Manual a2 Hotel — Versiéon 1.0

a2 Hotel

a2Hotel es un Software Administrativo que esta dirigido a pequefios hoteles, posadas, administracion de propiedades en
alquiler por temporadas, etc., permitiendo el control de reservas de huéspedes, control de clientes, cargos a habitaciones,
emisioén de facturas a clientes, planificacion de reservas y rack de habitaciones, etc. de una manera confiable y amigable.

Generalidades.
Este presenta como caracteristicas méas destacadas las siguientes:

Creacion de los archivos maestros de habitaciones y sus posibles clasificaciones segun se requiera: Tipos de
Habitaciones, Ubicacion de Habitaciones y Caracteristicas de Habitaciones. Ademas de la opcional distribucion
gréfica de habitaciones dentro del hotel.

Gestion de Tipos de Tarifas, Temporadas y sus precios segin Regimenes Alimenticios.

Médulo de Reservas: Creacion de reservas individuales y de grupos, Madificacion, Cancelaciones, 'No Show' y
Consulta de disponibilidad de habitaciones.

Rack de Habitaciones: Estado grafico de todas las habitaciones del hotel. Con filtros de busqueda (por tipos,
ocupacion o limpieza) para facil y rapidamente verificar los estados en que se encuentran las habitaciones.
Ademaés tiene fécil acceso a las funciones de Check-In, Check-Out, médulo de habitacion, extensiones, cambios,
bloqueos, busquedas de huéspedes, etc.

Previsién de llegadas y salidas por dia.

Posibilidad de Check-In sin reserva.

Cambio de habitacion en caso de cualquier eventualidad con el huésped o la habitacion.

Extension de estadia si el huésped desea prolongar su estancia en el hotel.

Bloqueo de Habitaciones para realizar reparaciones imprevistas o de mantenimiento.

Médulo de Habitacion: donde se detalla informacion general de la habitacion, cargos a la habitacion o a sus
huéspedes, abono realizados, impresion de corte de cuenta, etc.

Separacion de Cuentas de habitacion entre los huéspedes.

Check-Out: facturacion a clientes o terceros.

Médulo Ama de Llaves: para llevar un control de las tareas de limpieza de las habitaciones, como también de las
tareas de reparacién o mantenimiento.

Auditoria Nocturna para realizar el cierre del dia.

Formatos de Impresion Configurables.

Reportes: Listados de archivos maestros, Informes de andlisis y Estado situacional del hotel.

Ajustado a las normativas del SENIAT.

Integracion completa con a2 Herramienta Administrativa Configurable y a2 Alimentos y Bebidas.
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Instalacién a2 Hotel

Para realizar la instalacion de a2 Hotel se debe ejecutar el archivo “Instalar Hotel” haciendo doble clic sobre el mismo.
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Aparecera una ventana donde debe indicarse el directorio donde se realizara la instalacion del a2Hotel, por defecto se

muestra c:\a2Hotel.
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Seguidamente comenzara el proceso de instalacion y apareceran una serie de ventanas mostrando informacion sobre las
caracteristicas del a2Hotel. Concluido este proceso la ultima ventana indicara con un mensaje “La instalacion se completo
satisfactoriamente” la culminacién del proceso de instalacion en el directorio correspondiente, finalmente haga clic en el

boton “Aceptar”.
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La siguiente ventana le solicitara que indique la ruta
donde se encuentra instalada la Herramienta
Administrativa Configurable (recuerde que esta es la
base de trabajo de a2Hotel).

Puede crear un nuevo usuario para acceso al sistema,
teniendo la oportunidad de generar el usuario en la
Herramienta Administrativa Configurable.

Indique el Nombre del usuario, la clave de acceso y
confirme la clave, esta clave debera tener un minimo
de 6 caracteres.

Si el usuario ya existe en la base de datos de la
Herramienta Administrativa Configurable desactive la
opcion “Crear un Usuario en el modulo Administrativo”.
Realizados estos pasos haga clic en el botdn “Iniciar”.
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Si todo ha transcurrido con normalidad debera aparecer el siguiente mensaje, indicando la finalizacion de la instalacion.
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Adicionalmente se mostraran dos ventanas la primera de ellas para indicar las caracteristicas del Periodo, Descripcion,
Fecha de Inicio, Fecha Final, Fecha Actual.
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La segunda ventana Permite indicar si los cédigos se generaran automéaticamente y si se rellenard el campo
autométicamente con ceros.

Esta Gltima ventana indica la finalizacion total del proceso de instalacion.
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¢, Coémo Comenzar?

1. En a2 Herramienta Administrativa Configurable, ingrese los servicios que presta el hotel y que seran cargados luego a
las habitaciones. También debe incluir los consumibles, las amenidades y los productos del mini-bar para su distribucién en
las habitaciones.

2. En a2 Hotel, configure las temporadas, regimenes alimenticios y las tarifas. Asi como también las habitaciones y los
tipo de habitacion. Ver Menu Mantenimiento.

3. Si posee mini-bar debe configurarlo. Ver Menu Configuracion.

4. En la opcion Titulos y Correlativos debe referenciar cual sera el servicio en a2 Herramienta Administrativa Configurable
en el que se guardard los cargos de alojamiento. Ver Menu Sistema.

MenU Mantenimiento.

Temporadas.
Permite definir los tipos de temporadas que maneja el establecimiento (Hotel, Posada, entre otros).

Seleccione la opcion Temporadas del mend Mantenimiento, como se muestra en la siguiente imagen.
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Ejecutada la opcion aparecera a continuacion la siguiente ventana.
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Para definir las diferentes temporadas se deben seguir los siguientes pasos.

Ficha Datos Generales.
Haga Clic en el botén “Incluir”, debe completar los siguientes campos.

Cédigo

Sera asignado autométicamente un Cdédigo para identificar la Temporada (esta condicién puede ser modificada
para indicarlo manualmente en la opcién Titulos y Correlativos, Véase Menu Sistema).

Descripcion.

Permite indicar el nombre que identificard la temporada. Puede ser Temporada Alta y Temporada Baja (ver
Glosario). También puede especificarla por periodos particulares como Carnaval, Semana Santa, entre otros. Sin
embargo todo depende de las caracteristicas del establecimiento (Hotel o Posada).
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Color.
Permite indicar un Color para cada temporada, el cual permitira identificarla posteriormente en el Calendario para
la definicion de los dias que conforman las diferentes Temporadas.
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Incluidos estos elementos haga Clic en el botén “Finalizar”.

Definir Temporadas.
Es una opcién que puede ejecutarse desde el Menu “OTROS” o el botén Definir Temporadas.
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- Haga Clic en el botén Definir Temporada.

- Aparecera la ventana que se muestra a continuacion y en ella se deben especificar los dias que conforman
las diferentes Temporadas, estas se pueden observar en la Barra de Temporadas a la izquierda de la
ventana. Como muestra el ejemplo a continuacion.

- Para indicar los dias que conforman las distintas temporadas seleccione inicialmente la Temporada y luego
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- (con el Mouse) marque cada uno de ellos con Clic (también puede hacer uso del Arrastre).

- Adicionalmente podrd hacer Clic sobre el mes con el botén derecho del Mouse para utilizar un menu
contextual con las siguientes opciones.
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Tipos de Tarifas.
Permite indicar las diferentes modalidades de Tarifas que tendra disponible el Hotel.
Seleccione la opcion Tipo de Tarifas del mena Mantenimiento, como se muestra en la siguiente imagen.
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Cadigo.

Sera%signado por defecto un Cédigo para identificar el Tipo de Tarifa (esto es automéatico por defecto pero puede
ser modificado en la opcion Titulos y Correlativos del Menu Sistema). Véase

Descripcién

Permite indicar un nombre que identifiqgue la modalidad de la Tarifa. Estas pueden ser desglosadas segun el tipo
de Habitacion, Temporada y Régimen.

Detallada.
Se utiliza para una descripciéon mas detallada y amplia del tipo de tarifa.

Indicar el valor de las Tarifas.
Para indicar cuanto es el monto de las diferentes tarifas haga Clic Boton Siguiente accion esta que lo llevara a la

Ventana que se presenta a continuacion.
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Esta ventana muestra las columnas Tipo de Habitacion, Temporada, Régimen, Precio, Fin de Semana y Pax Adic.

(el término PAX en Hoteleria significa Persona, por lo que un PAX Adicional se refiere a una persona adicional).

Nota.

Tome en cuenta que deben haberse creado previamente al menos un (1) Tipo de
habitacion y un (1) Régimen (Véase Menu Mantenimiento).

De lo contrario apareceran las siguientes ventanas de informacion.
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Regimenes.
Permite especificar los diferentes tipos de Dieta Alimenticia (ver Glosario) que utiliza el Hotel en sus promociones.
Seleccione la opcion Regimenes del menu Mantenimiento, como se muestra en la siguiente imagen.
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%| Mddulo Hoteleria - a2 Hotel, C.A.

Mantenimienta J Transacciones  Estacidn  [nforn
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Tipo de Tarifas
Regimenes .
Inventario

Empleados

Tareas

Caracteristicas de Habitacién
Ubicacion de Habitacion
Tipo de Habitacidn
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Aparecera la siguiente ventana.

| I e ==~

Apchii

dhyrasing IFC |
Trehipgs
& Dailpunn

=

ke perTn

;

Eoes | 3 Cocan |

= Cargpo O bl reos
Iregesse: b deonpoidn |HCLLIA 0 Regiatioge|

Para definir las diferentes temporadas se deben seguir los siguientes pasos.

Ficha Datos Generales.

Haga Clic en el botén “Incluir”, debe completar los siguientes campos.

Cédigo.

Permite especificar un Codigo que identifique el tipo de Régimen, por defecto se coloca autométicamente (esta
condicién puede ser modificada para indicarlo manualmente en la opcién Titulos y Correlativos, Véase Menu

Sistema).

Descripcion.

Nombre que identifica el tipo de régimen por lo general se tienen los siguientes.

(0]
(0]
(0]
(0]

Abreviatura.

Pension Completa (Desayuno, Almuerzo y Cena).

Media Pension (Desayuno y una (1) comida que puede ser Almuerzo o Cena).
Alojamiento + Desayuno (también se conoce como Bed & Breakfast).

Solo Alojamiento.

Siglas para un nombre corto, que permite una rapida identificacion y mejor manejo de informacion en los reportes.

Incluye.

Permite indicar que incluye cada Régimen. Se puede seleccionar entre Desayuno, Almuerzo y Cena.

12



Inventario.
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Permite ingresar en el a2 hotel los enseres que conforman el equipamiento de las habitaciones.
Seleccione la opcion Inventario del mend Mantenimiento, como se muestra en la siguiente imagen.

Aparecera la siguiente ventana.
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Para definir los articulos del Inventario se deben seguir los siguientes pasos.

Ficha Datos Generales.

Haga Clic en el botén “Incluir”, debe completar los siguientes campos.

Cédigo.

Permite especificar un Codigo que identifique el articulo, por defecto se coloca automaticamente (esta condicion
puede ser modificada para indicarlo manualmente en la opcion Titulos y Correlativos, Véase Menu Sistema).

Descripcion.

Indicar el nombre que identifica el articulo.

Detallada.

Describir de una manera méas amplia el articulo y su uso

Existencia.

Cuanto se tiene de existencia de ese articulo en el Inventario

Una vez ingresada esta informacién haga Clic en el botén “Grabar Registro”.

Adicionalmente si los articulos manejan seriales, estos pueden ser cargados en el Inventario al hacer Clic en el Botén
Siguiente, que lo llevara a la Ficha Seriales, en ella podré ingresar el conjunto de seriales de todos los articulos.
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Prefijo.
Si los seriales contienen un prefijo que se repite en todos ellos puede ser agregado en este campo.
Serial.
Permite ingresar individualmente cada uno de los seriales, con tan solo escribirlo y presionar la tecla “Enter”.
Bot6n Borrar.
Permite seleccionar un serial y eliminarlo, en caso de que se presente alguna equivocacion. Adicionalmente
puede presionar la Tecla “Supr”.
Boton Serie.
Si los seriales que tienen los articulos presentan un consecutivo puede ser mas facil agregarlos utilizando esta
opcion.
o Desde — Hasta.
- Desde, valor donde comienzan los seriales.
- Hasta, valor donde finalizan los seriales.
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En la parte inferior-derecha de la ventana se encuentra una seccién que va indicando cuantos seriales se han ingresado y
cuantos faltan por agregar, como ejemplo en la ventana anterior se puede observar “Seriales: 4 de 10 seriales” lo cual
quiere decir que se han ingresado 4 y faltarian entonces 6 para llegar al total de 10.
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Nota.

Adviriorea
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Si trata de ingresar una cantidad de seriales mayor a los especificados en el campo de
existencia aparecera la siguiente Advertencia.

Empleados.

Datos generales o bésicos de identificacion del empleado como son Codigo, Descripcion (Nombre), Direccién,

Teléfonos y el E-mail.

Seleccione la opcion Inventario del mend Mantenimiento, como se muestra en la siguiente imagen.

Aparecera la siguiente ventana.

Complete la informacion de los campos y haga Clic en el Boton Finalizar.
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Permite especificar un Cdodigo que identifique el empleado, por defecto se coloca autométicamente (esta
condicién puede ser modificada para indicarlo manualmente en la opcién Titulos y Correlativos, Véase Menu

Sistema).
Descripcion.

Indicar el nombre que identifica al empleado.

Direccion.
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Direccion de habitacion del empleado.
Teléfonos.

Numeros de teléfonos del empleado.
E-mail.

Correo electrénico del empleado.

Incluida toda esta informacion haga Clic en el botdn Finalizar.
Tareas.

Son actividades que deben realizar los empleados principalmente del servicio de habitaciones, lo cual no impide que
puedan ser incluidas ciertas tareas que no estén asociadas directamente a las habitaciones.
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Cédigo
Permite especificar un Cédigo que identifique la Tarea, por defecto se coloca automaticamente. Pero esto puede ser
modificado en la opcién Titulo y Correlativos del Menu Sistema.

Descripcion.
Nombre que identifica la Tarea.

Detallada.
Caracteristicas mas especificas de la Tarea.

Clic bot6n Siguiente.
Tarea — Consumibles.

Que articulos del Inventario de a2 Herramienta Administrativa Configurable se necesitan para cumplir con la tarea, esto
significa que dichos articulos deben haberse ingresado previamente en a2 Herramienta Administrativa Configurable.
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Tarea — Herramientas.

Indicar si se requiere de una herramienta especial para realizar la tarea, esta herramienta debi6 ser registrada previamente

en a2 Herramienta Administrativa Configurable
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Caracteristicas de Habitacién.
Las caracteristicas se refieren a las diferentes particularidades que tienen las habitaciones como por ejemplo Televisor, A/A,
Teléfono, entre otros. Ademas se pueden especificar caracteristicas que son especificas de ciertas habitaciones.
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Cédigo.
Permite especificar un Cédigo que identifique la Caracteristica de la Habitacion, por defecto se coloca automéaticamente.
Pero esto puede ser modificado en la opcién Titulo y Correlativos del Menu Sistema.

Descripcion.
Nombre que identifica la Caracteristica de la Habitacion.
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Particular

Permite indicar si esta caracteristica sera especifica para ciertas habitaciones, como por ejemplo una Habitacion con vista al

Lago.

Detalles de las Caracteristicas.

Cuando se selecciona una caracteristica para hacer alguna modificacion, se tiene disponible el botdn de Detalle en el cual

se puede observar cierta informacion relevante a conocer.

g G D BT
i Raen

Tipo de Habitacién.
Indica que tipo de habitacion esta asociada con la Caracteristica seleccionada.

Ciker [
oHOM Habtacen Simpla
[0 1T Hibitachin Bk
HE Hslatasiin Mialigle
H4 S

Habitaciones
Indica que habitaciones estan asociadas a la Caracteristica seleccionada.

