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1. OBJETIVO

Definir los estandares de uso y operacién del sistema PMS para los procesos de reversa, CHECK-
IN, CHECK-OUT y bloqueo de habitaciones y/o apartaestudios del alojamiento segin sea la
necesidad.

2. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del usuario aplicar el presente manual en sus actividades diarias laboral para
efectividad en sus operaciones. Al igual, que la ejecucién de las actividades especificas del sistema
PMS para la garantia de prestacion de un servicio de calidad.

3. DESCRIPCION DE PROCESOS
A continuacién, se definen los procesos establecidos para PMS:

A. Registro del huésped: Consiste en el registro inicial de datos personales del huésped al
sistema PMS para la creacion de la reserva.

B. Gestion de reservas: Implica la recepcion y registro de las solicitudes de reservas de los
clientes, ya sea a través de llamadas telefénicas, correos electréonicos o mediante una
aplicacion de reservas, incluye la verificacion de la disponibilidad de las habitaciones, hacer
nuevas reservas, modificar reservas existentes y cancelar reservas segun sea necesario.

C. Recepcion de reservas: Medio por el cual se orienta al cliente sobre el tipo de alojamiento,
comunicando informacion de interés como tamano del inmueble, precio del alojamiento,
entre otra informacién relevante para concretar la reserva.

D. Verificacion de disponibilidad: Permite la verificacidn de la disponibilidad de la habitacién
para la fecha solicitada por el huésped.

E. Confirmacion de la reserva: Una vez verificada la disponibilidad, se realiza la
confirmacion de la misma al cliente, confirmacién enviada automaticamente, detallando
datos de la reserva y cualquier otra informacién relevante, como politicas de cancelacion
y/0 valor.

F. Asignacion de habitacion: Garantizando la verificacién y confirmacidén de la reserva, se
asigna el alojamiento especifico de acuerdo a las preferencias de cliente y a la disponibilidad,
esto es un consenso del representante del alojamiento con el huésped.

G. Registro de datos: El personal de recepcidn registra los detalles de la reserva en el Lobby
PMS. Esto incluye la informacion del cliente (nombre, contacto, preferencias), fechas de
llegada y salida, tipo de habitacidn solicitada, nimero de personas, entre otros detalles
relevantes.

H. Modificaciones y cancelaciones: Si el cliente solicita modificar las fechas de la reserva o
cancelarla, el personal de recepcién puede realizar estos cambios en el sistema.
Dependiendo de las politicas del alojamiento, puede haber cargos por cambios de ultima
hora o cancelaciones.

I. CHECK-IN de huéspedes: Se realiza el CHECK-In como aval de la llegada del huésped al
alojamiento, esto requiere un proceso de verificacion de datos del huésped, entrega del
alojamiento, entre otras actividades.

J. Registro de pago: Facilita el registro de los pagos realizados por el huésped y el método
de pago, ya sea en efectivo, tarjeta de crédito u otros métodos, adicionalmente se registran
cargos adicionales por los servicios o productos tomados por el huésped durante su
alojamiento.
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K. Gestion de pagos: Se utiliza para procesar pagos de huéspedes, ya sea durante el CHECK-
IN, durante la estancia o durante el CHECK-OUT. Esto incluye el registro de cargos por
servicios adicionales.

L. Seguimiento de estadias: Durante la estancia del huésped, el Lobby PMS registra
cualquier cambio o actualizacién en la reserva, como extensiones de estadia, solicitudes
especiales o solicitudes de servicio a la habitacion.

M. CHECK-OUT huéspedes: Se gestiona la salida en el sistema PMS, se registran los cargos
en caso de retraso de salida y se emite la factura final al huésped.

N. Comunicaciones internas: El sistema facilita la comunicaciéon entre los diferentes
departamentos del alojamiento, permitiendo a los usuarios coordinar eficientemente el
personal de limpieza, mantenimiento y administracion.

0. Generacion de informes: Permite la generacién de informes detallados sobre la
ocupacion del alojamiento, los ingresos generados, la tendencia en las reservas, el
rendimiento del personal, entre otros.

P. Seguridad y privacidad: Garantiza la seguridad y privacidad de la informacién de los
huéspedes, asegurando que los datos sensibles estén protegidos y que solo el personal
autorizado tenga acceso a ellos.

Q. Facturacion electronica: Permite la emisién y entrega en tiempo real de la factura
electréonica de manera automatica al correo proporcionado o de manera fisica en la
recepcién. También permite que vaya directamente al correo de facturacién de la empresa
y a la DIAN.

R. Planes y temporadas: Permite la configuracion de planes y/o temporadas de aumento de
aforo, el cambio de precios, entre otra informacion relevante del alojamiento para la fecha
elegida.
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4. PROCEDIMIENTO
A continuacién, se describe los procesos a detalle segun la necesidad:
- Ingreso al sistema PMS

Ingrese al buscador de CHROME con acceso a internet, ingrese a Google y ponga en el buscar
el nombre del sistema PMS.

Google LOBBY x 4 @ Q
Tode Imagenes Videos Shopping Moticlas Maps  Web I Mas Herramientas
Lobby sala Hotel Abierta ahora En wn drea de 5 mi App Login Palitico Sinonimas Mejor valoradas

® Resultades para Usaquén, Bogotd - Elegir drea

LobbyPMS — Lobby

Lobby s un software PMS par facil de usar que le ayudara a incrementar las reservas
directas y a simplificar la administracidn de su negocio de ...

Terminos y Condiciones
LOBBY es un software de gestion hotelera que funciona en la web ...

De click en el link oficial de ingreso al sistema y seleccione la opcién “Login”.

' bb\1 Funciones principales v Clientes Precios Centro de ayuda Blog v Prueba 15di v
n

Software para
Hoteles, Hostales,

Airbnb y mas.

Lobby es un software PMS para hoteles facil

de usar que le ayudars 2 icrementarias
y asimplificar la
administracion de su negocio de alojamiento.

Introduce tu email Prueba gratis 15 dias
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Digite el numero de ID del establecimiento y de click en continuar.

lobb

Iniciar sesion

ID DE LA PROPIEDAD

12

CONTINUAR

ZAUN No tienes una cuenta? Registrate ahora

Idioma: Espaficl =

'f-) iMecesitas Ayuda?

Digite la contrasefia y de click en “iniciar sesion”

lobby

Connect Apartaestudios

iBienvenido de vuelta!

Usuario
[ ADA ARBELAEZ W ]
Contrasefa

Contrasefia @

INICIAR SESION

Has olvidado tu contrasena?

Vdim e e FPama®al 1 -

El sistema ingresara a la pagina principal, donde encontrara las siguientes opciones:

C_} :MNecesitas Ayuda?
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. — . Cajaactiva Balance: ) (12) .
lobby = & Recepcién COP 10302193 © & Rom

Bienvenido ADA ARBELAEZ Recuerda que con tu cuenta premium tienes @O
Comienza ahora programando nuevas tareas para tu equipo de trabajo I Chan;::t:g:::?:r (GRENEIRCY I |Dbbi‘ho§(lﬂgb

fI‘I‘ Tareas pendientesdeco v | Programadas de Programadas hz Buscar por nombre de la tar [ =

Estadisticas recientes
Llegadas y salidas hoy

Housekeeping

®

DCR OB® 2@ 8

A. DASHBOARD

Para la programacién de tareas por equipo de trabajo o cargo especifico, encontrara el tablero de
tareas, dando click en el menu lateral sobre el icono de la casa.

Al ingresar en la parte superior, va a encontrar una lista de tareas horizontales, en las cuales
podra:

e Programar nuevas tareas.
e Revisar el estado de las tareas asignadas, por fecha y nombre de la tarea.

i _ _ } Caja activa Balance: ] B N .
lobby =& Recepcion COP 10,302,193 @ & R

hvenido ADA ARBELAEZ Recuerda que con tu cuenta premium tienes @ @

stro Channel Manager GRATUITO.] B0
iContictanos yal lebbybookings

Q Tareas pendientesdeco ¥ 20/046/2024 20/06/2024 Buscar por nombre de la tar o =1
Estadisticas recientes
Llegadas y salidas hoy

Housekeeping

hza ahora programando nuevas tareas para tu equipo de trabajo

e OB®E 2@ & =
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Para programar una nueva tarea de click en el icono de “Programar nueva tarea”. Inmediatamente
cagara una ventanilla flotante, alli debe especificar la descripciéon de la tarea en el campo de
“Detalles de la tarea”, definir el responsable de la misma y establecer una fecha maxima para la
ejecucion de la misma, para guardar la tarea, de click en programar tarea.

_ . Caja activa Balance: &
Ibb"l =B Recepcién COP 10,302,193 @ oA

Bienvenido ADA ARBELAEZ

Comienza ahora programando nuevas tareas para tu equipo de trabajo

(=4

Programar nueva tarea

BV ENEIWTETEREIGCE | 1areas pendidl  petalies de a tarea: tar | & B

Estadisticas recientes

Llegadas y salidas hoy
Responsables:

Housekeeping ADMINISTRADORA

Fecha maxima para completar
Programar tarea

Para consulta de tareas programadas y verificacion de estado de las misma, elija sobre la
barra horizontal de opciones, la lista desplegable, donde apareceran las opciones de:

B OB® 2@ & =0

e Tareas completadas
Tareas pendientes por completar
e Todas las tareas

En esta barra de tareas, podra elegir la inicial de periodo a consultar y la fecha final del periodo
a consultar, adicional permite la busqueda de tareas por nombre, escribiendo el nombre o una
palabra como filtro, para completar la busqueda debe dar click en el icono de la lupa.

En caso de tareas le aparecer la lista en la parte inferior de la barra horizontal.
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i ) Caja activa Balance: ) 17] .
lobby = e Recepcién COP 10,302,193 @ &R
i i Recuerda que con t 1 premium tienes @0
?lenvemdo AD% ARBE!‘AEZ_ . stro Channel Managpr cratuito.| B30
n “omienza ahora programando nuevas tareas para tu equipo de trabajo [Contbctinon yal lobbybookings
Tareas completadas v | 20/06/2024 20/06/2024 Buscar por nombre de la tar Fo

Estadisticas recientes

Llegadas y salidas hoy

Housekeeping

oo OBE 28 =0

i\

@

Para descargar el listado de tareas, de click en el icono de documento, alli se descargara un
formato Excel con la informacion solicitada.

lobby = € -

E Caomienza ahora programando nuevas tareas para tu equipo de trabajo

Estadisticas recientes

Llegadas y salidas hoy

Housekeeping

BPECROB® 2© & = @

Caga activ

Recepcién COP 10,302,193 O Cerarlacaja

Bienvenido ADA ARBELAEZ

Connect Apartaestudios

i e T Py adin. OGN0 3 HAOBIH

ontactanos yal

Archivo PDF

[.‘ll‘(‘mIL.r“

&

stre Channel Managpr GRATUITO. |

B A -

o
& H]

lobbybookings

=

Para consultas generales del sistema, en la pantalla principal de informes basicos, en la
pestafia de Dashboard, encontrard un “Tablera de tareas” vertical, alli podra:
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- Consultar estadisticas recientes:

_ . Caja activa Balance: &
Ibb"l =& Recepcién COP 10,302,193 @ oA

Bienvenido ADA ARBELAEZ ia que con tu cuenta premium tienes @ @
|/£f Comlenza ahora programando nuevas tareas para tu equipo de trabajo S Chan;:::::;:i? GRATUITD.' |DbE_E.:.:I‘_.. a3
=]
1y m Tareas pendientesdeca v | 20/06/2024 20/06/2024 Buscar por nombredelatar | 2 8
@

@ Estadisticas recientes

© Llegadas vy salidas hoy

Q

[Ead Housekeeping

© ®
EI&

De click sobre el icono de estadisticas, alli seleccione la fecha en la que quiere el informe de
estadisticas, dando click sobre la opcidn “Mostrando estadisticas para”, filtre el inicio y final del
periodo a consultar. Para confirmar la busqueda de click en “Apply”.

