un mensaje
que nos lo indica).

Situacion de Venc.: Nos permite seleccionar si queremos borrar los Vencimientos
saldados,los Vencimientos en situacién pendiente o todos, independientemente de su situacion.
Normalmente se realizara periédicamente un borrado del los Vencimientos saldados para no
acumularlos. Hay que tener en cuenta que los Vencimientos de Cobro Remesados y los
Pagarés / Talones Emitidos (y no Contabilizados) tienen una Gestién Propia no pudiéndose
borrar desde esta Opcion.

Tipo de Venc.: Podemos indicar si deseamos borrar los Vencimientos de Pago, de Cobro
o Ambos (por defecto seran todos).

2.15.19 Anulacién de Vtos. por Importe

Desde esta pantalla se pretende regularizar los vencimientos inferiores a un importe
determinado.

%, Anulacion de Yencimientos Inferiores a un impurI:Ei-:: ﬂ

Este proceso tiene como fin dar por
SALDATOE los vencinuentos comn un
utporte pendiente comprendido entre las

Entre Fechaz Yencimiento .___.__.

Desde || E}_jl livnites indirados, anotando las diferencias
en las cuentas de Fegularizacidn.
Hasta I Ei_jl

Entre cuentas de Ctes/Prov __.

Desde | |
Hasta | |

Concepto IHEGLIL.-'-‘-.HIE.-’-\-.EIDN DE VEMCIMIEWTOS

Cuentaz contables regulanzacion .. Ilzar Delegacidn del ChedPra [

Debe  [2900000000 |
Haber  |75900000000 |

Importe * | 010 " Bceptar 7 Cancelar

Para ello habra que indicar de Entre Fechas de Vencimiento y Entre Cuentas de Clientes
y Proveedores se va a proceder a regularizar los vencimientos cuyo importe sea menor, en
valor absoluto al indicado en el campo Importe. El programa sugiere ya el concepto del asiento
de regularizacion, asi como las cuentas a usar, pero se pueden modificar, asi como indicarle
que se aplique la Delegacion de la Cuenta de Cliente o el Proveedor en la Cuenta de
Regularizacion.
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2.15.20 Remesas Bancarias

2.15.20.1 Lineas de Descuento

Permite configurar las Lineas de Descuento a usar en la Remesas Bancarias:

x
Utilidadas |
|6 Banco (57200000001 [BBYA ‘ 8 4 |
Datos Generales _m Gestion de Cobro

IDMS& |E Diaz Plazo Maxima DescuentoIE Limite de Riezgo I 0.00
eur uro
Cta. Cont, Limite de Riesgo I 0.00 % Caomigidn I 0,000
|5?2|]l]l]l]l]l]l]1 |BBVA Coreo en Flaza 0.00 Comizian Minima I 0.00
Contabilizar Gastos IG % |lva Iw Conen Fusra de Plaza 0.00 EoiienanFlass IW
Gt DC coe o FuadePis 300
|11111111 |3I] |1111111111 Aceptado / Domiciliada 0.000 ke m
Fecha Caducidad 3171272007 Lizll Aceptado / Mo Domiciliado 0,000

Mo Aceptado / Domiciliado 0,000
Rec. | Mo Aceptada / No Domiciladd] 0,000
Limite de Riesgo I—U,Uﬂ Comizion Minima I 0.00 Limite de Riesgo I 0.00
Total Descontadas I 0.00 % de Interes [Efectos / Pagares # Comision I 0.000
Desc. Vivas [Efectos] I—m Minima Diaz Cobrablas I 1} Camizidn inima I 0.00
Desc. Yivas [Recibos) 0.00 A Treinta Dias I 0,000 Correo en Plaza I 0.00
Desc. Vivas [Pagares) 0.00 A Gesenta Dias | 0,000

e | 0,000 Caorreo Fuera de Plaza I 0.00
Intereses I—l],[ll] Maz de Moventa Diaz | 0,000 Timbres (5i / Ma) m
Impagadas [ 000  %Fodat [ 0.000
Intereses Impagos I 0,00 Farfait kinima | 0.00 o Bceptar Eancelar

Datos Generales:

Banco: Cddigo Asignado a la Linea de Descuento; debe existir como ficha.

Divisa: Divisa de la linea de descuento.

Cta. Cont.: Cuenta Contable asignada a la Linea de Descuento. Esta cuenta se usara
para realizar los apuntes relacionados con las Remesas Bancarias.

Contabilizar Gastos: Indica si por defecto al contabilizar las Remesas se van a generar
apuntes contables de los gastos.

% Iva: IVA que se aplicara en la contabilizacion de los Gastos.

Entidad: Cddigo de Entidad y de Sucursal del Banco de la Linea de Descuento.

D.C.: Digito de control de la Cuenta Bancaria.

C.C.C.: NUimero de Cuenta de la linea de descuento.

Fecha de Caducidad: Fecha en la que caduca la Linea de descuento, dejando de ser
valida.

Datos Econémicos (No modificables):

Limite de Riesgo Total: Total de Riesgo concedido para todos los tipos de Operacion.
Total Descontadas: Histérico que acumula el importe total de los vencimientos
descontados en la Linea de Descuento.

Descontadas Vivas: Importe de los Vencimientos descontados en la linea que aun no
se han anulado.
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Impagadas: Total histérico del importe por Impagados en la Linea de Descuento
(Impagados introducidos por la Entrada de Impagados ).

Intereses: Total histdrico de gastos por descuento en la Linea.

Intereses impagos: Importe de los intereses generados por Impagos

Efectos (Datos para el descuento de efectos):

Dias plazo maximo descuento: dias maximos entre la fecha de abono de la remesa y la
fecha de vencimiento de los efectos a cobrar. Al realizar la remesa si se supera dicho
plazo se avisara.

Limite de Riesgo: Riesgo concedido para el descuento de Efectos

Correo en Plaza: Importe del Correo para vencimientos en Plaza (Domiciliados)

Correo fuera de Plaza: Importe del Correo para vencimientos fuera de plaza

% de Comision (% de comisiones para el descuento de efectos aplicadas por el
Banco):

Aceptado / Domiciliado: Comision para vencimientos Aceptados y Domiciliados
Aceptado / No Domiciliado: Comision para vencimientos Aceptados y no Domiciliados
No Aceptado / Domiciliado: Comisidn para vencimientos no Aceptados y Domiciliados
No Aceptado / No Domiciliado: Comisidon para vencimientos no Aceptados y no
Domiciliados

Comisién Minima: Importe minimo de la comisién por el descuento de cada efecto.

% de Intereses (Efectos y Pagarés): se puede usar un % de forfait fijo sobre el
importe a adelantar, o un conjunto de % sobre el importe del vencimiento segun el
numero de dias que se adelanta el dinero.

Minimo Dias Cobrables: minimo de dias que van a cobrar para el descuento de Efectos
y Pagarés.

A treinta Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a menos de 30 dias

A Sesenta Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a mas de 30 dias y menos de 60
dias (Inclusive).

A Noventa Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a mas de 60 dias y menos de
90 dias (inclusive).

Mas de Noventa Dias: % de interés a aplicar a vencimientos a mas de 90 dias

% Forfait: % de forfait fijo (no en funcién de plazos)

Forfait Minimo: Importe minimo de intereses en caso de usar Forfait

Gestién de Cobro: Importes aplicables para la gestion de cobro de recibos.

Limite Riesgo: Limite de Riesgo concedido para la gestion de cobro

% Comisidn: % Comisidn aplicable a la gestion de cobro

Comision Minima: Comision minima cobrable.

Correo en Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos dentro de
plaza

Correo Fuera de Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos
fuera de plaza (No domiciliados)

Timbres Si / No: Indica si es necesario timbres, acumulandose a los gastos en el caso
de indicar Si y que en el Vencimiento que no lleve los timbres incluidos.
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Pagarés: Importes aplicables para la gestion de cobro de pagarés.

Limite Riesgo: Limite de Riesgo concedido para la gestion de pagarés.

% Comisidn: % Comisidn aplicable a la gestion de pagarés.

Comision Minima: comision minima cobrable.

Correo en Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos dentro de
plaza

Correo Fuera de Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos
fuera de plaza (No domiciliados)

Timbres Si / No: Indica si es necesario timbres, acumulandose a los gastos en el caso
de indicar Si y en el Vencimiento que No lleva los timbres incluidos.

2.15.20.2 Emision de Recibos

Esta opcion permite la Emision de Recibos (normalmente para las Remesas Bancarias) o
la Impresion de las Cartas de Domiciliacion. Estas ultimas son Cartas dirigidas a los Clientes
que llevan a la vez el Recibo Bancario para su Aceptacién y Domiciliacién de Pago. La Emision
de Recibos trabaja sobre Vencimientos de Cobro, debiendo existir estos para poder realizar la
emision y tener la propiedad Emite Recibos activada.

Una vez configurada la impresion (Tipo de Impresidn, Ordenacidn, indicar la Fecha de
Libramiento, y los datos que se desean imprimir), se introduce el filtro que se quiera usar para
imprimir (Por Clientes, fecha de Documento y Vencimiento, NUmero de Documento y Tipo de
Operacion), y pulsando Aceptar se realiza la Impresion (Seleccionando antes por pantalla o
impresora). Una vez realizada la impresidn preguntard si queremos hacer definitiva la
impresidn, en el caso de indicar que Si, no se volveran a reimprimir los recibos en sucesivas
Emisiones. Para reimprimir Recibos se puede modificar en la Entrada / Rectificacion de
vencimientos la Propiedad Emite Recibos del Recibo (Vencimiento) a reimprimir poniéndola
activa.

. Emision de Recibos |

| utiidades ‘

| o |

Configuracion de Impresion

Tipo de Imprezion Ordenado Por Clauzulaz [ Indicar Fecha Librarisnta
|Emisicn de Recibos = [Fecha de Vencimienta ¥ | ~| [23r05/2007 % Cancelar |
¥ Imprimir lugar de Libramiernto ¥ Imprimir datos de la Empresa [¥ Imprimir datos B ancarios

Entre Fechaz de Yencimi. Entre Fechas de Docume.
Desde: I Desde: I Desde: I S-Reposiciin

. . E-Efecto
Hasta: | Hasta: | Hasta I D-Efecto Descorntado

A-Efecto Aceptar

Filrado Por Clientes I- Efel:t_n Ipagada
Desde: |43000000000 LG ELECTROMIC ESPARA 5 A R~ Recibo Cobro

M-Metilica

Hasta: {43099999999 |

Configuracion de la Impresion: datos y forma de la impresion, segln se especifique con
los siguientes apartados:
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Tipo de Impresion: Puede ser bien Emisidn de Recibos, o impresion de Cartas de
Domiciliacion.

Ordenar Por: Permite ordenar la impresion por Fecha de Vencimiento, Nimero de
Documento, o por Cddigo de Cliente.

Clausulas: Permite introducir un Texto que aparecera en las Clausulas del Recibo.

Indicar Fecha de Libramiento: Permite que se le indique la Fecha de Libramiento que
queremos usar o bien se imprima la Fecha de Documento (fecha de la factura) como Fecha de
Libramiento.

Datos a Imprimir: Se puede indicar si se quiere imprimir en el recibo el lugar de
Libramiento, los Datos de la Empresa (de Parametros), y los Datos Bancarios (del Cliente).

Filtros de la Impresion: opciones que podemos incluir para acotar la busqueda y los
datos de salida.

Entre Fecha de Vencimi.: Permite indicar entre que fechas de Vencimiento queremos
realizar la Impresion.

Entre Fecha de Docume.: Permite indicar entre que fechas de Documento queremos
realizar la Impresion.

Entre N© Documentos.: Permite indicar entre que NUimeros de Documento gueremos
realizar la Impresion.

Filtrado Por Clientes: Permite Filtrar para que Clientes se quiere realizar la impresion.

Tipo de Operacién: Si no se marca ningun tipo de operacion se imprimiran los recibos
para todos los tipos de operacidn. Si se selecciona uno o varios Tipo de Operacion solo se
imprimiran los Recibos de los Vencimientos que tengan ese tipo de Operacion.

2.15.20.3 Entrada / Rectificacion de Remesas

Esta opcidon permite tanto la Creacion de Remesas como la Modificacion / Consulta de
Remesas Bancarias. Una vez realizada la Remesa debera contabilizarse para la generacion de
los Apuntes Contables. Los Gastos de las Remesas se calcularan en funcion de los datos
existentes en la Linea de Descuento .

Para la Creacion de Remesas pulsando la tecla Enter asignara automaticamente un
nimero nuevo de Remesa (Segun Parametros ). Una vez hecho esto se rellena los Datos de la
Remesa: Banco de la Remesa (Linea de Descuento), Divisa, Fecha de Abono, IVA, y Tipo de
Operacion. Una vez seleccionado el Tipo de Operacion, al pulsar la tecla de Enter se cargara en
la lista inferior todos los Vencimientos pendientes de cobro de ese Tipo de Operacion para su
seleccion y creacion de la remesa.

Para la Modificacion de la Remesa se introduce el nimero de remesa a modificar
(pudiéndose buscar si no se sabe), al pulsar la Tecla de Enter cargara la Remesa, y ademas
afadirda en la lista de vencimientos los vencimientos seleccionados anteriormente (ya
marcados) y los Vencimientos pendientes de ese Tipo de Operacion, para poder afiadir nuevos
vencimientos a la remesa o eliminar Vencimientos anteriormente remesados.
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%
Banco [57200000001 [55v Uit der |
|6 %—Uﬁ;r;:sa Divisa ewr [Euin | | & $| 0| C$| R£| Q‘
Eecha Abono [30/05/2007 (44| 1 Oper [Fecibos (Gecte 7] peae TAESDP Y 1“‘
¥ Incluir Gastos de Comisiones [, | 000
Seleccionados
Tatal Yencimie. [~ Optimizar por Gastos de la Remesa PreSelecciotar | /chptar |
LTPHD_"E [~ Importe Remesa [~ Dias de Dto. [ Importes Wios. [~ Por Domicializacion
. Riezgo .
i Hasta | 000 Desde | 0 Desde | 000 Entidad I b Crneeln |
Dias Madmos N | Soloiios Aceprados  Hasta | 0 Hasta | 000 [~ FerDel. Cee. |
Cliente: COM Delegacion: 00D Yencimiento: 00000810
Apurte |Cliente |N° Documenta |Fecha Wenc.| Importe Criginal | Impaorte Pendierde|Elanco Do. | DC |Cta.CIierde |Tim.|Ace. | Gas.|Dom. | Pla.
00000508 | 43000000003 | 000001035 150552007 3.854 94 3854 .94 MM M ] M
ooooot 55— 20osoeor | aoassl——sensel T
00000513 | 43000000003 000001191 4.557 23 453753 ] M M M

Para la Consulta de Remesas se realiza como la Modificacion, pero si esta la Remesa ya
contabilizada no se permite la modificacion. En la lista de Vencimientos en el caso de haber
realizado la Anulacion de Vencimientos Remesados, solo apareceran vencimientos que aun no
hayan sido anulados.

Borrado de Remesas: Si la Remesa aun no ha sido contabilizada, entrando en
modificacién, mediante el botén ¢# (Cancelar Remesa) se permite borrar una remesa
totalmente, dejando todos los Vencimientos como pendientes.

Para la seleccién / deseleccion de vencimientos para la remesa, se puede hacer
mediante las opciones del menu, pulsando 2 veces sobre cada linea de vencimiento o pulsando
con la tecla Enter mientras se tiene seleccionada la linea del vencimiento.

En la pantalla aparece la siguiente informacion

Numero de Remesa: NUimero de Remesa que se esta creando o modificando.

Datos Generales: Datos referentes a la remesa.

Banco de la Remesa: Cddigo de la Linea de Descuento por la que se va a realizar la
Remesa. Dependiendo del banco cambiaran los gastos aplicables.

Divisa: Divisa en la que se va a realizar la Remesa, pudiendo ser la Divisa Base o la
Alternativa. (Actualmente Informativo solamente)

Fecha de Abono: Fecha que la que se va a Abonar la Remesa, siendo esta fecha la que
se va a usar para el calculo de los gastos y la generacién de los apuntes contables de la
Remesa.

Tipo de Operacion: Permite seleccionar el Tipo de Operacion de la Remesa, siendo
posible Remesas de Efectos, Pagarés o Recibos. Solo se permitird seleccionar el Tipo de
Operacion al dar de Alta Remesas y no el la Modificacién. Dependiendo del Tipo de Operacion
cambiara el calculo de gastos y los apuntes contables generados.




130

Manual de Ayuda OfiHotel

I.V.A.: % de IVA Aplicable a la Remesa.

Incluir Gastos de Comisiones: Indica si se debe incluir en los gastos totales los Gastos
de Comisiones.

Filtrar Por: Nos permite realizar la seleccién de Vencimientos automaticamente mediante
los siguientes filtros (uno o varios a la vez).

Hasta Importe: Se seleccionan vencimientos hasta que el valor de la Remesa alcance el
importe indicado.

Dias Maximos: Filtra los vencimientos que cumplan que su fecha de vencimiento sea
anterior a la fecha de abono mas el nimero de dias que se indica.

Entre Importes: Filtra los vencimientos cuyo importe pendiente esta entre los indicados.

Por Domiciliacion: Introduciendo el Cddigo de una Entidad se seleccionan solo los
Vencimientos que estén domiciliados en esa Entidad. Si se introduce un *, se le esta indicando
todos los vencimientos que estén domiciliados en cualquier Banco, si se deja en blanco al
preseleccionar solo toma los vencimientos que no tengan domiciliacion.

Optimizar por Gastos de la Remesa: Selecciona los vencimientos que tengan un menor
gasto para la Linea de Descuento actual con respecto a las Lineas de Descuento creadas. Esta
seleccidon puede tardar varios minutos.

Lista de Vencimientos: Lista que muestra los vencimientos para su seleccion. Los
vencimientos seleccionados se muestran con la letra mas resaltada.

Al crear o modificar la remesa, si se superar el margen de riesgo, el programa avisa de
tal incidencia, aunque dejara seguir, si asi se le indica.

2.15.20.4 Listado de Remesas Bancarias

Esta opcidn nos permite sacar un listado de las Remesas que tenemos creadas, estén
contabilizadas o No.

i, Listado de Remesas Bancarias x|

JJUtlhdadES
|_ /a4 &

Entre Numero de Remesas

Desde uuuum (57200000001 - BBYA
Hasta |o0ODO1 57200000001 - BEVA

y/gceptar ‘-‘ﬂ Salir

Se permite filtrar por nimero de Remesas se quieren imprimir; por defecto entre la
primera y la ultima.

En el Listado se muestran todas las Remesas que cumplan el filtro introducido,
imprimiéndose el nimero de Remesa, el Cédigo del Banco, Nombre del Banco, Fecha de
Abono, Total Importe, y Total Gastos de cada Remesa.
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2.15.20.5 Liquidacion de Remesas

Esta opcion nos permite imprimir una Liquidacion de una Remesa desglosada por
vencimientos con los todos los gastos de la remesa, o bien una Carta de Presentacién de la

Remesa.

Una vez indicado el nimero de remesa a imprimir (pudiéndose buscar), se carga en
pantalla todos los datos referentes a remesa introducida, seleccionando el tipo de Impresion
(Liquidacion o Carta de Presentacion) y pulsando en Aceptar se imprimira la Liquidacion / Carta
de la Remesa seleccionada, siendo la impresion como en el Resto de Pantallas.

'« Listado de Remesas Bancarias | x
Ltilidades |
N Remesa |I]I]I]I]I]1 ‘ JJ |
d1 | 4

Banco |57200000001 |BEVA

Fecha Abona |3wnaxznu? E}3|

Diviza Ieur Estado HEI'I'IESEIISin Contabilizar

Tipo Operacian Ichihus

Imparte Taotal |

11.541.02

Gastos Totales |

0.00

Interezes Tatales |

Tipo Listado

Liztado de Intereses

¢ Aceptar

0.00

il Sali

[+ lraprimir Hombre Empresa

En la Liquidacion de la Remesa se imprimird una Cabecera con el Nimero de Remesa,
Linea de Descuento, y Fecha de Abono. Por cada Vencimiento se imprimira el Codigo y Nombre
del Cliente, el NUmero de Factura, la Fecha de Vencimiento, el Importe a cobrar, el porcentaje
e Importe de la Comision, el NUmero de Dias de Adelanto de Cobro, porcentaje e importe de
los Intereses, el Valor de los Timbres y el Correo, y asi como si el Vencimiento esta Aceptado y

Domiciliado.

En la Carta de Entrega al Banco se imprime una lista simple de los vencimientos

remesados, con unos textos fijos de presentacion.

2.15.20.6 Contabilizacion de Remesas

Desde esta opcion, se procede a la aceptacion de la remesa bancaria y contabilizacion
del cobro de cada uno de los vencimientos que la componen.
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. Contabilizacion de Remesas Bancarias x|
|| tiidades |
|6 N® Remesa {000001 JJ i | | i
Datos de la Remesa Cta. Contable L Descuenta |5?2I]I]I]I]I]I]I]1
Banco |57200000001 BBV
Divisa Rem.  [aur Estado Remesa|Sin Contabilizar
Fecha Abono [30/05/2007 |:{:|| Tipo Operacidn |Recibos
Importe T atal | 11.541.02 % va I 0.00

Gastos Totales | 0.00 B ISI—
Modo Contabilizacion

{+ itbonar ala Cuenta de cada Cliente

) Abonarn por Delegaciones a la Cta, de Clientes Efectos en Cartera [Solo Efectos Aceptados]

(" Abonar por Elientes ala Cta, de Clientes Efectos en Cartera [Salo Efectos Sceptados)

Contabilizacion del Gazto o Bceptar
{ Generar &puntes Contables del Gasto de la Bemesa
f* Mo Generar Apuntes Contables del Gasto de la Remesa ¢E Salir

Una vez indicada la remesa a contabilizar, carga los datos de la remesa y pide el modo
de contabilizacién y si se quiere generar los apuntes del gasto de la remesa.

Se permite indicar una fecha abono distinta a la original cuando contabilizamos una
remesa. Para ello irse al menu de utilidades y pulsar en la opcidon de cambiar fecha de abono.

Apuntes Contables en la Contabilizacion de las Remesas:

Remesas de Recibos: generan el siguiente Apunte por toda la remesa con Fecha la de

Abono:

a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)

a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la Linea de Descuento.

Concepto Documento Importe

Debe Haber

1.Vto. (01/06/2000) Factural 10.000
0 4300XXXXXXX

2.Vto. (01/07/2000) Factura2 15.000
0 4300XXXXXXX

3.Vto. (01/08/2000) Factura3 10.000
0 4300XXXXXXX

4.Remesas de Efectos NO Remesa 35.000 5720

XXX XXXX 0
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Remesas de Efectos / Pagares: Segun se seleccione en la Emisién el Tipo de
Contabilizacion:

Cuenta de Clientes Efectos en Cartera: Vencimientos Aceptados: Se desarrolla a
la Cuenta 4311 para cada Cliente.
(Importe Vto.) 4311DDDXXXX Clientes Efectos en Cartera

a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Vto.) 4311DDDXXXX Clientes Efectos en Cartera
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la L. de Dto.
a 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados (Importe
Total)
Concepto Documento Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)  Factural 10.000 4311DDDXXXX
4300XXXXXXX
2. Vto. (01/07/2000)  Factura2 15.000 4311DDDXXXX
4300XXXXXXX
3. Vto. (01/08/2000) Factura3 10.000 4311DDDXXXX
4300XXXXXXX
4.Remesas Efectos NO Remesa 35.000 5720XXXXXXX
5208DDD0000

Cuenta de Clientes Efectos en Cartera: Vencimientos No Aceptados: Solo una
Cuenta 4311 por la Delegacion del cliente.
(Importe Vto.) 4311DDDO0000 Clientes Efectos en Cartera

a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Vto.) 4311DDDO0000 Clientes Efectos en Cartera
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la L. de Dto.
a 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados (Importe
Total)
Concepto Documento Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)  Factural 10.000 4311DDD0000
4300XXXXXXX
2.Vto. (01/07/2000) Factura2 15.000 4311DDD0000
4300XXXXXXX
3.Vto. (01/08/2000) Factura3 10.000 4311DDD0000
4300XXXXXXX
4.Remesas Efectos NO Remesa 35.000 5720XXXxxxx
5208DDD0000

Otros Casos:
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
(Importe Total) 4311DDDO0000 Clientes Ef. Comerciales Descontados.
(Importe Total) 572xxxxx Cta. Contable de la L. de Dto.
a 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados (Importe
Total)
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Concepto

1. Vto. (01/06/2000)
4300XXXXXXX

2.Vto. (01/07/2000)
4300XXXXXXX

3.Vto. (01/08/2000)
4300XXXXXXX

4.Remesas Efectos

0

5.Remesas Efectos

5208DDD0000

Documento
Factural

Factura2

Factura3

NO Remesa

NO Remesa

Importe
10.000

15.000
10.000
35.000

35.000

Debe Haber
0

0

0

4311DDD0000

5720XXXxxxx

Donde DDD es la Delegacion de la Cuenta Contable de la Linea de Descuento, XXXX es
la Cuenta del Cliente. La Cuenta Contable de la Linea De Descuento y del Cliente se pondran

las que sean sin modificarse.

Apuntes de Gastos: En el Caso de seleccionar la Opcion de Generacion de
Apuntes de Gastos se genera el Siguiente Apunte:

a
(Total Gastos)

(Importe Intereses)
Entidades de Crédito

(I. Gastos)

(I. Iva)

Concepto

Haber

1.Gastos de Remesas

5720XXXXXXX

2.Gastos de Remesas

0

3.Gastos de Remesas
XXXX 0

4.Gastos de Remesas
0000 0

572xxxxx Cta. Contable de la Linea de Descuento.

6642xxxxx Intereses por

Dto. Efectos en Otras

6260xxxxx Gastos por Servicios Bancarios y Similares

472000000 Iva Soportado,

Documento

NO Remesa

NO Remesa

NO Remesa

NO Remesa

Importe
9.000
4.000
4.000

1.000

Debe

0
6642XXXXXXX
6260 XXX
4720 DDD

Apuntes Contables en la Anulacidn de los Vencimientos Remesados:

Remesas de Recibos: No se realiza ninglin apunte contable.

Remesas de Efectos / Pagarés:
En el Caso de Contabilizacion en la Cuenta de Clientes Efectos en Cartera
5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados
Comerciales  Descontados

(Importe Vto.)
a
(Importe Vto.)

Concepto

4311DDDxxxx

Efectos

Documento

Importe

Debe
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Haber
1.Vto. Efec. (Cod.Cliente) Factura 10.000
5208DDD0000 4311DDDXXXX
En otro Caso:
(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados
a 4311DDD0000 Efectos Comerciales Descontados

(Importe Vto.)

Concepto Documento Importe Debe
Haber
1.Vto. Efec (Cod.Cliente) Factura 10.000
5208DDD0000 4311DDD0000

Calculo de Gastos en las Remesas Bancarias: Estos Gastos se calcularan en funcién del
Tipo de Operacién de los Vencimientos Remesados, y en funcidn de los Datos Existentes en las
Lineas de Descuento. Los Gastos se calculan sobre cada Vencimiento, sumandose
posteriormente. Los datos de los Vencimientos necesarios para el Calculo de Gastos se
encuentran visibles en la Entrada / Rectificacion de Remesas, pudiéndose modificar
directamente en esta pantalla (En Plaza, Domiciliado, Timbrado, ....).

Remesas de Recibos: los Gastos en las Remesas Bancarias para gestion de cobro son
las siguientes:

Comisiones: Comision Fija que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
Remesados. Si algun Vencimiento no llega a la comisién minima se aplicara esta Ultima. Estos
Gastos se sumaran al Total si se tiene Activa la Casilla de Incluir Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.

Intereses: No Existen intereses en Remesas de Recibos.

Correo: Importe del Correo segin el Vencimiento se encuentra en Plaza o fuera de
Plaza.

Timbres: En el caso de Vencimientos sin Timbrar, y que en la Linea de Descuento
indicamos que es Necesario los Timbres, se calcularan los Gastos de estos aplicando la Tabla
de Timbres del Programa.

Remesas de Efectos:

Comisiones: Comision que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
Remesados en funcion de si el Vencimiento estd Aceptado y/o Domiciliado segin la tabla
existente en la Linea de Descuento. Si algin Vencimiento no llega a la comision minima se
aplicard esta Ultima. Estos Gastos se sumaran al Total si se tiene activa la casilla de Incluir
Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.

Intereses: El Nimero de Dias se calcula restando a la fecha de cada Vencimiento la
fecha de Abono de la Remesa, en caso de no llegar el minimo de Dias Cobrables, se aplicaran
estos Ultimos. Aqui se aplicara bien un Forfait fijo sobre el Importe del Vencimiento, 0 % de
Interés segln los Dias que falten para el Vencimiento (menos o igual que 30 dias, mas que 30
dias y menos o igual que 60 dias . . . . . ).

Correo: Importe del Correo segin el Vencimiento se encuentra en Plaza o fuera de
Plaza.

Timbres: No se cobran timbres al ser Remesas de Efectos.

Remesas de Pagarés:
Comisiones: Comision fija que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
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Remesados. Si algun Vencimiento no llega a la comisién minima se aplicara esta Ultima. Estos
Gastos se sumaran al Total si se tiene Activa la Casilla de Incluir Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.

Intereses: El nimero de dias se calcula restando a la fecha de cada Vencimiento la
fecha de Abono de la Remesa; en caso de no llegar el minimo de Dias Cobrables, se aplicaran
estos Ultimos. Aqui se aplicara bien un Forfait fijo sobre el Importe del Vencimiento, 0 % de
Intereses segun los Dias que falten para el Vencimiento (menos o igual que 30 dias, mas que
30 dias y menos o igual que 60 dias . . . . . ).

Correo: Importe del Correo segin el Vencimiento se encuentra en Plaza o fuera de
Plaza.

Timbres: En el caso de Vencimientos sin Timbrar, y que en la Linea de Descuento
indicamos que es Necesario los Timbres, se calcularan los Gastos de estos aplicando la Tabla
de Timbres del Programa.

2.15.20.7 Remesas en Soporte Magnetico

Esta opcion permite grabar las Remesas generadas, contabilizadas o no, en soporte
magnético, para su transmision al Banco, bien en discos o via Internet. El archivo generado
tiene un nombre predeterminado, “SOPORTE.TXT”, siguiendo la Norma 58 para anticipo de
Créditos (Efectos y Pagarés) , la Normativa 19 de Gestion de Cobro (Recibos al Cobro) o la
normativa Q32 si se marca la casilla correspondiente. Este formato esta adaptado al Euro
segun la Normativa del Banco de Espana.
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-

(=1 Soporte Magnético (Soporte. TAT) @
Utilidades

6 e Remeza ‘

Banco |

Diviza Estadcu Hemesa|
Fecha Abono M Tipo Operacian

Imparte Tatal | 0.00

Mumero de Wencimientoz ] 0

Gasztos Totales | 0.00

Interezes Taotales | 0.00

[ Uszar Momma 032 en vez de 013 / 058

- . MErem. /diapoot
Ruta de Grabacian: T PorfLogs =

| [Z2 Program Files -
(2 Program Files [<35)] L

Fichero [Soporte, TXT |;| Users -

Marma Usada: Sufiio Ban. | D00

-

Cambiar Buta

4 I

I Separar Registros en Lineas

[T Grabar Conceptoz Adicionales y/gceptar
I Inclur Localidad Muestra _
[ Identificar Ctes. por M2 Cuenta c:ﬂ 2t

Una vez introducido el Nimero de Remesa se carga los Datos principales de la Remesa
(Importe, intereses, nimero de vencimientos), y en el cuadro inferior se carga, a Modo
informativo, la informacion generada para la generacion del Soporte Magnético.

Para forzar al Banco que realice el Cobro al Vencimiento y no a la fecha de abono de Ia
remesa, podemos marcar la opcién "Enviar F. Vencimiento con la Norma Q19". Puede
depender del banco el que lo admita o no.

Para cambiar la Ruta de Grabacion se pulsa el Boton “Cambiar Ruta”, mostrandonos el
Cuadro estandard de Windows para cambiar la ruta. también se permite guardar el fichero con
otro nombre, aunque se recomienda no cambiarlo.

Sufijo Banco se ha introducido en las Remesas en Soporte Magnético, debido a que
algunos bancos asignan a sus clientes un Codigo fijo (Sufijo) que los clientes deben usar. En
este caso concreto de que nos lo indique el banco habra que introducir aqui el sufijo asignado
por el Banco.
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Separar Registros en Lineas: Indica si se deben separar cada Registro del Fichero que
compone la Remesa en lineas distintas. Por defecto estd segin normativa del Banco de
Espana. Solo se debe cambiar por indicacion expresa del Banco donde se entrega la Remesa.

Grabar Conceptos Adicionales: Indicar si queremos introducir Registros con Informacion
Adicional en el Fichero. Esto sirve para que en el Recibo que genere el Banco (para el Cliente o
por Devolucidon) aparezcan 3 lineas adicionales con la Fecha Factura, Fecha Vencimiento y
Cddigo de Cliente.

Al pulsar en el Botdn de “Aceptar” se grabara la Remesa, avisando si realiza o no
correctamente la Grabacion.

2.15.20.8 Anulacion de Vencimientos Remesados

Esta opcidn sirve para Anular los Vencimientos Remesados una vez que ha llegado su
vencimiento. Se realizan dos Operaciones: primero borrar los Vencimientos (y las Remesas en
caso necesario), y segundo la generacion de los Apuntes Contables.

. Borrado de Yencimientos Remesados x|

|6 Haszta Fecha de Yencimiento: || E.{.ﬂl

Tipo de Operacian:

Efectos Comerciales \/ECEDHF
Reciboz [Gestion de Cobro] _
Pagares ‘:ﬂ Salir

Se introduce la fecha hasta la que se quiere realizar la Anulacion de Vencimientos, se
selecciona el Tipo de Operacion (por defecto todos) y al Pulsar el Boton “Aceptar” se realizara
el Borrado. Para cada Tipo de Operacién nos indicara el nimero de Vencimientos y su importe
a borrar, pidiendo confirmacion antes de realizar el Borrado. Al final preguntara si se desea
también comprobar Remesas que ya no tengan ningln vencimiento para borrarlas también.

Apuntes Contables en la Anulacion de los Vencimientos
Remesados:
Remesas de Recibos: No se realiza ninglin apunte contable.
Remesas de Efectos / Pagares:
En el Caso de Contabilizacién en la Cuenta de Clientes Efectos en Cartera:

(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados
a 4311DDDxxxx Efectos Comerciales Descontados (Importe Vto.)

Concepto Documento ImporteDebe Haber
1. Vto. Efecto (Cod.Client) Factura 10.000 5208DDD0000
4311DDDXXXX

En otro Caso:
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(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados

a 4311DDD0000 Efectos Comerciales Descontados (Importe Vto.)
Concepto Documento ImporteDebe Haber
1. Vto. Efecto (Cod.Cliente) Factura 10.000  5208DDD0000

4311DDDO0000

2.15.20.9 Disponibilidad de las Lineas de Descuento

Permite realizar un informe de la disponibilidad actual de las Lineas de Descuento
existentes.

W Disponibilidad de Lineas x|

JJUtlhdadES
|— W

Entre Lineas de Descuento

Desde [57200000001 [BEVA
Hasta [57200000001 BEVA

y/gceptar QE Salir

Se indica las Lineas de Descuento entre las que queremos imprimir. Al pulsar en el
Botdn de “Aceptar” se realiza la Impresion como en el Resto de Opciones.

Se muestra por cada Linea de Descuento: El cédigo y Nombre del Banco, Importe Total
Descontado, y por cada tipo de Operacion el Limite de Riesgo, Total Descontado, y
Disponibilidad para el Tipo de Operacion.

2.15.21 Listado de Movimientos de Tarjeta

Con esta opcion dispondremos de un listado para filtrar los movimientos de cobro que se hayan
realizado con la forma de pago con tipo de operacién "tarjeta" entre "Fecha de Trabajo" y
"Fecha de Operacion".
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. Listado de Movimientos por Tarjeta -' X|

Desds F. Trabajo ||:|-| A0 #2008 Ezgl
Haszta F. Trabajo |31 A01/2009 E}gl o Aceptar
Dezde F. Oper. I Ezi:ﬂl @ =
Hazta F. Oper. I Ezigl

2.16 Visor de Apuntes

Mediante esta opcién se permite la visualizacion de los apuntes generados y aun no
enviados a la contabilidad. También permite ver los traspasos de apuntes ya enviados. En
cualquier caso, solo permite visualizar los asientos, no modificarlos.

o
Ver Apuntes pendientes de Enviar/Recoger T Wer dpuntes de Traspazos Enviados/Recogidos
Tipo del Asiento Apuntes de
[ iN® Documento; [T M®Cuentaenel [ Dehe [ Haber Diaria
— | -Ingresos Apuntes de Libro
Diesdz Digedis A - Adquigicionss Compras @ de WA,
Hazta Hasta G - Gastos e
B - Bancos
[~ Fecha del Apunte [~ Fecha de Grabacidn 0 - Okros Ver Apuntes
Dezd I i Dezd I e [w] = - Ezpecial Mumeradores
ek ml SHiE ;EEI : Imprimir |
Hasta I— E—i—jl ESsta I— Egl Seleccionar Todos
Deseleccionar Todos Salir I
T| W Asienta| e Lin.|Fecha Apte. | M° Documerto | Concepto Disrio | Importe | Cuerta Deke | Cuerta Haker
o | i
Apuntes Cargados

De los apuntes pendientes se puede filtrar por el nimero de documento, por cuenta,
tanto en el Debe como en el Haber, por la fecha del apunte o por la fecha de grabacion;
también por el tipo de asiento, asi como ver los asientos del Diario o los del Libro del IVA.
Ademas se puede indicar si se desea visualizar los apuntes de libro de IVA o del Diario. En la
pestafia de Apuntes Enviados / Recogidos, permite ver los traspaso realizados, tanto los
recogidos por el programa de contabilidad, como los pendientes..
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2.17 Exportacion Especial de Apuntes

Esta opcidn genera un fichero con todos los apuntes que estan el visor de apuntes, es
decir, los apuntes pendientes de enviar a la contabilidad. El motivo para usar esta opcion es
porque o bien se tiene Oficonta en otra oficina distinta de la del programa de gestion, o bien
no se dispone de Oficonta y se desea enviar los apuntes a otra contabilidad.

i, Exportacion de Apuntes - 10l =]

Delegaciin/Sucursal |?1 2
Fechade Envio I—DEHDE.-QDDE! Ezportar Apuntes

Empreza Destino de los IF

Apuntes

E Traspasos Generados
Afio de Apuntes a Enviar ITUdDS "I
Usar Solamente en casos especiales, por 5 alir
necesidad de diferenciar envios por anos -

[+ Enviar Traspazo ¥ia Correo Electronico | ofitour@ofi ez
Cambiar E-mail por defecto I

[~ Generar Directamente Fichero Comprimido

Los datos de numero de delegacion, fecha de envio y nimero de empresa destino
vienen rellenos automaticamente. La fecha sera la del dia en que se hace la exportacion, los
otros datos el programa los toma de los parametros definidos para esta empresa. A menos
que se tenga seguro que la empresa de Oficonta que recibe el traspaso no sea la que
aparezca en Empresa Destino de los Apuntes, no se ha de cambiar este dato. Si sdlo se
quisiera enviar los apuntes de un afio en concreto, porque la contabilidad no aceptara
asientos de 2 ejercicios distintos, se puede especificar que se envian los apuntes de un afio
en concreto, en vez de todos los afios.

Si el fichero se va a enviar a otra localizacidon, se puede hacer mediante correo
electronico marcando la casilla Enviar Traspaso Via Correo Electronico; si se marca habra que
indicar la direccion de correo electronico donde se desea enviar el traspaso, si ya se hjaa
hecho con anterioridad, aparece por defecto la del Ultimo envio que se puede cambiar
pulsando el botén de Cambiar E-mail por defecto.

E-mail de la Dficina Central x|
Introduzea la direccidn de correo electidnico de su
Oficina Central para realizar el envio de log &puntes

Contables ...

Cancelar

Por otra parte también se puede generar el fichero de traspaso directamente
comprimido desde el programa de gestion, para ello habra que marcar la casilla
correspondiente en la ventana de Exportacion de Apuntes y justo debajo aparecera una
pantalla para indicar donde se desea guardar el fichero comprimido.
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— ¥ iGenerar Directamente Fichero Comprimido!

he Unidad de O o Directorio donde realizar la Copia d

Unidad: | S c: |

Directoria:

[ Archivos de programa

(L] CompChecker

[ Documents and Settings

[ Exchange

(L Ofimatica

(L7 OkiDriver ﬂ

[~ Realizar copia en warios discos

Directano Desting del Fichero Comprimidao
Iu::\

Pulsando el botdn de Exportar Apuntes generara el fichero, lo comprimira, si se le ha
indicado eso y lo enviarlo directamente por correo electrdnico, en caso de que tenga dicha
opcion marcada.

El botdn de Traspasos Generados muestra una lista con los traspasos de apuntes que
se han generado

s, Registro de Exportacion de Apuntes ya Realizado: x|
Fecha de Exportacidn | Empresa Destino Remota | M2 Traspazo | Sucurzal |«

04,0 03

060372009 112 nz2 013
0E/03/2009 112 m 013
0E/03/2009 112 on 013
05/03/2009 112 ali] 013
04,/03/2009 112 ali] 013
20/02/2009 250 on 00
16/02/2009 250 04 ]
16/02/2009 250 03 uala]
16/02/2009 250 02 uala] ;I

Irnprirnir Erviar a Digco 1.44Mb0 Walver |

Se puede imprimir un listado de los traspasos generados pulsando en botén de
Imprimir, mientras que Enviar a Disco 1.44Mb copia el fichero correspondiente a la linea
seleccionada en la unidad de disco extraible.

218 Envio a Contabilidades Externas (No Oficonta)

o Esta opcion permite el envio de los apuntes generados a contabilidades distintas de Oficonta.
Previamente ha de haberse hecho la Exportacion Especial de Apuntes, desde el menu
Especiales.
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Envio de Apuntes a Otras Contabilidades

E Envio a Ofras Contabilidades ‘

Delegacion | Fecha Ervio | N2 | Aplicacion | & sair |

Generar Envio
Seleccionado

Ver Envios ... ——
{* Pendientes
(" Realizados

Enviar a ContaPius Standard

Directorio Destino de los Apuntes Transformados

C:A

Buscar |

Datos del Envio
Apuntes =Diario. txt
|wa =S ubcta bt
Cuenta Tipa Iva 16% [cd 47700000016

Cuentas de [11
digitos]

Seleccionar Contabilidad Externa
ContaPlus Standard

[

Para envios con 8 digitos eliminar loz . .

|4!'59 yE! vI

MICROGES ar

¢ Aqui se muestran todos los traspasos generados desde Exportacion Especial de Apuntes que,
segun esté seleccionado en Ver Envios, estan pendientes de transformar o los ya
transformados. Simplemente, se ha de seleccionar a qué contabilidad se quiere transformar los
apuntes, de la lista de contabilidades adaptadas; si la contabilidad destino no tiene las cuentas
abiertas a 11 digitos, en la Cuenta Tipo IVA 16% se le quitan digitos hasta que coincida en
numero de digitos de esta cuenta con los de la contabilidad destino, eliminandose de las
cuentas los digitos sobrantes; en el caso de que la longitud resultante sea de 8 digitos, se podra
seleccionar qué digitos seran eliminados. Por Ultimo se puede indicar el directorio destino del
fichero generado con los asientos transformados. Dependiendo de la contabilidad destino se
generara uno o varios archivos; normalmente, se nombrara esos archivos con el nombre por
defecto con que los necesita el programa de contabilidad destino, pero puede cambiarse ese
nombre.

o Exportacion a Logiclass: Exporta los Dptos/Proyectos por Cargo en la exportacion de apuntes.
Los dos primeros digitos corresponden al campo canal y el valor numérico de los 4 ultimos, (sin
ceros) al campo delegacion de la tabla movimiento del contabil.mdb reemplazando los valores
genéricos indicados en la exportacion.

¢ Al pulsar el botdn de Generar Envio Seleccionado, se procedera a la conversion; si en el
directorio destino ya existe el fichero, preguntara si se desea sobrescribir 0 no los datos del
archivo de traspaso. Si se le indica que no, se anade los asientos nuevos a los existentes en ese
fichero, por lo que es conveniente que se elimine dicho archivo después de recogerlos en la
contabilidad.

¢ Esa configuracion del traspaso a otras contabilidades se indicara sdlo la primera vez, quedando
ya configurado para el resto de los traspasos.
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219 Exportacion Facturacion

¢ Esta opcion sirve para exportar facturas realizadas del corte ingles a un fichero (cuyo nombre y
ruta se asignan manualmente).

¢ Podemos filtrar el listado de facturas entre o Desde/Hasta fechas, documentos y agencia
pagadera. También podemos marcar la opcion de solo facturas de crédito para que nos exporte
exclusivamente este tipo de facturas.

(3 Exportacién de Facturas a sistemas Externos |=E3m

#|

E wportacian de Facturacian

:t:ij_{! Tipo Exportacion
‘Ei-ﬁl IEulte Ingles _vj
Cesde Documento | Cadian Horel I—

Hasta Documento I Solo Facturas de Crédito v
D. Agencia Pagadera I l

Desde Fecha 06 0/2007
Hazta Fecha 28102007

H. &igencia Pagadera I I

Futa de Exportacion | C:\Dfimaticah fiHatehs
Mombre del Fichern [20071006220071026. Tt

o ceptar il Sali

2.20 Actualizacion de Ocupacién y Reservas

e Esta opcion nos permite reconstruir el planning de reservas y ocupacién para el caso de que por
algln problema en la red o de luz éste se descuadre. Simplemente pulsar en Aceptar para
reconstruirlo.

i, Reconstruccion de Dcupacion x|

E ste proceso tiene como fin reconztn
laz habitaciones ocupadas v reservadas
a partir de laz entradaz v resernvas
actuales.

Pulze ACEFTAR para hacer el proceso
o CAMCELAR para zalir,

Aceptar |
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2.21 Actualizacion Manual de Estadistica

¢ Mediante esta opcion podremos modificar manualmente la estadistica generada
automaticamente por el programa (ocupacion y produccion).

Entrada / Rectificacion Manual de Estadistica

Rectificacion de Datos Estadisticos
3 £l salir |
Fecha Estadistica || E_gl Cargar / Modificar Estadistica |

Indicar una Fecha y pulsar en 'Cargar { Modificar Estadistica’. visualizara y permitira

modificar los datos estadisticos de ocupacion y produccion.

¢ Tendremos que poner la fecha del dia a modificar para que nos muestre los siguientes
apartados a modificar:

- Ocupacion por Tipos Habitaciones. Se asigna el total de personas y habitaciones en concepto de

alojamiento para cada tipo de habitacion.

- Produccién de Cargos.- Aqui se asigna el importe por cargo registrado en nuestro hotel en la

fecha que le hayamos indicado, de esta manera podemos cambiar la produccion de ese dia.

- Ocupacion por Nacionalidades. Modificamos el total de habitaciones y personas para cada

nacionalidad de las entradas, salidas del dia y en concepto de alojamiento.

- Ocupacion por Tarifas de Clientes. Modificamos el total de habitaciones y personas por tarifa de

clientes.

Entrada / Rectificacion Manual de Estadistica

Pulzar en cada una de las pestanas para actualizar o simplemente vizualizar la estadistica en
cada uno de los conceptos. Con ‘Intro” aceptara en cada celda las modificaciones efectuadas.

Con "Click’ del ratén podemos cambiar de celda. "Aceptar’ para grabar. ‘Cancelar’ no grabar.

[ Qeupacion por Tipos Habitaciones T FProduccidn de Cargos
Ocupacion por Nacionalidaes T Ceupacidn por Tarifas de Clentes

[ Entradas del Dia [ Salidas del Dia [ Alojamientos |
Nacionalidad Personas |Habitaciones | Personas|Habitaciones | Personas |Habitaciones | «
(002000} Alemania 3] 2 2 1 15 8
[0D1001) Andalucia 3 2 4 2 3 2
(001002) Aragon
[027000] Argentina

[D01003] Asturias [Principad
[036000]) Australia

[DO3000] Austria

[001004] Baleares [Izlas]

(0D4000) Bélgica 19 9
(028000] Brasil

[029000) Canada 43 29

[001005] Canarnas
[D01006) Cantabria
[001008) Castilla - La Manck 3 2 3 2
[001007) Castilla y Ledn 4 2 ;I

Aceptar Cancelar |
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o Al aceptar se grabaron los cambios.

2.22 Listado de Tickets

¢ Nada mas entrar a esta opcion nos saldra la siguiente pantalla:

OfiHotelW £

@e% Esta opcitn se mantiene en la aplicacién para mantener la
| ] s o - .
' compatibilidad con versiones anteriores de OfiHotel,

Debe usar la opcidn mas actualizada existente en el mend 'Almacén /
Control de TPV

¢ Desea continuar ¥

Si Mo

o Existe un listado de tickets mas completo en el menl Almacén / Control de TPV desde el cual
podemos filtrar por varios campos y visualizar mas informacion.

e En cualquier caso este listado nos pide fecha de los tickets a listar. Al Aceptar aparece un listado
seglin manejo de listados por pantalla , en el que aparecen los tickets del dia solicitado
totalizando por Tpv y Formas de pago.

2.23 Listado de City Tax

o Nada mas entrar a esta opcién nos saldra la siguiente pantalla:

&5 Listado City Tax

Tipo Taza |Tur|'sti|:a Catalufia j /.ﬁ.ceptar
Desde F. Factura || E—El
Hasta F. Factura E_ig| @ S alir

FPorcentaje Impuesto 0.00

Deberemos elegir el tipo de tasa, y el filtro entre fechas..

e Este listado nos pide fecha desde Fecha Operacion - Hasta Fecha operacion a listar. Al Aceptar
aparece un listado segiin manejo de listados por pantalla , en el que aparecen los importes del
dia solicitado totalizando por Base e importe.
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2.24

7| Listado de City Tax
Fecha Listado 12/02/2013
DEMO HOTEL / RESTAURANTE
Listado de City Tax

Fecha 7 2 Lt Noches Tasza Importe |Importe |Personas
Factura N® Factura | Nombre Cliente Principal Factura Fecha Tasa Turistica Adultos Fiia VA Exentas
MA02012  A12000222 MARTIMEZ VALERC, ANDRES 4 0702012 1,10 2 2,20 0,22 1

081072012 1,10 2 2,20 0,22 1
Totales 4 440 0,44
Finales

(&, Previsualizar

@ e |

Sl Salir

Dezuctivar totales, cote permitita ordenar
con click en columnas Desactivar

ara Redimenzionar anche d: columnaz, pulze zin zokar
con ¢l botdn izquicrdo en la inkerseccidn de dstas.

Puesta a cero de Facturas

¢ Esta opcion como bien nos indica en la informacion de su ventana pone a 0 las facturas

indicadas Desde/Hasta nimero de factura que se le indica en la fecha que se asignan.

o Esta opcion es irreversible, hay que tener muy claro siempre lo que se indica Desde/Hasta

porgue podrian eliminarse facturas no deseadas.
¢ Podemos indicarle la serie de facturas a eliminar: A - Facturas Recepcion; D - Facturas Directas;
P - Facturas Proforma.
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53 Puesta Cero de Facturas [

E zsta opcion poner a cero laz facturas indicadas en Desdes/Hasta
Murero de Factura. Tenga en cuenta que esta operacian MO
afecta a APUMTES CONTAELES, NI a MOVIMIENTOS DE
Cald. Para ambos cazos tendrd que nomalizar manualmente,
para el cazo de APUMTES en su contabilidad v para el caso de
CAJA haciendo mowimientos globalez de Entradas o Salidas.

Sefiede ...
& - Facturaz Recepcidn _v_!

Desde Momero i )
Hazta Mimero I et

csta opoidn ES IRREVERSIBLE. Tenga muy clar siempre lo que
indica en Desde/Hasta Mumern, PODRIA ELIMINAR
FACTURAS MO DESEADAS. El nimero de documento ex
siempre 'aannnnnn’, donde 'aa’ e afio de la factura v ‘nnnnnn’ el
nimero de ésta,

Aceptar




Menu
Recepcion
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Recepcidén

3.1 Reservas

¢ Gestion de las reservas del hotel. Desde aqui se gestionan todas la reservas que se van
haciendo en el hotel, pudiendo buscar de una en una, por una fecha determinada, editar la
misma, etc.

3+ Control de Reservas @
Acciones |

4 QELANS

€ % =| i & % Cambiar Estado Rsv. a...v | 55 Listados | & Rsva.

[Teclear Fecha y pulsarintre o Tabulador | [ Solicitar GrupolCongreso en filtro de carga ItEiReclstiol
Fecha Erirada [1071172010 [ Gueo/Congreso [ e e 080 BEATEA LTS L S, FoPaNSEI R A
_____ DatosdelaReserva Datos de Prepagos | Estado | Valoracion
M. Reserval Desglose| F Reserva]  F.Salida[Nombe  [Reg[lmp Piep|F. Tope  [Efectuado] Reseva [Det] Impotte
000047 uui] 1041172010 12/41/20010 BELLOSILLO SOLAMO, FRAMC SA 0.an Anulada M 120,00
ool 104112010 12/11/2010 BELLOSILLO SOLAMNO, FRAMC SA 000 Confirmada S 160,00

10120100 1241/2010] P 154 | | |Confimada

Observaciones Reserva |/ Internas Resumen de Habitaciones y Pax Detalle de Habitaciones y Pax_ B[, Te S {-TI-TaVF
- HaTgi; olisen | Tipo Hab | Uds. Pers. | Org.|  NeHab| Tipo| Pera.| Precio Hab.| 80.00
gatiracin | M0 (EKIIE [HD | 2 50.00 e BT
b e Juo | y 18
tidali; —
A |acupaciin e il
Iist:a mterior | Hahitac.| 1 2
- [|sEQimreserya) —————
seleccionadal 5 alones |

¢ Teclear fecha de llegada y pulsar Intro. Si hay reservas para esta fecha seran cargadas en la
lista con fechas, nombre de la reserva, régimen y datos de prepago. De cada reserva vemos en
la columna de la derecha su estado, puede ser Pendiente (alin no ha llegado para darle
entrada), Anulada y Entrada (ha llegado y esta alojada en el hotel).

e Si indicamos también un nimero de Congreso/Grupo sdlo se cargaran las reservas
correspondiente a éste.

¢ De cada reserva vemos en la parte inferior sus observaciones y habitaciones reservadas, asi
como el total habitaciones y personas para la fecha cargada.

¢ Si se pulsa doble clic con el ratén en cada tipo de habitacion se ve la disponibilidad de éste en la
parte inferior de la pantalla, asi mismo al dar de alta reservas también se visualiza esta lista
segun el tipo de habitacion activo en cada momento.

Segun el menu ACCIONES podremos actuar de la siguiente forma:
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G Mueva Reserva de Individuales |

Mueva Reserva de Grupos / Congresos
Editar Reserva

Buscar Reservas

Captura de Reservas Externas
Preasignacién de Habitaciones
Valoracion Detallada

Dividir Reserva con Hab.Preasignadas
Dar Entrada

Duplicar Reserva Seleccionada

Forfait de Cargos de la Reserva

Factura Proforma

CFME ARG EVED

Factura Proforma Agrupada

Control de Cambios de la Reserva

Ficha de Bienvenido
Rooming Pasajeros

& Imprimir Resguardo de Blancos

Cambiar Estado Reserva a ... »

- Nueva Reserva de Individuales: Alta de una nueva reserva, en la que podemos reservar
varios tipos de habitacion para una Unica fecha de entrada y salida.

Datos de la Reserva T Habitaciones / Valoracitn T Comercial
[~ Imprimir Reserva al Aceptar Estado de la Reserva
N° Reserva Fecha Reserva Nimero Reserva Externo Ip _Confirmada j
|W'°179 062012 |
‘raloracion detallada.
[ Datos de la Reserva | Bbservaciones de la Reserva
Entrada hh:mm  hhomm Limite Regimen =
[osrar2012 18] | [ | sA-solo alojamiento | -
Salida hih:mm Bono alida Hasta Observacienes Internas de la Reserva
o Y | | 5 -
N® noches !
[ Datos del Cliente | Observaciones Clients
NIF/Pasaporte Teléfono =
A nombre de N® Tarjeta Crédito _&Jmmmﬁ. N® Personal
e-mail I
| Datos Agencia | Empresa | Obszervaciones Agencia/lEmpresa
-
Agencia / Empresa Codigo Agencia Externo
Tarifa Agencia/Empresza Descuente / Aplicable a ... R T A
I | | 0,00 IA: Aplicable a cargos comis ionahkj ol
Reserva Pagadera por Enviar Factura &

¢ El N° de Reserva es asignado de forma automatica. Para el caso de una reserva de
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grupo/congreso (Gr/Congr), nos pedira nimero de grupo, este se puede buscar o crear con las
opciones correspondientes. Se asignara dentro de cada grupo/congreso hasta 999 reservas (N©
Desglose) para ser gestionadas de forma independiente, si asi se quiere, del resto de reservas.
Si al entrar a crear una reserva de grupo tenemos en la pantalla previa de reservas
seleccionada una de un grupo determinado, se asignara la reserva a este de forma automatica
sin necesidad de buscarlo.

¢ NUmero Reserva Externo: Los usuario con channel manager (Parity Rate) que no reciban
automaticamente una reserva, pueden dar de alta manualmente la reserva, introduciendo en
esta casilla, el siguiente dato: “localizadorexterno-xx*, donde ‘xx” es el nimero de portal en la
configuracion de portales parity. Para que en el caso de que llegue una anulacion, sin haber
llegado el alta, se pueda localizar ese alta.

¢ Datos de la reserva: fecha para la reserva, en la fecha de Salida se puede indicar el nimero de
dias de estancia, asi se calculara de forma automatica en base a la de entrada. En la casilla
Bono se puede poner el localizador de la reserva, el cual aparecera en la factura del cliente.

¢ Datos del Cliente:

- DNI/Pasaporte de la persona de la reserva (no obligatorio), aqui se da acceso a buscar,

modificar, consultar y crear dentro del fichero de clientes alojados.

- Si se busca un DNI y este tiene email, pasa automaticamente a la pantalla de la reserva. Si hay

algun email, ya indicado se respeta. A Nombre de quien va la reserva y un teléfono de contacto,

asi como la agencia/empresa por la que llega esta reserva (no obligatorio), en este campo se da

acceso a creacion, modificacion, consulta y busqueda del fichero de Agencias/Empresas .

- Existe un campo en el que podemos indicar las observaciones de la reserva y otro en el que se

visualiza las observaciones de la agencia/empresa indicada.

¢ Estado de las reservas:

- P -> Confirmada: En la pantalla de alta de reservas, incluida esta casilla para lanzar confirmacion

de la reserva al aceptar, lanzando la impresion de la confirmacion de la reserva, pudiendo

imprimir o enviar por email (por defecto el email indicado en la reserva).

- T -> Provisional: Actualiza sobre el planning de Reservas. No permite dar entrada. Si preasignar

habitacion y Valoracion detallada.

- C -> Cupo: Actualiza sobre el planning de Reservas y Cupos. Permite dar Entrada, Preasignar

Habitaciones y Valoracion detallada.

e Observaciones: Se incluyen las observaciones de la reserva (incluyendo las internas, que solo
puede ver el recepcionista), del cliente alojado, de la agencia/empresa y de la tarifa (esto
servira para especificar lo que entra como extra en cada reserva: flores, champan, ...).

La siguiente ventana es para reservar los tipos de habitacion de la reserva:
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1 i I Aceptar sara
teone | Aceptar y pasar a Preap:_i n!;cpizn e Aceptar | Cancelar |
= - Valoracion Detallada| — oo o2

L] EI ®$| ﬁr#‘%| H i-':-'::;e:-:-';=':5@|ﬁ%§"‘§ |—"| Habitaciones
£ | Intervienen varias Temporadas |
E Datos de la Reserva T Habitaciones ! Valoracion T Comercial
i
i1 Resumen de Habitaciones | Detalle de Habitaciones
I| Tipos de Habitaciones Cantidad| Personas Z e | P 5
] DET iR AN TR . = o | Bz Li;‘. Precios IT—Tanlal en Yaloracion detallada ;i
I In - INDIVIDUAL 1 2 Hab |Tipo |Ad|cCh|Bb| Precio | % | Neto |Cargos|Fu. |Pasajeros
I [

5U - SUITE 2 4 HO003 | DB 2 0| 0 2000 000 2000 ]

|

!| sa_saLon |H0004 I 2, 0 0 2000 000 20,00 (]
]ﬂ |Hooos | su 2/ of of 2000 o000 2000 ]
< |Hooo8 | SU 2, 0 0 2000 o000 20,00 ]

Total Habitaciones 4 8 [ O

Total Salones ] a
I Haga clic en Tipa de Habitaciin para actualizar Generar Detalle

2| L ecupacion en la lista meerior del Tipe seleccionade
Use Resurmen de Hahitaciowes para aplicar nirnero de habitaciones u
persanas de bona global por cada tipo,

Use el Detalle de Bahitaciones para definic mdividuahmente cada Cargos Habitacion 0000 N
acomodacién y asi poder aplicar |3 opeidn de Valoracién Detallada | Total Cargos =
mdividuabnerite por habitacion y por dia de estancia. [_H P | 400,00 El

Fara aplicar Frecios Manuales en el Detalle de Habitaciones, seleccione en|

lista Precios la opcidn de ‘Frecios Manuales' antes de definir Eabitaciones. Cargo | PFBGIO| i Neto !