Habtaciones - Wits al Lago *F‘Il___ = W
(e w0l 12 i
Smil £0d
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Ubicacién de Habitaciones.
Donde se encuentran ubicadas las habitaciones segun la distribucién que tenga definida el Hotel.
Por ejemplo Primer Piso, Segundo Piso, Ala Este, Ala Oeste, entre otros.

.| Mtk Hoteleria - a2 Hotel, LA
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Team poranhess
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Cédigo.
Permite especificar un Codigo que identifique la Ubicacion de la Habitacion, por defecto se coloca automaticamente. Pero
esto puede ser modificado en la opcién Titulo y Correlativos del Menu Sistema.

Descripcion.
Nombre que identifica la Ubicacion de la Habitacion.

Detallada.
Caracteristica mas detallada sobre la Ubicacién de la Habitacion.

Tipo de Habitacion.
Permite especificar los diferentes tipos o modalidades de habitacion que oferta el Hotel.
Para ejecutar esta opcion debe abrir el Mend Mantenimiento y seleccionar la opcion Tipo de Habitacion.

hddubn Hoteberls - o2 Hotel, S

Trensscooras  Eftacean  |nfar
Tergeradm

Tipo de Tarfas

Rigimarsts

Iyentarin

Erglwader
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—
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Aparecera la siguiente ventana, donde se especificara las siguientes caracteristicas.
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Tipo Habitacion — Datos Generales.

Cédigo.

Indicar cédigo para identificar el Tipo de Habitacién, por defecto se encuentra abierto para que sea el usuario quien se
encargue de especificar el cédigo. Si se requiere que el c6digo se genere de manera automatica se debe utilizar la opcion
Titulos y Correlativos que se encuentra en el menu Sistema.

Descripcion.
Por defecto a2hotel coloca como Descripcion el mismo valor del c6digo, esto porque en muchos hoteles se acostumbra a
identificar el tipo de habitacién con el mismo cédigo. Sin embargo este puede ser modificado.

Méx. de Personas.
Cantidad maxima de personas que pueden ser colocadas en una habitacion. Por ejemplo una Habitacién Doble que puede
llegar a tener un méaximo de 4 personas.

Abreviatura.
Abreviatura en la identificacion del tipo de habitacion

Colores.

Permite asociar un color determinado al Tipo de habitacion para que sea facilmente reconocible cuando se utilice el Rack
Hotel.

Para indicar el color se debe hacer Doble Clic en cuadro que se encuentra a la derecha de la Abreviatura y aparecera la
siguiente ventana.

MeePoo L] ; EEEEEEEN
.
Mawiiae B | EEEEEEEN
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* ==
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Este color permitird identificar faciimente en el Rack Hotel (véase) y asi conocer el estado Ocupacional (Ocupada, Libre,
entre otros) rapidamente de forma visual.

Tipo Habitacion - Caracteristicas
Seleccionar que tipo de caracteristicas tienen los diferentes Tipos de Habitaciones. Recuerde que estas caracteristicas

fueron creadas anteriormente.
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Tipo de Habitacién — Enseres.
Permite indicar que articulos se encuentran disponibles dentro de la habitacion para uso personal de los huéspedes. Estos

enseres son los articulos que se ingresaron en la opcién de Inventario.
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Tipo Habitacion — Amenidades (Amenities).
Articulos de bienvenida, estas pueden ser caramelos, flores, entre otros. Las amenidades son articulos ingresados en a2
Herramienta Administrativa Configurable y que estan asociados a un departamento de Amenidades.
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Permite especificar cada una de las habitaciones existentes en el hotel, con todas sus caracteristicas tanto generales como

particulares.

Seleccione el Menu Mantenimiento y en el active la opcion Habitaciones.

Tempoaadas
Tpa de Terfa
Rig b hiE
Franlang

Emphados

Taruay

Caprimrghice: de atebacion
\Micecicn de Habatgcidn

Tipo de Hawiec
Hubicacizna *

Cahir

Aparecera la siguiente ventana donde se debe comenzar a ingresar la informacién necesaria para su manejo en el sistema.
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Datos Generales.

Cédigo.

Indicar el cadigo que identifica la habitacion. Este campo no tiene activado por defecto la creacion automatica del
Correlativo, para poder generar de inicio un cédigo especial que permita identificar las Habitaciones y ciertas
caracteristicas de ellas con tan solo visualizar el Cédigo. Sin embargo recuerde que usted puede modificar esta
caracteristica del sistema en la opcion Titulos y Correlativos del menu Sistema.

Descripcion.

Nombre que identifica inequivocamente la habitacion.

Tipo de Habitacién.

Lista desplegable que muestra los tipos de habitacion disponibles para ser asociados a las habitaciones que se
estén creando.

Ubicacién.

Lista desplegable que permite seleccionar la Ubicacion dentro del establecimiento de la Habitacion que se esta
creando.

Detallada.

Descripcion méas extensa de las caracteristicas de la habitacion o algin comentario adicional.

Foto

Permite colocar una foto de la habitacion. Para ello haga Doble Clic sobre el campo llamado Foto, aparecera una
pequefia ventana desde donde se seleccionara la foto que corresponda a la habitacion.
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Completada la informacién haga Clic en el boton “Siguiente”.

Nombre de la Habitacién — Caracteristicas Particulares.

W =
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€ =2>2X8%ER2008 a4
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En esta debe especificarse si esta habitacion requiere de una de las caracteristicas que hayan sido definidas como
Caracteristicas Particulares.
Por haga Clic en el botén “ Finalizar”
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Distribucion de Habitaciones.

En la Barra de Herramientas de la ventana Habitaciones se encuentra un botén denominado Distribucién de Habitaciones.
Al hacer Clic a este botén aparecera un editor de Distribuciones que nos permitira simular en un Modo Grafico los diferentes
ambientes en los que estén distribuidas las habitaciones del Hotel.
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A continuacion se pueden visualizar dos de estas modalidades gréficas, una muestra un de llaves cada una de ellas
identificada con el nimero correspondiente a la habitacion.
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Otro modo gréfico esta representado en un ambiente de Cabafias.
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El Editor de Distribuciones de Habitacion sera detallado en una seccién mas adelante en este Manual.

Habitaciones Backup.
Representan un conjunto de Habitaciones que se encuentra desocupadas y que seran utilizadas en casos de emergencia,
como por ejemplo, cambio de habitacion de un Huésped, Viajeros que llegan al Hotel sin Reservacion, entre otros.
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Al hacer Clic en el bot6n de Habitaciones Backup apareceréa una ficha con una lista de las habitaciones que al momento de
crearse fueron definidas como habitaciones Backup.
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Menu Transacciones

Rack Hotel
Desde el Rack del Hotel se maneja todo el movimiento que tiene que ver con las habitaciones y su status. Esto implica el
Checkln, Check-Out, Servicio de Ama de Llaves, entre otros.

Para activar esta opcién haga Clic en el menu Transacciones y seleccione la opcién Rack Hotel, también puede hacer Clic
en el botén Rack Hotel en la barra de herramientas.

Médulo Hoteleria - a2 Hotel, C.A.

Mantenimiento | Transacciones JEstacign  Informes [
-1 Rack Hotel
é 5 Reservas
Tipo dehabitac...

Ama de Llaves

Auditoria Nocturna

Al seleccionar la opcién “Rack Hotel” aparecera la siguiente ventana, donde por defecto se ubicara en el Menu
Transacciones.

En la parte izquierda de la ventana se encuentra un MenU Vertical que consta de las siguientes opciones Modo,
Transacciones, Consultas y Otros. Las cuales se detallaran méas adelante.
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Se muestra en la seccién central de la ventana varias columnas denominadas, Hab. (NUmero de la Habitacion) y “Estado”
(condicién de Limpieza: L Limpia, P Pendiente) adicionalmente identificadas con colores, estos colores fueron asignados
previamente cuando se definieron los Tipos de Habitaciones.

Mend Modo.
Permite visualizar la informacion referida a las habitaciones de varias formas. Estas son Normal, Grafico, Detalle y
Resumen. El Modo que se seleccione sera utilizado al momento de trabajar con la opcién de Menu Transacciones.
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Modo Normal.
Representa la forma inicial de visualizar las habitaciones del Hotel y su informacion general.
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En la seccién derecha de la ventana se encuentran varios elementos de trabajo que pasaremos a describir.

1. Fecha: Fecha actual.
Habitaciones: Cantidad de Habitaciones.
Ocupadas: Cantidad de Habitaciones ocupadas.

2. Tipo de Habitacion.
Muestra los tipos de habitaciones existentes, cada una de ellas con el color que le corresponda segun su formato
de creacion. Note que estan antecedidas de un cuadro de Verificacion lo que nos permite filtrar las habitaciones
segun su tipo.
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3. Estado de Ocupacion.

Identifica los estados de ocupacion a saber Disponible, Reservada, Ocupada y Bloqueada. Identificada con
también con colores al igual que las habitaciones y también permite realizar filtros segun el estado que se

requiera.
4. Estado de Limpieza.

Indica el estado de Limpieza “L” Limpia y “P” Pendiente por Limpiar. También permite el filtro.

Modo Grafico.

Permite de una manera visual el acceso a la informacion de cada habitacion. Tiene las mismas opciones disponibles para el
modo Normal como son Tipo de Habitacion, Estado de Ocupacion, estado de Limpieza y afiade una lista desplegable donde

se puede seleccionar la ubicacion que desea visualizar.

Se tiene por defecto dos (2) modalidades de gréaficos (archivos .BMP) llaves y Cabafias.
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Al hacer Clic a alguno de los elementos gréficos (Llaves o Cabafias) se muestra toda la informacion referente a la

habitacién, como se puede observar en la siguiente ventana.
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Informacién Habitacion Desocupada
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Modo Detalle.

Se puede solicitar la informacién de Entradas Previstas y Salidas Previstas por Cliente y ademas por el estatus de las
habitaciones que se encuentran discriminadas por cuatro (4) caracteristicas Disponibles, Reservadas, Ocupadas y
Bloqueadas como se muestra en las siguientes ventanas.
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Si requiere la informacion general de la habitacién segun su status (Disponible, Reservada, Ocupada o Bloqueada) basta
con seleccionar la habitacion y ejecutar un Doble Clic sobre la misma.
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Ficha Disponibles.

Muestra las habitaciones disponibles en seccion derecha de la ventana. Si se hace Doble Clic sobre alguna de las
habitaciones muestra las caracteristicas de la habitacion.
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Ficha Reservadas.

Si se selecciona una habitacion y se hace Doble Clic muestra todas las caracteristicas de la Reserva, indica los viajeros y
se tiene la posibilidad de realizar el Checkln de los Viajeros.
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Ficha Ocupadas.

Muestra la informacion general de la habitacion, indicando también sus ocupantes y permitiendo la posibilidad de realizar
Cambio de habitacion, Extension de la fecha de salida, Check-Out e impresion de un Ticket con todos los Cargos
realizados.
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Ficha Bloqueadas.
Al seleccionar la habitacion y hacer Doble Clic muestra la informacién del bloqueo y permite también Desbloquear la
habitacién de ser necesario.

Wby 3

Modo Resumen.

Muestra la cantidad de Entradas Previstas, Numero de Cancelaciones, Numero de No Show, Habitaciones Vendidas y
Salidas Previstas.

En un Gréfico de Columnas se muestra el nivel de ocupacién por dia durante el Mes también en Porcentaje y en Cantidad.
Estas caracteristicas se modifican haciendo clic con el botén derecho del mouse para variar la escala en funciéon de
Porcentajes o Numero de Habitaciones.
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Porcentaje de Ocupacion.

Cantidad de Ocupacion.

En un Gréfico Circular muestra la Disponibilidad, Reservacion y Ocupacién en varias modalidades Solo Valor, Solo
Porcentaje, Etiqueta, Etiqueta y Porcentaje o Etiqueta y Valor. Para visualizar ese menu debe hacer Clic con el botén

derecho del mouse.
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Menu Transacciones

En este menu se concentran las actividades administrativas relacionadas con las habitaciones como Check-In, Check-Out,
Cambio de Habitacion, Extension de Estadia y Bloqueo de Habitacion. Este mend puede observarse en la siguiente
ventana, en la parte izquierda de la misma.
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El uso de las diferentes opciones se aclara a continuacion.

Check-In
Se refiere al proceso de entrada o registro de los viajeros en el hotel. Este procedimiento puede realizarse en los diferentes
Modos de visualizacién de informacién de Habitaciones, en los Modos Normal, Grafico y Detalle.

Check-In en Modalidad Normal.
El Check-In puede ser realizado sobre Habitaciones con Reserva confirmada o Habitaciones desocupadas (sin reservacion
previa).
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Check-In en Habitacién Reservada.

Seleccione la habitacion a la que se le hara la entrada y haga Doble Clic en la misma.

Aparecera la siguiente ventana.
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Aqui se puede encontrar informacion general sobre la habitacién, el status de la reserva, entre otros.
Verificada la informacién haga clic en el botén “Check-In". En este punto ya la habitacion paso de Reservada a Ocupada

(Estado de Ocupacion).
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Quedan de esta forma activados una serie de botones en la parte inferior de la ventana que permite realizar las operaciones
de Imprimir, Cambio de habitacion, Extension de la Estadia y el Check-Out (Salida del Hotel).

A laizquierda se encuentran otros botones que tienen que ver con operaciones como Cargos, Abonos y Por Hacer.
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Check-In en Habitacién desocupada para Viajero sin Reservacion.
En este caso el viajero no tiene reservacion previa, pero desea hospedarse en el hotel.
Seleccione la habitacion en el Rack y haga Clic en el botén Check-In.

Se debe completar un conjunto de elementos de informacion que apareceran en una serie de ventanas sucesivas hasta
completar el proceso de ingreso al hotel.

Datos Generales
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Fecha Entrada.
La asume a2Hotel desde el sistema operativo.

Fecha Salida.
Permite indicar los dias que permanecera en el Hotel

Cliente.
Permite seleccionar el cliente de la lista desplegable si el mismo ya fue ingresado en el médulo a2 Herramienta
Administrativa Configurable.

Tarifa.
Seleccione la tarifa que sera aplicada al viajero.

Tipo de Habitacién.
Seleccione el Tipo de habitacién que desea el viajero.

# Personas (Numero o Cantidad).

Cantidad de personas que ocuparan la habitacion. Recuerde que cuando se crea el Tipo de Habitacion se puede indicar el
ndmero méaximo de personas que pueden ocupar la habitacién. Esto es Util el caso de una Cabafia donde el numero de
ocupantes puede llegar a variar.

Motivo de viaje.
Razon por la cual se estarealizando el hospedaje.
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Procedencia.
Indicar desde donde viene el viajero.

Destino.
Indicar hacia donde se dirige el viajero.

Trae Vehiculo.
Indicar si el viajero posee automovil.
Si posé vehiculo proceda a activar la opcién e indique los siguientes datos.
- Placa
- Color
- Marca
- Modelo
Como se observa en la siguiente ventana.
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1.- Seccion Régimen Alimentario.
En esta seccion se muestra el tipo de régimen alimentario que tendra asociado a su estadia el futuro Huésped
(segun se hayan especificado en la opcién regimenes del Menud Mantenimiento) seleccionado con el botén Régimen.
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2.- Seccion Adicionales
Muestra los servicios adicionales con los que contara el Huésped durante su estadia en el Hotel como por ejemplo
Lavanderia, Peluqueria, entre otros. Estos adicionales se seleccionan utilizando el boton Adicionales.

Botones Especiales.
Estos botones permiten especificar varios elementos que formaran parte del servicio que tendra el huésped en su estadia

en el hotel.
2
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Botén Tarifas.
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Botdon Régimen.

Permite especificar el tipo de régimen alimentario del cual disfrutara el huésped en el hotel, el tipo seleccionado se mostrara
en la seccion de Régimen en la seccién de la izquierda de la ventana.

Como se muestra en la siguiente ventana.
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Boton Adicionales.