_ B Caja activa Balance: ) & A -
lobby = e Recepcion COP 10,302,193 @ e e I

Estadisticas recientes

ta premium t

 que con tu cu @0
ro Channel Manager GRATUITO. | B

0 Revisa las principales estadisticas de tu alejamiento en las Gitimas semanas (Contictancs ya! lobbyhookings
&
1y Tablero de tareas Mostrando estadisticas para: 26/05/2024 - 26/06/2024
® & 26/05/2024 & 26/06/2024 m Cance
@ £ May 2024 Jun 2024 >
A Liegadasy salidas hoy Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
COP45,106,832.00 g.as% 1 2 3 4
@ Housekeeping Alojamiento 5 6 7 88 9% 10 11 2 3 4 5 &6 7
12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15

O, ;CT'\’GSF”GS 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 L.
|~ 27 28 29 30 31 23 24 25 27 28 29

ngresos extras E E
© : 30
= T T —

Al filtrar la informacién de la fecha, le aparecera informacion respecto:

Los ingresos totales del alojamiento.

El monto de dinero obtenido directamente del alojamiento.

El monto de dinero de activos fijos del alojamiento.

Los ingresos de dinero extra provenientes del alojamiento.

Adicional, el sistema determina, el promedio de ocupacién del alojamiento en las fechas
seleccionadas.
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~ an J— -l Laja activa Halance: ) » i
lobby = e Recepcién COP 10,302,193 @ s =
Mostrando estadisticas para: 26/05/2024 - 26/06/2024
B -
" Aln no tienes Al ti
un no tienes
COP 45,106,832.00 sa5%s egresos
@ : EEresos
Alojami
® | ——  O° [ reatitadeguotos |
Crear lista de gastos
A 1 activosFuos 43.047.319.00
8
- A F Agregar productos ra COMmpras
Ingresos extras COP 2,059,513.00 gregar productos pa P
o] COPO.00 Balance
= coP
¢ 45,106,832.00
(=]
71.53% ()]

En esta opcidn, el programa permite la parametrizacion financiera, incluyendo egresos. Para
crear una lista de gastos, de click sobre la opcion.

B _ N Calja activa Ealance: . -
lobby = s Recepcion COP 10,302,193 @ da o

1 i i decuerd e con t 5y . Q
Estadisticas recientes Recuerda que con tu cuenta premium tienes @
nuestro Channel M er GRATUITO.
Rewisa las principales estadisticas de tu alojamisnts én |45 Gitimas semanas Y 0 anager | Bm

[Canthctanas yal lebbybookings
B
Tahl
i ablerode tareas Mostrando estadisticas para: 260572024 - 26/04/2024
a Aun no tienes Adin o tienes
Lk Hig
sty COP45,106,832.00 sasx- egresos
= REres0s
Alojamiento
[  Housekespins I COP
’ ] 43,047,312.00
ACTWVOSFLIOS ’ !
Q +
. Inaresos extras COP2,05%.513.00 IFEEAT ProdgIcios para compras
Configuraclones / Tipes de gastos Oiras opGones del mend =
Mombre Descripcidn Categorias Opclones
Gastos Administrativos Implementos de Aseo Elementas para reparaciones locativas, implementos de Aseo n

10
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Cala activa Balance: - R
lobby =& - Recepcién COP 10,302,193 Q @ om

et i Recuerda que con tu cuenta premium tienes . a
EStadlSthaS FEClentE‘S nuestro Channel Manager GRATUITO. | BIII

E Revica las principales estadisticas de tu alojamiento en las ditimas semanas . yat lobbybookings
&
Tahl t
i ablero de fareas Maostrando estadisticas para: 26/05/2004 - 26/06/2024
A Atnno tienes Alin no tienes
Llegadas y salidas hoy
COP 45,106,832.00 355+ egresos )
0] gresos
: Alojamiento
Housekeeping | cop .
= ) i 43,047,319.00 Crear listade gﬂStOS lists
ACTIVOSFLIOS N ’
o a =
. T LT o it 'S M
L Ingresos extras COP2,05%.513.00 EI0E ISl S Lo RS

)

Configuraclones / Tipos de gastos Oitras opciones del mend =

Sgregar nueveo
HNombre Descripcidn Categorias Opciones
Gastos Administrativos Implementos de Aseo Elementos para reparaciones locativas,Implementos de Aseo Agregar Cabegoria n

El sistema cargarad una ventanilla que permitira crear nuevos gastos, para adicionar de click en
“Agregar nuevo”, alli aparecerd una ventanilla flotante, donde debe ingresar el nombre y
descripcion del gasto, para guardar de click en “Enviar”.

N . . Cala activa Balance: ) .
lobby =& Recepcion COP 10,302,193 9 @ oom

Configuraclones / Tipos de gastos
i X
Agregar nuevo Agregar un nuevo tipo de gasto
Hombre l
Mombre h
Gastos Administrativos Implement

Descripcion

2 oR OBE =2®8=0C0C

11
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Para eliminar gastos, de click sobre el icono de caneca, resaltado en color rojo.

MNombre Descripcitn Categorias Opciones

Gastos Administrativos Implementos de Aseo Elementos para reparaciones locativas. implementos de Aseo

En el icono disponible de “Otras opciones del menu”, permite la configuracion general del sistema
para parametrizar, opcion Unicamente para administradores.

Caja activa Balance: &
) = - . O
lobby = & Recopelén COP 10302193 @ =
|-Jbb\-1 = Es - Informacidn del establecimiento
Reservas y check in
0 T ' . .
- Configuraciones / Tipos de gastos Otras opciones del ment Emails
9y @ O‘ Configuraciones / Tipos de gastos Configurar notificaciones
nuevo
® — E Habitaciones, temporadas y tarifas
@ MHombre Descripoién Categorias lH" _ Configurar colores del calendario
w
A . @ Configurar formas de pago
Gastos Administratives Implementos de Aseo Elementos para reparaciones bocativas, impl = # a3 O By
8 @ Mombre Reportes faverites
A Configuracidn de caja
Q Gastos Administrativos 1
E @ Descuentos predeterminados
('3 Q Planes
& Q Configurar impusstos
E Limites en las tarifas
1 @ Configuracidn de facturas
= Categorias de cargos extra

- Consulta de llegadas y salidas

Esta opcion del menu, permite consultar la ocupacién y capacidad disponible del alojamiento, y
las estadisticas de huéspedes, segun sea el tipo, huésped por llegadas, salidas y la ocupacién In
House del alojamiento, alli muestra informacidon basica como nombre huésped, tipo de inmueble
a ocupar o en ocupacion, las fechas de ingreso o salida, junto con informacién adicional del estado
del huésped.

12
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- - % Caja activa Balance: £ o0 B _
lobby = e Recepcién COP10302193 © g om

L'egadas y Salidas hoy Recuerda que con tu cuenta premium tienes ggj

Controla las entradas y salldas de huéspedes para el dia de hoy

nuestro Channel Manager GRATUITO. |
iContictanos ya! lobbybookings

q, Tablero de tareas

O T o202
A

v] Salidas [E8 In house [EX B}

L’L’ Luis Carlos Ruiz Castro (1 Pax) Silvia Juliana Londofio Rincon [t Pax} Silvia Juliana Londofio Rincon (2 #ax

Basic Mes - Basic 304 Standard Mes - Standard 301 Standard Mes - Standard 301

()
(’ Fechas: 26/06/2024 - 30/06/2024 Fechas: 27/05/2024 - 26/06/2024 Fechas: 27/05/2024- 26,v‘(36."202@
& (4n) {30n) {30n)

bnr onhe Nmsr o Vi o b

Llegadas [l Salidas [El Inhouse EJ )

Luis Carlos Ruiz Castro (1pax) Silvia Juliana Londofio Rincon (1 pax) Silvia Juliana Londofio Rincon (1 pax)
Basic Mes - Basic 304 Standard Mes - Standard 301 Standard Mes - Standard 301
Fechas: 26/06/2024 - 30/06/2024 Fechas: 27/05/2024 -26/06/2024 Fechas: 27/05/2024-26/06/2024
(4n) (30n) (30n)
Ver mas Ver més
Venta Directa | Mensual Estandar Venta Directa | Mensual Estandar

Check-in m Detalles
Check-out Detalles Detalles

Para el descargue de informe de ocupacion, de click sobre el icono de Excel en color verde ubicado
en la barra de tareas.

. . . Caja activa Balance: = - .
lobby = & Recepcién COP 10,302,193 O Gl o & oo

Llegadas‘y' Salidas h[}Y Recuerda que con tu cuenta premium tienes . o

Controla las entradas y salidas de huéspedes para el dia de hoy ueste Chanmgﬁl - | InbhEcE]n ngs

Tablero de tareas

Estadisticas reclentes

“ E&"’“’ Exportar a excel

< 4306

Liegadas y salidas hoy

12 @8 = @

13
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- Housekeepin (Limpieza interna)

Permite el diligenciamiento diario de la limpieza de los inmuebles disponibles, adicional a la
visualizacion de la informacién general de la habitacién, si esta vacia, en CHECK-IN y CHECK-
OUT.

Cafa activa Baldance: .
lobby =6 - Recepcién COP 10,302,193 9 m G o

W eR OB®E 2® 8 =208 D

Iercia gL n tu cuent premium 1 nes ' g
stro Channel Manager GRATUITO.| B3 0D

Contdctanos ya! lobbybookings

Housekeeping

Gestlona las operaciones de limpleza de todas las habitaciones

Tablera de tareas

Estado de habitaciones para hoy n

Estadisticas recientes

Liegadas y salidas hoy

Liegadas v salicas hoy

Estadode
Habitackn Informacidn de la habitacidn limpieza
| Basic 102
Basic Moche | Basic 102 Check out para hoy [Ver detalle ]
stding
ik Estiandar Noche | Estdndar Sin ccupackin
405

Plus Moche | Plus 104 Pius Moche | Plus 104

Basic Mes | Basic 101

Buassic Mes | Basic 105 Check aut

Basic Mes | Basic 108 Cliente in house : Cristisn Martiner | Fecha de llegada: 25,/06/2024
Easic Mes | Basic 207 Check in para hoy [V
Basic Mes | Basic 208 ) Sin ocupacion

Basic Mes | Basic 303 Sin oeupacidn @

Para descargar el informe de limpieza interna, de click en el icono de Excel de color verde ubicado
en la parte superior del sistema.

Cala activa Balance: -
lobby =& - Recepcidn COP 10,302,193 @ Tt & n

O

it

1 1 1T 1 (LI M T premium tienas ‘ 9
Housekeepmg nuestro Channel Manager GRATUITO. | Bm

[Contactancs yal lobbybookings

Gastiona las operaciones de limpieza de tadas las habitacionas

Tablero de tareas

Estadisticas recientes

Estado de habitaciones para hoy i
X

14
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B. RESERVAS

Para la gestion de las reservas en sistema PMS, de click en icono de “Reservas” ubicado en el
menu vertical, alli podra:

Caja active Balance @

.e e 5

W= Es ~ o Dacmmside CODANAOND. 4 B AA
|

Connect Apartaestudios ' ? H
g Reservas Llegadas y salidas Limpieza Configurar

0 Dashboard

J Froalctos g . 24/06/2024 8 Q Buscar reservas pendientes de check in wi s x| »

@ Registrar gastos
24 25 BROm 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10| 11|12 |'13:| 24°| 15
A Clientes jun  Jun PRI Jun  Jun  Jun  Jun ul ol Ju i i Jul ) i ul l ) " il Nl I
o Ma Mi Ju v Si Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma M Ju Vi Sé Do Lo
@ Proveedores

) control diario >
3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Q Control de registros > e0m & " ’ « K 240 40K * " . "
b Reportes financieros >
© Estagisticas 2114 1 ‘ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 @
$80K | 100K | 100K 300K SEOK | 180K 180K 300K 380K 180K 00K 300K  LSOK 180K | 100K 160K SEOK 100K 180K 180K 10K 3
& Reportes favoritos > ‘

- Para verificar el estado de las inmuebles segun calendario. En esta opcion se pueden
consultar informacion, segun:

% Categoria: Referencia del inmueble especifico al cual se designé en funcién de
alojamiento.
Fecha especifica de consulta.
Busqueda por nombre o nombre del inmueble.
% La visualizacion del calendario por dias, de 7 a 70 dias.