!
Importe Reserva l

Fulse Ctil+¥ en Frecio para abrir ventana de caleulo de precio Neto.

400,00
. [ Datos de Liguidacion a Intermediarios |
| Datos de Prepagos M | Cadigo Int. I Paga Directo B
Fecha Tope | ImportelEfec. |Fecha Prep. !F. Pago !Fact. | Basze Lig. 400,00 " Lic.I 0,00 Importe ! 0,00
100772012 | 28000N | | N
Cadigo Int.
Base Lig. 40000 s lio | 0,00 importe | 0,00

En la segunda pestana (Habitaciones/Valoracion) se desglosa los Tipos Habitaciones, se asigna
el nimero de habitaciones (que se puede hacer de forma automatica) y de personas por tipo
de habitacion. En la parte inferior de la pantalla se visualiza la disponibilidad del tipo de
habitacion activo en cada momento.

Resumen de Habitaciones: Indicamos los tipos de habitaciones a reservas y el nimero de
personas, si seleccionamos cualquier tipo de habitacion, se mostrara en la parte inferior el
resumen de ocupacion donde nos indicara las habitaciones ocupadas, reservasdas y libres.

Reservadas| 10| 7/ 0 of 2 2] 2[ o[ a[ 1 2 1 2 a[ 1 [ s s[ 1
Libres | ol & 18] 15/ 14 14| 14] 15[ 18] 18] 18] 18] 18] 15/ 18] 15| n| 1| 15|

Cerrar lista de E stado de Ocupacion I

Generar Detalle: Si no se rellena el detalle de habitaciones y empezamos por el resumen, esta
opcion generar el detalle de habitaciones a partir de este resumen de forma automatica.

Datos de Prepagos: Posibilidad de hacer varios prepagos de una reserva.

En esta misma pestaiia tendremos la valoracion de la reserva, ya que podremos cambiar los
datos por dia dentro de la propia reserva.

Por Ultimo la reserva puede ser de prepago, en tal caso, en Datos del Prepago daremos importe
y fecha tope del prepago. Si éste se efectla, en la misma reserva podemos comprobar que esta
marcada la casilla "Efectuado" y ademas se indica la forma de pago y la fecha en la que se
produjo el prepago con la que hemos recibido este dinero. Obviamente quedara reflejado en la
caja del dia generando ademas el apunte contable correspondiente.

Por Ultimo Aceptar o Cancelar los datos introducidos.
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¢ En caso de estar configurado como Pais Ungria junto al Importe de la reserva, disponemos de la
casilla de Cambio divisa, al hacer la reserva nos pedira el cambio a aplicar, proponiendo el de
parametros, y se guardara durante toda la reservas y estancia del cliente para aplicar este
cambio a la hora de hacer la factura.

- Nueva Reserva de Grupos / Congresos.- Creacion de reserva dentro de un grupo/congreso. Se

explica mas adelante como se crea un grupo y como se asignan reservas a ese grupo.

- Editar Reservas.- Da acceso a la ventana de modificacién de reservas.

- Busqueda de Reservas.- Desde esta opcidn buscamos una reserva o reservas bajo una serie de

filtros, como vemos en la siguiente pantalla:

Limites para Blisqueda de Reservas i
Arciones | ﬁ

:qi- | #h Lanzar Bizqueda

Mombre [~ Buscar en Rooming [¥ Buscar por contenido

|0fimalica

[¥ Fecha Entrada [ Fecha Salida
Desds Im Desde I_
Hazta IW Hazsta I—

[T Codigo Agencia/Empresa

Desde | I

Hasta | |

Grupo/Congreso | [T Sélo reservas de Grupos/Congresos

Mdmera de Reserva

Estado Beserva
F - Pendiente de Entrada

C - Cupo Mimera de Reserva Externa
[w] T - Provizional I

WM -PreReserva DL

Wl & - Anulada |

v T -

Deseleccionar Todas I |

Boro 4 Referencia

Una vez indiquemos las condiciones, lanzamos la bisqueda y nos aparecera una nueva
ventana con los resultados con las reservas encontradas con estos criterios. Se imprime el
numero de reserva, la fecha de entrada y salida, régimen, nimero de habitaciones, personas,
nombre de la reserva, dni, teléfono, cddigo y nombre de agencia empresa, estado y nlimero
de reserva externa.

' Formulario Busqueda BaA®m = ah "89S .”.u - X
Fesgueods de Fesorvas Buscar I Seleccionar | Imprimmic | Salir ]
N®Rsva. | Fecha Entrada: Fecha Salida :Rg :Hab. :Pax TSl Dni Reserva ;Te|éfl}l'll} :Emp.nge' Nombre Agencia |E |Rsv.Externa -

000029 [ 13072012 | 17nzoz Jsalt J2 Js | oooo0o |omaicasen [c| [

000023 08072012 100072012 SA 2 4 aaa 000000  Ofimatica Jaen E |
000012 050472011 07042011 SA 1 2 asdf 000000 Ofimatica Jaen T |
000028 130772012 150072012 SA 1 z asdfasdf 000000 Ofimatica Jaen E |

- Captura de Reservas Externas: Esta opcion estara activa siempre y cuando tengamos el
modulo correspondiente para la captura de reservas y ademas tengamos marcada esa opcion en
los parametros del programa. De esta forma podremos capturar las reservas que se producen
desde la web e incorporarlas a nuestra gestion de Ofihotel. Una vez que hemos indicado el tipo de
captura y la ruta de las reservas que vamos a capturar tendremos que introducir el login y la
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palabra de paso, asi como los cddigos de habitaciones. Finalmente pulsamos "Aceptar" para
realizar la captura.

Parametros de Captura de Reservas

Tipo de Captura Estenzion de Ficheroz a Caphurar

- Siztema |_|_"-.-"i||:| Rezervaz

Ruta de Reservas a Capturar

Fardmetroz de Conesidn a zu zistema de Reservas
Login / Uzuano Conesion Falabra de Pazo

Cddigos de Tipoz de Habitaciones y Personas

Cadign Externo |Cadigo OfHatel || M2 de Perzonaz

Aceptar | Cancelar |

- Preasignacion de Habitaciones: Supone la asignacién de la habitaciones o habitaciones de
una reserva individual o de grupo. Simplemente se asigna la habitacién que queremos preasignar
manualmente o bien observando el planning o cuadro de situacion de habitaciones

- Dividir Reserva con Hab. preasignada: Al dividir una reserva individual, se crea un grupo
para agrupar las reservas en la misma entrada, lleva una Unica numeracién y al dar entrada a la
primera reserva se actualiza a las agencias / empresas en todas las reservas.

- Dar Entrada: Se le da entrada a la reserva seleccionada. Esto supone acceder directamente a
la opcién de entrada de habitaciones, asignando en la entrada de forma automatica los datos de
esta reserva.

- Duplicar Reserva Seleccionada: Nos preguntara la fecha de entrada para la nueva reserva a
generar y se abre la ventana de reservas cargando los datos de la reserva original. Se efectuaran
las modificaciones oportunas y se acepta para crear la nueva reserva.

- Forfait de Cargos de la Reserva: Esta opcidén queda obsoleta, se mantiene por compatibilidad
con versiones anteriores de OfiHotel. Se utiliza la nueva posibilidad de valoracion detallada para
realizar esta misma funcion.

- Factura Proforma: Las facturas proforma no tienen ninguna repercusion fiscal ni contable. Al
entrar en esta opcion se asigna nimero de factura Proforma de forma automatica. En las reservas
con desglose podemos cargar todos los cargos de la reserva al hacer la proforma.

- Rooming Pasajeros: Desde aqui se gestiona la preasignacion y entrada de reservas de grupo,
también podemos dividir e imprimir el listado y el bienvenido.
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51 Rooming Reservas GRUPC MANDRAVORA X7
:ﬂ_ Salir ﬁ Cargar (F5) M Dividir / Entrada M Diwidir Hé Preasignar 'Dm Entrada M 3 63 Imprimir HH Bienvenido
Hombre |

M. Reserval F.Entrada | F Salida  |Desglose|MHab DN

- Enfrada | ] | &d| Ch| Be|Tipo|Est
000003 | 27/03/2008 [ 29/03/2008 | O

P O 5 [

Mombre Pasajero

Bl Dividir/Entrada  Al+D
Dhiwidir

Alt+V
Alt+P
Alt+E
Alt+B

- Imprimir resguardo de blancos: Nos permite imprimir el resguardo de blancos desde la
entrada o reservas, siempre y cuando este activa esta gestién en parametros y se indiquen en el
tipo de habitacidén los textos y detalles de blancos. A la hora de imprimir se pueden modificar
estos datos, recordandose para la habitacion (Si esta activo para IMSS, en la pantalla de
Impresion solo se visualiza). Si se indica en una reserva, se pasa de la reserva a la entrada,
quitandose de la reserva, y se tiene en cuenta si se divide reservas. Borrar al terminar la entrada,
en el cierre del dia la informacién de blancos relacionada con la entrada. Ademas al dar una
entrada nueva, si hay algun tipo de habitacién de la entrada, se ha marcado que se lance de
forma automatica el registro de blancos, se lanzara la ventana de impresion.

Impresién Resguardo de Blancos / Fianzas

Si la entrada tiene varias habitaciones,
seleccione '"Todas' o sdlo la habitacion en
cuestion y pulse Imprimir.

Habitaciones @lmprlmlr ]
104
J Cancelar
Habitacion |Justificante 1 Justificante 2 |Justifican
104
4 [ m | »
Habitacidn | Descripcion Cantidad| Tipo

104 |click de famobil 1|B - Blancos

Cuadro de Situacion por Tipo de Habitaciones. - Vea la informacion que se detalla en Cuadro de
Situacion por Tipo de Habitaciones.

- Cuadro de Situacion de Habitaciones. - Vea la informacion que se detalla en Cuadro de Situacion
de Habitaciones.

- Listado de Control de Cupos. - Vea la informacion que se detalla en Listado de Control de Cupos.
- Control de Prevision de Ocupacion. - Vea la informacion que se detalla en Control de Prevision
de Ocupacion.

- Control de Cambios de la Reserva. - Aqui vemos las observaciones que se detallan en los
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posibles cambios de la reserva. Podemos ver el usuario que hizo el cambio, la fecha y hora y la

observacién correspondiente al cambio realizado. Este listado que se muestra en pantalla

podemos visualizarlo o imprimirlo.

- Cambiar Estado Rsr. a . . .

1. Pendiente de Entrada.- Como indica el nombre es la reserva que aun esta pendiente para darle
entrada.

2. Reserva Provisional.-

3. PreReserva.-

4. Anulada.- Supone anular la reserva seleccionada por lo que quedan disponibles las habitaciones
que en ella estuvieran asignadas.

5. No Presentado / No Show.

- Listado de Reservas.- En todos los listados se puede filtrar por las reservas que vienen de la

web.

Listados disponibles de reservas:

. Llegadas Previstas.

. Reservas Fallidas.

. No presentaciones.

. Control de Habitaciones Preasignadas.

. Control de Prepagos.

. Listado Comisiones Intermediarios.

. Listado Produccion de Usuarios.

. Salidas Previstas.

. Ficha Bienvenido. Se imprime una hoja de registro
por cada una de las personas definidas en las habitaciones indicadas.

OCoONOOTULT DA, WN K

- Bienvenido.- Imprime el bienvenido de cada habitaciones o de todas.
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3.2 Listados de Reservas
3.21 Llegadas Previstas

e Este listado visualiza en una fecha determinada todas las llegadas previstas segun reservas con

los datos de prepago y si este ha sido o no ha sido efectuado.

@ Buscar

Llegadas Previstas
IEI'I;"EIL"EEI'IE E-i-ﬂl D. Fecha Limite I E_ijl
|12.-"|:|?.-"2|:|12 i3] H. Fecha Limite I E_EI

Desde Fecha
Hasta Fecha

[T SoloBzv. Web [ Incluir Besumen de Acomodaciones

Grupo/Congreso |

Incluye Reszervas
¥ Pendiente Ent.
[T Entrada

[T Provisional

|
Hasta Hora Limitel

[T Incluir Booming

[T PreReserva

Fecha Reserva

Agencia/Empresa |

Igual o mas Habitaciones u:IeI 3

Titulo Listado

IListadD de Llegadaz Previztas del 01,/01/2012 al 1207420012

Cancelar

! Aceptar !

- Igual o mas Habitaciones: Filtro con el que podemos visualizar por el N°© de habitaciones que sea

superior o igual a una nimero.

yor|| &R

1 de1

| & & =[x = || 10 4]

Vista pravia |

HOSPEDERIA SAN JUAN DEL CASTILLO

Fegistros leidos: 1

Listado de Llegadas Previstas el 08/11/2007

1110572009 I

Pag 1

Fecha de Llegada 08/11/2007

[Tatal

Hora | Fechade | Hom | Bstado
[HReva.  [Hombre [Be |Lbga | Selik  |Liwite | Resava [Bomo Teléforo  [Feserva
[o00098 JOSE BELTRAN S 10/11/2007 Pendiente  Rev.000098 216,00
Prepage Pendierte 31/12/2008 de 100,00
1DOELE 2P
Habitariones Preasignadas [105HF]
Total Reservas 215,00
Totales Finales de Reservas Previstas 08/11/2007
TOTAL PREFAGOS 100,00
Efectuados 0,00
Pendientes 100,00
TOTALEE DOBLE 1
1 Habitacionfes) 2 Pax

¢ Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza solo las llegadas del grupo que aqui se
indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
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ejemplo pero puede ser modificado.

3.2.2 Reservas Fallidas

e Lista las reservas anuladas o que aun no se les haya dado entrada a una fecha de llegada

dada.
e Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza solo las llegadas del grupo que aqui se

indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
ejemplo pero puede ser modificado.

i, Reservas Fallidas x|

ﬁ Buscar
Reservas Fallidas

Fecha Llegada [os/11/2007 [

[T Salo Bsv. wWehb

Grupo/Congreso |
|

Agencia/Empresa |
|

Titulo Listado
|Lista|:||:| de Reservaz Falidaz el 0841142007

Cancelar
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Wista previa |

HOSPEDERIA SAN JUAN DEL CASTILLO

Peg 1 Listado de Reservas Fallidas el 08/11/2007 11105Q0[|9I

Fecha de Llegada 08/11/2007

Hora | Fechade | Hora | Estado Tatal
["Esva.  [Mowine [ |Lige | Salita  |Limits| Fesers [Bow Telifono  [Reserva
[000098 JOSE BELTRAN Si 1041172007 Ho Presentad Rev.000095 216,00
Frepago Pendiente 31412/2008 de 100,00
IDOBLE 2Pw
Hibitaciones Preosigrades  [105H7]
Total Reservas 216,00
Totales Finales de Reservas Fallidas 08/11/2007

TOTALFPREPAGOS 100,00
Efectuados 0,00
FPendientes 100,00
TOTALES DOBLE 1
1 Habitacionfes) 2 Pax

3.2.3 No Presentaciones

o Lista las reservas de clientes que no se han presentado en un hora determinada, anuladas o
gue aun no se le haya dado entrada a una fecha de llegada dada.

¢ Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza solo las llegadas del grupo que aqui se
indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
ejemplo pero puede ser modificado.
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im. Reseryas Mo Presentadas ) 5[

ﬁ Buscar
Reservas Mo Prezentadas
J25]

Fecha Llegada 08,/11./2007

[T SoloRsv. web

Grupo/Congreso |

|
Hasta Hora Limitel

Agencia’lEmpresa |
|

Titulo Listado
|Listad|:| de Reszervas Mo Presentadas el 023/11/2007 hasta laz

Aceptar Cancelar

Wista previa

HOSPEDERIA SAN JUAN DEL CASTILLO
Listado de Reservas No Presentadas el 08/11/2007 hasta las 10:30 umsmgl

Pag 1

Fecha de Llegada 08/11/2007

Hora | Fechade | Hora | Estado Total
[WEsva  [Homdoe [z |Llghs | Salids | Liwite | Resera [Bom Teléforo  [Reserva
[0ov100 JUAN CALATRAVA SA 1000  10/1/2007 10:30 Mo Presentad Rsv.000100 0,00]
P
Total Reservas 0,00
Totales Finales de Reservas Fallidas 08111/2007

TOTAL PREPAGOS 0,00
Efectuados 0,00
Pendientes 0,00

Habitacion{es) Pax
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3.2.4 Control de Habitaciones Preasignadas

e Lista las habitaciones preasignadas.
e Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza solo las llegadas del grupo que aqui se
indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el

ejemplo pero puede ser modificado.

isj. Control de Habitaciones Preasignadas x|

ﬂ Buscar
Control de Habitaciones Preasignadasz

Desde Fecha |nax11fznn? E{Zﬂ
Hasta Fecha [08/11 /2007 EH|
[T Sala Bsvw. wieh Incluye Bezervas
Grupo/Congreso | ¥ Pendientzs

E g [~ deEntrada
I [T Provizionales

Hasta Hora Limitel
[T i Belacionar acompafiantes 7
Agencia/Empresa |

Titulo Listado
|Eu:untr-:u| Habitaciones Preasignadas Entrada 08,/11/2007

. Aceptar Cancelar
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Wista previa I

HOSPEDERIA 54N JUANM DEL CASTILLO

‘ Fag 1 Control Habitaciones Preasignadas Entrada 08/11/2007 MmsrzanI
[NHab [N Reserva [F. Salida | Tipo Habitasidn |s3+Ch+Be [Pax |Régimen [Estado [P

[Nomibre del Cliente

[ Fechade Entrada || 0812007 |

108 000093 101172007 DOBLE 24040 2 54 Pendiente M
antonio araque conireras

3.2.5 Control de Prepagos

« Este listado visualizara de una fecha determinada todas las llegadas previstas segln reservas
con los datos de prepago y si este ha sido o no ya efectuado.

i, Control de Prepagos ] x|

i Buscar
Hazta Fecha Prepago |1 10642009 I}HI

[T Pagadero

Desde Pagadero | |

Hasta Pagadera | |

Incluye Reszervas

Grupo/Congreso I [T PreReservas

[T Provizsionales

Aceptar | Salir
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3.2.6

¢ Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza solo las llegadas del grupo que aqui se

indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
ejemplo pero puede ser modificado.

I Control de Prepagos ) Xl

Fecha Listado 11/05/2009
HOSPEDERIA SAN JUAN DEL CASTILLO
Control de Prepagos
Reserva |Es‘tado |En‘trada |Salida |A Hombre de |Pe‘ticionario Pagadero Por
00009a Pendiente 08M1/2007 10M1/2007 BELTRARN BELTRAN, JOSE 000029 JOSE BELTRAN BELTRAN BELTRAN, .
4 o+
ﬂ Salir &Erevisualizar @ Imprmme |

U click entituls de columna ardens ¢l listads
ascendente por dota, Dhro click ardena descendente.

ara Redimenzionar anche de calumnaz, pulze zin zakar
con el botdn izguicrde en b interseccidn de dotas,

Listado Comisiones Intermediarios

e Este listado nos muestra informacion acerca de las comisiones correspondientes a cada una
de las agencias/empresas intermediarias. Podemos filtrar por fecha de entrada y de salida,
agencia/empresas, tipo de pago, tipo de habitacion (pulsar en prismaticos para afadir
habitaciones), o seleccionar el estado para obtener el listado deseado.
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-,

B3 Listado de Comprobacién de Intermediarios @
| Utilidades
V’ Arceptar

il Salir l

| Fechade & Entrada ¢ Salida | | Seleccionar Estado(s) |

Desde (o1/0172013 b : ?-Eenc_ligntels
l‘—‘ -FraviEnnales
Hesta [311272m3 —HE | M-FreR eservasz

| Tipo Pago | [+ C-Pendientes de Cupao
v A-druladaz
JT“d“ __‘_j [w] #-Mo Shows
-Entradasz
[ Incluir Reservas sin Intermediario EE Entradas
||H Agencias / Empresas Intermedianas
Dezde ] |
Hasta j ]
SigEs | [ Enelaka

¢ Nos pide fecha de entrada, tipo de pago y seleccionar estado. Si no indicamos ninguna
agencia nos apareceran todas.

M Liquidacion Intermediarios I |
Fecha Listado 11/05/2009

HOSPEDERIA SAN JUAN DEL CASTILLO

Liquidacion Intermediarios
Intermediario Agencia | Cliente Estado Entrada Salida H° Habs. (H° Res. |Bono

VIAJES HALCOH, 5.A.U [000031]

;—é.glag;)zr\]l WIAJES (VALLADOLID) 000032 JUAN CARALES Pendierte 0871152007 1041172007 1000093 Rsv.000099

HALCOH VIAJES (VALLADOLID)
[000032]

Totales Finales

a | i

:ﬂ_ Salir | @Erevisualizal Q‘-ﬁlm]rrimil | %;_ﬁ:zf: |

ra Redimenzionar sheho de columnas, pulse 2in sokar Dicsnctivar tatales, cota Permitinia ardenar
con &l botan izquicrde en la inkerseccion de étas, <en click en columnaz Desactivar
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3.2.7 Listado Produccion de Usuarios

e Este listado nos muestra la produccion del hotel por usuario. Disponemos de varios filtros,

fecha de entrada, usuario, estado y agencia/empresa.

ij. Listado de Produccion por Usuario x|

Litilidades

A |

cheptar @ Salir

| Fecha de Entrada | | Seleccionar Estadols) |

o 'I—“”“”E“““ Bl T Provisonsos
Hasta 3141272009 ;—Eﬁl M-PreReservas
C-Pendientes de Cupo

A-Anuladas

j #-Mo Shows
E-Entradaz

| Uszuario

I Todos

||- Agencia Empreza
Desde | |
Haszta | |

M Liquidacion de Produccion por Usuario x|
Fecha Listado 11/05/2009 ||
HOSTAL OFIMATICA J
Liquidacion de Produccién por Usuario
Usuario | cliente | Agencia |[Estado  [Entrada  [Salida N° Habs. [H° Res
HUEVO
ofiantonio PETER CRISE LOGAMN FERMAMDEZ DE LA WEGA, JUAN Mo Showe 11072007 170072007 1 00012
RAFAEL [000033]
ofiantonio
OfiHotel aracue cointreras, antonio rafasl Anulads 2000772007 040572007 1 000011
PEDRO LOPET Ertrada 200772007 254072007 11 00009:
arague cointreras, antonio rafasl Ertrada 20072007 2072007 1 00001
arague cointreras, antonio rafasl Mo Showe 2000772007 23072007 3 00001
FERMAMDEZ RODRIGUEZ, PEDRC Ertrada 200772007 31072007 20 000011
ANTONIC ARAGUE Anulads 200772007 30.07:2007 1 00001:
arague cointrerss, antonio rafasl HOWARD | FREDERICK [000004] Mo Showe 20072007 | 31072007 1 00009+
PEDRO RODRIGLUET Mo Showe 200772007 26/07/2007 1 00004
PEREY PEREZ, MAMUEL Ertrada 0772007 3072007 1 00004°
VWAL TER ROCRIGUET ZENDA Ertrada 220772007 300072007 0 0000z
GARCIA MOREND, JAVIER JESUS Ertrada 220772007 27072007 0 0000z
OfiHotel
OFIHOTEL arague cointrerss, antonio rafaesl GRANADA SUB [000011] Ertrada FOT2007 02052007 2 00002
EMGELMANN | PALL ERICH HANS EMGELMANN | PALL ERICH HANS Ertrada 072007 084082007 3 0000z
NnnneE!
1 | _>l_I

:ﬂ_ Salir | &Erevisualizal

ara Redimensionar anche de columnasz, pulze sin zalar
con o botdn izguicrdo en | interseccidn de Estas.

Cﬁlmprimirl

Desactivar totales, esto permitin s ordenar
can click en columnas Desactivar
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3.2.8 Salidas Previstas

e Este listado visualiza de una fecha determinada todas las Salidas previstas segun reservas y

clientes ya alojados.
e Nos pide fecha de salida,y titulo del listado (se propone como se ve en el ejemplo pero puede
ser modificado).

. Salidas Previstas |
Fecha Salida Incluir en el Informe ___
[07/11/2007 E}ﬂ[ |s,e.|:. Habitaciones =]
[T Incluye Habitaciones con Salida efectuada

Titulo Listado
IListadn de Salidas Previstas al 07/11/2007

r Imprimir

Obzervaciones Aceptar Cancelar

. Salidas Previstas x|
Fecha Salida Incluir en el Informe ___

I é;ﬂ:ﬂl IS&ID Habitaciones j

[T Inclupe Habitaciones con Salida efectuada

Titulo Listado
IListadn de Salidas Previstas al 19/10/2007

Imprimir
r Observaciones Aceptar

Cancelar
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Vista previa i

HOSTAL OFIMATICA

|Pag 1 Listado de Salidas Previstas al 19/10/2007 11/05/2009
[N. Hab |Nombre del Cliente [Hora |F.Entrada |Tipo Habitacion |[Pax
305 CASANOVA PEREZ, JUAN 30/09/2007 DOBLE 2
404  ARMENTEROS RODRIGUEZ, FRANCISCO 30/09/2007 DOBLE 2
#*

Totales Finales de Salidas Previstas a 19/10/2007
TOTAL DOBLE 2
TOTAL HABITACIONES 2 TOTAL PERSONAS 4

= L :JL‘

3.3 Cuadro de Habitaciones

e Este planning visual muestra la situacion de las habitaciones del hotel, pudiendo actuar en la
gestion diaria de cada una de ellas.

- Check-in o entrada directa, desde una reserva o a un cliente directo.

- Check-out o facturacion (directa o completa) de todas las habitaciones.
- Control y limpieza de las habitaciones.

- Asignacion manual o automatica de los cargos o servicios del hotel.

- Imprimir bienvenido o cualquier factura.
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Ml Cuadro de Habitaciones

169

=

# |

|1U1 HD |102HD 103JU 104 HD 105HD 106HD 107 HD 108 HD

201 HD 202HD (205 M 204HD 205HD 206 HD 207 HD | 208 HD
BELLOSI [000003- [000003- [000003- [000005-

301 HD 302HD (305U 304 HD 303 HD l3l]6 HD 307 HD 3506 HD
LIST | 5% HOWAR

401 HD 402 HD 40550 404HD 405 HD 406 HD 407 HD | 408 HD

GELAIR HEIFIMCE | GELMINI

accores -| S | JEE| Ml | SeEUWW | & | MO | Dyl | -
Hi

109 HD 110 HD

209 HD 210 HD
BENITEZ

309HD  310HD

MESSOC

409 HD  H0OHD

Rl EnLimpiezs | F'Salidas del Dia
EopeteEinal - Bloqueada Habitaciones
Pressignada E?E:;:i?;}ad;o 0
Hab Ocupada / i Personas
—

samasbabilacioneslelick parsiasell 000 10-19 [ 20-29 [30-39 [40-49 [50-59 [ 60-69 [70-79 [20-89 [90-99 |
Y Rezumen de Ocupacidn

THD [0 [ Ml |50 |

Lib | 28

Ocu IV W0 [ e
1 1 2| 32

Hab.

17 0 ]

17

4 1] 0 1]

1. Situacién/Estado habitaciones o leyenda: dependiendo el color asignado en la habitacion,
sabremos si esta en limpieza, bloqueada, ocupada, libre e incluso por el color del contorno de la

habitacion las que son del mismo grupo.

wWN

. Salidas del dia: nimero total de habitaciones en las que cliente sale hoy.
. Resumen de ocupacion: Disponibilidad real por tipos de habitaciones. Nos indica el total de

i

habitaciones ocupadas, libres, el nimero de personas alojadas actualmente y el nimero de

habitaciones preasignadas para hoy.

Para acceder al menu de opciones de una habitacion debemos pulsar "botén derecho del raton”
sobre la misma. En el menu de opciones podemos actuar directamente en la gestion de las
habitaciones, estas opciones se explican a continuacion:
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#il Entrada Habitacicn 108

Salida Completa de la Entrada de Habitacidn 108
Salida Directa de Habitacidn 108 Ctrl+D

Valoracion Detallada
Cargos Habitacién 108

> Hacer automdtico de cargos de la Habitacién

Z i W

m
=

Hacer Automatico completo de la Estancia

Entrega a Cuenta Habitacion 108

ke

Estado de la Cuenta de la Habitacign

Y® Liberar Habitacién 108
e Bloguear / Desbloguear
e‘ Bloguear / Desbloquear Planta

w3 (Generacion de LLaves
& Imprimir Ficha de Entrada
?"j Imprimir Ficha de Bienvenido

m Rooming List

B Modificar Habitacion
Llamadas de la Entrada / Habitacion

H Ancho de las celdas »
f* Actualizar Cuadro de Habitaciones F5

Sl Salir

o Entrada Habitacion: se accede pulsando doble clic sobre el planning o cuadro de
habitaciones, o bien accediendo al menu de opciones de la habitacion.
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| Datos Entrada | Habitaciones

Salida ERRTENDR L Reégimen IS.&-soIo alajamienta LI

f= Cliente Alojado DMI/Pasaporte  |[JiejRLaT.1d Leer Informacion Adicional del Cliente

Entrada [35/11/2010 Ei_jl hkirnim Prevista de Salida | Ver Histérico |

BELLOSILLO SOLANO, FRANCISCO DE ASIS

Cif SANTA ISABEL 7 3-B
MADRID
MADRID
001001 - Andalucia

Agencia Cod. Empresa  [TONNIG

SANCHEZ GUIJALDO, JUAN MIGUEL

Observaciones:

Wer Hiztdrico |

-

Tarifa Cliente ooop — [TaRIFA OFICIAL

PLA‘ZAF%E m%%i%jf ! LRI Leer Informacion Adicional de la Agencia/Empreza
MADRID Fax
Espafia N® Reservas  |000037
43000010006 SANCHEZ GUUALDO, JUAN MIGUEL -
L Observaciones:
Comisidn: I 0.00 I.t'-\: Aplicable a cargos comisionables LI =
N® Bono |Fisv. 000037 PagoDirecto |~

-

Pagadero por |I]I]I]I]I]B |BELLEISILLEI SOLAMO, FRAMCISCO DE 8515 Enviar A ||]|]|]|]|]3 |BE|_LDS||_LD SOLAND, FRANI

- Fecha de entrada la cual sera la que tenemos en el programa y debera coincidir con la fecha de

trabajo del hotel.

- Fecha de salida del cliente, pudiendo poner el nimero de noches que se queda y al pulsar intro

nos da la fecha de salida.
- Horario previsto de salida, como todos los horarios son informativos.
- Régimen, marcaremos el régimen en que se aloja el cliente.

- Nif/Pasaporte, marcaremos el Nif del cliente y el programa nos indicara si existe o no, pudiendo

crearle una ficha nueva o modificar la existente.
- Cadigo de Empresa, podremos crear o buscar si el cliente insertado viene como
particular/agencia/empresa y generandole su ficha correspondiente.

Datos Entrada T Habitaciones

E sulorasitn De

Dbservaciones Habitacion 104

0541/20010 M

Cargos Fra. "A' [Empreza/fgencia) Y —
Cod. Cargo | Descripcisn |

e B — —

Fa

s

B Limpiar Habitaciones ¥ Permitir CheckOut &utomatico Descrpcidn Ent. |

- En la primera linea podemos observar los datos de la habitacion, fecha de entrada/salida,
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régimen, personas, precio de habitacién, y paquete. Podremos pinchar y modificar todos estos

Habitacion 104
[FEE

L Fecha Entrada  Fecha Salida
E| Habitacién [104 — [HD ‘ [osii200 ] [oerivzoto o

| | Hégimen Habitacion

datos.

[ Perzonas Alojadas
Adultos Mifioe  Bebés  Total ISA-SDIDaIDiamientD ;I

| 2+ o4 0= 2
|_Fu'mador

o Boeptar | 2 Cancelar

Precio Habitacidn a0.00
Deszgloze de Personas Alojadas
| Enviado Parte

M2 | MIF | Harmbre
1] 5031 4554F BELLOSILLO SOLAND, FRANCISCO [ 5 (4
2| 070 0877 CHURCHMAM | LYMM

Cargos Automaticos asociados a la Habitacion

Cod.Cargo| Descripcion
PARKING 12,00

- Por Ultimo aceptaremos y tendremos nuestra entrada hecha.

« Entrada de Reservas: En el hotel desde una reserva hecha con anterioridad a la habitacion

seleccionada en la lista.
o Salida Completa: Opcion para dar salida de la habitacién y facturar al cliente. Carga forma de

pago del pagadero y no de la agencia principal.
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PRECE-N .

a Cabecera de la Factura A

MIF/Pasaporte |1234555?|-| Fecha de Salida |n5,=05,-'2913 E_i_jl

173

|asdf . asdf

Entregas a Cuenta I 0.00
[M=talico [opg Importe | 55,00

Enviar & [000000 [Dfimatica Jaen

Cod. Empresa  [000000 NIF: 1234567898 Efectiva

VYaloracion en Divisa 1 |
Ofimatica Jaen Divisa |
Ortega nieto Cambia 0,000 Importel 0,00
cEll: jEEr;J Tarifa Cliente [Dtras Formas de Pago [T arjeta, Cheque, ...

Espafia Tarifa Base [0000] 1 Importe 000

Teléfono 953230144 Fax 953281545
43000070003 Ofimatica Jaen 2 Importe I—DDD'
Comisidn: 30 % Aplicable a cargos comizionables :
M%Bono  |Rsv.000032 ==

Credite  [poy Importe | 0,00
Fagadero por —
[000000  [Ofimatica Jaen [az000mT000z e

Totales de la Foctura

% |ImpDr‘(e |Cumisién |Elase|mp0nib|e |TOTAL

10,00 50,00 0.00 50,00

5500

Vv Libera Habitaciones
sin cargos al facturar

I Solo s

dia salida
[~ Relacion de Habitaciones en Fra.

Emitir Factura __.

& Completa

" Agrupada  Fecha y Cargo

Impuesto Especial |

I " Agrupada  Descripoion Cargo

Aceptar |

LCancelar | |TOTAL Fra.

R5.00 " Agrupada = Cargo

" Moda Forfait

- Solo si dia salida: Marcando esta casilla indicamos si queremos liberar habitaciones, solo cuya
salida prevista coincida con la fecha de trabajo, no liberando el resto. Si no se activa funciona
como hasta ahora. Esta casilla se activara por defecto si es una entrada de grupo.

o Salida Directa: Se utiliza para dar salida a una de las habitaciones en entradas. Si la
habitacion tiene un solo cargo nos dejara hacer la salida directa de la habitacién.

¢ Valoracién Detallada: En la valoracion detallada podremos modificar toda la informacién que
habiamos introducido en la reserva, situando el cursor encima del campo podremos modificarlo,
a continuacion tendremos que recalcular la linea y aceptar los cambios establecidos. También se
podran actualizar los cambios que hayamos podido realizar en la entrada, tales como el nimero
de adultos, nifios o bebés. Para ello pulsaremos el botdn "Actualizar todas las Lineas

Seleccionadas".
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Detalle de Cargos de Habitaciones por Fechas N

he Ertracs (000001 DS, 5
Aceptar |

Cancelar |

Apencia f Empresa Illl]l]lllll] DS, S

Pulze Ctil+} en Precio
Entrada 051012007 Salida[07.012007 [SA Terifa[0000 [Tarifa Base para sbrir ventams e (IN|HatOGNERENa Be seria G iEntadd
cileulo de precio Heto. ue difieren con la linea del detalle.

H°Hab | Tipo | Fecha Ad| Ch| Bb|Reg. |Tarifa Precio| % Neto|Cargos C.Pag. |[Rec | Aut | Act | Ad | Ch | Bb |Reg. Tarifal

005 | DB 05012007 _EA 0| 0[SA  |0000-Tari 0,00 % =€ O|w [0 =By
DB (06:01:2007 | 2| 0| 0|SA 0000-Tari 0,00 O w |
DB |07i01:2007 2| 0 0|5A 0oon-Tari |Salida Ofw | O

Cargos Habitacion 008 (05/01/2007) — —
Q @ Total Cargos Total Reserva E=€ =
0,00 000 Recalcular todas las Actuslizar todaz las
1

Cargo |Descripci6nmanual | Precio| [ | He‘tol lingas seleccionadas | lineas seleccionadas

MarquelDesmarque las cohtmnas 'Act' o "Rec' para poder Actoahizar los datos actuales dela
reserval entrada o para Recaleular seqin Taritas de Precios ptemporadas respecti amente.
Fuede hacerloparalafnea seleccimada o globatmente paratodas1as fneas marcadas. Marque
qglobatmente con chic izguerdo o Desmargue con che devecho en cohrmnas ‘At o 'Bec'.

Desde la siguiente opcion se pueden copiar los datos de la linea actual y pegarlos en otra.

v’ Aceptar H°Hab | Tipo | Fecha
DB |05/01:2007 0000-Tari

# Cancelar e =
061012007 0000-Tari

;ﬂ Sel Todos DB (07042007 | 2| 0| 0(SA 0000-Tari |Salida ]

@| Des Todos

arque los Dias que
desea Copiar los
Valores del Did
Seleccionado
Personas, Fegimen,
Tarfa, Precios,

¢ Cargos Habitacion: asignamos los cargos manuales en la habitacion durante la fecha de la
estancia. Al introducir un cargo manual, bien por esta gestion o en el momento de la salida, si el
cargo tiene asociado impuesto especial (con la opcion de generar cargo) se muestra una
etiqueta informativa con el impuesto que se debe generar de forma manual.

o Hacer automatico de cargos de la Habitacion: Se podran introducir los diferentes cargos
no automaticos que se asocien a la habitacion.

¢ Hacer automatico completo de la estancia: Pasando esta opcion automatica
actualizaremos todos los cargos pertenecientes a dicha habitacion. Al realizar el cierre esta
opcidn se pasara obligatoriamente y pasara todos los cargos automaticos a todas las
habitaciones. Si marcamos impuestos especiales en la ficha de un cargos, si los cargos a
generar llevan asociado este impuesto, generan el cargo por el importe correspondiente segun
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el %, incluidos para los clientes uso casa.

o Entrega a cuenta: Opcion por la cual podremos ingresar una sefial o entrega a cuenta que el
cliente nos dé, descontandose de la factura final.

o Estado de la cuenta de habitacion: Opcion que visualiza la cuenta completa de una entrada,
se muestran los cargos ya realizados, los cargos pendientes con valoracion detallada y las
entregas a cuenta. Se puede filtrar por una habitacion o todas, de una letra de factura o todas.
Al final se visualizan los importes de cargos, IVA, impuestos especiales (como importe o cargo
independiente, estos Ultimos en color azul y sin totalizar independientemente) y importe
pendiente de pago, no se tiene en cuenta descuentos globales de la ficha de la agencia, ni los
uso casa. La casilla de ver importes en divisa alternativa muestra el estado de cuenta con los
importes en la divisa alternativa.

[ Estado Cuenta de la Entrada / Habitacion l—s-:hj
Habitaciones Letra Factura
Todas j |Tudas j

fifer Importes en Divisa Altenativd [

Habitacion |Fecha Tipp |Concepto Importe
Cargos Realizados en las Habitaciones

Cargos Pendientes Valoracion Detallada

102 14072012 A Hab - HABITACION 10,00
102 150072012 A Hab - HABITACION 10,00
Suma Importes 20,00
Total lva 4,40
Total Habitacion 24,40

Entregas a Cuenta

Total Pendiente 24,40
S B ; Mo incluve descuentos Globales de 1a Azencia
Imprirnir SR =
E{Erewsuallzar @ . @ 2 | Empresa, ni exclusionss por Clientes d= Uso Caza.

¢ Limpiar...: Limpiar la habitacion seleccionada, la planta completa o todas las habitaciones que
actualmente estan en limpieza.

« Liberar habitacion: Opcion por la cual podremos liberar una habitacién ya facturada.

o Bloquear / Desbloquear: Opcion que nos permite bloquear la habitacion para varias fechas.
Desde el planning principal de habitaciones, para una habitacion, se podra gestionar los
blogueos, mostrando en una nueva pantalla los bloqueos existentes para la habitacion indicada,
y desde esta pantalla bien crear nuevos blogueos, borrar bloqueos existentes, o ver el historico
de bloqueos al marcar los blogueos terminados.
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B3 Gestién de Bloqueos de la Habitacion
Utilidades
£ | S el S @B
Habitaciones |0’U1 Incluir Bloqueos Ya Terminados  [v
Desde Fecha Inicio
s = HuEvE BlogUEE e Borrar Bloqueos
Hasta Fecha Inicio ﬁCargar petos |__las Habitaciongs. Seleccionados
Lista de Blogueos para las habitaciones indicadas
W= Hab. Desde Fecha Hasta Fecha Causa Sel
oo 22/08r202 23082012 Reformas
|Pulse en los titulos de las columnas para ordenar la lista
Desde el “Planning Hab"” (Situaciones Habitaciones por fechas), se da la posibilidad de marcar un

bloque de habitaciones / fechas y crear bloqueos desde aqui. El la Ficha de la habitacion solo se
ve el bloqueo si esta activo para la fecha actual. No se permite borrar la ficha de la habitacion si
tiene bloqueos para fechas futuras.

¢ Generacion de llaves: Modulo el cual nos permite gestionar llaves magnética.

o Imprimir Ficha de Bienvenido: Nos permite imprimir una ficha donde aparecen los datos del
cliente a su llegada y los dias de estancia ademas si tenemos la opcion activada de lector de
firmas digital y el formato de Bienvenido de Firma digital, nos captura la firma del mismo e
imprime.

o Imprimir resguardo de blancos: Nos permite imprimir el resguardo de blancos desde la
entrada o reservas, siempre y cuando este activa esta gestién en parametros y se indiquen en
el tipo de habitacion los textos y detalles de blancos. A la hora de imprimir se pueden modificar
estos datos, recordandose para la habitacion (Si esta activo para IMSS, en la pantalla de
Impresion solo se visualiza). Si se indica en una reserva, se pasa de la reserva a la entrada,
guitandose de la reserva, y se tiene en cuenta si se divide reservas. Borrar al terminar la
entrada, en el cierre del dia la informacion de blancos relacionada con la entrada. Ademas al
dar una entrada nueva, si hay algun tipo de habitacién de la entrada, se ha marcado que se
lance de forma automatica el registro de blancos, se lanzara la ventana de impresion.
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Impresién Resguardo de Blancos / Fianzas

Si la entrada tiene varias habitaciones,
seleccione '"Todas' o sdlo la habitacion en
cuestion y pulse Imprimir.

Habitaciones

104

E

Cancelar

Habitacion |Justificante 1

104

Justificante 2 |Justifican

4|

L

Habitacidn | Descripcion
104

|click de famobil

Cantidad | Tipo
1|B - Blancos

¢ Rooming List: Alternativa por la cual podremos emitir un listado de todos los datos de una

habitacion relacionando acompafiantes.

o Modificar Habitacion: Podremos cambiar la configuracion de dicha habitacion.

Il Modificacidn de Habitaciones

Utilidades

M| 4 4 » M | EE| Histéricn de Es‘tancias|

“ Aceptar # Cancelar

Nimero Tipo de Habitacion
208 [ [pDBLE
Denominacicn Habitacidn Estado
| IUcupada

Situacidn
IX: En limpieza 'l

Descripcion Larga / Obzervaciones de la Habitacion

=
|

Extension telefanica

|12I]3

Sdlo en el caso de que no coincida
cor el Mumero de Habitacidn,

Cliente Alojado actualmente

|BERTOMEU
Fecha entrada Fecha zalida
0641272006  [10/12/2006

o Llamadas de entrada habitacion: Listado de las llamadas producidas de esa habitacion.
¢ Ancho de las celdas: Seleccionar el ancho de cada una de las habitaciones. Se trata de ver
mas o menos informacion de cada una de las habitaciones o de ver mas o menos completo el

planning.

¢ Actualizar cuadro de habitaciones: Recarga la lista con los datos reales en ese momento.
Pude ser que desde otra pantalla estén dando entradas a habitaciones, salidas, etc.
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3.4 Cuadro de Situacion por Tipos de Habitaciones

e En este cuadro podremos visualizar la situacion de ocupacion en la que se encuentra el hotel
desde una fecha en concreto hasta un mes en adelante, podremos filtrar por tipo de habitacion
0 por agencia / empresa de cupo.

¢ Dependiendo de los colores se vera la situacion y la grafica correspondiente al color.

e Este planning podemos visualizarlo de 3 maneras diferentes: grafica disponibilidad, resumen
disponibilidad o resumen reservas.

En este primer grafico pulsamos sobre el boton de "Grafica disponibilidad".
=k Situacitn Tipos Hab. e ] S

Desde Fecha |19,.i'1 072007 E:i%l Tipo Habitacidn I Todas j Excluir Cupos Sin Consurir [v Reservadas _
Agencia/Empresa de Cupo | & || Actualizar | I Disponibles
[Indicar Agencia/Erpresa sdloen el caso de salicitar planning del estada de sus cupas) Planning

How -~

) Oct
Habroe IR |
5 57 1Y A 5 S S I AT 0 5 ) A 5 P % [ L P52 ) || iicpoms.

Besumen
Disponib.
AN -
ARTE'Y |10l 10{1a|10|10|10|10{10|10{10|10|10|10]10|10|10 10|10]10|10| 10|10 (10|10 10| 10| 10|10 |10 |10|10| || erera:
(1m )
Tamaiio |
Marmal
Medio
b inimo
HD '[gB”]BLE 27|28|32| 35| 35|35 | 35 | 35| 36| 35| 35| 35| 35| 26| 35| 35| 25| 35| 36| 35 | 35| 35| 35 | 35| 36| 35| 35| 36| 35 | 6| 5
19/1072007 [&N [HD |00 [MI [sU [sa 19/10/2007 AN [HD [JU [MI [SU [S& [Tet -
Nt oo d® | Reservadas | 0| 0 0] 0] 0 0 Total 0] .| 1] 1] 2| 10] 50 2l sali
Provizionales o o of 0 0 0 Ocupadas o) & 0 0O 0 0 8 @P sl
PreHeservas 0 0 1] 0 0 0 Reservadas 0 0 0 0 0 1] 0 Lievisualzal
Anuladas af 4, o0 0 0 0 Bloqueadas a1 al o o o A1 i
De Cupo 0 0 1] 0 0 0 Dizponibles 10| 27 1 1 2010 4 A

¢ Si cargamos el modo resumen disponibilidad, podemos ver opcionalmente los Nifios totales de
las reservas / entradas.
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B Situacion Tipos Hab.

Desde Fecha [13/10/2011 143 Tipo Habitacion | Todas

j Excluir Cupos Sin Consumic [~

Disponibilidad > 50 %

Agencia/Empresa de Cupo | 4 || Actualizar | <50 % _
[Indicar Agencia/Ernpresa silo en el caso de sollcltarlpla?mmg del estado de sus cupos) Planning
oct Nov » | Cargar
Resumen de =T T 16 17] 18] 18] 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 28| 30| 31| 01| 02| 03| 04| 05| 06| 07| 08| 08| 10 11| 12 -
Disponibilidad Grafica
J IVISD|(L|M[X[][(V|[5|D|L{M|X|I[VMIS|D|L|M|X[]|V|S(D|L|M[X({1]|V|5 Disponib.
Bloqueadas
Disponibles F|F|4|F|F|F|NF|FE|F|E|E|E|F|F|F )6 E | BB [F|T|FAR|E|FE|E|E|F|T|F Resumen
Ul - DOBLE USO INDIVIDUAL Drzponib.
Total 0 e e W o O W e T W o T e R o O B W e O W e O W O e =
Ocupadas Reservas
Reservadas 2 1 1 2373
Blogueadas Ocultar
Disponibles T|F|6|F|6|[F[(F|F|G|F|[F|F|T|F|T|(F|T|T[(72(F| 4|42 |F|T|F|[T|T|T |77 [ Total
S5A - SALON
Total 2(z[z]z]z]z(z(z(2(2]2]z]z(z|z2]2]2]2]2]2|z2|z2]2]2]2]z2|z2|2]2]z2 Ozapeske
Ocupadas 1 Reservad
Reservadas Bloquead
B}-unquea-idas Disponib
Disponibles 1122|222 |2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|_
TOTALES HABITACIONES =] Nifios
Total 58|58 |58 |58 |55 |58 |58 |58 |58 |58 |53 |53 |58 |58 |58 |58 |58 |58 |58 |58 |55 |58 |58 |50 |58 |58 |53 |53 |58 |58 |58
Ocupadas 4 |2
Reservadas |2 |2 |36| 2 | 4 . o M N I e 8 e S e N e e U I e OO I O
Bloqueadas 3(3 3|3 |3F[F]|2 2|12(2(2 |2 2|12(2|2
Disponibles |48 | 51|19 |53 |51 |54 |54 [53 53 [53 (53 [54 |53 |52 (53 (54 |52 (52 [54 (56 |53 53 [53 |56 |57 |57 |57 |57 |57 |57 |57
Nifios -
1340420101 |DB |[IN [TR (Ul |SA 1341042011 DB |IN |[TR |UI |SA |Tat ]
Yer Reservas e | Reservadas | 1| 0 0| 0] 0 Total 2 2 7 7 2| 5a 4 Salr
Provizionales 1 0 1] 0 0 Ocupadas 4 0 0 0 1 4 o
PreReservas al o o 0 0 Reservadas 20 o o o 2 a BisiEielsl
Anuladas 1 0 1] 0 0 Bloqueadas 1 2 0 0 0 3 @ g
De Cupo o o o 00 Disponibles | 35| 0] 7| 7| 1| 43

¢ El planning de abajo es el que veremos si pulsamos sobre "Resumen Disponibilidad".
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B Situacion Tipos Hab.

Desde Fecha [13/10/2011 143 Tipo Habitacion | Todas

j Excluir Cupos Sin Consumic [~

Disponibilidad > 50 %

Agencia/Empresa de Cupo | 4 || Actualizar | <50 % _
[Indicar Agencia/Ernpresa silo en el caso de sollcltarlpla?mmg del estado de sus cupos) Planning
oct Nov » | Cargar
Resumen de =T T 16 17] 18] 18] 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 28| 30| 31| 01| 02| 03| 04| 05| 06| 07| 08| 08| 10 11| 12 -
Disponibilidad Grafica
J IVISD|(L|M[X[][(V|[5|D|L{M|X|I[VMIS|D|L|M|X[]|V|S(D|L|M[X({1]|V|5 Disponib.
Bloqueadas
Disponibles F|F|4|F|F|F|NF|FE|F|E|E|E|F|F|F )6 E | BB [F|T|FAR|E|FE|E|E|F|T|F Resumen
Ul - DOBLE USO INDIVIDUAL Drzponib.
Total 0 e e W o O W e T W o T e R o O B W e O W e O W O e =
Ocupadas Reservas
Reservadas 2 1 1 2373
Blogueadas Ocultar
Disponibles T|F|6|F|6|[F[(F|F|G|F|[F|F|T|F|T|(F|T|T[(72(F| 4|42 |F|T|F|[T|T|T |77 [ Total
S5A - SALON
Total 2(z[z]z]z]z(z(z(2(2]2]z]z(z|z2]2]2]2]2]2|z2|z2]2]2]2]z2|z2|2]2]z2 Ozapeske
Ocupadas 1 Reservad
Reservadas Bloquead
B}-unquea-idas Disponib
Disponibles 1122|222 |2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|2|_
TOTALES HABITACIONES =] Nifios
Total 58|58 |58 |58 |55 |58 |58 |58 |58 |58 |53 |53 |58 |58 |58 |58 |58 |58 |58 |58 |55 |58 |58 |50 |58 |58 |53 |53 |58 |58 |58
Ocupadas 4 |2
Reservadas |2 |2 |36| 2 | 4 . o M N I e 8 e S e N e e U I e OO I O
Bloqueadas 3(3 3|3 |3F[F]|2 2|12(2(2 |2 2|12(2|2
Disponibles |48 | 51|19 |53 |51 |54 |54 [53 53 [53 (53 [54 |53 |52 (53 (54 |52 (52 [54 (56 |53 53 [53 |56 |57 |57 |57 |57 |57 |57 |57
Nifios -
1340420101 |DB |[IN [TR (Ul |SA 1341042011 DB |IN |[TR |UI |SA |Tat ]
Yer Reservas e | Reservadas | 1| 0 0| 0] 0 Total 2 2 7 7 2| 5a 4 Salr
Provizionales 1 0 1] 0 0 Ocupadas 4 0 0 0 1 4 o
PreReservas al o o 0 0 Reservadas 20 o o o 2 a BisiEielsl
Anuladas 1 0 1] 0 0 Bloqueadas 1 2 0 0 0 3 @ g
De Cupo o o o 00 Disponibles | 35| 0] 7| 7| 1| 43

e Y el Ultimo grafico es el que nos muestra el planning con el "Resumen de Reservas".
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k. Situacidn Tipos Hab.

=10l

Desde Fecha [19/10/2007 EE| Tipo Habitacidn | Todas

Agencia/Ermpresa de Cupo | % |

[Indicar Agencia/Erpresa soloen el caso de solieitar plannimg del estade de sus cupos]

j Excluir Cupos Sin Consumic [v

Actualizar
Planning

Reservadas
[i]

eservas de Cupo

I Dizponibles

Resumen |Oct Moy || Cargar
Situacidn de s
Reservas Disponib.
Reservadas
Frovisionales Resumen
FreRezervaz Disponib.
Anuladas
De Cupo Besumen
(.'U ) SUITE !esemas
Reservadas
Provizionales Ocultar
FreRezervas Feservad
Anuladaz
Die Cupo Pravisio
SA_ SALON PreReser
Feservadas
Provizionales Anuladas
PreReservas
Anuladaz De Cupo
[De Cupo
TOTALES HABITACIOMES
Reservadas
Provigionales
FreReservas
Anuladas 4141413133 ]3]3
[e Cupo z
1941072007 (AN |HD [JU |MI |5U [5A 19/10/2007 (AN |HD |JU |[MI |SU |5A |Tot i
Ve esavard® | Reservadas | 0| 0 0] 0] 0 0 Total 0 36 1] 1] 2| 0] 50 21 Salir
Provizionales af o o 0 0o o0 Ocupadas ol & 0 0 0o o 8 s
PreReservas a0 of 0o 0o 0 Hezervadas a o o of 0f 0o 0 @ Elvbueey
Anuladas 0 4 1] 0 0 0 Bloqueadas 0 1 0 0 0 1] 1 % it
De Cupo al o o 0 o0 o0 Digponibles 100 27 1 1 20 100 4 =

¢ En la parte inferior se mostrara una vez que marquemos arriba un dia en concreto:

1. La carga de las reservas por tipo de habitaciones y la situacion en la que estan (reservadas,

provisionales, prereservas, anuladas y de cupo).

2. Un resumen de ocupacion por tipo de habitaciones. Para saber si estan ocupadas, reservadas,

blogueadas o disponibles.

¢ En la opcion "Ver Reservas de dia (27/03/2008)" podemos ver los posibles cambios de la

reserva.
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&3 Reservas que incluyen el dia 27/03/2008 @I
Acciones
:ﬂ_ | @| [_‘;3| Cambiar Estado Reservaa ..«
Reservas T Ocupadas / Cupos
M® de Re=erva | Fecha Rezerva Entrada Salida Mombre Cliente Reg. |Es=tado

000003 18042008 27032008 290032008 | GRUPO MANDRAVORA A Pendiente

roooo4 28/04/2008 27032008 30/03/2008 |PEPE AD  |Pendiente

Habitaciones Reservadas Excluir de la Lista Reservas ...

[T DeEntrada [~ Pendientes de Entrada [, Previsualizar

0 0 1 0 I~ Anuladaz I DeCupo —
[~ PreRezervaz [ Frovizionales -

I~ ConHab. Preasignadas & Imprimi

¢ En la pestaiia de ocupadas / cupos podemos ver las habitaciones ocupadas y cupos sin
consumir de la fecha indicada.
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B9 Reservas que incluyen el dia 27/03/2008 (=3
Acciones
ﬂ | @| |:$| Cambiar Estado Reservaa ..~
Reservas T

27/03/2008 | 01/04/2008 | EIBAR MANTILLA, OMAR FELIPE

o007 101 27032008 | 01/04/2008 |EIBAR MANTILLA, OMAR FELIPE WA

Cupos sin consumir que afectan al dia

Nombre Cliente / Agencia | Tip.Hab. | ch.l

3.5 Cuadro de Situacion de Habitaciones

e En este planning podemos visualizar la situacién que se encuentra el hotel desde una fecha en
concreto, podemos filtrar por tipo de habitacion o por agencia / empresa de cupo y esta
informacion nos aparecera habitacion por habitacion. Dependiendo de los colores vemos la
situacion y la grafica resumida. Las habitaciones podran estar ocupadas, disponibles, ser de
cupo, reservadas, provisionales o bloqueadas. Cada color indicara la situacion de estas. La
identidad del color viene explicada en la parte superior derecha del grafico que mostramos

abajo.
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Iv| _I Disponibles |_De Cupo |
| Fitro de Carga | [Tl Provisionales ||
Nowv -
14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 24| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28 29| 30| 31| 01| 02 03| |
M|X|J |V[SDILM|X|J |V[SDIL|M|X|J ([|V[SD|L|M|XI[J (VI[5|D|L|M[X|J
101 B
102
103
104 DB
105
105 .
ior— 0 5 1 9 2 5 £ 5 9 6 5 6 S D S S O
108 N EEEE. | |
109
110
it H Em .
o T - -
114 HEEEN |
Selecc. Piso |1_|_2| Ira ﬂahitaciénl—
Doble Click en la Lista para Activar / Desactivar la Cuadricula Pazar ala Reserva
Observaciones Reserva H°Habitaciones y Personas Habitaciones Preasignadas
» Tipo Hab.| Cantidad| Personas MeHab| Tipo| Pers. | Precio Hab | Caracteristicas
0B . Habitacion 101
N < Salir
LF: - @ Pretvisualizar
~ Totales 5 Imprimit

¢ Ver dia Ent/Sat: Si marcamos esta opcion se van a incluir fechas con los dias de entrada y
salida.

)

202

204

8
N

¢ Filtro de carga:

[¥ Con Dizponibiidad real de Habitaciones enfre el

[20710/2011 m_l C 0770172012 ‘&I Aceptar

Cancelar
de Tipo Habitacidn ITudas LI Arwlar Filtro

| Seleccionar Caracterizhicas Hahitaciones |

MATRIMONIO 5l ﬂ
JACUZS] NO ﬂ

¢ Alta de reservas y cambio de habitaciones:
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"0

11 1 I

[z =

114 DB i :'_: " [ NuevaReserva de Individuales

115 _ .,' | @ Mueva Reserva de Grupos / Congresos
16

17

1"Ma

119 |DB MATRIMONIO [ Actividades

| i e

121

122 LB MATRIMONIO

123

201

202 mp

203 DB —
204 ﬁ ? 1 Blogqueo / Deskbloqueo Habitaciones

3.6 Listado Control de Cupos

¢ Mediante este listado podremos controlar los cupos confeccionados de las Agencias o
Empresas filtrado por una fecha en concreto y por un tipo de habitacion. La informacion de
los cupos aparecera comprendida entre el mes siguiente a la fecha que hayamos indicado.
Como vemos en el listado nos aparece la definicion del cupo, si hay reservas y en qué dias, si
la agencia tiene disponibilidad y el release indicado.

Listado de control de Cupos

| Desde Fecha || 54 | Agencia / Empresa || Tipos de Habitaciones |
| [EarEaT, | Salir |
[031272008 [ Desde [omiza2 [HOTUES |Todas [~
Hasta foon292 [HOTUSS é Imnprirnir | & Previzualizar
| Est=Estado de Ventaspor diaparala agenicia [C-» Cierie de ventas] [Ch-»Cierre de Ventas con blogueo de Cupaos] (L->VentaLibie] |
Dic |
Cupo de ... TH 03 | 04 05 06 O7 08 09 40| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24
X |J [V (5§ D|L M X |J |V |S§ D |L |MI[X|J |V |S |[D|L M X
HOTUSA [001292] Est.
DB Def 1 4 4 4 4 4 A 4 A 4 4 4 A4 4 4 4 4 a4 A
Res.
Disp 1 4 A4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 A 4 A4
Rel. F0OG0 g0 g 30 @l 30 gl @R gl 30 gl gt gl 8o gl gt ge 3

1| | 2
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3.7

3.8

Control de Prevision de Ocupacion

Este listado grafico nos informa acerca de la prevision de ocupacion entre unas fechas
determinadas. Nos mostrara la prevision acerca de las habitaciones, entradas, salidas y

ocupadas, asi como el tanto por ciento de ocupacion, habitaciones bloqueadas, habitaciones
disponibles, precio medio, pick up, pvp medio del pick up y del pick up anterior. Aparecera un

grafico con todos los tipos de habitaciones(podremos mostrar en la carga todos los tipos o el tipo
de habitacion que deseemos) creados en el hotel durante el periodo de un mes.

Se incluye una fila con el N° de desayunos, con la suma de las personas de ocupacion o salida en
el dia (menos las Entradas), en régimen de AD, MP, PC o TI.

B3+ Control de Prevision de Ocupacién

| Desde Fecha || HastaFecha | |Incluir en el Informe ___ |

Entradas

Salidas

Ocupadas

Desayunos
% Ocup.
Hab. Disp.
Precio M.
Pickup
Pup M.Pick
Pickup An.