Los Servicios adicionales se agregan a la estadia si lo requiere el huésped como por ejemplo servicio de Lavanderia, entre
otros con los que pueda contar el hotel.

Estos servicios deben ser creados en el a2 Herramienta Administrativa Configurable y estar asociados a su correspondiente
Departamento. Véase el modulo Titulos y Correlativos en el menu Sistema.
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Nota.
Eliminar elementos agregados a las secciones de Régimen alimentario y adicionales
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Botones Mini-Bar, Restaurante, Extras. y Teléfono.

Restaurante Teléfono

Estos botones permiten indicar si los servicios a los que
hacen referencia (Mini-Bar, Restaurante, Extras o Adicionales
y Teléfono), seran permitidos o no. En caso de ser permitidos
se debe indicar a quien seréan cargados (Cliente o Tercero).

g@ ] m
Cliente, persona o empresa que hace la reservacion y Disponibilidad

cancela el hospedaje.

Tercero, la persona que sera hospedada y hara uso de los
9 Cargar a Cliente

servicios del hotel, representado por el Cliente.

No Permltlr

Al hacer Clic en alguno de estos botones se desplegara un
menu con las opciones No permitir, Cargar a Cliente y Cargar
a Tercero, debe seleccionarse entonces la opcion que

corresponda. @ | le

Dependiendo de la opcion seleccionada se mostrara en el
boton un elemento adicional que la identifica como se
muestra en la siguiente imagen.

Cargar a Tercero

o]

No Permiti Cargar a
Cliente.

Ficha Huéspedes.
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Registro de la informacién de los Huéspedes.

Cheikdn
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Documento.
Indicar que instrumento de identificacion sera utilizado por el viajero para su registro, estos pueden ser Cédula de Identidad,
Pasaporte y en caso no poseer alguno de los nombrados tiene la opcién Otros.

Datos personales como son:
Nombre
Apellidos
F. Nacimiento
Teléfono
E-mail
Nacionalidad
Profesién

Botoén Incluir.
Una vez incluidos los datos personales (especificados en el parrafo anterior) correspondientes al Huésped se debe hacer
Clic en el boton incluir para agregarlo a la lista que se genera en el grid ubicado en la parte inferior de la ventana. Debe
agregarse tantos Huéspedes como estén indicados en el numero de personas en la ficha de Datos generales vista
anteriormente.

Boton Borrar
Permite eliminar un Huésped agregado a la lista de Huéspedes en el grid.
Seleccione el Huésped haciendo Clic sobre el mismo.
Haga Clic en el botén Borrar.

TS Ede =0 b3

Ficha Forma de Pago
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En esta ficha se especifica cuél sera la forma de pago que utilizara el viajero para cancelar los cargos en los que se incurren

al momento de la entrada, tales como Primera noche por adelantado.
Seleccione la Forma de Pago.
Haga Clic en el botén Incluir.

Haga Clic en el botén Totalizar para finalizar el proceso de CheckIn (Entrada al Hotel).
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Médulo de Reservas
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Este modulo permite la creacion de Reservas Individuales y de Grupos, Madificacion, Cancelaciones, 'No Show' (No se
Presento) y Consulta de disponibilidad de habitaciones.

Para acceder al médulo de Reservas se siguen los siguientes pasos.

Médulo Hoteleria - a2 Hot

Tranzacciones

i Rack Hotel
e &2

Tipe de habitac...

Mantenimienta |

stacion  Informez O

Ama de Llaves

Auditoria Mocturna

Una vez ejecutada esta secuencia aparecera la siguiente ventana.
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Se muestra el mes actual con sus dias y nimero reflejado en la parte superior de la ventana.

A los lados del nombre del mes se encuentran el signo Mayor (>) el cual permite ir al proximo Mes y el signo Menor (<) que
permite ir al mes Anterior.

A laizquierda se encuentra el menu de la opcion de Reservas (un menu vertical).

Las opciones del menu de Reservas son tres (las cuales se muestran en un menu vertical a la izquierda de la ventana),
Modo, Transacciones y Consultas.

Opcion Modo.
Se refiere a que las reservas se manejan bajo el modo de Seleccion de Habitaciones.

Opcion Transacciones
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Por defecto al ingresar a las Reservas se encuentra activada la opcion Transacciones como lo vemos en la siguiente

imagen.

FiblHI N A

Oetubre 2010

w nzlalwlmleraielalz
1Rk HiH ¥

ESENCILLA
ED0BLE
EHATE IR
B CAfERL

IR estten 5o Conding
OIFieserms Conlireads
I eipads

D ksmesds

La ventana muestra un Calendario con los dias del mes en curso los cuales permitiran realizar las reservas (como veremos
més adelante).
Una columna denominada Hab. (Habitaciones) muestra las habitaciones de las que dispone el hotel y se identifican con
colores para especificar el Tipo de Habitacion, que se observa en un pequefio cuadro a la derecha de la ventana, ademas
se presenta otro cuadro que indica con colores el Estado de Ocupacién de las habitaciones (Reserva Sin Confirmar,
Reserva Confirmada, Ocupada y Bloqueada).

Ambas especificaciones las observamos a continuacion.
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El cruce del Calendario con las Habitaciones genera una Matriz que permite visualizar las habitaciones reservadas y la
cantidad de dias de lareserva.
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Reservas de
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habitacién.

Para generar las Reservas debe seleccionar inicialmente la habitacién (haciendo Clic en el cuadro) y el primer dia de
Reserva.

Haga Doble Clic sobre el cuadro o Clic sobre el botén “Nueva” en el menu de Transacciones (como muestra la imagen).
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Hecho esto aparecera la siguiente Ventana.
La cual se debe complementar con una serie de datos referentes a la Reserva.
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Ficha Datos Generales.
Informacion requerida para la gestion inicial de la Reserva.

Grupo 1.
Fecha Entrada
Asume por defecto la fecha del dia seleccionado antes del botén Nueva o el Doble Clic sobre el dia.

Fecha Salida.
Indicar fecha tentativa para la salida o el retiro del Hotel.

Cliente.

Permite indicar personas naturales que se registraran individualmente o en grupos, también puede especificarse un cliente
principal (Empresa o Persona Natural) el cual representa a un grupo de personas y posteriormente indicar la o las personas
que se registraran en la reserva.

Los Clientes pueden ser creados desde el a2 Herramienta Administrativa Configurable o desde el a2Hotel activando la
Politica General # 4 de Usuarios que dice “Poder crear Clientes nuevos desde el a2Hotel". Las politicas serén estudiadas
mas adelante en el Menu Sistema.
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Para Seleccionar el cliente o Crearlo (una vez activada la politica correspondiente), haga Clic en el botén de Busqueda y

como se muestra en la siguiente imagen, luego seleccione de la lista de clientes o haga Clic en el boton Nuevo para
agregarlo.
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Tarifa.
El costo que tiene la habitacion, tomando en cuenta tipo de habitacion, temporada entre otros.
Cliente: 00001 ¢ | Pedro Garcia
(Taita D001 ~ | TARIFA RACK |
Codigo | Descripoitn

Tipo Habitacion: 00001 | TARIFA RS e
ooooz TARIFA PREFEREMCIAL
] 5 #—]

\ i Perzonas:

Tipo de Habitacién.
Los tipos de habitacion dependen de las modalidades definidas por el Hotel. Estas podrian ser Sencillas, Dobles,

Familiares, Cabafias, entre otros. Estos tipos de habitacion fueron creados previamente en la opcion Tipo de Habitacion del
Menu Mantenimiento.

# Personas.
Cantidad de personas permitidas en la habitacion tomando en cuenta el valor indicado en el campo “Max. De Personas”,
cuando se crearon los tipos de habitacion. Minimo 1 y el Maximo dependen del espacio fisico disponible de la habitacion.

Mdltiple.

Permite especificar si se trata de un grupo de personas en multiples habitaciones. Tomando en cuenta los tipos de
habitaciones y la cantidad de personas a distribuir (se explicaran méas adelante).

Motivo de Viaje.
Especificar la finalidad del viaje.

Procedencia.
Lugar de origen del viajero.
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Destino.
Lugar hacia donde se dirige el viajero.

Grupo 2.

Muestra informacion referente al niUmero de reserva, fecha, estado y los montos de habitacion.

Grupo 3.

Se refiere a grupo de botones de los cuales en esta instancia se encuentran activados los siguientes:

Botén Tarifas.
Permite visualizar las diferentes Tarifas de las Habitaciones.
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Botdn Disponibilidad.
Permite visualizar un listado de las diferentes habitaciones y su disponibilidad.
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Grupo 4.

Boton Cancelar.

Detiene la operacién que se esta realizando.

Botdn Siguiente.

Una vez indicados estos parametros se hace Clic en el botdn “Siguiente”.
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Ficha Detalle.

En esta ventana se especifica el Régimen alimentario el cual fue definido en la opciéon Régimen del Menl Mantenimiento.
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Para modificar el Régimen primero debe seleccionar el que se desea cambiar, luego haga Clic en el Boton Régimen.

Los Regimenes que se encuentran disponibles se muestran en esta tabla, de la cual se debe seleccionar el que se requiera
(los regimenes son creados previamente).

Una vez indicados estos parametros haga Clic en el botén “Siguiente”.
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Ficha Huéspedes.

En esta ficha se deben ingresar los datos correspondientes a los huéspedes.

La cantidad de huéspedes depende del tipo de habitacion y la cantidad minima y maxima que se tenga especificada para la
misma.
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Documento.
Permite indicar el tipo de documento de Identificacion el cual puede ser Cedula de Identidad (C.l.), Pasaporte y Otros.

Nombre.
Indigue Nombre completo del huésped.

Apellidos.
Indique Apellidos completos del huésped.

F. Nacimiento (Fecha de Nacimiento).
Indicar Fecha de Nacimiento del huésped.

Teléfonos.
Indicar teléfonos para ubicacion del huésped.

Email.
Indicar correo electrénico del cliente.

Nacionalidad.
Especificar Nacionalidad del huésped..

Profesiéon.
Indicar profesion del huésped.

Una vez indicados estos datos haga Clic en el Boton “Incluir” para agregar los diferentes Huéspedes.

Nota. Los campos Documento y Nombre son de indole obligatoria.
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Una vez incluida la cantidad de huéspedes que corresponda el botdn “Incluir’ se desactiva y solo queda disponible el Boton
“Borrar” el cual se utiliza para eliminar de la lista de huéspedes algunos de ellos.
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Reserva
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Para “Borrar” el huésped seleccionelo con un Clic en la lista y luego haga Clic al bot6n “Borrar”.
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También se tienen disponibles los botones para indicar los cargos especiales como son Mini Bar, Restaurante, Extras y

Teléfono.
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Las opciones disponibles para estos cargos son:

No permitir
El cargo no estara disponible para su uso.

Cargar a Cliente.
El monto del cargo sera sumado a la Cuenta del Cliente Global.

Cargar a Tercero.
Esta opcion se utiliza por lo general para que el monto del cargo sea asignado a los huéspedes de la habitacion.

Especificados todos estos parametros haga Clic en el boton Siguiente.

Ficha Formas de Pago.
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En esta ventana aparecen las diferentes modalidades de pago (Efectivo, Cheque, Debito, Crédito y Adelantos).

Monto de Pago.

Este valor depende de la cantidad de dias de hospedaje, cantidad de personas, Régimen alimentario y una configuracion
especial en la opcion de Titulos y Correlativos del Menu Configuracion.

El monto puede ser desglosado en diferentes formas de pago. Por ejemplo en la ventana anterior el total es de 112,00 BsF.
Asumamos que se cancelan 50Bs.F. en Efectivo y el Resto 62 Bs.F. en Cheque.

Se procede de la siguiente forma:

Mantenga la opcion Efectivo y escriba 50 en el Monto de Pago.

Haga Clic en el botén “Incluir”
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En el Monto de Pago aparecera especificada la diferencia (62).

Seleccione la opcion Cheque.

Indique el Nombre del Banco, Nimero de Cheque y el Detalle.

Haga Clic en el botén “Incluir”.
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Antes de totalizar se debe verificar si la Reserva esta confirmada o no marcando la opcion “Confirmar Reserva”.
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Luego haga Clic en el bot6n Totalizar y aparecera un mensaje para confirmacion de la operacion.
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Nota. Si se han incluido las especificaciones de pago de la reserva pero no se confirma la reserva (se desactiva la opcion
“Confirmar Reserva”) aparecerd el siguiente mensaje “Se borraran todos los pagos incluidos. Estad Seguro de realizar esta
operacion?”. Los montos incluidos seran eliminados, la opcién confirmar reserva se desactiva la reservacion podra ser

registrada como “Reserva sin Confirmar”.
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Creacion de Reservas Multiples.

Muchas veces puede suceder que se tiene un Cliente y varios huéspedes asociados a ese cliente que requieren

habitaciones.

Podria ser el caso de una empresa que desea hospedar a sus empleados.
Una familia donde el Cliente es el Padre y requiere varias habitaciones para repartir a los familiares.
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Una fiesta donde el duefio de la fiesta es el Cliente y necesita varias habitaciones para hospedar a sus invitados.
En todos los casos especificados pueden requerirse varias habitaciones de diferentes tipos y que podrian a su vez albergar
diferentes cantidades de huéspedes.

Para generar las reservaciones multiples se deben realizar los siguientes pasos:
Iniciar el procedimiento de reserva de manera normal.

Activar la opcion Mdltiple, esto abrira un cuadro debajo de campo Destino, donde se procedera a elegir las
diferentes combinaciones de Tipos de Habitaciones y la Cantidad de Huéspedes que seran alojados en las

mismas.
B Pt
Mgk =
Mol o Viges |Hegmems

Procedonciy |Haacaia |

Ab:l ] Canbidad F Entada F. Sahda o Pax
SEMIAD | AL

Moo || som |

En el cuadro inferior se procede a realizar la gestion de la reserva de las habitaciones.
Abra la lista de Tipo (Teclas Alt+F1 o Clic) aparecera una ventana con los diferentes tipos de Habitaciones.
Seleccione el Tipo de Habitacion que requiera.

Una vez seleccionada aparecera reflejada en el grid de la parte inferior de la ventana con todas sus
caracteristicas de Tipo, Cantidad, F. Entrada, F. Saliday Num. Pax.

arvaiac) ke B
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Agregadas las habitaciones se debe hacer Clic en el Boton siguiente para pasar a la ventana de Régimen
Alimentario y especificar los diferentes tipos de regimenes que seran aplicados.

Tipo  Cant/Disp Entrada Salida Pax Régimen Precio  Tatal
SNG 141 28/10/2010 | 29M10/2010 1 4D 112,00 -
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Luego de agregar el régimen se debe indicar la informacion de los huéspedes segun la cantidad requerida de los
mismos.

En esta ventana aparecera una opcién denominada “ Asignacién de Huéspedes a Habitacion”.

1234% (P

Dilgadc 0061 551237
M7 Figngipes

Canathe 4T 23

[i'; Asignaciie de Heespades x H.uuu.}

Asignacién de Huéspedes.

Esta opcion tiene dos modalidades de trabajo Activada y Desactivada.
Activada.

Esta opcion, cuando se encuentra activada permite indicar la distribucion de los Huéspedes en las diferentes
habitaciones al momento de elaborar la Reserva.

En la siguiente imagen se muestran los Huéspedes en la columna de la derecha y las habitaciones en la columna

izquierda. Los Huéspedes pueden ser arrastrados (con ayuda del Mouse) y asociados a un tipo de habitacion en
particular, sin embargo si lo desea puede utilizar el Boton “= Asignar” permitiendo asociar los huéspedes de
manera automatica.
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Mo Pae: ¥

Angnecdn de Husageder &

Facha Erirada 2877
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Luego de hacer la correspondiente Habitacion haga Clic en el boton “Siguiente” para finalmente totalizar la Reserva
tomando en cuenta si esta confirmada o Sin Confirmar.
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Desactivada.

Esta opcién, cuando se encuentra desactivada permite indicar la distribucion de los Huéspedes en las diferentes
habitaciones al momento de realizar el Check In.