X3

8

X3

A

*

Categorias - 24/06/2024 E Q, Buscar reservas pendientes de check in « < > »

7 Dias 1Dia 1Dia 7 Dias

[JSeleccionar todos

28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

] Basic Mes Jun Jun Jun Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul
Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi S3 Do Lu Ma Mi Ju Vi S: Do Lu

D Standard Mes 75.0% 722% 529% 529% 529% 55.6% 55.6% 528% 50.0% 444% 444% a17% 361% 30.6% 30.6% 30.5% 30.5% 278%
CIPIus Mes I
[ Basic Moche 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

180K 180K 180K 180K 180K 150K 180K 180K 180K 180K 180K 180K 180K 180K 180K 180K 180K 180K

[JEstandar Noche

[JPIus Noche

v -
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En el calendario general, se podria visualizar segun inmueble, el estado de cuenta del mismo, por
el cédigo de colores definidos por el sistema, de la siguiente manera:

Categorias - 24/06/2024 B Q, Buscar reservas pendlentes de check ir « < > »

0O 24 25 |26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 |8 9 (101321 /3129113 |14 | 15
Habitaciones Jjun  Jun @ Jun  Jun Jum Jun Jl Jud Jul  Jul | Ju o okl il Ju N okl Ju Jus Jul
E L L Ma [EMIN Vi S§ Do lu Ma M Ju Vi S§ Do W Ma M Ju Vi S8 Do L
‘IT FIUS LUs “
@ Basic Mes
$Q 4 %152 2 3 4 7 7 7 8 8 8 8 8 8 8 8 9 9 9 9 9

Cristian Martinez

MA... |
Inmueble bloqueado, NO DISPONIBLE

para recerva. Basic 303
Estada de cuenta:al dia, ELIANA LISETH RICO BRINEZ

JUAN CAMILO WHEELER PEREZ

L] -

g8 Basic204) | ANGIE LORENA ARDILA CORTES @
Basic 408 Maria Camila Valencla

&

Sobre el calendario general se podra consultar en detalle informacion sobre la reserva, seleccione
con la flecha de mando del mouse el nombre del huésped a verificar, le aparecera un recuadro
con la informacion de:

X3

8

Fecha de llegada del huésped y salida

Nombre, correo electronico, teléfono, canal de ventas del alojamiento.

Numero de noche a hospedarse

Cantidad de huéspedes

Total, del monto de dinero a pagar

Saldo actual pagado por el huésped

Estatus financiero.

La opcidén de envid del CHECK-IN por correo electronica, entre otra informacion.

|“-m24 ‘ ’a Q Buscar reservas pendientes de check in

© DIGNA TERESA CHAVERRA CORDOBA

X3

8

X3

S

X3

8

X3

8

X3

S

X3

S

X3

8

24 | 25 |26 27 28 29
=Y =
dun - Jun | Jun Jun Jun Uegada: 26/06/2024 Teléfono: 1146141825
u Ma | M Ju Sa 4
Salidac 26/07/2024 Email: atelechas77@hotmail.com i
e mw | v s . !
© DIGNA TERESA CHAVERRA CORDOBA [ Perctents s oo
] =m— Uegada: 26/06/2024 Teléfono: 3146141825
MariaCamilaVl  Salida: 260772024 Email: atelechas 77@hotmail.com
Noches: 30 Agencia o canal: Venta Directa
32 o | 1 1 1
— Huéspedes: | Plan:
i s
TS Totak: COP 1.950.000.0C Estatus: |
| Pagado: COF 0 Check in online
Pendiente: Nota
PORTILLA GOYES I
e Silvia Juliana
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- Para consulta del historial de reservas. De click en el icono de reservas para verificar
informacién de una reserva especifica, segun sea el canal de ventas. En esta visualizacién
podra observar las reservas activas y las canceladas.

n . . Cala actha Balance:
I"l:'t"“'l =k Recepeidn  COP 10,302,193 9 m l-? = N
s & &
s y salidas Limpieza Configurar
O
" Tus reservas
@
@ Tus reservas Activas [52) Canceladas
A
E B Fecha creacidn: | Fecha de entrada: | Fecha de salida: E Namera doc: 2 Titular:
(1| 26/05/2024 - 26,/06/2024
Q
i B ID de la reserva: a Habltacién: 5 Agencias online: + Otros canales: % Estatus:
o
(o Todas = Seleccionar.. s Seleccionar... = Seleccionar... =

® TrEaT R e 24 Lo R~ Pl St 4 DT T

De click en la opcién de “Fecha creacion”, alli aparecera el calendario mes actual o meses
anteriores y seleccione la fecha de creacion de la reserva o seleccione el periodo de tiempo en el
que se cree la reserva estuvo vigente, alli le mostrara un espacio de fechas para verificar.

B Fecha creacidn: B Fecha de entrada: & Fecha de salida: B Mimera doc: B Titular:
Seleccionar fechas =1t
27/06/2024 - .. | 1
2024 ficias onling: = Otros canales: $ Estatus:
ZT de _]LII'I. de 2024 T e Eclonar... = Seleccionar.., = Seleccionar... =
FD:-" - — L -'|i 2024 — §
SHE e Q. Filtrar e )|
Hace 2 dias
NTO HABITACION HGRESD - SALIDA OCUPACIOH CAMNAL CREADA POR
Hace 3 dias
Ultimos 7 dias 1 2 W3 BasicMes £ 28/06/2024 @1 Venta DAVID B
de | Basic 208  § 29/06/2024 Directa BUITRAGO
Ultimos 30 dias 3 4 5 ] 7 ] ] ia ]
~ af A / 1] "
Ultime afie o 1 12 13 14 15 16 526 Standard @ 12/07/2024 21 Venta MARIA E]
& Mes | B 11/08/2024 Directa ALEJAMDRA
17 18 19 20 21 22 23 “ Standard
410
30 62 Standard g 01/07/2024 2 Venta MARIA,

[

-y

0]

wun
%

[4¥]

L]

[

g

Para consultar también puede, ingresar la fecha de entrada y fecha de salida del huésped, segun
la reserva realizada, de click sobre las casillas correspondientes para que se despliegue la
ventanilla flotante calendario y seleccione.

17




MA-GI-002

S I(e s MANUAL DE USO PMS VERSION: 001

FECHA DE VIGENCIA:
APARTMENTS - HOTELS - SUITES 27/08/2024

E Tus reservas Canceladas

qT B Fecha creacion: & Fecha de entrada: & Fecha de salida: E Mamero doc: § Titular:
27/06/2024 - .. l
@ B3 1D de la reserva: kg Habitacidn; 2024 Estatus:
A
odas E .. . eCcionar.. =
Tod ] Jacci a
0 Hoy — Junio 2024 - Po Fitrar ” s I l & ]
O Marnana
ID DE LA RESERVA FECHA CREACION TITULAR CREADA POR
[+ Hace 2 dias L
12254328 27/06/2024  Angelajomara tavar DAavID
(9 — - = Be Hace 3 dias ! 2 B

Sinpagas ) & 12:03 pm ayala BUITRAGO

R — == Ultimos T dias 3 4 5 & 7 B g
oo g . - pp . .
oo 2252874 B 27/08/2024 CARLOS ARTURO Ultimos 20 dias MARLA @

npagas ) @ 10:149am SALGARRIAGA ALEIANDHA

Ultimo afo

1w 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

Si cuenta con los datos personal de huésped, diligencie los datos de numero de documento y
nombre del huésped en los campos respectivos de “Numero doc” y “Titular”.

Calendario Resery Liegadas y salidas Limpieza Configurar

i 5 Fecha creacién: B Fecha de entrada: | Fecha de salida: = MNimero doc: & Titular:
B ID de la reserva: g Habitacion: 4 Agencias online:
A ) - _ ' : -
Todas = Seleccionar.., = Seleccionar... = Seleccionar... =
o
) 1D DE LA RESERWA FECHACREACION  TITULAR DOCUMENTO HABITACION  INGRESO-SALIDA  OCUPACION  CANAL CREADA POR

l

B & 27/06/2024  Angelajomara tovar 52153073 BasicMes @ 28/06/2024 21 Venta DAVID E]
b ® 12:03 pm ayala Cédulade | Basic 206 D 29/06/2024 Directa BUITRAGO
f"ﬁ 3 Chak cludadania J
oo
ao 12252874 B 27/06/2024 CARLOS ARTURD 1088245528  Standard B 12/07/2024 a1 Venta MARIA @
= Sir pag © 10:14 am SALGARRIAGA Cédulade Mes| B 11/08/2024 Directa ALEJAMDRA

De igual manera puede consultar el historial de reservar ingresando los datos especificos de ID de
la reserva y/o el hombre o numero del inmueble.
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Calendario R v Llegadas y salidas Limpieza Configurar

O
E Tus reservas Canceladas
%

i Fecha creacidn: B Fecha de entrada: B Fecha de salida: B Mimero doc: 2 Titular:
i
. .. fas online: & Otros canales: $ Estatus:
E ID de lareserva: kq Habitacion:
I = Seleccionar... = Seleccionar... B
Todas =
1 l Q Filtrar ][ e ][ E‘]] ]
) D DE LA RESERVA FECHA CREACHON TITULAR DOCUMENTO HABITACION INGRESO - SALIDA OCUPACION CANAL CREADA POR
L~
B £ 27/06/2024  Angela jomara tovar 52153073 BasicMes [ 28/06/2024 o1 Venta DAVID E]
L" ® 12:03 pm ayala Cédula de | Basic 208 B 29/06/2024 Drirecta BUITRAGO
E\_ﬁ = Chach cludadania J
oo
oo i 27/06/2024  CARLOS ARTURO 1088245528  Standard B 12/07/2024 a1 Venta MARLA @
= @ 10:14 am SALGARRIAGA, Cédula de Mes | B 11/08/2024 Directa ALEJANDRA

Para consulta de historial por canales de venta, elija de las listas desplegables, el canal de reserva
usado en los campos “Agencias online” y “"Otros canales”.

E Tus reservas Activas (59) Canceladas
qy B Fecha creacidn: £ Fecha de entrada: B Fecha de salida: El Nimero doc: 2 Titular:
® 5 Agencias online: & Otros canales: $ Estatus:
B3 1D de la reserva:

A Seleccionar... s Seleccionar... = Seleccionar... 3
1] [ Q Filtrar l d [ Bl ‘
Q

D N LA RESERVA FECHA CREACIGN TITULAR DOCUMENTO HABITACKOM  INGRESD-SALIDA  OCUPACION  CANAL CREADMA POR
[~
e B 27/046/2024  Angela jomara tovar 52153073 Basic Mes B 28/046,/2024 21 Wenta DAVID B

@ 12:03 pm ayala Cédula de Basic 205 B 29/06/2024 Directa BUITRAGC

@ = Check r cludadania J
Eg B 27/06/2024 CARLOS ARTURO 1088245528  Standard B 12/07/2024 21 Venta hARLA @
o @ 114 am SALGARRIAGA Cédula de Mes | B 11/08/2024 Directa ALEJAMDRA

Posterior al ingreso de las palabras claves o filtros especificos, explicados puede:
A. Iniciar la busqueda, de click en el icono de “Filtrar”.