Hab
Pax

Hab
Pax

Hab

Hab

6 (19 |20 | M | 2 | 23

. | v 5 D L M

= alelee
=l oo

L]

[18norzm2 | 161172012 [§4] [sélo Habitaciones

24
X

£

Oct

k]

o
Mk

% | T | B | B
W] RS g L

10 [ #1 | 12 | 13 | 44 |15 [ 16

5

L

@ Impimic |

= EeR =)

@_F’lsvisualizar| @ Salir |

X

A

v

Tot.

malelalalnlealoolalnaleln clala alaleln

1

15 200 20| 20| 20| 20 20 20 20, 20| 20| 20 20 20| 20| 200 20 20| 20| 20| 20 20 20 20| 20| 20 20 20 20| 20| 595

59

o

Gestion de Olvidos

e La gestion de olvidos nos sirve para ir anotando los olvidos frecuentes de nuestros clientes.

¢ ARadimos a nuestra agenda nuevos olvidos recogiendo los datos de nuestros clientes, la
habitacion en la que se olvidd el objeto, prenda, etc.. y las correspondientes observaciones.
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e X
o =2 Desde Fecha 19/03:2009 Hasta Fecha 221032009 . Hab. [101 :
| = e S PR
[ adadi D.H.L. |2554?ss12|] |
g Modificar DHI |Nomhre Cte. Alojado |H“Hah|Fecha |Usuariu |0k|0hseruaciones I
&> Borrar
ﬁ Buzcar
& Cargar (F5)
CE Imprimie
Obzervaciones -
del Olvido: _I
[

e Para dar de alta un olvido tenemos que picar sobre

la hojita en blanco. Se le indica la fecha en

la que salid el cliente de nuestro hotel, el nimero de habitacion en donde se hospedd y por
quien fue atendido. Podemos especificar si ya se ha entregado el objeto olvidado y por tanto ya

se ha solucionado.

. Alta de Dlvidos i

|| utilidades

X

”M|H «» >||

Localizar Estancia |

Fecha Sal. |nzms;2nns EE|

N® Hab W Entregado / Solucionado '
D.M.1. Cte. |54?9?99A |LIJPEZ ROMAM, SEBASTIAN.

Atendido |prupiedad

MHotas

SE LE HA OLYIDADO UM SOMERERD ;I

o

g" Aceptar

2 Cancelar

Entradas Individuales

Opcion destinada a gestionar la entrada de personas para alojarse en nuestro

establecimiento, aqui indicaremos sus datos, comision, descuento, precios, qué habitaciones

ocupan, etc.

e El funcionamiento de de esta ventana lo vemos en manejo de datos en pantalla .
e El primer dato es el nimero de entrada que siempre se asigna de forma automatica al crear

una nueva

Para acceder a modificar una entrada hacerlo por el cuadro de habitaciones|i681 . También

podemos acceder a dar una nueva entrada desde esa opcion, asi, teniendo seleccionada una
habitacion libre ésta queda asignada para la nueva entrada de forma automatica.

Pestaina ‘Datos Entrada’
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e La fecha de entrada sera la del dia. La fecha de salida se puede indicar tal cual o teclear el
numero de dias que nuestro cliente va a estar alojado. En régimen desplegar la lista y
seleccionar el que corresponda.

¢ Cliente Alojado, Dni/Pasaporte (ver campo D.N.I./C.I.F. ) de la persona que se aloja. Desde
este dato podemos acceder a crear, consultar, modificar o buscar en clientes alojados|zs%, asf
como a modificar sus observaciones . Una vez rellenado este dato veremos que justo debajo
se presentan los datos del cliente y a la derecha sus Ultimas estancias informando de fechas y
precios y sus observaciones, estos datos solo para consulta.

e Con el icono situado a la derecha del Nif/Pasaporte podremos introducir los datos del cliente a
través del OfiScan Modulo que sirve para escanear el DNI/PASAPORTE del cliente y
automaticamente crear su ficha.

e Codigo de Empresa/Agencia, éste codigo puede ser buscado, consultado, modificado o creado
en el fichero de agencias/empresas! st . Al dar este cddigo cargard los datos de la
empresa/agencia junto con su comision, tarifa y pagadero por de precios a aplicar. Estos
ultimos datos pueden ser modificados, asi como el nimero de bono (dato muy interesante
para el caso de agencias). A la derecha visualiza las Ultimas estancias de esta empresa y sus
observaciones, a las que podemos acceder para ser modificadas con el icono correspondiente
. Con esta opcién vemos las empresas/agencias con las que se ha alojado el cliente
anteriormente.

Nueva Entrada Individual N

& | g g
® N* Entrada [[IITF LB &EMS I==I'J| @| BN Aceptar | Cancelar |
Datos Entrada T Habitaciones

Entrada [15/07/2007 L3 hh:mm Frevista de Salida | Ult. Estancias Cliente

salida | Ed Régimen |5A-solo dojamients | ¢ Frisada |F. Salida | Hahitacin] Frecio |

B= Cliente Alojado MIF/Pazaporte _
Obzervaciones:

Empresa/Agencia/Particular Cod. Empresa _ —I

E stancias Agencia/Empresa

F Entrada |F. Salida | Habitacidn| Precio |

M® Reservas |

Obzervaciones:

Descuento | I.t’-‘«: Aplicable a cargos comisionables bl ;I
N® Bono | Pago Directa [~

Tarifa Cliente I I LI
Pagadero por | | Enviar A

Pestaina ‘Habitaciones’:

¢ Donde indicamos los datos relacionados con las habitaciones, nimero, precios, etc, asi como
el tratamiento de los cargos a la hora de factura.

e En Datos de habitaciones y seguin el manejo de listas indicamos las habitaciones a ocupar. La
asignacién de nuevas habitaciones se hace pulsando con Intro en la linea en blanco y para
modificar también pulsando Intro o doble click en la linea correspondiente. La ventana de
asignacién de habitaciones la vemos en este mismo capitulo mas adelante. Si se quiere quitar
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una habitacion de la entrada, seleccionarla y pulsar en A.

e A la derecha se visualizan las observaciones de la habitacion seleccionada.

e En Cargos Fra. ‘A’ (Empresa/Agencia) le diremos qué cargos van de forma automatica a la
factura A (la que corresponde a la empresa/agencia), el resto ira a la factura B (la que
corresponde al cliente alojado). Funciona como se explica en manejo de listas .

e La opcion limpiar habitaciones supone que las asignadas en esta entrada se pongan como
limpias o no segun se indique en este dato.

e Por Ultimo, en Observaciones Entrada podemos indicar cualquier dato interesante con
respecto a esta entrada. Estas observaciones se visualizan a la hora de dar la salida para
facturar.

e Al aceptar la entrada queda grabada segun los datos indicados.

MNuewa Entrada Individual

NEM™ms B o B

Aceptar | Cancelar |

Habitaciones

Obzervaciones: Habitacion 409

04+00+00 40,00

[ -]
o e—— s ——

Cargos Fra. "A" [EmpresafAgencia] _I

Cod. Cargo | Descripsitn |

% W Limpiar Habitaciones W Permitic CheckDut Automatico

Ventana de asignacion de Habitaciones:

e En esta ventana se asigna la habitacion a la entrada, pudiendo cambiar el precio, asociar
cargos a la habitacion para el automatico 951, etc.
e La pantalla es la que a continuaciéon vemos:

e Habitacion, teclear nimero de habitacion o buscar (da opcion de buscar entre las limpias, en
limpieza y bloqueada). A continuacién nos pide obligatoriamente el nimero de personas
alojadas. Calcula el precio de la habitacion segun la tarifa de precios del cliente, pero puede
ser modificado, si éste es el caso pedira causa del cambio de este precio, la cual se tiene que
indicar obligatoriamente.

e La fecha de entrada obviamente sera la ya indicada anteriormente aunque la fecha de salida
si puede ser diferente para esta habitacion e incluso el régimen.

e El dato Media Habitacion nos permite indicar que esta habitacion va a ser compartida por otra
entrada. Obviamente permitira en esa otra entrada poner la misma habitacion a la que le
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deberemos decir también que se trata de una media habitacion. A la hora de pasar cargos o
darle salida a esta media habitacion, pedira para cual de los dos clientes realizamos esa
operacion.

Personas alojadas, en esta lista podemos indicar hasta 9 clientes a alojar en la misma
habitacion con sus datos para la ficha de policia.

Cargos automaticos, se trata de afiadirlos en la lista indicando precio para que en el
automdticol19%) se carguen junto al importe de la habitacién.

Personas alojadas y cargos automaticos funcionan como se explica en manejo de listas .

Al aceptar esta habitacion queda asignada a la entrada.

=
|L®2m@ o
Fecha Entrada Fecha Salida

Habitacién [T  [HD ‘ 2870502007 3] 171002007 1A

| Personas Alojadas | | Bégimen Habitacidn |
Adultoz  MWifins  Bebés  Total IS.-’-‘-.-SDID alojamiento j
| 2+ o0+ 0= 2

u Media habitaciin [Corrpartida

[T Furnador poi dos entradas)

¥ Cancelar

./ Aceptar

Precio Hahbitacian I 1500
Desgloze de Personas Alojadas

M2 | MIF | Morbre | Enwiadn Parte
1| 54B4R4EF DE L& CASA  JUAN JOSE 5

s

Cargos Automaticos asociados a la Habitacion

Cod.Cargo| Descripcion | Importe| Paquete| F. Autorético

Desde la segunda pestafia de habitaciones podemos marcar la opcion de valoracion detallada
para modificar los datos de la entrada en cuanto a precios, nimero de personas, tipo y cargos
asociados a cada una de las habitaciones de esta estancia. Podremos hacer la modificacion de
datos por dia. Disponemos de un botdn para recalcular con su precio original en el supuesto de
que queramos deshacer los cambios que hayamos podido realizar.
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Detalle de Cargos de Habitaciones por Fechas
{* Entrada |ﬂﬂ'DZ?2 |GARCIACANSECO, MARIA Ver Actividades Alepiar | s |
Age e=2 (000009 |MARIA CANSECO, GARCIA
FPulse Ctil+ N en Frecia = P e e e
E 3|18M1012012  Salid2|19/M0/2012 |SA  Tariia|0000 [Tarifa Base ara abrir wemtana de |!_a.c:3 e hchs gl REserva s Enliade
| | £§|cu|od9prgcio Netn. que difieren con la linea del detalle
N"Hab| Tipo| Fecha Ad| Ch| Bb|Reg. |Tarifa Precio| % Neto| Cargos |C.Paqg. |Rec| Aut| Act | Ad| Ch | Bb | Reg.|Ta 'ifal
003 7 0| 0[SA  [0000-Tari | 6500 65,00 [REsE] =By
2 0 0 5A 0000-Tari | | | [ TN |
Cargos Habitacion 003 (18/10/2012)
: TOTAL :
s d A ctusli d s
. 55,00 [71,5["_'_] :Tflwaic:ialrtc:‘ae Lazq Fdhflgzj-r tci_ﬁa':La_Q
Cargo Descripcion manual Precio Ineas seleccionadas | lneas seleccionadas
I arque/Diesmargue las cohmmas "Aet’ o 'Bec' para poder Actualizar los datos actuales dela
veserval entrada opara Recaleular seqin Tarifas de Precios v temporadas vespectivamente.,
Pueds hacerlo paralafinea seleccionada o globatmente paratodaslas fneas marcadas. Marque
globabmerte con chicizqnerds o D esmacque con chie devecho en cohmmas "Aet’ o Rec'.

También podemos actualizar los cambios que hayamos podido realizar en las personas que se
alojan en la habitacion, en cuanto al nUmero de adultos, nifios o bebés. Para ello tenemos que
pulsar sobre la palabra abreviada "Act" y actualizard automaticamente los cambios para todos
los dias de la estancia. Si no queremos hacerlo de todos los dias de la estancia podemos hacerlo
uno a uno marcando sobre la casilla del dia correspondiente.

Disponemos de dos columnas, Cargos y Cargos paquete desde las que marcando en la celda
del dia correspondiente nos aparecera un botdn con el simbolo del euro para asociar los cargos
a cada uno de los dias de la estancia que nosotros queramos, ya sea cargos individuales o
cargos del paquete de cargos correspondiente.

Una vez que hemos finalizado de incorporar los cambios disponemos del boton "Actualizar
todas las lineas seleccionadas" situado en la parte inferior derecha desde el que ejecutaremos
definitivamente los cambios.
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Detalle de Cargos de Habitaciones por Fechas :_

Me Entraa |uunzss

QUEEH

Agencia f Empresa Il]l]llllli:i

QUEEH MAHAGEMENT

Errtrada|1murznu? Salidal22m].l‘2lll]7 |s.q Tarifall]lll]l] [TARIFA OFICIAL

HHab | Tipo | Fecha
105

Aceptar

| Cancelar |

prara abiir wentana de

Fulse Crrl+} en Precio
cilculo de precio Neto, ‘

Datos en ficha de la Reserva o Entrada
que difieren con la linea del detalle.

HD' | 17110:2007

1810/2007
1910/2007
20M0/2007

2210,2007

Cargos Habitacion 105 (170,2007)

o

Cargo

|I]escrip|:il:'|n manual

ad|ch| Bb|Reg. |Tarifa Precia| % Heto|Cargos |C.Pag. |Rec| Aut | Act | Ad|Ch | Bb |Reg.|Tarifa |

5 0| 0[sA 0000-TAR | 40,00 0,00 % E€ [ = | 3| 2] 1 =By
5 0| olsa 0000-TAR | 15,00 15,00 O H 21

5/ 0| o[sa 0000-TAR | 15,00 15,00 O H 3 2| 1

5/ 0| olsa 0000-TAR | 15,00 15,00 O H 3 2 1

5 0| 0[5A 0000-TAR | 15,00 15,00 [N 3 2| 1

3 2| 1[sa 0000-TAR |Salida O w |[O

Total Cargos TOTAL E=€ =
0,00 100.00 I'?ecalcular to_das laz .f.ciuallizar to_das laz
| Precio| [ | Heto id lineas zeleccionadas lineas =eleccionadas

MarquedD esmaraque 1as cohaminas 'fet’ o Rec'parapoder Actualizar los datos actuales dela
reserval entrada o para Recaloular seqin Tartas de Precios ptemporadas respectivamente.
Fuede hacerlo paralafmea seleccionada o globalmente para todaslas ineas marcadas. Margue
globatmente con chcizguerdo o Desmargue con che derecho en cohmmmas 'Act' o 'Rec’.

De la misma forma que cambiamos el nimero de adultos, nifios o bebés podremos cambiar
también el regimen de la estancia. Lo haremos desde la ficha de la entrada y aparecera

reflejado igualmente antes de aceptar los cambios en esta pantalla de "Detalle de Cargos de
Habitaciones por Fechas".

Detalle de Cargos de Habitaciones por Fechas )

Me Entrada |uunzss

QUEEH

Agencia f Empresa Il]l]llllli:i

QUEEH MAHAGEMENT

Aceptar

| Cancelar |

Errtrada|1murznu? Salidal22m].l‘2lll]7 |s.q Tarifall]lll]l] [TARIFA OFICIAL

para abiir wentana de

Fulse Cirl+} en Precio
cilculo de precio Neto. ‘

Datos en ficha de la Reserva o Entrada
que difieren con la linea del detalle.

HHab | Tipo | Fecha Ad|Ch Bb |Reg. |Tarifa Precio| % Neto|Cargos C.Paq. |Rec | Aut | Act | Ad | Ch | Bb | Req. Tarifal
105 HD [17M10:2007 3| 2 1|5a 0000-TAR 15,00 15,00 % S€ O[w | O 4 AD =By
EDREEETI 3| 2| 1/sa [oono-TAR[ 1500 15,00 Oe O 4 AD
EDREIET 3| 2| 1/sa [oooo-TAR| 1500 15,00 Ofe[O[ 4 AD
EDRELDED 3| 2| 1/sa [oooo-TAR| 1500 15,00 Ofe O 2 AD
EDNEEIETI 3| 2| 1/sa [oooo-TAR| 1500 15,00 O[w O = AD
EDNEZIETI 4 2] 1/ap [0000-TAR [Salida O [ w [T 7Y
Si hemos cambiado el
regimen de la estancia
aparecera reflejado aqui, en
laz celdas de esta columna
Cargos Habitacidn 105 (17/10,2007) —- -
Total Cargos TOTAL Ed=E€
G g 0,00 75.00 Recalcular todas las Actualizar todas las
Cargo |I]escrip|:il:'|n manual | Precio| [ | Heto i lineas seleccionadas | lineas seleccionadas

MarquedD esmaraque 1as cohaminas 'fet' o Rec'parapoder Actualizar los datos actuales dela
reserval entrada o para Recaloular seqim Tartas de Precios ptemporadas respectivamente.
Fuede hacerlo paralamea seleccionada o globalmente para todaslas ineas marcadas. Margue
globalmente con chcizgmerdo o Desmargue con che derecho en cohmmmas 'Act’ o 'Rec’.
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3.10 Entradas de Grupo

« Funciona exactamente igual que las Entradas Individuales 7 .

e Las habitaciones que en esta entrada se asignen quedaran marcadas como de grupo,
visualizandose de forma especial en el cuadro de habitaciones|i81 . Normalmente el importe
de todas las habitaciones del grupo se indica en una sola de ellas para no generar un cargo
por habitacion, esto supone mas comodidad a la hora de la factura.

La entrada de un grupo en el hotel también se puede hacer desde la misma gestion de
reservas y si en la propia reserva habia mas de una habitacion preasignada el programa nos
preguntara si deseamos dar entrada parcial a la reserva. Si contestamos que si, podremos
seleccionar qué cliente entra en cada habitacion seleccionandolo e incluyendo el nombre del
pasajero.

Seleccion de Habitaciones para Entrada Parcial de Reserva

Beserva a nombre de : STEVE FEENAN Entrada : 17/10/2007
L E Hesewal
000147 000 Agencia / Empresa - Salhda : 27/10/2007
[ Seleccione Habitaciones a dar Entrada | Drdenar por Nombre Hab. en Reserva [Hab Seleccionadas
Hab. | Tipo| M® Perzonaz| Mombre del Primer Pazajero Precio Hab| Sel. Cantidad| Personas| Cantidad| Personas
02+00+00 a 1] 0 0
108 | HD | 02+00+00 0,00 O
206 |HD | 02+00+00 0.00) [J
[ Hacer doble click o pulsar espacio sobre la Habitacidn. | Irvertir Seleccian Habitac
Aceptar Cancelar | gionc |

Importe Mueva Reserva |

E sta operacion dara Entrada Parcial a lag Habitaciones Seleccionadas de la Reserva,
Genera una nueva Reserva que zera donde ze registre esta Entrada Parcial, Sies
una reserva de Prepago, éste serd tenido en cuenta al dar la primera Entrada Parcial.

3.11 Gestién Manual de Cargos

e Opcidn para afiadir, modificar o borrar cargos de una habitacion. Esta opcion también nos
permitird pasar cargos de una habitacién a otra.

e Si accedemos a esta pantalla desde el cuadro de habitaciones|ie8 , tomara como habitacién la
seleccionada en ese momento dentro del planning.

e Esta ventana funciona como se explica en manejo de datos en pantalla y en manejo de listas.

e Indicar nimero de habitacion y pulsar Intro, lee los cargos que actualmente tenga esta
habitacion y a partir de este momento permite:

- Pulsando Intro, permite modificar el cargo seleccionado o afadir uno nuevo si es en la Ultima
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linea que siempre estara en blanco. Al modificar los importes de una linea de cargo, pedira la

causa del cambio para que quede registrada.

- Pulsando SUPR sobre la linea de cargo seleccionada, permite borrarla. Pedira la causa para

que quede registrada.

Cambiar el cargo seleccionado a otra habitacion. Aparecera una ventana donde pide el nimero

de habitacion a la que pasa ese cargo.

e Los datos que se piden para cada linea de cargos son, la Fecha, aparecera por defecto la de
trabajo aunque puede ser modificada, Cargo, permite con Ctrl+Inicio buscar entre los cargos
ya creados, leera la descripcion del cargo indicado, segun lo indicado en la entrada para esta
habitacion aparecera en Fact si es A 6 B de forma automatica y si tiene precio este cargo
definido también lo pondra en Importe. Todos estos datos pueden ser modificados. Indicar
Unidades calculando ya el Total de la linea. El dato Procedencia quedara como manual (M),
ademas puede ser automatico si se cargd desde el automatico 1951 de recepcion (A) o desde
un punto de venta (P).

e Para Aceptar definitivamente la linea modificada o afnadida, pulsar en el botén que aparece a
la derecha cada vez que editamos con Intro. En Total sera cargada la suma de los cargos de
esta habitacion. Tener en cuenta que los importes siempre seran sin IVA, éste sera calculado
a la hora de dar salida a la habitacion ya en su factura.

e Tener en cuenta que ya sea modificando o afiadiendo un cargo, incluso cambiando la fecha de
éste, la estadistica de produccion de cargos siempre se actualizara a la fecha del dia (fecha de
trabajo).

e Por Ultimo pulsar en Salir o ESC para salir de esta ventana.

Entrada manual de Cargos ‘. x|

ACCiones ‘

:ﬂ_galir | G & M | @ Borrar Cargo | ?ﬁ ‘ :;L_| Cambiar Cargols) de Habitacion
Cargosz Pendientes de Facturar

I%ﬂahitacién [309  |DE LA CASA . JUAN JOSE

Fecha |Cargn | Descripoidn | Fact | Unidades| Importe | Tetal | Procedencia
151072007 | alo ALOJAMIENTO A .00 20,00 20,00] M

TOTAL: | 20,00 4 Sal |

argos de la Entrada
Hab. | Fecha |Cargo | Descripoicn | Fact.| Unidades| Importe [ Tatal | Proced |
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3.12

3.13

Automatico de Cargos

e Esta opcion carga en cada habitacion con la fecha del dia el importe de cada una de las
habitaciones y sus cargos asociados definidos en la entrada 1) .

e Es una de las tres operaciones obligatorias antes de hacer el cierre del dia .

o Como vemos en la ventana, se trata de pulsar simplemente en el botdon Comenzar Automatico.

¢ No importa que el automatico se ejecute varias veces antes del cierre, existe el control de que
lo que ya esta cargado de una vez anterior, no se duplique.

. Automdtico de Cargos x|

Este Proceso consiste en Cargar de Forma Automatica los
Importez de Habitaciones y Cargos defimdos en Entradas.

Comenzar Automatico

Gestion de Salidas

¢ Teclear nimero de habitacion y pulsar Intro, leera todos los cargos de la entrada
correspondiente a la habitacion indicada.

¢ La gestion de salidas nos permite modificar/afadir cargos y sobre todo dar salida a la/s
habitacion/es correspondientes a la entrada de la habitacion indicada.

« Si accedemos a esta pantalla desde el cuadro de habitaciones|s81, tomara como habitacién la
seleccionada en ese momento dentro del planning. Esta ventana funciona como se explica en
manejo de datos en pantalla y en manejo de listas para los cargos.

e En la lista de cargos podremos afiadir uno nuevo pulsando INS o modificar el seleccionado con
Intro. El significado y funcionamiento de cada dato es el mismo que en la gestién manual de
cargos|1931, sélo que aqui se pide el n° de habitacidn y si cada cargo es comisionable para el
calculo del porcentaje de comision a las agencias. Para borrar una linea de cargo debemos
pulsar la tecla "supr". Tanto al modificar como borrar un cargo pedira la causa de estos cambios
para que queden registradas estas incidencias.

¢ Justo debajo del desglose de cargos, podemos visualizar las observaciones del Cliente alojado,
de la empresa/agencia y las indicadas al dar la entrada.

e En resumen facturas, vemos los importes totales correspondientes a cada una de las facturas
diferenciadas en la lista de cargos con el dato Fact. Asi podremos diferenciar una factura
simplemente indicando por ejemplo ‘C’ a cada uno de los cargos que deseamos para otra
factura independiente. Al darle salida a la factura ‘C’ volvemos a tener libre esta letra para
diferenciar otra nueva y asi sucesivamente.

¢ Pulsando con el raton en la factura que queremos emitir, vemos que los tres botones de la
derecha cambian su texto, asi tenemos:

- ‘Lista de cargos factura X, que nos permite listar los cargos de la factura seleccionada
totalizando por habitacion con su IVA correspondiente, es muy Util para grupos que quieren pagar
cada uno sus cargos por habitacion sin necesidad de sacar una factura por cada una. Aparece una
ventana como la siguiente:
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Lista de Cargos Yalorados por Habitacion

Habitacidn | Fecha |Cargn | Descripeidn | Totales| «

o7 DIRECTOS

7827805811 EMGELMANN . PAUL ERICH HANS [2 Pax ]

205 M A0/2007 ALD ALOJAMIENTO 15.00
0202007 ALOD ALOJAMIENTO 15.00
0302007 ALO ALOJAMIENTO 15.00
04410/2007 ALOD ALOJAMIENTO 15.00
05402007 ALOD ALOJAMIENTO 15.00
0EM 02007 ALOD ALOJAMIENTO 15.00
0702007 ALO ALOJAMIENTO 15.00
0aM0/2007 ALO ALOJAMIENTO 15.00
0341042007 ALO ALOJAMIENTO 15.00
1041042007 ALOD ALOJAMIENTO 15.00
11410/2007 ALO ALOJAMIENTO 15.00
12402007 ALOD ALOJAMIENTO 15.00 LI
12 M1a007F AN Al O IARAICKITO 1R nn

&Erevisualizar % Irprinnir ﬂi Salir

Podremos usar el botdn previsualizar , imprimir o salir.

- ‘Factura X’, emision de la factura seleccionada. Aparecera una nueva ventana, que se vera mas
adelante en este mismo capitulo.

- ‘Salida Pendiente X’, deja todos los cargos correspondientes a la factura seleccionada en
pendiente de facturar. Seria el caso de un cliente que sale del hotel pero vuelve al tiempo. Al
volver a darle entrada a este cliente avisa de que tiene cargos pendientes y si queremos que se
asuma de nuevo para su factura (esto lo hara de forma automatica en base al DNI del cliente).
Otro caso seria el de un impago y no queremos generar aun factura para no pagar el IVA
correspondiente a ésta. Los pendientes en cada momento se pueden controlar desde Listados de
Recepcion / Control de Pendientes , incluso desde esta opcion podemos dar de nuevo entrada a
nuestro cliente asumiendo directamente los cargos pendientes..

e Por Ultimo en Ultimas Facturas vemos una lista con las ultimas facturas emitidas para una
mayor comodidad a la hora de gestionar el cobro a cada uno de nuestros clientes cuando hay
aglomeracion a la hora de dar salidas.
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LDTI. | i A E‘_a| Cargar Ordenado por .~ Activar Filtro de Seleccion I

!& Habitacion |4I]3 |E.ASANDVA PEREZ. JUAN | Cargos Drdenados por Habitacion + Fecha

Habitacion Deschipcian Fact | Unidades| Importe Procedencia| Comizsionable -
7oalo ALOJAMIENTOD : g g

A 1,00 15,00 & [18:09] 5
202 0111072007 ALO ALOJAMIENTO & 1.00 15,00 15,00 A 10:02] S
202 02410/2007 ALOD ALOJAMIENTO & 1.00 15,00 15,00 & [13M] 5§
403 0310/2007 ALD ALDJAMIENTOD & 1.00 30,00 30,00 A 17.000 5
403 0411052007 ALD ALOJAMIENTO &, 1.00 30,00 3000 A [1112]  §
403 0511042007 ALD ALOJAMIENTO A, 1.00 30,00 3000 A [1252] S
403 06/10/2007 ALOD ALOJAMIENTO & 1.00 30,00 30,00 A 1257 S
403 07A10/2007 ALD ALDJAMIENTOD & 1.00 30,00 30,00 A 1259 S5
403 08110/2007 ALD ALOJAMIENTO & 1.00 30,00 3000 & 1307] 5
403 03110/2007 ALD ALOJAMIENTO B, 1.00 30,00 3000 & 1303] S
403 10/10/2007 ALOD ALOJAMIENTO & 1.00 30,00 30,00 A 1308 S5
403 11110/2007 ALOD ALOJAMIENTO & 1.00 30,00 30,00 A 1308) S
403 121042007 ALD ALOJAMIENTO & 1.00 30,00 3000 A [1307] S -
Observaciones a tener en cuenta
CASAMDYA PEREZ, JUAN | GRAMNADA SUB | Entrada
B B -
hd| hd| hd|
Resimen Facturas | [ltimas Facturas Realizadas
Lista de Cargos Hombre Cliente | Importe ;I
Factura 4 CHURCHMAN | LYNM 3210
CHURCHMAN | L'YMM 16.05
=] BLIZ BURREL 3,30
_factad | |CHURCHMAN  LYNN 16.05
2 CHURCHMAN | LYMM 35,35 _I
Salida F':r-'ldiente.ﬁ. BELLOSILLO SOLAMNO, FRAMCISCO DE £ 80.25
Totales | 264,83 2 TRl | uniPLavas 51.36| =]

¢ A continuacién vemos la ventana de emision de facturas:

- Si vamos a emitir la factura A, por defecto carga como DNI/Pasaporte el del cliente alojado que
se indicd en la entrada y como empresa también la indicada en la entrada. Para el caso de la
factura B tanto en DNI/Pasaporte como en Empresa cargara el del cliente alojado. En cualquier
caso todos estos datos pueden ser modificados.

- En ‘Cabecera de la factura X', nos pide el DNI/Pasaporte del cliente alojado dando acceso al
nombre para ser modificado segun el caso. En Cod Empresa se da acceso a buscar, modificar,
consultar o afiadir en el fichero de agencias/empresas!/si, una vez cargado, se visualizan todos
sus datos para su comprobacion. En N° Bono podemos indicar el correspondiente al presentado
por el cliente, interesante ya que este se visualiza en la factura. Si se indicd en la entrada se carga
de forma automatica.

- A la derecha nos pide la forma de pago de la factura, por defecto importe total de la factura
aparecera en metalico, pero pueden aplicarse dos formas de pago especiales (tarjeta, cheque,
talonarios, etc) de las definidas en el fichero de formas de pago , indicando en cada una de ellas
el importe correspondiente y por Ultimo una forma de pago para crédito, se propone una por
defecto, pero puede ser cambiada por alguna de las definidas también en el fichero de formas de
pago. Se pueden mezclar hasta las cuatro a la vez siempre cuadrando la suma de las indicadas
con el total de la factura.

- En la parte inferior izquierda se presentan los totales de la factura desglosados por tipos de IVA.
- Ya en la parte inferior derecha indicaremos otros datos, como liberar habitaciones sin cargos al
facturar, que si se activa, las habitaciones que queden sin cargos seran liberadas y puestas en
limpieza, relacion de habitaciones en factura para relacionar todas las habitaciones de la entrada o
no segun interese y si la factura se emite agrupada (para misma fecha y mismo cargo los unifica
en una linea en factura) o completa (relaciona todos los cargos en factura).
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- Por dltimo pulsar en Aceptar para realizar la emisidn de la factura segin los datos indicados en
esta pantalla o Cancelar para volver a la pantalla inicial de salidas. En este momento no se
generan los apuntes de la factura, se generan al hacer la operacién de cierre del dia .

- Si la fecha que se propone en la factura de la salida (es la fecha del SISTEMA), coincide con la
fecha de entrada (en la ficha de entrada), se propone en su lugar la fecha de salida que hay en la
ficha de entrada (al entender que es una factura anticipada), ademas de poner la el texto Fecha
Salida en rojo como aviso, y desmarcando la casilla de liberar habitaciones.

5 Factura A '

e & s

x|

MIF/Pasaporte |SR56565656M Fecha de Salida |'||3,JE|3;2|3|:|9 E{_ﬂl Entregas a Cuenta I 0.00
|[Z.A5ANI]VA PEREZ. JUAN Metalico [ppp Impoite 764.83
Cod. Empresa ||]|]|]|]11 MIF: 26012621M Yer Saldo | EFECTIVO

VYaloracion en Divisa o
GRANADA SUB Divisa |
PASED ANDRES SEGOVIA, MO 7 Cambio 0.000 Impnrte| 0.00

18657 HERRADURA, L&,
GRAMADA

Tarifa Cliente
TARIFA OFICIAL [0000]

Ezpafia
Teléfono 958640287 Fax
430000100070 GRAMADA SUE

Comizsidn: 50 % Aplicable

a cargos comizionables

M® Bono |

Pagadera por

foooo11  [GRANADA SUB

|4300001 000

E riviar £

[000011 [GRANADA SUB

Otras Formas de Pago [T arjeta, Cheque, ...
1 Imparte 0,00
2 Importe I 0.00

0.00

Crédite  [g1n Importe |

CREDITO

Totales de la Factura E Otios Datos

% |Impore

| Comisian |Base Imponikle | TOTAL

¥ Libera Habitaciones sin cargos al

2.0 435.00 247 50

247,50

facturar
I” Relacion de Habitaciones en Fra.

264,83

| Emitir Factura ..

{* Completa { Agrupada x Fecha v Cargo

Impuesto Especial |

I " Agupada » Descripeidn Cargo

Aceptar |

Cancelar | ITOTAL Fra.

264,83 | | Aoupada x Cago " toda Forfait
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x
ACCiones
ﬂ | ._-£| Paritallz j Impresors m Ermiail
Impresoras
|HP Laser.Jet 2200 Series PCL |

Himero Copias I 1 Orientacion papel ———
{* Wertical " Horizontal

Formatos

I -

Si usamos la pasarela de pago, cuando se indique una forma de pago de tarjeta aparecera esta
pantalla de "Pay-Link", pasaremos nuestra tarjeta por el lector y se producira la lectura de la
misma pasando los datos directamente al banco.
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i, Parametros OfiPay _

Farametro figuracian del Interface TRC/

para la | e Tarjeta para

Tarjetero T Impresora ]
Froveedor Servicio -
Tipo Lector IS - Serie R5-232 j
Puerto comunicaiones I[I",": j
Configuracion del Puerto IEIEI]I],n,BJ
Puerta TCP/IP Local {5555 | -5965
Fuerta TCFAP Remato IW
Direccidn del Host [localhost
TCOD T
Murmero Comercio {00000
Mombre Canercio INumhleEumemiD
Poblacidn |Fuhlaciun

M2 Copias Recibo I 2
Leng. Lector Teclado 00010400
Tiempo ezpera Lectar I L

Solicitar entrada manual en u

fallos de lectura
Test |

Aceptar | Cancelar |

isj, Lector Tarjetas de Crédito Ofi. x|

Por favor pase la tarjeta ...

LCancelar |

{ Operacion : Yenta. Importe : 250,00
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3.14 Modificacion de Facturas

o Esta opcion permite modificar las facturas correspondientes a las salidas del dia, se presentan
las facturas del dia con la informacion del cliente para acceder a su completa modificacion.

. Modificacion de Factura de Recepcion i ll

Acciones

S| BM0BL20]|

Aceptar | LCancelar |

BR Nimera de Factura [0 F.Salida  |[WEREREI
MIFPasaporte |LIK95E510E |F'EF‘ICD PEREZ HIF LK356510E
od. Emprifae (925644 IDF| ) Cta.Chle. {43000000000 |
NEBono | Rigimer | AD-alojamiento desa ¥ |

reccion [C/ DRTEGA NIETD, 20 L B
LR 23009 Localidad[ESPaRA

I |
Frovincia \JW Erwviar & | | @

Lineas de Factura

NeHab. | Fecha |Cargo | Descrpeiér—— " [Ond [Tmpote ~ HFote——— | Comis. | Tipo o
305 29/06/2006Hsh | Hahitacion 1.00, E3.55 B3BE N 17 2
305 3VAE/Z006 Hab | Hahitacion 100 6355 B3SE N 1 Ee'c‘!cmn de
I0/06/2006 1l | Telefono 1,00 0,84 0B4N_ [1-7,00% ] Hlaon
305 30/06/2006 | DES Desapuno 1.00 4.00 4,00 M 1-7.00% 1] Emitir Factura ...
(305 01/07/2006 Hab | Habitacion 1.00] E3.55 E3EE M 1-7.00% 000} |5 Completa
305 01/07/2006 DES  Desayurio 1.00 400 400N 1-7.00% o0 Agrupada « Fecha
05 02/07/2006 Hab | Hahitacion 1,00 63,55 B35 N 1-7.00% }{g v Cédiga Cargo
305-02/07/2006 DES  Desayuro 1,00 400 400N 1-700% 7000 Agrupada x Deseripl
/2006 Hab | Habitacion 1.00 6355 1 5 Aarupada # Cargo
/2006 DES —Besayuno
A A S, T S R S
Totales Ye la Factura X E

2 | Base Imponible | Cucta 4 | TOTAL Cambio |
0.000 Importe B0
Jon 2E2.53 25,80 I i
0,00
394,39

0.00"

IIm ezto Especial B, ]
TOTAL Fra.| — 3z ,q_______—_ﬁ_______iff' 000

3.15 Comprobacién por forma de Pago de Facturas

¢ Esta opcion nos permite visualizar las informacion relacionada con la forma de pago de facturas
segln una seleccion por impresora o pantalla. Seleccionando factura podremos acceder a ella
para su consulta o modificacion.

e La seleccién se podra realizar segun la pantalla siguiente por fecha de factura, cédigo de
cliente, serie de facturas y forma de pago. Podemos filtrar por agencia de factura / envio /

pagadera, y podemos cambiar el titulo del listado. Para visualizar facturas, pulsar en ‘Cargar
Datos >>'.
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Comprobacion de Fackura

|| utilidades |

[Cargar Datos ..
| & [ea
| Fecha de Factura | | Forma de Pago | | Tipo Cliente |

Desde |1431232|]|]? E—EI i~ Metalico © Ciédite © Agenciaz € Emprezas  Serie Fachuras
Haszta |14;12;2|]|]? E_}:jl ™ Adiciondles  Todaz € Particulares & Todos IT - Todas j

[~ Empresa /7 Agencia |Factura Rd| | " CIF Empresa / Agencia |
Desde | | Desde |

Hasta | | Hasta |

™ Dni Cliente Alojado | ™ Cuenta Contable

Dezde | | Desde |

Hasta | | Hasta |

Titulo Listado
IE:::mpn:uI:uaciufun de Facturaz por Forma de Pago de Recepcion

Il Comprobacidn de Facturas por Forma de Pago iR 5[

Fecha Listado 23/04/2009 [=]
HOSTAL OFIMATICA
Comprobacién de Facturas por Forma de Pago
Factura [Fecha  |Empresa/Agencia | Cliente Alojado [Hab. [Acuenta [Metilico  [FP1 [Importe FP1 [FP:
A07000976 21/09/2007 DE LOS RIOS , PEETER GARCIA RODRIGLUEZ, ROSA 403 11,60
A07000977 21/09/2007 ENGELMANN , PALL ERICH GARCIA RODRIGLUEZ, ROSS 403 10,70
HaNS
A07000978 21/09/2007 GRANADA SUB CHURCHMAN , LY 105 48,15
£07000979 21/09:2007 FERMANDEZ DE L& YEGA, JUAN FERMANDEZ DE L& VEGA, JUAN 108 16,05
ANTONIO ANTONIO
A07000980 21/09:2007 GONZALEZ RODRIGUEZ, JUAM  GOMZALEZ RODRIGUEZ, JUSN 103 34,24
FERNANDO FERMANDO
A07000951 21/09:2007 ENGELMANN , PALL ERICH COMTRERAS CONTRERAS, 205 256,80
HANS PECRO
ADTO00952 230942007 EMGELMANN , PALL ERICH COMTRERAS CONTRERAS, 2 8560 i
HANS PECRO
ADTO00953 230972007 COVERDALE , DANID COWERDALE , DAYID 105 42,80
A07000984 230972007 GRANADA SUB DE LOS RIOS , FEDERICO 2 112,35
A07000985 230972007 PALL KOSOFF PALIL KOSOFF 1m 2140
AD7000986 23972007 ENGELMANN , PALL ERICH BELLOSILLO SOLANO, 102 32,10
HANS FRANCISCO DE ASIS
AD7000957 23972007 HEMING ,WILLY PETER ARMENTEROS RODRIGUEZ, 104 716,90
FRANCISCO
-
o e e e ) o L|_I

:ﬂ Salir | &Erevisualizar

ara Redimenzionar anche e columnas, pulz s zin zakar
zon ol botdn iaguicrds en idn de {rtus,

miin Modificar
ﬁlmm Factura |

Un click entitule ¢ columna ardena ¢ liztade
por dsta. Otre click ardens dezcendente.

¢ A continuacion la pantalla se amplia incluyendo la lista de facturas segun seleccion.
e Se podré acceder a modificacién de facturas|zof1, seleccionandola y pulsando en ‘Modificar
Factura seleccionada’, asi como usar el botdn previsualizar o el boton imprimir con la seleccion
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cargada.

3.16 Nueva Factura Directa

¢ Para hacer una factura directamente dispondremos de esta opcion para realizarla sin
necesidad de que se haya producido una reserva o entrada en el hotel de ningun cliente.

s, Nueva Factura Directa

ACCiones |

Aceptar | Cancelar

|

2loMLS2E] 4 |
Bf Miimero de Factura

Fecha Factura W F. Entrada W F. Salida W

MIF/Pazaparte | | MIF I

Cod. Empr.-’Age' | Cta.Chle, | |

L M2 Bono Fiégirnen I vi
Direccidn Pagadero por Cta. Contable Pagadero I—
C.Postal Localidad| I I
Pravincia Fais | e I I

Lineas de Factura .
Habitaciones Personas
HEHab,. | Fecha |Cargn | Descripeidn |Und. |Importe | Total | Comis.| Tipo de Iva |31 Esp | Ot

"= Formas de Pago

#Dia/Comis m

Totales de la Factura

Relacian de
r Habitaciones

I Emitir Factura ..

' Completa

~ Agrupada & Fecha
y Cddigo Cargo

" Agrupada = Descrip.

" Agupada = Cargo

™ Modn Forfait

Entregas a Cuenta m

ES | Base Imponible | Cuoka [V | TOTAL | Valoracién en Divisa |—| Cambio 0.000 |mpolte| 0,00
Metsico [ooo  [EFECTivO | 0.00

EiRl 0.00

I Impuesto E zpecial HE o
Ciedte [010  [cREDTO | 0.00

| TOTAL Fra.

3.17 Nueva Factura Proforma

o Disponemos de esta opcion para realizar facturas proforma. Como vemos se trata de una
pantalla igual a la que utilizamos cuando facturamos realmente, pero en este caso se trata

de una factura proforma.
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3.18 Modificacion Facturas Proforma

i, Nueva Factura Proforma

ACCiones

2D ALSe2E A |

Aceptar | Cancelar

X

Fecha Factura W F. Entrada W F. Salida W

E Namero de Factura [TF{IIIIE]

MIF/Pazaparte |

Cod. Emprééige |

Direccion
C.Fostal

Localidad|

Prowincia

Lineas de Factura
HEHab,. | Fecha

|Cargn | Descripeidn

Fais |

[Und. [Imports

| Tatal

MIF ]

Cta.Chle. |
M8 Bono

Pagadero por

|
Fiégirnen I A I
Cta. Contable Pagaderol

Enviar & | |

| Comis.| Tipo de Iva |31 Esp | Ot

Totales de la Factura

% | Base Imponible

| Cudta v

| TOTAL

I Impuesto E zpecial

| TOTAL Fra.

Habitaciones Personas

Relacian de
r Habitaciones

I Emitir Factura ..

' Completa

~ Agrupada & Fecha
y Cddigo Cargo

" Agrupada = Descrip.

" Agupada = Cargo

™ Modn Forfait

o Con esta opcion disponemos de varios filtros para localizar cualquier factura proforma que
hayamos realizado en el programa. Disponemos de varios filtros para localizar la factura que
deseemos, entre fechas, por formas de pago y tipo de cliente.
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Facturas Proforma i
JJ Ltilidades |

M Cargar Datos ...

| Fecha de Factura | | Forma de Pago [ Tipo Cliente |

Desde 1?”[”2["] E—EI = Metélico " Crédite € Agenciaz € Empresas  Senie Facturas
Haszta |1?;1|];2|]|]? E_i:jl  Adicionales ™ Todas € Particulares ™ Todos IT - Todas j

||_ Empresa / Agencia |Factura ﬂ | ||_ CIF Empresa / Agencia |
Desde | | Desde |

Hasta | | Hasta |

||_ Dni Cliente Alojado | ||_ Cuenta Contable

Desde | | Desde |

Hasta | | Hasta |

Titulo Listado

|Fau:turas Proforma

3.19 Facturacion de Salidas de Pendientes

¢ Desde aqui se facturan los cargos de las salidas pendientes de clientes, se cargan los datos
correspondientes a las facturas pendientes mediante el filtro que le indiquemos, y ya
posteriormente marcamos la factura y nos vamos a utilidades --> realizar factura y
facturaremos esa factura pendiente. Podemos facturar los documentos que queramos de
cualquier empresa/agencia/cliente picando sobre el simbolo "+", asi veremos si hay mas de un

documento de esa empresa, agencia o cliente y acto seguido podemos seleccionarlo en el
cuadro de la derecha.
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i, Facturacion de Cargos de Salidas de Pendientes
U

Lilidades

| 4 |&s|=aiiete] =

| Fecha del Pendiente | [ Dni Cliente Alojado

Seleccione Entradas completas a

Desde |[|1;|]1;2|]|]|] E_}_ﬂl Desde

facturar o cargoes individuales dejando
el resto pendientes para una posterior

Hasta [12/12/2008 EE[ Hasta

facturacidn.

||_ Empreza / Agencia

Dasde #¥ Cargar Datos Total Seleccionado
Hasta 0,00 1147 62

| WPER. DR | cte. Alojdadn |Empsage Hombre AgeEmp |Fesha | Impaore|Sel.
000270  74899633H JURADO RAMIREZ, PEDRO 002936  MUTUA GENERAL DE SEGUROS 24107/2006 128,00 [
002260 07852481M FRAILE BEHITO, JUAH CARLOS 000013 EL CORTE INGLES VIAJES 27/09:2006 19,62 []

3.20 Operaciones Peridédicas

3.20.1 Saldo Pendiente Ctes. Alojados

o Se trata de visualizar todos los cargos pendientes de facturar de los clientes alojados
actualmente en el establecimiento. Es una de las tres operaciones obligatorias antes de hacer
el cierre del dia. Al pulsar en el botdn ‘ocultar columnas de cargos’ sélo quedaran las
correspondientes a los totales. Usando los botones Previsualizar e Imprimir podemos
visualizar en modo listado. Para Salir pulsar en el botdn correspondiente.
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Saldo Pendiente de Clientes Alojados ] ]

Ertrada | Hab. | Es. | 3aldo &nt.| Ant. Hib.|  Ant. Hros|  Ent. Cta | ALO| CAF| ] SL'EE'| Total dia|  Total Final
ooogna| 109 A F07,45 300,00 T4 15,00 15,00 322,45
ooogsn| to | oA 105,00 0,00 105,00 0,00 105,00
000gs0| 406 | & 45,00 45,00 0,00 15,00 15,00 £0,00
000237 | 305 | A 255,00 255,00 0,00 15,00 15,00 270,00
noogsT | 407 A 40,00 30,00 0,00 0,00 50,00
nogds| 409 A 55,00 255,00 0,00 15,00 15,00 270,00
nongsa | 405 | B 30,00 30000 0,00 0,00 50,00
000251 | and | & 255,00 255,00 0,00 15,00 15,00 270,00
nongsE | avs | A &55,00 &55,00 0,00 15,00 15,00 &70,00
oooEsd | 208 | B 30,00 30,00 0,00 0,00 50,00
o0nzeo| 202 | A 45,00 45,00 0,00 0,00 45,00
000geD| 403 | A 420,00 420,00 0,00 F0,00 0,00 450,00
noogsd | 205 | A 240,00 240,00 0,00 15,00 15,00 255,00
Totales Fmales | 2&724s] 210,00 fiz4s| o000 fes00] om0 o000 o0 125,00) 240748

Oeulkar columnas de cargos
@Erevisualizar & Imprimir QE Salir

3.20.2 Gestion Listado Entradas/Salidas

Partiendo del saldo anterior de habitaciones, personas e importes de habitaciones, se lista las
entradas del dia, las salidas del dia y se calcula un saldo final. Es una de las tres operaciones
obligatorias antes de hacer el cierre del dia . Como vemos aparece un saldo inicial de
habitaciones, Personas y Automatico. Se listan todas las entradas y salidas del dia, calculando
un nuevo saldo para el dia siguiente. En ‘Maodificar Iniciales’ podemos indicar manualmente el
saldo inicial de partida del listado. Y como en todas las pantallas de este tipo para visualizar en
modo listado podemos usar Previsualizar e Imprimir . Para "salir" pulsar en la opcién
correspondiente.
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i, Gestion Listado Entradas,Salidas } ﬂ
HIF Habz. | Pers Autamatica
|

SALDO INICIAL 15 30 940,76

EMNTRADAS

SALIDAS

SALDO FINAL 15 30 940,76
kodificar & e % T ¢'ﬁ & al
s Erevisualizar Irnprirnir Salir

3.20.3 Cierre del Dia

¢ Ejecutar esta opcion supone pasar al dia siguiente como fecha de trabajo. Todas las
habitaciones en este momento ocupadas pasan a limpieza, se borran todos los datos de salidas
ya facturadas y se actualizan todas las estadisticas de ocupacion y produccion que se pueden

visualizar desde administracion.

Cierre del dia )

Imprimir Ficha de Policia

Sl Sali |

Automatico de Cargos

Listado de Entradas/Sahdas

Saldo Pendiente de Clientes
Alojados

Generacion Parte de
Hospederia para la Policia

Listado Mano Cormriente

Operaciones Previas al Cierre

(@) Fendients
(@) Pendients
W 0
W Ok

e Si se detecta al hacer el cierre del dia, que algin TPV no tiene configurado el cargo para el
tipo de Ival (esta sin rellenar en la Ultima pestafia en la gestion de TPVs) y tampoco esta
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3.20.4

UPRhAWNRE o o

relleno para alguna zona los cargos sin tipo de productos (los genéricos), se va a dar un
mensaje indicando:

OfiHotel . lm‘“'-l
JE———— -

Se ha detectado, que NO se ha indicade codigos de cargo por defecto para el
Tipo de Iva Principal en el Punto de Venta "CAFETERIA" (Configurable en el mend
Almacén -> Puntos de Venta), esto puede producir que si hay tickets de este TPV,
su informacicon falte en la produccidn diaria. ; Desea Continuar con el Cierre 7

Yes | Mo |

Para que se active la siguiente opcidn de cierre (botdn que aparecera en la parte inferior) deben
haberse realizado previamente las opciones propuestas en esta pantalla. Si se prefiere,
pulsando en cada botdn Pendiente pueden ejecutarse desde esta misma ventana. Si alguna de
ellas ya estuviera hecha, en vez de aparecer el boton como pendiente, aparece un OK.

Pulsar en el botdn Salir para cerrar esta ventana.

Las operaciones que se realizan en el cierre son las siguientes:

. Genera Apuntes correspondientes a los puntos de venta.
. Genera los Apuntes de la facturacion del dia.

. Actualiza las estadisticas de administracion.

. Pone las habitaciones ocupadas en limpieza.

. Borra todas Entradas ya facturadas.

6.

Y por ultimo, pasa la fecha de trabajo al dia siguiente.

Realizar Cierre del Dia

‘./ Aceptar |

e Si en parametros se indica pais Hungria y la ruta para la factura electrénica, en el cierre del dia se

genera un CSV con todas las facturas del dia. El nombre del fichero es la fecha a cerrar
(yyyymmdd.csv)

Parte de Hospederia

Gestion gue nos sirve para enviar y controlar el envio de los partes de hospederia a la policia,
tiene que estar activada en los parametros del programa para poder acceder a ella.

Se cargaran los partes pendientes y se registraran para su posterior envio. Tendremos la opcion
de poder ver los ya enviados como vemos en el siguiente grafico. Ademas el grafico nos
muestra cuales son los clientes cuya ficha esta rellenada correctamente en las entradas de las
habitaciones. Los que aparecen en negrita estan correctamente para ser enviados al generar el
parte, el resto no lo estan por faltarle algin dato. Para complementar los datos que faltan de
cualquier cliente, picamos en la linea y mediante el boton "Acceder a la Ficha del Cliente"
podemos modificar mas datos de este cliente.

Si hacemos doble click sobre la linea del cliente deseado lo marcaremos en negrita y volviendo a
hacer doble click sobre la linea en negrita desmarcamos si queremos, esta utilidad se
puede reallizar también con los botones "Activar" y "Desactivar". El hecho de que aparezca en
negrita significara que este cliente sera enviado a la policia con los datos que haya en el parte
de hospederia.
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' Pendientes
‘ " YaErviados

Cddigo Estab. | Nombre Establecimiento

| Fecha Fich. | Hora

| Regs. |

123456789 HOTEL DEMOSTRACION

1

S alir |
Cargar |
Registro de Tipo 1

Ervviar Cliente
Activar
Desactivar
Registro de Tipo 2 Aceeder ala Ficha del Cliente Seleccionado

DNI | Fecha Exp. | Primer Apelido

| Segundo Apelido

| Nombre

50314654F 10/11/2008 BELLOSILLO

SOLANO

FRANCISCO DE ASIS

< | ]

[ D oble Click/Intro/E spacio -+ Selecciona/Deselecciona una entrada |

| Botdn Activar/Desactivar -» Selecciona/Deselecciona una entrada |

Todos los dator por cliente son obligatonios, excepto el segundo apellido, por lo
tanto no ze permite su seleccidn para ser enviados en el Parte,
Puede acceder a Modificar sus datoz con el botdn comespondiente.

Sdlo los seleccionados [en negrita) se envian en el Parte de
Hospederia. A la hora de generar el fichero, le serd solicitado si
todos quedan como enviados, estuvieran seleccionados o no.

Cl

Listadao de Clientes

d

Generar Parte

[ Enviar via e-mai

¢ Una vez generado el parte se graba en un fichero para su posterior envio. Se puede enviar por
correo electrénico o bien seleccionarlo después para importarlo desde la pagina web de la

policia.

o Formato Hospederia Uruguay: Incluido nuevo formato de parte de hospederia para los clientes
de OfiHotel en Uruguay, conforme a la normativa de dicho pais. Para ello se ha de indicar en los
parametros de la empresa que el Pais en uso es 858 - Uruguay.

Registro de Tipo 1

Codigo Estab. | MNombre Establecimiento

| Fecha Fich. | Hora

Regs. |

ReQ|5tr° de TIpO 2 Acceder ala Ficha del Cliente Seleccionada

Mamero :
o
N Habit Apelido v Nombre

Documento
identidad

Nacionalidad

Edad

Sexo.
1. FZM

Estado
Civil

Residencia

Proceder
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3.21 Listados de Recepcidén
3.21.1 Alfabético de Clientes Alojados

¢ En este listado se visualiza por orden alfabético los clientes alojados actualmente en el hotel.

Il Alfabetico de Clientes Alojados B 1[

Fecha Listado 13/03/2009
HOSTAL OFIMATICA
Alfabetico de Clientes Alojados

Hombre del Cliente [DHIPasaporte [HEntrada [WHab. |Pax. [Reg. [Entrada  |Salida Agencia
ARMENTERDS RODRIGUEZ, FRANCISCO 56458757 000251 404 2SA  3009/2007 17H0S2007
BEMITEZ BERMEJC, JUSTO ANGEL 259842400 000252 208 254 30409/2007 1702007
BUZ BURREL 97979E o020z 109 2/SA 2509/2007 1201242007
CAZANOYA PEREZ, JUAN SBIESGSESEM  OO0ZE0 403 3/SA 0ZHO2007 17/1002007 GRANADA SUB
CONTRERAS COMTRERAZ, PEDRO 5445B3455K  DO0ZFF 303 2/SA 3009/2007 17002007 GRANADA SUB
DE L& CASA |, JUAN JOSE S4B4B46F 000230 406 28 2809/2007 17/10/2007 GRANADA SUB
ENGELMANN , PALL ERICH HANS TEITE0SE1E 000284 203 2834 D1HO2007 A7HOM2007

:ﬂ_ Salir [ & Previsualizar | 5 Imprimit |

Dznctivar totales, crto permitin s erdenar

ara Bedimenzionar anche de columnas, pulse zin zokar
[con click en coluranas Deszactivar

con ¢l botdn izguicrdo en b interseccidn de dctas.

3.21.2 Entradas Reales del Dia

¢ En este Listado se visualizan las entradas de viajeros efectuadas en el dia totalizando por
tipos de habitaciones. Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir. Pulsar en Salir
para cerrar esta ventana.
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Ml Entradas Reales del dia i x|
Fecha Listado 13/03/2009
HOSTAL OFIMATICA
Entradas Reales del dia
Hombre del Cliente |Habitacién [D.H.I/Pasaporte  |[FechaSda. |TH [Pax |Precio Aut
DE L& CASA | JUAN JOSE 309 S464646F 22M02007  HD 2 15,00
DE LA CASA , JUAH JOSE 1 2 15,00
Totales Finales 1 2 15,00

:ﬂ_ Salir | &Erevisualizar

ara Bedimensionar anche de columnaz, pulse sin soltar
con ol botdn izguierde en la interseccidn de dstas,

c;ﬁlmprimrl

Desactivar tetales, ecto permitira erdenar
con click en columnag Desactivar

3.21.3 Salidas Reales del Dia

En este Listado se visualizan las Salidas de viajeros efectuadas en el dia totalizando por tipos de
habitaciones. Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .

Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir.

Pulsar en Salir para cerrar esta ventana.
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Ml 5alidas Reales del dia x|

Fecha Listado 19/03/2009
HOTELNUEVO
Salidas Reales del dia
Hombre del Cliente |Habitacién |D.H.Il/Pasaporte  |[FechaEnt.  |TH [Pax |Precio Aut
ARAQUE CONTRERAS, ANTONIO RAFAEL 104 2601 2621 17072007 OB 2 30,00
ARAQUE CONTRERAS, AHTOHIO RAFAEL 1 2 30,00
Totales Finales 1 2 30,00

:ﬂ_ Salir | &Erevisualizar

ara Bedimensionar anche de columnaz, pulse sin soltar
con ol botdn izguierde en la interseccidn de dstas,

qﬁlmprm|

Desactivar tetales, ecto permitira erdenar
con click en columnag Desactivar

3.21.4 Estado Habitaciones

o Este listado presenta el estado global de las habitaciones segun las condiciones o filtros
seleccionados: estado, régimen, ....

Estado de Habitacion

| Seleccionar Eztado de Habitaciones | | Regimen |
£ Todas " Ocupadaz € enLlimpieza
; en Limpieza
" Blogueadas " Libres @ (Solo 1 bies]

[T Ocultar Precios de Habitacidn y Automaticos

[T Ordenar y Totalizar por Tipos de Habitaciones

[T Hacer la media de precios de habitaciones

[T Incluir Reservas de Entrada en el dia [formato Gobernanta)
[T Incluir Salones en el informe [T Imp. I¥a Incl.
[T Incluir Observaciones Reserva / Entrada en formato listado
[T Wostrar Bezumen por Begimen

Solo Habitaciones del Piso I_

Rango de Habitaciones I
7 Formato Formato
“  salir i Parte Cuadrante
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¢ Seleccionar Estado de Habitaciones: Podemos filtrar habitaciones que estén libres y en limpieza
a la vez o por el estado en concreto que seleccionemos.

e Incluir Reservas de Entrada en el dia (formato Gobernanta): Incluido dentro del estado de
habitaciones, un tipo nuevo de impresidn, que es Parte de gobernanta, con las habitaciones y
acciones a realizar. Las acciones son configurables, indicando cada cuantos dias, a la entrada, a

la salida, y dias sin uso de la habitacion.

¢ Incluir Observaciones Reserva / Entrada en formato listado: Muestra estas observaciones en el

listado de forma opcional.

¢ Mostrar Resumen por Régimen: Posibilidad de sacar resumen por régimen para las reservas.

e Las opciones para emitir este listado son las siguientes:

- Formato Parte.- es un formato especial para gobernanta, para habilitar esta opcion tenemos que
activar la casilla "incluir reservas de entrada en el dia (formato Gobernanta) "

- Formato Cuadrante.- aparece la distribucion de las habitaciones igual que en el cuadro de

habitaciones.

- Imprimir.- Previsualizacion de todas las habitaciones.
e Posibilidad de indicar en parametros un cargo que identifica persona extra:

IE@ Parametros de la Empresa

Aceptar ‘ Lancelar ‘

[atoz Empreza T Datoz Contables T

Otroz Datos

T Logo de la Empresza T Globales Heces. 1 Otros TR £ WIP

Configuracion de Automaticos

Cadigo Cargo Habitaciones ]ALU

Configuracion Hotel / Cuadro de Habitaciones
Tatal Personas 4 Mumero del Glimo Pizo

Tipa de Habitacidn Doble  [HD
Macionalidad E spafiola
Caja a uzar en Recepcidn 1|]|]1

Guardar Progresion diaria de
Wentas en el cierme del dia
Uzar Estadistica Meta de Cargos H

Usar clientes de invitacion / uso caza I’d
Permitir &Automatico de toda la estancia Il
Imnprimnir en Ciene del Dia el Mana Cariente [~
Permitir Cierre del Dia antes de las 2400 [~
Realizar Autamética Cargos con precio 0 W

Uszar solo Formato de BienVenido v
Uzar Resguarda de Blancos v
Uszar Bienenido de salones v

‘alidar Cif / Dni en la Ficha de &4ge/Emp. [

Cadigo Cargo Teléfono ]TEL EraEris Total Habitaciones 0 Maximo de habitaciones por piso
Acdi e hahat it
Cédigo Cargn Descuentss  [DTO [ ey — I frirnera DPb\zaraSggT? altal =
Ak I mdica Lodigo de Largo Llesapgumo), [a techa de cargo en el
Codfgo T DES autarnatico para el desayume, secd el dia siguiente ala de Trabyd wa_a[ habltaqones 13 ¥
Cadign Cargo Salones |5aL Estadn Dfo. Resersas JF' Corfimada _:J Empieza en Piso 0 [

Mo Perritic usar E stado PreReservas [T

1[][]1 000 Forma de Pago Metalico
Forma de Pago Crédito

2 Fegimen por defecto

Empieza en Habitacisn 0 [~

Imprimir Ficha de Registro de
000 Entrada de Habitaciones M
Jl]1 0 Tipa Fra. par Dfa. JD - Factura Completa _VJ

Foner habitaciones en Limpieza en ... | C-Cierre -

Mo Permitic realizar Reservas en estado OverBooking 7

Datos Parte de Hospederia para la Policia

[V Activar Exportacion del Parte de Hospederia para la Policia

D atog de la Cadena/Agrupacion Hotelera

Agidpacion NO obligateria sine pertenece auna cadenahotelera

MHaombre

D atos del Establecimiento Hotelero

Codigo Mombre
]123455?39 |HOTEL DEMOSTRACION

Cadigo

Waloracidn Bay.