123 dwzn Dialepacic; [CE 4eE 50
RMIT Franceog L -
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Las habitaciones 103 y 104 son reservaciones Mdltiples.
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p p
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Al momento de hacer el Check In se tiene la oportunidad de indicar a que viajero corresponde la habitacion, al hacer Clic en
el cuadro de verificacion de cada viajero, como se muestra en las siguientes imagenes.
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Eliminar un Tipo de Habitacién.
Seleccione la que se desea eliminar, tiene dos modalidades a su disposicion.

Haga Clic con el Boton Derecho del Mouse y Confirme la Eliminacion o Presione la Tecla Supr. Y Confirme la Eliminacion.
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Modificar una Reserva.

Reserva confirmada.

Para poder cambiar algunos aspectos de una Reserva existente debe hacer doble Clic sobre la reserva que se requiera en
el Rack de Reservas.

T [T M

Dependiendo de la fecha de inicio la reserva se podra modificar diferentes aspectos de la Reservacion.

Si la fecha de inicio de la reserva es el mismo dia en el que se realiza la operacion de modificacion aparecera una ventana
como la que se muestra en la imagen anterior.
Esta ventana los elementos disponibles para modificar son:

# Personas.

Motivo del Viaje.

Procedencia.

Destino.

Ademaés se puede consultar varias operaciones utilizando los siguientes botones..

=| Detalle o Huéspedes| | - Adelantos @}' Fecalzils #1"] Salir

Boton Detalle.
Muestra los tipos de Regimenes con los que cuenta la Reservacion.

Boton Huéspedes.
Muestra todos los huéspedes contenido en la reserva con su Numero de Documento (Cedula de Identidad, Pasaporte y
Otros), Nombre, Apellido y Numero de Teléfono.

Boton Adelantos.
Permite visualizar los Adelantos realizados por el cliente a la reserva.

Bot6én Recalcular
Se encuentra desactivado.

Boton Salir.

Si desea abandonar la modificacion.

Adicionalmente en los botones que se encuentran a la derecha estan disponibles los botones Tarifas (Precios de las
Habitaciones), Disponibilidad (Muestra la ocupacién de las Habitaciones) y Reimprimir (el Documento de Reserva).
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Si la Reservacion que se desea modificar tiene una fecha de inicio posterior a la fecha actual al momento de hacer doble

Clic para modificarla ademés de los elementos para modificar que vimos en el punto anterior se tendra disponible la opcién
Recalcular.

Restaurante Teléfono

Bot6on Recalcular.

Al hacer Clic en este bot6n se podra revisar todos los pasos realizados para la creacion de la reserva y modificar lo que se
requiera.

Adelantos

| ‘.3 Hugspedes

l{@} Hecalculalﬂ| 0E|§alir ‘

Reserva Sin Confirmar.
Si la Reserva que se desea modificar no esta confirmada se activaran adicionalmente los botones Confirmar y Anular.

Botén Confirmar.

Al hacer Clic en este boton se muestra la Ficha Formas de Pago para proceder a Totalizar la reserva y convertirla de esta
manera en una Reserva Confirmada.
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Boton Anular.
Detiene la operacion de Reserva, lo que significa que no queda ningun tipo de registro de la misma (como si no se hubiese
realizado).

Reseria

|
|
Bl oser | |5 sompme | otk | |5 ] m ‘

Cancelar Reserva.

Para realizar la cancelacién de una Reserva se debe tomar en cuenta una opcion en la ficha de Titulos y Correlativos donde
se puede especificar la cantidad de dias de antelacion con la que se debe realizar la Cancelacién de la Reserva.
Adicionalmente a la cancelacion de la reserva existe una penalizacion adicional que puede ser una noche de estadia o un
porcentaje.

Haga Clic en el botén Cancelar.

Aparecera la siguiente ventana donde debe especificarse inicialmente el Numero del Documento de Reserva y presionar la
Tecla Enter.
Completado el paso anterior se mostrara la informacion referente a la Reserva.

CARCELACION

Luﬁ

0,00
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Si se realiza el paso anterior y la cantidad de dias permitidos para la cancelacion son superados aparecera entonces un
mensaje indicando “Los dias de antelacibn maximos para cancelar reserva son: # de dias”. Esto se muestra en la siguiente
imagen.
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No Show.
Permite indicar que un cliente no se present6 a la Reservacion contratada previamente, esta situacion al igual que en la
Cancelacion de Reserva, amerita una penalizacion que se especifica en la ficha de Titulos y Correlativos del Menu Sistema.

Haga Clic en el botén No Show.
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Aparecera la siguiente ventana donde debe especificarse inicialmente el Nimero del Documento de Reserva y presionar la

Tecla Enter.
Completado el paso anterior se mostrara la informacion referente a la Reserva.

e el
R ] EHEErD
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Haga Clic en Aceptar para finalizar el proceso y la Reserva sera eliminada del Rack de Reservas.

Consultas.

Esta opcion permite chequear las reservas que se tengan registradas en el sistema.

Haga Clic en la opcién del Menu Vertical denominada Consulta y luego seleccione la opcion Reservas.
Aparecera la siguiente ventana.

B e = - - B =
M
—unr RESERVAS
Cormdin e | | | e [T -
| oy Euxw
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Los Filtros disponibles para realizar la consulta son:

Desde — Hasta (ambas fechas)
Especificar un rango de fechas donde sera ubicada la Reserva.
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Estado.
Indicar en qué estado (Status) se encuentra la Reserva los cuales pueden ser:

No Confirmada.
Confirmada.
Cerrada.
Canceladas.
No Show.
Ninguno.

Cliente.
Especifique el Cliente que desea ubicar con todo en nombre o parte del mismo, escrito en mayusculas o minisculas segun
sea el caso.

Una vez especificado el Filtro de la Busqueda haga Clic en el bot6n Buscar.

Si no se coloca ninguna informacién en los Filtros al Hacer Clic en el botén Buscar apareceran todas las Reservas
existentes.
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Es el departamento con mayor nimero de empleados en el hotel. Se encarga de la limpieza del hotel, habitaciones, pasillos,

oficinas, areas comunes, etc.

El departamento de Ama de Llaves es el Centro de un hotel, le da al mismo el éxito o el fracaso, pues de un excelente
desempefio de este departamento depende la buena limpieza, higiene y gusto de las habitaciones y areas publicas. Y, es
por lo que un Gerente hotelero debe poner especial atencién en la capacitacion de este personal, teniendo mucho cuidado
en su seleccion pues otra cualidad que debe adornar a un ama de llaves, es su probada honestidad.

Se tienen 3 opciones basicas que se encuentran en el menu vertical a la izquierda de la ventana que se muestra a
continuacion, estas opciones son Transacciones, Consultas y Configuracion. 1T pr—|

Menu Transacciones.

5| Médulo Hotelerfa - a2 Hotel, CA.

Mantenimienta '

Transacciones J Estacidn  Informes

éa

Tipa dehabitac...

Rack Hotel

Reservas

Ama de Llaves .

Auditoria Necturna

Las opciones de este mddulo permiten el control de las diferentes actividades que debe realizar el
departamento de Ama de Llaves. Estas son Asignaciones, Bloqueo de Habitaciones, Objetos

Olvidados, Por Hacer y Mini Bar.

R
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Opcion Asignaciones

B erm e avm

Permite realizar la asignacién de las diferentes actividades relacionadas con las habitaciones, a los empleados que

corresponda.

61



pPWNPE

Manual a2 Hotel — Versiéon 1.0

 LGLLUUE W W W w [
g e —
TS [ GEwe.. Sy |Gk Er ] [Fra 1) pL et

F Al -
: [ L
r -
r L T LR
r 1k 1-|
1
1 = | zdshlm. .o
: M | v

[N TR IR |

P EREL r

FAVERF L r

FAVEFFiC F

FA~EFFiC F

Fa~EFFiC F

F<FFF " F

F<FFF " F

F<FFF & F

FsIrr e r

FIrr e r

[T |

[T |

TN |

LB I ] 1

LB R ] 1

LI R A IS 1

LI L A IS 1

EEER JRNI PR F

bzadkl JNz) F L

| g [ g | watoow | fiw |:|

Haga Clic en el bot6n “Asignaciones”

Seleccione la o las Habitaciones a asignar.

Haga Clic en el boton “Incluir” aparecerd la lista de de Empleados

Seleccione el empleado que corresponda. El nombre del mismo aparecera en la columna Asignado a
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Nota. Si no se ha seleccionado al menos una (1) Habitacién al momento de hacer Clic al botén “Asignaciones” mostrara el
siguiente mensaje.

Aduriird

L Hirlhay AETE para sk
&

C=1

Formas de seleccionar las habitaciones.

Continuos Indivi te
e = = sl

Asignaciones Al_“ilﬂlﬂiﬂnﬂ

FRILER F150
PRIMER FI50

Boton Descargar.
Una vez que la Habitacion ha sido asociada a un

. L, EREE™ S FComsds | FGuid | fogacos . Fa | Lo
empleado se activa el botén “Descargar” para e AT 2 i
indicar los articulos de consumo que se deberan B Tt :
llevar a la habitacién al momento de realizar la prciebiln g i
tarea. i Er e
Al hacer Clic en el botén “Descargar’ en la i
siguiente ventana se muestran los articulos que menren

se encuentran indicados para llevar a las
habitaciones al momento de realizar una tarea
especifica, estos productos que acompafan a
las diferentes tareas se definen en la opcion de
Tareas en el ment Mantenimiento.

PR PO
e
R A
PRI
PR R P
AR
MiLnrea
ER
PR
PRI
PR RPN
PR R PO
MmLnrea

o
Lot
SRR W
) e | e |
Los articulos ya tienen asignadas las cantidades correspondientes por habitacion, lo cual significa que al momento de

configurar las tareas se indican las cantidades y si seleccionan varias habitaciones esa cantidad se multiplicara por el
nimero de habitaciones seleccionadas.
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En la ventana de Descargos se encuentran dos botones llamados “Habitaciones” y “Herramientas”.
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Muestra un cuadro de Resumen de las Habitaciones que se puede mostrar por Tipo o por Habitacion.
Por Tipo. Muestra la Descripcion (Nombre) de la Habitacion y la cantidad de habitaciones seleccionadas.
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Una vez chequeada y verificada la informacion haga Clic en el botén “Totalizar”, se solicitara entonces la Confirmacion de la
operacion en el siguiente cuadro.

Confirmar

'-6.' Confirma la Operacion?

Seguidamente se imprimira el siguiente reporte el cual se debe entregar al empleado encargado de realizar las tareas en las
habitaciones. Este reporte debe ser entregado especificando las actividades realizadas y asi llevar el control en el

departamento de Ama de llaves.
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Por uUltimo aparecera una ventana donde se registrara las Descargas realizadas en las tareas.
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Estos Descargos se grabaran en las Transacciones de Inventario del a2 Herramienta Administrativa Configurable.

Boton Cierre.
Cuando el empleado finaliza las tareas asignadas regresa con la hoja de “Reporte Camarista”, lo cual permitira realizar el
Cierre de Ronda, indicando el Numero de Pax, Novedades que declarar si quedo Limpia o Pendiente, si se encuentra
Disponible, Ocupada o Bloqueada y si tiene alguna caracteristica adicional (Pasador, Sin Equipaje, No Durmié o Cama
Extra).
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Si existe alguna Novedad (Observacion) puede ser incluida indicando de que se trata en el cuadro Novedades y luego
haciendo Clic en el bot6n Incluir.
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Cierre de Ronda
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Boton Cierre Rapido.

Este Cierre de Ronda puede realizarse individualmente por habitacién como muestra la ventana anterior o puede realizarse
el Cierre Répido el cual toma en cuenta todas las habitaciones simultineamente para el cierre, el detalle que se debe tomar
en cuenta es que no solicitara la informacion que se pide cuando es individual, solo requiere la Confirmacién del Cierre.
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Bloqueo de Habitacion.

Permite realizar el bloqueo de las habitaciones para las oportunidades en las que se requiere mantener desocupadas para
realizar alguna actividad de mantenimiento, entre otros.

Seleccione la Habitacion.
Haga Clic en el botén Bloqueo de Habitacion, mostraré la siguiente ventana.

]
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FachuErbads  [CTARRRID
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Fachs 3 shca &1/ 1 miL
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Fecha Entrada.
Indicar la fecha en la que comienza el bloqueo.

Fecha Salida.
Indicar la fecha en la que se estima levantar el bloqueo

Responsable.
Indicar persona que se encargara de dicha actividad.

Motivo.
Indicar la razén por la cual se esta bloqueando la habitacion

Sino se indica el Responsable de la tarea al hacer Clic en el botén Aceptar aparecera el siguiente mensaje.

Adhvarterdia

- Introduzca un walor paim el campo Resporssble
e Y

Una vez realizado el proceso de de bloqueo en el Rack de Ama de Llaves se observara la Habitacion indicada en la
columna de Estado con la letra “B” referida al “Bloqueo”.

B s e Linms

rerEnsr | Hib
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AL realizar el proceso de Auditoria Nocturna las Habitaciones Bloqueadas seran mostradas con la Fecha que corresponda
al Bloqueo y la que indique el Desblogqueo, segin se hayan ingresado la Fecha de Entrada y la Fecha de Salida al momento

de bloquear la habitacion.

Objetos Olvidados.
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Esta opcion permite llevar el control de las propiedades que hayan dejado en las habitaciones los huéspedes,
conservandolas hasta el que el huésped haga el reclamo correspondiente de los mismos.
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Al hacer Clic en el boton Objetos olvidados apareceré la siguiente ventana donde se registrara la informacién concerniente
a las caracteristicas del objeto olvidado.
Elaborado este registro haga Clic en el botén Totalizar.

e |

| ijalns Qilvidados %
| amps. Descripoion, Lugar y E chader Fradunln
| mmm son Cotvigatonios )| | Fechs AT ey
e [ Focha s Hisa [1EA1 0 _!! Hor [ e wr 1]

Dicpoior  [Combla Bk ney BOLD 5000 B |

Masoy BLACFREFFT | Modes [BOLE 000 |

Seis | Ve & paces: [EIRN 00 ]

Estacky |

E viplesades AR, B LZALER

Lisgs By Toredn % Hkickes

I.I:“ &

o | 3connn| i ) iz |

Botdn Cargar

Permite visualizar y seleccionar alguno de los registros de Objetos Olvidados realizados previamente, para el Reclamo que
debe realizar el propietario del mismo para su entrega.

) i Fr=

Los documentos de Objetos olvidados tienen dos (2) Estados Pendientes y Procesados.

| [ Tolsine

B Liadc de Detn: Chesedoa Peardiants
B Lotece danabn Ukecucs: mesertn besiini =
T —] . L b |
& 4 8 'i ....- o
Begemd | Jes | jdk % Objetcs O dades
Hue |
—TIET = T Bkt & | Fendenne S
Lt LR A SR i Lt [ wny I0L0 000
AmAT 1 1221 a1 L FEHFEL 18 LUAN L 00 Frocessds =
Wirma ARG FRITE AL AFRA P FATEN —

Una vez seleccionado el Documento se activara el botén Reclamo.
Haga Clic en el boton “Reclamo” aparecera un cuadro donde se indicaran los Datos de la persona que realiza el Reclamo
luego haga Clic en “Aceptar”.

B Totakize Rkcanen

[ Mok [EGEFINA PEAES 1|
s L
| Dveociin MARACAED

Dbswviciorar |

X Cancal |

Cuando se Carga un Documento de Objetos Olvidados que tenga un Reclamo asociado se observara a la derecha de la
ventana “(Ver Reclamo)” al Hacer Clic sobre él se abrira la ventana con la informacion del Reclamo.
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Por Hacer.
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Tec vl llzea
Ltainmr |II_J.|.| o foLdLlA I
Hi w CEl0 I Fobk I
et I vaapapy, (R I

Folaa Lm0 ) P |
Crod=adk LS 4 .

logr [1u | |'-" Aize vy I ladkazin |
Ihm I

T || Wi | gerato] @i | M
N —

B it ittt =
Objetos Olvidados F— 000000
- h Fanzzzanla
id TR0

Se utiliza como un recordatorio de Tareas pendientes para realizar.