B. Limpiar los filtros de busqueda, de click en el icono de la escoba segun la referencia de la
imagen.

C. Descargar el informe de reservas por periodos de tiempo, de click en el icono de Excel ubicado
en el cuadro de opciones.
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O g Habitacidn: -
Horar =
Tadas : - -
qt
10 BE LA FECHA
@ RESERV CAMCELACION L] A, B c
@ 1755353 | 27/06/2024  Luis Carlos 1084450583 BasicMes B 26/06/2024 DavVID 8 06/03/2024  CONSERJE
j=ty {® 0733 am Rulz Castro cC | Basic B 3004/ 2024 BUITRAGO (& 05:08 pm
@ 105
[;] 1190452% @ 26/06/2024  Jennifer 109 Basic Mas B 25/06/2024 Booking Booking B 22/05/2024 MARIA
@ 1233 pm Silva Perez | Basic B 29062024  Engine Engine @ 11:18 pm ALEJAMDRA
Q 208)
L 12181411 || 24/06/2024  Angela 52153073 BasicMes B 24/06/2024 Venta DAVID B 20/06/2024 DAVID
(_u’ % 10001 am jomara CC | Basic B 25/04/2024  Directa BUITRAGO @ 02:50 pm BUITRAGOD
tensiar dyala 408
oo 12179963 B 2L06/2024 Celeny OOOO0ODOOODOODNE  Basic Mes B 20/06/2024 Bookingcom  DAVID B 20062024  MARIA @
oo {© 0555 am Cafon cC | Basic B 21/04/3024 BUITRAGO @ 12:40 pm ALEJAM
- Actividades del dia. Llegadas y salidas del alojamiento.
) - - Cala activa Balance: 9 & .
lobby =& Recepcién COP 10,302,193 ) g e @
= H &
Calendario Res: € I-:' Configurar
O Llegadas y salidas
E Llegadas y salidas
it Liegadas y salidas
Llegadas 3 Salidas O In house 30 El
A
&
12242750 1187539 E]
= GHERSON DAVID BETANCOURT Silvia Juliana Lendofio Rincon
e JARAMILLO
d Faian campes obiigatorios para check g Standard Mes - Standard 301
| B Brasic Mo - Basic 105 @ Venta Directa @ Colombia
(& @ venta Directa @ Colombia ® Mensual Estandar @
[_% ¥ Venta Directa Noches Llegada Salida Pax

& 30 Fzs/ioaizoee [Fzafosrzozs 201

En esta opcidn podra visualizarse las actividades del dia relacionadas a las llegadas o salidas
de los huéspedes y también presenta un total de actividades del dia segun la gestién realizada
a las reservas.
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Caja activa Balsnoe: N )
lobbg = & - Recepcisn cop10302.19: © (haad @ o
B = & @
Calendario Reservas Limpiera Canfigurar
O
-
Llegadas y salidas
L B 28/06/2024
®
® )
Llegadas 3 Salidas 0 Inhouse 30 )

A
0]

12242750 11875395 E]
© GHERSON DAVID BETANCOURT Silvia Juliana Londodio Rincon

JARAMILLO

QO Faltan campas abligatorios para theckin B8 Standard Mes - Standard 301
b 1 Basic M Biasic 105 & Venta Directa & Colombia

AsIc 85 - Bahic =
@ @ Venta Directa @ Colombia @ Mensual Estandar @
E‘w @ venta Directa Noches Liegada Salida Pax

& 230 Fizvoazoee Fleaosmzs S

El sistema organiza la informacién, entres aspectos: Llegadas, salidas y huéspedes In house.
Para descargar el informe diario, de click en el icono de Excel ubicado en la parte superior.

Es =

H

lobby

0

Llegadas 3

12242750
GHERSON DAVID BETANCOURT
JARAMILLO

gatorios para checkin

b Basic Mes - Basic 105

@ Venta Directa ® Colombia

W Venta Directa

MNoches Llegada Salida Pax
(%] Brroazoze  Beeosoes S
B Check in 27/06/2024 Vier mids W

Caja activa Balance: i
Recepcién COP 10,302,193 @ faow
E ::: |+ l{"— {'_e".
Calendaria Résérvas Limpieza Comnifigurar
Salidas O Inhouse 30 E

&E]

11875395
Silvia Juliana Londofio Rincon

g Standard Mes - Standard 301

@ Venta Directa @ Colombia
W Mensual Estandar
Noches Llegada Salida Pax
a0 Basiosrzoza Baeoszes S
[ Check in 27/04/2024 Ver mas

Para la gestion de limpieza de las habitaciones, de click en el icono de “Limpieza” en la parte
superior de la pestafa reservas.
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- . — . _aja activa SETET N H 3 23} o
lobby = & Recepcion COP10302193 &) £ R
B = s L e
Calendario Reservas Llegacdas v salig - _du ) B Mg
f'_" —

. [ ]
Lim pleza [l Exportaraexcel

Gestiona las operaciones de limpieza de todas las habitaciones

T ® & =

Habitacidn Infermacidn de la habitacién Estado de limpieza
Basic Mes | Basic 101 Sin ocupacidn
O Basic Mes | Basic 105 Check in para hoy Ve
& Cllente in house : GHERSOM DAVID
k= BETAMCOURT JARAMILLD
&

Fecha de llegada: 2 7,/06/ 2024 @

Para registrar la limpieza de las habitaciones, sea cual sea su estado, de click en el recuadro
de estado de limpieza y la informacidon se guardard de manera inmediata.

|"-bb . = E Caja activa Balance: @ vl
- | = Recepcion COP 10,302,193 =G Informacion guardada correctamente x

o=
E a= |+ E’}
Calendario  Reservas  Llegadas y salidas Configurar

a}
Limpieza Bl Exportar aexcel
i

@

®

Gestiona las operaclones de limpleza de todas las habitaclones

Habitacion Informacién de la habitacién Estado de limpieza
[ Basic Mes | Basic 101 Sin ocupacion
e -
O Basic Mes | Basic 105 Check in para hoy Ve

& Cllente in house : GHERSON DAVID
BETAMCOURT JARAMILLO

(4
@ B Fecha de llegada: 27/06/2024 @

Para descargar el informe correspondiente a la limpieza de inmuebles, de click en el icono de
Excel ubicado en la parte superior de la pestafia. Se descargara un archivo mostrando, el
nombre de habitacion, detalles de la misma y las notas de limpieza.
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lDbb" = Es - Caja activa Ealarce: @ W -

™~ Recepcién COP 10,302,193 Informacion guardada correctamente *
g o= o L @
Calendario Resérvas Llegadas y salidas Configurar
|
Limpieza ‘ (] Exportar aexcel

‘I'I' Gestiona las operaciones de limpieza de todas las habitaciones

®

®

Habitacidn
A

B.1. Para crear una nueva reserva:

Recuerde que por defecto el separador de miles en Excel es el punto (.) ¥ para los

decimales es la coma (). Puede cambiar esta configuracion en Archivo > Opciones >

Hahitacidn Informacitn de la habitacion NMotas de limpieza

Clhiente in howse | BOSA%. LUIS SAMNTERD GONZAELT |

[Basic Noche | Basic 102 Fechia de legada: 27052024 Sin limpiar

Esthndar Moche | Exthindar 405 Chack aut para hay Sin limpiar

Plus Hoche | Plus 104 Sin limpiar

Basic Met | Basic 101 Check in para hay Sin limpiar

[Bisic Mes | Basic 105 Check aut para hay Sin limpiar
Clhignte in houss | Crictian Martine: | Fecha de llegada:

Basic Mes | Basic 108 25 /06 2024 Sin limpiar

Basic Met | Basic 207 fCheck aut para hay Sin limpiar

Basic Mes | Basic 208 1 Check aut para hay Sin limpiar

Basic Mes | Basic 303 Sin limpiar
hiente in houwse | KAREN RODRIGUEZ RIVERA | Fecha de

Basic Mes | Basic 304 legada: 26,06 2024 Sin limpiar

Ingrese a la ventanilla principal del calendario y busque la habitacion a la cual desea crear reserva,
seleccione la fecha de inicio y final con el mouse, las fechas seleccionadas apareceran en color
naranja, de click en la ventanilla flotante a “"Nueva reserva”.

hEEEGEDEEB@@ﬁED

Habitaciones

FIUS L
Basic Mes
$4q
Biasic 101
Basic 105
Basgic 108
Biasic 207
Basic 208 )
Bagic 303
Biasic 304
Basic 308

Bisic 404

26 27
Jun | i

Ju

[TELY

28

3 1 2

Jun Jul Jul
0] Lu Ma

7 7
E5K &EK

3
Jul
Mi

8
E5K

4 5 &
Jul Jul Jul
Ju Vi 1]

SR e SRS

a8 8 a8
&EK 45K &EK

ELIAMA LIS

7

8 % 10 11 12 13 14 15 16 17

Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul
Lu Ma Mi b Wi &4 Da Lu Ma M
BN SN A EA 0 o™ om | am T T =
8 8 ] E) k4 E) 7 F ¥ F

EK 45K (13 5K &EK 45K L1 45K SEK 45K

Llegada: Martes 2
Salida: Martes 2
Moches: 7

LIAR

Basic 204 )

Basic 408

ANGIE LOREMA ARDILA CORTES \//4

Mueva reserva

Eloquear habitacion

Cancelar
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Cargara una ventanilla en la cual debe ingresar los datos del huésped, diligenciar informacion
personal como:

Seleccione si ingresa acompafado de menores de edad.

Elija la opcion segun aplique a la reserva, si es una reserva confirmada o provisional.
Seleccione el canal de ventas de la reserva.

Seleccione el tipo de plan: si es agencia, venta directa, venta redes, etc.

o3
o3
o3
o3

Nueva reserva - Basic 105 x
Desde: Hasta: Noches: Adultos:

02/07/2024 0%9/07/2024 7 v 1 v
Menores: Confirmada o provisional: Agenciaocanal:” Plan:

4] v Confirmada v Seleccionar... v Seleccionar... v

Informacion del titular : Q, Buscar un cliente

Nacionalidad: = Documento: * Tipo doc: * Fecha de nacimiento: *
Seleccionar... - Seleccionar... T | | dd/mm/yyyy

Nombre: Primer apellido: ™ Segundo apellido: Direccién: *

Género: ® Teléfono: Correo: * Ocupacién: *

TOTAL : COP 431.669 Cancelar

Para diligenciar la informacién del titular de la reserva, ingrese informacion sobre:

% Nacionalidad: pais de procedencia.
% Numero de documento.

% Tipo de documento.

% Fecha de nacimiento.

% Nombre, primer y segundo apellido.
% Direccion de residencia.

< Genero.

% Teléfono de contacto.

% Correo electrénico.

% Ocupacién: Labor en la que se desempefia.
% Pais y ciudad de residencia.

% Pais y ciudad de procedencia.

R/
*

*

24




APARTMENTS -

HOTELS - SUITES

MANUAL DE USO PMS

MA-GI-002

VERSION: 001

FECHA DE VIGENCIA:
27/08/2024

DS

DS

DS

X3

%

Pais de proximo destino: *

Nueva reserva - Basic 105

Macionalidad: ~

Nombre:

Género: ™

Pais de residencia: *

Pais de préximo destino: *

Documento: *

Primer apellido: *

Teléfono: *

Ciudad de residencia:

Ciudad destino:

Tipo doc: *

Segundo apellido:

Correo:™

Pais de procedencia: *

Fecha de nacimiento: *

dd/mmfyyyy

Direccion: *

Ocupacion: =

Ciudad de procedencia:

Proximo pais de destino.
Ciudad de destino.
Motivo y detalles del viaje.
Solicitudes y notas especiales para con el huésped.

Nueva reserva - Basic 105

Motivo del viaje: *

Solicitudes especiales y notas

Ciudad destino:

Detalles del motivo del viaje:

L

Adicional, aparecera las tarifas aplicadas por noche segln la parametrizacion del sistema, es
importante respetar el Rack tarifario definido por la administracion del alojamiento. En los casos
gue aplique dar click en la opcion de IVA para temas de impuesto tarifarios. Para guardar de click
en “Crear reserva” o en caso contrario en “Cancelar” para eliminar.
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Mueva reserva - Basic 105

Tarifas:

2024-07-02 Replicar tarifa 2024-07-03
COP 45000 COP  &5000

2024-07-06 2024-07-07
COP 43000 COP 45000

Descuentos:

Tipo de descuento Valor
Valor fijo - cop

TOTAL : COP 455.000

A024-07-0d

COP 45000

N24-07-08

COP  &53000

Descripcidn

2024-07-05

COP  &5000

Cancelar Crear Reserva

A

NN

Al finalizar la reserva aparecera en el calendario principal, disponible para realizar el CHECK-IN al

huésped.