[ - Tarifar en W aloracion detallada _:]

Ultima Parte de Hospederia Enviado D04

Si lo indicamos en parametros, en el listado de estado de habitaciones, se muestra una columna
con las unidades de cargos pendientes de facturar (o facturados en el dia) existentes con fecha

del dia actual para la habitacién / entrada.
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Estado de Habitaciones

i
Entrada Salida Reg|M.Hab | Precio Hab. | Automatico | Total Hab. | Ad.|Ch Et{ Ext.
L

osM2mM0  09M1£2010  SA 1,0 20,00 30,00 2

3.21.5 Habitaciones sin Ocupacion

¢ Nos muestra un listado con las habitaciones sin ocupacion filtrando entre fechas.

Desds Fecha |12.r1u.rzuu? Eiﬂ|

Salir |

Informe de las habitaciones sin
ocupacion desde la fecha indicada.




216 Manual de Ayuda OfiHotel

M Habitaciones sin Ocupacion desde 12/10/2007 El
Fecha Listado 27/04/2009 |+
HOSTAL OFIMATICA
Habitaciones sin Ocupacién desde 12/10/2007
Habitacién |Tipo |Uttima estancia | Situacion actual
o S, 260952007 Limpieza
o0z =, 0SA 002007 Limpieza
102 HL: 041 002007 Limpieza
103 Ju 0SH 0e2007 Limpieza
104 Ju o2n0s2007 Limpieza
105 HD 04002007 Limpieza
106 HD 04002007 Limpieza
107 HD 04002007
108 HD 0SA002007 Limpieza [
104 HD 230952007 Limpieza
2 HD 04 002007 Limpieza
202 HL: 03M 002007 Limpieza
203 Ml 034 0/2007 Limpieza
204 HD oA 0s2007 Limpieza
207 HD oA 0s2007 Limpieza
204 HD oz2nos200r Limpieza
210 HD oz2nos200r Blogueads
am HD 04002007 Limpieza
302 HD 0SA002007 Limpieza j
:ﬂ_ Salir &Erevisualizar l;ﬁ Imprimmx |
Frara Redimensionar anche de colimnas, pulse sin sokar ]| On click en titule de columna ordens o listade
con el botén izquicrds en la interseccién de dotas, || ascendente por dsta. Otr click ordens descendente,

3.21.6 Pendientes de Facturar de Particulares / Extras

o Nos muestra en pantalla las habitaciones pendientes de facturar de particulares o extras y nos
indica las entradas de las habitaciones, el saldo pendiente anterior, el saldo correspondiente a
alojamiento y desayuno, el total del dia y total final.
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Pendiente Facturacion Particulares/Extras

Entrada | Hub. | Est.| Saldo ot A Hab.| Aot Otros|  Ent.Cta, LEL| IES Tl Hab|  I3La SR wy Totaldia|  Total Einal
000g00| a0 | & 20,00 0,00 20,00 0,00 0,00
nondie| 305 & 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ooidE | a5 | & 20,00 0,00 20,00 0,00 0,00
0026EE| 309 | A 20,00 0,00 20,00 0,00 20,00
014528 206 | A 0,00 0,00 0,00 10,00 10,00 10,00
oi45a1 | 209 | & 50,00 50,00 0,00 0,00 50,00
040708 | 207 | A 20,00 0,00 20,00 0,00 20,00
0407El | 107 | A 20,00 0,00 20,00 0,00 20,00
040761 | 205 | A 20,00 0,00 20,00 0,00 20,00
040790 | 204 | A 20,00 0,00 20,00 0,00 20,00
Tatales Fnales | 210,00 50,00 w000  oo0]  oo0)  ooo)  o0oo] o0 oo 000 oo0] o000 000 2000

Ocultar columnas de cargos

élmprimir | ¢ﬁ Salir

& Brevisualizar

3.21.7 Diario de Facturas

Este listado presenta las facturas emitidas en el dia para comprobacion y cuadre por forma
de pago.

Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .

Con el botdn *Modificar Factura seleccionada’ podemos acceder a la Ventana de Factura
para modificar la seleccionada.

e Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .

e Pulsar en Salir para cerra esta ventana.

M Diario de Facturas del Dia de Recepcion I 5'

Fecha Listado 19/03/2009

HOTELNUEVO

Diario de Facturas del Dia de Recepcidn

Hombre Cliente Empres=a / Agencia Hab. A cuenta Metilico FP1 |Importe 1 FP2 | Importe 2
L TREF. 3

133,75

1| | i

:ﬂ_ Salir @Erevisualizal Qﬁlmprimil | MFggi&:r |

ara Fedimensianar ancho de columnaz, pulse sin softar
can el botdn izquicrda n la interseccian de éatas.

[Desactivar totales, esto permitiria ordenar
con click en columnas Desactivar
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3.21.8 Control de Cargos

o Este listado presenta los cargos generados en el hotel.
o Podemos listar los cargos :

- Dependiendo de la factura que sea (Todas, Solo Extras y Particulares o Solo de Factura
A, B, ... en la cual debemos de indicarla).

- Solo de la habitacion que le indiquemos o de la entrada de la habitacion.

- Dependiendo del estado de los cargos ( Todos, de clientes alojados, de salidas en el
dia, de pendientes, los ya facturados en el dia, y los que provengan de cargos
automaticos.

- Solo Cargos de la Fecha que indiquemos.
- Cuya procedencia sea Todos, Automatica, Manual, Teléfono, Tpv's, OfiActiv.

—Sidlo de Factura . . . - ¥ Sdlodela...-
& o & Habitacién & Impriri
(" Solo Extras y Particulares., (™ Entrada de la Habitacisn e
Salir
{ Solo de Factura [4.B, etc) ul | Hahbitacidn: {101 _v_]
r Estado de loz Cargos - 1 [~ Sdlo Cargos de Fecha ... — [ Procedencia

Tods 5 S Bl [Trodos -]
Hazta B

- Titulo del Listado

iEu:untru:uI de Cargos [T odoz]

o Al sacar en modo Cargos automaticos, mostrar por habitacion el régimen alimenticio del dia a
cerrar de la valoracion detallada, y si no existe, el indicado en la habitacion.

o También podemos asignar a este listado de cargos un titulo identificativo.

3.21.9 Control de Pendientes

o Este listado presenta los clientes con cargos pendientes de facturar que actualmente no se
encuentran alojados en el establecimiento. Un cliente se le puede dar salida dejando sus
cargos pendientes de facturar por la Gestién de Salidas|:95). Esta pantalla funciona como se
explica en Ventana de Listados .

e Con el botdn ‘Dar Entrada’ podemos darle entrada a este cliente asumiendo para ser
facturados los cargos en este momento pendientes.
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Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .
Pulsar en Salir para cerra esta ventana.

Ml Control de Pendientes B x|
Fecha Listado 16/03/2009
HOSTAL OFIMATICA
Control de Pendientes
Empresa ! Agencia |Nomhre del Cliente |Ni|mero Fecha Importe
BELLOSILLD SOLAND, FRAMCISCO DE ASIS  BENITEZ BERMEJD, JUSTC ANGEL o0254 01A Q2007 30,00
000250 1A Q2007 30,00
BELLOSILLO SOLANO, FRANCISCO DE 60,00
ASIS
Totales Finales 60,00

ﬂ Salir | [ &, Frevisualizar

r;;%lmprimir|

[

Diczactivar totales, csto permitiria ordenar
con click en columnas Desactivar

ara Redimensionar ancha de columnas, pulse sin sattar
con el botdn izguicrde en la interseccidn de Sstas,

3.21.10 Ficha de Policia (Entradas del dia)

Este listado presenta un listado en formato especifico para presentar como ficha de policia.
Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .

Como vemos en la ventana no se ve al completo el listado, pero al previsualizar o imprimir si
entran todos los datos ya que se imprimen en apaisado.

Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .
Pulsar en Salir para cerrar esta ventana.

. Seleccione Opcion del Informe ... ' 5[

Aceptar LCancelar

Sdlo Clientes Nacionales
2dlo Cliente Extranijeros
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Ml 5alidas Reales del dia i x|
Fecha Listado 16/03/2009
HOTELNUEVO
Salidas Reales del dia
Hombre del Cliente |Habitacidn |D.H.I/Pasaporte  [FechaEnt.  |[TH [Pax |Precio Aut
ARAQUE CONTRERAS, ANTONIO RAFAEL 408 2601 2621 18072007 ST 4 40,00
ARAQUE CONTRERAS, AHTOHIO RAFAEL 1 4 40,00
Totales Finales 1 4 40,00

:ﬂ_ Salir | &Erevisualizar

ara Bedimensionar anche de columnaz, pulse sin soltar
con ol botdn izguierde en la interseccidn de dstas,

c;ﬁlmprimrl

Desactivar tetales, ecto permitira erdenar
con click en columnag Desactivar

3.21.11 Ficha de Policia (Salidas del dia)

Este listado presenta un listado en formato especifico para presentar como ficha de policia.
Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .

Como vemos en la ventana no se ve al completo el listado, pero al previsualizar o imprimir si
entran todos los datos ya que se imprimen en apaisado.

Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .
Pulsar en Salir para cerrar esta ventana.
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M Salidas Reales del dia -= ' X

Fecha Listado 16/03/2009
HOTELNUEVO
Salidas Reales del dia
Hombre del Cliente |Habitacidn |D.H.I/Pasaporte  [FechaEnt.  |[TH [Pax |Precio Aut
ARAQUE CONTRERAS, ANTONIO RAFAEL 408 2601 2621 18072007 ST 4 40,00
ARAQUE CONTRERAS, AHTOHIO RAFAEL 1 4 40,00
Totales Finales 1 4 40,00

c;ﬁlmprimrl

:ﬂ_ Salir | &Erevisualizar

ara Bedimensionar anche de columnaz, pulse sin soltar
con ol botdn izguierde en la interseccidn de dstas,

Desactivar tetales, ecto permitira erdenar
con click en columnag Desactivar

3.21.12 Listado Invitaciones (Uso Casa)

e En este listado vemos todas las invitaciones / uso casa que hemos realizado en el hotel, nos
muestra el cliente alojado que ha sido, agencia/empresa(si no indicamos ninguna apareceran
todas por defecto), fecha de entrada y salida, régimen, personas, habitacion ocupada, el
cargo y el importe.
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istado de Invitaciones / Uso casa x|

Litilidades

A |

v’ Arceptar

| Fecha 5alida | | Seleccionar Estadols) |

Cesde ||]1 J01 /2007 E_ijl P-Pendigntes
I— s T-Proviziohales

Hasta 3141272009 ;—Eﬁl M-PreReservas

C-Pendientes de Cupo

A-Anuladas

#-Mo Shows
E-Entradaz

||- Agencia / Empreza
Desde | |
Haszta | |

Ml Listado de Invitaciones / Uso de Casa |
Fecha Listado 27/04/2009 |+
HOSTAL OFIMATICA
Listado de Invitaciones { Uso de Casa
Cliente Alojado Agencia ! Empresa :ﬁ:r':::la ;‘:;:: ‘R&Q. Pers.|Observaciones |Habi. |Fecha ‘I
250142340 DE LOS RIOS | PEETER AMTHOMNY PERKINS [000025] 1EM0G2007 15052007 IS4 3 Reserva p® 403 16052007 1
onoo74
250142340 DE LOS RIOS , PEETER
25456759 HERMANDEZ HERMAMDEZ,  ANTHOMNY PERKINS [000025] 16/08/2007  18/08/2007 SA 3 403 16082007 1
LUIS ALFONSC Reserva h°
00073
25456789K HERHAHDEZ HERHAHDEZ,
LUIS ALFOHSO
454646467 MARTOS FERMANDEL, LUIS  ANTHONY PERKINS [000025] 2000552007 250552007 IS4 2 Reserva p® 105 21082007
MIGLEL 000o07E 105 22082007 4
105 23/08/2007 1
108 24082007 1
46464646T MARTOS FERHANDEZ,
LIS MIGUEL
5656565656M CASANCNA PEREZ, ANTHOMNY PERKINS [000025] 2082007 21/08/2007 SA 2 401 21082007 1
JUAN
5656565656M CASAHOVA PEREZ,
JUAH
1‘11 2T DFRKIRS TIIRMFR ARTHORY | ARTHORY PERKIRS INNn2a1 MUNAFNNT | FIMRENT | S 4 | 4 1z 7 rnsmnmr_’lﬂ

:ﬂ_ Salir | @Erevisualizal

(% Imprimir

[

Dezactivar tatales, esto permititia ordenar
on click en columnaz Desactivar

ara Redimenzionar andhe de calumnaz, pulze zin zokar
con ol botén izguicrde en |y interseccidn de éxtas,
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3.22 Gestién de Caja
3.22.1 Entradas de Caja

¢ Desde esta pantalla se gestionan los cobros de Tesoreria. Si alguna de las cuentas implicadas
en el cobro es la cuenta definida como caja (570), ademas genera el correspondiente
movimiento en la Caja.

x
Caja de Entrada Fecha Entrada J-| el |
Delegacién [000 270572007 || | Sl MR ESB
Caja | |
Datos: de la Operacion [T Generar Yencimiento de Depogita
Cta. Haber Docurnenta a Cobrar Fecha Yencimisnto
I | | INu Hay \"encimierj
Impaorte Cobra # Entrada Diviza I Yaloracién en Divisa Cambio Importe Cobro /
| 0.00 | | | 0000 | 0,00
Mombre Fagador Concepta Entrada Documento de Cobro
| |Entrada de Caja |
Forma de Cobro
Farma de Cobra Tipo de Operacidn \/ECEDHT
| | [M - Metalico =l
Cta. Contable = 7% Cancelar
| | & 3

¢ Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de la configuracion del
Usuario, se podra indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si la Caja esta
cerrada para esa fecha dara un mensaje de aviso y no hara el movimiento.

Datos de la Operacion

Generar Vencimiento de Depdsito: Si se marca esta casilla, se generara un vencimiento de
cobro en negativo por el mismo importe.

Cta. Haber: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Haber, en el apunte de cobro.

Documento a Cobrar: Factura que se cobra.

Fecha Vencimiento:Al ser una operacion de contado, no se generan vencimientos.

Importe Cobro / Entrada: Importe de la operacion de cobro. Esta indicado en la Divisa
Base del programa.

Valoracion en Divisa: En caso de cobrar en una Divisa distinta, se marcara esta casilla y se
procedera a indicar en "Divisa" la moneda en la que se cobra, apareciendo en la casilla "Cambio"
el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Cobro" se especificara el importe a
cobrar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Haber.

Concepto Entrada: Concepto que se esta cobrando.

Documento de Cobro: Documento a utilizar para el cobro, ejem.: Nimero de Talén /
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3.22.2

Pagaré, Numero de Tarjeta, etc.
Forma de Cobro

Forma de Cobro: Se indica la Forma de Cobro a usar. Si se busca, solo apareceran las
formas definidas como cobro. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitara la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondra la Cuenta definida en la Forma
de Cobro.

Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Cobro; en caso de no
indicar dicha Forma de Cobro, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de cobro,
es la Cuenta del Debe.

Tipo Operacion: Especifica la forma en que se procede al cobro. Si se ha indicado Forma
de Cobro, el Tipo de Operacion ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Cobro, y
no podra ser cambiado, en caso contrario, se podra cambiar el Tipo de Operacion.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Haber, se realizara el movimiento en
Tesoreria, pero no generara apunte contable, avisando de dicha situacion.

Cobros

Esta opcidn permite realizar los Cobros de los Vencimientos pendientes de cada cliente.
Se puede cobrar bien en su totalidad o parcialmente los Vencimientos.

Ha de indicarse el Cadigo del Cliente al que se le desea realizar el Cobro, permitiéndose
buscar si no se conoce. Una vez introducido el Cliente, se introduce el Nimero de Documento
del Vencimiento a cobrar (pudiéndose buscar si no conoce), pudiéndose hacer el cobro de
varios vencimientos mediante el Desglose. Después de confirmar pulsando el Boton “Realizar
Cobro”, se pide los Datos del cobro que se va a realizar: se introduce el Importe a cobrar en
“Cobro Global”, indicando después la Forma de Cobro, la Fecha, y el Concepto. Al pulsar
“Aceptar” se graba el Cobro. En el caso de que la forma de cobro tenga activa la propiedad
“Emite Recibos”, nos pregunta si deseamos imprimir recibo del Cobro.

También se permite cambiar la Cuenta de Tesoreria, el Nimero de Talén (o documento
de Cobro), y el Pagador en el caso de ser necesario.

Si se conoce el Nimero de Factura a cobrar pero no el Cliente, introduciendo el Nimero
de Factura sin indicar el cliente, el programa buscara entre los Vencimientos Pendientes el
Cliente que tenga esa factura pendiente.
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Cobros

JJ :ﬂ_ Salir | fﬁ Acepta Impotte @ anula Importe | @k Buscar GQ Informacion Cliente O Iatas de Cobras |

Caja
Del Caa nen
[o0o 000 ]:=is Cambia IMPORTE
Cliente
|43I]I]I]I]I]1 01 IPHDMDCIDNES WIOMDERFLUL
Cuenta Contable:
|43I]I]I]I]I]1 021 |PROMOCIONES WONDERFUL

| Documento I Fecha de Documento o =

— ; = Deszglosar en
Desde I Annlar Desde i Yarias Partidas
Hasta I De=glose | Hasta [ 5
[~ &rulacidn de Cobros Bealizar Cobro | g

S-Reposicion

F-ECELS PROMOCIONES WONDERFUL

equin

y CIrv 1
Documents | Fecha Doc. | Op| FechaVto, | Importe Original | Imp.Orig pta| Importe Pendiente| Imp. Pend ptal Importe Cobra
000001 4BU| 3040972005 | S 638,72 10627407 638,72 10627407 638,72 Aceptar
Importes de
Cobro
Indicados

Yencimiento ...

[ Bceptar | Cancelar
Ref. Documenta _ Ref. Mombre : ¢_ et &

Cobros por Desglose: Si se desea cobrar varios vencimientos a la vez, se debe pulsar el
Boton “Desglose” cuando pida el Nimero de Documento, cargandose en la lista inferior todos
los Vencimientos pendientes que queramos del Cliente introducido cuando se pulse el botdn "
Realizar Cobro". Se deben introducir el importe cobrado de cada Vencimiento. Pulsando la
Tecla Espacio se cobra el total del Vencimiento seleccionado.

Cobros en Divisa: Cuando nos pide el Importe a Cobrar se marca la Casilla “Valoracion
en Divisa” y seguidamente se pulsa la Tecla Enter. Después se introduce el importe a Cobrar
en la Divisa Alternativa del Programa. Al pulsar la Tecla Enter se realiza el Cobro de la misma
forma, pero con los Importes en la Divisa Alternativa.

Desglosar en Varias Partidas: Se puede desglosar el Cobro en Varias Partidas, de forma

que se puede mezclar varios tipos de Cobros, desglosando en tipo de Operaciones y Cuentas
Distintas.

Desglose de Cobro en Yarias Partidas [ :
Fecha Cobra I22;|]5;2|]|]? Egl J_l M Bustar | cheptar X LCancelar
Concepta Apunte | Impoorte Forma de Cobro Tipo Operacidn | Cta Tesoreria Doc. Cobro

1 |bro PROMOCIOMES WwONDERFLUL 338.72|000 |EFECTIVG b4 - Metdlico j|5?DDDDDDDDD |Caia

2 |bro PROMOCIONES wWONDERFLIL 30000{010 |TRAMSFERERMCIA |M - Transferencia j|5?2DDDDDDDD |[BANCD ZARAGDZA

3 0,00 N - Transferencia j| [

4 0,00 N - Transferencia j| [

| Total Cobro | B38.72

Para ello, se afiaden tantas lineas como formas de cobro distintas, indicando el importe
de cada una de ellas, que sera descontado de la primera forma indicada. Habra que especificar
los tipos de operacion y cuentas de tesoreria a aplicar en cada cobro que conforme el
desglose; v si se quiere el Documento de Cobro para cada linea.
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Movimientos de Caja: Se crea un Movimiento de Caja por Cada Vencimiento Cobrado.

Apuntes Contables: Se Genera un solo Apunte por todos los Cobros Realizados
(pudiendo existir desglose del Cobro en varias partidas):

Concepto Documento Importe

Debe Haber

1. Concepto Introducido Factural 660
0 4300XXXXXXX

2. Concepto Introducido Factura2 500
0 4300XXXXXXX

3. Concepto Introducido 1160
57XXXXXXXXX 0

El cobro actualiza, en las facturas, la cantidad cobrada a cuenta de cada uno de los
vencimientos que se den por cobrados.

3.22.2.1 Salidas de Caja

Desde esta pantalla se gestionan las Salidas de Caja. Si alguna de las cuentas
implicadas en el cobro es la cuenta definida como caja (570), ademas genera el
correspondiente movimiento en la Caja.

i, Pagos/Salidas de Caja x|
Caja de Salida Fecha Salida || wriidacies |
Delegacién [000 [3ros72007 || | Sl (@A 2 E
Caja 000 |[caja
Datos de la DOperacion
Cta. Debe Documentos a Pagar Fecha Yencimienta
|| | | INu Hay \"encimierj
Importe PagosSalida  Divisa W] el Carnbic Irporte FagodSalida
| 0.00 | | | 0000 | 0,00
Mombre Fagador Concepta de Salida Documenta de Pago
| |Fagns f Salidas de Caja |

Forrma de Pago Tipo de Operacidn \/ECEDHT

| | [M - Metalico ]

Cta. Contable = ¥ Cancelar

| | & [ |

Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de la
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configuracion del Usuario, se podra indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si
la Caja esta cerrada para esa fecha dara un mensaje de aviso y no hara el movimiento.

Datos de la Operacion

Cta. Debe: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Debe, en el apunte de cobro.

Documento a Pagar: Factura que se paga.

Fecha Vencimiento:Al ser una operacién de contado, no se generan vencimientos.

Importe Pago / Salida: Importe de la operacion de Pago. Esta indicado en la Divisa Base
del programa.

Valoracion en Divisa: En caso de pagar en una Divisa distinta, se marcara esta casilla y
se procedera a indicar en "Divisa" la moneda en la que se paga, apareciendo en la casilla "
Cambio" el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Pago / Salida" se
especificara el importe a pagar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Debe.

Concepto de Salida: Concepto que se esta pagando.

Documento de Pago: Documento a utilizar para el pago, ejem.: Nimero de Talon /
Pagaré, Nimero de Tarjeta, etc.

Forma de Pago

Forma de Pago: Se indica la Forma de Pago a usar. Si se busca, sélo apareceran las
formas definidas como pago. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitara la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondra la Cuenta definida en la
Forma de Pago.

Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Pago; en caso de no
indicar dicha Forma de Pago, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de
cobro, es la Cuenta del Haber.

Tipo Operacion: Especifica la forma en que se procede al pago. Si se ha indicado Forma
de Pago, el Tipo de Operacion ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Pago, y
no podra ser cambiado; en caso contrario, se podra cambiar el Tipo de Operacion.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Debe, se realizara el movimiento
en Tesoreria, pero no generara apunte contable, avisando de dicha situacion.

3.22.3 Seleccion de Pagos Globales

Esta opcion permite realizar tanto los pagos a proveedores, como la autorizacion de
Pago (para realizar el Pago posteriormente), y la Anulacion de Pagos ya realizados (por esta o
otra opcion).
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@ragos x|
M Del Caja [ocumenta E stado Yencimientos
II]I]I] Iﬂ["] Icaia Desde I % Autorz. Pago "N"
Proveedor M I— € Autorz. Pago "5"
|4I]I]I]I]I]I]I]I]I]5 [PROMOCIONES WiONDERFUL " Pagados
Cuenta Contable Fenhate 0
echa de ]
|4I]I]I]I]I]I]I]I]I]5 [PROMOCIONES WiONDERFUL 4 3
Cargar Yoz en divisa ... [T ] | Dezds |
Ordenar Ytoz. por .. Fecha Wto + Dacumento + T. Dperacionj Hasta I Largar Yencimientos

04 4|7 |02 : 102,08| N

2783/2004 02/03/2004 02/03/2004 10208 N N

1
2732/2004 11/03/2004 | T 1140342004 16793 N N 000000283
337a/2004 12/03/2004 | T |12/03/2004 10208 N N 000000287
3483/2004 18/03/2004 | T | 18/03/2004 15408 N N 000000223
2930/2004 m/04/2004 T | 01/04/2004 BN N 000000231
2975-76-77 02/04/2004 | T | 02/04/2004 30624 M N 000000295

|Pasaiem: ORIOL FARBMELL
X| Destracer Blogue

Dacumento |[FechaDoc.  |Op.|Fecha vio,  |Imparte | Aut |Pag | Documerto Pago |Cta. Tesoreria | Referencia Prov. |
Tatal Pagado |.-’-‘n.utorizad0 Faga [5] |.&ut0rizad0 Pago [M] | Total Pendiente | Tatal Importes |
0 0 1086,27 1096,27 1086,27 L |

Delegacion y Caja: Delegacion y Caja que se usara para los Pagos al Contado (Efectivo,
Talones, ...)

Proveedor: Codigo del Proveedor para el que se desea realizar el Pago, Autorizacion, o
Anulacion.

Cuenta Contable: Cuenta Contable del Proveedor a usar en los Apuntes Contables
generados por el Pago o Anulacion.

Cargar Vtos. en Divisa: Podemos introducir una Divisa distinta a la Base, cargandose
solo los Vencimientos que tengan introducidos los importes en la Divisa introducida.

Documento: Se permite introducir entre que Nimeros de Documentos se desea cargar
los Vencimientos para realizar el Pago (o Anulacion).

Fecha de: Se puede filtrar los Vencimientos a usar por la Fecha de Documento o
Vencimiento.

Estado Vencimientos: Debemos Seleccionar si deseamos cargar los Vencimientos que
estan Autorizado Pago No, los Vencimientos Autorizados Pago Si, o los Pagados (solo para
Anulacion de Pagos).

Ordenar Vtos. por..: Indica como apareceran ordenados los Vencimientos cuando se
carguen en pantalla.

Boton “Cargar Vencimientos”: Al pulsar el Boton se cargar todos los Vencimientos
existentes segln la configuracion introducida.

Usando los botones de Seleccion / Deseleccion que hay encima de la lista de
vencimientos, o bien con un doble click sobre la linea de vencimientos, se pueden seleccionar

los vencimientos con los que se quiere operar. Al pulsar el botén | Aceptar encimientos ", se

abre la ventana de los Datos del Pago, donde se modifican los valores de los Vencimientos
seleccionados de manera global.
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Seleccion pagos

[ atos cionada

Datos Yencimiento: D atos Pago:

Tipo Operacion Documento Pago

IH- Recibo Cobro j |Rec. 125/55
Cta. Teszoreria

Fecha“encimiento

|-| R AR/ 2007 TE] A7 200000000
BANCO ZARAGOZAMO
Autorizado Paga: Cta. Orden
S |
Feoedn Gastos Transferencia  Cuenta gastos
5|8 | 0.00 [66900000000

W Lceptar > Cancelar

Datos del Vencimiento: son los datos que hay que completar referente/s al/los
vencimiento/s seleccionado/s.

Tipo Operacion: Tipo de Operacion del Pago

Fecha de Vencimiento: Fecha de Vencimiento del Pago.

Autorizado Pago: Si estda o No autorizado el Pago. Para la Emision de Talones / Pagarés
es obligatorio que este autorizado el Pago.

Pagado: Si esta o No pagado los Vencimientos seleccionados. En el Caso de Anulacion
de Pagos o Autorizacion del Pago debemos indicar que No, mientras que si queremos dar por
realizado el Pago debemos indicar que Si.

Datos de Pago

Documento de Pago: Documento con el que se realiza el Pago. Por ejemplo, en pagos
con talones se deberia indicar el Nimero de Taldn.

Cuenta de Tesoreria: Cuenta por la que se va a realizar el Pago (Para la Emision de
Cheques o Pagarés debemos indicar la Cuenta del Banco por el que se va a realizar el Pago).

Cta. de Orden: Cuenta de Orden que se usara solo en el Caso de Talones o Pagarés.
Esta cuenta de Orden se usara en Pagos aplazados sdlo cuando deseemos que el Apunte
generado en el Pago no se haga directamente contra la Cuenta del Banco, sino contra una
Cuenta intermedia hasta su Vencimiento. Posteriormente en la Contabilizacion de Talones /
Pagarés se realizara el apunte contra la Cuenta del Banco.

Gastos de Transferencia: Si la operacion de pago conlleva gastos, estos se indicaran
aqui.

Cuenta de Gastos: Cuenta Contable en la que se cargaran los Gastos de Transferencia
en el caso de existir estos.

Se genera un movimiento de Caja en los Pagos o Anulaciones de Pago (en Negativo)
cuando la Cuenta de Tesoreria usada sea una cuenta de caja (570).
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3.22.4 Arqueo de Caja

¢ El Arqueo de Caja permite controlar la situacion de la Caja de Tesoreria con la caja fisica y ver
el saldo que tiene esta asi como realizar un desglose del arqueo de la caja.

. Arqueo de Caja Il |
| tiidades
Dezgloze
“ﬂ|ﬂﬂ$@|¢|@ Arguen
Cai ; ]
ala Fecha de Arquen Fecha Ultimao Ciene Eoli e
Delegacion [000 [23/05/2007 Eiﬂ[ Mo Ezxiste Eij[
Caja ||]|]|] [caja Es Caja Centra _ > Cancelar
Importes de Caja [Euro
Metélicu| Cheque IPagares| Tarjetas| Uales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 4.005.574,07 0,00 0,00 0,00 4.005.574,07
Salidas/iPagos 120.331,93 0,00 0,00 0,00 120.331,93
Saldo Final 3.885.242,14 0,00 0,00 0,00 3.885.242,14
Importes de Caja Peszeta
Metélicu| Cheque IPagares| Tarjetas| Uales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Salidas/Pagos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo Final 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Importes Totales de Caja [Cambio: ‘D' 166, 386][Cambio: "M" 166,386

Metélicu| Cheque IPagares| Tarjetas| Uales| Total
Saldo Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Entradas/Cobros 4.005.574,07 0,00 0,00 0,00 4.005.574,07
Salidas/Pagos 120.331,93 0,00 0,00 0,00 120.331,93
Saldo Final 3.885.242,14 0,00 0,00 0,00 3.885.242,14

e Para realizar el Arqueo de Caja, lo primero es indicar la Delegacion y la Caja a arquear, asi
como la Fecha de Arqueo. El programa calcula los movimientos de caja producidos desde el
ultimo cierre de la caja indicada, hasta la Fecha de Arqueo, mostrando, para la Divisa Base y la
Divisa Alternativa, el Saldo Anterior, que es el saldo final en la fecha del Ultimo cierre, el total de
las entradas y cobros, cuya cuenta de tesoreria sea la caja, y el total de las salidas de caja y
pagos cuya cuenta de tesoreria sea la indicada como Caja, entre las fechas del Gltimo cierre y
del arqueo.

e Los totales se agrupan por tipo de operacién, Metdlico, Cheque/Pagaré, Tarjetas y Vales.

¢ Al final, el programa agrupa todos los movimientos, tanto en la Divisa Base, como en la Divisa
Alternativa, pasando los importes de ésta Ultima a la Divisa Base, segun el cambio indicado.

e El saldo final puede ser comprobado también mediante el Desglose Arqueo; que muestra una
ventana donde se puede indicar las unidades de cada moneda disponible en la caja fisica.
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x|
|| utiidades |
| & (#0238
Desglose de Efectivo en Caja [Euro
001 002 005 04 02 03] 1| 2| 5/ 10] 20| 50/ 1o00] 200/ 500
Anter. 0 ] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Hoy 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Desglose de Efectivo en Caja [Peseta

10000 5000) 2000) 1000] s00)  200) 00|  s0| 25 10 5| 1] | |
Anter. 1] 1] 1] 1] 0 0 0 0 0 1]
Hoy ] ] 1] 1] 0 0 0 0 0 0 1] 1]
Importes Totales Desglose An‘terior| Saldo Arqueu| Desglose .m:‘tual| ¢&ceptar x Cancelar En’ﬁ |
Euro 0,00 3.885.242,14 0,00
Peseta 0,00 0,00 0,00 |mpresora a Usar IHP LaserJet 2200 Seriej

¢ Indicando las unidades monetarias, tanto de la Divisa Base como de la Divisa Alternativa, se
puede comprobar el Arqueo de Caja, asi como imprimir dicho desglose. Esto sélo comprueba
el Arqueo de Caja de los movimientos con Tipo de Operacion Metalico.

Listin Telefonico

¢ Opcion implementada para crear teléfonos, direcciones, es de uso frecuente en recepcion,
paradas de taxis, museos, restaurantes, otros establecimientos, etc, para que con una facil
localizacién podamos consultar y dar servicio a nuestros clientes.

i, Alta de Telefonos | :

Utilidades

4 4 » )

'Y Agenda Telefonica

* Codigo II]I]I]I]I]I] ‘f" Marual % Auta © Libres | ‘

® Mombre

|OFIMATICA JAEN

Telefonos

L ] |9532SD‘I 44 - 902250144

* bl il

& Direccion

R Localidad

Provincia

— Empresa
MHombre
JOFIMATICE JAEN, 5.L
Telefanos

I
Fax

Observaciones

E-Mail

o Aceptar | 2 Cancelar |

o El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de cada

ficha del listin en manejo de datos en pantalla .

o El cddigo es numérico de 6 digitos, puede asignarse de forma automatica. Rellenar el resto de
datos y Aceptar para grabar la ficha en nuestro listin.
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3.24

Clientes Alojados (Histérico)

¢ Aqui se definen los datos personales de clientes que se alojan en el hotel y su ficha para la

policia.

¢ El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de la ficha
de cada cliente en manejo de datos en pantalla .

e El cddigo de cada cliente sera su DNI/Pasaporte (ver campo D.N.I. / C.I.F. ).

e Indicar sus apellidos y nombre como se piden, por separado (para la ficha de policia).

¢ Dar el resto de datos personales, direccion, nacimiento, datos de expedicion DNI, etc. Son
necesarios para la ficha de policia.

¢ Por ultimo existe un campo observaciones las cuales se visualizan tanto al darle entrada como al

darle salida en el hotel.

. Modificacion de Clientes Alojados

Utilidades

o & 2 M| Histdrico de Estanc:ias| Historico Facturas

H® Documento de Identidad |2B|]1 2621M

Empresas en facturacion del Cliente

./ Aceptar

<l Salir

H® de Tarjeta V.I.P. |

2

Cod. Emprezal Mombre Empresa

EN

| D atos Personales del Cliente

| Datos Documento de Identidad

Apellido 1 'm Tipo Dacumento
4pelids2  [CONTRERAS [D-DM.I 5|
Nombre ANTONIO RAFAEL Doc. Expedida en Fecha Expedicion Fecha Caducidad
|JARAQUE CONTRERAS, ANTONIO RAFAEL [JAEN [15/07/2007 L4 [27/07/2001 i3]
Direceidin Fecha Macimiento Localidad Macimisnto
[Avda. Mufioz Grandes, 20 [m/011970 £ [1aEN
Cod.Postal  Localidad : Provincia M acimisnto
[23007  [sAEN B . [oaEn
Pravvincia IH - Masculino jv Mombre Padre
MAEN |TOMAS
Macionalidad Hombre Madre
001001 |Andalucia |ENCARNACION

M2 T arjeta Crédito M2 Perzonal Pl bl A
[12345678899 |1254 |o1/04 =
Telefono Movil

|953456789 |645789452

&-mail

|cc@hotmail.com

Observaciones a tener en cuenta para este Cliente

ES AMIGO DEL DIRECTOR DEL HOTEL
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3.25 Contratos Comerciales

o Esta opcion visualiza los contratos que se gestionan con el programa OfiHCadena (Gestién de
Contratos Comerciales de Agencias/Empresas).

i, Yisualizacion de Contratos

Cargar
M Buzcar
& Imprimir

—1  Codigo de Fichas HIF

Desde I I

Hazta | |

Bl Salir

—1  Fecha de Alta

Desde I—E;Eil

Hasta

Fecha de Terminacion

Comercial de Direccion
ITudas

Comercial de Seguimiento
ITodas

Le.

L

Grupo/Familia

Desde |

Hasta

E;H:J |Todas
I E;ﬂ_;l Segmento de Ventas

[~ Carga automatica

[T VWer contratos Obsoletos.

L

=

ITudas

=101

Para buscar un
contrato por cualquier
campo, debe situarse

&n |3 lista v en el
campo en cuestion y
teclear el texto de
bilsqueda
amtomaticamente se
situara en la fila
buzcada.

Para ordenar el
istado, pulse sobre |3
cabecera de la
columna

Cortrata | |Ficha de NIF [ | Fecha fta | Fecha Fin | Com. Direccién | Com. Seguimierta | Grupos/Familiaz | Ohsoleta |A.I
Agencias sin contrato. Agencias sin contrato 0101/2000 01012000 Sergic Mufioz Sergio Mufioz Grupo Agencias : WO
Emprasas sin contrato. Empresas sin contrato [E@ 01012000 010142000 Sergio hiafioz Sergio hiufioz Grupo Empresas WO
ATRAPALO.COM D6 Bl ATRAPALO.COM DFAOH2006 31122006 Sergio hufioz Belén Cabrara NO
ALSWVENTURA 06 B3 AUSVENTURA 07042006 31AZ2006 José Luis Torea Edith Rewilla Grupa Armet 1]
GRUPD A8 Ll GRUPD Ah2 D7OH2006 31122006 José Luis Torea Edith Revilla Grupo Ama (had NO
Particulares. Particularas 01012000 010143000 Sergio hdufioz Sergio hiufioz Grupo Particulars WO
SABh STILL HOME [Ed ~Bn STILL HOME 5.L [ 0742006 3171242006 José Luis Torea tvlar Marchante HO
CANTERD REPRESEN CANTEROD REPRESE [ 06042006  21/1202006  José Luis Torrea Htor Garsia KO
ACADBIA GALEGA D [0 ACADBMILA GALEGA | DF/OHZ006 31122006 José Luis Tomea Estala Galvan HO
ACADBIA GALEGA 1 ‘“dzjes B Corte Inglés, 0702006 31422006 José Luis Torrea Estela Galvan WO
EFIDOR £} EPIDOR DEADKI006 312006 José Luis Tomea Fitor Garcia NO
CAMARA OF. OE com. Bl CoamaRa 0oF. DE COt [l 06042006 311202006 José Luis Torrea Estela Galvan ilu]
AEMNA AEMA B 10042006 31AZ2006  José Luiz Torea “Aanessa Gonzalez MO LI

o Desde esta ventana podemos filtrar nuestro listado de contratos por fichas NIF, Fecha de Alta,
Fecha de Terminacion, comercial de Direccidn, de Seguimiento, por Grupo/Familia y por
Segmento de Ventas.

¢ Una vez tengamos en pantalla nuestro listado podremos consultar el contrato o la ficha de NIF
pulsando la tecla + que aparece al lado en color rojo.

¢ Finalmente podremos previsualizar bajo un titulo que le asignemos y posteriormente imprimirlo.




Menu
Almacen
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4.1

4.2

Almacen

Almacenes

¢ Creacion de los almacenes de uso en el negocio. Pueden ser de varios tipos, de almacenaje,
cocina, de venta, de material en uso, de gasto, etc.

Histérico de Estancias en Habitacion "003°

| Fecha de Estancia | i |
Desde I E{zjl

Hasta I Egl < Sali |

o El cddigo de Almacén es de 2 digitos, se puede asignar de forma automatica, indicar una
descripcion para identificar cada almacén. Posibilidad de usar letras en los cddigos de almacén,
para tener mas de 99 almacenes. Se puede usar de igual forma para asignar cédigos, el auto y
libre que antes, pudiendo indicar que empiecen por una letra concreta.

En el campo Tipo de Departamento desplegar la lista e indicar segun el almacén de que se trate si
es:

1 — Almacenaje (destinado a gestionar sélo existencias de articulos no perecederos).

2 — Venta (destinado a venta de articulos como cafeteria, restaurante, etc).

3 — Cocina (almacén al que deben ir todos los articulos perecederos para su elaboracion, tener en
cuenta que cualquier articulo fabricado en cocina, al ser vendido se actualiza en la estadistica de
ventas, tanto del punto de venta como de cocina).

4 — Gastos (destinado a los articulos en uso actualmente o en gasto en el establecimiento como
material de limpieza, lenceria, menaje, material de mantenimiento, etc).

¢ En esta pantalla se puede indicar si los precios a usar para almacenes de venta seran con I.V.A.
incluido en su P.V.P.

En cuanto al cuadro de estadistica, apareceran por meses la valoracion de las Entradas a Coste

Real (cada vez que entra un articulo se actualiza aqui valorado a su precio de coste), la Venta

Teorica (también cada vez que entre un articulo se actualiza valorado ficticiamente a su precio de

venta en ese momento) y Ventas Reales (en los almacenes de venta cada vez que se realice

alguna y ademas en el almacén de cocina cada vez que se venda un articulo aqui fabricado). En

las dos columnas de la derecha vemos en porcentaje la variacion entre Venta Tedrica y Venta Real

(%VT/VR) y entre Entradas a Precio de Coste y venta Real (%ECR/VR).

Esta estadistica se actualiza al hacer movimientos entre almacenes y al hacer entrada de

albaranes de mercancia.

Por Ultimo Aceptar para grabar los datos modificados.

Articulos

e En esta pantalla, nos creamos todos los articulos que tenemos, para acceder a esta opcion
pulsamos Almacenes->Articulos
Una vez que accedemos al fichero de articulos, pulsamos la hoja en blanco para crear uno nuevo.

Dentro de la ficha del articulo hay una series de iconos que son:
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= Permite dar de alta, otra ficha, por ejemplo, Familias/Subfamilias
4 Nos permite buscar, por ejemplo un cédigo de Familia/SubFamilia
Permite copiar el desglose del escandallo.

Permite pega el desglose copiado en otra ficha del articulo

Nos crea una ficha del articulo en PDF.

La ficha de articulo se compone de varias pestanas que vemos a continuacion:

1. Datos del Articulo:

Il Alta de Articulos )

|| wtilidades

| 64 x| ] 0« »

Cadigo
’7(" Manual &+ Auta  Libres

Cadigo: II]I]Z[II]E

Descripcion |Euca-EuH

Datos del &rticulo | Articulos por Almacen I Otros Datos |

Tipo de | WA, m Precio Cogto Lltima 0.00 Frecio Cozto Medio 0.00
Fsm/SubFam.  [01000[REFRESCOS Lnid/Bulta IW
En venta v Perecedero I |3 A, Compraz m
Yenta Real en Cocina [ Yenta Con Uszo de Bascula [ Aticulo Menu del Dia [
r Se fransforma en &l pazan & undimacen de Yenta en

Céadigo Trarsfarm. | | Inidades 000

—Articulo a Yender como Media Racion del Articula Actual
Cadigo Media Rac. | I

— Dezcompozicion del Ezcandallo

Descompuesto — 7 T
i [T - || Aticulo | Descripeidn |T.| Uds. | Costo Me. | T.Costa

Caloular Costea

Pedir Desgloze
al Wender L

g/ﬂc:eptar > Cancelar

- El cédigo de articulo: Son 6 digitos, se puede asignar de forma automatica (aconsejamos), de
forma manual (podemos poner el nimero que nosotros queramos) Y libres (el programa busca
huecos libres entre los nimeros ya asignados)

- Descripcion: Nombre de articulo

- Tipo de Iva: Es el iva de ventas que le vamos a asignar a los articulos de venta.

- Precio costo ultimo: Costo Ultimo que tenemos del articulo, nos permite rellenar la casilla o se
actualiza cuando recepcionamos albaranes de mercancia

- Precio costo medio: Costo medio que tenemos del articulo, nos permite rellenar la casilla o se
actualiza cuando recepcionamos albaranes de mercancia, el programa lo calculara de todos los
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albaranes de mercancia. Al actualizar el costo medio en compras, se tiene en cuenta las
existencias de cualquier almacén y no solo del almacén al que se esta comprando.

- Fam/SubFam: Asignaremos familia/subfamilia a la que pertenece el articulo. Véase Familias/
Subfamilias 241

- Unid/Bulto: Nos permite poner las unidades por bulto para facilitarnos la recepcion del albaran.
Por ejemplo, si damos de alta la coca-cola, ponemos en unid/bulto, 24, que son los botellines que
hay en una caja. Al recepcionar una albaran que contenga este articulo, al poner el nimero de
bultos (cajas), el programa multiplicara los bultos por las unidades, es decir, 10 bultos, por 24
unidades que viene en cada bulto (caja), nos daria un total de 240 botellines de coca cola.

- En venta: Marcaremos esta casilla a todos los articulos que unicamente vamos a vender.

- Perecedero: Marcaremos esta casilla si el articulo es perecedero, asi en los listados de inventario
no nos saldra estos articulos.

- IVA Compras: Pondremos el iva de compras del articulo.

- % Imp. Especial Compra: Para ciertos paises se puede utilizar un impuesto especial de compra,
aqui se indicara el porcentaje.

- Tipo Imp. Especial C.: Si hemos utilizaco la casilla anterior, podemos seleccionar aqui si el IVA
sera Reembolsable o no reembolsable.

- Venta Real en Cocina: Marcaremos esta casilla para los productos aqui fabricados (se le aplica
una estadistica especial para ver la productividad de cocina)

- Venta con uso en Bascula: Para productos que es necesario su peso para la venta. En el TPV, al
pulsar un articulo con esta casilla marcada, nos mostrara en pantalla indicando la espera de la
pesada.

- Articulo Menu del dia: Marcaremos esta casilla si el articulo es menu del dia. Ver Configuracion
Productos del TPV, para configurar platos menus del dia.

- Trazabilidad Alimenticia: Marcaremos esta casilla a los productos que pertenezcan a algun lote...
solo sirve para compras.

- Articulo Obsoleto: Marcaremos esta casilla cuando ya no vamos a utilizar el articulo. Para no
perder estadistica de ventas, el articulo que ya se ha vendido o recepcionado en compras, ya no
se permite borrar. Asi que, si no lo vamos a utilizar mas, lo pondremos como obsoleto.

- Cddigo Transformacion:

Si es asi, pedira el cddigo de Tpv y una descripcidn para usar en el Tpv normal (si son tactiles
este dato no es necesario, se usaria la descripcidén genérica del articulo). También para los
articulos en venta, se puede indicar si son transformados para venta (articulos que sélo se usan
en Tpv a partir de uno o varios iniciales, por ejemplo, Coca-Cola y Fanta se transforman para
venta en refrescos, éste Ultimo estaria en este caso). Desde esta misma ficha podemos especificar
que este articulo sea un menu del dia, por lo tanto al marcar la casilla actuara en el programa
como tal, aparecera en la pantalla de ventas con el precio que hayamos indicado e
inmediatamente apareceran los platos que hayamos configurado como parte del meni y que
consecuentemente llevaran precio a 0 €uros, pues ya va incluido el precio en el menu. Articulo a
Vender como Media Racion del Articulo Actual. Desde esta opcion podemos indicar otro articulo
que ya hayamos creado previamente en nuestra base de datos para que quede asignado en el
programa como media racion del articulo de esta misma ficha.

Si no se trata de un articulo en venta, pedira cddigo de transformacién y unidades en las que se
transforma, por ejemplo, una botella de ron se puede transformar en 10 unidades del articulo
copa de ron. Un ejemplo de lo explicado hasta ahora en relacion al tratamiento y
transformaciones de cada uno de ellos a la hora de su venta, podria ser:

Articulos Iniciales para Se transforman para Venta Un Descompuesto para Venta
gestionar sus Existencias en podria ser :
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Botella de Ron Cacique (75ClI) Copa de Ron Importacién 1 Combinado de Ron de
Importacion, descompuesto en 1
Copa de Ron Importacion + 1
Refresco

Coca-Cola (20Cl) Refresco de Coca Cola

Fanta (20 CI) Refresco de Fanta

De esta forma se gestionan las existencias, articulos que compramos denominados tal y como
nuestro proveedor nos los vende, y a la hora de la venta podemos transformarlos en uno
homogéneo para evitar repeticiones de articulos parecidos y multiplicar en exceso los articulos
dispuestos solo para la venta. En cualquier caso el planteamiento esta abierto a las necesidades
de cada momento, incluso se puede llegar al caso de que cada articulo con el que se gestionan
existencias, pueda ser el destinado a la venta, esto complicaria en exceso la definicion de precios
de venta para cada uno de los departamentos (cafeteria, restaurante, etc) y el funcionamiento del
Tpv tactil al existir demasiados productos a la venta.

2. Articulos por almacén:

M Alta de Articulos . x|
|| Utilidades |

|Eé et B 0« n!

Cadigo
Cadigo: ||]1]2|]f_|5 ’7("' Manual * Auta  { Libres

Descripcion |[:n-::a—EDIa

Datos del Articul  Aticulos por Almacen | Otos Datos l

|| acciones | |Unids. Ertrada) Unds. Salida
— Enero
”M| G @ &P Febrero
Am| PPl P¥P2Z]  PVP3|  Exist|StockMas | StockMin, Marzo
an 1,50 1,60 000 000 0,00 o.00|  [Abri
b o] 60l 170l o000l ool oo 000/
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Newviernbie |
Diciernbre
Suplementa en Combinado 0,00
o Lceptar . Cancelar

- En esta pestaia se definen los precios de venta para cada uno de los departamentos y
consultamos las unidades de entrada y salida para cada uno de los almacenes. Como vemos,
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tenemos una lista en la que iremos indicando almacenes para el articulo poniendo sus precios de
venta si es el caso (hasta seis diferentes a aplicar), unidades iniciales (se actualizan
automaticamente al gestionar el almacén) y su stock maximo y minimo.

En la parte derecha apareceran las unidades de entrada y salida totales por meses del almacén
activo en la lista de la izquierda. Estas entradas y salidas se gestionan en movimientos entre
almacenes y en entrada de albaranes de mercancia. Podremos indicarle el suplemento en
Combinado incrementando el precio final del articulo.

3. Otros Datos:

[N Modificacién de Articulo 1 x|

“Qtilidades ‘
[Cen s 0 « » om|

Cddigo: |l]l]l]l]93

Descripcidn |BDTELLA CHIVAS 21 Afios

Datos del Articulo | Articuloz por &lmacen  Otros Datas | Ficha Ezzandallo

WNAS REG

Proveedar Principal | |

Cdadigo de Banas | Tipo Medida Llnidal:ll

Feferencia Externa | Se le Aplica Dezcuentos por & en el TRY | |
Fioto par Dt | \Whisky chivas 21 BMP

Contahilizacion puntoz WIP I J

DObzervaciones:

D - Puntos por Entrada
|T - Puntos por Consumicion |

&

Ultimaz 30 Compras del Articulo

Codigo Prov. | Preveedar |FechaFact | Precio| Cantidad)  Meto| Fec Albaran

\/@:eptar ¢ﬂ Salir

- En esta ultima pestafia podremos indicar el proveedor principal, cddigo de barras y foto por
defecto que utilizaremos en el TPV, incluso podemos ver las Ultimas 30 facturas de proveedor,
ademas podremos ver la fecha del albaran. Tambien podemos marcar este articulo para aplicar
descuentos por % en el TPV. Si se indica en algun articulo, que se va a aplicar descuento, al
realizar un descuento en %, se muestra una ventana con todos los articulos del ticket, para
indicar sobre cuales se va a calcular el descuento, por defecto los que se ha marcado
anteriormente en su ficha, aplicandose el descuento solo sobre el importe de los articulos que se
han seleccionado.

: Puntos Vip. Aplica al articulo los puntos vip.
D: Puntos por Entradas. Aplica al articulo los puntos por entrada del cliente.Cada dia que el
cliente entra en el local se le contabiliza 1 entrada, si el mismo cliente entra varias veces el
mismo dia sélo se le contabiliza la primera. Siempre teniendo en cuenta la hora, si entran
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desde las 00.00 a las 07.00 se tiene en cuenta la fecha del dia anterior.

T: Puntos por consumicion. Aplica al articulo los puntos por consumicion. Cada articulo, se
le contabiliza 1 consumicidn, en caso de tener varios articulos que tengan este tipo de puntos
solo se contabiliza un punto por Tickets.

Por Ultimo Aceptar para grabar los datos del articulo.

4. Escandallos:

Il Alta de Articulos x|
| utiidades ‘

|Eaa| | BB W « » H‘

Codigo
Cadigo: ||]|]|]|;5? ’7(' Manual ¢ Auto % Libres

Descripcidn |
Diatos del Articulo | drticulos por dlmacen | Otos Datos Ficha Ezcandallo |

— Descompozicion del Ezcandallo

Articulo | Descripein [T] Uds | Costo Ult| Costa Me | T.Costo

Descompuesto —
ehVenta u

Caloular Costo |

Pedir Desgloze
alWender L

¢gceptar > Cancelar

- En la Descomposicion del Escandallo indicamos si son Descompuestos en Venta (articulo que se
compone de varios de los ya definidos en venta, por ejemplo, un combinado se descompone en 1
copa de licor + 1 refresco). Ademas podemos calcular el costo del escadallo. Si marcamos la
opcién Venta con uso de Bascula, al pulsar sobre este articulo en nuestra gestién de Tpv se
desplegara un teclado para que indiquemos su peso en kilos o gramos y de esta forma calcule el
precio en funcion del peso del articulo. Por ejemplo, una racién de gambas cuyo precio esté
estipulado en 10 €uros, si pesa 0.500 g, su precio final sera de 5 €uros. Si se vende articulos
escandallados, que no piden el desglose al vender (es decir, marcado en la ficha del articulo --
Descompuesto en Venta-- y no marcado --Pedir Desglose al Vender--), si a su vez los articulos de
los que se compone son escandallos con su desglose con la misma configuracion, se da de baja
los articulos de los que se componen (maximo hasta 5 niveles). En la actualizacion de trasapasos
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4.3

por OfiCentral solo se aplicara el primer nivel al recoger tickets en la Central.

-Indicaremos los articulos que componen el descompuesto en venta o al pedir desglose al vender.
Seleccionamos la linea y pulsamos Intro para editar y afiadir un articulo...

La columa T. indicaremos un 0, 1 é 2, (solo para articulos con "Pedir Desglose al vender), 0 (cero)
para articulos que siempre van incluidos, 1, para aquellos articulos que queremos que se nos
presenta en la parte de arriba y 2 para aquellos que queremos que se nos presente en parte de
abajo.

Ejemplo: Articulo Combinado de Ron

No se debe rellenar costo si queremos que el programa lo calcule correctamente.

Familias/Subfamilias

Creacion de las familias y subfamilias para clasificacion los los articulos de uso en el
establecimiento. La subfamilia a la que pertenezca cada uno de los articulos se indica en la ficha
de cada articulo.

=k Agencias/Empresas ==
JJ Acciones  Ficheros |
| 1 QB8 2 suscarpr- F & [ 7
Nombre Ficamos sobre
|| ﬁl este icono
|- Busqueda por Contenida —
[T Salicitar primera testa biisqueda Afiadir Carga |
¥ Buscar por ...
Cadign | Mombre | CIF/DmI | Direceion | Telétonn [=]
000035 GOMZALEZ RODRIGUEZ, JUAN FERMANLD 21232122
000011 GRAMADA SUEB B18300053 PASED AMDRES SEGONVIA, M2 558640281
000040 GREEM GARDEM. LOUIS 4646464664H
000007 HEIMIMG | WILLY PETER FEIET228481
000004 HOWARD |, FREDERICE, 450262632 J
000017 HOWwWaRD FREDERICE
000037 laM PAICE 111G
000003 JEMKIM | GRAHAM RayMOMD 034618333
00022 JIkY PAGE
000024 JOHMW COLTRAME RE455RERE0 ;I
200| Registros par Carga Feg Leidos 50
r Leer realmente sé_lo los Fieg.Calurgados 50
primercs "200° registros Seleccionado 1

El codigo se descompone en dos digitos numéricos correspondientes a la familia (en el ejemplo
‘00’ que podria corresponder a articulos de ‘Bebidas restaurante, Cafeteria’). Los tres digitos
siguientes son para el desarrollo de cada una de las subfamilias, lo que significa que podremos
crear hasta 999 subfamilias. Obviamente en esta misma pantalla daremos de alta familias,
tecleando dos digitos y para las subfamilias indicamos los cinco.
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44

&% Agencias/Empresas
uﬂcdones Ficheros

==

JJ | |G @&| 0|Eu5carEﬂr'

e o

Nombre

|- Busqueda por Contenida
|- Solicitar primera testo biisqueda

fai

Picamos sobre
este icono

Afiadir Carga |

¥ Buscar por ...
Cadign | Mombre | CIF/DmI | Direceion | Telétona [=]
000031 PEL&AEZ PELAYD, GREGORIO R48789R,
000045 PETER TOOL
000033 ROBERT A3
000005 SAMCHEZ GUIALDO, JUAM MIGUEL OB202027w PL&Z8 DE La CORURA, 7
000027 SIGOFREDO FERMAM, RamIRO B4E733300k,
Q00042 SIMOM EIRKE 873797995
000020 SOLBES RaMIREZ, FEDRO JESUS 234567230 C4 Juan Carlos |, n? 29
000001 TOMEIM . BETTY JURE 031556214
000012 UMIPLAYAS B922067E62 C/RIO MESA, 10 EMTREPLAMT 952 378646
00000z vak DOOREM |, JACQUELIME AMMNE 202935574 -
200| Registros par Carga Feg Leidos 50
r Leer realmente sé_lo loz Fieg.Calurgados 50
primercs "200° registros Seleccionado 1

Al dar de alta, podemos asignar el cédigo de forma automatica. Teniendo en cuenta que, si no se
indica nada en cddigo, se asignara un codigo de familia y si se indica el codigo correspondiente a
una familia, se asignara cdédigo de subfamilia dentro de la familia indicada.

Para cada familia y subfamilia hay que indicar una descripcién, al aceptar se graban los datos

tecleados.

Proveedores

e Fichero Proveedores: Opcion destinada a crear los proveedores de nuestro establecimiento.

B3 - Proveedores

Acciones

Nombre

a4 Ues e BuscarEurv

Cadigo

40000000004
40000000002
40000000001
40000000003
40000000000

[ Busquedapor Contenida
[ Solicitar primera testo bisqueda
I Inclui fichas Obsoletas

W Buscar por ...
Mombre

Bevald

Cazalen
Gutierez
Serody

Titos Bolivar

Afiadir Carga

200| Fegistros por Carga FiegLeidos

[~ Leerreaiments sdlolos | FegCargados

primeras 200" registras Seleccionado

o Listado de Proveedores: Listado o previsualizacion de todos los proveedores segun el filtro
indicado.
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Utilidades

—Cadign [ -

Desde ] |
Hasta | [

— Descripcion [~ -

Desde |
Hasta |

I1_' Imprimir en Modo Fichal

- Imprimir en Modo Ficha: Incluido dentro del listado de proveedores la posibilidad de imprimir en
formato Ficha, en un folio cada proveedor.
- Alta de una ficha nueva.

o nta deproveedores x4
|| wiidades |
” Al 4r
—Cadigo — - - -
Cédigo (00000000 ‘ A = A ks Estadistica | Ejsinterior | Ej. Actual
Erero

Mombre Febrem
|Nach0 Ortega Marzo
R & ol Abiil

azon 5 ocial

M apo

JMACHOWTT, C.E. T
Diomicilio Julio
|PLAZA ORTIGOSA, Agosta
C. Postal Localidad Septiembre
[28043 [MaDRID Detubre
Provincia MIF EP\_”B”;b[e
[MADRID [1z3456782 BRI

. Total |
Faiz
[ESPaflA

Maokas
FormaFago (000  [Contado
I -

Telefonos: | R |
E-Mail |hacho@hotmai.com 5

PaginaWEB [www. nachavtt.com

g/ Aceptar

> Cancelar

e El cddigo de proveedor debe comenzar por 4000 6 4100 (cuenta de mayor correspondiente a
proveedores y acreedores respectivamente), aunque no existe control a este respecto, si se
comprueba que se trate de una cuenta contable correcta, la cual se puede asignar de forma
automatica.Indicar los datos personales del proveedor, como su nombre, direccion, CIF,
teléfono, e-mail, e incluso incluir dias de pago para vencimientos

e En la parte superior derecha podemos visualizar los totales de compras efectuadas a nuestro
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proveedor mes a mes, del ejercicio actual y del anterior.