B irec de U

= P Hauen

Y | 1wl =y | [CLEE T it

¥

_[|!|w. | $250a | Woawe | BEGee | s I]

Botén Incluir.

Permite agregar las Tareas sobre las cuales se debe estar pendientes y llevar su control.
Indicar Fecha, Habitacion, Tareas, Empleado (los campos indicados anteriormente son obligatorios) y una descripcion

adicional de la actividad.
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B Ao Lem ; ] - =2

2or Macer

Tacha Mokt | Duar odn Tphsd (™

B ~moce lieen E = '\i
s Por Hacer

Feota Hebdwitn | Desmripodin Erpldn Heohe
2 S CEMEI D BATERSS COMTRIOL TV HARW GINZALET -

Boton Asignar.

Permite indicar que empleado se encargara de realizar una tarea que haya sido generada directamente a la habitacion
desde el Rack Hotel, como se muestra en las siguientes imagenes.

Seleccione la habitacion, haga Doble Clic.

Seleccione la opcion “Por Hacer”, con un Clic.

[ )

n 101

Disigipodn GaRER Frtake Fa—
Tew SENCHLLA Ettucke da Limgiare. Fuemdigais
Uzt PRIMER FYS0 Histi Hochi: e

Beend Fiia |

Cicatr: YENTAE CORTADG Fegha Erarady 174 122010005 00 | Doousesnd

TARIFS RATE Facha Salde 12120101200 any | ¢ | |
e o | Tt s Tzes
Todsl Abana: 11288
o ||
Heorsban

(=

SR R R R e ]

Aparecera una ventana donde se debe hacer Clic en el botdn “Incluir”.
En la siguiente ventana seleccione la opcién Tipo — Tarea.

Seleccione la tarea que seréa asignada.

Escriba una nota adicional.

Haga Clic en el botén Aceptar.
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I i 1
4 = ]
[R—— .

[ =
Wk ok, [T SR
=
Pt n Ml Uil | ‘

i Yoo

Frul | Dezrmamn:

1

212010 LIIFE28 [E HAR SPLE

Hamummaria

il
1FHA2HT LIWFEZA DE HAll SNPALE
L1 dpa e ]
A ansmreraria b

El departamento Ama de llaves ya ha recibido la informacion de la Tarea como muestra la imagen siguiente.

Bl s de Lyess
Ciplasda

s lNabapcisn | Dcipcida
vilang  TE CaME [ DE BATEAK CIHTAOL TV
TR FAVAN OF AATFAL nl ALK

CAWEIN DE BATER CONTROL TV WARIGOHZALED
JOEEFRA PERES

RESTT- (T RS i)
1THLANH0 T LIWAZ28 DE HAl G MPLE

E
b

™

Obgiar
LR

2444, PE AT
WERK BOH2ALER
-OGEFIE FERES

Note que la tarea no tiene un empleado asignado, para realizar la seleccion del empleado que se encargara de la misma,

haga clic para seleccionar la tarea y posteriormente haga clic en el boton asignar.
Aparecera la lista de empleados disponibles, seleccione el que corresponda.
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Luego de confirmar la Descarga, se muestra un cuadro de Cierre de Orden donde
Descarga que se vera reflejada en el a2 Herramienta Administrativa Configurable.
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La tarea tendra asignada su ejecutor, esperando por su procedimiento de cierre.

ii‘huu.u-u- 3

[ Lesces: Por Hacer

Tadn Bkt | Bscpaie gt e
BUVEE e O R K Lo R B i k
{11l | L [ Y
| e I B TER
R TR COWTHL B

Ll O bl L

L,

Boton Descargar.

Permite descargar los consumibles necesarios para realizar las tareas seleccionadas

B i e e,

Haga Clic en “Descargar” aparecera una ventana donde debe seleccionar los elementos a Descargar, una vez
seleccionados haga Clic en el botén “Totalizar”.
Aparecera un cuadro para confirmar la Descarga de los articulos.

W win

Descargos

=il
Dol E

ejeeiti HAATW BIHEALD

fova

Cavdal
e

| a Zusrirve b gt e

L] = |

se registrara la informacion de la




Por ultimo se imprimira un Reporte de Tareas que se le entregara al empleado para el control de la tarea asignada.
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B Descargas - Cierre

de Organ

Fecha:

Clmilcacin

[Erecasge de Hakwachmnes.

| Peechin Brcia

E.ﬂuTPt ]

Becors | 3 Conorn |

HOTEL DEMOSTRACION, C.A. ::;“: m"]:‘f:‘f
Reporte de Tareas Fgna” 1
Empieado: MAgl, GONZALES

Habizcin | Desiripekn Mo [Coservecion

s LANLIL DL LA | L DL |

Botén Cierre.

Una vez que la tarea ha sido realizada el empleado debe consignar la de Reporte de Tareas para que pueda ser cerrada

de lalista de Tareas Por Hacer.

Seleccione la Tarea y haga Clic en el botén “Cierre”.
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Mini Bar.
La opcion de Mini-Bar permite estructurar los articulos que llevara el Mini-Bar para el consumo de los Huéspedes.
Para utilizar esta opcion debe seleccionar una Habitacion con Estado de Ocupacion, si no se selecciona una Habitacion

Ocupada aparecera el siguiente mensaje.

Advertencia

i Archive de Ocupacidn sin informacion,

Si la Habitacion seleccionada no esta
ocupada aparece el siguiente mensaje.

Seleccionada la habitacion Ocupada, haga Clic en Mini Bar, aparecera la siguiente Ventana.
Para seleccionar los articulos presione conjuntamente las Teclas Alt + F1 o haga Clic sobre Alt+F1 en la ventana.

Aparecera la lista de articulos desde donde seleccionara los articulos que correspondan al Mini Bar con su correspondiente
Cantidad (la misma dependera de la configuracion que se haya establecido para el Mini Bar en el menu Configuracion).

Consultas.
Esta opcion permite chequear las Habitaciones Bloqueadas. Para ello se selecciona el menu Consultas y de alli el boton

Bloqueos.
—_— —
= = = =
TFEwnty | Foun | Regmeds T i
1emame TG00 Fedeo Recs
1TMaEng 11730010 Carman Farar Frobisrmas con b bera del Ealla
TEALEH0  1EMVIDI0 | Asdema drusrar Prradafade

AT B0 e Htan,
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A disposicion se tienen dos opciones.

Modificar.

Permite modificar algunas de las caracteristicas del bloqueo al seleccionar la habitacion y hacer Clic sobre el boton
Modificar como muestra la siguiente Ventana.

Borrar.

Si desea eliminar un documento de bloqueo debe seleccionar el documento a eliminar y hacer Clic al botén “Borrar”,
aparecera un cuadro donde debe Confirmar la eliminacién del Documento.
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Estados Particulares.
Son situaciones especiales que deben ser reportadas en el informe de Habitaciones.

=
T _

e
L
WALITE A
L

M it

[
- Finsln
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L ey

%
%
:
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:
-
:

Ejemplo de estas situaciones son las siguientes, Cama Extra, No Durmi6, Pasador, Sin Equipaje, entre otras.

Il Ama da Lievea
Tronesccioned | (o | Eatacs Hat | Cumte Hab, | Estnda Hab | Estads Hob. | Eatade | | Heb | Eatade Hab | Eatsic
i o 5
-
;ﬁ [ Estacos Fanicutars
.FI:';' dichim
b

P28 E 4

hla s et e e s e e e

X
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Auditoria Nocturna
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Este procedimiento realiza el cierre de las transacciones diariamente tomando en cuenta las salidas, reservas, entradas,

entre otros.

| Madulo Hoteleria - a2 Hotel, C.A.

stacidn  Informes O

Tipa de habitac..

| Mantenimiental Transacciones

Rack Hotel

Reservas

Ama de Llaves

Auditoria Mocturna

Aparecera la siguiente ventana.

En esta ventana la fecha del dia que se esta cerrando y preparando los movimientos para el dia siguiente.

B Auditoris Nectumna

==

Auditoria Mocturna

Este proceso aclualizaiodas las habfiaciones para el siguiente dia se
recomienda imprimir kos reporie requeridos antes de realizar esia accin.

Fechx e/ H e 7707z |

3 Concain = Sigaerte

Haga Clic al bot6n “Siguiente”,

Ventana Entradas del dia

B Auditoria Noctuma [===]
Entradas del Dia
Eniradas del dia.
Documento | Habitacidn | TipoMab., | Chente F.Sahds Tipo Tasls Hum Pax | Resena
OO00000E 1 SENCILLA  WENTAS CONTADD QTS0 TARIFA RACK, 1 COO0s:
e 1 SENCILLA  Pecko Gascsy 0502010 TARIFA RACK 1
00000007 103 SENCILLA VENTAS COMTADO DEN0/2010 TARIFA RACK 1 00000007
oo 108 SENCILLA  WENTAS CONTADD (2020 TARIFA RACK, 1

Rogistrolsk 4
Wi | P siaerre |
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Se puede regresar a la ventana Previa con el boton “Anterior” o continuar a la Proxima ventana con el boton siguiente.

Ventana Reservas del Dia.

En esta ventana se puede observar las Reservas en las que se realizo el Checkln en forma efectiva.
Asignar el status “No Show” a las Reservas en las cuales el viajero no se presento.

Asignar el status de Cancelacién a las Reservaciones que fueron Canceladas en el dia.

B Auditoris Noctuma =)
Reservas del Dia
Flesarvas con entrads pautads pars o dls de hoy y vencidas.
Documento | Tipo Habs Chenle F.Entiada | F.Sakda Tipo Tarks Skshug Hum. Pax
F) OOOOODE  SEMCILLA | VEWTAS CONTADD A0 (TALZD Checkin 1
7| 0000007 SEMCILLA  VEWTAS CONTADO 6102000 0/ Checkin 1
:‘ il H L2010 1 X0 d
Registrofs}: 3
denosie | M | [@FNoshon ]| @ Concelsitn| i

Limpiar.
Haga Clic en el botén “Siguiente”

Ventana Cargos del Dia.

B Auditoris Noctuma ===
Cargos del Dia
Habkacion | Tgo | Cédgo Descripcitin Cort | Mok Impussto Totdl
100 A DDDOOSE | Aloja + Desayuno 1 100.00 1200 Nz -
m LU LavaHDERLA 1 LiL] 0,00 [ilii]
m A 00000S3S  Medis Pension [Cana) 1 100,00 1200 nzm
103 A DDDOOSES  lcjamienio 1 100.00 1200 1z2m
1] A 00005 55 Alonarriento 1 100,00 1200 T
106 A DDDOOSSS Ao +Diesspne 1 100,00 1200 nzm
106 00000500 LAVANDERLA 1 0.00 000 000
(=) M 000O00E WHISKY 2 000 480 e
cin M 0000003 JUGD HARANI 1 10,00 120 na
o M 0D0DDO0B FAPITAS FRITAS 1 2000 240 2240
(=) E 00oCs o LAVEHDERLA 1 00 180 TED
Registrofs) 11
oagmic | Lo | W Cwess | P spueme |
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En esta ventana se muestra en una tabla todos los cargos realizados a las diferentes Habitaciones mostrando el Tipo al cual

Corresponde “A” Alojamiento, “M” Mini-Bar o “E” Extra.

El mismo puede ser impreso utilizando el boton “Imprimir”.
Clic en el botén “Siguiente”

Ventana Salidas.

—
B Auditoria Noctuma =)
Salidas del Dia
Habtaciones con sakds paulada paa ol dia de hoy.
HMabitacién | Tipo Mab. Documenio | Chenbe FErisads | F.Sakda Monio
SENCILLA 00000001 Pedeo Gacin MALM0 3020
SENCILLA Q0000006 Pedwo Gaciy 060200 | G020
SENCILLA DOODOOOF  WENTAS COMTADD IENVEND | DAN0S2M0
SENCILLA OOODN002  WENTAS CONTADD 0BAL2M0 | CAN02M0
Simbaologia:
- El carrito con la Maleta significa que se realizo CheckOut.
- La Doble Flecha significa que no se ha hecho CheckOut y
tiene abierta ka posibilidad de extender ka estadia.
Registrals) 4
= Apterice 3 Concelx =P Siguierte

En esta ventana se muestran las Salidas previstas para el dia identificando las realizadas en forma efectiva con una

pequefia maleta en la primera columna.

Si la Salida (CheckOut) no se ha realizado aparecera en la primera columna una doble flecha indicando que existe una

extension de la estadia del Huésped.
Haga Clic al bot6n “Siguiente”

Ventana Bloqueo/Desbloqueo de Habitaciones.
Muestra las habitaciones bloqueadas a la fecha y las que hayan sido desbloqueadas.

B tuditoria Noctumna =)
Bloqueo de Habitaciones
Hebdlackin | Documenbo Fechalncio| FechaFin | Responsable Drescripcién
Desbloqueo de Habitaciones Registrofzk 0
Hatdaciin | Docusmenin | Fachalrecas | FechaFin | Respondabls Dessciipeiin
Registra[s) 0
e hgeie | Wowoss | o siouerts
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Haga Clic en el botén “Siguiente”

Ventana Entradas Previstas.

Muestra las entradas previstas para el dia siguiente, quedando preparadas en la opcién de Reservas.

B Auditoria Moctuma ==
Entradas Previstas
Documert | TgoMsh | Cienie FEntiads | FSsids Mim. Pae
000000 DOBLE VENTAS CONTADOD DEANAN0 oF0e2mo 2 =
OO00000E | SEMCILLA VENTAS CONTADO 0rANAme  oeno2mo 1
Registra(s]: 2

2 Cancelsr =P Sigaerts

Haga Clic en el botén “Siguiente”

Ventana Auditoria del dia.

Haga Clic al bot6n Finalizar

Los mensajes seran los siguientes.

Confirma la Operacién?
Proceso Concluido con éxito.

Canfirmar

9' Confirma la Operacién?

He

B Auditoris Noctums [===)
Auditoria del Dia 06/10/2010
| Movmienios N Ocwacke W Oh.070Cr2o0 ]
Eniradss del dia 4 Hab, Ocupada: 5 Erirada Previslas 2
Fesarvas Tomsdss 1 Hum. Huespedes 5 S licns Previstar 1
Saidae ol dia 3
Cancelaciones o
HoShow ]
| roresosporTwo |
Aleyarmiseta 560,00
MinBy 122.20
Extras 3360
Restaurants 0.00
Tekbonls 0.00
ergwa | ocss | [Elgsen ]
et Informacién ===

0 Proceso concluido con éxito.
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Estacion.

Arqueo de Caja por Pantalla.

La cual consiste en poder realizar una verificacion de todas las operaciones que el punto de venta posee, esto no implica un
corte x o cierre de la caja es para poder en cualquier momento realizar un chequeo de las transacciones realizadas veamos
cémo funciona:

Maduic Hrrieleda - 2l Hoel
Hankrarank 1-¢-:a-c-:-:-'\-e- rkmrest ;0:-:--
3 1 Arquea du Cajs
';\? £
") H Adglerizy
Mangode Cya

Carte A

Cimnn 2

Al estar activa la clave de autorizacion del punto mencionada anteriormente el operador no podra efectuar esta opcion
(Arqueo de Caja) evitando que este sepa en el turno de trabajo, cuanto dispone el punto facturado.