Habitaciones

$Q
Estandar 405
Plus Noche
$Q
Plus 104
Basic Mes
$Q
Basic 101
Basic 105
Basic 108
Basic 207
Basic 208 )

Basic 303

BSSEGFOEEJB@Q:‘E‘FD

Basic 304

26 27 28w 29 30 1

Jun Jun Jun Nn Jun Ju
Mi LT vi Sa Do Lu
(V] v 1 1 i 1
S50 150K 150 130K 180w LB0
Led Zeppel...
1 1 1 1 1 1
* ¥ W 200K . "

Cristian Martinez

VANESSA ...

E

KAREN RODRIGUEZ RIL,

3 - 5 6 7 8 9 O3 11 | 12| 13 | 14| 15 |16 17

Ju il Jul Jul Jul Ju ul Jul Jul il Ju ul Ju i Jul
M Ju v S Do Ly Ma Mi | Vi S Do Ly Ma M
N . “s
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
™ 180K ™ ¥ ® 180K g N B v " ’ ™
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
- ¥ w > oK ’ K 200K * % 200K O -
7 7 7 / 7 7 8 8 9 9 7 9 b4 9 9
3= 45K = 45K £5K 43K 45K 65K 45K £5K 65K 45K 2 5K .

RESERVA DE PRUEBA '
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Para eliminar o cancelar la reserva, de doble click en el hombre de la persona en el calendario
principal, le cargara una ventanilla con la informacién a detalle de la reserva, alli de click en el
icono de eliminar o sobre la opcién de “Cancelar”.

1

DGWQ@@B@QﬁﬁD

12264357 RESERVA DE PRUEBA

Huésped: Reservado hasta el: -
6/2024 10:22 -
4 Cargos def alojamiento Ver tarifas por noche
B Check inc 02/07/2024 7 Tarifa para 7 Noches: @ COP455,000.00
B Check-out: 09/07/2024 Descuentos de alojamiento: @ COP0.00
Subtotal sin Impuestos: COP 455,000.00
@ Adultos: 1 v Menares:
Impuestos de alojamiento: COP846,450.00
B AEremar 8 UR BU0O0

B Enviar mail primir check in 2 Historial B Ver estado de cuenta

@ Cargos totales
ALOJAMIENTO:
CONSUMOS / EXTRAS:

TOTAL:

Pagado

PENDIENTE:

Facturas generadas

Trasladar cargos

COP 541,450.00

COP0.00

COP 541,450.00

Le aparecera una ventanilla flotante, despliegue la lista en la opcién de “Motivo” y elija la razén
por la cual se desea eliminar, haga una descripcidon exacta para el posterior control, para hacerla
efectiva de click en “Cancelar reserva”, si desea anular la operacion de click en “Cancelar”.

Cancelar reserva

Motivo:

Otras

Descripcién:

Cancelar Cancelar reserva

27




MA-GI-002

S I(e s MANUAL DE USO PMS VERSION: 001

FECHA DE VIGENCIA:
APARTMENTS - HOTELS - SUITES 27/08/2024

Al confirmar la eliminacién de la reserva, cargara una ventanilla comunicando la efectividad del
proceso y desaparecera del calendario principal de la pestafia de Reservas.

ICbb i =t Caja acthva Balanoe: @ W -
— 5 " " =
| Recepcion COP 10,302,193 Resarva cancelada exitosamente ®
12264357 RESERVA DE PRUEBA Agregar fecha de eliminacitn
{_ Husisped: Estatuic
E Reserva cancelada o
i
————
@ Baﬁic Meﬁ | Basic 105 @ S Carges del glajamisnts ‘Wer tarifas por noche @ Cargos totales
@ B Check in: Q2072024 Tarifa para 7 Moches 8 COP455,000,00 ALCHAMIENTOD; COP 541,450,000
A /
B Chexk-put: 0907 /2024 Nocies Descuentos de alojamiento; @ COP Q.00 COMSLIMOE / EXTRAS; COP Q.00
5]
m Subtotal sin impuestas: COP 45500000 TOTAL: COP 541450000
) Adultos: 1 b Menores: i w
Q Impuestos de alojamiento: COPB&,450.00
Pagado: COP OO0
| CERICUERITE: COP 541450000
ik Motas de la reserva *
Minguna
T analk RBrnklnag rem B Wor Aatnc da farlafa T e I T T I T e T Y []

26 27 128 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
Jun Jun Jun Jun Jun Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul
Mi Ju Vi = Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi

Habitaciones

2 1% || 778 750 s67% | ewaw | oA | si1% | Sea% | SeaM | 556K | SOO% | S2S% | 00K | MR | mew | M7TH | M7 | M7% | mew | meE e
Estandar Noche
s Q 18%( 18%( | 1816)( 1816)( 1s%>|< 1310K 1310K 1310K 1310K 1310K 1310K 1310K 131m< 131c>|< 131c>|< 131c>|< 131c>|< 131c>|< 131c>|< 131c>|< 131c>|< 1816)(

Estandar 405 RS v o= 08 |

® G
sEporoo® 266 2o

Plus Noche

$Q 1 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
200K | 200K | 200K @ 200K | 200K 200K 200K @ 200K 200K 200K 200K | 200K | 200K 200K 200K 200K 200K 200K 200K 200K 200K | 200K

Plus 104

Basic Mes

$Q 7 7 7 8 8 8 8 8 8 8 8 ? ? ? ? ? ? 9

65K | 65K | 65K | 65K | 65K 65K | 65K | 65K | 65K 65K 65K 65K 65K 65K 65K 65K 65K | 65K

Basic 101

Basic 105

Basic 108 Cristian Martinez

Basic 207 VANESSA ... | @

Basic 208 J or... |

B.2. CHECK-IN de la reserva

Para realizar el CHECK-IN de la reserva, seleccione el nombre del huésped en el calendario
principal de la pestafia de reservas, dando doble click sobre él. Le cargara la ventanilla de
informacidon completa de la reserva. Alli, de click sobre la opcidon de “Check-In".
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12265202 RESERVA DE PRUEBA
(_ Huésped: Esta

Plus Noche | Plus 104

B) Check in: 28/06/2024 2
B) Check-out 30/06/2024 loct
® Aduios: 1 ~ Menares 1 v
&

MBW.O@@»Q,:MD

B Enwiar mail 6 Imprimir check in
= Cargos del alojamiento

Tarlfapara 2 Noches: @ COP400,000.00 ALOJAMIENTO:

Descuentos de alojamiento: @ COPO0O0O  CONSUMOS/EXTRAS:
Subtotal sin iImpuestos COP 400,000.00 TOTAL
Impuestos de alojamiento: COPO.OO

PENDIENTE:

D Historial B) Ver estado de

@ Cargos totales

COP 400,000.00
COP0.00

COP 400,000.00

COP Q.

COI”&OO(&

Al dar click, el sistema cargara una ventanilla adicional con ventanillas flotantes, garantizar el
Check-In, en caso de un huésped adicional, también le recordara el registro de Check-In de este

huesped.
« Huésped Estatus:
- Sin pagos
[ checkout Deshacer check-in
Plus Noche | Plus 104 ._’:,—_'_'/
[5) Chegh in: 28/046/2024 2
B Cheek-out: 3006/ 2024
B Adultes: 1 - Menares: 1 o~
R Agres
Canal: Venta Directa B er datos de tarjeta
A\ Notas de lareserva
hhhhhhhh

Check-in realizado exitosamente, no olvide registrarel X

huésped faltante

e Cargod del alojamiento Ver tarifas por noche @ Cangos totakes

Tarifa para 2 Moches: @ COPA00,000.00 ALOJAMIENTO:

Descuentos de alojamiento: @ COP 000 COMSUMOS FEXTRAS:

Subtotal sin impuestos: COP 400,000.00 TOTAL:

Impuestos de alojamiento: COPO.OD

FPagado:

PENDIENTE:

Trasladar cargos

COP 400,000.00

COPOOO

COP 400,000.00

COP OO0

COP 200,000,00

REGISTRAR PAGO

x
|

T T,

El sistema le permitird desechar la actividad de Check-In, en caso de requerir esta opcion por
algun error o confusion, de click en el recuadro de “Deshacer Check-in” de la pestafia en la que se

encuentra.

[ = Check Out

Deshacer check-in
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Adicional en esta ventanilla se tiene acceso a opciones, como:

O & &

& Enviar mail @ Imprimir checkin £0) Historial [Z] Ver estado de cuenta

a. Envié de la informacion de la reserva del huésped a su correo electrénico, junto con el
documento de Check-In. Al dar click sobre “Enviar mail”, cargard una ventanilla flotante
reconfirmando la opcién, dar click “Enviar”. Si desea cancelar el envid, de click en “Cerrar”.

Enviar notificacion. X

Se enviara un email al cliente con la informacion de la reservacion.
El hotel recibira una copia de este email.

Cerrar Enviar

b. Al dar click en la opcién “Imprimir Check-in”, el sistema lo llevara a una pestafia adicional del
buscador donde aparecera el documento de CHECK-IN para imprimir.

s, 118 LE—

Connect

CONNECT 5
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c. Para consultar el historial, de click en la opcién correspondiente y alli podra visualizar las
actividades realizadas sobre la reserva por los administradores

Historial de la reserva
RESERVA DE PRUEBA | Plus Noche Plus 104 | Id: 12265202

-

Filtrar por: Usuario * Fecha inicial

O ADAARBELAEZ

Se imprimi6 el documento de check in de la reserva

© ADAARBELAEZ

Checkin realizado

O ADAARBELAEZ

El check in ha sido anulado

O ADAARBELAEZ

Check in realizado

Creacidn dela reserva: 28/06/2024 11:22:45 X

Fecha final

)

28/06/2024 11:50:21
28/06/2024 11:28:45
28/06/2024 11:23:05

28/06/2024 11:22:59

Cerrar

d. Para consultar el estado de cuenta del huésped, saldos y cargos, de click en la opcién de “Ver
estado de cuenta”, la opcidén ira directamente a una pestana en el buscador donde aparecera el

documento para imprimir.

;e 1208 Cerreschante du vanla

Connect Apartaestudios

CONMNECT Carees 220 25561 Todtons s67311225196

Bogoti - Colombia 1D Remerva: 12245202
[ Mo e cliente: RESERVA DE PRUERA. [ Eocumento: €édula de cusadania 10306481 70 |
| ey po— |
[ | Derpcon (Gt [ \
|2 | Asjamienta For 2 naches para 3 Hudspedes | Fecha de ingreso: T404/3024 B | copapapoana |

e g ibyres, v facturu e TS 0E

‘otal antes de imguestos

COP 40000000

Total nad

COP 40000000

Pagado.

corom

PENIMENTE

coPamponoo

31




MA-GI-002

VERSION: 001

MANUAL DE USO PMS
FECHA DE VIGENCIA:

APARTMENTS - HOTELS - SUITES 27/08/2024

B.3. Ingreso de pago
De click en "REGISTRAR PAGO” para adicionar el pago cargado al alojamiento.

ﬂ s Che Deshacer check-in B3 Enviar mail @& Imprimir check In O Historia [ Vere
=

it Plus Noche | Plus 104 (2) ' Cargosdel alojamiento Ver tarfas por noche © Cargos totates
:’) B Check in 28/06/2024 2 Tarifapara 2 Noches: © COP400,000.00 ALOJAMIENTO; COP 400.000.00
9\1‘ B Check-out: 30/06/2024 r Descuentos de alojamiento: (7] COPO.OO CONSUMOS /EXTRAS: COPO.00
@ Subtotal sin Impuestos: COP 400,000.00 TOTAL
@ Aduttos 1 v Menores: 1 v
@ Impuestos de alojamiento: COPD.CO
PENDIENTE: COP 400,000.00
~
l =
)
&7
E" Canal: Venta Direct B3 Ver datos de tarjeta REGISTRAR pAGO
o

Cargara una ventanilla flotante, donde debe digitar el valor a pagar, si tiene notas adicionales
incliyalas en el espacio de “Nota”. Seleccione el medio de pago por el cual se registra el ingreso
de dinero.

Pagar cuentas

Una forma de pago C) Varias formas de pago

Valor a pagar
Efectivo

COP 400000

Mota
Pago electrénico

i gregar nota

Transferencia Bancaria

Tarjeta Credito

Tarjeta Debito

Cancelar

El sistema tomara el pago de manera inmediata y lo registrara en el historial de la cuenta.