En la parte inferior derecha teclear las observaciones y datos de interés correspondientes a
nuestro proveedor. Ademas disponemos de un botdn "Ver Articulos Comprados" en el que
podremos ver un resumen de los articulos que hemos comprado a este proveedor.

Aplica Criterio IVA Caja / Desde el Afio: Activa la gestion individual de la liquidacion de IVA por
criterio de caja, y a partir de que afio, para cada Proveedor/Acreedor, para hacer que si se tiene
OfiConta, se pueda especificar alli el IVA que se declara, en funcion de los IVAS pagados. Esta
funcion queda anulada si se activa la gestion global del criterio de IVA en caja, dentro de los
parametros especiales.

Aceptar para guardar los datos indicados.

En la ficha, tenemos un botdn de articulos comprados que nos da un resumen de todas las
compras del proveedor.
Posibilidad de indicar en la ficha que es obsoleto, excluyéndose de las blsquedas de forma

opcional.
¢ Pulsando este icono f accedemos a incluir tarifas a este proveedor, nos muestra la
siguiente pantalla.
x|
i | Acciores - [ A [ | b
Descripoian |Desde Fecha |Has1& Fecha

Pulsando en el icono "hoja en blanco", accedemos a dar de alta las tarifas, mostrando la
siguiente pantalla.

. Tarifa de Proveedor (PROYEEDORES YARIOS) . ' il
& dceptsr  pescripeion IPRO\FEEI]OR Subida a Aplicar

25 Sancser ot inicio [2570172012 [44| FechaFin [01702/2012 34 (/“ [ 0.00 ﬂl

M Buscar

ey |Cldia |Descripciin | Prociolnidad|  Precia Bulto | %Elo.| Uds. Bulta | Blog. Pracia

000000 REFR 0,3 0,00 2400

@ Imaritmir

¢ Asignamos un nombre a la tarifa y acotamos la tarifa para que solo esté disponible entre 2
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4.5

fechas. Introduciremos el/los articulos que afecten a esta tarifa, podremos incluso poner las
unidades por bulto y bloquear el precio.

Trabajadores

Opcion destinada a crear los trabajadores/camareros que van a trabajar en los departamentos de
nuestro establecimiento (cafeteria, restaurante, etc), para control de las ventas de cada uno de
ellos.

M Alta de Trabajadores il |
|| wtiidades |
|[RERR A ‘
) — Codigo
Codigo: IU[H ‘  Manual & At Libres o Aoeptar | 2 Cancelar |

Descripcidn

I.Antuniu Ortega Telefono l Costo / Hora I 0,00
Claves / Opciones del TPV

Clave |
o
AL NE
% ] i lal cﬁ!.;!fsdc 3 F!eli:ri_mir Consumes ! | Wicor de

&

Cigrre de
Turna Rzimprimir Descuentas Cambia Mleza Earraz Dividir Ticket Factura Inwikaciones Comandas

Cobre | 'i; Gestidn de

Fiadio Motaz

= | 1w o | 7| oo ‘

Pezar Medificar Gestidn de Datos de la

Impregién
Abrir Cajén Separa Ticket Cliznkes Anular Ticket Arkicula Ticket Juntar Plezs Pezeryaz Pesa Penu del Dis Wales
L ax Bpciores Marcades ne sovar socesdies por of Camarere i T [Grabar
lLeer Tarneta, || Erabar Tarneta .-’-'n.ieatnc:in

El cédigo de cada trabajador es de tres digitos numéricos, el cual se puede asignar de forma
automatica.

Para cada trabajador indicamos su nombre en el campo descripcién. Podemos crear otros datos
adicionales del trabajador como el teléfono y el costo por hora si fuese el caso, esta opcidén nos
serviria para hacer el calculo de lo que nos cuesta el camarero en un planning de actuacién por
dias. Marcaremos "Usuario SOLO Cajero" en el caso que tengamos solo una persona para cobrar,
pero queremos que se asignen los tickets a los camareros que aperturen las mesas.

Podremos indicarle tanto una contrasefia o clave como restringir opciones del tpv, siempre con el
botén hundido.

Aceptar para grabar los datos indicados en esta ventana.
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4.6 Puntos de Venta

Opcidn destinada a crear los puntos de venta que existen en nuestro establecimiento, como
cafeteria, restaurante, etc. Aqui definiremos como funciona cada uno, de ellos, cuentas contables,

etc...
3 1Py (0]
J_| Acciones
JJ :ﬂ_ | d @&| C?|EIusu:arEu:ur* y it o
Descripcian

| ad

[~ Busquedapar Contenida -
I_ Solicitar primero texta bilsqueda Afiadir Carga |

¥ Teclear tezto a buscar
Céadiga | Descripcidn |
m Carta
o0 | Taberma
200| Reqgistroz por Carga Regleidos 2
I Leer realmente Eé_ln los HE'Q-':E_"QadDS 2
primeros "200° registros Seleccionado 2

Pulsando la hojita en blanco daremos de alta, tantos puntos de venta como tengamos o
queramos...al pulsar dicho icono nos saldra una pantalla como esta...
En esta pantalla tenemos 3 pestaiias "Datos Generales", "Zonas / Mesas", "Productos / Especiales"
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4.6.1

Bl Modificacion de TPYs X|

| tiidades |
|Q 4| w0 « » m

Datoz Generales | Zonas / Mesazs I Froductos / Especiales

Codigo ||]|]

Descripcion | Taberma

Almacen |01 |Tabema
Alm. Cocina

Cierre Ciegn v Mighids 7Y W

Cuenta de Caja IM
Cta. para T alones Im
Cta de Caja [Ftal [570o0000000°
Cta. para T alones [Pta] Im
Cuenta Cres. Varios IM
Cuenta de Wentaz Im

Caja para Control Arquen ooo
Uzar Gestion de Caja [+ Fondo Caja I 0

Cta. Cuadre Cierre Turno [G a.]l F'eru:liu:lal

Tipa de documents  Tipo de TRY Lltirno Ticket

Ticket IEI'I g222 [Leer |

J Aceptar ¢ﬁ Salir

Datos Generales

Datos Generales: Aqui creamos los datos correspondientes al funcionamiento base del punto de
venta. El cédigo del Tpv tiene dos digitos numéricos y se puede asignar de forma automatica.
Indicaremos una descripcion y su cddigo como almacén dentro del fichero de almacenes. Se
pueden tener varios puntos de venta que pertenecen al mismo almacén (p.e. si tenemos dos cajas
en cafeteria, crearemos dos TPV S pero indicaremos el mismo almacén, cafeteria para ambos). Le
diremos si controla mesas (podemos tener varios tickets funcionando en el tpv, uno por mesa), si
el cierre es ciego (a la hora del cierre, pide al trabajador el desglose de dinero que hay en caja,
sin que se visualice lo que deberia haber segun lo ticado desde el Gltimo cierre). A continuacion
indicar las cuentas contables a usar para este departamento (los apuntes contables se generan al
hacer el cierre del dia en base a las cuentas aqui definidas, no al cerrar el tpv). Tener en cuenta
gue si indicamos Cuenta de Crédito, todo el pendiente de cobro puede estar perfectamente
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diferenciado por punto de venta contablemente en una cuenta diferente, la que aqui se indique, si
no se indica este dato el crédito estara reflejado como saldo pendiente en la cuenta indicada en

Cuenta Ctes. Varios. En Tipo de Documento indicar si se emiten Tickets, Factura o no hay emisién
de documentos. En Tipo de TPV indicar que tipo de establecimiento tenemos. En el Gltimo campo

de la ficha aparece el nimero del utlimo ticket creado en el TPV.

4.6.2 Zonas Mesas

Zonas/Mesas: Aqui definiremos las zonas de nuestro local con sus respectivas mesas.

I Modificacion de TP¥s

| utiidades

|G aa)w « » ¥

Datoz Generales I Zonaz / Mesas | Productos £ Ezpeciales

Codigo ||]|]

Descripcion |Ta|:uerna

Almacen |01 |Tabema
Alm. Cocina

Cierre Ciego [+ Aeatida AL W

Cuenta de Caja Im
Cta, para T alones IM
Cta. de Caia [Ftal [57000000000°
Cta. para Talones [Pta] IM
Cuenta Crez, Warios Im
Cuenta de Wentas Im

Caja para Contral &rquen ooo
|lzar Gestian de Caja ¥ Fondo Caja I 0

Cta. Cuadre Cierre Tumno [Ea.]l F'er-:li-:lal

Tipo de dacumento  Tipo de TR Ulltirna Tick et

Ticket |EI1 a2z [Leer |

o Lceptar

il Salir |

Definician de Cupos
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a) Zona Unica: Es la zona en que definiremos las mesas a gestionar como una Unica zona para los
Tpv no tactiles .

b) Zonas para tactil: Aqui creamos las diferentes zonas de mesas del punto de venta y en la parte
inferior el desglose de mesas para cada una de las zonas definidas. Notar que en la lista inferior
se crean las mesas para la zona activa en cada momento y podemos utilizar la descripcion que
deseemos para cada una de ellas. Gracias a esta opcién a la hora de la venta apareceran
desglosadas en pantalla las mesas segun las zonas aqui definidas como ya veremos a la hora de
la venta en el Tpv tactil.

En la lista de zonas definir simplemente el cédigo de cada zona, su descripcion y el precio de
venta a aplicar (para cada producto se pueden definir hasta tres precios de venta por almacén).
Crear en la lista de mesas cada una de ellas con su cddigo y descripcién. Como ya veremos a la
hora de gestionar el Tpv tactil apareceran las descripciones aqui definidas, tanto para zonas como
para mesas.

Ademas podremos indicar que esa zona va a llevar una serie de articulos fijos que podemos
configurar desde esta pantalla:

M Modificacion de TPYs ] x|

| utiidades |
|G aal e « » ¥

Datos: Generales  Zonas / Mesas | Froductos / Especiales I

CI = L
Zoha Unica T Zonaz para tachl
Fuede Indicar (Fuscando] Artimlos Fijos
5o 6 |  Cargar al Abrix Mesa Tecla Delate

Zonas Deﬁnidas- =

Céd.Z. | Descripoion | Pvp| C.F.| Prod.| D.Hora| H.Hora A|
o famma R N| | | ¢
nz2 TERRAZA,

2

Fizamaz aqui para indicar
loz articulos fijoz que iran
eh ezta zona

mexaz: de la Zona 01 - P2

Bl T 0 cicTnaaTrE;énr:ep;ﬁ:afintre

oo BARRA M qie horas podemos uzar la )
01 BARRA k1 i

nz BARRA k2

03 BARRA k3

n4 BARRA kid

05 BARRA k5

0G BARRA kB

ov BARRA k7

o Lceptar il Salir

Con el icono de los prismaticos buscamos los articulos y acto seguido nos aparece la pantalla para
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seleccionar los que deseamos que vayan en esta zona del TPV.

i, Seleccion de Articulos Disponibles

Arficelrs Pisponiie pane Selocorenar

Farnilia | Cadign | Descripoidn [Sel. :I
00001 Comida 000182 LANGOSTINDS PLANCHA DE HUELVA 0 Eds P ioks sin
00001 Comida 000182 | COP& DE GAZFACHO O meestran fodes
000071 Comida 000184 UVAS RELLENAS O tos Articilos que
00001 Comida 000165 | CARDOS NATURALES O ol
Q0001 Cormida 0001686 PLATO DE C&fis DE LOMO O e
00001 Comida 000167 | TOSTAS DE ANCHOAS UMIDAD 0 almacen &7
00001 Comida 000188 TOMATE DE L& HUERTA, 0 ;
00007 Comida 000183 | COGOTE DE MERLUZA O ;ﬁm‘f&
00001 Comida 000190 URTA SALVAJE O R R
00001 Comida 000191 | LOMO DE VACA O soagve of 2bni
Q0001 Cormida 000192 MENU DEGUSTACION O mesa
00001 Comida 000194 | SECRETO 0
00001 Comida 000195  SERVICIO DE PA&N CARTA 0
00001 Comida 000210 BACALAO FRITO O
00001 Comida 000211 MILHOJAS FOIE ¥ MANZANA O
00001 Comida 000212 ROSADA O
Q0001 Cormida 000212 GAMBAS FRITAS O
Q0001 Cormida 000214 PARGO & L& PLANCHA O
00001 Comida 000215 1/2 ROSADA 0
00001 Comida 000216 | COP& DE CALDO i hd

cheptar ﬁ Salir

Marcarmos los que queramos y pulsamos el botdn aceptar.
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4.6.3

Bl Modificacion de TPYs x|

| tiidades |
|3 éa| 0 « » m

Datos Generales  2onas f Mesas | Froductos / Especiales

Zona Unica T Zonas para tactil ]
Rl
Zonaz Definidas
Cod.Z. | Descripcion Pvp| C.F.| Prod.| ' Haora| H.Hora -
nz TERRAZA 2 M
03 TABIURETES 1 |M
04 | COMEDOR 2 N |

Permite cambiar cuentas entre 5 ]

bvp'z con tipo de W diztintos. E M

Cambianda loz importes por a N

linea.

G M

1] BARRA ME G M
a7 BARRA M7 4 M Ad

J&ceptar ¢ﬁ Salir

Ponemos 'S' a las mesas que permitamos cambiar las cuentas entre TPV's

En la columna repartos podemos marcar que la zona va a gestionarse para repartos. Al pulsar una
mesa de una zona marcada para reparto en el TPV de venta, si aun no hay ticket abierto, se
lanzara la ventana de Datos del Cliente para el ticket (en modo reparto), con el foco en el campo
teléfono. Al indicar un teléfono se cargaran los datos del cliente si ya existe, y si no, al aceptar se
crea ficha de forma automatica con los datos indicados en esta pantalla. Al ticket se deja asignado
el codigo del cliente. Existe la posibilidad de cargar en el ticket actual, los articulos vendidos en el
ultimo ticket del cliente si mantenemos pulsada esta opcidn al Aceptar.

Productos Especiales

Productos / Especiales: Clasificamos los articulos de venta en este Tpv por familias para una
mayor comodidad a la hora de localizar cada uno de ellos
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Datog Generalesl Zonas / Mezas  Productos / Especiales |

Familas para el TPY

Codigo| D'escripcid
o FII.:' Modificar |

Con cierme Camin se ha de marcar en
& o | #h | bodog loz TPz la Opcidn de kMulkT P

TP¥z Con Cierre Comin

Cod TP | Descripcion

Control de Unidades de Combinada: [ Agrupar Lineas impr. H|

Bloguear Uzar Cantidades Megativas [ Bloguear Cambic Tarfa [

Pedir Motivo Anulaciones de Articulos [ Lanzar Planning Mesas [

Wisualizar Existencias al Wender I Decultar Lineas Anuladas [

Impr. Cédigo de Barras en Comandas [~ Articulo Dtos, IEIEIEIEII:IE

T amafio Letra para Baotones F'n:u:luu:tu:usl T.Baotonesz Familiaz I

Tipo Botones Productos [Con Meszas) I'I - Botones Mormales j

Tarta por Defecto a Uzar [Sin Meszaz] I'I -Tanfa 1 j

“er Cobroz Rapidoz [Con Zonas £ Mezaz] ISi j

Usgar un zolo Click en el TR Isi j

Mataz 1 | Mataz 2 |

. ~ , taodificar " L,

En esta misma pestana y pulsando en el boton desplegamos la "Gestion de

Familias de Productos del TPV".
Se trata de crear familias de venta a las cuales le asignaremos los articulos que le correspondan.
Asi, en la lista de Familias para el TPV creamos las que necesitamos.

Lanzar Planning Mesas: Opcion que siempre lanza el planning de mesas después de cobrar un
ticket. Si se activa y no se activa en parametros contrasenas, al cobrar un ticket y liberarse las
mesas de forma automatica (si tenemos multiple TPV este Ultimo incompatible con lector de
tarjetas por teclado), se lanzara el planning de mesas. Si se usa contrasefias, se pedira solamente
después de introducir la contrasefia.

Visualizar Existencias al vender.

Al activar esta configuracion del Punto de Venta permite, la posibilidad de que se visualice las
existencias del producto (Junto al Total del Ticket). Se muestran la existencias del Almacén
configurado en el TPV y teniendo en cuenta las ventas de los tickets vivos del mismo TPV (no de
otros TPVs). En caso de articulos perecederos, ventas real en cocina, escandallados, no se
visualiza las existencias. Si las existencias son 0 o negativas se muestra en color rojo para su
resalte.

Podemos configurar las comandas para que nos salga en las comandas un codigo de barras, se
tiene que imprimir de una en una unidades y tendra el formato siguiente:

#ddmmaaannnxx#

Donde:
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4 digitos de la fecha (2 dia 2 del mes)

3 digitos finales del articulo

3 digitos finales n° del ticket

2 numerador correlativo por ticket (para que no se repita el cddigo de barras)

Podemos elegir el tamafio de la letra de los Productos y las Familias.

En Tipo de Botones para productos podemos definir que sean de tamafio normal y grande. Se
puede poner el tamano de la descripcion en los los botones del TPV hasta 40 caracteres.
Obviamente en este Ultimo caso se visualizan a la vez menos articulos, pero se gana en claridad
para identificarlos.

En Tarifa por Defecto a Usar, indicar una de las tres que se pueden definir para cada articulo, la
que se aplica por defecto en este punto de venta.
Ver Cobros Rapidos(Con Zonas/Mesas), por defecto viene marcado "Si". Esta opcion nos habilita
las teclas del TPV "Cobro con Ticket" y "Cobro sin Ticket", en caso de marcar "No" esas teclas no
aparecen en la pantalla de ventas y por tanto quedan deshabilitadas estas opciones.

Usar un solo Click en el TPV. Mediante esta opcion no sera necesario pulsar dos veces sobre un
mismo articulo para que sea asignado directamente al ticket de venta. Por defecto esta opcion
viene desactivada.
Ocultar lineas anuladas. Mediante esta opcion las lineas anuladas en el tpv, no se visualizaran,
pero si seran registradas en el sistema.

Para asignar a cada una de las familias los articulos que le corresponden, pulsaremos en el botén
modificar. Aparece una ventana como la siguiente:

o Trvamissproductos x
It Gestion de Familias de Productos para el TPV
& ot | o] | §| @ | ) | Indicar Color Blaneo para no indicar ningdn color de Fondo
Familias Definidas
Cod, TPV| Descripeion del TPV | &lm. | Cod. Familia | Descripzion | Descripeidn Larga | Fam. Sugerencias | C.Fonda| &, «
00 [RESTAURANTE [[01 [ooo [BEBIDAS [BEBIDAS | ==
1] RESTAURAMTE 01 om COMIDAS COMIDAS 02 - GUARMICION
oo RESTAURAMNTE 01 | BEH BEBIDAS COM | BEBIDAS COM ALCOHOL
i RESTAURAMNTE 01 FRU FRUTAS FRUTAS
i RESTAURAMNTE 01 REFP REPOSTERIA REPOSTERIA LI
& | B
Productoz del TPY 00 - RESTAURANTE Familia 000 - BEBIDAS
CArticuln| Descripoidn del Aticula | MRU | Descripcidn para el TPY Tactil| Fata Alm. | Ord. | 5. Imp.Cormandas | | Coman 2 «

BATIDOS

BATIDOS C:ADfimaticahOfi

000023  BIO FRUTAS M BIO FRUTAS C:AOfimaticabofi o0 | | PULEVA |
000011 BITTER KaSs S BITTER KAS C:AOfimatica\ofi o0 /
000018 BOTELLA AGLA1/2 5 AGLA /2 C:AOfimatica\ofi o0

000043  BUCKLER M BUCELER C:AOfimaticabofi o0

000050 | CAFE S CAFE C:A\OfimaticabOfi o0

000013 CERVEZA LAIKER 5 CERY. LAIKER C:AOfimaticabofi o0

000026 COLA Ca0 5 COoLa Can C:ADfimaticabofi o0

000001 | COPA DE WHISKY S COFA DE wHISKY oo

000030  DESCAFEINADD S DESCAFEIMNADO C:AOfimatica\ofi o0

nnnnE2 LIDTrk ki 1 1IDT Ok T D e = bim =4 TR nr ;I
i Lmprimir | o Sali |

En esta ventana carga todas las familias definidas para cualquier TPV, pulsando intro podemos
cambiar la descripcion de la familia seleccionada (sera la que aparezca a la hora de la venta) y la
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4.7

descripcion larga (informativa para una mejor identificacion). Podremos asignar una familia de
sugerencias para cuando vendamos cualquier articulo de esta, nos aparezcan las sugerencias que
queremos anadir a este articulo, por ejemplo: "poco hecho", "sin sal", etc.

Ademas podremos indicar un color de fondo para que nos aparezca asi en el TPV y también

podemos indicar si queremos que todos los articulos de esa familia tengan el mismo color.

Segun la familia seleccionada, en la lista inferior podemos modificar, borrar, buscar o afiadir
articulos correspondientes a ésta. Ya a la hora de la venta al seleccionar esta familia, los articulos
aqui asignados seran los que se visualicen.

Los datos que se piden son el codigo de articulo a incluir, se visualiza el cddigo corto y su
descripcion.

En la columna MRU (articulos de uso mas frecuente) indicar S/N para que este articulo se incluya
en una familia fija de articulos mas usados.

En Descripcion para el TPV tactil hay que indicar el texto que queremos que se visualice para este
articulo a la hora de la venta, por defecto pondra la genérica.

En la columna foto, indicar el archivo de imagen y su ruta para asi visualizarlo en el TPV tactil, si
la tiene ya definida aparece a la derecha para su comprobacion.

En la columna almacén indicar el almacén si va a ser diferente del indicado en la ficha del articulo,
de lo contrario no poner nada.

En la columna Orden podemos especificar en qué orden nos va a aparecer este articulo en la
pantalla de ventas.

En la columna S. pondremos "S" si queremos que el articulo aparezca solo con la foto, sin terxto.
Y por ultimo en las ultimas dos columnas podemos especificar hasta dos impresoras distintas de
cocina por las que saldra impreso el articulo cada vez que hagamos el envio.

Si utilizamos descuentos en el TPV tendremos que asignarle un articulo con esa descripcién en
dicho campo.

Pulsar en Salir para descargar esta ventana y volver a la ficha del punto de venta.

Departamentos

imética

Forrdtics y Comunicanones

Departamentos

o Utilizaremos esta opcion para la creacion de diferentes departamentos a utilizar en el TPV. Esta
opcion de departamentos nos ayudara a la hora de controlar a que departamento asignamos los
consumos invitaciones.

in. Alta de Departamentos N _5]

| utiidades |
H £ 4 » H|

) Codigo
Cadigo: |[![Ei] [i"‘ Manual & At Libres

o Lceptar

Dezcripcion

Direccion 7 Cancelar
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4.8

4.9

Cambio de Precios de Venta

Mediante esta opcidon podremos cambiar el importe de todos los articulos filtrando por familia,
articulo y almacén. También podremos incrementar el precio con un porcentaje determinado,
incremento fijo por todos los precios o por uno en concreto.

A continuacién pulsamos en el botén Seleccionar y nos cargan los articulos pertenecientes a ese
almacén, dependiendo del filtro de busqueda que le indiquemos.

Mas abajo nos muestra los precios anteriores de cada articulo y nos deja modificar el pvp1, pvp2,
pvp3 en la columna de Precios Nuevos.

Tomporodes de Cpos |

| Utiidades
]
Modificacion de Cupos

Creacion

o (010672008 ]§5] 3070972007 14|
Hasta Fecha |3I]J'I]EJ'2I]I]B | [GRIFGTEL —

Tipo H al:utacu:un

5 UITE Modificacion

Drefinir Cupo I 25 |3I].-"I]EI!2I]I]? E—i:ﬂl
Release [ o |OFIHOTEL

Aoeptar | Cancelar |

Cuando finalizemos el cambio de precios, pulsamos en Aceptar y salimos guardando los
cambios realizados.

Entrada de Albaranes de Mercancia

Desde esta opcion daremos entrada a los albaranes y pedidos de proveedores, indicando para
cada uno de los articulos del albaran su almacén destino. Esto hara que se actualicen existencias
en cada uno de ellos y costo Ultimo, ademas calcula su precio de costo medio. A partir de estos
albaranes gestionaremos la recepcion de facturas desde la opcion correspondiente cotejando la
correspondencia de estas facturas con los albaranes previamente introducidos. De la misma forma
podemos realizar nuestros pedidos a los proveedores y una vez recepcionados convertirlos en
albaranes de mercancia.

En el Codigo de Articulo podemos poner ademas la referencia o el codigo de barras, asi nos
facilitaria la busqueda.
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B3+ Recepcion de Albaranes de Proveedor / Generacion de Pedidos de Compras EI =] @

Acciones

Base Imponible 0.00
Total 0.00
Fago M

‘ Grabar y pazar

a Facturar

Grabar ‘ Salir ‘

Segun se ve en la imagen, hay que indicar proveedor (se da acceso a crear, modificar, consultar o
buscar en el fichero de proveedores ), el n° de albaran (se puede buscar dentro de los albaranes
vivos del proveedor) y su fecha. Se puede hacer una blisqueda con cualquiera de los iconos de los
prismaticos en la parte superior de la pantalla, realizando una busqueda de los articulos que han
tenido movimiento o solo los articulos que hemos comprado al proveedor actual.

A continuacion en las lineas de albaran afadimos los articulos correspondientes indicando
unidades y precios, calculandose los totales desglosados en tipos de IVA segln el cuadro inferior.
Para cada linea de articulo hay que teclear el cddigo (se da acceso a crear, modificar, consultar y
buscar en el fichero de articulos ) visualizando su descripcion, asi como el precio de costo Ultimo,
el de costo medio, porcentaje de IVA, unidades por bulto, existencias en el almacén (una vez se
indique AE) y existencias totales del articulo indicado. Se puede indicar nimero de bultos
(calculara las unidades totales si en la ficha del articulo se indicaron unidades por bulto), el precio
bruto por unidad(existe la posibilidad de calcular la base del precio si el proveedor nos da el precio
con el iva incluido pulsanco la tecla "Avpag" situados sobre ese campo), el descuento a aplicar a
esta linea, calculando el precio neto total, AE (almacén de entrada, se puede crear, modificar,
consultar o buscar sobre el fichero de almacenes ) y cantidad en unidades del articulo
(obviamente recalcula el precio neto de la linea). Es posible indicar el precio final directamente
con el descuento ya incluido. Para ello cuando estemos situados en la linea del albaran sobre la
columna de Precio Bruto, nos aparecera resaltado en la parte superior de la pantalla el grafico de
un billete, si pulsamos sobre él aparece un recuadro en el que podemos indicar el precio final con
el descuento ya incluido como hemos indicado:
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B3+ Recepcidn de Albaranes de Proveedor / Generacion de Pedidos de Compras EI'E!@
| Acciones
(4 UsannnBana

Documeta A-Albaran : Delegacisn | 000 - CENTRAL =l

Cod. Provesdor (40000000002 [OFIMATICA HOSTELERIA, S.L. Trabajador [ |

M2 Diocumenta : W

Fecha ]m:ti—iu

Lin.| Cod.Arti. | Descripcion Bultos | Coste Bulto| P.Bruto [ita F.Meto | AE | Cantidad)| %lva| Lote F. Caducidad | % Imp.Esp| Tipo | Esp.

10,00( No Reembol

2 555751 | Agua Pequefia 0 0.0000 0.5000] 00000 50,00) 01] 100.000| 18.0 5.00| Reembolzab

T T Base Imponible 150,00
| 100,00 Total 189.50
Fecha Prev. Pago 2]

Grabar Barrar Grabar y pasar
a Facturar

Abajo a la derecha podemos poder la fecha de prevision de pago y poder filtrar en los listados

Al Grabar nos guarda el albaran para su posterior recepcion de factura o si pulsamos el botén
"Grabar y pasar a Facturar" nos pasa directamente a la pantalla de recepcion de factura, haciendo
la tarea mas rapida y sencilla.

Para modificar un albaran basta con indicar su nimero y lo cargara en pantalla. Se puede Borrar
pulsando en el botdn correspondiente.
Pulsar en el boton Grabar para definitivamente guardar los datos indicados.

Con este botdn se puede cargar todos los articulos de la tarifa del proveedor seleccionado, nos
mostrara los articulos configurados en las tarifas y pondremos las unidades de cada uno de los
articulos, para terminar pulsaremos el botdn "Pasar al documento".
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2% Recepcion de Albaranes de Proveedor / Generacidn de Pedidos de Compras B ] |

J_| Acciones

JJ ﬂ | G @ & R M ﬁ| ¢| :’;J I Cargar bodos loz articulo: de la tarfa de un proveedaor. I
Docurmento IA—AIhaIa’m ‘I Delegacidn Il]l]l] j

Cod. Proveedor 41000000000 [PROVEEDORES VARIOS Trabajadar [ |
M2 D ocument ; |1
Fecha [27rm72012 1

Articulos de la Tarifa del Proveedor Usar &lmacén || I
| Famila |Cod.Artiedls |Descripeidn | Costoud.| Buios|  Unidedes| Usd. Bulin
- Qooooo REFREZCOS 0,3000 0,00 0,00 24
Pulse sohye el tihula de la cobrmna para ordenar la hista. Indique las widades o bultos de los artimlos a pedix, ¥ pualse el Pazar al Eereel
botdn "Pasar al Domunento” para inchirls en el pedido achaal (51 wa existe en el domumento se afiaden detrds) Documento

Para convertir un Pedido en Albaran pulsamos en el boton Convertir y es necesario seleccionar
primero el pedido que queramos para realizar esta accion.
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& Actualizacion Del Sistema del cliente

:ﬂ_ Clientes a Mostrar ~ | Sistema -

Buscar cliente

Actualizar Sistema ~

Formate Estandar = | = | o/ Grabar cambios

Marcar Clientes

Snliean los datos dellcliente selenainnadn & fodas [ae ichas cam Mentica clienta contatle:
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-

=]

£

Seleccione los clientes y sistemas que se actualizaran

Cadigo Cliente | Hombre | Email - Erwin | Sistema |
Q00027 SIGOFREDO FERMAM, RaKIRD O
Q00028 PALOMARES GARCIA, MARTIM
Q00023 AMTHOMY PEREIMS O
Q00030 DE LOS RIOS . PEETER O
00001 PELAEZ PELAYD, GREGORIO O
Qooo32 COVERDALE | DAYID |
Q00033 FERMANDEZ DE LA VEGA, JUAN RAFAEL |
000034 CasaNOya PERES. JUAM O
Q00035 GOMNZALEZ RODRIGUEZ, JUAM FERMAR O
Q00036 FERMNANDEZ PELAEZ, RODRIGO [l
Q00037 I PAICE 1-Edi O
Q00038 FERMANDEZ DE LA VEGA, JUAN AHTOM O
000039 ROBERT A
Q00040 GREEM GARDEM, LOUIS O
000041 PALUL KOSOFF O
Qooo42 SIkOM KIRKE O
Q00043 BUZ BURREL O
Q00044 FAUL RODGERS |
Q00045 PETER TOOL |
000046 DE L& CASA JUAN O
Faltan los siguientes datos para poder zer exportado: Mif Incorrecta -Direccidn - Poblacian - Cadigo Postal - Provincia

Fecha Anotacion [INElA0E LS

Hora Anotacion |11:48

Anotacidn Colucionada [~

Fecha Doc.  |Documento | Importe | Sel.
I00E2007 ANTHOSH 2,00 | [
B3092009 15 2.500,00

FPendiente de hablar con el pagadero ;I

o Aceptar > Cancelar

an

Seleccionamos el
documehta & incluimos la

otacion sobre ezte

Dividir pedido por Proveedor.- Esta opcidn nos permite a partir de un pedido de proveedor, crear tantos
pedidos como proveedores distintos por articulo tengamos....

Tenemos que tener en la ficha del articulo un proveedor, Si algln Articulo no tiene proveedor o no existe,
avisa, permitiendo abortar el proceso, o continuar usando el proveedor original del pedido que se esta
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dividiendo.

Una vez rellenado todo el pedido, tenemos que guardarlo y volvemos a entrar a modificar dicho pedido,

entonces le damos a esta opcidn.

&% Recepcién de Albaranes de Proveedor [ Generacion de Pedidos de Compras I =, | EI|5|
J_l Acciones |
JJ [ anzdi Chrl+
] @ Consultar; Cir{+C
2 odificar Ciley feién |000 H
i, Buscar RA Trabajador | |
Froponer Pedido
1“2 Envio Pedido Email
Ultimos Articulos Comprados
Cargar Articulos de la tarifa del proveedor s | Coste Bulto| PBrute | Do |PMete | AE| Cantidad| #lva| Lote |F. Caducidad |
. ] 00000 1.16000 0,0000 116/ 00 1,000 16,0
I A+ Dividir Pedido por Proveedor I 1 8300 oo tomofteol [ |
& Galoin de Precn Fi2
B saiir cirl+s
Desghosz | VA E VA O VA D VA 4 A 16 TV 18 Base Imponible I 2,93
Bases 0,00 0,00 0,00 0,00 2,99 0.0 Total | 347
Coutas 0,00 0,00 0.00 0,00 0,48 0.0
Imprimir Grabar | Salir | Borar | Eanwert | Giratiar v pasar
a Eacturar |

Nos saldra esta pantalla tantas veces como pedidos nos haya creado para elegir si lo vemos por pantalla,

imprimimos o lo enviamos por email al proveedor.

E__E-Im presion del informe

e

Arcciones
:ﬂ_ | ._‘;| Pantalla .= Impresora E’;gmail
Impresoras

HP LaserJet P205

Series PCLG

Himero Copias I 1 Orientacion papel
{* Vertical { Horizontal

Formatos

[
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410 Recepcion de Facturas de Proveedores

Esta opcion nos permite recepcionar las facturas de proveedores asignandole sus albaranes
previamente introducidos por la opcion de entrada de albaranes de mercancia .

. Reconstruccidn de Doupacis x|

Este procesa tisne came fin reconstrir
lag habitaciones ocupadas y reservadas
a partir de laz entradas v rezervas
actuales,

Pulze ACEPTAR para hacer el proceso
o CAMCELAR para zalir.

Aceptar Qancelal

Se trata de teclear los datos de la factura, proveedor (podemos acceder a crear, modificar
consultar o buscar en el fichero de proveedores ), nimero de factura, fecha y su forma de pago
(se puede crear, modificar, consultar y buscar sobre el fichero de formas de pago ). Ademas
desde aqui podemos autorizar o no autorizar el pago de esta factura.

Una vez indicados los datos de la factura pulsar en Cargar Albaranes Pendientes. Esta operacion
cargara en la lista de Albaranes pendientes de recepcionar todos los actualmente vivos de este
proveedor. La operativa a seguir es muy simple, seleccionar con el ratén un albaran que
corresponda a esta factura y con doble click o pulsando en el botén Agregar albaran Seleccionado,
éste pasara a la lista Albaranes de la Factura y actualizara los datos Total Bases y Total Factura.
Operar asi con el resto de albaranes de la factura que estamos recepcionando.

En la parte inferior del grafico nos aparece incluido un cuadro resumen por el Total de las Bases y
cuotas por Tipo de Iva de la factura a generar.

Pulsar en Aceptar para dar por buena la recepcion de la factura. Esta operacion hace que los
albaranes queden como recepcionados, genera los apuntes correspondientes a la compra de esta
factura y un vencimiento pendiente de pago para el proveedor. Este vencimiento se gestionara
desde las opciones correspondientes de tesoreria. Si se pulsa en Cancelar limpia la pantalla para
iniciar otra recepcion de factura sin grabar nada.

411 Movimientos entre Almacenes

Desde esta opcion podemos comprobar todos los movimientos que se han hecho y también
podremos realizar los traspasos de articulos entre almacenes. Obviamente se trata de tener al dia
las existencias en cada uno de los almacenes mediante esta opcion.
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w. GESTION DE PICK UP {Opcidn en Implementacion) x|
EY sair 2007 - Octubre - # cargar (F5) b Modificar importar presup. Excel 5 Imprimic &) Parrila Precios
OCTUBRE GESTION PICK UF (03/10) APLICATVO TARIFA SMUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCIA =
Precio Fick . | aplicada (ENERN | . = :
Dias. Eventos H;:_ PL‘IDP" P:’:‘:T(GLTp A, :Ir: p:\p; :ir:l:s x sz_ 3:“’)5: :’:“: Revenue H';-b on:"m_ ;’:: Revenus H’:; o;p-c P’":: Revenue
20 3210 | 20 | 50,0% | 30,00 600 0,0% 0 20 | 50,0% | 30,00 600
2 16,53 | 18 | 45,0% | 15,45 278 0,0% 0 16 | 45,0% | 15,45 pagil
29 10185( 11 | 27,5% 9500 | 1.045 0,0% 0 11 | 275% | 95,00 | 1.045
35 1605 | 5 | 12,5% | 15,00 75 0,0% 0 S | 12,5% | 15,00 T
38 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 0
38 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
7 2140 2 7,5% | 20,00 60 0,0% 0 3 7,5% | 20,00 60
34 8,1 8 | 150% 575 35 0,0% 0 6 | 15,0% | 575 35
34 9,36 & | 150% 875 53 0,0% 0 & | 150% | 875 53
a7 2140 | 2 7,5% | 20,00 60 0,0% 0 3 7,5% | 20,00 B0
37 240 3 7.5% 20,00 60 0,0% 0 3 7.5% | 20,00 80
7 2140 2 7,5% | 20,00 60 0,0% 0 3 7,5% | 20,00 60
38 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 o
39 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% ] 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
38 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 0
35 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
39 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 0
38 0,00 1 2,5% o 0,0% 0 1 2,5% | 0,00 o =
39 0,00 1 2,5% ] 0,0% 0 1 25% | 0,00 0
martes, 39 0,00 1 2,5% 0 0,0% 0 1 25% | 0,00 0 =
N° Habitacion | % Ocupacion | Precio Medio Revenue No se incluyen cupos sin consumir, ni Reservas
Real 140 11,20 26,12 3.656,92 provisionales. El Precio medio de dias pasados es la
e 3 o0 o i produceién media del cargo de Habitaciones
Diferencial 140 11,29 26,12 3.6566,92

Desde el menu Acciones podemos hacer las siguientes operaciones:

Crear un nuevo movimiento de articulo. Abre una linea nueva en la que le teclearemos la fecha
del movimiento, el cédigo de articulo (permite buscarlo en el fichero de articulos ), presenta la
descripcion de éste y en la parte superior los precios de costo, % iva, unidades por bulto,
existencias y si es articulo transformado para venta. Documento que corresponde al movimiento,
bultos (calcula unidades si se definid ‘unidades por bulto’ en la ficha del articulo), unidades,
propone el precio de costo medio, Ultimo y de Venta, que pueden ser modificados, Almacén de
Entrada y de Salida (da acceso a la blusqueda en el fichero de almacenes) y procedencia del
movimiento. Al pulsar intro en el Ultimo dato el movimiento quedara grabado actualizando
existencias y estadistica en los almacenes indicados para este articulo.

Pide desde qué fecha queremos ver la lista. Al pulsar intro, en la misma lista de entrada de los
movimientos los presenta en orden inverso de fecha.

Podemos realizar una consulta de los Movimientos de Almacén(Entradas y Salidas) emitiendo un
listado desde el correspondiente botdn de Listados entre almacenes. Acto seguido se despliega la
siguiente pantalla en donde podemos elegir como vamos a filtrar para realizar la bdsqueda.
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Fecha Anotacion | (ERLERIlL]

I Fecha Doc. |Documento | Importe | Sel.

30:08/2007  |ADTO00941 21,00 []
Hora Anotacidn |n9:zz 03092008 |15 2.500,00 | [ ]
Anotacion Solucionada | |03/092009 20 1.690,00 | [

=

[~

J Aceptar 2% Cancelar

Pulsamos en el botén "Salir" para abandonar esta opcion.

412 Listados de Almacén

4.12.1 Listados de Pedidos / Albaranes

o Este listado nos presenta los albaranes de proveedores segun el filtro indicado en esta
ventana:

&k Listado de Pedidos / Albaranes de Proyeedor = |EI|£|
| tiidades |

4 nessan

Desde Proveedor |4I]I]I]I]I]I]I]I]I]2 [HEINEKEN ESPAHA 5. A
Hasta Proveedor: [[IIIINNNE [HEINEKEN ESPANA 5 A
Dezde Fecha Im;_ﬂ_jl

Hasta Fecha Im}_ﬂ—ﬂl

Deszde Documento I—

Hasta Documento I—

Tipo Listado : Im

Documentos : IAIhalanes Pendientes j

Imnprirnir | Salir

¢ Podemos filtrar por Proveedor, fecha de movimiento, nimero de documento, Familia/Subfamilia,
almacen y fecha de pago. En Tipo de listado puede ser detalle (presenta el desglose de lineas
del albaran) o resumen (sélo los totales de cada albaran) y en Albaranes se pueden pedir los
pendientes de recepcionar (no hemos recepcionado aun la factura del proveedor) o los ya
recepcionados, también los pedidos pendientes.
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e Al pulsar en Imprimir nos pide el modo de impresion y también nos permite una visualizaciéon

por pantalla.

Vista previa |

3010412009
Codigo
H° &lbarin
40000000000

Hordbze Proveedor
Fecha
VARIOS

100 30/04/2009

EBEELINA
BIO FRUTAS

000022
000023

Total Proveedor...

Total ......

412.2 Existencias de Articulos

Listado de Albaranes de Proveedor

Teléfono

Pag 1

Heto

Treporte Tva Total Albarin Al

200,00 14,00
100,0000

0,0000

214,00
200,00
0,00

2,00 X
500 X

o1
o1

200,00 14,00 214,00

200,00 14,00 214,00

Listado de comprobacion de existencias generales de un articulo o de un almacén determinado. El

filtro sera segun la pantalla siguiente:

aEL
| utiidades

istado de Existencias / Inventario

=101 =]

| 4  ooxam

Dezde FamiliasSubFamilia |

Hasta Famnilia/SubF amilia |

Desde Cadigo |
Hasta Cadigao |
Diel Almacén | |

Walora lnventano

¥ |M - & Costo Medio

1 4 Costa Ultimo

[nclur Obzoletosz

=

Ocultar Existenciaz 0 [

Imprirnir

Salir

Desde/Hasta Familia / Subfamilia y Desde/Hasta Articulo. Si se le indica un almacén determinado,
las existencias que se listen seran las relativas a éste. Al no poner almacén se listaran las

existencias globales. Se puede valorar el inventario marcando la casilla correspondiente y ademas
hacerlo "A Costo Medio" o "A Costo Ultimo".

Posibilidad de no mostrar en el informe,

los articulos con existencias 0.
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Wista previa

300472009 Pag 2
Existencias Totales
Articulo Descripeion Erbsheniias
000041 MALBORD 0,00
000042 MALBORD LIGHTS 0,00
000043 HOBEL 0,00

Familia 00004 FRUTAS

000000 Caco 000
000053 FRUTAS VERIS 000
000058 Manzanas 000
000060 Peras 0,00
00001 Fifia 0,00
000062 Platanos 0,00
000063 Sandia 0.0
000064 Fresas 0.0
000066 Cerezas 0,00
000067 MWandarinas 0,00

Familia 01000 BEBIDAS SIN

000004 REFRESCOS 1,00
000005 COCACOLA 14,00
000011 BITTER K5 -1.00
000016 TRINARANJUS 0.00
000018 BOTELLA AGLA 172 0,00
000019 CERVEZA LAIKER 0,00
000020 ZUnins 0,00
o000z BATIDOS 0,00
0000Z3 BIO FRUTAS 1,00
000026 COLACAD 0.00
000030 DESCAFEINADD 0.00
000043 BUCKLER 0.00
000050 CAFE 0,00
000051 REF. LIGHT 0,00
000052 CASERA 0,00
000053 LIFTON 0.00

Familia 01001 BEBIDAS CON

000001 COPADEHIGKY 3,00
oooooz BOTELLA DE WHISKY 0.00
fnnn1n L a7

4.12.3 Articulos por Almacén

Este listado nos muestra como estan definidos los precios de venta y las existencias en los
almacenes correspondientes para cada articulo. Se puede pedir ordenado por varios criterios. La
pantalla de definicion del filtro es la siguiente:
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i Articulos por Almacén E =] E3

Articulos por Almacén

¥ Mostrar Articulos con Existencias 0

¥ Incluir F'recil:uslﬁvrenta y Costo j
[~ Solo &t por Debajo del Stock Minimo

[ Incluir &rticulos Perecedenos

Ordenado por ..

Almacen + Cod Articulo

— Codigo ...

Cesde Almacén | |

Hasta Almacén | |

— Descripcion ..
Deszde Familia | |

Hazta Farnilia | |

Aceptar Cancelar

Indicaremos qué ordenacion queremos para el listado: Almacén + cédigo de articulo, Almacén +
descripcién de articulo, Familia + cddigo de articulo o Familia + descripcién de articulo. Podemos
marcar / demarcar esta serie de filtros: Incluir / excluir en el listado los articulos con existencias 0
y los precios de venta del articulo, ademas en esta opcion podemos incluir la posibilidad de
totalizar también los costos de las existencias por articulo. Listar solo articulos por debajo del
stock minimo. De la misma forma podemos Incluir articulos perecederos.
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Wista previa i
EMPRESA DEMOSTRACION
30/04/2009
Al Articulo
00 CENTRAL
000002 BOTELLA DE WHISKY
000004 REFRESCOS
000005 COCACOLA
000098 Botella Chivas 21 Afios

Inventario de Articulos por Almacén

01 ALMACEN DE VENTA

000000
000003
000004
000010
000011
000012
000013
000016
000017
000018
000019

[alalalalelnl

4.12.4 Movimientos entre Almacenes

Caoco

BARRA DE PAN
REFRESCOS
BAILEYS

BITTER KAS
TERCIO DE CERVEZA
COPA DE AMIS
TRINARANJUS
CONAC

BOTELLA AGUA 1/2
CERVEZA LAIKER

FLIMACS

Ult. Costo

6,01
060
023
0,00

0,00
0,00
060
056
020
060
0,00
060
0,00
060
060

n &N

Costo M.

0,00
060
023
0,00

0,00
0,00
060
056
020
060
0,00
080
0,00
120
072

nia

PVP1

0,00
120
0,00
0,00

150
020
180
180
060
120
150
060
150
090
1,20

A4An

PVP2

0,00
120
0,00
0,00

1860
026
180
240
090
150
180
120
180
120
132

1ER

PVP3

0,00
0,00
0,00
0,00

175
0,00
240
301
1,20
1,50
210
1,80
240
1,50
1,44

1 en

267

Pag.

Exist.

0,00
0,00
14,00
0,00

0,00
-1,00
-1,00
47,00
-5,00
0,00
0,00
0,00
0,00
-9,00
0,00

nonn

En este listado podemos ver los movimientos realizados entre los distintos almacenes que
hayamos creado, segun los limites que se indiquen en la siguiente ventana:

1

Stock.

10C
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. GESTION DE PICK UP

{Opcion en Implementacion)

E{ Salir 2008 - Diciembre - ﬁ Cargar (F5) B Modificar Importar presup. Excel (Q Imprimir 0 Parrilla Precios
MES: GESTION PICK UP (16/12) APLICATIVO TARIFA SITUACION REAL PRESUPUESTO DIFERENCIA
Frecio Pick aplicads | PLML E

5 Hab. | Pick propu. it Ne % | Presie n % | Presic N % | Precio

Dias Eventos Medio | Anul. | Up canales | SR - Revenve Revenus Revenue
UL Py | e | TS e Hab. | Qoupac. | Medio Hab. | Ocupac. | Medic Hab. | Ocupac. | Medio
N® Habitacién | % Ocupacién | Precio Medio Revenue No se incluyen cupos sin consumir, ni Reservas
Real provisionales. Il Precio medio de dias pasados es la
produccién medis del cargo de Habitaciones

Presupuesto
Diferencial

Desde/Hasta Fecha, Desde/Hasta Articulo, de un Documento determinado, de un Tipo de

Movimiento (se da la posibilidad de listar todos, los de entrada o los de Salida) y Desde/Hasta

Almacén. Ademas el programa nos preguntara si deseamos ordenar el listado por almacenes.

Almacen S

& Ordenar el Listado por Almacenes ¢

ER

Mo |
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Wista previa I
30/04/2009 Pag. 1
Fecha Articulo Descripeidn Documento EBultos Unidades P Costo Total AE. AS.
15/11/2000 000007 WORTADELA 1 1 10,00 301 30,10 00
15/11/2000 000005 COCA COLA 1 10 10,00 030 3,00 00
15M11/2000 000002 BOTELLA DE WHISKY 1 1 1,00 601 6,01 00
15/01/2000 000005 COCA COLA 10 1 24,00 033 792 00
15/11/2000 000010 BAILEYS 1 0 50,00 056 2810 o
30/04/2009 000023 BIC FRUTAS 100 0 5,00 0,00 000 o
30/04/2009 000022 BERLINA 100 0 2,00 100,00 200,00 01
TOTAL IMPOR. 275,13
L] ;lll

4.12.5 Listado Almacén - Estadistica

ik Listado de Almacenes - Estadistica_ =] |

Litilidades

I0

Dezde &lmacen |

Hazta Almacen |

[Desde Mesz :

Hazta Mesz :

|1 - Enero

|12 - Diciembre

% Irprirnir |
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Vista previa i
EMPRESA DEMOSTRACION
Listado de Almacenes / Departamentos 30/04/200¢
Pag: 1
0 CENTRAL
Mes Entr.Pr.Costo Salid. Teérica SalPr.Venta %oVariac |Pr.Venta
Enero 4,62 0,00 0,00 0,00 0,00
Febrero 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Marzo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Abril 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Mavo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Junio 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Julio 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Agosto 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Septiemt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Noviemt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Diciemb 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Totales....... 4,62 0,00 0,00 0,00 0,00
01 ALMACEN DE VENTA
Mes Entr.Pr.Costo Salid. Teérica Sal.Pr.Venta %oVariac 1 Pr.Venta
Enero 0,00 0,00 3,36 100,00 100,00
Febrero 0,00 0,00 6,72 100,00 100,00
Marzo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Abril 200,00 7,20 46,40 84,48 -331,03 _Jﬂ
i r
4.12.6 Listado de Compras

Impresion de la estadistica que vemos en el fichero de almacenes. Corresponde a la valoracion a

precios de coste, venta tedrica y venta real de los articulos de cada uno de ellos. La ventana de
peticion del listado es la siguiente :
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. Pickup_ Parmila de Tarifas (lva Incluido) %|
E{ Salir 2008 - V’ Aceptar ipo Hab. B Modificar 6 Imprimir
Tipe Habitacidn Apli. I'.I'il:}cls» Hab. 1 2 3 4 5 6 i g 9 10 ih! 12 13

Suite Junior / Triple

Doble / Cama Matrimenio | []

Individual / DUI

4

/—Supuestos

1o
28
-
4
5o

&

Si N® habitaciones real ez menor al n® de habitaciones presupuestado
SiN® habitaciones real es igual al n® de habitaciones presupuestado
SiN® habitaciones real s mayor o igual al n® de habitaciones

Si el precio medio real es menor al precic medio presupuestado

Si el precio medio real es igual al precic medio presupuestado

Si el precio medio real es mayor o igual al precio medio presupuestado

L\AI alcanzar €l 92 % de ocupacien aplicar el precio mas alto de la parrilla

Ejecuacion Escenarios

1+4
1+5
1+6
2+4
2+5
2+6
3+4
3+5
3+6

Aplicar tarifa igual o inferior al precie medio real
Aplicar tarifa igual o superier al precio medio real
Aplicar tarifa superior al precic medio real
Aplicar tarifa igual o superior al precio medio real
Aplicar tarifa superior al precio medio real
Aplicar tarifa superior o libre al precio medio real
Aplicar tarifa igual o inferior al precio medio Real
Aplicar tarifa igual o superior al precio medio real
Aplicar tarifa superior o libre al precio medio real

4

Indicar desde/hasta almacén, asi como desde/hasta mes. También podemos filtrar la blsqueda
por familia y/o subfamilia, codigo, almacén y ver un resumen.

Vit previa |
SOAZ009 Listado de Compras de Articulos Pag. 1
Articulo Descripcidn Unidades Total
00000 COMIDAS
000007 MORTADELA 10,00 30,10
Total Subfamilia : 30,10
00002 RESPOSTERIA
000022 BERLINA 2,00 200,00
Total Subfamilia : 200,00
Total Familia 00: 230,10
01000 BEBIDAS SIN
0000035 COCA COLA 34,00 10,92
000023 BIO FRUTAS 5,00 0,00
Total Subfamilia : 10,92
01001 BEBIDAS CON
000002 BOTELLA DE WHISKY 1,00 6,01
000010 BAILEYS 50,00 28,10
Total Subfamilia : 34,11
Total Familia 01: 45,03
TOTAL IMPORTES: 275,13
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4.12.7 Listado de Compras por Proveedor

Impresion de la estadistica que vemos en el fichero de almacenes correspondiente a la valoracion
a precios de coste, venta tedrica y venta real de los articulos por proveedor. Sélo se reflejan las
compras que ya estén recepcionadas las facturas.

Indicar desde/hasta almacén, asi como desde/hasta mes.

Se puede realizar por fechas, familia, subfamilia, codigo y almacén. Ademas es posible ver en los
listados no solamente los totales, marcando la opcion "ver en detalle" también podemos verlo
linea a linea.

&k Listado de Compras por Proveedor 10O x|

|| Utilidades
|4 oesan

Cesde Fecha || EHI
Hasta Fecha I E}.jl

Cesde Familia/SubF amilia | |

Hasta Familia/SubF amilia | |
Cesde Cadigo | |

Hazta Cadigo

|
Cesde Almacén | |
|

YWer en Detalle H Solo g2 reflejan laz compras que ya esten recepcionadas laz facturas

Hasta Proveedaor | |

Hazta Almacén

Dezde Provesdor

Irprirnir Salir
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Vista pravia

30/04/2009 Listado de Compras por Proveedor Pag. 1
Articulo Descripcion Ult. Compra Unidades Importe Costo Medio  Ult. Costc

01001 BEBIDAS CON
555557 CERVEZA KEINEKEN

40000000001  HEINEKEN 30/04/2009 100,00 50,00 0,50 0,50
Total Articule: 100,00 50,00 0,50
Total Familia: 50,00
TOTAL IMPORTES: 50,00

Dispondremos igualmente de un filtro para poder indicar de qué proveedor queremos sacar
las facturas de compra.

4.12.8 Diario Facturacion de Proveedores

En este listado se visualizan las facturas de cada uno de los proveedores entre unas fechas dadas,
asi como las compras totales de cada uno de ellos. La ventana de peticidn del listado es la
siguiente:
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OO |~ OFIMATICA + OfiHotelW ~ LisTesoro v & [ousemr 2]
Crganizar = 33 Vistas = " Mueva campeta @

Mombre = | ~| Fecha modfficacisn | =] Tipe | +| Tamafo |~| Etiquetas | -]
Mo se encontrd ningun elemento.

Vinculos favoritos

EE. Documentos

= Sitios recientes

B Escritorio
Mas »

Carpetas b

| OfiHotelw =]
| Ayuda

, BACKUF

| Datos

) Document

, Fotos J
, Listados

. LisTesoro

; Modelo
iD= j

Mombre: Im j I‘.}'C]s j

o |v|  Cancelar |
o

Indicar desde/hasta proveedor y desde/hasta fecha de factura. Ademas se puede pedir con el
desglose de articulos de cada una de las facturas (activando ver desglose de la facturas).
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Wista previa i

EMPRESA DEMOSTRACION
Diario de Facturacion de Compras Pag 1
Cadigo Nombre Proveedor 30/04/200¢
N° Factura Fecha Neto Importe Tva TotalBases Iva Total
40000000001 HEINEKEN
1 30/04/2009 000 50,00 50,00 3,50 53,50
01001 555557 CERVEZA KEINEKEN 100,00 X 0,50 50,00
Total Proveedor 50,00 3,30 53,50
Total diario Facturacion 50,00 3,50 53,50

4.12.9 Informe Comercial de Proveedores

Listado para visualizar las compras de cada uno de nuestros proveedores. La ventana de peticion
del listado es la siguiente:
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é@v Iﬂ_-'_, + Antonio ~ Documentos - - m IEUS:E:' @J
Crganizar = 33 Vistas = " Mueva campeta @
Vinculos favoritos No. - |-| Fecha  |-| Tipo | -| Tamaio | ~| Etiquetas | -|

COPIA DEL PICK UP J History
EE_ Documentos
=l Sitios recientes
B Escritorio
Mas »

Carpetas

J AppData
FB' Busguedas
F& Contactos
) CRYSTALAYUDA
m Descargas
E Documentos
, COPIA DEL PICK |
| Histony
Escritorio
N e
Mombre: I‘_)(]s j I‘.}'C]s j
Abrir |v Cancelar |
S

L <

Simplemente indicar desde/hasta proveedor, del mes que queremos ver el informe de compras o
el ano completo y si se quiere visualizar las compras del afio anterior. También es posible que en
este informe nos muestre las compras del afno anterior si asi lo marcamos en esa opcion.
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Wista previa

EMPRESA DEMOSTRACION
Informe Comercial de Proveedores ABRIL Pag: 1
30/04/200¢
CadigoProveedNombre Compras Mes Mes Afio Ant. Total Afio  Afio A1
40000000000 VARIOS 0,00 0,00 0,00 Q
40000000001 HEINEKEN 50,00 0,00 50,00 Q
TOTALES: 50,00 0,00 50,00 C

413 Control de TPV
4.13.1 Listado de Trabajadores

Listado de trabajadores definidos en fichas de los trabajadores.
La pantalla inicial del listado es la siguiente:
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. Estadillo Resumen de Personal

E{ Salir

{Opcion en Implementacion)

2008 - Diciembre - ﬁ Cargar (F5) u Modificar V;—‘:s_ttar x Cancelar 6 Imprimir 0 Configuracion

MES: |Habita Barra Desayunos Almuerzos Cenas Otros Servicios Restauracion Cocina
e Parz, | IR Pore.
Dias | Ratic |Preduccién| oo | Ratie | Produceidn| NE P C':‘m Ratio | Produccién|  NE P C':‘m Ratio | Produccién|  WE P C’:m Fatic | |Produceién|  HE P C’:m Ratic: “SZ"J:: g:;‘;“:a
Marmits | Marmits

Esta columna de
"Cocina" es solamente
informativa y
podremos incluir lo que
queramos en la
edicidn, lo veremos
mas adelante, no
realiza ningln calculo

A este listado podemos acceder también desde el fichero de Trabajadores.




Almacen 279

4.13.2

4.13.3

Listado Cierres de TPV

Nos permite visualizar los cierres efectuados. La pantalla de peticion de este listado sera la
siguiente:

(9. Limites para el Listado de Cierre 2
TR

Delegacion W

Desde [00 [RESTAURANTE
Hasta [07 [MaRISOUERIS
[ Agupar TPY': por Fecha

Fecha

Dezde Im@ Deszde Hu:ural—
Hazta |DE,J|]?;2|]12M Hazta Hora

Iv Solo Cierres entre las Horas
o Bceptar
Desde |oQo0 Hasta |23E9
[ Imprimir Besumen de Wentas @ Salir

I Imprimir Desglose por tpy # usuario
I Imprimir Besumen Final [hodos los ciemres)
I Imprimir Importes WA w Cuentas Tarjetas [por ciere)

- Podemos indicar en el filtro una busqueda por fecha /hora desde y por fecha / hora hasta.

- Solo Cierres entre las horas: Muestras los cierres realizados entre las horas indicadas.

- Podemos agrupar los TPV'S por una fecha determinada a la hora de emitir este listado y nos
suma las cantidades de venta de todos ellos.

- De la misma forma podemos imprimir un resumen de ventas, al elegir esta opcion nos muestra
las ventas de todos y cada uno de los articulos asociados a su TPV correspondiente.

- Podemos imprimir para cada cierre un resumen del usuario que hizo los tickets e incluir si se
imprime resumen final, total de IVAs y por cuenta contable si se marca.

- Al pulsar el botdn aceptar visualiza los cierres dentro de los limites indicados.

Listado de Tickets

Opciodn para listar los tickets generados desde los puntos de venta. La pantalla de peticién de
impresion es la siguiente:
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x
Impresion de Tickets

J_| Acciones |
| 4 D52
Delegacidn oo

Desde Fecha 20,1 2,201 Ezigl Desde Hora: I—
Hasta Fecha |2E|;-| 242011 E—EI Hasta Haora: I

Desde TRY

Hazta THY

| |

| |

D& la Zona | |
| |

| |

|

[elaZona

[rezde Trabajador

Hasta Trabajador |

Tipo Listado | Detalle x| DelClente |

Ordenar por i -

p ITF"'-.-" + M. Ticket J Desglpsar i -
Filtrar por F.Pago I j Combinados
Solo Lineaz anuladas [ Solo Motas Pendientes de Facturar [

Dcultar Lineas anuladas [

J Aceptar » Cancelar

Indicar desde/hasta Fecha de ticket, TPV y trabajador. En tipo de listado existen varias
posibilidades, Detalle (imprime todos los datos de cada ticket incluyendo los articulos), Resumen
(imprime un resumen de todos los tickets de los TPV S e incluso describe al trabajador que los ha
hecho), Cobros (nos muestra un listado de todos los tickets filtrando directamente por su forma
de pago), Reimpresion (imprime todos los tickets solicitados en el mismo formato que usa el TPV),
Por cliente(asi emitimos el listado indicando claramente en cada ticket a qué cliente pertenece) ,
Por Cliente Resumen(emite el listado mostrandonos las familias y los totales consumidos por el
cliente), Por Cliente Solo Totales(aqui nos muestra el listado del cliente pero solo por los totales
consumidos). Asi mismo podemos pedir el listado ordenado por ‘TPV + NOTicket’ 6 ‘Trabajador +
TPV + NOTicket’. También podemos elegir imprimir todos los tickets que deseemos de un cliente
siempre que asi lo indiguemos en el campo correspondiente. Asi como filtrar por forma de pago,
incluir el desglose de los menus o de los combinados en el listado y de la misma forma poder
elegir solo las lineas anuladas, ocultar las lineas anuladas o solo las notas pendientes a facturar.
Si se ha indicado la opcidon de Reimpresion de ticket, debe realizarse desde el Tpv correspondiente
para que use la correcta configuracion de impresora.
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4.13.4 Ventas por Horas

Desde esta opcion podemos visualizar por horas las ventas realizadas entre las fechas y los puntos
de venta indicados en los limites. También podemos ver una Estadistica de Ocupacion Media de
Mesas y comensales, el dato de las mesas nos lo muestra en minutos.