B Ao de Cngn g
2 Arguen de Caja
Cajers.  DEND (R I eaanin
Estachin: &FTIZ Feola,  [R712010 | 7
Temna Haiac E11 wn
Fachaa E ez o
Drerwolsctanss Eevlidas: n
Caread do Prodecios: L]
Bt Bruse 0w
Hanto Dezcuentor 0.0
LY A2EE 0m |
| | Tas Foe 10: i1
Hanta Hein am
Adutartac A bidng: 0.0
Fages Al ecbifos m
& Aimlaninz: ]
| Tolnbes Costes
Efwetia 1]
i Dhee i
o T Db 00
G T. Crédiin: L]
i T. Sy w00
Edalaric L]
o Frapaga aon
Ex Eitraads o
R oy 00
) ALfAM B
i LTOTAL 1) |
Y '
& il
L= =i S eeee— s |

Al oprimir el Boton denominado Detalle Manejo de Caja se nos presenta el siguiente recuadro, como lo indica la figura y en
él se detalla todas las entradas y salidas de efectivo efectuadas por el operador en su turno:

Efgsii mow
Dleeipi L]
T Dibda 0k
T Criciia (SN

T fada B0d

o
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Adelantos
Permite registrar los Adelantos o Abonos a la cuenta que realicen los Huéspedes.
5| IWdacieabor Hiodeder ¢ Hobed T8
Martsrivisnin  Tiandaccinng: m it Conilpraciin
{ RL Arquina de
'h;es H Adulantes #
Bpo dubalbitns..  Eiabincioans HH!‘IL‘ n’!':«lJ
Corta X
Cireare £
Cliente.

Se debe seleccionar el Cliente que realizara el Adelanto desde la lista que aparece en la parte superior de la ventana.

Apareceran entonces las diferentes formas de pago disponibles para el Adelanto.

7 e
|| Adetantos

| [l P M iwede | | B Doy

Boton Detalle.
Permite abrir un cuadro donde se puede agregar una observacion o detalle referente a la transaccion.

| B Aoeiyeics 5]

Adelantos
Clesie: ] kd |

R B Lol [ i
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Manejo de Caja

Permite controlar desde el punto de venta entrada y salida de efectivo, proceso que es muy comun en la operacién de un
cajero, ejemplos de esto:

Pago de Fletes en efectivo.

Cambios de Cheques a empleados.

Corte de efectivo al supervisor

Mgl Holelera - a2 Hotel, CA

i.";é_ H S delarbos |

T Ao e R i |

Ciwne

Al hacer Clic en la opcion Manejo de Caja aparecera la siguiente ventana, en la cual se podra especificar si la transaccién
es una Entrada de dinero a la Caja o si por el contrario es una Salida. Permite especificar el monto o cantidad de la
operacion, el detalle de la operacion y si se desea imprimir un Comprobante.

B Mareo e Cain

Manejo de Caja
| = Ennsda I~ Sokds
Verda a0 ]

P el Coanperoboanis

B cepin 3 Cavein

Comprotasie oo Sgroso da Tan
PR LR =)
Salida Ronia ; 500

Ceinla Wk P DR

For us Woeloda - VENTICINCD CON 000800

Corte X

Es la operacion que se realiza cuando se cambia de turno en el punto de venta, totalizando todas las operaciones
efectuadas por €l cajero en su turno.

%| Médulo Hoteleria - a2 Hotel,

Mantenimiento  Transacciones { Estacidn Jinformes  Configuracion
— "

- o Arqueo de Caja
Hﬁ E Adelantos
|| T dehabitac..  Habitacionss Mansio deciia
| Corte X

I Cierre 7
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Al seleccionar la opcién Corte X con un clic aparece una ventana donde el cajero debe indicar los montos en efectivo,
cheques, tarjeta de debito y tarjeta de crédito, y adicionalmente pueden existir otros montos no monetarios.

Una vez ingresado los montos, oprime el botén Aceptar, seguidamente se imprime el corte, que nos es mas que lo que
ingreso el cajero al efectuarlo, quedando la caja cerrada para ese turno.

Una vez efectuado el corte X 6 cierre de caja para ese turno podemos visualizar desde la opcién arqueo de caja, el cuadre
de la misma y las diferencias si estas existieran. Se emprime el siguiente reporte

D N, TR
[ o i
Corte X

[Faxtw Jic oo
Chegae LHE
T Db C.oR
[T Crédto [CED

Srefiag .o =

Total Cierre

0,00

ﬂ,mpu I A i |36 Loncaia
-ALm

Cierre Z.

Una vez finalizadas las transacciones del dia y ejecutados los cortes X correspondientes a los diferentes Turnos. El cierre Z
permite realizar el cierre de los movimientos del dia.

| Wbk Hotederls a2 Hosel £4
Hentzraenin IWEWW‘!“ Condascin

v at A0 de TR
,,;,1"';-? | - A

e Mo de Ca
Cortn

Emitiendo el siguiente reporte, donde se muestra el resumen total de todos los cortes del dia.

0 MR B

BT T 1T TO
RIF H.E3d5254%a

Carie I

Fecha G010

Hom 02 28 pm

S ATPCEE
Capn WASTER
Ol ey e 00000
Caeumens Fina LRl
Adebaaias Alccibades L
El v L b
Tebs ngracar H1o
Teln de e L8 1
MO, AddaTDs 1
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Menu Informes.

En esta opcion se tiene la oportunidad de analizar la informacién que se registra en las transacciones que realiza a2Hotel.

Para manejar esta caracteristica accedemos al menu Informes de la siguiente manera.

Belixbole: Hriwleta - ad Hofel, CA
Manirararis  Jrarssccone

o Az Lintd cfCren sl nn L
e = Habtacianm .
Entmdn

Salidun

Axperem

2ma delLlaee

Deupackin Mersus

Despen kN M
Marastereion

Inferma Pokcal

Gigrtea Ohadedey

Listados Generales

Permiten visualizar informacion referida a los archivos principales del sistema que se encuentran en el Menu
Mantenimiento.

B Mool Holsunie o Held Ca

Arnber-we s Lisnvesoz vl ldw oo JLoriaseon L)
] ? - | et Cnnern o . Tampreas
e H Fastinonzs L] szgrInzs

lpr Boadw s LI

RS

Tattae

Loractzisizis ot Hibrzodn

Al ey vk Joline
Ceaparidn Benoy T = | sk e
Uspemahzad Hznsaal |, Jaras J
Bl i
Irfierr=m Sclizinl
Ckjokos Uhazados
Temporadas.

B arpercen EETLE <
ETCE T o v
ALE S bAaae a B

B4 A
Lzize: -5.-' .

1z —-S,nl

MrPrsiesma e o @l

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de temporadas para la informacion que se desea visualizar.

Mostrar Temporadas del Proximo afo.
Permite visualizar las Temporadas que se asumiran el afio siguiente.

Preliminar
Visualizar el informe antes de imprimirlo.
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a2 Hotel, C.A.
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Impresora.

Muestra el cuadro que permite seleccion de Impresora y sus principales caracteristicas.

Exportar.

I
. Imipnrmir g
| Iromaom
| Bombes: [ nFacton v| Fropedsdes

Esindo Lisim
| | T et Fctony 3

Liseacite: FPPI

Cossnianc

i ervalin die Tprestn Cogias

= Tota Hiimem der oopge 1 =

i Pigrs  ge [0 a o A =

2 il g2l 33

e | Carceler

Permite enviar la informacion del reporte a un archivo externo cutos formatos pueden ser:

ASCII: Formato de Texto.

Documento: Archivo de Word.

Excel: Formato de Excel.

Html: Formato para pagina Web.

A2 Visor: Formato propio de las aplicaciones de a2.

Tipo

T

i ['ooumento
T Esodl

" Hil

| T nd iz

Homive del schive desting -

Temporadss

B conn |

X Cocaiw |
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Regimenes
Reporte de regimenes alimentarios.
i _ gm—rm |
Dby el Flppeonter =) Erubraaraar
' Codiga ™ Dazapciin B
W Epatu
Dlia il & s
Hesly nﬁrl
|

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de regimenes para la informacién que se desea visualizar.

a2 Hotel, CA Fachia 20010
p ) o1

RILF MLT :'l.!.'l.. pm

Frigma 1

Regimanes

Ciagm pem iy [

ot el y

- WeT

Inventario
Permite revisar la existencia de los articulos que se colocan en las habitaciones para uso de huéspedes como por ejemplo,
secador, plancha con su mesa, nevera, entre otros.

udni 3 Aegods &
i Cidiga " Descpcin
fae—
oo |
Doics | ] s |
Hasly i i
I™ Desripoin Dt
aZ Hotel, C.A. :‘n?r\;.au:‘r:-‘?:?r:-n
RLLF. HILT. rEMEERET-
Pégnx *
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Cidgar Dy pusing Irwsrdan
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LT SE0AD0R 9
QLS HEVERA 5
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Tarifas
Muestra el listado de tarifas que se utilizan en el hotel.

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de tarifas para la informacion que se desea visualizar.

Detallar Tarifa.
Desactivada solo muestra la tarifa.

ree e el
|
|| - tremiFepas = ot
|
A Cideg D B 1w
iy
Ceade il Wi
o I . ar] ink
T Cooballos by

a Hotel, C.A.

RAF HlT

Detallar Tarifa.
Activada muestra la tarifa y las habitaciones a las que le corresponde dicha tarifa..

[ RN —-——
e = o
ik -
ke e
e — ] Wis
: | ok
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Filtrar.
Se puede filtrar la informacion por: Tipo de operacion, Temporadas y Régimen.

[ Fitrss de Ragariea ' =)
Tion e H bt -:'p! -

| Teirpaorady il 5

Flmgmmen il :

[ Micee

Caracteristicas de Habitacion
Listado de las caracteristicas particulares de las habitaciones tales como, agua caliente, WiFi, entre otros.

| Wl Caactacirioas da | bz e
i. 13 il Mg Bl i
|| |~ [ " Huabci B |
Wi |
ot S .. 17 ol i
Haiy %] .
|

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de caracteristicas de habitacion para la informacion que se desea visualizar.

a2 Hotel, C.A Techir TATTAT
RIE.  WIT. Hirs TP
Fegina 1

Caracteristicas de Habtacion

=45 Deawpedr Frrialy
LERE Ie Cadw

HIXE Agud Tl n

PRE ) VAT

nIwe Wi m Ly

Ubicacion de Habitacion
Permite generar un reporte de la ubicacion de las diferentes habitaciones del hotel.

[ Lrticasitn ce Fabitacin [

| Ordandel Aapodn Br |

1| & Cadao . Dok hh’ ) |
s

W Eeporn |

[ | B |

Huctu [ il

[~ DesoicinDreisiady

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de ubicaciones para la informacion que se desea visualizar.
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a2 Hotel, C.A. Pacin ;! . h ]
ELF MY Hom M7 pm
Pigerar 1
Ubicacion da Hahitasiin
Tipo de Habitaciones
Reporte que muestra los diferentes tipos de habitaciones disponibles en el hotel.
;. Topar e Halstouiuey (=i
Qb el Aoty i Prafrn
¥ Citdga 7 Dasapoidn B
W Epoay
| Digdik ﬂ ".i-ﬂ"
Haly il |
P Delsly Cosotesiiom W Dwnly Evpesss

FF Dutalm breribnr

= Distule Towan

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de tipos de habitacion para la informacién que se desea visualizar.

a? Hotel, C.A.

RIF HIT
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Permite generar una serie de reportes especiales asociados a las habitaciones.

Reporte General

B s vics - 2 e DA

e e .

a FL il L Ll
- i e '
I N Erwrs

i

[reeeey

Vel

R ey
[ .
Faraaann

oo Pobomd

D Dibasdhach

et o i b

Informe sobre todas las caracteristicas de las habitaciones.

Orden del Reporte.

Bl Fepcris Cenansl [T
Dxden el Frparie ) Euirnn
i Codipn " Danrcspaan B s |
T s
[ —T S |

F MeshrCastenicarPatcis [ Mo dereipon Ostalsds)

Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de habitaciones para la informacion que se desea visualizar.

@2 Hotel, C.A, Paclic Imiap T
Ters 02 gm
RIF HET.
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Mostrar caracteristicas particulares.
Muestra en el reporte las caracteristicas particulares que tengan las diferentes habitaciones como son, Agua Caliente, Vista

al Mar, entre otras.
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Mostrar descripcion Detallada.

Muestra la informacion colocada en el campo “Detallado” de la ficha de creacion de la habitacion.

Filtrar.

Permite filtrar la informacion del reporte por: Tipo de habitacion, Ubicacion, Caracteristica y estado de ocupacion

(Disponible, Ocupado, Reservado, Bloqueado y Todos).

Fhoe da Fagrue Tl
T gt iy H il it oy
e ).
BTl e
|
Cortes de Cuenta
Muestra un corte de la cuenta de cada habitacion al dia que se solicita.
[ I core d= Cucnia |
: Cirden el oot B Prebrine .
# Cidgn I Desorpoiin WT
i
Heas —l‘ﬂ ; B Lot
Hail il - = Sak |

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de habitaciones para la informacion que se desea visualizar.

a2 Hotel, C.A, i
BAF HLT ?'.I’d Dad5pn
Fegna 1
Cortes de Cuenta
Heldacion FEirads  F Seik PllrEsD Dhenle: B Faz Him Fches
10 ITHEEAD  IWIR010. Q00000 W INTAS COHTADD i i
Facha Decnipesn Thiketz Ciidin
1TH 1310 Hogarianio 115,00
1TH 1310 ajmbain £OOOMELH g wly i S0 E 128
(LRl et (R
f Relbs Lo
Filtrar.
Permite filtrar la informacion por cliente y por ubicacion de la habitacion.
Filtros de Reportes likj

Aceptar
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Histérico de Habitaciones

Permite visualizar los movimientos que se han generado en las habitaciones en los diferentes periodos transcurridos.

Manual a2 Hotel — Versiéon 1.0

I Hotico de Hebetacores

Gl ool Frogty

£ Dsacspaan

. Dk
Dnede k)
Hichs |

Orden del Reporte.

Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de habitaciones para la informacion que se desea visualizar.

a2 Hotel, C.A.
RLF  HNIT

r.inwip
1w
MPNTARR CTIHTATD

Farha
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Histérico de Habitacionas
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Novedades.

Permite elaborar un listado de las novedades (observaciones) que se anotan al momento de

habitaciones y que se registran en el Cierre de Ronda. hacer el cierre de ronda.

| B Giracdsde

Cheher el Fapeda
i Lorlgr

i Daapera

Orden del Reporte.

Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de habitaciones para la informacion que se desea visualizar.

a2 Hotel, C.A.
RLF.  MLT
Movedades

Habdar iy Fachi
100 [CEAR ikl s
100 157 17Z0E

Deacrpciin
Toodis redodan sabse B aoma
Rio=pis o g oaa ookl

Fecha: (M 23010
Hoa 0407 pm

Figina 1

realizar la limpieza de las
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Entradas

Permite visualizar el movimiento de los ingresos al hotel (Check-In), este informe puede ser general por habitaciones o
detallado mostrando habitaciones y los correspondientes huéspedes.
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Cisballas Humapades

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

Detallar Huéspedes.
Desactivado muestra las habitaciones y sus correspondientes Entradas.

HOTEL DEMOSTRAGION, C.A.
BLF. BMESASATEST  MLT. DuBM3E4B455AT
g i

Qe cifn

Taboro

E niradas

e R e B
Hane o ORI
o leswmmn §
. ey A

L S I L R T N P
T B 171 A 3 i

T

=
1] E
1] TS

Detallar Huéspedes.
Activado muestra las habitaciones y sus correspondientes Entradas especificando ademas la informacion del huésped.
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Farchsa Dtoce - [T1/DR/20ID "i
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Puede especificar filtro de informacién por Cliente.

Salidas

Filtros de Reportes

Clierte :

Aceptar |

Permite visualizar el movimiento de los retiros del hotel (Check-Out), este informe puede ser general por habitaciones o
detallado mostrando habitaciones y los correspondientes huéspedes.

B Msduin Hotelesin - 52 Hatel, CA
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Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

Salidas Realizadas
Se refiere a las Salida (Check-Out) que ya se han ejecutado.