32




MA-GI-002

VERSION: 001

MANUAL DE USO PMS
FECHA DE VIGENCIA:

APARTMENTS - HOTELS - SUITES 27/08/2024

Huéspedes Detalles por transaccion Detalles por producto

Consumos y extras Fecha Registrado por Valor Modo de pago ‘Opciones
28/06/2024 12:28 pm ADA ARBELAEZ COP 400000.00 Efectivo ©
Comprobantes de

ingresos

A\ Notas delareserva o
hhhhhhhh

©

Para eliminar el pago de click en el icono de “Borrar”. El pago se borrara inmediatamente del
historial.

Huéspedes Detalles por transaccign Detalles por product
Consumos y extras Fecha Registrado por Valor Modo de pago
28/06/2024 12:28 pm ADA ARBELAEZ COP 400000.00 Efective ©

Comprobantes de
ingresos

A\ Notas de la reserva
hhhhhhhh

Al dar click, cargara la ventanilla flotante para confirmar la eliminacion, describa en la nota el
motivo y de click en “Eliminar” si desea cancelar la actividad de click en “Cancelar”.

Eliminar transaccion X

l«i\gregar nota

Debe escribir una nota.

Cancelar Eliminar
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Para agregar un descuento y/o agregar un impuesto al saldo total del huésped seleccione la opcién
segun corresponda.

Plus Noche | Plus 104 @  * Corgosdelslojamiento Ver tarifas por noche ® Cargos totales i data
() Checkin: 28/06/2024 2 Tarifa para 2 Noches: @ COP400,000.00  ALOJAMIENTO: COP 400,000.00
() Check-out: 30/06/2024 Noches Descuentos de alojamiento: @ COP000  CONSUMOS/EXTRAS: COP0.00
Subtotal sin impuestos: COP 400,000.00 TOTAL: COP 400,000.00
® Adultos: 1 v Menores: 1 v
Impuestos de alojamiento: COP0.00
Pagado: COP0.00
PENDIENTE: COP 400,000.00
2 Agregar a un grupo

Canal:VentaDirects 3 Verdatosde tarjets Agregar descuento Seleccionar impuestos

En esta ventanilla también encontrarda informacidn respecto a la estadia del huésped.

Consumos y extras

Pagos

Comprobantes de
ingresos

Devoluciones

Descuentos

Notas y otros detalles

Cl01610I0I6

Ver notas
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A. Informacién general del huésped, donde aparece la informacién diligenciada inicialmente al
momento de ingresar la reserva, este espacio permite las opciones de:

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

S

°

@
*

Cagar documentos.
Firmar: En este caso el alojamiento no toma como valida la firma digital.

Editar: Donde se pueden modificar los datos ingresados, segun necesidad.

Reemplazar: Permite cambiar de huésped en la reserva, el cual quedara como titular de la

reserva.

Agregar nuevo huésped
Link y opcién de solicitar el CHECK-In online al huésped.

Consumos y extras

Pagos

Comprobantes de

ingresos

Devoluciones

Descuentos

Motas y otros detalles

® 1 de 2 huéspedes han sido registrados

Mombre completo

RESERVA DE PRUEBA

@ Correo
aleprirhe@hgfweub.com

Documento

Pais / Ciudad destino

Documento

1030648170

teléfono

31339434353

Motivo del viaje

Colombia / Leticia  Turismo

Completo todos los datos

+ Agregar nuevo huésped

B2 solicitar check in online

i= Campos requeridos para el check in

Fecha nacimiento

15/12/1994

Macionalidad Género

Colombia Femenino

Pals / Ciudad de residencia Pais / Ciudad de procedencia
Colombia / Leticia Colombia / Leticia

T co- [ e [ 0 0

Url para realizar check in online

https://app.lobbypms.com/checkinonline/confirmar?codigo=12265...

')

B. Registros de consumos y cargos durante el hospedaje. En esta ventanilla se cargan los cargos
segun sean las necesidades del huésped.

Huéspedes + Cargo personalizado @ Imprimir B 0cCargos

q'f Registrado Descuentos Total con

@ Fecha Cliente por Items agregados impuestos Pendiente Estatus Opciones
P.

agos Total de COP 0.00

a consumos:
Comprobantes de Total pagado: COP0.00

ingresos Total pendiente: COP0.00
Devoluciones

Q

~

= Descuentos

(C

@iﬁ Notasy otros detalles

oo

S
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Para cargar un consuno u otro item al huésped, de click en el icono de “Consumos”

Huéspedes s rimir oC 5
+ Consumo + Cargo personalizado | R 0Cargas
qT Registrado Descuentos Total con
@ Fecha Cliente por Items agregados impuestos Pendiente Estatus Opciones
@ Pagos Total de COP Q.00
a CONSUMOS:
Comprobantes de Total pagado: COP Q.00
E ingresos Total pendiente: COP Q.00
Devoluciones
o}
I~
Descuentas
C
E_HB Motas y otros detalles
Wer notas|
oo

Para consumo del centro de inventarios, el programa le mostrara una ventanilla, donde se
encuentran los centros de inventarios creado, alli le mostrara los datos de cliente a donde asumira
el cobro del consumo.

‘—"\ Buscar productos

Prefactu i

RESERVA DE PRUEBA Seleccionar un huésg ¥
#: 1030648170 Hospedaje: privada | Plus 104

Centro de Inventario: |nver

Agregar nota

i
ACTIVOS Fll... MIMI BARES Subtotal COP Q.00
Descuentos COP 0.00

COP0.00

Total para Oitems: COP 0.00

El formato de facturas que tienes activo se encuentra vencido

Debes actualizarlo para registrar ventas Q

Para el cargue de un consumo, de click sobre el centro de inventario.

assweaoam;@@ﬂmo
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‘ﬂ‘ liznte mostrador
O\ Buscar productos
“ te mastrador
L Most rent biert;
@ Centro de Inventario: [mventar palrarEntas sher “n
A

Historial de ventas

Registrar / facturar otro tipo de ingreso

Ranking de productos @

ACTIVOSFL.. MINI BARES

@OEN OB ®

Elija en la lista de inventarios el producto que desea cargar a la cuenta del huésped, este se
sumara de manera inmediata, revise que el consumo corresponda a lo solicitado por el huésped y
para guardar efectivamente el consumo de click en “Guardar en la cuenta del huésped”.

r‘\ Buscar productos RESERVA DE PRUEBA Seleccionar un hUéSpv

Tetal para 1items: COP 140,000.00

Guardar en la cuenta El formata de facturas que tienes acti
dEI h IESP e d encuentra vencido

Debes actualizarlo para reglstrar ventas

O
B #: 1030648170 Hospedaje: privada | Plus 104
@ | Cerirodeimeniaga PARQUEADERO COP 14000000 X @10 COP140,00000
®
I ' - remar i
a Agregar nota
@
5 Asen eguro Hotele. Seguro Hotele., Subteta COP 140,000.00
o PARQUEADE... I COP 000
™ COP0.00
@
oo
oo
&

Los gastos se veran cargados en la pagina principal de la gestion de reservas del huésped.
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Huéspedes =+ Cargo personalizado @ Imprimir B 1Cargo
Registrado Descuentos  Total con
Fecha Cliente por Items agregados impuestos Pendiente Estatus Opciones
Pagos o
28/06/2024 RESERVA  ADA PARQUEADEROQ (1) COP0O0O® CoOP CcoP * 5inpagos
15:35:06 DE ARBELAEZ 140,000.00 140.000.00
Comprobantes de
ingresos Total de COP
CONSUMOs: 140,000.00
Total pagado: COP0.00
Devoluciones Total pendiente: COP
140,000.00

Descuentos

Para carga un consumo especial, de click en “Cargo personalizado”. Cargara una ventanilla flotante
en la cual incluird informacién del consumo como, en la lista de categoria de cargos extra elija la
identificacion del mismo, asigne el valor manual de cargo, la descripcion y en el recuadro de IVA
seleccione, si aplica o no, elija la forma de pago o seleccione la opcién “Guardar sin pago” en caso
de que sea pagado por el huésped al salir del alojamiento.

Agrega rcargo extra
Categoria de cargos extra: Seleccionar v Total: COP 0.00
Valor del cargo extra: cop Efectivo
[JEs un cargo de alojamiento

Pago electronico

Descripcion:
Transferencia Bancaria
P

CIIVA (19.00%) Tarjeta Credito

Impuestos: COP 0,00

Tarjeta Debito

GUARDAR SIN PAGO
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Los gastos se veran cargados en la pagina principal de la gestion de reservas del huésped.

Huéspedes

Pagos

Comprobantes de
ingresos

Devoluciones

Descuentos

Motas y otros detalles

Fecha

28/06/2024
15:42:11

Registrado
Cliente por
RESERVA  ADA
DE ARBELAEZ

Descuentos
Items agregados
Teppanyaki COP0.00D

Total con
impuestos

COoP
5,222.00

Pendiente

cop
5,222.00

Total de
CoNsumos:
Total pagado:

Estatus

Total pendiente:

A\ Notas de lareserva
hhhhhhhh

- R

QEE@GWOBﬁB@@:‘EED

Para realizar cargos de propina voluntarias por el huésped, de click en la

Huéspedes

Pagos

Comprobantes de
Iingresos

Devoluciones

Descuentos

Ve vt

@ssmﬁwp@@m@@ﬂﬁw

Motas y otros detalles

Fecha

+ Cargo personalizado

Registrado

Chente par

+ Propinas

bl con
eSO

B 1cCargo

Opciones

® 5inpagos

COP5,222.00

COP0.00

COP5,222.00

©

opcién de “Propinas”.

Pendiente

Total de
COMEUTIOS:
Total pagada:

Total pendiente:

Estatus

R 0Cargos

Opciones
CLF DL

COP0.00

COP 000

®

Le cargara una ventanilla en la que se ingresa el valor exacto de propina dada por el huésped.
Para finalizar el cargue efectivamente, de click en la opcién “Guardar”, si desea anular la
transaccién de click en “Cerrar”.
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Agregar propinas a lareserva X

Digite el valor que desea agregar
Como propina alareserva

cop | 30000

Cerrar Guardar

De click en la opcién de “Imprimir”. la opcion ira directamente a una pestafa en el buscador donde
aparecera el documento para imprimir.

O
E Huéspedes
i
B
® P
A
Cormprobantes de
@ Ingresos
Devoluciones
a
o~
l Descuentos
C
Fin- Motas y otros detalles
ao
oo
&

@ Imprimir R ocar

Registrado
Fecha Cliente poar Items agregados impuestos Pendiente Estatus Opciones

Total de COP 0,00

Connect Aparts oS
o onnect Apartaestud

CONNECT

Listado de consumos pan L resenva 8 12265202

Facha Chartn iercador I Producio I Totsl |

C. En la pestafa de pagos, encontrara la informacidén de pagos realizados por el huésped, en esta
seleccidon podria encontrar el resumen los detalles de pagos segun transaccion y detalles por
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productos. En la pestafia de “Detalles por transaccidn” se podria realizar la devolucién de cargo,
cargar al centro de costos que pertenezca o eliminar.

Devoluciones

®
A Huéspedes Detalles por transaccion Detalles por producto
@ Consumos y extras Fecha Registrado por Valor Modo de pago Opciones
Q 28/06/2024 16:09 pm ADA ARBELAEZ COP 142800.00 Pago electronico @
l~
e Comprobantes de
ingresos
&
oo Devoluciones
Huéspedes Detalles por transaccién Detalles por producto
Consumos y extras Fecha Registrado por Producto Descripcién Modo de pago Valor
28/06/2024 16:09:16 ADA ARBELAEZ Alojamiento hhhhhhh Pago electrénico COP 142,800.00
Total: COP 142,800.00
Comprobantes de
ingresos

@

D. En la opcion de comprobante de ingresos, registrara las entradas de dinero por pagos realizados
por el huésped durante el alojamiento.

O

q

B@EPOCROBDE 2@

Huéspedes

Consumos y extras

Pagos

0 Comprobantes generados

# Cliente Fecha de generacién Total pagado Generada por Estatus Opciones

Devoluciones

Descuentos

Motas y otros detalles

Ver notas
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E. En la ventanilla de devoluciones, se cargaran las devoluciones de cargos realizado al huésped
en el alojamiento.