2% Situacion de Habitaciones

0371272008 E_i_j Actualizar Planning

Filtro de Carga

5 [ 3

_I Disponibles | De Cupo |

| Reservadas RIMIEI]E _
Ene

Dic
Hab. |Tipo 01 02
Al ||

101

102

103

104 DB

21

202

203

204

205

206 DS

207

208 ST

209 Ds

210 ST

211 DS

212 ST

13 DS

301

202 BU

Selecc. Piso |1_|_2|_3| Ira ﬂahilaciénl—

Observaciones Reserva

-

H"Habitaciones y Personas

Tipo Hab.

Dioble Click en la Lista para Activar / Dezactivar la Cuadricula

Cantidad| Personas

Habitaciones Preasignadas
«| NHab| Tipo| Pers.| Precio Hab. |

Totales

5]

@ Iprirnie

Eazan ala Hezenwa

Caracteristicas
Habitacion 101
il Sali

[& Previsualizar

Una vez tecleados los limites pulsar en Aceptar para visualizar los datos que solicitamos. Pulsar en
cancelar para hacer otra peticion. En la lista de horas podemos usar el raton para visualizar todas
las horas deslizando hacia la derecha o izquierda y hacia arriba y abajo. La siguiente pantalla que
aparece es la que se muestra en el grafico de abajo.
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Il Compracion de Clientes por NIF f Ficha Maestra 1[
Fecha Listado 07/09/2009

HOSTAL OFIMATICA
Compracidn de Clientes por NIF | Ficha Maestra

Direccion

Codigo |Hombre Empresa ! Agencia / Cliente
0ooofq | SLE

Accedemos a la ficha
zeleccionada pulzando este
botdn para realizar
modificaciones

ﬂ Salir | [ & Previsualizar

ara Redimensionar ancha de columnaz, pulze sin zohar
con el botdn izquicrdo en lainterseccion de dstas.

Cﬁ Imprmmmn | Modificar Ficha |

Un <lick entitule de celumns ardena o liztade
ascenderte por ésta, Dhro click ordena descendente.

4.13.5 Estadistica de Ventas

Esta opcién permite visualizar e imprimir una estadistica de ventas de un TPV o todos, bien de
un mes en concreto o todo un afio, haciendo una comparativa con el Afo anterior al indicado.
Ademas nos indica la cantidad de desviacion de un afio a otro y su porcentaje. Se muestra en
la parte superior un resumen de todos los tickets, y en la lista inferior un resumen de ventas
de cada camarero.
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Nueva Reserva
Acciones | Aceptar y pasar a ——— |
- - Preasignacion de -
G @ &| M ﬂ%| Histonico de Eetancias ﬁ %”‘gl | Habitaciones
Datos de la Reserva T Habitaciones / Valoracion T Comercial
Estado de la Reserva
N° Reserva Fecha Reserva Nimero Reserva Externo Ip - Pendiente de Entrada j
|m’ 291212008 |
| Datos de la Reserva Observaciones de la Reserva
Entrada hh:mm  hh:mm Limite Régimen il
|cm1q:zm7 _t:i—il |1-0-:-0-0 I ISA-soIo alojamiento L’ LI
Salida hh:mm Bono ‘Yalida Hasta Observaciones Internas de la Reserva
nort4izo07 4] [12:00 | | JI2E]| =
2 noches LI
| Datos del Cliente | Observaciones Cliente
WIF/Pasaporte Teléfono ;I
A nombre de M= Tarjeta Crédito _EJMMIAA N Personal
|ANTOMNIO PEREZ RODRIGUEZ | | =l
| Datos Agencia / Empresa | Observaciones Agencia/Empresa
. =
Agencia / Empresa Codigo Agencia Externo
|000054 OFIMATICA JAEN, 5.L. —
Tarifa Agencia/Empresa Descuento / Aplicable a ... LI
IO'D'D'I} |Tarila Base | 0,00 IA: Aplicable a cargos comisionablej
Reserva Pagadera por Enviar Factura &
[000054 [DFIMATICA JAEN, 5.L. |000054 [OFIMATICA JAEN, S.L.

Para imprimir la estadistica, debemos seleccionar la impresora que deseemos, pulsando
después el botdn "Imprimir". De la misma forma se puede previsualizar el listado, ver un
grafico informativo o exportar la estadistica a un fichero fuera del programa. Pulsamos
"Aceptar" para confirmar la estadistica o "Cancelar" para abandonar esta opcion.

4.13.6 Resumen de Ventas

Esta opcién permite sacar un Resumen de Ventas del TPV indicado. Este resumen se puede
sacar de un afo completo, mes, o de los Cierres Contables realizados.

Podemos indicar el resumen de ventas de un TPV determinado, y elegir un tipo de impresién
donde se elige una de las impresoras configuradas en windows.
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2% Situacién de Habitaciones [=E=]
A lizar Planni _l Disponibles | De Cupo |
271172008 1 Ellidlieditilanmng Filtro de Carga Il Provisionales [0 |
Hov Dic
Hab. |Tipo
101
102 |
103 ||
104 |DB |
201 m
w2 —
o3 -
204 .
ws | .
s .
207 .
8 [sT .
2w [os e
210 [sT [ 1 ]
211 [ps Bl
212 [sT [ ]
213 [Ds ||
0t |, —
02 ]
Selecc. Piso |1_|_2|_3| Ir a Habitacidn I—
Dable Click en la Lista para Activar / Desactivar la Cuadricula Fesan ala Feseris

Observaciones Reserva H"Habitaciones y Personas

Habitaciones Preasignadas

~| TipaHab.| Cantidad| Personas| <] W®*Hab| Tipa| Pers.| Precio Hab.| Caracteristicas
B Habitacidn 101
DB <« Salr
DS s
Previzualizar
: - P
;I Totales @ Irnprimir

Se puede imprimir opcionalmente un resumen por Horas, por Familias, y por Camareros,
imprimiendose siempre un resumen global.
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4.13.7 Resumen de Ventas Diario

Este listado nos permite ver el resumen de ventas por fechas, nos saca las ventas realizadas por
dia, las bases e ivas por tipo de iva y el total del ticket por dia. También nos permite ver desde/
hasta que ticket se hizo en cada dia.

s, Resumen de ¥Yentas diario ) l[

Desde Fecha |m 201 /2011 E{ﬂ| Desde TPV {00 |TPY BARRA pry o Liceptar |
Hasta Fecha |31 Ao1/2011 Al Hasta TRY [oo |TPY BARRA - -

Delegaciones I Hora de ciene al dia zsiguisnte: II]3:I]I]

Si pulsamos Aceptar nos saldra un listado como este:

Fecha Listado 17/112011

Resumen Ventas Diarias (01/01/2011-31/01/2011) (Hora Cierre 03:00)

Fecha Base0%| Based%| Cuctad%[Total« IVA[ Metilico| Tarjetss| Cheques|  Vales| Crédite] Cargos|  Motas| T.Tickets| Diicket | HiTicket
2601201100 220 018 2,38 2,35 2,38 00/ 00001 00000001
281017201104 E9,50 69,50 E9,50 69,50 0000002 00000015
29/01:201105) 3.203,70 3.203,T0 320370 3.203,70 00/00016 005000229
3000172011000 72 40 72,40 97240 972,40 00/000230 00M000360
310152011 599 60 599,60 599,60 599,60 0000361 0000538

Total ... 4.845,20 2,20 0,13 4.84,58 4.847,58 4.847,58

4.13.8 Resumen de Ventas Semanales

Esta opcidn permite sacar un Resumen de Ventas del TPV indicado. Este resumen se puede sacar de un afo
completo, mes, o de los Cierres Contables realizados.

Podemos indicar el resumen de ventas de un TPV determinado e incluso que nos de las ventas por camarero.
Elegimo un tipo de impresiéon donde nos muestra una de las

impresoras configuradas en windows.
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£+ Control de Prevision de Ocupacién EI =] @
[ Desde Fecha || Hasta Fecha | [Incluir en el Informe ... | @ Impimit
[a/1072012 143] [16711/2012 1| [s6i0 Habitaciones  +| & Previsualizar | 4 SaU
Oct Nov
18 19 | 20 | 24 (22 | 23 |24 | 25 |26 | 27 |28 |29 (30 M 1 2 b 4 5 6 7 k] ;) 10 | 1 12 13 14 | 15 16
Reg. | J v S D L M X J v o D L M X J v S D L M X J v 3 D L M X J V | Tot
Entradas Hab 5 5
Pax | Tot . 9
SA - 4
AD 4 4
MP 1 1
PC 0
T 0
Salidas Hab 5 5
Pax | Tot a 9
SA 4 4
AD 4 4
MP 1 1
PC 0
T 0
Ocupadas |Hab 5 5
Pax | Tot ] 9
SA 4 4
AD 4 4
MP 1 1
PC 0
T 0
Desayunos 5 5
% Ocup. Hab 25 1
Hab. Disp. 15, 20| 20| 20 20 20, 20| 20| 20, 20 20 20 20| 20 20| 20 20 20 20 20 20| 20 20| 20 20 20 20| 20, 20 20 595
Precio M. 59 59
Pickup
Pvp M.Pick 0
Pickup An.
Fecha Listado 28122011
Demo Gestion Hosteleria y Eventos
Ventas Semanales
Semana | Lum| mwal Mﬂcdﬂs| Juﬂueﬂ| \I‘lemea| 5aha.dn| Duninq.n| Tatal
11042011 15,00 15,00
0252011 15,00 15,00
121202011 2280 22,80
191 202011 1450 =250 5,00 17,00
261 202011 3,50 3,50
Total ...... 22,80 14,50 1,00 35,00 73,30
Media ...... 22,80 14,50 0,50 11,67

4.13.9 ABC de Ventas

Esta opcion permite sacar un Resumen de Ventas del TPV indicado. Este resumen se puede sacar
de un afio completo, mes a mes o de los Cierres Contables realizados e incluso por camarero.

Dentro de este listado podemos incluir los tickets por vales, resumir por Familia/Subfamilia,
visializar los tickets que se han imprimido con Factura, excluir invitaciones, excluir los desgloses de
combinados/menus y solo visualirzar desglose de combinados/menus, agrupar articulos por
familias.
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[l ABC de Ventas
HE Informe de ABC de Ventas por Articulos o Familias

Deszde TPY || ! Desde Aticulo | l ﬁi

Hasta TP I i Hasta Articulo ] | -

Desde Familia | l Desde Fecha | E}gi ! o Lceptar I

Hasta Familia i | Hasta Fecha I E,Lﬂ H l

3 7 Cancelar I
Delegaciones ;I]I]I] [~ Resumir SubFamila [~ Solo con Factura [T Excluir Desglose de Combinados / mends

I Incluir Tickets porales [~ Resumir por Famila |7 Exclui Invitacianes [~ Sola Desglase de Cambinadas / ments

Loz impartes detallados como Venta zan en
Funcidn de lo gue se indique en el Campo 1va

Camarero; !Todos —:i I Agrupar Articulos por Familia
Ordenado Por
Codign | Descripcian | Unidades| ImpnxTutaI: Importe Total 11| % Venta| % Acumu.| Fecha Ut Vita.| Beneficio B.1.| % Ben.
T. Unidades T Irp. T atal T Imp.Tatal |l T. Bereficio B.|

El calculo del Beneficio ez en Funcidn del Costa
Medio que ze indica en el Articulo en el Momento

c# Imp.TickeTI [&, Previsualizar

Incluide! del Almacen del TFY G Impriri I Actual can Sin VA

Este listado se puede imprimir tanto con impresora A4 como impresora de Ticket.

4.13.10 Listado de Consumos / Invitaciones

Esta opcion permite sacar un Informe de las invitaciones que hemos realizado a nuestros
clientes del TPV indicado. Podemos filtrar el informe de diferentes formas y ademas resumir por
dia y por departamento o solamente por departamento, excluir del listado los articulos que
componen el desglose de Combinados o Menus. Se puede imprimir opcionalmente un resumen
por Horas, por Familias, y por Camareros, imprimiéndose siempre un resumen global.

Podemos indicar el resumen de ventas de un TPV determinado, y elegir un tipo de impresion
donde se elige una de las impresoras configuradas en windows.
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Listado de Consumos Internos [ Invitaciones

Informe de Invitaciones / Consumos

Desde TPY || | Desde Articulo | |
Hasta TP | | Hasta Articula | |
Desde Trabaj. I | Desde Fecha I E_i_jl o fceptar |
Hasta Trabaj. | | Hasta Fecha I EEI Jﬁ
Delegacidn I r He&umir por Diza y Departamento Deperamedtn I j > Cancelar |
v EHch_r del listado Desglozes de
!D“’““’“ AL Combinados / mends
Trabajador | Articulo | Unid| Importeta | Impore Cto.| Fecha |Hora | Departamenta | Concepto |

El Importe del costo se calcula a parti o
del Costo Medio de |a Ficha del Aticuls (& Previsualizar

@ Imnprirnic

Finalmente podemos previsualizar o imprimir el informe.

4.14 Control de Camareros

Planning que nos muestra los camareros que se asignan a un determinado evento y en una
determinada fecha. Podemos imprimirlo igualmente.

Mediante este planning que se ve a continuacién podemos mostrar el total de camareros
disponibles y las actuaciones que tiene por dia, debemos marcar el dia en linea con el camarero
y mas abajo nos muestra la actuacién que tiene en el evento, al igual que la hora de actuacion,
numero de horas que va a estar haciendo el servicio, precio de costo, total del salario a percibir
y las notas correspondientes a tener en cuenta.
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Definicidon de Precios (Contrato de GRANADA SUB) -Tarifa 0000-

Consultar / Modificar Precios

Afio IZDU? :I' Precios para Tipos de Habitaciones

TARIFA OFICIAL Tipos Habitac. [ALTA |BAJA  |MEDIA N
Doble Uso 5.00
SUITE ANT 12.00
DOBLE 15.00 —
INDIVIDUAL
JUNIDR 20,00 LI
Precios para otros Cargos Definidos
. . . Cargos ALTA |BAJA | MEDIA -
Modificar Tarifa Seleccionada GAR CABARA 25.00
SALIR CAFETERIA | 2000
o CAJA SEGURIDAD 15.00
i Irnprimic va  RESSERoE A %
@ Imprimir [ Ircluida DESAYUNO FENSION 15.00
LCopiar Precios de Dtra Tarifa y/o DESAYUNOD | -~
Afo en la Tarifa Seleccionada DTOS /7 COMISIOMES 5.00
FAX 5.00
FOTOCOPIAS 5.00
MINIBAR 10,00
MEDIA PENSION 15,00 ﬂ

Pulzamos sobre el precio del
paguete en una temparada Duplicar Tarifa 'TARIFA OFICIAL' en ...

Precioz para Paquetes Definidos

Paqueles MLTA [BAJA | MEDIA ﬁ’
alojamiento y desapu 5.00
1 PAX DOBLE AD 6000
1 PAX DOBLE MP 25.00
1 PAX DOBLE PC 6000
1 PAX JUNIOR AD 25.00 ;l

Si el boton de "Ver Importes" esta pulsado nos indicara el Costo por Hora y el resultado total,
en caso contrario no nos lo mostrara.

4.15 Inventario

4.15.1 Impresion de Inventario

e Opcidn por la cual podremos imprimir el inventario con diferentes tipos de impresion y
seleccionando el almacén correcto.

o Esta opcion permite la impresién por impresora de Tickets o Normal de los siguientes listados
por Almacén:

¢ Toma de Inventario: Imprime un informe de los Articulos del Almacén con las Existencias. Se
puede listar ese informe en una impresora de A4 con la longitud completa de la descripcion del
articulo.

¢ Stock Ultimos Inventarios: Impresion de las existencias en cualquiera de las Ultimas
regularizaciones.

¢ Inventario Valorado: Impresion de un informe de las existencias de los Articulos del Almacén y
valoradas a precio de costo medio.

¢ En todos los informes no se imprimen los articulos perecederos o de venta en cocina.
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4.15.2

& Impresion de Inventario |
-] Inventario de Articulos por Almacen

J_| Acciones |

ERED

Tipo Ligtado Toma de Inventario

Tipa Impresicn I" Impresora de Tickets j

Del Almacen | |

Quitar Lineas con Existencias 0 [
ﬁ Yeleecinnii | |rprimir exiztencias ird

./gceptar 2 Cancelar

e Incluida la posibilidad de valorar el inventario a costo medio o Ultimo segun se desee. Los
consumos se valoran como antes, segun el costo que se indica en el momento de hacer el
inventario por la pantalla de consumos.

e Es posible quitar las lineas con existencias a cero o con existencias negativas, también elegir
imprimir las existencias.

e Posibilidad de ocultar articulos en venta y obsoletos para cualquier tipo de listado.

Regularizacion de Existencias

L] -
imatica
Frorrdtios y Cormunican pnes

Inventario / Reqularizaciéon de Existencias

e Opcidn que utilizamos para poder regularizar las existencias pudiendo modificar las existencias que el
PC nos muestra en existencias reales. Para ello debemos indicar el almacén y pulsar el boton “Cargar
Lineas”.

e En esta lista debemos introducir las existencias reales para cada articulo.

e En la lista no se cargaran los articulos perecederos o de venta en cocina, al aceptar se dan por buenas
las existencias reales, generando movimientos de almacén por las diferencias existentes.
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3. Regularizacion de Stocks @
B Regularizacion de Inventario
Del Almacen ||]|] |CENTRAL ,fg‘§| Para ordenar 1a lista de
— articulos, rzalies click sobre
Farzar Fecha . T &Fecha I E_i_j! Orden Inicial i Farilia + Cod. Aticulo _:J &l titulo d= la coluvmna
[T Ocultar Obsoletos Articulos de Vental :':i [~ Mastrar Casta Ultima
Cargar Lineas I Oculkar &ticulos enenta 7 Yer solo |a Familia i Todas _'_I Poner Reales a0 |
Cadigo | Familia | Deseripcitn | Exigtenc. PC| Existenc. Feales| Diferencia| Mov.Despues

I 3 BOTELLA BOMBA
000105 BOTELLA ABSOLUT 0.00 0,00 0.0a

BE5558 WYARIOS 0.00 0,00 0,00
555633 BOTELLA BACARDI 1.00 1.00 0.00
BERE34 BOTELLA CACIQUE B0 0,00 000 0.0a
BE5E35 BOTELLA ERUGAL 0.00 0,00 0,00
Qoooo4 Q0000 Chuleton de Buey Braza 0,00 0,00 0,00
000005 Qoaoo Chuletitas de Cardero ala Braza 0.00 0.aa 000
555752 01000 Agua Grande .00 .00 0.00
BERTE3 01000 COCA COLA BARRIL 5L 0,00 000 0.0a
BEETE4 01000 COCA COLA LIGHT BARRIL 5L 0.00 0,00 0,00
Qoo0ss o1om BOTELLA CHIVAS 21 Afios 0,00 0.0o 0.0a
Qo012 | BOTELLA LARIOS 10,00 10,00 0,00
@Erevi&ualizarl 5 Impriit I Expartar I I Guardar o boeptar 75 Cancelar

4.15.3 Consumo Almacen

imética

Frorrdtios y Cormunican pnes

Consumo Almacén

e En este apartado podremos regularizar las unidades activas del almacén y a una fecha en concreto.
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. Consumos por Almacenes

X

Consumos Almacenes f Regularizacion de Inventario

DelAlmacen |00 |ALMACEN CENTRAL

AFecha  [iE/72007 || Fechadnt | JE5

v Ver Unidades

®)

Actualizar Estadisticas y Costos [~

v Wer Importes Cargar Lineas |

Codigo | Descripcion Cogto Med. E xigt, Ant, “alorsnt | Entradaz .| E. Compras “Walor Ent.|  “alor Comp.| =
VINDS 0.00 0.00 0,00
000001 | COPAWIMO DE L& CASA 0,00 0.0 0.00
000003 | COPA WIND RIOJA 0,00 0.0 0.00
000004 | COFA WIMO DULCE 0,00 0.0 0,00
000007 | COFA DE SANGRI& 0,00 0.0 0.00
000097 | SAMGRIA 1L 0,00 0o 0,00
000095 | SAMGRIA DE CaWA 0,00 0.0 0.00
000100 | WIND S0LAZ OSBORME 0,00 0o 0,00
000 | Cawva PERELADA BRUT MATURE 0,00 0.0 0.00
0oooz | Cava ANNA GRANT CODORNIU 3/4 0,00 0.0 0,00
000103 | Cav'd ANNA GRANT 1/2 0,00 0.0 0.00
000105 | Cava PERELADA BRUT RESERVA 0,00 00 0,00
000105 | BEMJAMIMN CAla, 0,00 0.0 0.00
00007 | BOT. WIND DE LA CASA 0,00 0.0 0.00
000103 BOT.PROTO R.DEL DUERD 0,00 0.0 0,00
000109 | BOT WINA POMAL RE.S7 RLD. 0,00 0.0 0.00
000110 | LAM CRIANZA 98 0,00 0.0 0,00 _ILI
L »
&Erevisualizar Cﬁ | mprirmir | n Guardar JAceptar 74 Cancelar
416 Cierre del Almacén
mética
[4 '

Cierre del Almacén

Forrdtics y Comunicanones

e En esta opcidn se realizan operaciones de cierre y borrado hasta una fecha determinada segin

vemos en la ventana siguiente:
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. Cierre de la Estadistica de Almacen |
=D Lierre def Aim3cer

[~ Regulanacion de Existencias:
Parer a 0 las Existencias de todos los Articulos

[~ Cieme Anual de la Estadistica
Puesta a Cero de la Estadistica de Articulos, Almacenes y Proveedores

[~ Bomado del Historico de Albaran Haszta Fecha I |
Borrado del Historico de Albaranes de Proveedor hasta 1a Fecha indiciada

[~ Bomado de Movimientos de Almacen [Desde Fecha | Ei_jl
Borrado de los Movimisntos de &lmacen Hazta Fecha I Ei_jl

hasta la Fecha Indicada

[~ Bomrado de Tickets / Facturaz de TPY Hasta Fecha I BE|

Bomado Tickets / Facturas realizadosz por cualquier TP hasta la Fecha
indicada [Todos en cazo de no indicar Fechal)

[©  Bomade Fofal o Lceptar

il Sali |

¢ Se ftrata de activar la opcién que queremos que se ejecute, a continuacion se explica su

funcionamiento :
- Regularizacion de Existencias, simplemente pone a cero las existencias de todos los articulos
para el caso de que queremos por movimientos de almacén volver a meter las reales.

- Cierre anual de estadistica, para aquellos fichero que tienen estadistica como articulos,
almacenes y proveedores, pone a cero la estadistica del afio actual y la pasa a afio anterior para
poder visualizar en los listados el comparativo. Importante, esta opcién debe realizarse antes de
comenzar a trabajar en el afio siguiente, si no es asi, toda la estadistica se acumula como afio

actual.
- Borrado de Histérico de Albaranes, se trata de borrar todos los albaranes hasta la fecha que se

indique.

- Borrado de Movimientos de Almacén, al igual que la anterior borra los movimientos de articulos
hasta la fecha indicada.

- Borrado de Tickets / facturas de TPV, igualmente borra los tickets hasta la fecha indicada.

- Borrado Total, una vez marcados todas la opciones anteriores se nos habilitara esta opcién para
hacer el borrado total del almacén.
e Todas las opciones de cierre se pueden hacer en cualquier momento excepto la de cierre anual de
estadistica por la causa ya explicada.

e Pulsar en Aceptar para realizar las operaciones activadas.

417 Reconstruccion de Estadistica

imética

Forrdtics y Comunicanones

Reconstrucciéon de Estadistica

e Recurso para reconstruir y actualizar automaticamente la estadistica creada por el programa.
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418
4.18.1

Inventario

Regularizacion de Existencias

Opcion que utilizamos para poder regularizar las existencias pudiendo modificar las existencias
que el PC nos muestra en existencias reales. Para ello debemos indicar el almacén y pulsar el
botdn “Cargar Lineas”.

En esta lista debemos introducir las existencias reales para cada articulo.

En la lista no se cargaran los articulos perecederos o de venta en cocina, al aceptar se dan por
buenas las existencias reales, generando movimientos de almacén por las diferencias existentes.

Posibilidad de visualizar en la lista de articulos solo una familia concreta, ocultar articulos en venta
u obselotos, para mayor comodidad de introduccion de datos.
Siempre se valida en Inventario completo.

. GESTION REVENUE {Opcién en Implementacién) ]
E{ Salir 2007 - Octubre = ﬁ* Cargar (F5) Eﬁ Modificar V Aceptar x Cancelar @ Imprimir
OCTUBRE 2007 RESTAURACION SALONES WARIOS PRODUCCION TOTAL =)
Dias Real | Presupuesto | Diferencia Real | Presupuesto | Diferencia Real ‘ Presupuesto | Diferencia Real ‘ Presupuesto | Diferencia
lunes, 01 octubre 67,21 0,00 67,21 15,00 0,00 15,00 45,00 0,00 45,00 1.468,71 0,00 1.468,71
martes, 02 octubre 0,00 0,00 15,00 0,00 15,00 0,00 0,00 368,00 0,00 369,00
03 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 278,10 0,00 278,10
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.045,00 0,00 1.045,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 75,00 0,00 75,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 60,00 0,00 60,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,50 0,00 34,50
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 52,50 0,00 52,50
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 60,00 0,00 80,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 60,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 60,00 0,00 80,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 e
25 ootubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
=, 30 octubre 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 =
Real
Presupuesto
Diferencial

Podemos previsualizar la regularizacién de inventario, imprimirlo, exportarlo a un fichero externo o
guardarlo para continuar trabajando sobre él mas tarde. Pulsamos en aceptar si queremos
confirmar la regularizacion o cancelamos para anular los cambios si previamente no hemos
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guardado los datos actuales.

4.18.2 Impresion de Inventario

e Opcidn por la cual podremos imprimir el inventario con diferentes tipos de impresion y
seleccionando el almacén correcto.

o Esta opcion permite la impresién por impresora de Tickets o Normal de los siguientes listados
por Almacén:

¢ Toma de Inventario: Imprime un informe de los Articulos del Almacén con las Existencias. Se
puede listar ese informe en una impresora de folios con la longitud completa de la descripcion
del articulo.

¢ Stock Ultimos Inventarios: Impresion de las existencias en cualquiera de las Gltimas
regularizaciones.

¢ Inventario Valorado: Impresion de un informe de las existencias de los Articulos del Almacén y
valoradas a precio de costo medio.

¢ En todos los informes no se imprimen los articulos perecederos o de venta en cocina.

. Impresion de Inventario } x|

B Inventario de Articulos por Almacen
JJ frciones ‘
| 4 |usasa

Tipo Listado Toma de |nventano

Tipa Impresidn I* Impresora de Tickets j

Del Almacen | |

Quitar Lingas con Existencias 0 [

Seleceianar L :
ﬁ = Imnprimir exiztencias I~

i

/gceptar # Cancelar

e Incluida la posibilidad de valorar el inventario a costo medio o Ultimo segun se desee. Los
consumos se valoran como antes, segun el costo que se indica en el momento de hacer el
inventario por la pantalla de consumos.

¢ Es posible quitar las lineas con existencias a cero y también elegir imprimir las existencias.

4.18.3 Consumos por Almacenes / Regularizacion de Inventario

e Opcion que utilizamos para poder visualizar los consumos por Almacén. Para ello debemos
indicar el almacén, fecha de inventario y pulsar el boton “Cargar Lineas”.

¢ Se puede ordenar la carga de los articulos por descripcion o por cddigo dentro de la familia, en
los consumos o inventarios, ocultar obsoletos y las existencias a cero.
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¢ Los importes se pueden visualizar a costo medio o costo ultimo.

. Consumos por Almacenes il

x]

Consumos Almacenes { Regularizacion de Inventario

Del Almacen ||]|]

& Fecha

Codigo

|ALMAEEN CENTRAL

[oa/oi/z007 L] Fechadnt | J2E]|

Descripcidn

Costo Med,

Exist. Ant.

v ¥er Unidades

Walar Ant.

)

Entradas M.

v Yer Importes

E. Compraz

Actualizar Estadisticas y Costoz [

Cargar Lineas |

000001
000003
000004
000007
000037
0ooo3a
000100
0001
000102
000103
000105
000106
000107
000104
000109

oaoiin
Al

@‘Erevisualizar

VINOS

COPAWIND DE L CaSA
COPAWIND RICJA

COPAWIND DULCE

COP& DE SANGRIA

SAMNGRIA 1L

SANGRIA DE CAVA

WIND S0LAZ OSBORNE

CavA PERELADA BRUT NATURE
Cava ANMNA GRANT CODORNIU 374
CAMA ANMA GRANT 1/2

Cava PERELADA BRUT RESERWA
BEMJAMIN Cahid,

BOT.VIND DE L& CASA
EOT.PROTO R.DEL DUERD
BOT.VINA POMAL RE.97 R.D.

L&M CRIAMZS 38

@ Imprirnir |

0.00
0,00
0.00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0.00
0,00
0,00

0.00
0.00
000
000
0.00
000
0.00
000
000
0.00
000
0.00
000
000
0.00
000
0.00

I& Guardar

“alor Ent.|  “alor Comp.| &
0.00 0.00
_>|_I
“Aceptar #< Cancelar
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Gestion del TPV

5.1 Gestion del Tpv

Para acceder a la gestion del TPV pulsamos sobre el icono del acceso directo desde la pantalla
principal . También podemos realizar la entrada a esta opcion desde Gestion del Tpv o bien
pulsando la tecla F12.

. Alta de Olvidos I |

Hutilidades
JJ,M| M 4 » >||

Localizar Estancia |

Fecha Sal. [02/09/2009 EE[

N® Hab W Entiegado / Solucionado [~
D.MN.I. Cte. |54?9?99A |LI]PEZ ROMAMN, SEBASTIAM.

Atendido Ip[upigdad

Notas

SE LE Ha 0LvIDADD UN SOMBREROI ;I

-
4 k

v‘ﬂceptal 75 Cancelar

Inmediatamente después aparece una pantalla de selecciéon de TPV,
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x
[

Fecha Entrada Fecha Salida

E| Habitacién [0  [AD ‘ 28052007 1] [1710/2007 [

[ Personas Alojadas | [ Hégimen Habitacion |

Adultos Mifioe  Bebés  Total IS.-’-‘I.-SDID slojamienta j

| 2 "'l 0 "'l a :l 2 Media babitaciin [Corpartida

I_ Furnador por dos entradas)

J&ceptar X Cancelar

FPrecio Habitau:iu.‘unl 15,00
Desgloze de Personas Alojadas
ME | MIF | Mambre | Erwiado Parte
1] 5464B4EF DE L& CASa | JUAM JOSE 5

Cargos Automaticos asociados a la Habitacion

Cod.Cargo| Descripcidn | Importe| Paguete| F. Automatico

Como vemos, mediante los botones, se visualizan todos los puntos de venta ya creados.
Seleccionamos el TPV deseado. La proxima vez mientras que no indiquemos lo contario entrara
directamente en el Gtlimo en el que estuvimos trabajando y lo hace automaticamente en la
pantalla principal de la gestion del punto de venta. Si observamos el grafico notamos que los
tactiles tienen afiadida la imagen de una mano pulsando.

Al volver del Tpv, pulsar en Salir para descargar OfiBarman. Se puede pulsar en otro punto de
venta si es el caso, por ejemplo un TPV funciona por la mafiana como Desayunos y a determinada
hora como Cafeteria, simplemente con salir y seleccionar el otro queda configurado de forma
rapida y automatica para su nuevo uso.

La ventana completa que nos aparece es la siguiente:
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3 TRABAJADORES

Fiiec

R

i

Enviar Cda.

R

Abrir cajon Preimprimir

S
e
Cobro Sin Ticket | Cobro con Ticket

(F2) I IF3)

TICKET

Cobrar

TERRAZA ‘

3

BARRA  |SALOM RES
:

BARRA 1 BARRA2 | BARRA3 | BARRA4 | BARRAS t{;

Planning M.
BARRAG | BARRA7 | BARRAB | BARRAS | BARRA 10 @

T. Abiertos

Mas Frecuentes ENSLIVREVL ENTRANTES LICORES
PESGADOS POSTRES REFRESGOS 4

] 1] | ooof 000 v
| e
1 2 3 4 5 C COPATINTO GRAN
RESERVA
6 | 7 ik
i =

Mas Frecuentes

GINEBRA

LS 3]
COMBINADO DE

VY

COPA BLANCO

En la imagen vemos la pantalla completa de gestion del Tpv tactil, a continuacién veamos su
funcionamiento desglosado en cada una de las areas de funcionamiento.

« Trabajador del Ticket:

i, Captura de Reservas WEB ]

EY  Salr Gestion

v' Importar Reserva

=10 %]

& Comprobar Reseryas

IUItima Comprobacion 18:09:38 : 156 reservals pendientels

Se trata de

seleccionar el trabajador del ticket a realizar. Si una mesa ya tenia ticket abierto, selecciona su
trabajador de forma automatica. Los trabajadores que se pueden seleccionar seran los
indicados en la ventana que aparece al pulsar en el botdn Trabajadores. Desde esta ventana
seleccionaremos uno o varios de los ya creados en el fichero de trabajadores, al aceptar seran
cargados en la lista de botones de la imagen. El trabajador seleccionado aparece pulsado. Usar
las flechas para movernos por la lista de trabajadores hacia arriba y abajo.
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en el pié de |a pantalla las
opciones para probar la
configuracian que kenemos
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i 5 N
. N 5
Desde |15m5rznns | Hasta¢ 15062009 | Probar HD-54 h krminar Prueha
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Aparece el trabajador y las flechas de arriba y abajo para pulsarlas y seleccionar otro trabajador si
asi lo deseamos.

Desde el fichero de puntos de venta se definen las zonas de mesas y su desglose. Se trata de
seleccionar zona (barra, salon restaurante, terraza) y dentro de ésta la mesa que corresponde. Si
la mesa tiene ticket abierto, ésta se visualiza en azul (mesa 06), la seleccionada actualmente se
ve pulsada en gris (mesa 10). Usar las flechas para movernos por la lista de mesas hacia arriba y
abajo.

w Alta de Reservas s x|
B s
vf A Concepto |5 Inlquier Coches Fecha A Reservar [08/04/2009 Hora Ini. Ius:uu

Ha=ta la Fech L1
x Cancelar Cliente I I bbb B L) 08/04/2009
P Imprimie Medida Dias Unidades Plazas ! Personas |CM“90 |ﬂmlmﬁn Media | Ok.
|n - Dias vl | Actividades i x| 1 J33910 O
€9 Cobrar B 2 8544 BJF
’ Cosultar Cob | precio (Sin I & Desea confirmar la reservas por Parte del Proveedor 7
@ Confitmat P. I 300,001 < | Mo I
RefrescalFs; o B
@ Entregas Cta. Fecha UR. Cobro Forma de Pago Habitacion Hotas de la Reserva
| A 000 | m3| [c-contado | | =
B ricaiticar
M . Proveedor Alquier Confirmada Prou. I Precio alquiler
[+0000000002 |PROVEEDOR TURISMOS 4+ 4 285
Imprimir Ticket
I Facturar W Ticket | FechaTicket [ g;g Wractura| | =
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En la gestidn del ticket vemos los articulos cargados, su precio (puede ser iva incluido si asi se
indico en el almacén que corresponde a este Tpv) y el total por linea. A su derecha, para
movernos por las diferentes lineas usaremos los botones con las flechas. Para anular una linea del
ticket pulsar en el boton de la goma de borrar, afiade la misma linea al ticket en negativo,
guedaran marcadas con otro color diferente y a la hora de imprimir ticket no aparecen en éste,
pero si quedan grabadas para su consulta. Ademas, si con todas las anulaciones que hagamos el
total del ticket es igual a cero nos da la opcidn de cancelar el ticket en curso y no genera un ticket
a 0 €uros (siempre y cuando el ticket no tenga un ndmero asignado después de haber realizado
una preimpresion). Los iconos de + y - sumaran al articulo seleccionado del ticket y sumara o
restara una unidad.

Justo debajo de las lineas del ticket se visualiza el articulo pendiente de cargar en éste. Pulsando
en el botén a su derecha o por segunda vez en el articulo, lo pasa al ticket con las unidades
indicadas por medio del teclado numérico (la tecla C borra las unidades actuales y la tecla./. indica
que vamos a pulsar un segundo ndmero, p.e. si son 10 unidades, pulsamos el 1, ./. y el 0).

En la parte inferior se visualiza el total del ticket, total lineas, linea activa y existencias del articulo
selecionado, en rojo si existencias en negativo.

¢ Salir de la gestién del TPV: Pulsar el boton de la derecha con la imagen de la flecha y
la puerta.

e Planning: Es otra opcion que hay en el area de mesas y que se activa con este boton

&

e

Planing de
Mezas

Esta es la primera visualizacion que se aprecia al pulsar sobre el botdn de planning. En el cuadro
grafico de abajo nos aparecen las diferentes zonas que hayamos creado en nuestro Tpv. Ahora
pulsamos sobre la zona del TPV en la que vamos a trabajar. De esta forma nos muestra el grafico
de las mesas vy la situacion de cada una de ellas. Abajo indicamos como describimos el estado de
cada mesa.
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Tarjetero T Impresora
Proveedor Servicio >
Tipo Lector [S - Serie RG-232 |
Puerta comunicaiones I COM1- j
Configuracidn del Puerta |93I]l],n,3,1
Puerto TCP/AF Local  [5558 | - 5565
Puerta TCPAP Remoto IBBBB
Direccidn del Host [localhost
TCOD I
M imero Comercio W
Mambre Comercia |NombreComercio
Pablacidn |Poblacion

M2 Copiaz Recibo I 2z
Leng. Lector Teclado ||]|]|]1 0400
Tiempo espera Lector I [

Solicitar entrada manual en O

fallos de lectura
Test |

Aceptar | Cancelar |

En este planning podremos apreciar la colocacion de cada una de las zonas que tenemos y la
situacion que tiene en esos momentos las mesas, si estan libres, ocupadas. También podremos
ver los tickets abiertos que tenemos, el tiempo que llevan nuestros clientes en dicha mesa o bien
las reservas que hicimos en su momento.

Tickets Abiertos: Pulsamos el botdn y se nos muestra una pantalla con informacién de todos los
tickets que aun estan pendientes de cerrar.

Ver tiempos: Con esta opcién podemos comprobar el tiempo que llevan las mesas abiertas desde
gue fueron ocupadas por nuestros clientes. El tiempo es indicado en minutos. Esta informacion
aparece justamente debajo del nimero de mesa.

Ver Reservas: Con esta opcion podemos ver las reservas realizadas por nuestros clientes.
Aparecera marcada la hora de la reserva entre paréntesis y resaltada en color azul.

o Ticket Abiertos: Acceso a la lista de tickets / mesas abiertas, donde se muestra la siguiente
informacion detallada de cada mesa:
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[ Busqueda de Mesas Abiertas — — — |z
- -

Localizacion de Tickets Abiertos

RA& 3 : i - HILARIO -1.500
-BARRATY 000010 090313 126 002 - HILARID 8.60 09:03
-BARRA 2 11:06:32 3 002 - HILARID 1220
-BARRA 1 000006 19:04:14 965 002 - HILARIO -40,00 10:25
-BARFA B 11:37:18  1.412 002 - HILARIO 0,00
-MESAE 19:35:23 934 002 - HILARID 450

v

© =

Modificar Salir

Nombre de Zona y Mesa, N° de Ticket, hora de apertura, tiempo que lleva la mesa abierta, ultimo
trabajador que actualizo la mesa, nhumero de comensales, importe del ticket y la hora de
preimpresion del ticket.

¢ Area de Familias de Articulos: Se trata de seleccionar la familia de articulos de las definidas en
fichero de puntos de venta . Esto supone la carga de los articulos definidos para esta familia en
el area inferior a ésta. Las flechas permiten movernos por diferentes cargas de familias si son
mas de ocho. Una de las familias mas usadas y creada por el programa es "Mas Frecuentes" en
la cual situamos los articulos mas frecuentes.

' FAMILIAS i

Mas Frecuentes ENSLD/REVL ENTRANTES LICORES

PESCADOS POSTRES REFRESCOS |_|»

¢ Area de articulos: Se cargan los articulos definidos para la familia seleccionada en el area de
familias. Seleccionar el articulo, indicar unidades (en area de ticket) y volver a pulsar en el
articulo para cargarlo en el ticket(si en la configuracion del articulo le hemos indicado "venta
con uso de bascula" se desplegara un marcador numérico para indicarle el peso en kilos o
gramos). Pulsando dos veces en el mismo articulo se carga una unidad. Usar las flechas para
movernos por diferentes cargas de articulos si son mas de 24 (para botones pequefios) 6 15
(para botones grandes). Los articulos para cada familia, asi como el uso de botones grandes o
pequefios, se definen en el fichero de cada punto de venta.

e Area de Ticket y Acciones: Para comenzar a vender seleccionamos primero la mesa en donde lo
vamos a hacer, para ello pulsamos sobre el botdn de nimero de mesa, acto seguido pulsamos
sobre la familia deseada y asi se despliegan en pantalla los articulos asociados a ella. Pulsamos
sobre el boton del articulo que queremos vender y nos lo coloca en la linea inferior del ticket.
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Con esta linea podemos realizar varias acciones, podemos indicar que son varias unidades,
vender en decimales, vender en negativo o cambiar el precio predefinido en la ficha del
articulo.

. Liquidacion de Actividades realizadas por Proveedores Externos 3 x|
Y el Proveedor I |
v Aceptar Desde Fecha  [0101:2008 Hasta Fecha [05.04:2009
. Cancelar = =
Froveador |Feeha Sawe. |C‘.E|an1e |Cemapla | Importe Taot. | Lig.
M Buscar 40000000001 |Ut5."CI4.QUUQ 000002 - CHURCHMAN , L¥YNN 5 - Alquer Coches 255,00 [ ]

= Cargar (F5)

Total Liquidacitm e 0,00

Es posible realizar varias acciones con la linea seleccionada, como vender en decimales

| Vende unidades en negativo

Cambiar el precio y/o la descripcion predeterminado del articulo

Para cambiar el precio de un articulo lo seleccionamos primero y acto seguido pulsamos sobre el
botdn que hemos indicado anteriormente, inmeditamente se desplegara un teclado numérico en el
que podremos indicar el precio que deseemos. En la parte inferior aparece el precio real del
articulo pero nosotros podremos modificarlo con este marcador. Una vez que hayamos terminado
de introducir la cantidad deseada pulsamos sobre la tecla de confirmacion:

% Precio de CP. CERVEZA S__

I Precio del Articulo
|CF'. CERYEZA SIN ALCO |

11213
6

Confirmamos
el cambio de
precio aqui

1,30
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B
T

Suma 1 unidad al articulo seleccionado del ticket

Resta 1 unidad al articulo seleccionado del ticket

Borra articulo seleccionado del ticket

I T

Pulsando sobre la tecla de la tarifa podemos pasar directamente a otro nivel de precios
de los tres posibles en nuestro TPV, para ello pulsamos sobre la tecla correspondiente, situada
justo al lado del total de la cuenta del ticket, enmarcada en un recuadro "T-1". Podremos notar
que se ha realizado un cambio de tarifa siempre que el color de esa tecla haya cambiado de
blanco a amarillo. A partir de ese momento todos los precios de los articulos cambiaran a la tarifa
que ahi esté indicada siempre que no volvamos a cambiarla:

s Cambio de Tarifa

Cambio de Tarifa

Pulsamos sobre el nivel
de precio que
2t gueramos utilizar a
partir de ahora y
finalizamos pulsando
en la tecla aceptar

Si el articulo es de peso se despliega un marcador numérico al pulsar sobre él:
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| TRABAJADORES

| BARRA MESAS cﬁ

CAMARERD 1 :
| £ : o | ||,
: * = 3!1_&
& Cobro S5in Cobro con 10 & Planing de
Ticket [F2] Tic! - Mesas

w- @"i ':.,1,53 & ZSPECIALIDADE

Enviar Cda.| Sugerencia| Abrir cajon | Preimprimir

10 Pulsamos sobre el
" articulo que es de peso

Precio

RACIONCS

MED. ! MED.RCN.
SALCHICHON QUESD

Acto seguido aparece

50 UN marcador numérico SEND LOMOD ROMER
para indicarle kilos o !
gramos [ 1
hon quEsOH| [
R IBERICO
| 1|[BERBERECHOS C| 10.00{ 10,00 Il o et ERGRG
o

1|2(3|4]|5
8|90 |[ ==

6|7
a;z:';::fis[ 0,00

MOJARA

Finalmente pulsamos
3¢ eneste botdn para

aceptar el peso
especificado

=

En esta area del tpv vemos el ticket activo y realizamos todas las acciones necesarias para el
punto de venta, asi, los botones situados en la parte superior del ticket permiten varias acciones:

Ademas, disponemos de un botdn para abandonar el marcador de la balanza

o Envio de Comandas: Este botdn permite el envio de comandas desde el tpv a la cocina o
donde tengamos situada la impresora. Si existe alguna comanda pendiente de enviar a cocina
este botdn empieza a parpadear indicandonos que debemos realizar ese envio pendiente.

e Sugerencias: Este boton nos permite enviar las sugerencias creadas en la configuracion de
comandas, es decir, notas a cocina como por ejemplo "poco hecho", "sin sal", etcétera. Se trata
de ascociar anotaciones a los platos que enviamos a la cocina. También se puede enviar el
orden del plato siguiente (19, 2°, 30)
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%]

i Alta de Reservas il
Reserva : Hueva

Bl sair
y' Aceptar

. Cancelar
P Imprimie
6 Cobrar

, Cozultar Cok

@ Confirmar P.
@ RefrescalFs

B coer
B ricaiticar
M Buzcar

Impatirmir Ticket
|i—_ﬁ Facturar

| concepto |5 Inlquier Coches Fecha A Reservar Hora Ini. I
" Ha=ta la Fech ird
Cliente  [000002  |[CHURCHMAH , LYHH SRR :l
Medida Dias Unidades Plazas / Personas |cu|-‘90 |ﬂmlmﬁn Medio | Qke.
[0 - pias 7] | 1] 1 0 1 33440
2 8544 BJF O
Precio (Sin lva) % Descuento  Tipo lva Importe Total
| 300,0000 | 0,00 |z -16% j | 348,00
-| Entregas Cta. Fecha Ult. Cobro Forma de Pago Habitacion Hotas de la Reserva
| s00 | EE| |c-contado =l =
Proveedor Alquier Confinmada Prow. [T Precio Alquiler
40000000001 IPROVEEDOR CRUZCAMPO I
H° Ticket I Fecha Ticket I I H" Factura I LI

o Apertura del Cajon: Al pulsarlo efectGa la apertura del cajon portamonedas.

o Preimpresion del ticket activo: Esta accion no supone el cierre del ticket si no la impresion
de un comprobante para el cliente. Ademas supondra la asignacion automatica de un nimero
de ticket a esa cuenta.

& Alta de Reservas I |
EY seir
V' Acectar Concepto |5 Imquier Coches Fecha A Reservar [08/0:4/2009 Hora Ini. Il]s:l]l]
Hasta la Fech e

. Cancelar Cliente I I el 00042003
e Imprimie Medida Dias Unidades Plazas /Personas | Codige [Descripeiin Medio [k,
7 TR ||~ tividades _ x| 1 J-33440 O
O Cobrar = 2 8544 BJF
’ Cosuttar Cob | Bracio (in I & Desea confirmar la reservas por Parte del Proveedor 7
@ Confirmar P. I 300,004 =11 I Mo I
@ RefrescalFa o

'| Entrenas Cta. Fecha UK. Cobro Forma de Pago Habitacion Hotas de la Reserva
' PR [ o0 | 3| [c-contado =l =]
B riciticar
“ T Proveedor Alquier Confirmada Prov. |— Precio Alquiler

40000000002 IPRO'U'EEDOR TURISMOS 4+ 4 |255

Imprimir Ticket
85 Facturar HE Ticket I Fecha Ticket I gg H° Factura I =

o Cobro sin Ticket: Al pulsar este botdn cobramos el ticket al cliente sin emitir un recibo por la
impresora de tickets. Esta opcion finaliza el ticket y efectla la apertura del cajon portamonedas.

o Cobro con Ticket: Al pulsar este boton cobramos el ticket al cliente y emitimos recibo por la
impresora de tickets. Finalizamos el ticket y se efectla la apertura del cajén portamonedas.
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& Alta de Olvidos |

| utilidades
JJM| M 4 » PI‘

Localizar Estancia |

Fecha Sal. [19/03/2009 i3]

H® Habh |1I]1 Entregado / Solucionado '
DML Cte. [50863220P  [ABAD Martinez, Rafael

Atendido Ipmpiedad
Motas

SE LE Ha OLYIDADO UN SOMBRERQ] ;l

o

I‘

J&ceptar 2 Cancelar

o Cobrar: Este botdn nos permite cobrar el ticket abierto en ese momento. Se desplegara una
ventana. En ella se pedira la forma de pago del ticket, asi como su impresion en uno, en dos o
simplemente ya habiamos hecho una preimpresion y no queremos emitir otro.

Al cobrar el ticket, el sistema muestra la siguiente ventana:

Cobrado Ticket 000012

BARRA 4
Total: 12,00 (Ent. 50,00 Dev. 38,00)

Se hemos indicando mas del importe total, se visualiza el Total de la pantalla de pagos, el Total
Entregado y el Cambio a entregar.

¢ Seleccion de impresion en el cobro: Se puede emitir una copia del ticket (simple), dos
copias (doble) o no emitir ticket. Si se trata de un punto de venta que imprime facturas pulsar
en la opcién correspondiente. Por defecto aparece activa la forma de pago de Metalico. Activar
pulsando sobre la deseada para el ticket y con los botones del teclado numérico indicar el
importe. Si es tarjeta, seleccionar de la lista de tarjetas, si indicamos una cantidad superior en
el cobro con tarjetas podemos pulsar la tecla "Dev" situado en el marcador numérico y nos
indicara el cambio. Se puede imprimir una factura directamente desde el Tpv, picando en dicho
botdn. Ademas nos dejara poder elegir la impresora por la que deseamos emitir el impreso.




310

Manual de Ayuda OfiHotel

Ei Pagos del TP¥

|$CAFETERIA / RESTAURANT g |

" Euros| _Pesetas

8|

N x|

g Metalico 11,34
| £ 5|  Cheque 0,00
| Tarjeta 0,00
=,  Credito 0,00 ﬁ?& \:%
Yale 0,00 Imprimir
Factura

|
4
7
0

Mota Pendiente

Codigo de Cliente

—

Cargo o i e

Habitanion M2 de Habitacidn |

Cliehte : | R eimer ; |
Camarero : |RECEPC|0N Comensales : I]
Ticket: ||]2 ;000015 Mesza: BARRA 3
Fecha: Il]!]ﬂ 22011 Heora: |1?:I]I]

L Simple 234 Doble | 24 No emiti |
A cobrar 11,34

Si es una nota pendiente para un cliente del TPV se lo podremos indicar y cobrarlo con
posterioridad, ademas se generara un vencimiento para cobrarlo después. Igualmente podemos
ver las lineas de la factura pendiente al detalle.
Esta operacion de crédito genera un apunte contable en la cuenta del cliente directamente

Y una vez seleccionado el cliente elegimos si realizamos la emision o no emision del recibo
impreso. Se despliega un teclado en donde introduciremos los datos del cliente. Podemos hacerlo
de forma directa o hacer una busqueda en el icono correspondiente

Por Ultimo pulsamos en Salir para cancelar la operacion de cierre del ticket. Se puede comprobar
si el ticket es el correcto en la parte inferior, donde se visualiza informacion de éste. Para una
mejor comprension de la gestion de cobros mirar en este mismo manual de ayuda en "Caso

Practico del TPV".

Opciones Especiales: Pulsando en este boton
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[atos Empreza T D atoz Contables T Otroz Datos TI:ngcu dela EmpresaT Globales Meces. T Otroz TRYs / ¥IP T |[Especiales

™ Enviar Conen a los Clientes con salida en el Dia al realizar el Cieme del Diario

Azunto Ebail I Datos para 2l envio de
g | EMails en ol clerre del
Cuerpo Himl] | Ei dia del Hotel

Datos para el Envio de Cofreo
S rvidar SMTR I S rvicia: w_;i En cazo de no tener
ervidar ervicio; 10 configorado los datoe
Uzuario I Puerta |25 para 2l envio d=

correos 2n la magquina

Fazzword I Etd il |dentif. I que realiza el clerre, 52
| e vsaran astos datos por
¥ Estacuenta requisre autentificacidn, 5 deforto Sl
: ; i Frobar Ervio | :
™ Uszar S50 - lgunos servidores requieren esta opcidn configuracion

Criterio de IVA Caja

[~ &plica Criterio V& Caja  Desde el &fio I

£1 modificar este valor tambien se
actuslizard en la conts d.

Gestion de Impresoras Fiscales Gestion de Traspasos de Articuloz / Tickets
[~ Gestion de Impresoras Fizcales [~ Gestidn de Centralizacidn de Tickets por Trazpazos
P —————— [T Corexidn Automatica [~ FRespetar Costos
miguina desds la gastidn de vsvarios [~ MoBomar Datos al recoger en Sucursal
[T Mo Actualizar Estadistica de Entradas de los Articulos
Otros Datos R |
ozt Exportacion

Cargo Impuesto Ezp. I

Carpeta [FTF) I

Cargo que 32 puede penerar para impuestos esperialss al poder ‘ =
facturarse por separado. NO Genera Prodeccion. Debe sar vn cargo Usuario FTF) I Contrasefia [FTF] l

nuevo / distinto al resto de carzos del Hotel Carpeta Local I

disponemos de todas las opciones por las cuales podemos modificar, dividir, facturar,
reimprimir, etc... Véase Opciones Especiales

Configuracion del TPV

Desde esta opcidn configuraremos los codigos especiales para uso de la impresora de ticket,
display,apertura del cajon, peso y radio. Normalmente esta configuracion corresponde a los
técnicos que hacen la instalacion. La configuracion aqui introducida sera la genérica a cualquier
Tpv de la instalacion. Sin embargo, si se pulsa en Personalizar, la configuracion actual en pantalla,
pasa a ser la exclusiva de la maquina en que me encuentre actualmente. Asi, al entrar en esta
opcion siempre mirara si existe su configuracion personalizada o en su defecto cargara la general
(si es la general o la personalizada se visualiza en el texto que aparece justo debajo de los
botones aceptar/cancelar/personalizar). Si la configuracion cargada corresponde sdlo a esta
maquina, permite Despersonalizar, con lo cual pasara a tener la configuracion General. En este
apartado existen tres pestafias de configuracion:

a) Display/Tarjetas: Aqui sera donde configuraremos un visor si deseamos incorporarlo a nuestro
Tpv. También podremos configurar desde aqui las tarjetas magnéticas que nos serviran para
identificar a nuestros empleados y también las pulseras de proximidad para nuestros trabajadores.
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¢ Aceptar 3K Cancelar | ¢ Personalizar

Configuracion de los dispositivos del TRY [ General )
[T Uszar Dizplay  Imprime Tickets Im [T Usar Cajén
Configuracidn del Puerto |EIEI:IEI,N,E,‘I Flujo I j

Dizplay / Tarjetas T Impresora de Tickets T Cajon / Peso / Radio ]

Fuerto del Dizplay: I CORT: - I

Activar Dizplay: |2?,‘| E5 A1
Limpiar Dizplay: |‘|
Caracterez por Linea |—3
Cierre Dizplay |3,1 B

E [T Usar Tarjetas Magneticas Welocidad Refr. I—D
Configuacién del Puerta [~ Pulseras de Prosimidad [~
Puerto de T arjetas ; Im

Fizta a Uzar m Inicio I_ Fin I_

Seleccione dizpozitivo a configurar

b) Impresora de Tickets: Desde aqui configuramos las secuencias que va a llevar la impresora de
tickets de nuestro TPV en funcidn del modelo que vayamos a utilizar. Ademas podremos
configurar el tamafio de la letra si configuramos la impresora en windows.

Activar / configurar 22 impresora de tickets, imprimiendo 22 copia por esta. Configuracion
completa de todos valores (puerto, velocidad...).

Al imprimir si esta activo sacar la segunda copia directamente
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Configuracion del TP¥ I £

& Breptar 3¢ Cancelar | ' Personalizar

Configuracion de los dispositivos del TP [ General )

[~ Usar Display Irnprirne Tickets Im v Usar Cajén
Configuracian del Puerto |EIEI:IEI,N,E,1 Fluio I j
Dizplay £ TarietasT Impresion T Cajdon ¢ Radio 22 I[mprezora

Fuerto Imprezora: -
Activar Impreszora; |2?f33,1 Lineaz de Saltn:|_4

Enfatizada Ok: |2?,33,E|
Erfatizada OFF: |27.33.1

MNegro ON: |27.33.1.27.114.0
Fiojo ON: |27.33.16,27.114.1
Italica OM: |

Italica OFF: |

Secuencia de Corte : |2?;1 05

[ Activar 40 caracteres por linea wia OfiHatel [
Cambio Fuste |

— |mprimin Ticket Ezpecial T
Mambre Ticket: |

b argen lzo; 0
kargen Sup: 0

Seleccione el puerto del Cajon Portabdonedas

c) Cajon/Peso/Radio: Desde esta opcidn configuramos a qué puerto esta conectado nuestro cajon
portamonedas. Desde esta pestafia podemos configurar también una balanza que conectada a
nuestro Tpv fraccionara el precio en funcion del peso de nuestros articulos. Se ha afadido N.B.C
Electronic. También desde esta pestafia podemos indicar si vamos a utilizar el mando a distancia y
la ruta de configuracion que vamos a utilizar para comunicarlo con nuestro TPV, por Ultimo se ha
afiadido comando del sistema a ejecutar en la apertura del TPV.
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isj, Gestion Listado Entradas/Salidas x|
|MIF | Habs. | Pers. | Automatico
SALDD INICIAL 15 30 940.76
ENTRADAS
SALIDAS
SALDD FINAL 15 30 940.76

Modificar R - .
il &Erewsuallzar glmpnmlr ¢ﬁ Salir

5.3 Configuracion del Ticket

Esta opcidn permite cambiar la configuracion de impresion del ticket. Se pueden insertar lineas,
borrarlas, usar tipos de impresion (enfatizada, rojo, cursiva, doble,etc), insertar campos, etc.

En el mend campos, podemos ver todos los campos de la base de datos que se pueden insertar,
desde los datos de nuestra empresa, hasta los datos del cliente...datos del ticket e incluso poner
que tipo de tarjeta nos ha pagado...etc

Debe ser usada por un técnico o en su defecto supervisada por Ofimatica para evitar posibles
errores de funcionamiento a la hora de imprimir el ticket.
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5.4

”gtilidades Fuentes Campos

E = A rd

Los campos disponibles en esta opcidn son los siguientes.

Configuracion del Ticket

. | Detalle

EIRIR:= RTP =

IRIRIREERIRRIRIREERIR=#Empresag=

#hirecciond
#localiczdd - #Provincisd
CLF. #CIFR

Yendedor: #vendedor#

EEEER=#Cuelmprimo® | #MTPVERTicket# Mesa: #MNombretesai=

Fecha : ¥Fecha® Hora: #Hora

Unid Descripcion Precio  Total

#O4UR #170L #03PR #03TR

1% & Incluido

Bazes Tipo Cudta

El

Configuracion Vales

A

1=

Muesztia del Ticket

C.I.F.: 12345667880F

Wendedoe: Bedeo Couz Mabingsz
Wakta ! fOODOODOL Maia:' Meaza 2

Facha : 22711/2006 Hoea: 12:20:02

Unid Desceipeion Pescin Iotal
1 hetieulo d& Proush 1111 1111
1 hetieulo de Peusd 1111 1111
1 hetieulo de Beush 1111 1111
1 hetieulo d& Proush 1111 1111
1 hetigulo 4% Prousl 1111 1111

TOTIAL: 50000 Fue.

Enbcegu: 240,40 &uc.

Esta opcion permite cambiar la configuracion de impresion del Vale. Se pueden insertar lineas,
borrarlas, usar tipos de impresion (enfatizada, rojo, cursiva, doble,etc), cargar nuevos campos,

etc.