Salidas Previstas.
Se refiere a las salidas (Check-Out) que se realizaran.

a2 Hotel, C.A.

Fecha 044 2220

R.LF HAT. ;:; IJ¢1.E1:--11
']
Salidas
Dwade : 01DRZE0
Fasta : OUH22010
Huliasxi Decmimnnu.  Chale Tpx T la ThaiHalt Tl F.Eisda FSulls H Skl &focws  Hae Pac Jec Snaes s
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1 1
Filtrar.
Puede especificar filtro de informacién por Cliente.
Rlirgy de Repate g
| ooz [ 1%
| .a;bdﬂu
Reservas
Este informe muestra las reservaciones realizadas en el hotel.
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Orden del Reporte.

Manual a2 Hotel — Versiéon 1.0

Puede ordenarse por Cliente, por Fecha de Entrada o por Documento.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de Habitaciones para la informacion que se desea visualizar.

Rango de Fechas.
Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

Filtrar

LLiisniiih
LLiisilin]

a2 Hotel, C A,

RIF HAT

Reservas
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Ordanado pes:  Dosumesta
Coc i Chean

VENTAS CONTALE
VENTAS (OMTALG

F Bamm
| 1o
TR 1871000

Foais  Mosies

T Hats Hicascan Tamia
1 SEHCRLA W00 TARERR
1 SEHCIE A WO TaE-A

Fecha: D81 70W
Fom BT pm
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#om Fan Eslado
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Puede especificar filtro de informacion por
Cancelada, No Show y Todos).

Ama de llaves

Tipo de Habitacion y por Estado (Sin Confirmar, Confirmada, Check-In,

Tig=: de Hutapt i

Eitada

.Elll

T onbons ¥

[ o I

Muestra las condiciones de limpieza de las habitaciones, permitiendo el filtrado por varias caracteristicas.
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B i e Lisves [ =)
|~ Ducters cied Feeparie B Ereiriia
' Cidig i Descnpon

Desda | : il W Eoria '
Hasta | : ﬁi-l 5 G |

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de habitaciones para la informacion que se desea visualizar.

82 Hotel, C A,

44F ML

P Wi Thgs oo

Lo g FHEST

PELEN M5

Filtrar.
Se pueden realizar filtros de informacién por Tipo de Habitacién, Ubicacion, Estado de Ocupacion (Disponible, Reservado,

Ocupado, Blogueado y Todos) y Estado de Limpieza (Limpia, Pendiente y Todos).

Filtros de Reportes ﬁ

Tipo de Habitacian: lﬂl
Ubicacidr: lﬂ'
E stada O cupacion: I@
E stado de Limpieza: IK;’

Ocupacién Mensual.
Informe que muestra un analisis sobre el movimiento de ocupacioén de las habitaciones.
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Lisadon Generales
Habsciones
Enirad=

ididm

Favanin

A die L Linis

Manutencion
Infexrrren Pobienal
Drijesa Ohvidades

Diupacion Kermisl *
Dispanibdad Meraual

| Bl Crupacen Margual
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Puede ordenarse por Tipo de Habitacion o por Niamero de Habitacion.

Desde — Hasta.

Permite especificar un rango de tipo de habitacién para la informacién que se desea visualizar.

Rango de Fechas.

Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

Expresar reporte en Bs.

Permite medir la ocupacion en funcion del movimiento de dinero.

Mostrar habitaciones sin movimientos.

HOTEL DEMOSTRACION, C.A.
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HOTEL DEMOSTRACION, C.A. A

RLT J-S4ES4E4354 T MAT 084554548547 A nm
Pigna 1

Dirgeckn
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Disponibilidad mensual.
Muestra segun el tipo de habitacion la cantidad de habitaciones disponibles por dia durante el mes.

1 HOTEL DEMOS
My Transacchons m Gorfpaacin Sitema
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Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Desde — Hasta.
Permite especificar un rango de tipo de habitacién para la informacién que se desea visualizar.
Rango de Fechas.

Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

Incluir Reserva Sin Confirmar.
Incluir o no las reservaciones que no han sido confirmadas.
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HOTEL DEMOSTRACION, C.A. PR O 2
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Manutencion.
Muestra los tipos de dietas alimentarias (Desayuno, Almuerzo y Cena) con la cantidad correspondiente de habitaciones y
puede mostrar ademas cuales habitaciones las tienen asignadas.

\g A Lartadee Gunraln L
[Ty H Husbias iorms 1
Swe i, Hissmr Erdradas
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Intgmne Polisl
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Dk s et 5 pruienra
= Cidigo " [x
Tkt i Irepsazara
x__Teren o T Exa
Fucha Cimacls ;11-'"1 ‘:i
W Epart |
Pecha Heaty - [T1AD20ID 'ﬂ'l |
: g Sl

I Fepoe [etalleda

L_

Orden del Reporte.
Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.

Rango de Fechas.
Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

Reporte Detallado.
Especifica Las habitaciones que tienen asignada la dieta alimentaria.
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R.LF. J-BaG:34 55547
Jirec it

Jirac tite
Talefonas
Manitensidn
Sesde 1114272040
Hasts 111002010
Linzcapemn

1HOAN0

oy uresa

LRI T

s

HOTEL DEMOSTRACION, C.A.
WL T, D654 545547

Fecna 090 22010
Hova (5056
Hagna 1

Dérsccion
Dirsccion
Telofonos
Marudanciin
Dwadde

I e certalladc.
Comnps

ELi v o]
'

RIF JAa55494584-T

PAE00
Hasla: 11/0073010

HOTEL DEMOSTRACION, C.A.
LT D-BABSASS0ET

Filtrar.

La informacion puede ser filtrada por Ubicacion de la Habitacion.

Filtros de Reportes

Ubicacidn:

e 1%] -

Aceptar

Informe Policial

Muestra informacién correspondiente a cada uno de los huéspedes.

Médulo Hoteleria - HOTEL DEMOSTRACION, CA.

| Mantenimiento - Transacciones {nformes

Configuracidn - Sistema

Tipa de habitac...

Habitaciones

Listados Generales
Habitaciones
Entradas
Salidas
‘ Reservas
Ama de Llaves
| Ocupacién Mensual
| Disponibilidad Mensual
Manutencidn
Informe Pelicial

Objetos Olvidados
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n Informe Policial

=HEE X

r Drden del Reporte -

| " Apelida
Fecha Desde: (1141022010 [
Fecha Hasta: 114102010 1z}

" Hahitacién

| & prefivinar

| & Impresora
’@ Exportar
]| Salr

Orden del Reporte.

Puede ordenarse por Cédula, Apellido y por Habitacion.

Rango de Fechas.

Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

R.LF. J-8l654 545547
Diraccitn

Diracclén

Tel&fsnas

Informe Policial
Detda  1110/2010
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2 2.3

L F3 | Cawem lisay
(LT R delaiir Yam
CEE Fara Laug
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HOTEL DEMOSTRACION, C.A.

M.LT. 0-B4E543 45647
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23000012

Halk#aain F. Entrada
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Fecha: tA2zZ010
Hra: Q347pm
Fagna 1

ey Chack Du;

Objetos olvidados.

Muestra un listado con el registro de objetos olvidados por los huéspedes y que han sido localizados por los empleados del

hotel.

Orden del Reporte.

| Médulo Hotelerfa - a2 Hotel, C

|| Tipa detabitac..  Habitaciones

Mantenimiento  Transacciones| |nformes ) Configuracidn  Sistema

Listados Generales 3
Habitaciones 3
Entradas

Salidas

Reservas

Ama de Llaves
Ocupacion Mensual
Disponibilidad Mensual

Manutencién

Informe Policial
Objetos Olvidados .

Puede ordenarse por Cadigo o por Descripcion.
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Permite especificar un rango de fechas para la informacién que se desea visualizar.

Estado.

Se puede filtrar la informacion por el estado del registro (Pendiente, Reclamado y Todos).

B Ot Ondaday
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RIF. NAT Forg: 411 g
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Objetos Olvidados
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Hasta:  30171/2010
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Configuracion.
Desde este menu se puede establecer las caracteristicas del Mini Bar y los Formatos de Impresion.

Configuracion del Mini-Bar
Para ingresar a la configuracion del Mini-Bar se debe seleccionar la opcién Mini-Bar desde el menu Configuracion, como se
muestra en la siguiente ventana.

Sl Holekeria - a2 Holeld, CAL

Wini-Ea
.1 Q Cariral Talat

Rasl bemet Busmr

Estacion

Foemnatas de Impresidn

Una vez seleccionada la opcion de configuracion del Mini-Bar se muestra una ventana, donde se podra seleccionar los
articulos que formarén parte del Mini-Bar con sus respectivas cantidades.

e ===
Mn-Sar
=l
1 0,00
Deaespzign Canlidad Tl
Tataliwree: [
IE M Loncala

Para seleccionar haga Clic en la lupa que se encuentra al lado de la palabra Inventario o la combinacién de Teclas Alt+F1.
Realizado este paso aparecera la venta que muestra los articulos que pueden conformar el Mini-Bar (Estos articulos se
encuentran registrados en el a2 Herramienta Administrativa Configurable y el depdsito desde donde seran descargados se
indica en la ficha a2 Administrativo de la opcion de Titulos y Correlativos).

|
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B Mini-Bar =5

Mini-Bar ' TOTAL

[Inventatio. | O,  Al+F1 |Cantidad

| Descripcion | Cantidad | Total _

| 5GUA MIMERAL z B50 =

|COCACOLA 2 10,00

JUGD MARANJA, 2 £.00

|CERVEZA z 10,00

IWODKA, 2 14,00

IWHISKY z 20,00

|PISTACHD 2 10,00

|PAPITAS FRITAS 1 7.00

[MaNI z 10,00

CHOCOLATE BARRA 3 15,00
Total ltems: 20

' Aceptar ‘ ' % LCancelar ‘

Central Telefonica
Permitira llevar el Control de las llamadas telefonicas realizadas por los Huéspedes, Nacionales e Internacionales.

Maohsio Hotelers - a2 Hotel, LA

Hortersreerin ] rwesooemnes  Edsoin  friouses pistema

- g 1 Flini-Bae
g - H E : Cantral TalefGrica ‘
e ke AR B Ll LI

Ectacién

Formatos de Impresdn

Aparecera la siguiente ventana. En la que se tienen 3 opciones a saber, Configuracion de Tarifas, Configuracion de la
Central y Configuracion de Campos.

Conf. Tarifas.
Permite agregar las Tarifas Nacionales y las Tarifas Internacionales indicando cédigo de area y precio.

ISR T CTT N o

[ £ Tt i
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Valor Determinado.
Incluir un valor inicial en moneda (Bolivar Fuerte).

Tiempo Adicional para dar valido un minuto.
Indicar un valor en segundos, los cuales una vez transcurrido se validaran como un minuto, por defecto su valor es 20 seg.

Tiempo para calificar unallamada como vélida.
Indicar un valor en segundos, los cuales una vez transcurrido se asumiran como una llamada valida, por defecto su valor es

20 seg.

Configuracion de la Central.
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Estacion.
Esta opcion permite especificar las caracteristicas del modulo estacion con respecto a las formas de pago, vueltos,
monedas y como sera configurada la impresion tanto Fiscal como No Fiscal.

Mddule Hetelera - a2 Hatal, CA

Marimnindandn  Trmeaccionas  Edaciin  Inhomad s Py
E$ f‘l lini-Ba
o H 1 ! Cemtral Telefanicn
T diakbna.  Hinsiskas S Bt
Estacion
Formatoe de re=an
Ficha General
= =
Estacion

¥ odie e allreepoxn del Usde L
= HAL® I

® D Dk

s

= dlckian =

s om i menrm =
I

(ieliossita  THbgarat )

[z PemsoePogn | rwrmain
| o

Facturas
Seleccionar serie de facturas en caso de requerirlo.

Datos adicionales para la elaboracion de las facturas.
En esta seccion se indica cuales son los datos que se le solicitaran al cliente al momento de elaborar la factura. Estos datos
pueden ser los siguientes:

Descripcion del Cliente.
R.LF

Direccion de Despacho.
Teléfono.

Activar Clasificacion.
Permite utilizar las clasificaciones que se hayan generado en el modulo a2Sistema (Herramienta Administrativa
Configurable) y que tengan relacion con las actividades del hotel.

Topes y montos maximos.

Monto méaximo en retiros.
Cantidad maxima aretirar en el manejo de caja.
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Ficha Formas de Pago.

I =
Estacion
Efeqia - e e, F¥cachen | et
Distgipaiten
Chagua ¥ M i (1) il I
Ditipoblin |
. Do ¥ Wi 00 I L i )
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| Goerwral] Fora da Fagy Yrossin]
o Selr

Formas de Pago Disponibles.
Permite indicar cuéales son las formas de pago permitidas desde el punto de venta, entre ellas estan:

1.- Efectivo.
2.- Cheque.
3.- Tarjeta de Debito.
4.- Tarjeta de Crédito.

Formas de Pago No Monetarias.
Por lo general se utilizan para pagos con Deposito Bancario, Transferencia o en otro tipo de transaccion. Se pueden indicar
hasta 5 tipos.

Activar Vuelto en las operaciones en efectivo.
Para que la aplicacion maneje e indique el vuelto al operador se deberé activar esta opcion.

Ficha Impresion.
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Impresora Fiscal.

Corte de papel automaético.
Activar si la impresora fiscal tiene la capacidad de corte de papel (Hoy en dia todas las impresoras fiscales pueden realizar
esta tarea por defecto).

Posee gaveta de dinero.
Indicar si tiene gaveta de dinero conectada al equipo.

Incluir descripcion detallada de los items.
Permite complementar la descripcion del articulo. Para ello se utiliza el boton Detalle (F12) en el Punto de Venta, la
informacioén que alli se coloque aparecera en la factura complementando la Descripcion original del articulo.

Activar cierre directo de impresora fiscal (BMC).
Las impresoras BMC/SAMSUNG/ACLAS/OKI en algunas ocasiones no expulsaban por completo el Ticket fiscal por lo que
se debia tener activada esta opcion.

Es una impresora de 80 Columnas.
Se utiliza para indicar que la impresora instalada es de 80 Columnas en el caso especifico de la OKI ML-1120.

Incluir el codigo del producto en laimpresora fiscal.
Esta opcion permite que se imprima la descripcion del articulo junto con el codigo del mismo.

Seleccione modelo de impresora Fiscal.
Permite especificar que impresora fiscal esté instalada con el sistema. A la derecha de la lista se muestra un botén llamado
Configurar que dependiendo del modelo de la impresora se activa o no.

Préximo comprobante fiscal.
Cuando se instala el sistema y la impresora fiscal ya ha registrado transacciones debe colocarse el correlativo
correspondiente para la continuidad correcta del Ticket Fiscal.

Préximo Reporte Z.
Cuando se instala el sistema y la impresora fiscal ya ha registrado los cortes Z debe colocarse el correlativo
correspondiente para la continuidad correcta de la informacion.

Serial de la impresora.
Indicar el serial de la impresora

Caracteres x Linea.
Cantidad de caracteres que imprimira por linea dependiendo de las caracteristicas de la impresora.

Puerto Serie
Indicar el puerto por donde esta conectada la impresora fiscal.

Impresora No Fiscal.

Se activa cuando se esté utilizando una impresora de Ticket que por lo general tienen ancho de 76 mm aproximadamente
40 columnas, para que el corte Z y el corte X se impriman si problemas a través de esa impresora. Estos cortes también
pueden imprimirse por la impresora fiscal como documentos No Fiscales.

Permitir cambiar la impresora al momento del corte o cierre.
Para poder especificar la impresion en una impresora diferente a la definida en el punto de venta.

Tamafio de la fuente para el Corte Xy Z
Cambiar el tamafio de la fuente para los caracteres en el Corte Xy Z.

Tipo de fuente (Corte X/Z)
Cambiar el tipo de fuente para los caracteres del corte X y Corte Z.
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Opcion Impresora Fiscal desde el Menu Configuracién.
Una vez que se configura la impresora fiscal, aparecera una opcion denominada Impresora Fiscal en el menu de
Configuracion.