)
Huéspedes 0 Devoluciones registradas
Fecha Registrado por Valor Modo de pago Nota Opciones
Consumos y extras
Total: COP0.00
Pagos
Comprobantes de

ingresos

Descuentos

Motas y otros detalles
\Ver notas

@

F. En la ventanilla de descuentos, se cargaran los descuentos aplicados a los cargos realizados al
huésped durante el alojamiento.

—

BEDPMCR OBE 2 & =

O descuentos realizados

Fecha Registrado por Descripcion Valor Eliminar
Consumos y extras
Total: COP0.00
Pagos
Compraobantes de

ingresos

Devolucicnes

Notas y otros detalles
\Ver notas

WP OECR OBE 2® & =

e

G. En la ventanilla de notas y otros detalles, se podria observar las notas y preferencias solicitadas
por el cliente y anotadas durante el CHECK-IN y durante la estadia en el alojamiento.
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Huéspedes Existe una nota
Resumen de la reserva Notas de la reserva

Consumos y extras

Creacion:  28/06/2024 11:22:45 por ADA ARBELAEZ hhhRhhRh
Pagos

Check-In:  28/06/2024 11:28:45 por ADA ARBELAEZ
Comprobantes de
ingresos

Check-out:  Norealizado atn i

Devoluciones .
Agenciaocanal:  Venta Directa
Descuentos Plan:  Corporativo -

@

C. PUNTO DE VENTA

lES@CBITO@ﬂEG@:‘éED

Hace referencia a los gastos que se le cargan al huésped durante el hospedaje en el alojamiento.
Este cargo debe ser recibido, consumido y/o solicitada por el huésped.

Cliente mastrador

Mostrar ventas abiertas n

Historial de ventas

ACTIVOSFLL... MM BARES

Registrar / facturar otro tipo de ingreso

Ranking de proeductos @

Para ingresar la venta, e inventarios en general y cargos, en el centro de costo de inventarios
debe seleccionar las opciones de clientes.

BoR OBE 2@

Para cliente de mostrador seleccione la opcidon dando click en el icono correspondiente. Elija del
menu de opciones la que desea para punta de venta.
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%

Cliente mostrador

)
()
(=)
()

Mostrar ventas abier '.<|'.~u
Historial de ventas
Registrar / facturar otro tipo de ingreso

Ranking de productos

Impresiones @

A. Mostrar ventas abiertas: En la seleccién del menu se podra observar las ventas realizadas a los
huéspedes que se encuentren con saldos sin pagar.

Punto de venta / Ventas abiertas € Volver al punto de venta

MNombre de cliente

@

B. Historial de ventas: Mostrara el informe de ventas realizadas a huéspedes, que no fueron
incluidas al inicio de la reserva. Para descargar informe de historial de ventas, de click en el icono
de Excel.

@(BITO@&BO@EE}D
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Hombre de cliente Identificacin Categorias de productos Estatus
e Seleccionar_ s s Todes
E Desde Hasta Usuiario
“ 27706/ 2024 00n00:00 da/mmytyyyy himm:ss Seleccionar.. B
®
® 1} Total Factura
- PR e Dhe smirn Trbal vl ad
)
& D Total Factura
Reserv produc Propin Tatal asociad
& Fecha Cliente a Producto tos as Otroscargos(®  final Estatus a Opciones
Q.
e | 2708/ Lina 120234  Aseo (1) coP CoP COP 0.00 cop Pagado un
2024 Maria 73 100,00 0.00 100,00
© | 10045 Pére: 000 0.00
& 4 Castilla
22 [ w5

C. Registrar/facturar otro tipo de ingreso: En la seleccién del menu podra agregar cargos extra de
consumos, aqui permite seleccionar de la lista desplegable “Categoria de cargos extra” los cargos
ya existentes y creados en el Sistema. En este item es necesario ingresar el “Valor del cargo extra”
de manera manual. También, se debe describir el item cargado y seleccionar si este servicio o
producto va con IVA, para realizar el cargo a alojamiento del huésped, filtrar por nimero de
documento del huésped, para guardar de Click en “Cargar”.

Agregar cargo extra *

Total: COP0.00

| ione la form r rdar el ingr
Categoria de cargos extra: Seleccione la forma de pago para guardar el ingreso

Azeo
Walor del cargo extra COP 12{)0':‘ Efectivo
Descripcidn
Seleccionar impuestos Pago electronico
VA, [15:00%)
Total impuestos: COP 2,280.00 M
Cliente Buscar por documento

Cancelar
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D. Ranking de productos: En la seleccion de menu permite visualizar la clasificacion de productos,
desde el producto que tiene mayor compra por los huéspedes hasta el de menor compra.

Desde

dd/mm.yyyy hhommoss

Posicion

1

<

Hasta

dd/mmyyyy hhmmoss

Producto

Seguro Holeler x met
Aseo
PARQUEADERD

Seguro Hotelero xdia

Cantidad vendids

lotal Vendido

@ Seguee Holelero x mes

& ssee
B PARGUEADERD
LCrtver
Categadia
Categoria =

Cantidad vendida

98.00

B53.00

8,00

Drdenar por

Cant

dad vendida

COP 4038368598

COP 250612163

COPF 227356237

COP 285800

H E
Total Vendido &

(O]

E. Impresiones: A través de esta interfaz podras conectarte con el servicio de Printnode.com y
automatizar el proceso de las impresiones de tus facturas y comandas.

Puntode venta / Impresiones € Volver al punto de venta

Através de esta interfaz podras conectarte con el servicio de Printnode.com y automatizar el proceso de las impresiones de tus facturas y comandas

PrintNode API Key
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C.1. Cliente de mostrador

Segun la necesidad suplida al huésped. De click sobre el centro de inventarios que debe asignar a
la habitacion.

Q

4, Buscar productos

0
E
“ . Ijemc-s.tradar
®
A

. Maostrar ventas abiertas
Centro de Inventario: n

Histarial de ventas

Registrar / facturar otro tipo de ingreso

Ranking de preductos @

ACTIVOSFIL... MINI BARES

P OoRN OB ®

En el inventario del insume, de click sobre el cual desea hacer el cargo.

Cliente mostrador

Centro de Inventario: [nv ! era ftrar -.-n::|'l:.'!.=~al:uil.:lt-.‘|‘=.-ﬂ

Historial de ventas

ffacturar otro tipo de ingreso

Agua con Gas Agua sin Gas Gatorade % g0 Hit
Binking de productos @

@@ﬁﬁ@@%@aamo
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Si, dentro del sistema no se tiene creado el cargo del producto, inmediatamente le cargara una
ventanilla flotante, indicando que no hay stock de producto solicitado.

No hay stock
No hay stock suficiente para el producto Gatorade

Cerrar

En caso de que el cargo se encuentre habilitado y creado en el sistema, aparecera la opcién de
compra del mismo cargando una ventanilla en la zona derecha de la pantalla, visualizando el
monto total de los cargos existentes y disponibles y la opcién de pago del mismo. Alli también
permite el cambio de la forma de pago.

Commect Amartasstudion € Cliente mostrador
{} Dashboard Seguro Hotelero x dia COPQ.O0 x 1 COP Q.00 [} [
B me |
PARQUEADERO COP 14000000 x @1C COP 140,000,00 B I
g |
@ Producto: ¥
@I Re ar gastos melE ta
A3 Clien
W Froveedere Subtota COP 140,000.00
PARCIUEADERD Segu
Control diario ¥ R |
'D_ Control de registros ¥ L COP .00 '
& Reportes financieras * . o |
COPOQ.O0O |}
(8 Estad x5 ¥ |
|
B3 feportes tovaritos ' Total para 2 items: COP 140,000.00
BE ntegraciones
& Fertpracons ’ Pagar con Efectivo

£ Cambiar forma de pago
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Para cambiar el método de pago, dar click en la opcién de la parte inferior “Cambiar forma de
pago”. Cargara una ventanilla flotante, seleccione el método de pago de preferencia.

Métodos de pago *

Seleccione el método de pago:

Efectivo Pago electrénico Transferencia Bancaria
Tarjeta Credito Tarjeta Debito
Dividir pago

Cancelar

Al seleccionar le dara la opcion de pago y le permitird generar factura electrénica, la cual sera
enviada al correo dado por el huésped al momento del registro.

Finalizar venta =

Confirmar venta por COP 140,000.00 con forma de pago Efectivo

@ Estaes unaresolucion de facturacion electrénica

Cliente:

MNombre : Cliente Mostrador

Cancelar Pagar
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C.2. Cliente registrado

En la opcion de busqueda de clientes registrados, permitira filtrar al huésped a través del nimero
de cedula o nombre, para el cargo de pagos adicionales en el punto de venta.

- - . Laja actva palance: N @ .
lobby =& Recepcisn  COP10302193  © S B

O Q Buscar productos H Q 1030648170]
| | RESERVA DE PRUEBA
n Productos y servicios @ Cliente 1030648170
Selecciong
@ Centro de Inventario: Inventario genera Categorfas productos 1 Crear nuevo cliente
@ Mostrar ventas abiertas n
A
A
Historial de ventas
Q ACTIVOS FIJOS MINIBARES
Q , o
Registrar / facturar otro tipo de ingreso
g
C]
Ranking de productos
B
86 @
oo
Impresiones
&

Alli, se deberd seleccionar segun el centro de inventarios, el cargo a adicionar a la estadia del
huésped. Al seleccionar el cargo esté aparecera directamente en la cuenta del huésped segun sea
la cantidad, en esta opcidén permite dejar el cargo en “Guardar en cuenta abierta” para cobro al
final de la estadia o “Pagar en Efectivo” con la opcién de cambio de método de pago, para pago
inmediato.

O\ Buscar productos 6 Cateanrias O\ Buscar otro cliente y cambiar

O
] - :
ot s ® Ceneregsn
n - RESERVA DE PRUEBA
@ Centro de Inventario: Inventario genera 4 # 1030648170
@ Aseo COP12000000 x @20 COP 240,000.00 '
A
Agregar nota
0
i Asep PARQUEADERO Seguro Hotelero ... Seguro H #
'®) Subtotal COF 240,000.00
I~ Descuento COPO0.00
(s
C Propinas COF0.00
oo Total para 2 items: COP 240,000.00
oo
@ .
Guardar en cuenta abierta Pagar con Efectivo
2 Cambiar forma de pago
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C.3. Huésped
En esta opcién permite la busqueda de los huéspedes en casa.
. Cajaactiva Balance: " 13
lobby =& - Recepcién COP 10,302,193 @ & -

productos

B O

-y
3

Centro de Inventario:

ACTIVOSFLOS MINIBARES

PBDOROBE 2@ 6

Cliente mostrador

Historial de ventas

Registrar / facturar ofro tipo de ingreso

Ranking de productos

Impresiones

®

Para busqueda de huésped en casa, de click en la opcion “Huésped” y filtre a través del niumero
de cedula o nombre, para el cargo de pagos adicionales en el punto de venta.

Basic Mes | Basic 101

Basic Mes | Basic 303

Basic Mes | Basic 208 )

LEONEL CUBILLOS RODRIGUEZ

LUIS EDUARDO SERRANO
SEPULVEDA

AMNDRES FELIPE ESPINOSA
OCAMPO

Standard Mes | Standard 205

Plus Mes | Plus 309

Basic Mes | Basic 404

HECTOR NICOLAS SUERO
SORIANO

RAUL ANDRES SAAVEDRA
GUZMAN

PAOLA ANDREA OMEARA
LIZCANO

Plus Mes | Plus 209

Basic Mes | Basic 304

Plus Mes | Plus 309

NICOLAS VASQUEZ GONZALEZ

JULIETH NATALIA CASTILLO
ROBAYO

RAUL ANDRES SAAVEDRA
GUZMAN
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Cuando cargue la informacion del huésped, se debera seleccionar segun el centro de inventarios,
el cargo a adicionar a la estadia del huésped. Al seleccionar el cargo esté aparecera directamente
en la cuenta del huésped segun sea la cantidad, en esta opcién permite dejar el cargo en “Guardar
en cuenta abierta” para cobro al final de la estadia o “Pagar en Efectivo” con la opcién de cambio
de método de pago, para pago inmediato.