Debe ser usada por un técnico o en su defecto supervisada por Ofimatica para evitar un posible
mal funcionamiento a la hora de imprimir el Vale.
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M Entradas Reales del dia . X

Fecha Listado 13/03/2009
HOSTAL OFIMATICA
Entradas Reales del dia
Hombre del Cliente [Habitacidn | D.H../Pasaporte  |[FechaSda. [TH |Pax |Precio Aut
DE L& CASA | JUAN JOSE 309 S464646F Z2N0R00T HD 2 15,00
DE LA CASA , JUAH JOSE 1 2 15,00
Totales Finales 1 2 15,00

Qﬁlﬂmrimitl

:ﬁ Salir | [ & Frevisualizar

ara Bedimensionar anche de columnasz, pulse sin sottar
con el botdn izguicrde en lainterseccidn de dstas,

Desactivar tetales, esto permitina ordenar
con click en columnaz Desactivar

5.5 Configuracién Comandas

¢ En la configuracién de comandas podremos configurar hasta cinco impresoras para el envio de
comandas generadas en el TPV y recibidas en el lugar donde tengamos montadas dichas

impresoras.
¢ Desde esta opcion también podremos configurar el menl de sugerencias como se muestra en el

siguiente dibujo:
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i, Configuracion de Impresoras para Comandas ¥ Sugerencias de Preparacion

Configuracion de Impresoras para Comandas a Cocina f Bodega

Marnbre de la Impresara  Tipo de Impresora - Pusito de Impresién Impresara Secuenciadotivacion  Resalte  Suger Cote LS LSalo ©
o [1-1.Momal  =][COM | [FoFCreatar =] I [ o4t
2 [iestaurante [T - Impresora de 7] [LPTI: B | EEE [ [ [ ol 1
> | T | R | [ [ofol+
£ | [1 - Impresora Nor 7 [Epson | |PoFCieater ]| I [ JTolrol+
5 | T | R | [ [ [ofeol+
B [1 - Impresora Nor ] [Epson ~||PoFCieator =] I [ Tolral+
m T | R | [ [ [ofol+
2 [1 - Impresora Nor ] [Epson ~||PoFCieater =] I [ Tolraf+

. - . g Comenzar con * Aceptar
Configuracion de Sugerencias de Preparacion pata solo Uso J|mpr330ras

desde Impresidn =
& o & et procedents desde _
Grupo de Sugerencias Sugerencias del Grupo 00 - FRUTAS Radio Notas 4 Persanalizar

Cod.Grupo| Descripcion CDd.Suge.| Descripcion -
oo PER&, [
CARMES o PABMZA A,
PESCADOS 0z NARAMJA,

POSTRES el PLATAND g s
ENTREMESES 04 Kl S
P MELOCOTON o

-

¢ En este menl podremos ir introduciendo grupos de sugerencias y a su derecha segun el grupo
que tengamos activo podremos ir metiendo cada una de las sugerencias para ese grupo. Como
siempre se iran creando con los iconos del folio en blanco, modificaremos con el icono de
modificar y con el siguiente icono iremos borrando aquellas sugerencia con las que no estemos
de acuerdo.
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5.6 Carga de Radio Notas

e Opcidn para poder configurar la Radio Comanda por el TPV a enviar y su ruta de configuracion

. Configuracion Radio Comandas 1 5[

TP a Ervviar || | E

& Futa Configuracicn |

M® de Terminales I_l]

Esta opeidn genera la informacidn a envriar al Pocket PUC para la gestidn de Fadio Comandas,
Configure las Futas de Trabayjo dentro de la confignrarion del TFV

~ Lonaz a Fidar a los Comanderos

Codign | Deseripsidn |k, l o Bceptar
4H  Salir

— Configuracién PreImpresion Tickets desde los Comanderos

b8 | Tetminal | Cani.
25 Modificar |

5.7 Listado de Tickets

¢ Pide fecha de los tickets a listar. Al Aceptar aparece un listado segiin manejo de listados por
pantalla , en el que aparecen los tickets del dia solicitado totalizando por Tpv y Formas de pago.

e Existe un listado de tickets mas completo en el menud almacén/Control de TPV desde el cual
podemos filtrar por varios criterios y visualizar mas informacion.
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5.8 Reserva de Mesas

¢ En este menu podremos llevar una gestion de reservas de mesas como nos muestra el siguiente

dibujo.
™., Gestion de Reservas de Mesas / Salones |
Acciones |
e | | EF:| [ < ¥| M| E| Cambiar Estado Reserva s v | (38 Listados =
w Gestion de Reservas de HOTEL DONA CARMELA . S.L.
Desde Fecha | Diesde Hora: | TiinG I j

HastaFecha [23/11/2005 [ aITRY [ | Hasta Hora: | Tipo | ~]
(= Cargar |

C
| W® Pers. | Mesas| 5alén/TFY | Ok| Tipo I

Ordenado Por
M2 Fies | F Peticion | F. Reserva |Hora | Hombre

B Bbsarvaciores de Iz Feserva Fesuman oo Beservas por Forne
.I Saldn / TPV |FechaFRes. |Tuine | Beservas| Tot Come | Tot. Mesasl

[ Afadi o7 Bomar | g Editar | %ImprimirResl @Erevisualizarl g Imprimic | <l Sali |

o Para generar una reserva nueva picaremos en el icono de la hoja en blanco y nos aparecera la
siguiente ventana:
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5.9

x
|m Tipo de Rezerva M Reserva ||]|]|]535

Datos de la Heserva

Fecha Peticidn |23,.-"| 1/2006 H-ﬂl
Fecha Rezerva I Ei_jl Hazta Fecha I Ei_jl

& laHora: I Hastala Hora: |
Datog del Cliente

Cod. Cliente I

Mombre M|

|
Telefonn I Direccio’n'

Datog Extra de la Reserva

TR I_ Zoha r_ Meza I— i
Saldn |

M® Comenzales |—1 M hezaz I_'l-
Precio Acordado 0.00 Confimada la Reserva u

Motas de la Heserva

=

2< Cancelar

of Bceptar

¢ Aqui le indicaremos que tipo de reserva queremos hacer y nos generara un nimero, a
continuacion le indicaremos la fecha de peticion y la fecha de la Reserva, pudiendo incluir la
hora y automaticamente el programa nos indicara si es almuerzo o cena.

¢ En los datos del cliente podremos incluir un cliente que tengamos grabado como tal en nuestra
gestion de clientes o crearlo desde aqui.

¢ En la siguiente parte podremos incluir los datos extras de la reserva como el punto de venta
donde quiere hacer la reserva, la zona, mesa, n® de comensales, n® de mesas y si acordamos
algln precio con el cliente.

e En la ultima parte podremos introducir alguna nota de la reserva hecha.

o Al aceptar la reserva, se nos volvera a la pantalla principal de reservas. Para poder ver las
reservas es importante filtrar mediante las diversas opciones de fecha, tpv, hora, tipo y turno;
seguidamente cargaremos las reservas para que nos la muestre en pantalla.

e Estas reservas podremos editarlas, borrarlas o imprimirlas mediante los listados que tenemos en
la cabecera. Desde este punto podremos cambiar el estado de la reserva de provisional a
confirmada.

Clientes Tpv

o En esta opcidn accedemos a la gestién de clientes del tpv, mediante la cual podemos afadir o
modificar una ficha de un cliente, facturar al cliente o ver un histdrico de facturas de un cliente
determinado.




Gestion del TPV 321

Tlﬂtlientes para el TPY i

|x

GESTION DE CLIENTES

Hombre | Tino. | #¥ Selecoionar
Codign | Hombre | MIF | Direccidn | Teleforo | t
Primera
Figuiznte
-
5 K }‘: | % BT | |-—_|.| | 4F Salr
Afiadir Mledificar Earrar Facturar Cliznte Facturar Hiztorico Fact.
5.10 Gestion de Puntos
5.10.1 Tipo de Clientes
. - W
imatica

Tipo de Clientes

Forrdtics y Comunicanones

¢ En la siguiente opcién se definen el tipo de cliente para la gestiéon de puntos.

. Modificacion de Tipos de Clientes x|
JJ Utilidades ‘
” Fh) Mo p |

Cadigo ||j|:||:|

Descripcion

CLIEMTES VIR

Factar Puntoz I 1.00

% Descuento I 0o

Farma de Pago I

q/ Aceplar

[~

o Sali |
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5.10.2 Configuracion de Regalos

[ ] e
imeatica

Configuracion de Regalos

¢ En la siguiente opcién se dan de alta y se configuran los regalos, nos pide:
- una descripcion del regalo.
- el articulo que hace referencia al regalo para el control de existencias.
- fecha de validez del regalo (Desde / Hasta).
- puntos necesarios, para optar al regalo.
- nos indica las unidades regaladas (del regalo en cuestion).

5
| utiidades |
[[aal 1w < » PI‘
Cadigo
Codigo IDDD ‘ [F Manual & Auta  Libres

Descripcion
|LL.&VEF|D HOTEL FLATA

Auticuln j000126 [LLAVERD PLATA

Desde Yalidez ||]1 70172007 E_}_ﬂl Haszta Validez |31 20172007 Ei_jl
Puntoz Mec. I 100 Idds. Hegaladasl i}

2 Cancelar |

5.10.3 Entrega de Regalos

[ ] e
imeatica

Entrega de Regalos

e Aqui se gestiona la entrega de regalos a clientes. Al buscar al cliente en cuestién nos aparecen los

puntos actuales que tiene y si optamos a dar regalos disponibles nos aparecera en el nuevo saldo los
puntos que le quedan después de entregar el mismo.

e Podemos leer (lector de cédigo de barras) la tarjeta del cliente y que nos indique los puntos actuales
del mismo.

e Mas abajo nos aparece el regalo que tenemos seleccionado en regalos disponibles y nos informa de
los puntos necesarios para optar al regalo y las unidades disponibles.

Mas a la derecha se asigna el almacén destino y al aceptar nos graba la entrega.
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&, Entrega de Regalos x|
Cliente [000976 [AGENCIA POPULAR DE VIAJES SA #n| 22
Puntos Actuales I i} Muevo Saldo E—

Cod. Barras |

Regalos Disponihles: Regalos a Entregar:
Regalo | Descipeidn \Wds. | Purtas|| <~

Primero

Quitar

Siguicnte Siguicnts

Ultime: Ultime:
Regalo [000 [LLAVERD HOTEL PLATA Amscen [02 [RESTAURANTE

Puntos Necesalinsl 100 Unidades I 1

q/&ceptar ‘}ﬂ Salir

En este ejemplo el cliente "agencia popular de viajes" tiene 0 puntos actuales por lo que al optar al
regalo y entregar el "llavero hotel plata" cuyos puntos necesarios son 100, nos queda el saldo negativo
de -100 y al aceptar no nos dejara la entrega del regalo debido a que no tiene puntos suficientes para
optar a el.

5.10.4 Comprobar Tarjeta

:'m&';'_fca' _

Comprobar Tarjeta

e Aqui comprobamos la tarjeta de puntos por medio del cddigo de barras. Podemos leer cddigo de
barras y grabarlo.

i, Gestidn de Tarjetas ) x|
Codigo de Bamra

Introduzca Codigo de Barras

a Leer .....

Leet.

g@erabar

> Cancelar




324 Manual de Ayuda OfiHotel

5.10.5 Listado de Regalos Disponibles

Qimética

Listado de Regalos Disponibles

e Con este listado comprobamos filtrando Desde / Hasta regalo y entre fechas los regalos disponibles.
¢ El listado nos carga los regalos disponibles, los puntos necesarios y los ya regalados.

e Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.

. Listado de Regalos Disponibles ) 5[

Ukilidades |
]

Cesde el Regalo  [poo
|LLAVEFII] HOTEL PLATA
Hazta el Regalo noo
|LLAVEHI] HOTEL PLATA

Desde Fecha [0t 72007 Ei-j|
Hasta Fecha [3170172007 EE[

@lmprimir | @ Salir |

5.10.6 Listado de Regalos Entregados

Qimética

Listado de Regalos Entregados

e Con este listado comprobamos filtrando Desde / Hasta cliente y entre fechas los regalos entregados a
clientes.

e Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.

5.10.7 Listado de Regalos por Cliente

Qimética

Listado de Regalos por Cliente

¢ Con este listado comprobamos filtrando Desde / Hasta cliente y entre fechas los regalos entregados
por clientes.

e Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.
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5.10.8 Saldo de Puntos por Cliente

e Con este listado comprobamos el saldo disponible de clientes.
e Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.

325
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6.1

Director

Control de Incidencias

¢ Esta opcion se implemento en el programa para controlar todas las posibles modificaciones de
cargos cuya modificacion nos requiere una incidencia o comentario la cual podemos listar desde
esta opcion.

o Esta opcion suele estar activada para usuarios que tengan control total (propiedad) sobre el
programa (direccion).

e Podemos ver las incidencias filtrando por fecha, hora y usuario.

3 Centrol de Incidencias o

Control de Incidencias
Desde Fecha 2| Desde Hora

Hasta Fecha M Hasta Hora
o Usuaio.. |

I - I Aceptar LCancelar
¢ El listado que nos muestra es el siguiente:
HOTEL DEMOSTRACION
Pag 1 Listado de Incidencias 15-1[’-"1[’[’1
Horm  Usuario Incidenciz ValorOriz ValoiNuevo =
14/04/2004
18:07:00 RECEPCION Gest Manual: Borrado de MNB PRUEBAS

Cargo (MNB Hzb 3035)

18:07:51 RECEPCION TEL MAS PRUEBAS
Carzo (TEL Hzb 305)
TONKIN, BETTY FUNE
18:50:25 RECEPCION Gest Entrzdas: Cambioda o5 5043 KQEI
Pracic (Hebitecicn 208)
LYKN
18:52:28 RECEPCION 25t Entradas: Cambiode 5843 48350 XQSI

CHURCHMAN LYNN

18:53:09 RECEPCION Gest Eatradas: Canbiods 1 1084 XQH
Precio (Cargo CES Hab. 208)
CHURCHMAN, LYNN

19:16:27 RECEPCION 75.12 5138 OFERTA

e Como vemos este listado nos muestra:

1. La hora y fecha en la cual se hizo la modificacion del cargo.
2. El usuario que hizo la modificacion.

3. El valor original que tenia el cargo

4. El valor nuevo del cargo.

5. La causa por la cual se hizo la modificacion.
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6.2 Control de Produccion Cargos

¢ Es un listado para comprobar la produccion por dias, esta produccion podemos imprimirla
(previsualizarla en pantalla o impresora) por la fecha de produccion, cargos de fecha, solo
cargos con fecha de produccion distinta a la fecha del cargo y por cargo. Con este listado

tenemos un mayor control sobre nuestra produccion.

Lx3

3. Control de Produccién de Cargos
¥ Produccidn de Fecha ... —
@ Irnprirnir @ Salir

Desde  [14/084/2007 14
Hazta ’W E—i—jl Sol
paln ) 1]

[ Cargos de Fecha ... Cargos con Fecha F:rrjcluu:r;idn
2 L | Distinta & la Fecha del Cargo

Desde M Cargo
Hasta liﬁ |H‘E\B |

Titulo del Listado

|Listadu:| de Contral de Produccidn Cargoz  [Produccicn 14/04/2007 - 14/04/2007]

6.3 Estadisticas Genéricas

¢ Se ha agregado un nuevo informe de Andlisis de Segmentos de Ventas por dia. Produccion de
habitaciones Segmentos, que analiza la ocupacion y produccion diaria de habitaciones,
desglosada por el segmento de ventas de la agencia/empresa que genera la reserva. La
informacidon mostrada es la produccion y ocupacion real o de prevision segun las fechas que se
indique en el filtro.

¢ Dicho informe esta presente tanto en OfiHotel como en OfiHCadena, para lo cual se ha incluido
dicha informacion por hotel en el proceso de traspaso de informacion de Hotel a central.
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6.4

Definiciones de Estadisticas de OfiHotel

I . Salir Seleccionar la definicion de Estadistica a Trabajar
I = Cod | Descripcion
= "= 3| Facturacion por Agencia | Empresa

& Produccion de Habitaciones Segmentos

Facturacion por Agencia. *

Anulacion Reservas segun Prepago

Con esta opcion podemos anular las reservas con prepago, podemos ver el desglose y

(%

seleccionando la reserva al pulsar el icono -= anularemos la reserva.
También podemos anular las reservas de grupo, menos para México.
Se filtraria por fecha de prepago o por fecha de entrada o por agencia/empresa.

Se podra ver que usuario cobro cada prepago para que puedan controlar los cobros ya que todos
los usuarios no tienen acceso.

Utilidades
| & o ez ® D
| Fecha Prep. Pendiente | | Fecha Entrada Cte. | [ Incluir Reservas

de Grupo

Desde [03/06/2012 Eij| Desde [01701/2000 Eij|
Hasta il]2!l]?!2l]12 Ei_jl Hasta il]1!l]1.r'2l]99 Ei_al f*’Cargar Datas
|

I!‘ Empreza f Agencia

Mo s= permite 1a anclacion astomadtica de reservas con prepagos
S cobrados manualment=. Solo s2 muestran las reservas que tizne
I I prepazos pendientes szzin las fachas introdueidas, mostrandoss

Hasta I I todos los prepasos, =n rojo = estan pendisntes v azul los realizados
[ Res¢| Nembre Reserva |Empiage |Nombre Age/Emp |Fecha Ent. | Prepages Pag.| Prepages Pdte. |Sel
=[00001] PEPE 000000 Ofimatica Jaen 02/07/2012 50,00

----- : Tope : 0210772012 Anulado 03/07/2012(0fiHotel} 50,00
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Complementos

71 Diario Facturas Emitidas

o Desde aqui accedemos a la misma opcién que en administracién Diario de Facturas Emitidas|sst),
solo que dependiendo el usuario que entre y los privilegios que tenga podra acceder a un sitio u
otro.

7.2 Teléfono

7.2.1 Precio de Pasos

¢ Aqui configuramos los nimero de pasos Y tarifas aplicables para calcular el coste de la llamada
que se gestiona por ofitelefono (programa para gestionar las llamadas de la centralita) a través
de una centralita.

&' Precio de Pasos de Teléfono N x|

| Numero de Pasos T arifa Aplicable
| Desde | Hasta Piblico | Costo
oo | 10 20 20.00 8.00
00z | 0 0 0.00 0.00
003 0 0 0.00 0.00
D04 0 1] 0.00 0.00
Minimo 1i 100 10.00 2.00

¥ Calculo de Importe por Tramos

Irmparte | nicial | 2.00 o biceptar <l Sali
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Configuracién

8.1 Empresas

Desde esta seccion veremos las empresas que tenemos creadas en el programa y podremos crear
nuevas, borrar las ya existentes, duplicarlas con otro nimero, etc. Veamos:

Dperaciones
dizpanibles

Empresaz de

Sccronet Erpeciakes

- B AP I A B

T

& Seleccion de Empresa focd

[ Mse .F'.b"l':cdl I.F.Enr.:l Me-a.:;:-;!..l-a.l-:e;:le:cai-;a er.laLl;I-:la er}q:;rt.s-:.i -E"xizl-éi';{t: |

| Mormiue da Empessa | Ofcstrka/Tesoestia |

P

Empresas
eriztentes,
pulzar F5 para
refrezcar la lista

En esta pantalla nos aparece una lista con las empresas que actualmente tenemos en nuestro
programa con su nimero, nombre y empresa enlace de tesoreria (donde se volcaran los datos
de contabilidad). Tenemos las siguientes opciones de operacion:

« 3l saldremos de esta pantalla.

o ¥ Seleccionando una empresa de la lista (haciendo click sobre su linea correspondiente) y
pulsando sobre este icono estableceremos dicha empresa como activa, es decir, como la
empresa de trabajo en el programa.

o W pulsaremos aqui para crear una nueva empresa, nos aparecera la siguiente ventana:

[ Altas de Empresas
4 = &
Himee © [007
Empreza IFrrnesan:icPru:bu

Acaply Cancely

Introduciremos el nimero y el nombre de nuestra nueva empresa y pulsaremos Aceptar, tras
esto nos aparecera automaticamente la pantalla de configuracion de los parametros de
nuestra empresa (ver seccion Configuracion-Parametros).

o &/ Borra la empresa seleccionada de la lista.
. P Refresca la lista de empresas que nos aparecen en pantalla.
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) Hace una copia de la empresa seleccionada, nos aparece una ventana nueva en la que
nos pide que seleccionemos el niUmero de empresa destino:

Copinr Empraso O

Miamernz de Empresa Desling
000 |4
doog | Comnl |

Tras seleccionar el nimero de empresa destino deseado y pulsar Aceptar nos aparecera
una ventana de confirmacion de la operacion:

1 Atencean ! 3

Ests operacion Copiara Ls Emnpresa M7 001" en L M2 000
vl Empress de Tescaeris M= 001" en la N7 000",

+ Cantinda con la Operacodn de Copia |

Pulsando Si en esta pantalla se hara efectivo el proceso de copia de la empresa en el
numero de empresa destino indicado previamente.
o 1 podremos cambiar el nimero actual de la empresa seleccionada, nos aparece la
siguiente ventana en la que habremos de seleccionar el nuevo nimero para nuestra
empresa:

Una vez hayamos seleccionado el nuevo nimero de empresa y aceptemos nos aparecera la
siguiente pantalla advirtiéndonos de los cambios que se van a realizar:

i Atencein! o
Esta cperacion Renumera la Empress N7 000" enla B9 011

v Ly Empeesa de Tesoneris M= 0007 em By = 01T,

iIMPORTANTE!
Tenga en cuenta que s empresa de Cficonta W= 000 pass a ser fa
N1

Il Ceatinia con Ly Operacidn de Renygenersr

s | Ha

Cuando pulsemos Si en esta pantalla se hara efectiva la renumeracion de la empresa.
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= . ~

e « Podremos definir una contrasena de acceso a la base de datos de la empresa
seleccionada o cambiar la contrasefia existente, para esto nos aparecera la siguiente
ventana:

Cambiar Password de
Acceso a Bases de Datos

Ofiialelilmdb

lm.u—

o

e

porsar | camr |

Lot Piombid do ity V5 chusctintt |
Aqui estableceremos la contrasefia (hasta 15 caracteres, diferenciando mayusculas de
minusculas) para esta empresa, cuando pulsemos Aceptar el cambio se hara efectivo.
e & Sinuestro programa funciona bajo SQL nos aparecera también este icono, que nos

permitira convertir bases de datos de Access a SQL, al pulsar nos aparecera la siguiente
pantalla:

Converar de Bazes de Dates Access & Sal-Server

Path y Dases Oatos Acoess. | Servior Sl Setvet Dethng | it Timapacs de Dalos
Carpeta de Baves da e (G iy
[ Orsticah
Carpety de Dar da Tesoestls
[C "D Featic s Cort g D
Aplicacion GFT o [V ange D0, il
[ormviate =] |C 01
e O el
— DiViege ). mds
_ DVisge222 s
Selecionar s Dases de tos Accass a MBS el
ra 5a1 server, A continuacion | | L
afa . FlicontalU]. mdb
_ DlicontalD2 mdb
IO Conlal0 3 mdl
Dhcontal 10, mih
olicontsl??. mdb
_DiConl 22 mdb
Dlicontad D5 mdh
T CaniaS00, rmdls
Ao a%2h s
Salu | © Anletioi I Sagueenie 3 |

En esta pantalla nos apareceran las empresas que estan en Access, marcaremos las que
deseeemos pasar a SQL y pulsaremos Siguiente:
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Comversor de Bases de Datos Access 2 Sgl-Server

ot ik [efos Acoess ] Hervidoi Sl Snrve Dostng 1

&p Daltor am POWVLLEDCH I HUEVA S Bapor o Makor a CREAR | i Hazan oy Dalos YA EXISTENTES! |

Dhonta - [
OLE ontaT1 DFICOM TADGD
ORConta002

DG ontafi3

OhCont=014

olicantall22

DRC onla??

Oficordadls

NnContaS00 B
DL an ettt

Dficontal

NG sy

LIl gy

MRFnstal 50 vy a croar aquollas lase s de
0T ou Dates que se ancuentren desdro do
OGT ow010 Ba lis 525 3 Dalos &
ORT owmi &
OhYiage

DiVinpeDDl

DY a2 =
Fluee Fliica de crescibe Jo\Progeam Fles\Micoaolt SOL ServeMSS0L TMESOLDATA
[ 15 nopna par delecea de la Bace de Dlaras Masie} |

it | £ Ankesion | Siguientn: |

Aqui nos aparecen las bases de datos que hemos seleccionado (si alguna de las seleccionadas
ya existiese en SQL nos aparecerian en la columna de la derecha y no se llevaria a cabo el
proceso de conversion). Tras comprobar que todo es correcto pulsaremos Siguiente:

Nos aparecera una pantalla informativa, aqui todavia podremos cancelar el proceso pulsando
en Salir, si pulsamos Realizar Traspaso comenzara el proceso de conversion de las bases de
datos seleccionadas.

8.2 Parametros

¢ En este apartado procederemos a la definicion de los datos basicos necesarios para el correcto
funcionamiento de OfiHotel. Aqui se encuentran las configuraciones y parametros de la gestién
hostelera. Por lo que debemos de poner especial atencidn en la correcta cumplimentacion de las
opciones que a continuacion se detallan, ya que de ello dependera el buen funcionamiento y la
adaptabilidad del software a nuestra gestion.

8.21 Datos Empresa

¢ En esta pestania estan contenidos los datos fiscales que seran posteriormente utilizados en la
impresion de documentos desde el programa, como son facturas, registros de entrada, listados,
etc...
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Datos melesaT Datos Contables T Otros Datos TI:ngcu dela EmpresaT Globales Meces. T Otroz TRY's £ WIP T Ezpeciales

MNimero de Empresa|111 ‘ Fecha de Trabajo [05/04/2011 [43 Palabra de Paso
Datos Generales del Hotel

Nombre de la Empresa

Estrellas MIF
== |261148787
Direccion Teléfono Fax
|c/ Ditega Mieto, Pacerla 1 |953 280 144 |953 281 077
Cid.Postal Localidad E -t il
|23009 Jaén |ofimatica@ofi_es
Frovincia Faiz Fagina wEER
Maén [Espafia |www. ofi.es

Ingcripoian en el Registo Mercantil ]

Datos Fizcales Adicionales

Razdn Social Direccion Teléfona Fax % tizne =l formato
] | | ] da Factura
Céd.Postal Localidad Provincia Pas E-Mail personalizado, debe

| | | | I indicar 2 Ofimdtica
incluir estos datos.

Tewxto 1 Cabecera de Factura

Texto 2 Cabecera de Factura

Menzaje Especial en Factura

I
|
]
I

Menzaje bienvenida

- Nimero de Empresa: NUmero de la base de datos que contiene la informacién de nuestra
empresa.

- Fecha de Trabajo: En este campo se define la fecha en la que el establecimiento esta
trabajando. De esta fecha dependen todos los automatismos del software, por lo que una
manipulacién inadecuada de esta fecha, puede provocar efectos no deseados sobre la gestion del
programa. Nota: Si no esta seguro de los efectos que tiene la manipulacion de este parametro, no
dude en ponerse en contacto con el departamento de soporte de Ofimatica.

- Palabra de Paso: Esta palabra de paso protegera tanto la manipulacion de los parametros del
software, como la configuracion de permisos de los usuarios de la aplicacion. La custodia de esta
palabra de paso es responsabilidad del propietario de la licencia.

- Nombre de la Empresa: Este campo contiene el nombre de la empresa. Este nombre sera
utilizado en la impresion de los documentos generados desde el programa.

- Estrellas: En este campo vamos a definir la categoria del establecimiento, indicando el nimero
de estrellas o llaves. Este dato sera utilizado en la impresién de los documentos generados desde
el programa.

- Nif: Nimero de Identificacion Fiscal de la empresa. Este dato sera utilizado en la impresion de
los documentos generados desde el programa.

- Direccion: Este campo contiene la direccion del establecimiento. Esta direccion sera la utilizada
en la impresion de los documentos generados desde el programa.

- Teléfono: Este campo contiene el teléfono de la empresa. Este teléfono sera utilizado en la
impresion de los documentos generados desde el programa.

- Fax: Este campo contiene el fax de la empresa. Este fax sera utilizado en la impresion de los
documentos generados desde el programa.

- CAd. Postal: Este campo contiene el codigo postal de la empresa. Este cédigo postal sera
utilizado en la impresion de los documentos generados desde el programa.

- Localidad: Este campo contiene la localidad de la empresa. Esta localidad sera utilizada en la
impresion de los documentos generados desde el programa.

- E-Mail: Este campo contiene el correo electrénico de la empresa. Este correo electrénico sera
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utilizado en la impresion de los documentos generados desde el programa.

- Provincia: Este campo contiene la provincia de la empresa. Esta provincia sera utilizada en la
impresion de los documentos generados desde el programa.

- Pais: Este campo contiene el pais de la empresa. El pais sera utilizado en la impresion de los
documentos generados desde el programa.

- Pagina Web: Este campo contiene la pagina web de la empresa. Esta pagina web sera la
utilizado en la impresion de los documentos generados desde el programa.

- Inscripcidn en el registro mercantil: Aqui incluiremos la inscripcién en el registro mercantil, para
que se traslade a los documentos emitidos desde el programa.

- Datos Fiscales Adicionales: Estos campos se rellenaran con los datos fiscales.

- Texto 1 Cabecera de Factura; Texto 2 Cabecera de Factura; Mensaje Especial en Factura: Estos
tres campos se reservan para incluir textos definidos por el usuario y que se imprimiran en todas
las facturas.

Datos Contables

¢ En esta pestafia se incluyen los datos contables, y la configuracion de la empresa que definira
su comportamiento contable. Esta pestafia esta dividida en diferentes apartados que se detallan
a continuacion:

[ atos Empresa | Datos EontahlesT Otros Datos TI:ngcu dela EmpresaT Globales Meces. T Otroz TRY's £ WIP T Ezpeciales

[T Generacion Automética de PrePagos en Beservas (M55 [¥ Permitir Modificar Produccian ¢ Ocupacidn Manualmente

Definicion de Delegacion Cuentas Contables Tipos de | V. A
|C-Eentral ﬂ Caja R7000000000 VA Comis |21,|]|]

Delegacidn  [M® Empresa Enlace (M2 Empresa Desting | Clientes Varo: (43000000000

Contable | Tesoreria/fpuntes | del Trazpaso de Gastos Transf. |gE900000000 % 1 ! 10,00
Apuntes a Central =

[000] [111 [ ] Descuertos (62600000000 % < 21.00
4 Fepercutids (47700000000 Y4 2| 4.00

Apuntez en Modificacion de Facturas [v& Soportado (47200000000 4! 8.00

" MO Generar apun | Facturas Comisiohes 75400000000 45| 18,00

“Ud’fl': A !:_ﬁi‘ztfia"" o Campras /60000000000 WAE] 000
::RED;] la mizma fecha de gt b B !—' v Uzar una cuenta de anticipos para cada
conla fecha de Cuenta de Cliente o -
= modificacidn de la factura Imp. Esp. No Fiee_i r Generar Spunte io de Froduccidn
Generar Factura de Abono v Hueva Factura al Anticipos Clientes i43?l]l]l]l]l]l]l]l] e 5 =
¥ i : ; : Generar de las
modificar facturas de Dias anteriores alafeshaiabaio | . riemmedia v !— W Soe By ety
Especial Facturacidn Agrupar Aptes. Ciere Pais de Trabajo Generar Apuntes por

Enlregas a Cta. Fisv. |S-Realizar Facturas de E. v | !N - Mo Agrupar =] !EIEID -Espafiau Otiog w | Veria Hila y descuentos
Cargo Entregas a Cla. [ECTA

Datog para el Cierre de Ticket
Entiogas Cta Salones| | Datos para el Cienre de Ticket |
d Generar Apuntes de Tickets en el Cierre Diario Ird

Uzar una Unica Serie para Facturaz [Serie &)

1 o :
i ; : Apuntes contables / Estadistica de todoz los Tickets generados hasta el
| 55 - b o por Usuari . : !
Efcr E. R Le _,g" cHEE F momento del Cienre [lgnorando el Dia de Trabajo] v
Mol Facturai Generar Movimientos de Caja con Apuntes del TR v
CheckSum Fac.l Recalcular Cuctas de lva al Generar Apuntes del TPY [No Recomendada) [~

¢ Generacion Automatica de PrePagos en Reservas IMSS: Opcidn especial para crear un prepago
automatico por el total de la reserva.

o Definicion de la Delegacion: En este apartado se van a definir las delegaciones y enlaces
contables. "Central o Sucursal", seleccionar en esta combo si nuestro establecimiento va a
funcionar como una central independiente, o bien formamos parte de una cadena y somos una
sucursal de la misma.

- Delegacion Contable: En este campo vamos a definir la delegacion contable correspondiente a
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nuestro establecimiento. Por defecto el programa indicara la delegacion contable 000. Si contamos
con varias sucursales de hoteles, definiremos una delegacion contable diferente para cada uno de
ellos para de esta forma poder distinguir contablemente entre sucursales.

- N© Empresa Enlace Tesoreria/Apuntes: El nimero de empresa de OfiConta que se indique en
este campo sera el que se tome como destino de los apuntes y las gestiones de tesoreria
efectuadas desde el programa. Normalmente se suele indicar el mismo nimero de empresa de
OfiHotel.

- N° Empresa Destino del Traspaso de Apuntes a Central: En el caso de que configuremos como
sucursal OfiHotel, este nimero de empresa, sera el que indicara a que nimero tiene que recoger
los apuntes contables una vez que se hayan enviado a la central. En el caso de la configuracion
sea como Central, podremos obviar el campo ya que no seran enviados apuntes a ninguna
central.

e Pais de Trabajo (configuracion de paises): Seleccionar el pais para habilitar la configuracion y
las opciones especiales.

¢ Apuntes en Modificacion de Facturas: En esta apartado definiremos como se va a comportar
OfiHotel a la hora modificar facturas.

- NO Generar apuntes al modificar Facturas: Permitiendonos seleccionar si se generaran
0 no apuntes al modificar facturas.

- Generar apuntes al modificar Facturas: En el caso de que se generaran apuntes
contables, haria un asiento negativo anulando los importes anteriores y uno nuevo.

- Generar apuntes con la misma fecha de emision de la factura: Se generan,los apuntes
contables en la Fecha de la propia factura

- Generar apuntes con la fecha de modificacion de la factura: Se generan,los apuntes
contables en la Fecha que se modifica la factura.

- Generar Factura de Abono y Nueva Factura al Modificar facturas de Dias anteriores a la
fecha trabajo:Otra posibilidad es la de generar factura de abono y una nueva factura al modificar
facturas de dias anteriores a la fecha de trabajo.

o Especial Facturacion:

special Facturacion

Entregas a Cta. Ray. |5-Healizal Facturas de E.j

Cargo Entreaasz a Cta. [ECUE . -
Entregaz Cta. Salonez|ESAL He Benses Frofldlie

I1zar una Unica Serie para Facturas [Serie &)
Ilzar wanas Senes de facturacion o por Lzuarno
|lzar Exportacion 5 aft Partugal

Modelo Factura |

CheckSum Fac. |

<l <l <l

- Entregas a Cta. Rsv. (Entregas a Cuenta de Reservas): Seleccionamos si queremos o no realizar
facturas de entregas a cuenta, en caso afirmativo tenemos las siguientes posibilidades:

Cargo Entrega a Cta. no pasa los importes a la produccion, cuando realicemos una entrega a
cuenta o prepago de una reserva y pasemos a su cobro el programa nos permitira realizar
factura.

Entregas Cta. Salones cargo a usar para las facturas de entregas a cuenta de Salones (tiene un
tipo de IVA distinto). Si se indica usar facturas de entregas a cuenta y un cargo, al realizar una
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factura de entregas a cuenta, si la reserva incluye salones, se habilita una casilla para indicar el
importe que corresponde a Salones y/o habitaciones, usando el cargo correspondiente (0 ambos),
segun lo que se indique, si solo hay salones, propone directamente el importe en salones, sino por
defecto a habitaciones. Este cargo para entregas de salones, se considera un cargo especial como
el de habitaciones, no generando produccion, debe tener una cuenta contable distinta a los demas
cargos, excepto al de entregas a habitaciones.

Liaua Sandga

M® Reserva 007224 ]13!1 0/2011 ]15.31 0/2011
& nombre de |pau:u:u

Agencia / Empresa |DDDDDD |iuradu mancheno,. paqui

Acciones
L Importe Prepago Fecha Tope
8 | | 50.00 ||35.f'1 242011

| COBRO DE PREPAGD I]? HRealizar Factura

Forma de Pago ||
Fecha de Cobro [12410/2011 M2 Jusgtificante

Aceptar ‘ Cancelar |

- Usar una Unica Serie para Facturas(Serie A): Marcaremos esta opcidn si queremos trabajar con
una serie Unica tanto para las facturas directas como para las facturas de recepcion.

- Usar Series De facturacion por Usuario: Permite usar una serie de facturacion por cada usuario,
para usarla es necesario activar esta casilla y crear cada serie para cada usuario desde la opcion
de Configuracion -> Numeradores:

. Configuracion de Series de Numeracion ] x|
By sair [] Afadir Serie > Borrar Serie [} Modificar Serie
|seri | Ut Reserva | U Factura | UM FacturaD. | Ul Proforma

11 000000 000000 oonoon 000000

21 000000 000000 o000 000000

31 000000 000000 00000 o000

¢ Cuentas Contables: Definir las cuentas solicitadas. Seran las que se usen a la hora de la
generacion de Apuntes contables .

e Tipos de IVA: Definir hasta 6 tipos de Iva y el tipo a aplicar para comisiones.

¢ Usar una cuenta de anticipos para cada Cuenta de cliente.

e Agrupar Aptes.Cierre :

N - No agrupar Cobros

S - Agrupar Cobros

A - Agrupar ventas y Cobros
T - Separar Cobros

¢ Generar Apuntes de Gastos de las tarjetas en el cierre de caja
e Generar Apuntes por Venta Bruta y descuentos.
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8.2.3

o Datos para el Cierre del Ticket:Podemos elegir la forma en la que actuara el programa

contablemente cuando trabajamos con el TPV.

- Generar Apuntes de tickets en el Cierre Diario.Activar si asi se desea (es recomendable) que los
apuntes del dia para los puntos de venta se generen en el cierre del dia.

- Apuntes contables /Estadisticas de todos los Tickets generados hasta el momento del Cierre
(Ignorando el dia de trabajo) Marcar si deseamos realizar apuntes contables y estadistica de todos
los tickets generados antes de realizar el cierre diario e ignorando el dia de trabajo.

- Generar Movimientos de Caja con Apuntes del TPV. Marcar la opcion para que se generen

movimientos de caja con los apuntes del Tpv.

- Recalcular Cuotas De Iva al Generar Apuntes del TPV (No recomendado).

Otros Datos

[ atos Empresa T Latoz Contables T |Dtros Datog TI:ngcu dela EmpresaT Globales Meces. T Otroz TR £ VIP T Ezpeciales
Asignacion de Cuentas a Agencias / Empresas Seguimiento Comercial para Cadenas Hoteles
t apor Clientes 4300 M apor Proveedores i.;l]l]l] L [T M2Hotel
Deleg.Agencias ool Tope Fachura para 2 o B L
azignacidn automatica Servicio: Weh C. ]
Deleg.Empiesaz  |0D2 de Cusnta Contable Alta wish . 1
Deleg.Particulares ]l]l]l] 1.803 Host E sportacicn |
[~ Mo asignar cta. contable automaticamente a agencias
Carpeta [FTF) ]
Uzuario [FTF] Contrazefia [FTF]
[ Aplicar siempre por defecto Clisnte de Contado Ll =bas [Mo Enviar a Central] F Envio Maxiva Est. [T
Ruta de la Carpeta Destino de Facturas Electionicas [~ Asig Cod. Lib-i
JD:\EIfimatica'\DfiHDteM\FacturaElectronica g] Carpeta OfiSmsWEB Examinari
Sisterna erwvio por defecto ]1 “Voxel Lj ]
Tratamiento de Divisas en la Gestidn Caminoz/Path de loz Informes de la Apli
Divisa Base iE“' JE“":' Informes de Gestion [Documentoz] S
FPazo a Diviza &lternativa 1M_Mu|tip|ica Lj F'or] 166,386 1d:'\Dfimatica'\ElfiHnteM"'\Dncumentos
Divisa Altemativa  [Pta |Peseta Ird lﬁrﬂgrirq-laﬁi\?;ma Infarmes de Gestian [Listadas) m-'
Decimales Importes 1 Decimales Costnsj 1D:\DﬁmaticamﬁHDtEM\LiStadDS .
’ 2 a Favor Ef lE;IZII‘TLTEI Informes de Tesoreria m}
Cuentaz Redondeo en
Calculos de Divisa | 76400000000  |66400000000 | [4Ofimatica\OfiHoteh\LisT ssorn

[T Activar Captura de Reservas Externas

- Asignacién de Cuentas a Agencias / Empresas:

Configuracion de las cuentas de clientes y

proveedores. Para cada tipo de cliente podemos plantear una delegacion contable diferente, asi,
al crear una agencia siempre se le asigna una cuenta (segun la imagen se usa la raiz ‘4300 000’ y
se asigna sobre la Ultima ya creada), para el caso de empresas y particulares se asigna segun lo
indicado aqui siempre y cuando se le diga explicitamente al crear o a la hora de darle salida si su

factura supera el tope para asignar cuenta.

- No Asignar cta. contable automaticamente a agencias: Si marcamos esta opcién, al crear una
Agencia, se debera asignar en este caso manualmente como en Empresas, y por defecto se le
asigna la cuenta contable de clientes varios indicada en parametros.

- Aplicar siempre por defecto Cliente de Contado.Marcar esta opcién para aplicar a los clientes

siempre como de Contado.

- Ruta de la Carpeta Destino de Facturas Electrdnicas.
- Sistema de envio por defecto para las facturas electrénicas.
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- Carpeta OfiSmsWEB: Carpeta de enlace con la aplicacion de OfiSmsWeb.

- Tratamiento de Divisas en la Gestion.Para plantear la convivencia de una divisa y el Euro se
indica el cambio que se aplica, decimales a usar (podemos utilizar los legalmente establecidos
para cada divisa), si se imprime en factura el cambio de la que actualmente sea la alternativa y
para los redondeos al hacer un cobro en euros se usa las cuentas aqui definidas.

- Caminos / Path de los informes de la Aplicacion: Indicar las carpetas donde se encuentran los
informes a usar por la aplicacion. Tener en cuenta que si se trata de una red, debe indicarse el
camino completo incluyendo el hombre del servidor (p.e.
“\\Servidor\DiscoD\OfiHotelW\Documentos'). Se pueden indicar estos datos pulsando el boton
examinar de cada uno de los tipos solicitados. Normalmente los documentos (cualquier informe
gue puede ser especifico por cliente, como las facturas) se encuentra dentro de la carpeta
OfiHotelW\Documentos en el servidor. Para los listados (comunes a todos los clientes) en la
carpeta OfiHotelW\Listados y para los de tesoreria, si existe OfiConta en la instalacion en
OfiContaW\Listados, si no existe en OfiHotelW\LisTesoro. A la hora de la instalacion estos datos se
deben crear correctamente, simplemente comprobar que son correctos.

- Activar Captura de Reservar Externas.

8.24 Logo de la empresa

e Localizacion y seleccion del logo a usar para los documentos (facturas, ...). Pulsar en examinar
para localizar el fichero, que debe de tener extension .bmp y con el minimo tamafio posible,
éste sera cargado en la pantalla.

D atoz Empresa T Datos Contables T Otrioz Datos T e T Globales Neces. T Otros TRYs £ WIP T Especiales

Logo a Incluir en la Aplicacion

Logo disponible para |1 - Todas la Aplicaciones / Empresas ﬂ

L ] , @
Nimatica

Use el boton Examinar para localizar el
fichero de imagen que se va a usar
como logotipo en los informes,

Examinar

e Multi Logo: Posibilidad de incluir logo por empresa, para todas las empresas y aplicaciones o
solo para OfiHotel.

¢ Fondo del programa: Posibilidad de tener fondos fijos (si existe el fichero OfiH_Fijo.jpg siempre
toma este. Incluido fondo bmp a 16 colores como OfiH_R.Bmp, para usar cuando la conexion
es remota por terminal Server.
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8.2.5 Globales Necesarios

o Definicion y configuracion de los datos necesarios para el correcto funcionamiento de OfiHotel.

[ atos Empresa T D atos Contables T Otroz Datos TLngcu dela EmpresaTlElnhales Neces]’ Otros TRYs A VIP T Ezpeciales

Configuracion de Automaticos Do, Girupos Configuracion Hotel / Cuadro de Habitaciones
Cadigo Cargo Habitaciones iHah I Total Personaz | 0 Mdmero del dltimo Pizo i
Cadigo Cargo Teléfono ITEI C. PaxExtra Total Habitaciones ! 0 Masimo de habitaciones por pizo i

Cadign Cargo Descuentos I | [ramern de hahitarain mas Altnd
g . 21 Obwiar pizo 13 r

gt I Jimdica 'Cadige de Cargo Desaguma’, |2 fecha de cargo en el
EDd?gD G it autarnitico para el desayume, seid el dia siguisnte 2 la de Trabajo. Db“""_a[ hah'ta?'ones 13 r
Cadigo Cargo Salones | Eztada Do, Feservas iT - Provisional :__! Emp!eza n PISD.D . r
Tipo de Habitacidn Doble IDIJ Mo Permitic uzar Estado PreReservas [ (e EEE:ZZ ;r;Hi:EEa;;Dn o ™
Macionalidad Ezpafiola I|]|]1 po0 Forma de Pago Metélico I|]|]|] EnTrada de Habitaciognn3$ v

Caja a uzar en Recepcidn ||]|]1 Farma de Paga Crédita !|]1 i} Tioo Fra. por Dio ID AR A EIRIE ‘:j
Guardar Progresidn diana de Reqimen por defecto ; ,,l } ;
Yentas en el cierre del dia W J ; s Porer habitaciones en Limpieza en .. IE-Eiene vi

Uzar Estadiztica Meta de Cargos B Mo Permitir realizar Feservas en estado OverBooking W
Usar clientes de invitacidn / Lso cass [ Datos Parte de Hospederia para la Policia
Premmitit Automatico de toda la estancia [ ¥ Activar Exportacidn del Parte de Hospederia para la Policia
Imprimir en Cierre del Dia el Mana Carriente [~ [ Datos de la Cadena’Agrupacion Hotelera |
Permitir Cierre del Dia antes de laz 24:00 F’. |.$gfupa-:i6h WO ohbligatoria sino pertenece auna cadenahotelera|
Realizar Automnaticn Cargos conprecin 0 [ Cadigo Mormbre
Usar solo Formata de Bientenido [ l i
Uzar Resguardo de Blancos [ [ Datos del Establecimiento Hotelero
Uzar Bienvenido de salones ' Codigo Maormbre

5123455?89 IDemu Gestion Hosteleria y Eventos

YYalidar Cif / Dini en la Ficha de Age/Emp. [
Yaloracian Rav. D - Tarifar enValoracion detallada _:j

Ultimo Parte de Hospederia Enviado on4

- Configuracion de Automaticos: Se trata de indicar Cargo habitaciones (para usarlo en el
automatico de cargos), Cargo Teléfono (para el cargo automatico de llamadas de teléfono), Cargo
Descuento (para aplicar en estadistica los descuentos y comisiones en facturas), Codigo del Tipo
de Habitacion Doble (para aplicar las doble uso con este cddigo en la disponibilidad para
reservas), Nacionalidad Espafiola, Caja por defecto a usar para recepcion, forma de pago metalico
y crédito genéricas a usar a la hora de las salidas y en la modificacion de facturas y por ultimo si
las habitaciones pasan a limpieza en el cierre del dia o al hacer el automatico de habitaciones
(recomendable si el cierre del dia se hace al mediodia).

Configuracion de la capacidad del hotel para calcular los porcentajes de ocupacion en la
estadistica y del cuadro de habitaciones para su correcta visualizacion.

- Usar BienVenido de salones: Permite la impresion del bienvenido de salones en el cuadro de
habitaciones (desde la habitacion).

- Configuracion Hotel / Cuadro de Habitaciones:

- Total Personas:

- Total Habitaciones:

- Ndmero de ultimo Piso.

- Maximo de habitaciones por piso.(Nimero de Habitacion mas Alto)

- Estado Dfo.Reservas. Estado por defecto de las Reservas, cuando se crea una nueva. T -
Confirmada P - Provisional N - Prereserva

- No permitir usar estado PreReservas.

- Forma de pago Metalico: Forma de pago de Metalico que se usara al generar una factura.
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- Forma de pago Crédito: Forma de pago de crédito que se usara al generar una factura.

- Régimen por Defecto: Régimen por defecto que se aplica en las Reservas o en las entradas.

- Obviar piso 13

- Obviar habitaciones 13

- Empieza en Piso 0.

- Empieza en habitacién.

- Imprimir Ficha de Registro de Entrada de Habitaciones.

- Validad Cif / Dni en la Ficha de Age/Emp: Al introducir el DNI en la entrada de un cliente, si se
selecciona en Parametros esta opcion, este sera validado correctamente.

- Tipo Fra. por Dfo. Tipo de factura por defecto al imprimir, segln seleccione se emitira con todos
los detalles de los cargos o se agruparan los cargos.

0 - Factura completa

1 - Agrupada x Fecha y Cargo

2 - Agrupada x Descripcién Cargo

3 - Agrupada x Cargo.

4 - Modo Forfait (Opcion obsoleta que se mantiene para guardar compatibilidad)

0 - Factura Completa

1 - Agrupada x Fecha v Cargo

& - Agrupada = Descripcidn Cargo
3 - Agrupada » Cargo

- Poner habitaciones en limpieza en ... Cierre / Automatico.

- No permitir realizar reservas en estado de OverBooking:

- Datos Parte de Hospederia para la Policia. Activar esta opcion para que se genere el parte de
hospederia para la Policia, teniendo que poner el codigo del hotel.

- Datos de la cadena / Agrupacion Hotelera ( Agrupacion No Obligatoria si no pertenece a una
cadena hotelera )

Codigo / Nombre.

- Datos del establecimiento Hotelero.

- Ultimo parte de Hospederia Enviado.Rellenar con el nimero del Gltimo parte enviado a la Policia
0 Guardia civil.

- Usar resguardo de blancos: Permite activar esta gestion para llevar un control de las sabanas,
mantas, ... de las habitaciones, para ello, una vez activemos la casilla, debemos de ir al tipo de
habitacion y configurar el detalle de blancos, para luego poder imprimir el resguardo para que lo
firme el cliente.
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8.2.6

Otros TPVs / VIP

o Definir los parametros de regalos y fidelizacion (mddulo), la gestion de propinas para nuestro(s)
TPVs y los siguiente parametros de funcionamiento del TPV:

[ atos Empresa T D atos Contables T Otroz Datos

TI:ngcu dela EmpresaT Globales Neces, T ST |

Ezpeciales

Configuracion de Puntos para Begalos p Fidelizacion

Tipo de Fidelizacin | IHndividual |

& WModificar | Siztemna de T arjetas IE-D:udlgu:u de Baraz ;l

Par (;aﬂa| N* Puntos

Deasda Facha |H.s.sla Facha |

Parametros para el Funcionamiento del TPY

Clave Maestra TP |

[~ Contral de Trabajadores por Claves ¢ T anjetas
Ezta opcion debe marcarze zolo ek el cago gue & desee que e
seleccione el trabajador antes de realizar cualguier operacion en el
TR, bien manualmente o por Tanetas Magneticas
[~ Pedir Datos en la Apertura de las Mesas
Ezta opoion debe marcarse cuado ge desea que al aperturar la Mesza
ze zoliciten los Datos de la Meza [Comenszales v Hombre de |la Meza)

Resolucidn a usar en el TPY I'l - 1024 » 768 vl

Indicar rezolucion a uzar en el TRV, Fecomendado la
Fesolucion de 1024 » 7ES

[~ Deshabilitar Botén de Apertura de Cajdn
[~ Imprircir Dezglose de Combinados / Menus en Tickets

[T

Laz Propinas Grawvan |Y.A, Im

Laz Propinas Generan mas Wenta m
Cta. Contable de Propinas Im
000

—

Se uzara el Cargo 'PROF' para Cargos a habitaciones /
Facturas no generanda [V totalizdndose independientemente

Gestion de Propinaz

Forcentaje Fijo de Propinaz

Cod. Clentes Yarios TPV

Opciones Ezpeciales del TPY / Generales

Uzar Pago de Tarjetas Electronico Il
Uzar cajdn de sequridad en los cobros [
Franguicia

- Control de Trabajadores por Claves / Tarjetas
- Pedir Datos en la Apertura de las Mesas

- Usar resolucién de hasta 1024 x 768

- Deshabilitar Botdn de Apertura de Cajon.

- Imprimir Desglose de Combinados / Menus en Tickets.

- Uso de cajon de seguridad en los cobros.
- Impresoras Fiscales en los paises requeridos.
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8.2.7

Especiales

Parametros Especiales:

Datoz Empresa T Datoz Contables T Otros Datos TLDQD dela EmplesaT Globales Meces. T Otros TR A WIP T |Especiales

[ Enviar Comen a los Clientes con salida en el Dia al realizar el Cierre del Diario

Azunto EMail I Datos para 2l envio de
| EMails en el cerre del
Cuerpo [Htral) ] Di dia el Hotsl

Datos para el Envio de Correo
; 2l En caso de no tener
Servidor SMTFP 1 Servicio: 2-0Otro - configurado los datos

Uzuaria ] Fuerto ]25 mi:.r; ieﬁw;:am
Fazzwaord ] E il |dentif. J que realiza el cierre, 2

: G Bssaran estos datos
[¥ Esta cuenta requiere autentificacidn. Probar Ervri defocto en la itk
: : i robar Envic v
[T Usar 551 - Algunos servidores reguieren esta opeidn confimuracion
Criterio de IVA Caja

[T &plica Criterio VA Caja Desds el &f0 ‘

Gestion de Impresoras Fiscales Gestion de Traspasos de Articulos / Tickets

[~ Gestion de Impresoras Fiscales [T Gestign de Centralizacion de Tickets por Traspasos
R ——— [T Coneridn Automdatica [~ Respetar Costos
miquina desde a zestidn de vesarios [T MoBarar Datos al recoger en Sucursal
Hitos bt [T MaoActualizar E stadistica de Entradas de los Articulos
ros Datos
Hast Exportacidn 1
Cargo Irmpuesto Ezp.
Carpeta [FTF] |
Cargo que 32 pueds generar para impuestos sspaciales al poder : =
facturarse por separado. NO Genera Produecion. Debe ser vn cargo Usuaria [FTF) Contrassfia [FTF] ]
auevo [ distinto al rasto de carsos dal Hotsl Carpeta Local ]

e Enviar email a clientes con salida al dia siguiente en el cierre diario.

¢ Datos para el Envio de Correo: desde esta pestafia se parametriza el envio de emails en el
cierre del dia a todos los clientes que hayan salido en ese dia.

e Gestion de Impresoras Fiscales: Permite activar las impresoras fiscales, para determinados
paises.

e Aplica Criterio IVA Caja / Desde el Afio: Activa la gestion global de la liquidacion de IVA por
criterio de caja, y a partir de que afio, para hacer que si se tiene OfiConta, se pueda especificar
alli el IVA que se declara, en funcion de los IVAS cobrados/pagados. Si se activa, se marcara
automaticamente en la pestana Datos Contables, la casilla: Generar Factura de Abono y nueva
factura al modificar facturas de dias anteriores.

e Otros Datos:

A) Cargo Impuestos Esp.(City Tax) Se incluye la posibilidad de indicar un cargo a usar
como impuesto especial (se puede crear o buscar desde esta pestaiia). El cargo indicado debe ser
un cargo nuevo distinto al resto, se controla que no sea comisionable, que el IVA sea 0, que tenga
una cuenta de produccion distinta al resto de cargos, generando un cargo con un importe por
adulto de la habitacion de la Entrada, se puede indicar el n® maximo de noches que se puede
aplicar (0 para no usar, y si se indican los dias se aplica a partir de la fecha de
entrada;Comprobandose en el momento de intentar generar una factura. Este cargo no genera
produccion en el Hotel por ninguna opcion, ni en los apuntes en el cierre del dia de facturacion y
el apunte de produccion. Solo se excluye el cargo de impuestos especiales, de la valoracion
detallada, en la lista de cargos de la habitacion / dia de la parte inferior. Se controla ademas el
cargo para entregas a cuenta, que tenga cuenta Unica, y que no sea comisionable.Se puede sacar
un listado de las Tasas cobradas desde Administracion / Listado City tax.
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B) Cargo Impuestos Esp.Si el pais seleccionado en Datos Contables es Hungria, Se
incluye la posibilidad de indicar un cargo a usar como impuesto especial (se puede crear o buscar
desde esta pestafia). El cargo indicado debe ser un cargo nuevo distinto al resto, se controla que
no sea comisionable, que el IVA sea 0, que tenga una cuenta de produccion distinta al resto de
cargos...., comprobandose en el momento de intentar generar una factura. Este cargo no genera
produccion en el Hotel por ninguna opcidn, y se modifican para adaptarse, los apuntes en el cierre
del dia de facturacion y el apunte de produccion. Solo se excluye el cargo de impuestos
especiales, de la valoracion detallada, en la lista de cargos de la habitacion / dia de la parte
inferior. Se controla ademas el cargo para entregas a cuenta, que tenga cuenta Unica, y que no

sea comisionable.

Numeradores

¢ Definicion de la numeracion de los documentos de la aplicacion. Solo acceder a esta opcidn para
indicar la numeracion inicial al activar la aplicacion.

(5. Mumeradores LX)

~ Inic_:aalizgr Numerad_ur de Fa-::t-uras en el
Ultimo Cierre del Afio [31/12])
Uiltima Ertrada IW
Ultima Rezerva Im
Iltirna Factura Recepcidn 008963
Ultima Fact. Recepcion : 008963
Liltirma Factura Directa Im
Ultima Fact. Recepcion : 008963 000763
ltima Factura Prafarma Im
ltirna Factura Ent. a Ctaz, Ry, Im
i Pedido a Provedar M
Ultirma Presupuesto a Provedor M
ltirma Reserva de Mesa IM
Aceptar ‘ Cancelar |

¢ Se trata de indicar nimero inicial para cada uno de los tipos de documentos solicitados en esta
ventana. Hay que tener en cuenta que si se realiza algiin cambio una vez funcionando OfiHotel
puede producir un mal funcionamiento en las opciones afectadas.

e Si se activa la opcion de Usar Series de facturacion por Usuario en parametros la pantalla de
numeradores cambiara por esta otra, donde configuraremos las distintas series de facturacion

por usuario.




348 Manual de Ayuda OfiHotel

i, Configuracién de Series de Numeracion - x|
E{ Salir D Afiadir Serie (:‘.1 Borrar Serie B Modificar Serie
|Serie | Ut Reserva | Uit Factura | Uk FacturaD. | Uk Proforma
1l oooona 0ooona ooooona 0ooona
21 oooo0a 0o0o0a oooo0a 00000
& 000000 000000 oooo0a 000000

8.4 Delegaciones

El concepto Delegaciones lo podemos hacer corresponder con el concepto Sucursal. La aplicacion
admitird hasta 1000 sucursales por programa instalado. La Delegacion o delegaciones con las que
se trabajen, indicaran la forma de dar de alta las cuentas de clientes, asi como las caja etc... Es
por tanto muy importante que se tenga en cuenta este concepto.

El manejo de la primera ventana se explica en funcionamiento de ficheros y esta pantalla en
manejo de datos en pantalla.

Las cuentas de clientes indican por si mismas a qué delegacion pertenecen a través del 50,60 y 70
digito de la cuenta.

En cuanto al fichero de mantenimiento de Delegaciones, es el que se ve en la imagen siguiente:

Il Modificacion de Sucursal i x|

|| Wtlidades |
JJ 44 | W)
Codiao: (000 ‘
Mombre Aceptar
IDeIegaciun Central Cancelar

Almacen |00 |4lmacen CENTRAL

Almacen ausar en central para esta delegacion al
centralizar la informacion [(por Traspasos) en central

En dicha pantalla podremos introducir los siguientes campos:

Codigo: En este campo indicamos el nimero de sucursal. Dicho cddigo puede introducirse
Manualmente, Automaticamente, es decir el codigo nos lo suministra el ordenador sobre el cddigo
mas alto de los que ya existen en el fichero o bien de forma Libre, es decir, el ordenador nos
suministra un codigo que pueda existir entre los ya existentes y en orden ascendente.

Nombre: Indicamos el nombre o descripcion de dicha delegacion.




Configuracion 349

8.5

Usuarios

¢ Desde esta opcion de menl podremos crear y modificar los usuarios y sus derechos, asi como

las opciones por defecto que tendra cada uno de ellos. Debido a que es una opcién de
configuracion de suma importancia, esta opcidn se encuentra protegida por la clave de acceso a
datos confidenciales que se encuentra en Parametros.

P — Cifix

JJ Acciones

i | 0&8 e

Gestion de Usuarios

Haombre de Uzuano I Fecha Entrada | Hora Entrada I
=4 0fiHotel 23410/2008 35318

e La pantalla de configuracién de Usuarios es la siguiente:
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Modificacion de Usuario

Usuario |OfiHotel Fecha  |20411/2006
Haora I]E::ﬂi:dﬂ

Ordenadar JPCPACD

Palatra de Pazo: l

Proteccion de Opcionez de Mend para este Uzuario
Opciones CON ACCESO Opciones SIN ACCESO

Administracian Administracian
- Comprobacion por furmas de pagu:u 33 |

-Diario de Facturaz Emitidas

~Muewva Factura Directa

-Emizion Diferida de Facturas

- Muewa Factura Proforma

~Modificacion Facturaz Proforma

-Diario de Produccian

~Parte de Produccion

Mano Comiente Comercial

~Acumulados de Cargos de Facturs

~Acumulados par Cif de Agencia £ |

~Estadiztica . .. |
-Ficherog &

- Tezoreria / Gestion de Caja L! ;!