Consulta.
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Forratos da Imposion

Permite consultar informacion filtrando por rango de fechas y seleccionando el tipo de consulta que se requiera como se
muestra en la siguiente ventana. Estas opciones dependeran del modelo de impresora fiscal utilizada en el sistema. Los
tipos de consultas son los siguientes:

Reporte por dia.
Detallado por mes.

Incluir resumen de ventas diarias.

Rango de Reportes Z.
Consulta por nimero Z.
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Encabezados y Pie de Péaginas.
Permite agregar encabezado y pie de para ser impreso en el documento.
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Status de la Impresora.
Informacion general del estado actual de la impresora.

Como Puerto de conexion, Fecha Actual, Memoria Fiscal, Memoria de Operacion y Serial de la impresora.
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Cambio de Fecha.
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Permite realizar cambio de Fecha y de Hora en la impresora.
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Formatos de Impresién.

La opcion Informes de impresion permite la creacion de formatos asociados a los movimientos de a2Hotel y que no se
encuentren disefiados inicialmente en la aplicacion. Asi como modificar los existentes para adecuarlos a las actividades

particulares del Hotel.

Msduls Hotelenia - a2 Hotel CAL

Manterimeenin  [snraccones  Exbscin Inbomes
Mina-Bar
E\r H '] Canral Talefdrica

Estnaldin

Foemstos de [mpresion

Una vez seleccionada la opcion de informes de impresion aparecerd la siguiente ventana.
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En esta ventana se muestra un arbol con los grupos de Informes disponibles (Recepcion, Ventas y Otros) recuerde que este
arbol funciona para desplegar las opciones haga Clic al signo Mas (+) y para Contraer haga Clic al signo Menos (-).

Cuando se expande alguno de los grupos apareceran Subgrupos relacionados con el principal. Si selecciona alguno de los
subgrupos podréa crear nuevos informes los cuales quedaran agregados al subgrupo correspondiente.
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Para ello seleccione el subgrupo y haga Clic en el bot6n “Crear nuevo”.

En la ventana anterior indique las propiedades que correspondan y haga Clic en el botdn “Aceptar”.
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En la siguiente ventana disefie el formato.
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Para més detalles remitase al manual de a2Herramienta Administrativa Configurable del curso de nuevos distribuidores.

Si desea modificar un formato de los existentes, seleccione el formato que desea de acuerdo al subgrupo.

Editor de Formatos de Impresion

S5

=
- Corte de Cusnta

Otrog

’ =* Editar Formato ‘

ﬁ' Borrar Formato

{C}} Propiedades
¥ Copiar Formata

\ k]| Salir J

Podra entonces Editar un formato, Borrar un formato, Modificar sus Propiedades, realizar una Copia del Formato.
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Sistema
En este menu se encuentran los elementos de Configuracion de a2 Hotel asi como las opciones de Ayuda y Mantenimiento
de Archivos.

Acercade...
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Pdantnimimntn de Deim

Esta opcién muestra un cuadro donde se informa al usuario de la Version de a2 Hotel que esta utilizando, el nombre de la
empresa y el nimero de licencia que tiene asignado.
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Titulos y Correlativos.
Este menu permite configurar una serie de aspectos importantes del a2Hotel, los cuales pasaremos a describir a
continuacion.

Para ingresar a Titulos y correlativos debe abrir el Menu Sistema y seleccionar la opcién Titulos y Correlativos como
muestra la siguiente ventana.

Manterimeendo  [arcscoone: Eslacedn [nbormes  [onkgursosin

- Rl L] Reerca de
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Ui

Mdantenimiento de Datos

La ventana de Titulos y Correlativos es la siguiente y se encuentra conformada por varias fichas las cuales estudiaremos
paso a paso.

Ficha Datos Generales.

Tarifas por.
Permite especificar como sera el cobro de las tarifas de las habitaciones, se tienen dos (2) modalidades a saber:

Habitacion por Noche.
Persona por Noche.
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Fin de Semana.
Permite indicar cuédles son los dias que conforman el fin de Semana para utilizar un tipo de Tarifa que se cobra por fin de
semana.

Lunes hasta Domingo.

Correlativos.
Permite seguir e indicar la numeracién de los reportes de:
Proximo Check-In, Préximo Reservas, Proximo Bloqueo y Préximo Objetos Olvidados.

Periodo.
Permite especificar el tipo de periodo que utilizara el sistema para el cierre de transacciones.

Descripcion.
Nombre del Periodo.
Fecha Inicio.
Especificar donde comienza.
Fecha Final.
Especificar donde Finaliza

Hora Check-In
Especificar la hora limite para la entrada sin incurrir en una penalizacion.

Hora Check-Out.
Especificar la hora limite para la salida sin incurrir en una penalizacion.
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Ficha a2Administrativo.
Permite indicar todos los elemento de trabajo que requiere tomar desde a2 Herramienta Administrativa configurable el
a2Hotel, estos son los siguientes.
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Deposito para Descargar.
Indicar desde que deposito se tomarén todos los articulos que se pueden descargar en a2Hotel tales como articulos que
van al Mini-Bar, a la Habitacion, entre otros.

Referencia de Productos.
Se refiere a Articulos que se crean en a2 Herramienta Administrativa configurable para registrar las diferentes transacciones
realizadas en el a2Hotel, en este caso especificamente para el Alojamiento.

Precios.
Permite indicar el precio asociado a los articulos que se descargan y los que van al Mini-Bar, esto porque un articulo puede
tener varios precios (Seis Precios), por lo que hay que indicar cual seré utilizado.

Departamentos:

Amenidades
Nombre del departamento que tendra asociados todos los productos que seran asumidos como Amenidades.

Cargos
Nombre del departamento que tendra asociados todos los productos descargables desde a2Herramienta Administrativa
Configurable

Consumibles
Se refiere a los articulos que se utilizan para las tareas de Limpieza de las Habitaciones.

Herramientas.
Departamento que tendra asociadas las Herramientas que se utilizaran en determinas Tareas en el Hotel.
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Ficha Reservas.
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General
Dias de Anticipo para reservar.

Max. Niumero de Hab. Para reservas multiples.

Confirmacion de reserva.
No hace falta abono
Abonar la primera noche
Abonar la totalidad de la estancia.

Cancelacion de Reservas.
Dias de anticipo para cancelar reserva.
Hasta.

Penalizacion por cancelacion.
Una noche de estadia.
Porcentaje.

Penalizacién por “No Show”
Una noche de estadia.
Porcentaje.
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Ficha Cédigos Automaéticos.
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Generacion de codigos automaticos.
Permite que el mismo programa cree los cédigos de los elementos que conforman los archivos principales del sistema.

Rellenar c6digo automaticamente.
Permite completar la longitud del campo con Ceros (0). Es decir si el tamafio del Campo Cdédigo es de 5 caracteres y el

Cadigo de de 2 caracteres el sistema agrega 3 ceros para completar el campo.

Base de Datos de Personas.

Todas las personas que se registran en el sistema como Huéspedes o posibles huéspedes en el caso de una reserva
quedan registradas en el sistema para futuras consultas o para tener acceso a ellas y poder realizar algun tipo de
modificacién en su informacion. Adicionalmente se pueden Incluir también personas desde la misma ventana.
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Usuarios.

Esta opcion permite configurar las caracteristicas de trabajo y seguridad de los usuarios que se registren en el sistema a
través del manejo de las Politicas de a2Hotel.

Para acceder a esta opcién debe ingresar al sistema con el Usuario Master, luego seleccione el menu Sistema y luego la
opcion Usuarios. También puede hacer Clic en el botén Usuarios (ingresando como Usuario Master).
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Aparecera la ventana que permite la seleccion del usuario a configurar.
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1. Acceso a Incluir registros en la base de datos.
Permite o no visualizar el botén para Incluir registro en las diferentes ventanas del menu de Mantenimiento de a2
Hotel.
2. Acceso a Modificar registros en la base de datos.
Permite o no visualizar el botén Modificar registro en las diferentes ventanas del Menu de Mantenimiento de a2Hotel.
3. Autorizado a Eliminar registros de la base de datos.
Permite o no visualizar el botén Eliminar registro en las diferentes ventanas del Menu de Mantenimiento de a2 Hotel.
4. Poder crear clientes nuevos desde a2Hotel.
Permite la creacion de nuevos clientes desde el a2Hotel de lo contrario solo podra hacer uso de aquellos Clientes
creados desde el M6dulo Administrativo del a2 Herramienta Administrativa Configurable.
5. Permitir definir Temporadas.
Poder definir los diferentes tipos de temporadas que seréan utilizados en el Sistema.
6. Permitir Distribucién de Habitaciones.
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7. Permitir definir Habitaciones Backup.
Poder definir las habitaciones que serén reservadas para situaciones especiales o de Backup.

Ficha Rack Hotel
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Con estas politicas se controlara las actividades que pueden realizar los usuarios, en lo que respecta al modo que se
utilizara para manejar las actividades Check-In, Check-Out, Habitaciones, entre otras.
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Con estas politicas se controlara las actividades que pueden realizar los usuarios, en lo que respecta al manejo de las
Reservas de Habitaciones, entre ellas Cancelaciones, No Show, entre otras.
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Ficha Amade Llaves.

Con estas politicas se controlara las actividades que pueden
realizar los usuarios, en lo que respecta al manejo de las
habitaciones, entre ellas Limpieza, Objetos Olvidados, Bloqueos

de Habitacion, entre otras.
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Permite visualizar e imprimir el grupo de politicas de la ficha que se tenga seleccionada en este momento.
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Configurar Menu

Permite modificar el aspecto del menu de a2Hotel para adecuarlo a las actividades a las que tendra acceso cada usuario.
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Los menus son extensibles al hacer Clic sobre el botén que tiene el signo Mas (+) como en las aplicaciones tradicionales de
Windows. Si se hace Clic en el signo Menos (-) se contraer el mend.

I £FRIURACION WELLI A2 LRIE X LB

Ademés puede hacer Clic con el boton Derecho del mouse para visualizar un menu que le permitird expandir y contraer
todos los menus y a su vez Marcar o Desmarcar todos los menus, esto de forma rapida.
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Si se desactiva alguna de las opciones en el arbol (como por ejemplo Acerca de... en la imagen siguiente) se tornara de
color gris en el menu en la parte superior de la ventana. Como consecuencia esta opcion desaparecera del menua del

a2Hotel, para el usuario al que se le haya desactivado.

T T ™
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Boton Buscar
Permite buscar en las politicas utilizando palabras claves, de manera que sea mas rapida la actividad de busqueda.
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Mantenimiento de Datos.

Para realizar el mantenimiento de los archivos principales del sistema se debe seleccionar el menl Sistema y luego la
opcion “Mantenimiento de Archivos”

Ararca da.,
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Tituhos ¥ Cowrelativos
o dee [t e Persanas
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e t

La lista de cuadros de verificacion ubicada en la parte izquierda del formulario, activa o desactiva el proceso de verificacion
de tablas de la base de datos en los rubros siguientes: Clientes, Proveedores, Inventario, Ventas y Compras, Bancos y
Usuarios.

Puede evitar el seleccionar cada rubro presionando el botén titulado "Marcar Todas", en caso contrario utilice el boton
"Desmarcar".
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Anexos.

Glosario Turistico y Hotelero

Temporada.

En general se consideran los periodos de vacaciones, ya sean de verano o invierno, como Temporada Alta y el resto como
Temporada Baja. Obviamente los precios de todos los servicios turisticos tienen una relacion directa con la temporada para
la cual se contraten, siendo mas baratos en Temporada Baja.

Cuando de hoteleria se trata, la temporada del lugar de destino o ubicacion del hotel es el elemento determinante. En estos
casos debera considerarse como temporada Alta, ademés de los periodos de vacaciones, fechas de festividades locales o
eventos especiales, incluso a menudo pueden existir temporadas Intermedias

Temporadas Altas en Venezuela.

Para concretar tal como ya lo han explicado:

*15 de diciembre al 15 de enero: Asueto Fin de afio - Afios Nuevo (Vacaciones colectivas de todos los trabajadores)

*Todo el mes de Agosto: Vacaciones escolares, Liceos y Universidades, vacaciones de los Estudiantes y Profesores,
existen algunas empresas que también se toman sus vacaciones en esta fecha.

*Carnavales, *Semana Santa, *Puentes: Cuando un dia Feriado cae un viernes o un lunes se forma un Puente de 3 dias
ocasionando una "Semi Temporada Alta"

Rack hotel.

Panel o casillero en el que estan representadas todas las habitaciones del hotel y que sirve para controlar
permanentemente el estado de las mismas (libre, ocupada, bloqueada, etc.

También llamado Plano de ocupacion, room rack

Pension Alimenticia.
Concepto de cargo que recoge los tres servicios de manutencion (desayuno, almuerzo y cena) bajo un solo importe.

Pension Completa.
Tipo de facturaciéon hotelera que incluye el alojamiento y las tres comidas. También llamadas AP (American Plan), Full
Board, Full Pension.

Media Pensién.
Tipo de facturacion hotelera que comprende el alojamiento, el desayuno y una comida. También llamadas Half Board, HB,
MAP, Modifed American Plan

Alojamiento y Desayuno.
Tipo de facturacion hotelera que incluye sélo el alojamiento y el desayuno. También llamado B&B, Bed & Breakfast.

Solo Alojamiento.
Tipo de facturacion hotelera que no incluye ninguna de las comidas en el precio. También identificada como Room Only.

Pernoctacion.
Cada una de las noches que un viajero permanece o0 esta registrado en un establecimiento de alojamiento colectivo o en un
alojamiento turistico privado, siendo innecesaria su presencia fisica.

Huésped.
Pasajero o Cliente de un establecimiento hotelero también identificado con el término Pax.

Amenities 0 Amenidades.
Pequefios articulos de aseo personal que se colocan en los cuartos de bafio de los hoteles. También se conocen como
articulos de bienvenida estas pueden ser caramelos, flores, entre otros.

Habitaciones.
Cada una de las partes que dentro la vivienda, se separan mediante divisiones.

No Show.
Cliente que no se presenta a la prestacion de un servicio previamente contratado, lo que generalmente implica la pérdida
del mismo. Sinénimo(s): N/S, no presentado
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Toda persona que se desplaza entre dos 0 mas paises distintos o entre dos 0 mas lugares dentro de su pais de residencia

habitual.

Requisitos para Instalacion.
150 Mb de espacio disponible en disco duro.

Unidad de CD-ROM o DVD-ROM.

Para Windows 98, Millennium Edition, NT Workstation 4.0 (Servipack 6 o superior), 2000 Profesional:

Para Windows XP Home Edition o XP Profesional, Novell.
Intel Pentium a 150 MHz o superior

(0]
(0]

(0]
(0]

Intel Pentium a 133 MHz o superior

128 Mb de Memoria RAM

256 Mb de Memoria RAM

Para Windows Vista.
Intel Pentium IV 1.2 Ghz o superior

(0]
(0]

1Gb de Memoria RAM

Estructura de Archivos y Carpetas de a2Hotel.
Una vez instalado a2Hotel se creara una carpeta en la direccién y con el nombre que se haya asignado al comienzo del
proceso de instalacion, por lo general a2Hotel. Se crearan adicionalmente las carpetas:

A2Cash.

Informacién Local del Punto de Venta.

A2Help.

Archivos de ayuda del sistema

Empre003.

Tablas que almacena la informacién general de las transacciones que se realizan en a2Hotel.

Metrics.

Almacena los archivos que registran los cambios en la configuracién de teclas y de los formatos.

Los archivos con el registro de informacion de la empresa Sempresas.BLB, Sempresas.IDX y Sempresas.Dat.

A2Hotel.exe archivo ejecutable de la aplicacion.
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Combinaciones de Teclas Importantes.
Ctrl+T muestra la calculadora.
Ctrl+D muestra un calendario.
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