Aceptar Cancelar | Azurnir Dpciones de Otro Uzuarnio Opciones

Los campos que encontramos en dicha pantalla son los siguientes:

Usuario: Nombre del usuario con el que ha entrado en la aplicacion. Este campo es de sblo
lectura.

Palabra de Paso: Clave con la que se protege la entrada al programa con el nombre de este
usuario.

Fecha: Fecha en la que hizo el usuario su ultima entrada en la aplicacion. Campo de solo lectura.
Hora: Hora en la que hizo el usuario su Ultima entrada en la aplicacion. Campo de sélo lectura.

- Ordenador: Nombre o descripcion del PC desde el que hizo el usuario su Ultima entrada en la
aplicacion. Campo de sdlo lectura.

- Opciones con Acceso: Todas aquellas opciones de menu que se encuentren en dicha lista, son
opciones a las que tendra acceso el usuario.

- Opciones sin Acceso: Todas aquellas opciones de menu que se encuentren en dicha lista, son
opciones a las que el usuario no tendra acceso.

- Para impedir el acceso de un usuario a una opcion de mend, debera pasar la opcion que se
encuentra en la lista de la derecha y pasarla a la lista de la izquierda. Para ello basta con hacer un
doble clic en el elemento deseado o bien una vez marcada la opcidn deseada, pulsar en los
botones centrales.

- Dentro de esta pantalla se encuentran las opciones por defecto del usuario, es decir, aquellos
valores que usa por defecto el usuario, y que se declaran en esta pantalla para que el usuario no
tenga que estar continuamente tecleando los mismos valores. Por ejemplo si el usuario usa la caja
000, con que lo declare en la pantalla de opciones por defecto, cada vez que el programa requiera
este dato, automaticamente pondra el valor aqui indicado.

- Para acceder a dicha pantalla haga clic en el boton Opciones y nos aparecera la siguiente
ventana:
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Opciones de Usuario y Valores por Defecto

Uszuano IDfiHDtE| ‘ Antenor

todelo Imprezora Fizzal ||:| - Mo hay Impresora j Configurar |
b

Siztema Lectar Firmnas 1 - TOPAZ [LEEAEZ LISE

Interaccion con Fichas Permizos en Gestion

v Permitic Altas Tipo de Usuario

¥ Pemitic Modificacian |T=P- Propiedad =
v Pemiti B ajaz ¥ Fecha de Cobro Automética

¥ Permitir ver Estadizstica [~ Mo pemitr Duplicar Fichas Masstas

Fijar Ll zuanio a bMaquina

Claves del TPY |
Clave Ezpeciales I e S
k
Clave Cobrog £ Eaial el ot rdition

Caja para Contral &rgquen oo
Cluitar Preimpresion & Doble ; B
L e 28 ok Serie Facturacin | vI

La pantalla de valores por defecto de Usuarios es la siguiente:

Modelo de Impresoras Fiscal: ( Solo Paises donde se usen las impresoras Fiscales y se tenga
activado en Configuracion / Parametros dicha opcidn.

Sistema Lector Firmas: Seleccionar el Modelo de Lector de Firmas ya instalado en el PC. Este
se activar al imprimir un Bienvenido con una ventana solicitando la firma del cliente.

e Interaccién con Fichas

- Permitir dar Altas: Indica si el usuario tiene derechos para crear nuevas fichas.

- Permitir Modificaciones: Indica si el usuario tiene derechos para modificar los valores de

fichas ya creadas.

- Permitir Bajas: Indica si el usuario tiene derechos para borrar fichas.

- Permitir ver Estadistica: Indica si el usuario tiene derechos para ver los datos acumulados y

estadisticas de las fichas.

¢ Permisos en Gestion. Podemos configurar la entrada al programa del usuario para que
acceda a diferentes moddulos de OfiHotel.

R-->Recepcion;
M-->Almacén;
T-->TPV,
A-->Administracion;
D-->Direccion;
P-->Propiedad

- Fecha de Cobro Automatica: Si esta opcidn esta marcada sirve para que cualquier operacion de
tesoreria que se realice la haga con la fecha de hoy. Si no esta tendremos que incluir
manualmente la fecha de cobro o pago cada vez que hagamos una operacion de tesoreria.

- No permitir Duplicar Fichas Maestras: con esta opcion el usuario no podra duplicar fichas
maestras.

- Fijar Usuario a Maquina: Maquina en la que se puede conectar el usuario.

e Claves del TPV:
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- Claves Especiales: Se puede indicar una clave para que cada vez que abramos la gestion del tpv
con este usuario tengamos que indicarla.

- Clave Cobros / Caja: De la misma forma podemos configurarlo para que cada vez que el usuario
intente hacer un cobro en el tpv tenga que indicar la clave que especifiquemos aqui.

- Quitar Preimpresion / Doble Tickets: Marcaremos esta opcidn si no queremos que el usuario
pueda preimprimir la cuenta al cliente antes de cobrarla definitivamente e imprimir doble ticket.

e Valores por Defecto:

- Caja para control de arqueo: nimero de caja que utiliza usuario cuando realiza cualquier
operacion de tesoreria.

-Serie Facturacion.En caso de activar las series por usuario en Configuracion /Parametros, se
tienen que seleccionar la serie a usar en este usuario.

Configuracion Pasarela Tarjetas

¢ Parametros de Configuracion del protocolo o interface TCP/IP para la gestion de cobros a través
de la Tarjeta.

B9 Parametros OfiPay X

Lector/Pin-Pad T Impresora 1

Froveedor Servicio -
Tipo Lector |5 - Serie B5-232 ]
Puerta comunicacidn |EDH1: ﬂ

Canhguracion del Puerta |HBI]I].n,B,1

Cadigo Lectar PinPad |

Fuerta TCP/IP Local |5655 | -5565
Puerta TCFAF Remoto W

Direccidn del Hast [localhost

Tienda-Tpy W

Murnera Comercio W
Mornbre Comercio |NombreComercio
Fablacidn |Pablacion

ME Copias Recibo 2
Leng. Lector Teclado

Tiempo espera Lector [
Solicitar entrada manual en r Test
fallos de lectura

Aceptar Cancelar ‘

Tienda-Tpv.- Se pueden registrar hasta 8 caracteres para poder indicar el nimero de tienda, no es
posible sobrepasar este limite ya que ClearOne no admite mas caracteres.
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Copia de Seguridad

Tan importante como el trabajo son las copias de seguridad, que son la garantia del
mantenimiento y continuidad del trabajo ante cualquier tipo de catastrofe que se pudiera
presentar. Es importante tener una regularidad en la realizacion de estas copias, ya que de
poco sirve tener una copia de seguridad con varias semanas de antigliedad.

El programa permite la realizacion de copias sin necesidad de parar el trabajo de los
usuarios. Es conveniente tener ademas un sistema secundario que traslade esos datos a un
lugar seguro, en vez de dejar la copia en los equipos de la oficina.

Debido a la posibilidad de tener las bases de datos con el motor de Access o de MS-
SQL, las copias de seguridad varian.

COPIA DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS SQL
El primer paso en la copia de seguridad consiste en definir esta. Se pueden tener

varias definiciones de copia de seguridad y seleccionar una u otra en funcion de los criterios
de ese momento.

Copias de Seguridad B

Restaurar i

-cione nidad de Dizco o Directonio donde realizar la Copia de Segunidad

Unidad: | = [Sistema] 'I

Directorio;
R «| | Realizar copia en varios discos
S ARCHI [~ Renambrar Copia Existente.

: [~ Omitir Ficheros Extra,
[ Avuda 51, ze selecciona la opcidn de 0
[ BACKUP Fienombar Copia Existente, cuanda
[ Datos #& redlice una copia de seguridad
= ze Renombrard con otro nombre en
"—‘] Doguienios -'—I &l mismo medio donde estuviese.

Directorio Seleccionado
IC

El dia -#/- ze realizd la dltima
0 copia de sequridad of Bceptar |
| | QE Salir I

Para definir la copia, se ha de pulsar en Definiciones de Copias y a continuacion en el
botdn Crear de la pantalla de definicion de las copias. Esto habilitara la zona de definicion de
copias, donde habra que indicar como se generara la copia.
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| Definicion de Copia cargada || |
Maombre para idertificar definician
| Reslizar las copias en ...
% carpeta indicads en Destino de la copia

Carpeta Desting Copia [ [Futa accesible desde servidor Baze Datos) | | € en subcarpetas seqdn el dia de la semana
| " en zubcarpetas seqin dia par o impar

Las capetas desting de la copia deben estar creadas previamente.
Siimdica que las copias se realicen en subcapetas, éstas tarnbién
;I deben estar creadas dentro de la capetabase. Asi, sitnarca segim
el dia de la semana las subcarpetas serim [sim acentos] "Lunes,
\Maites, ..y si ez seqim diapar o impar serd "Pares, \Impares’,

Ohservaciones

Seleccionar Bases de Datos de forma glokbal

oo | | [Marque de la lista que aparece lasbazes de datos a seleccionar)

A la copia se de dara un nombre descriptivo que la identifique entre las distintas
definiciones de copia que se tengan, se le indicara una carpeta de destino donde se guardara
la copia de seguridad. Dicha carpeta debe de existir y ser accesible desde el ordenador
servidor de bases de datos. Aparte de esto, se puede poner unas observaciones que describa
con mas detalle la copia e indicar si las copias se realizan en el directorio destino o en
subdirectorios segln dia de la semana o que el dia sea par o impar.

A continuacién ha de indicarse que empresas se van a guardar en la copia,
seleccionandolas de la lista inferior. Seleccionando una base de datos del programa de
gestion, se selecciona, por defecto, su empresa contable asociada. Una vez definida la copia
se pulsa el botdon Aceptar para guardar la definicion.

En la modificacion de la definicion, el proceso es el mismo, teniendo que haber
seleccionado alguna definicion previamente.

Para realizar la copia, se seleccionara esta de la lista de copias definidas, con lo que
aparecera en la lista de bases de datos solamente aquellas que se han indicado en la
definicion. Al pulsar el boton Realizar Copia, comenzara el proceso de copia, notificando si se
ha producido correctamente o si por el contrario se ha producido algun tipo de error.

COPIA DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS ACCESS
Cuando la copia de seguridad es de bases de datos de Access, no es hecesario definir

la copia, el programa automaticamente incluye en la copia la base de datos de gestion y su
empresa de tesoreria asociada.
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Copias de Seguridad

| Copia de Sequidad | R

& Unidad de Disco o Directorio donde realizar la Copia de Seguridad

Unidad: I S vI
Directario:
[T Realizar copia en varios discos
[ Awrchivos de programa [~ Renombrar Copia Existente.
[C3 CompChecker [~ Omitir Ficheros Extra,
([ Documents and Settings 5i, =& selecciona la opcidn de 6
[ Exchange Renaombar Copia Exiztente, cuanda
[Z3 hacha ze realice una copia de seguridad
N ze Renombrara con otro nombre en
[;-I Dfmalca LI el mizmo medio donde estuviese,

Directorio Seleccionado
)

El dia 2170772006 ze realizd la o Acent
dltima copia de segundad SeEpLal

| | 4 sai |

En la pestafia Copia de Seguridad, se ha de indicar la unidad y la carpeta, dentro de
esa unidad, donde se guardara la copia de seguridad. Esta ruta aparece en Directorio
Seleccionado. Al pulsar en el botdn Aceptar, se crea un fichero con la siguiente estructura de
nombre SegXxxx0000.ZIP, donde:

SegX indica que es una copia de seguridad del programa del programa de gestion
donde la X identifica el programa de gestion que es.

xxx es el nimero de empresa de gestion.

000 es el nimero de la empresa de tesoreria asociada a la empresa de gestion.

Este fichero generado contiene toda la informacion imprescindible del programa para
continuar el trabajo si es necesario recuperar la copia de seguridad.

El proceso de restauracion se hace desde la pestaina de Restaurar.
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Copia de Sequidad  Hestaurar |
coione el archivo de Copia de Seguridad
Unidad: (= || Copias paor Fichero IEID2 ’I
Directario: Archivios:
[ &rchivos de programa
(A CompChecker
([ Documents and Settings
[ Exchange
[ hacha : -
oy Copia del dia 08/06/2009 de |a
_DDhmahca ll empreza 001 de y 001 de D
Archive: |c:\Seg0010001.zip
El dia 11/04/2008 se restaurd
una copia de sequridad o Bceptar |
realizada el dia /0472008
| | @ el |
Aqui se ha de indicar la unidad y carpeta donde se encuentra la copia de seguridad,
apareciendo todos los ficheros de copia de seguridad en la lista Archivos. Pulsando 2 veces
sobre el archivo, abajo indica la fecha en que se generd y el niUmero de empresa de gestion
y su empresa asociada de tesoreria. Si se pulsa Aceptar, el programa comprueba si la
empresa a restaurar existe, en cuyo caso avisa, y sugiere restaurarla con el nimero de
empresa indicado en Copias por Fichero, que es el primer nimero de empresa libre. Si se le
indica que no, restaura la empresa con el mismo nimero con que se creo, sustituyendo los
datos existentes de dicha empresa por los que tenga la copia de seguridad. En caso de
aceptar restaurarla con otro nimero, crea una nueva empresa con ese numero.
8.8 Gestidon de bloqueos

En el caso de producirse algln bloqueo en la base de datos del programa se nos reflejara en las
lineas que nos aparecen en la gestion de bloqueos, este bloqueo se suele notar cuando en el
puntero del raton nos aparece el reloj de arena durante un largo periodo de tiempo. Este bloqueo
lo sefialamos y borramos liberando la base de datos y pudiendo trabajar inmediatamente.
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8.9

Control de Bloqueo de Ficheros ]

Lista de Blogueos

Base de Datos
OfiHotel888.mdb

Usuario Tabla

Hefrescar |

Salir

Borrar Todas Borrar Fila

Localizacion de Bases de Datos

¢ Una vez instalado el programa, la primera vez que entremos a la aplicacién nos encontraremos
con esta pantalla. Desde aqui localizaremos las bases de datos de la aplicacion en el servidor
para posteriormente introducir las correspondientes licencias (ver Configuracidn - Licencialssé).
También sera necesario realizar este proceso cuando se produzca un cambio de servidor y
debamos enrutar los puestos de trabajo hacia el nuevo servidor.

Nota: Lo primero que habremos de hacer antes de enrutar es compartir correctamente la carpeta
de la aplicacién en el servidor (si tenemos OfiConta, compartiremos también la carpeta
OfiContaW), para que el resto de puestos puedan acceder a través de la red. Una vez estén

compartidas las carpetas estaremos listos para enrutar.

Veamos como localizar correctamente:

| Designacién de Carpetas de Dates para Aplicaciones

IIna wez hayamos
lozalizado corectamente
pulzaremos aqui

Indicar Carpetas o Servidor ;
Usandn of Botén 'Localizar’ Tipa de baze
de Ascoss o2l Sarvidor de de datosz,

N fccess o SOL
X g

Sitenemos
OfiConta
enrutaremos

contra la

| Bases de Dalos
[-DliCu ntm
Bctiva [F

Baze Dalcs de |Access

5 solicitadas.

Cancelar |

Aceplar

Tazes de Dalos AUlEres en Access |
- OFiContaC ST

Activa FF Braze Dishos de IA:I_:I_:_:-: ~| Locakzar ||

carpeta de

; T |G\ DfimaticahDiContah™\D sho:
OfiCart
: r OMiGuins
el zepvidor f | Ak 7 BaseDatos oe [Access Fulzaremos

T DD adul pata
] seleccionar
r OhFostal : :
| Acken 17 Base Datos de |Access Elcd;rr?;é?;m
ek | N0 matica\Divis Disbas O,

o - OfivimjeC

[CA0Rmaticah DRContah\D alos

Achva 7 Base Distos da |_ﬁ.|.::r_=n 7| _Reealzar

|I'_.' Whmaticat DV Datos

Aqui no
tocarernos

= Oliviaje
|| Betiva [ Bave Datos de |Access 'I Lot-!it-!fl

| [I=h0fmtica O s

contra la
carpeta de
Oftfiaje en

La carpeta de las Ea:e: de Datas .ﬁ.l.l;_xihﬂr\e: &5 laque usala
bpdicacidn para activacion de Ecencias ¥ como ubicacién para
ficheros y bases de dafos suxiliares. Debe estar compartida.

el servidord  [Carpeta de la Aplicacion : [cAofimaticalofiviajew]

Comentaremos por separado segun funcionemos con Access o SQL.
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SQL

Si funcionamos bajo SQL habremos de seguir los siguientes pasos:

¢ En las cuatro lineas de bases de datos de la aplicacion que aparecen en la parte izquierda de la
pantalla anterior, en el campo Bases Datos de, pulsaremos en el desplegable y seleccionaremos
SQL.

¢ Tras esto pulsaremos en cada una de las lineas el boton Localizar y nos aparecera una pantalla
en la que seleccionaremos nuestro Servidor Sql.

¢ Finalmente pulsaremos Aceptar y habremos concluido el proceso de localizacion.

Este proceso debera realizarse desde todas las maquinas en las que hayamos instalado la

aplicacion.

Nota: Como paso previo a la instalacion de la aplicacion en SQL debera estar montado el servidor
de SQL en la oficina.

ACCESS

Si el sistema de bases de datos es Access el proceso es un poco mas tedioso que el anterior,

veamos:

¢ En las cuatro lineas de bases de datos de la aplicacion que aparecen en la parte izquierda de la
pantalla anterior, en el campo Bases Datos de, pulsaremos en el desplegable y seleccionaremos
Access.

¢ Una vez hecho esto pulsaremos en Localizar, si estamos enrutando desde el servidor
buscaremos la carpeta de instalacion en el equipo (como ya sabemos la ruta de instalacion
suele ser C:\Archivos de programa o C:\Ofimatica, en una de estas dos rutas encontraremos la
carpeta de la aplicacion y dentro de esta la carpeta Datos que es la que buscamos). Si estamos
enrutando desde un puesto de trabajo, buscaremos esta carpeta accediendo a través de Mis
Sitios de Red al servidor.
Esto lo podemos ver en la siguiente imagen:

Si estamos enrutanda
en el zervidar
buzcamos el directonio
en el equipo

B3 Sebeccionar Directorio de Datos

Si enrutamos

dezde un Normbee Fecha med... Tipe Tarnadfic
puesto de OfiDefCopias
trabajo, Recogides
buscaremos Fevisicnes
la carpeta a Traspasos
través de A OfiCcnta.mdb

iz Sitiogs de Carpetas ! i
Red Ofimatica - Seleccionamos la
OB baze de datos
OfiContaiy cormespondiente
300
u7
BACKLP
Diatios
Fad
up
Maombee:  DfConta mdb » | Hose de Dalos de Odorta =

| Ao Cancels
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Si tenemos la aplicacién de gestién contable OfiConta instalada, en la linea de OfiConta
pulsaremos localizar y habremos de hacerlo contra la carpeta de OfiContaW en el servidor, esto es
muy importante, ya que si hacemos mal este paso los apuntes contables se volcaran en sitio
equivocado. En la imagen superior podemos ver como en este equipo tenemos instalado OfiConta
y estamos enrutando la linea correspondiente contra la carpeta OfiContaW. Si no tenemos
OfiConta instalado enrutaremos contra la carpeta de la aplicacion.
El resto de bases de datos (OfiPostal, OfiGuias) las enrutaremos hacia la carpeta la aplicacion en
el servidor, dentro de esta entraremos en la carpeta Datos y ahi seleccionaremos la base de datos
correspondiente en cada caso.
¢ Una vez hayamos localizado las cuatro bases de datos pulsaremos Aceptar y habremos
finalizado el proceso. Si no tenemos OfiConta instalado y por consiguiente hemos enrutado la
linea de OfiConta contra la carpeta de la aplicacion(o si por error hemos enrutado contra la
carpeta de la aplicacion, teniendo OfiConta instalado), cuando pulsemos Aceptar el programa
nos mostrara el siguiente mensaje:

Carpetas de datos de "Ofiizje’ 3

9 S en gu sisternn tiene inrtalacs L aphcacion "OFACONTA debe
indicar by canpets de datos correcta de "OFFCONTA'.
De ctra maners, los Apuntes a genesar pos la gesticn, i como los
datas de Tesoeer, se grabaeian di feaena eredned,

5i na tiene "QFICONTA, indigue |s misma nuts de dstas que
'ﬂl’:‘\'iaj:'.

¢ Desea vobver y reviser las carpetas de bases de datos indicedas T

s | Ma |

Aqui el programa nos avisa para que nos aseguremos de que la ruta de OfiConta se ha indicado
correctamente, ya que de lo contrario los apuntes contables no se grabarian correctamente.
Este proceso debera realizarse desde todas las maquinas en las que hayamos instalado la
aplicacion.

8.10 Licencia

¢ Una vez instalada la aplicacion y localizadas las bases de datos de la aplicacion aparecera
esta pantalla para introducir los codigos de activacion del programa.

e También se puede acceder a esta opcion para desactivar licencias, esto se hara en caso de
que se cambie de equipo (servidor) o necesidad de formatear el mismo; para ello, y como
paso previo, se debera desactivar la licencia actual y apuntar la clave de desactivacion que
proporcionara el programa.

o Para obtener los codigos de activacion aqui solicitados habran de ponerse en contacto con
Ofimatica; si el programa estaba previamente instalado, el técnico que les atienda les
solicitara el codigo de desactivacion del programa para poder dar los nuevos cddigos de
activacion.
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21 Registro de ApScaciones Ofi |

Futa de la aplicacidn
en el servdor
[previamente habremos
lozalizado laz BEDD]

orvidor  Localizar Pues

Cadigos de
activacion que
deberan zolicitar
a Ofimatica

Murnero de
licencia que

hos aparece al
inztalar

Aplicacitn Rula de la Aphcacsn o g
] [CADRmeticMORComawiDatos | i b T [ttt | K

| [CADTmaticainisiger Date 1 P e 520 Pusstols)
[EADIaticabINT o Dates el | T et | e T 220 Pusitals)

Aplicacian
Ofi

|l.||’l-'| j [CDfmatic s\DRB U WD ks J ﬁl':;-'-:":':'::.": [ e Em =
[Oftaer =] [EADhmaticalDi aporenD st il T e | T e B 20 Puestals)
[Ofifae =] [SEFVIDORGATOS Dats OinDinae\Das .| [ [T [ i S
[O et =] [CAbrchives de proama DG D atos o e
| =l urnero de I :
w

| = Pugstos ’%tivacién

de licencia
[ = ._..I Ll l \h..__
I 5 Infaimacidn de [a Licencia de'los Piogiamas 07 -
1% Comtiala di Licencis v su Wz

Para policiter =l cddign da achivaciin, ndc

T, ermiaro por la 3 Ofesstea [Fax 2

2 [emo y au uso
b el cbs Sttt Srdiat ey e

i Eahe

Prdea

Dies

e Para desactivar la licencia se pulsara sobre ﬂ, esta operacion solo debera realizarse en
los casos anteriormente especificados, una vez pulsado, el programa pedira una serie de
confirmaciones, tras aceptarlas aparecera un codigo de desactivacion que deberan
apuntar.

¢ Se recomienda que como paso previo a realizar cualquiera de estas operaciones especiales
contacten con el departamento de soporte de Ofimatica y desde aqui se les indicara los
pasos a seguir.

¢ Configuracidon automatica de los codigos de activacion en los puestos de trabajo.

- Esta opcidn se utiliza para activar automaticamente todos los puestos de trabajo que
trabajen por escritorio remoto o por red con el servidor.

- Como se configura: Se crea manualmente un fichero denominado "NombreApp “.usu, (ej:
Ofihotel.usu) en la carpeta de instalacion del programa \ofihotelw\ en el equipo servidor,
este fichero se crea por cada aplicacion que tengamos y deseemos activar, lo siguiente sera
activar nuestra licencia en el equipo servidor, al generar y aceptar esta licencia se guarda el
usuario y la contrasena del cliente en el fichero creado previamente, una vez realizado este
proceso, vamos a cada uno de los puestos de trabajo, localizamos la ruta de la base de
datos y automaticamente nos va generar los codigos sin que tengamos que pasar por la
ventana de licencia.
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8.11 Actualizar Fichas en Contabilidad

Esta opcion supone actualizar en Contabilidad Fichas y Cuentas a partir de los ficheros de

"Agencias / Empresas" y "Otras Cuentas Contables". Cualquier cambio que se haya producido y que
tenga incidencia en la contabilidad sera actualizado.

Actualizar Fichas en Contabilidad N =l
9 Esta opcidn supone actualizar en Contabilidad Fichas v Cuentas a partiv de los ficheros de 'Agencias/Empresas’ v 'Obras Cuentas
ot Contables' .

& Contina con esta operacian 7

Si | Mo I

Si aceptamos el mensaje que aparece en la pantalla de arriba finalmente nos indicara si se ha
hecho correctamente. Por Ultimo pulsamos "Aceptar".

OfiHotelw x|

\l‘) La Actualizacidn Finalizd Correctamente

8.12 Actualizacion IBAN /BIC

Esta opcion permite la actualizacion en las fichas de Agencias , Empresas, y Otras Cuentas
Contables, del IBAN y BIC, siempre que no lo tengan rellenos, y si tienen rellenos correctamente
los datos bancarios. Se lanzara la actualizacion las fichas en contabilidad, para que marquen las
3 casillas y también se actualicen en caso necesario.

* Solo se calcularan los bancos esparioles

Hara la siguientes preguntas y luego actualizara.

%

Esta Opcion supone la Actualizacion de las Fichas de Agendias
l % Empresas, actualizando el valor del campo IBAM v BIC. La
~ operacién podria durar varios minutos, El porcentaje de proceso lo
podré visualizar en la parte inferior de la pantalla.

¢ Desea Vd. Continuar ?

Si I Mo
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Actualizar Fichas en Contabilidad ]

Esta opdon supone actualizar en Contabilidad Fichas y Cuentas
a partir de los ficheros de 'Agencias/Empresas’ v 'Otras Cuentas
Contables'

& Continda con esta operacion ?

Si | Mo I

8.13 Exportar Formatos Adaptados

Esta opcion sirve para exportar via email o en formato ZIP los formatos disponibles en la
impresion del programa OfiHotel. Solo seleccionamos los formatos a exportar y la salida que le
indiquemos.

. Utilidad para Adaptacidn de Informes § x|
Fichera Ruta Fecha Modif. [ |
[WIErtradas_9_xx rpt ChDfimaticaOfiHotelM\Documentos'Entradas_9_oxrpt 18-ene-07
[CIEntradas_Eng rpt ChofimaticatofiHoter Do cumentos Entr adas_Eng.rpat 26-may-03
[ClErtradas_Eng_9.rpt chofimaticaofiHotelnDocumentos'Entracas_Eng_3 rpt 03-dlic-04
[IErtradas_Mx rpt ChDfimaticaOfiHotel M Documertos \Entracdas_ X rpt 26-may-03 J
[CIEntradas_Mx_9 rpt COfimaticatCfiHotel\MDocumentos \Entradas_Wx_9 rpt 03-dic-04
[l Europa ret ChofimaticanCOfiHotelAnDocumentos \Europa rpat 04-dlic-00
[CIFactura.mt ChOfimaticatofiHotel M Documentos \Factura.rpt 23-ghr-02
WIFacturafiBarman_9_ConAdicional rpt ChDfimaticaOfiHotel M Documentos \FacturaOfiBarman_9_Conddicional rpt 02-gep-08
[CIFactura_9.rpt ChofimaticaiOfiHotel i Documentos Factura_S rpt 07 -feb-06
[WiFactura 9 Cardonas .ot ChofimaticarofiHotelAMDocumentos iFactura 9 Cardonas rpt 29-feb-08 j

Desmarca Todos

Listados de Tesoreria

Fichero Ruta Fecha Modif. | -

[CITSRCartaen mpt

ChDfimaticaOfiHotel iz Tesoro\TSRCartaGen rpt 0d-jul-08
[CITSRRecibo_9 Rpt COfimaticatOfiHotelLisTesoro'\TSRRecibo_9.Rpt 05-jun-0&
[CTsRCaracobro. gt ChofimaticanOfiHotelLisTesoralTSRCartaCokbro.rpt 05-may-06
[CITsRCartazen_9Rot ChOfimaticatofiHotelLisTesoro'\TSRCaaGen_9 . Rpt 13-ene-08
[ITSRCartaCobro_Hoteles rpt ChDfimaticanOfiHotelNL iz Tesora\TSRCartaCobro_Hoteles rpt 06-ago-05
[CITsrCantaPagoviajes rpt ChofimaticatOfiHoteliL iz Tesoro\Tsr CartaPagoisjes rpt 17-mar-05
[ TsRRecibozBanBus_3 Rpt ChofimaticavfiHotelLisTesoraTSRRecibosBanBus_3 Rt 04-ene-05
[ TaRRecibosBanCBus_9 Rt COfimaticatofiHotelANLis Tesoro'\TERRecibosBanCBus_8 Rut 04-ene-03
[(TSRRemesasBancarias2 9.Rpt ChDfimaticavDfiHotehLis Tesoro\TSRRemezasBancarias? 9 Rpt 04-ene-05 ﬂ
hfarea Todos

| Observaciones | .

Enviar via e-mail

Grabar zip en carpeta
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8.14 Importar Formatos Adaptados

Esta opcidn sirve para restaurar desde un fichero ZIP los formatos de impresion que dispone el
programa OfiHotel.

Salva/Restaura en ZIP )

IJnidad: I = j

Drirectario; Archivioz:

[ “
) OFIMAT 1

& OFIHOT 1

[ Ayuda

LA BACELP

[ Datos

([ Documentos ;I

Archivio: |

Impartar 2dlo laz verzsiones 9 de la Aplicacian | cheptar |

| 0% 43 sai |

8.15 Formato Etiquetas

Desde aqui se gestiona el alta y configuracion de etiquetas.
Hoja Nueva para dar de alta una etiqueta y en la siguiente ventana se asigna el nhombre de la
etiqueta, la descripcion y las propiedades (en milimetros).
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yia Gestion de Etiquetas =101 x|
Utilidades |

Al UB|E | $8| 4| opciones -

Naimiore |1 02¥24_1C d

Dezcripoian

Papel continuo de 1 columna v 8 filas. ﬂ
w

Propiedades de la Etigueta (en milimetros)
M Filas I 12 ﬂ M* Columnas I 1 j
Dist. entre Filas I 0 i’ Dist. entre Columnas I 0 :I

Ancho etigueta I 102 j Ao etigueta 23,4 j
Margen superiar I 0 :I fargen |zguierdo I Di’

En la siguiente ventana movemos cada uno de los campos que se incorporan a la etiqueta,
pudiendo cambiar el tamafio y la fuente de cada campo.

Nombre
Direccidn
Cadigo Postebealidad
Provincia

Pulsando clic derecho en el campo nombre vemos las siguiente funciones del texto:

- Borrar objeto.
- Duplicar el texto.
- Propiedades del campo, que son las siguientes:
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Propiedades de Nombre x|
Configuracion del Texto
Nombre

Maw. Caracteres | Ei P Propiedades

Situacion del Texto [Milimetros
|zquierda | 375 Superior | 45

\/ Aceptar

<8l Sali |

Si se pulsa clic derecho en el raton en la pantalla del dibujo anterior nos aparece el siguiente
menu donde podemos afiadir texto, linea, insertar imagen, alinear el texto y introducir los
siguientes campos significativos del programa (cddigo, nombre atencion de..., direccion, ..), por
ultimo podemos ver cuadricula.
labl] ARadiFTexto
Insertar Linea

il Insertar Imagen

Alineacion 3

Codigo
Mormbre
Atencion de ...
Direccidn

24 Direccidn
Cddigo Postal
Localidad
Frovincia

Fais

Yer Cuadricula

8.16 Creacion Automatica de Paquetes

¢ Esta opcion sirve para generar de forma automatica los paquetes de cargos. Para ello
debemos indicar las siguientes condiciones:

- Por cada tipo de habitacion: Activamos tipo de habitacion para generar paquetes, maximos de
personas, adultos minimos, hasta nifios, maximo de adultos y camas por persona.

- Por Régimen: Activamos régimen para generar paquetes, cargo adicional 2, 3,4 y 5, texto o
descripcién del régimen.
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EY  salr Gestion v 4

Datos para la generacion de paquetes automaticos

Tip. . Ad. Régimen Carg.4|Carg.5
Tip.| |Carg 4]
DoBLE

TRIPLE
Ul [DOBLE USO

Texto Adu ItclslAd,

[ [nDIviDUALES [l
|

Texto Nifios |Hi.

Cargo Cama Supletoria

8.17

Captura de Reservas desde OfiHotel

Si hemos terminado de configurar los parametros para la captura, tenemos que salir y entrar a
OfiHotel para procesar los cambios web. Para activar la captura de reservas accedemos al menu
de configuracion >> captura de reservas externas y seleccionamos Reservas OfiTour o Parity
Rate (en funcién de lo que tengamos contratado), nos aparecera la siguiente ventana que

permanecera siempre activa:
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nistr R macén Gestion de TPV Direccion Complementos Confi

a gy Eh ¢ N> Lh Tyl EEEa

rese
recepcidn |

facturacion
: " = )

o jOJOHIN0

OrHoteL

1" Programa Especializado para Hoteles

Empresa: 888 - Usuario: OfiHotel 15/04/2004 |MAVUS | i Te

Esta ventana nos indica la ultima hora de comprobacién que realiza el sistema para comprobar si
existen reservas nuevas, en este caso nos indica que existen 20 reservas nuevas pendientes,
vamos a proceder a su importacion, para eso pulsamos doble clic sobre la linea azul o en el icono
de Importar Reserva. Nos aparecera esta nueva ventana:
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Ei Creacion de Reservas de Parity Rate

E[ Salir Gestign 4 f Aceptar Raw. 2 Importar de la WEB 3 D Grabar Configuracion 3 £# Saltar
Datos de la Heserva Capturada
Tip. | Descripcion WEB Tipo Hab. OfiHotel |unidades  [Adutos [ Nifios] Bebes
| 2 - APARTMENT SELF CATERING - 1 2| 0| 0
1 DB-HABMTACION DOBLE
IN-INDIVIDUAL
Uszos por H gj:ssﬁﬁg &

Tip. |Corte | Desde Hasta ID Uso | Descripe. | = Precio Ud. Uds. Total| SR
11305/2013 | 1405/2013 HAB | APARTMENT SELF HAB-HABTACION 23,30 o 2330|5
2|14/05/2013 |15/05/2013 HAB | APARTMENT SELF HAB-HABTACION 23,30 ] 2330|5

L 3 [15/05/2013 | 18/05/2013 HAB | APARTMENT SELF HAB-HABTACION 23,30 ] 23305
! 4 18/05/2013 |17/05/2013 HAB | APARTMENT SELF HAB-HABTACION 2330 o 2330|5
[Datos Cliente : SARA ROJAS MOLINAQ ’Datns Pasajero :

Datos de la Reserva a Generar
Habitaciones / Precios por Dia

2Fecl'ﬂ Peticién Iums:zm:-

Agencia | Emp. |momo iOFIMAﬂCA JAEN

Intermediario 2 I I

CHlPasaporie I * No Registrado

Er'tra:a|1,'_',.|'u5r201:5

Observacionss Internas

" |
I Lccali:a:cl'l2ﬂ12]’4—131

|1314a |

-

Salida !17!051'2013

Observacionss Externas

Hab.|Tip.| Tipo| Fecha | Precio|% Dto.| Total| Ad.|Ni|Be.|Regla Dto.
1 13/052013 | 21,19 21,19| 2
; 1 140052013 | 21,18 2118 2
| 150052013 | 21,18 2118 2
| 168/05/2013 | 21 18 2118 2 A nombre d
Cargos a Generar por Dia Telzfono
Hab. Fecha Lin. I Cargo | Precinl % D'tn.l Total| Regla Dio. Regimen
Total Rese
Euros (L.}
Cliente: 5Al
Codigo I Titular I
LL.mEl'cl Fecha caducidad I

»+ |Forma de Pago: -
rva: 93,20

RAMOLINA

Esta es la creacién de la reserva, el sistema nos captura toda la informacion de la reserva web y
nosotros tenemos que asociar el tipo de habitacion que nos viene de la web, con nuestros tipos de
habitaciones (paso 1) y los cargos de OfiHotel con los de la web, ademas de estos datos,
podemos indicar la agencia, intermediario y demas datos de la reserva (paso 2), una vez
completada la informacion, pulsamos en el boton "grabar configuracion" (paso 3, sélo la primera
vez) y automaticamente se abrira la ventana de reserva de OfiHotel con toda la informacion
completada, aceptamos y ya tenemos la reserva en nuestro sistema de gestiéon de Hotel.
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8.18

8.19
8.19.1

Listado de reservas Parity Rate

Este listado permite ver una listado del estado de las reservas que recogemos de Parity Rate. La
ventana es la siguiente:

Hab. | ID Hab. | Descripcion WEB | TipoHab. OfiHotel | Regimen OfiHotel Implicito | Fecha Entrada | Noches

EEE Triple | [ | 0152008 | 2

Esto nos permitira llevar un seguimiento de las reservas que hemos recogido, las que hemos
saltado, y las que no hemos capturado.

Configuracion Captura Reservas

Configuracion Captura Reservas (MODULO OFIRESERVAS OPCIONAL)
¢ Desde esta opcion configuramos los parametros de conexion con los sistemas externos de

reservas.
e Existen actualmente 2 tipos de sistema de captura de reservas:

- Central Reservas OfiTour.
- Parity Rate.
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FAQ Preguntas y Respuestas

Tasa Turistica

Para poder tener la posibilidad de usar los impuestos especiales, como cargo a parte, con
un importe fijo por adulto, para la tasa turistica, tenemos para ello que primero crear el
cargo desde la opcién de Cargos, desde Administracion / Ficheros / Cargos.

| P, e e

S

. .ﬁdmiﬁinrac.ién” Recepcion Almacén Gestion de TPV Director Complementes Configuracion ﬂ Ventana
ﬂ Cgmprobacion per formas de pago de Facturas L g |": eh E ﬁ = E ﬁ ﬁ e ﬁ h
= IID Diario de Facturas Emitidas .

Mueva Factura Directa
Emigion Diferida de Facturas
Mueva Factura Proforma

Muodificacion Facturas Proforma

! #7 Diaric de Produccién
Parte de Produccién
Mano Corriente Comercial

E Agumulados de Carges de Facturacion
Acurmulados por Cif de Agencia / Empresa

M Estadistica ... b iI Iotel
Estadillo Resumen de Personal

BT

Tesoreria / Gestién de Caja »  Nacionalidades

Visor de Apuntes Tipo de Habitaciones

Exportacién de Apuntes Contables Creacion Caracteristicas de Habitaciones
"r Exportacién Contabilidad Externa Habitaciones

Exportacién Facturacien Eamilias
Exportacién Sat Jcoges ]
Listado City Tax Paquetes de Cargos
Q Sectores
té‘ Agencias/Empresas

Clientes Alojados (Historica)

Tanfas de Clientes

Creacién de Temporadas (Contrato Genérico)

Actualizacion de Ocupacidn y Reservas
Actualizacidon Manual de Estadistica

Listado de Tickets

Teléfone ]

Definicién de Precios (Contrato Genérico)

R O wiflb Presupuesto de Cargos

Contratos Comerciales

Creamos un Ccargo nuevo:

(Debe ser Unico el cargo y tener una cuenta contable distinta al resto de cargos, no
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generando produccidon en el Hotel).

M Modificacién de Cargos X|

J_| Utilidades |
| aalu « » ¥
Codigo Dezcnpcion

| TASA || TASA TURISTICA]

Comizionable [ Tipode YA |110% -

Cta. Chle. de Pruducciﬁnl4?53l]l]l]l]l]l]l1

Famillia [ALO |4 0JAMIENTO

Irmporte Automético | 0.00
Funcionamignto I S-Servicios j
Desc. Comercial |TA5A TURISTICA| Ordeen I 0

[D'pto. Contable I

[T Otros Impuestos Especiales

Cta. Chle. Impuestos E zp. I J&ceptar
% Impuestoz Ezpeciales I 0.on ﬂi
Salir

[T Impuestos Ezpeciales como Cargo

En % zobre el Imparte Habit. I .00
En Impaorte por Adulta I .00
M2 b amimo Diaz a Aplicar I m

Nos vamos a Configuracion / ParAmetros / Especiales , e indicamos el cargo creado a
usar para el impuesto especial.
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Datoz Empreza T Datoz Contables T Otrog Datos

TI:Ugo dela EmpresaT Globales Meces. T Otrog TPz #4IP T

EEspeciales

™ Erwiar Comeo a los Clientes con salida en el Dia al redlizar el Cierre del Diario

Azunto EM il |

Diatos para 2l envio de
ElMMails en 2l cierrs del

Cuerpo [Html) |

D atos para el Envio de Correo

[~ Esta cuenta requiere autentificacidn.

[~ Usar 551 - Algunos servidores requieren esta opcidn

Gestion de Imprezoras Fizcales

[~ Gestitn de Impresoras Fiszales

La confizuracion sz debe realizar por Ussario /
maquina desde la gestidn de vsvarics
Otroz Datos
TASA

Carzo que 3= pueds generar para impuestos sspeciales al poder
facturarse por separado. N0 Genera Produecion. Diebe ser vn carzo
nuevo / distinto al resto de carsos del Hotel

Cargo Impuesto Esp.

dia del Hotel

=

En caso d= no tener

Servidor SMTP I Servicio: I 'l coiboarats dog e
(e Puerto l_ para 2l envio de

I corrzos 2n la maquina
Fazsword I Eb il Iderti. I que realiza ol cierre, 22

usaran estos datos por
defectoen la
confizuracion

Probar Envio |

Gestion de Traspasos de Articulos / Tickets

¥ Gestidn de Centralizacion de Tickets por Traspasos
[ Conexidn &utornatica [T Respetar Costox
[~ Mo Borar Datos al recoger en Sucursal

Huost Ewportacidn |
Carpeta [FTF) |

Uszuario [FTF) I Contrazefia [FTP) I

Carpeta Local Ic:

Volvemos a la opcién de Administracion / Ficheros / Cargos seleccionar (1) el cargo y

dar a modificar ( 2).

Cargos

I:

cciones  Ficheros @ |

=10 x|

JJ:'IIIG 8

o | Buscar Por ~

& 0

Codigo

I

|- Busqueda por Contenido

|_ Solicitar primera testo bizqueda

Afiadir Carga |

¥ Busca
Cadigo | Descripcidn — |«
HABE __ HABITACION ] (1)
MME kI B&R
P MEDLS PEMSION
FaR PaRKIMG
FC FEMSION COMPLETA
RES RESTAURAMTE
Sal WaRIOS
SUP Cabkds SUPLETORIA
T IMPUESTO TURISTICO ;I
200| Fegistras por Carga Fegleidos 1%
I Leer realmente sé_lci lors Heg.C?rgadns 18
primeros "200° registros Seleccionado &
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Al estar indicado un cargo en parametros para Cargo de Impuestos Especiales, se activa en
el fichero de cargos (actualmente solo para el cargo habitaciones indicado en parametros),
el poder usar el impuesto especial.

M Modificacién de Cargos J X|

J_| Utilidades |
|Eaalw « » ¥

Codigo Dezcnpcion

{HAB {HABITACION

Comizionable [ Tipode YA |140% -

Cta. Chle. de Pmducciﬁnl?l]ﬁl]l]l]m 010

Famillia [ALO |4 0JAMIENTO

Irmporte Automético | 0.00
Funcionamienta I H-Alojamiznto j
Desc. Comercial [Al 0JAMIENTO Orden I 0

[D'pto. Contable I

[T Otros Impuestos Especiales

Cta. Chle. Impuestos Esp. |

% Impuestoz Ezpeciales I 0.on
ﬂi Salir
-Impuestus Especiales como Cargo
En % zobre el Imparte Habit. 000

Er Importe por 2dulto A
M8 b &xirno D ias a dplicar B

Marcar Impuestos Especiales como Cargo, a continuacion poner importe y dias a aplicar
las dos siguientes casillas.

A) Importe por Adulto. Indicamos el importe a cobrar por cada Adulto Alojado en Base
Imponible ( se puede poner con iva incluido y luego pulsar AvPag para que lo calcule
automaticamente).

B) N° Maximo Dias a Aplicar.Indicar las noches gque se aplica a partir de la fecha de
entrada. ( En caso de no usar indicar 0)

Desde este momento, en el automatico de cargos, al cargar las habitaciones,
automaticamente aplicara el cargo del Impuesto especial, segun los adultos de la valoracién
detallada (si no existe, segun habitaciones alojadas).
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Entrada manual de Cargos i Al

Acdones
o

ﬂgalir | d & ﬂ| ¢# Borrar Cargo | &
Cargos Pendientes de Facturar

| % Habitacion |2I]1 IF'erez Garcia, Femando

;;L_| Cambiar Cargo(s) de Habitacion |

Fecha |Cargn | Descripoidn | Fact | Unidades| Importe [ Tatal | Procedenial
011420012 | TASL  TaSa TURISTICA i 200 110 220/ M
MA2/20012 HAE  HABITACION &, 1.00 7500 75,00 M
02A2/20012 | TASSE  TaSa TURISTICA .-’-'« 2.00 1.10 220 M
02412/2012 | HAE  HARITACION 1,00 75.00 75,00 M

TOTAL: | 154_40 4 Galr |

Hah | Fecha | Cargn | Desoripoid | Fact | Unidades| Imparte [ Tatal | Proced |

a Entrada

En la gestion de cargos manuales o en la salida, si se indica un cargo que tiene asociado
impuesto especial como un cargo a parte, nos muestra una etiqueta informativa, para que
se haga el cargo manualmente en caso necesario
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-{>_i. | % 7 El_a| Cargar Ordenada por ...~ Activar Fillro de Seleccidn I

!& Habitacion |1I]3 |Pluehas . Cliente | Cargos Ordenados por Habitacion + Fecha
Habitacion| Fecha | Cargn | Descripeidn | Fact. | Unidades| Imparte | Tatal | Procedencia) Comisionablel
[103 |0zn2/2012 [HaB  [HABITACION la | 1.00f 75.00] 75,001 5] |

Observaciones a tener en cuenta

Pruebas . Cliente | Ofimatica Jaen | Entrada

B | B

| Otros Impuestos: 1,10Eur * 2 Adultois ||

= [ =T
Resamen Facturas | (ltimas Facturas Realizadas
Lizta de Cargos Mombre Cliente | Importe| M2 Fact.
Facturs 4 Garcia Garcia, Jose 146,80 411000004
Pereira, Fernanda 534,00 A17000003
ﬂ Pereira, Fernando 74,00 A11000002
_ Fectwad | | ggiise 119,80 411000001
ﬂ Pereira, Fernando 50,00 B1100007E
Totales [ 8250 5 slida Fendiente Pereira, Fernando E5E.65 B11000075

Entrada manual de Cargos ) £

Acciones |

ﬂ§alir | d & M| % Borrar Cargo
Cargos Pendientes de Facturar

I lm Habitacidn |1 03 |Pruebas . Clierte

i3 - . - - ; : g
Eﬁ: | % Cambiar Cargo(s} de Habitacion

Fecha |Cargo | Descripcicn | Fact, | Unidades| Importe [ Tatal | Pracedencia|
Joanzezmz [Hae  [HABITACION [« 100 0,00] 0.o0] |

TOTAL: | 0,00 4 Salr |

| Fact, | Unidades| Imp

argo: la Entrada

Hab. | Fecha [Cargo | Descripoicn

Otros Impuestos: 1,10Eur * 2 Adultols
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Opciones Especiales por Pais

10.1 Opciones Especiales Chile

La configuracion del modo Chile en OfiHotel conlleva opciones especiales de funcionamiento para
este pais. Por ejemplo, los tickets se imprimen por impresora fiscal y se llaman boletas. Las
facturas se imprimen por impresora normal. Por tanto debe de haber usuarios de recepcion sin
configuracién de impresora fiscal, y usuarios de TPV con la impresora fiscal configurada.

Para configurar el funcionamiento para Chile deberemos hacer lo siguiente:

¢ En la pestafia opciones especiales de parametros, marcaremos Gestion de impresoras
fiscales (que se usaran solo en el TPV para hacer boletas).

¢ En la pestafia otros de parametros, marcaremos la opcién Habilitar multiples series por
TPV. Cuando marcamos la opcién Habilitar multiples series por TPV, luego, dentro de la
pestafia Series TPV de la configuracion del punto de venta nos permitira definir series de
facturacién de 3 digitos para los TPV. Como vemos en la imagen inferior.

& | Madificacién de TPVs ==
Utilidades
M 4 > M

Datos Generales] Zohas £ Mesas ] Froductos / Especiales ] Cargos

Seres para el TPY
Serne | Tipo Ult. Docum. | Defecto
00 D - Nomal 0 M
AR AR - Abonos o O
ES  ES - Pendientes noooo3 - [
0

‘/ Aceptar ﬁi Salir

Deberemos crear las series: normal, abonos y pendientes para que la gestion de
impresoras fiscales, gestion de cargos a habitacion y facturacion de notas pendientes se
haga correctamente. La serie normal estara marcada como serie por defecto.

¢ En la pestafia datos contables de parametros, marcaremos la opcion de realizar facturas de
entregas a cuenta, y asignaremos el cargo de entrega a cuenta. Y seleccionaremos como
pais de trabajo Chile. Segin vemos en la imagen inferior.
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Dataz Empresza TlDalos [Zonlahlesr DOtrog Datos TLogo dela EmpresaT Globales Meces. T Otros TPV /A WIP T Ezpeciales

- - . - tostrar Pardmet |
T Generacidn Automatica de PrePagos en Feservas IMSS I Pemitir Modificar Prc DSAS{DF:‘;‘E?: {02 L Wer Resultados

Definicion de Delegacidon Cuentas Contables Tipos de |L.V.A.
IE—EenllaI 'l Caja R7000000000 24 Comis. I 18.00

Delegacisn  [M2Empresa Enlace [N2Empresa Desting | Clentes Vaio: | 43000000000

Contable | Tesoreriatépuntes | del Traspaso de Gastos Transl. [gEo00000000 7| 8.00
Apuntes a Central ' [yt 2 -
e s 1 Descuentas 62600000000 18.00

"4 Repercutido [477000000000 47| 4.00

Apuntes en Modificacion de Facturas Ive Soportads (47200000000 44 16,00

" MO Generar apuntes al modficar Facturas Comisiaties 75400000000 V45| 7.00
€ Gezmmne ity | o [Guoooon0 MASTTE
malale d;la P Imp. Esp. Resmb, m r Uszar una cuenta de anticipos para cada

Cuenta de Cliente
Imp. Ezp. Mo Fee | 47200000005 Generar Apunte Intermedio de Produccion

) : PEETr T independiente por cada Cargo
|7 Generar Factura de Abono p Mueva Factura al Anticipos Clientes | 437000000000 Gienetar Apuntes de Gastos de las

modificar facturas de Dias antenares a la fecha trabajo Chinemedasel | e e e o

E special Facturacion Agrupar Aptes. Ciare Pais de Trabajo r Generar Apuntes por

= Generar apuntes con la fecha de
modifizacidn de |3 factura

Entregas a Cta Rev. | 5-Realizar Facturas de E.;I IN - Mo Agrupar ;l |‘|52 - Chile ;I “enta Bruta y descuentos
Cargo Entreqas a Cta [ACTA
Ertiagas Cta. Salores|aCTS Mo Ganzra Produccion D atos para el Cierre de Ticket
Lsar uha Uni.ca e 7 Generar &puntes de Tickets en el Ciene Diario Ird
|lzar varias Serie: de facturacian o par Usuario I ?npoﬂ:ﬁts;;:ltg?;seTlgrﬁt;:i:ggaeld[ej itgc‘lj?:'}?;b.l:aiiccﬁew generados hasta el W
Usar Exportacion 5 aft Portugal
Mso‘:eI;E:c?Erl‘:n L Generar Movimientos de Caja con Apuntes del TR Ird
el GO Fecalcular Cuotas de |va al Generar Apuntes del TPY (Mo Recomendado] [~

: Fiealizar Seleccidn Ezpecial de Tickets |

Como ejemplo de cargo de entrega a cuenta, vemos la imagen inferior:

& | Modificacion de Cargos =
|| Utilidades |
|G aa]w « »om |

Cadigo Descripcidn
FO7 N - Cuentos]

Caomisionable [~ TipodelVWA |1.8% -

Cta. Chble. de Producciénlm
Famillia [Al0 |4/ 0JAMIENTO

Imparte Automatico I—DDD
Funciohamiento lm

Desc. Comercial |A Cuentas Orden I 0

Dpto. Contable I

I~ Otros Impuestos Especiales
Cta. Chle. Impuestoz Esp. féceptar

% Impuestos E zpeciales 0.00
. i Sali
I~ Impuestos Especiales como Cargo

En % zobre el Importe Habit. I n.oo
En Importe por Adulto I n.oo
M2 b dximo Dias a dplicar I i}

¢ En la configuracion del usuario que va a usar impresoras fiscales para el TPV, le
asignaremos la impresora fiscal Chile Samsung, y le pondremos una serie de facturacion.
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Opciones de Usuario y Valores por Defecto

Usuario  [OfiHotel

Anterior

Modelo Imprezora Fiscal  (ERRGT ung n SEP 350 Configurar
Siztema Lectar Firmas |D -HNINGUNO _VJ
[v Permitir &las Tipo de Usuario
¥ Permitit Modificacién |P - Propiedad =l
[¥ Permitir Bajaz v Fecha de Cobro Automatica
¥ Permitic wer E stadistica [T Mo permitic Duplicar Fichas Maestias

Fijar Usuario a Maguina

Claves del TPV |
Clave Ezpeciales
Clave Cobroz / Caiali Holoies pucltents
Caja para Control Arquen ooo
Quitar Preimpresian / Doble . .
[ ke s ke Serie Facturacidn 13 -

Opciones especiales al facturar:

¢ Al hacer Facturas directas, de Hotel, o Notas pendientes, nos saldra esta ventana para
definir cdmo se va a generar la factura al cliente.

5 Tipo de Factura a realizar &

Aplicar Impuestos{ Factura en Divisa

SEliBJSerie Unicalj IFactura Macional j

Aceptar ‘ LCancelar ‘

¢ Cuando hacemos un ticket desde el TPV, y pasamos los cargos a la habitacion, los
botones de imprimir 1 copia y 2 copias se desactivan.

e Cuando hacemos un ticket desde el TPV, y lo dejamos como nota pendiente para
facturar en esto u otro momento, saldra una factura con la serie del hotel.

e Cuando desde una entrada directa al hotel (sin reserva), hacemos una entrega a
cuenta, con mas cantidad que la del total de cargos del alojamiento (el cliente entrega
mas para que sobre y lo pueda utilizar en un futuro). Cuando saquemos la factura, el
programa ajustara la entrega a cuenta para saldar la factura, y dejara el saldo restante
para futuras visitas. Para realizar la factura en este tipo de entrada, hay que hacerlo de
la siguiente forma:

- Pulsar el boton Factura A, y saldra una ventana avisando que hay entregas a
cuenta por valor mayor que la estancia en el hotel, pulsamos Sl. Saldra otra
ventana preguntando si queremos generar un cargo de entrega a cuenta para
futuras visitas, pulsamos Sl. Imprimiremos las facturas y se nos quedara el
programa en la ventana de cargos donde aparece un cargo de entrega a cuenta
en negativo.

- Pulsar en el boton Salida Pendiente A, para que se guarde ese cargo para
futuras visitas del cliente.

e Cuando desde una reserva, programamos una entrega a cuenta, con mas cantidad que
la del total de cargos del alojamiento (el cliente entrega mas para que sobre y lo pueda
utilizar en un futuro). Cobraremos desde las reservas esa entrega a cuenta y
realizaremos factura de la misma. Cuando demos de entrada al cliente nos avisara que
tiene cargos pendientes, los aceptaremos para que los incorpore a los cargos de la
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entrada. Cuando saquemos la factura, tendremos que ajustar a mano la entrega a
cuenta para saldar la factura, y dejar el saldo restante para futuras visitas. Para realizar
la factura en este tipo de entrada, hay que hacerlo de la siguiente forma:
- En el momento de facturar afiadimos un cargo manual de entrega a cuenta en
factura B en negativo, por el importe de lo que le sobra al cliente. Modificamos el
cargo automatico de entrega a cuenta y ponemos el total de la factura en
negativo, para que se compense con los cargos del hotel.
- En lugar de pulsar en Factura A, pulsamos en Checkout a 0.
- Pulsar en el boton Salida Pendiente A, para que se guarde ese cargo para
futuras visitas del cliente.

10.2 Opciones Especiales Peru

Para activar las opciones especiales para Per(, activaremos dentro de parametros de la empresa,
pestafia datos contables, la opcion pais de trabajo: Perl. Y dentro de la pestafia Globales TPV,
marcaremos la opcién: Habilitar multiples series por TPV. Este parametro nos permitira definir
series de facturacién de 3 digitos para los TPV. Como vemos en la imagen inferior.

7 | Modificacién de TPVs [
Utilidades
M4 » M

Datos Generales] Zonaz / Mezas l Productos / Especiales

Sernies para el TPY

Sere | Tipo LIt Ticket | Defecto
oo B Q0oam
ooz F oooom [

]

\/chptal ﬁ Salir

Podemos crear las series y tipo de serie que queramos, una de ellas estard marcada como serie
por defecto. Y si la letra es F, sera para facturas.

Al modificar un ticket hara un abono del anterior.

En el cierre de turno se cierran todas las series, ocultando las casillas de desde ticket hasta ticket.
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10.3 Facturacion Peru

Cuando hagamos facturas directas, facturas de recepcion o facturas de notas pendientes del TPV,
el programa nos permitira en los tres casos elegir el tipo de documento. Estos tipos de
documentos son Factura Nacional, Factura de exportacion (sin IVA) y Factura de cliente final.

En el caso de facturar en una salida de habitacion aparecera dicho campo en la esquina derecha
inferior

Q& &M

HIF/Pasaporte |000D00DOODOT Fecha Sahda |23j|j1 A2014 E_i_jl Entregas a Cuenta I 0.00
|Varios . Clientes Metilico [ppp Importe [ 110,00
Cod. Empresa  [000000 NIF: 000000007 |CONTADD
CLIENTES VARIDS Divisa |
Carnbio 166,386 |m|:u:|rte| 0,00
Tarifa Cliente Otras Formas de Pago [T arjeta. Cheque, ..
Espafia TaRIFA BASE [0000] 1 Imparte 0,00
Teléfono Fax
43000000000 CLIENTES GENERICO 2 Imports I—DDEI
Descuento: 0% Aplicable a cargo: comizionables :
N® Bono | -
Crédite [ Imparte | 0,00
FPagadero por SREDITO -
|l]l]l]l]l]l] [CLIENTES VARIDS |42000000000

Erwisr4  |000000 [CLIENTES YARIOS

Totales de la Factura E 0Otros Datos

g |ImpDrte |Desc:uentu:u| Base Imponikle |TOTAL Libera Habitaciones Solo =i
10.00 100.00 0.00 100.00 11000 sin cargos al Facturar dia salida
= - : . - I Relacién de Habitaciones en Fra.
I —
= Aplicar Impuestos  Factura en Divisa
|Impuestu Especial | I
Aceptar Cancelar | [TOTAL Fra. 110] 18.302.46 {5erie |Serie Ur_~ | |Factura Nacional

En caso de una factura directa o una facturacién de notas pendientes del TPV, el programa nos
pedira el tipo de factura antes de acceder a la creacién de la misma.
Dicha pantalla sera la siguiente:
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10.4

10.5

5. Tipo de Factura a realizar I.-E:hj

“Aplical Impuestnsl Factura en Diviza

Serie|Serie Unica | |Factwa Nacional |

Aceptar ‘ Cancelar ‘

Todas estas facturas utilizan la misma numeracion correlativa, pero comienzan con una letra
distinta (A para las facturas nacionales, X para las factura de exportacion, y T para las facturas
cliente final.

Siempre que se modifica una factura, se genera una factura de Abono y otra nueva positiva con
los datos finales de la factura (ambas con la misma numeracion / serie que la factura original).
Esta opcion es totalmente compatible con las series de facturacion por usuario y se puede activar
si el Pais es Peru.

Opciones Especiales Portugal
620 Portugal.

- La validacion de NIF cambia, no calculando letra, pero si limpia guiones y puntos.

o FACTURACION

- Check-Out o Salidas: Al realizar Check-Out o Salida a una habitacidn, si en la lista de cargos la
letra de factura es la misma, existen cargos del TPV que estan bloqueados y el resultado es 0 por
existir cargos negativos y positivos, se permite dar CheckOut a 0, dando los cargos por
facturados.

e TPV
- Impresion de Tickets: Cuando sean Tickets normales, saldra el texto "factura simplificada" y
cuando sean abonos de un tickets existente saldra el texto Nota de Crédito.

o EXPORTACION SAFT

- La codificacién interna de los Tickets para el Saft es la siguiente: FS para Tickets normales
(factura simplificadas), NC para notas a crédito (abonos de otros Tickets).

Opciones Especiales Panama

591 Panama.

- Adaptacion realizada para que los programas funcionen con impresoras fiscales BEMATECH.
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