Buscar productos

0
E e AT TR
®

Centro de Inventario: Inventario genera

ACTIVOSFIIOS MINI BARES

BEPOCR OB ® 2

D. PRODUCTOS

Buscar otro huésped y cambiar

& Huésped

LUIS EDUARDO SERRANO SEPULVEDA

#: 79645533

En la opcién de productos, el sistema PMS, permitira:

lobby =&~

Productos

Lista de productos

Categorias de productos

Crear/ editar las categorias de productos. Ejemplo: Cervezas,

Alimentos, etc

Centros de inventarios

Configurar los centros de inventarios donde los productos.
Ejemplo: Bodega, Recepcian, Bar, etc.

Control de stock

Revisar y editar el stock de cada producto.

Ventas por categoria

Reporte de ventas de cada categorfa de producto

Gestion de compras

Registrar compras de productos

Prevision de compras
Cantidad de productos que deberia tener en inventario en
funcidn de los consumos

Hospedaje: Basic Mes | Basic 303

Mostrar ventas abiertas n

Historial de ventas

Registrar / facturar otro tipo de ingreso

Ranking de productos

Impresiones @
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e Crear/editar productos y servicios extras “Lista de productos”

e Crear/editar las categorias de productos “Categorias de productos”

e Configurar los centros de inventarios donde los productos “Centro de inventarios”

e Revisar y editar el stock de cada producto “Control de stock”

e Reporte de ventas de cada categoria de producto “Ventas por categoria”

e Registrar compras de productos “Gestion de compras”

e Cantidad de productos que deberia tener en inventario en funcién de los consumos
“Previsidon de compras”.

D.1. Lista de productos

En la opcidn, se permite visualizar el inventario de productos existentes directamente en el sistema
o descargando el archivo en el formato Excel.

\%

Productos / Lista de productos

Agregar nuevo producto

R Lk e e

] : Estado

Estado

@ES@GEO@@E@E@WD

Pendientes en
de punto
Cantidad entregar de
Producto Categoria Variantes Compenentes Precio disponible 2] venta Opciones
Agua con Gas MINI COF 24 0.0 Disponible Transferencia de stock
BARES g nid para venta
Agua sin Gas MINI ﬁ = I
e " .
BARES - x — v B |
Feg |« 3 . A 1 '_
Aseo ACTIVOS =

FLIOS

E
T EEEEEEEEEE

Para agregar un producto a lista de inventarios, de click en “Agregar nuevo producto”, en la
ventanilla, diligencie el nombre del producto, seleccione la categoria, es decir a que centro de
inventarios se va a asociar, el precio del mismos definido por lista de precios otorgada por la
administracidén, y seleccione la unidad de medida. Seleccione la opcidn de impuestos, si tiene IVA
0 no y seleccione segun preferencias las opciones de “Deshabilitar este producto para el punto de
venta” y “No requiere control de stock”. Adicional permite adicionar una nota para cualquier
adicional que se debe tener en cuenta.
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Al finalizar de click en guardar.

Cajaactiva Balance: @

by = ! 5) £r u
lobby = Recepcion ~ COP 10,302,193 : - =
0 Productos / Agregar nuevo producto € Volver ala lista de productos
@ MNombre del producto Impuestos incluidos en |a tarifa

- -
@ Seleccionar categorla Categoria = 72 (RIS
aQ Agregar unacategoria Deshabilitar este producto para el punto de venta
@ Precia cop 1 Mo requiere control de stock
Nota para la unidad de medida
@ Unidad de medida Seleccionar B
|l
e P
&
Guardar

oo
oo 0
oy

En la pantalla principal se podria encontrar opciones de modificacién para productos existente de

la siguiente forma:
Estado
Pendientes L]
de
Cantidad entragar

Praducta Categoria Warlantas Componantes Prachs dlspanibls [7]
Ajustar stock

MAguacon Gas P II COF 24 Ol

BARES
AguaisinGas MINI F . o

EARES
Aseo ACTIVOS COF = 00 Disponible

FLIOS 1 Para venta

A. Para modificar, de click sobre el icono correspondiente y alli podra modificar datos como,
nombre, precio, unidad de medida, notas adicionales a tener en cuenta, entre otra informacion.
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Productos / Lista de productos / Detalles de producto € Volver alalista de productos

E Agregar nuevo producto
Informacién del producto
@ Nombre del producto Agua con Gas Impuestos incluidos en |a tarifa
2
@ Seleccionar categoria MINI BARES s BIFE BRR
Agregar una categoria [ Deshabilitar este producto para el punto de venta
® Subcatesoria . JNo requiere control de stock
Q "
I Habilitar para el motor de reservas
|~ Precic COP | 3500.00
¢
oo
oo

Variantes del producto @

Escibs s vrinte aut

B. Para eliminar de click en el icono correspondiente, le cargara la ventanilla flotante para
confirmar la eliminacidn, seleccione las opciones “Cancelar” o “Eliminar”, segun corresponda.

Eliminar producto

:Esta seguro que quiere eliminar este producto?

Cancelar m

C. Para movilizar un producto de stock a otro, seleccione la opcion que corresponda, alli se debe
seleccion desde que centro de inventarios se va a trasladar hasta el centro de costos de destino,
al igual que la cantidad a trasladar, para confirmar la operacion de click en “Enviar”, en caso
contrario de click en “Cancelar”.

Transferencia de stock para producto: Agua con
Gas

Transferir desde Seleccionar.

Transferir hacia

Cantidad Ingresar cantidad

Cancelar Enviar
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D. En la opcion de ajustar stock, permite seleccionar el centro de inventarios, el tipo de ajuste, si
es para aumentar o disminuir, la cantidad a ajustar en unidades o segln sea la unidad de medida
y la descripcién del mismo, para confirmar la operacién de click en “Enviar”, en caso contrario de
click en “Cancelar”.

Ajuste de stock para producto:Agua con Gas

Centro de Inventario Seleccionar...
Tipo de ajuste Aumentar
Cantidad Ingresar cantidad

Descripcién

Cancelar Enviar

D.2. Categoria de productos
Permite la creacidon o eliminacion de los centros de stocks.

Para crear un nuevo centro, de click en “Nueva categoria”. En la ventanilla flotante escriba el
nombre del mismo, para confirmar la operaciéon de click en “Enviar”, en caso contrario de click en
A\Y ”
Cancelar”.

Categorias y subcategorias Configurar colores

Nueva categoria

Nueva categoria
Nombre retos
ACTIVOS FLUOS ‘

Nombre

MIN| BARES ]

Maostrande 1- 2 Total 2 Registros

Cancelar Enviar

Para otras configuraciones, seleccione la opcidn que corresponda:
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Categorias y subcategorias Configurar colores
MNombre T Productos Subcategoria A Optiﬂ< B } { c > D
ACTIVOSFLIOS ] Q
[ W Listadeproductos | Subcategorias
MINI BARES & 0

Maostrando 1 -2 Total 2 Registros

A. Para modificar de click en el incono correspondiente y cambie o modifique el nombre asignado
al centro de stock.

Editar categoria

Nombre ACTIVOSFIIOS

Cancelar Enviar

B. Paran modificaciones de lista de productos, tener en cuenta las actividades descritas en el item
D.1. Lista de productos.

Agregar nuevo producto
Nombre del producto ACTIVOSFLIOS s Subcategoria s Estado B n E

Estado
Pendientes en
de punto
Cantidad entregar de
o+ Producto Categoria Variantes Componentes Precio disponible [2] venta Opciones
O Aseo ACTIVOS Ccop e 0.0 Disponible [r4
FlJOS 120,000.00 para venta B
O Estufas ACTIVOS cop 200 0.0 No e
FIJOS 100,000.00 | unidades disponible
para la
venta
O Hornos ACTIVOS CoP 200 0.0 No s dilaan @
Microondas FIJOS 200,000.00 unidades disponible

C. Para adicionar una nueva categoria al centro de activos fijos, seleccione la opcidn
correspondiente, de click en “Nueva categoria” y nombre segun la indicacidén la subcategoria del
centro de costos principal.
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€ Ver categorfas

Opciones

Nueva subcategoria

D. Para eliminar de click en el icono correspondiente, le cargara la ventanilla flotante para
confirmar la eliminacidn, seleccione las opciones “Cancelar” o “Eliminar”, segun corresponda.

Eliminar producto

:Esta seguro que quiere eliminar este producto?

Cancelar Eliminar

D.3. Centro de inventarios

Para la creacion de un centro de inventarios nuevo, seleccione “Nuevo centro de inventarios”, en
la ventanilla flotante ponga el nombre del centro de inventarios y una descripcion general del
mismos segun corresponda, para confirmar la operacién de click en “Enviar”, en caso contrario de
click en “Cancelar”.
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el T Recepcion ~ COP10,302,193 F  SSIESE Sl B
Centros de inventarios
O Productos / Centros de inventarios Otras opciones del mend =

Mombre Descripcion Opciones
Bodega & | Agregarusuarios | &
Inventa Muevo centro de inventario

Mini Ba Mombre

Dascripcion

Para otras configuraciones, seleccione la opcidn que corresponda:

lobby = & -

Recepcion  CoP10302193 @ (i £ W
Centros de inventarios

Productos / Centros de inventarios Otras opciones del mend ~

Nuevo centro de inventario
Nombre T Descripcian

. (»)
Bodega
Agregar usu
Inventario general

C
arios
Mini Bar Agua Mineral 5in Gas E u
([ fommc | &

EGROB@E@EﬁIﬂ}D

A. Para editar de click en el icono que corresponda, modifique el centro de inventario segun
preferencia.

59




MA-GI-002

S kers MANUAL DE USO PMS VERSION: 001

FECHA DE VIGENCIA:

APARTMENTS - HOTELS - SUITES 27/08/2024

Editar centro de inventario

MNombre Bodega

Descripcian

Cancelar Enviar

B. En esta opcidn podria seleccionar al personal, el cual usard la lista de inventarios segun
corresponda. De click en el recuadro que corresponda al nombre de la persona, y finalice
guardando la actividad.

Caja activa Balance: 13}

4 (= ’ ® £ a m-
lobby = Recepcion  COP 10,302,193 . = =

Bodega
0 Centro de Inventario / Bodega
'“' € Ver centro de inventario
@ ADA ARBELAEZ
A

CONSERJE

Q MARIA ALEJANDRA
Q ) DAVID BUITRAGO

X

C. Para eliminar de click en el icono correspondiente, le cargara la ventanilla flotante para
confirmar la eliminacidn, seleccione las opciones “Cancelar” o “Eliminar”, segun corresponda.

Eliminar producto

:Esta seguro que quiere eliminar este producto?

Cancelar Eliminar
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D.4. Control de stock

A. Listado general del stock: En la opcion, se podra visualizar la lista de productos existente en
las inventarios y stocks generado en el sistema. Para descargar el listado de click en el icono de
Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

Lajaacuva Bsalance:
lobby = & - Recepcién  COP 10,302,193 (0] & oo

0 Productos / Control de stock / Listado general del stock Otras opdones del mend -

ﬂ Listado general del stock Stock por centro de inventario Historial de ajustes Historial de transferencias
@ Mombre del producto Categoria E 5 teg : n E
o
4 A [} = [ E 3 &
5 \

=

i Recuerde que por defects parado i Exi 16 () y para los deci . Puede r esta configuracidn en Archive > O > ) ones
| Prosducto Categoria Cantidad Estado en punto de venta
Televisores ACTIVES Fuas 0.0 unidades. o disponible para L wenta
Neveras [acTivos Fuas 20.0 unidades Mo disponible para la venta g tock | Ajustar stock
Hornas Mioroondas AcTivOs FUOS 200 unidades o disponible para la venta
| Estufas ACTIVOS FUOS 0.0 unidades No disponible para la venta
Gatarsde [MIN| BARES 1.0 unidades DHsponible pars vents =
Jugo Hit i1 BARES 12.0 unidades Disponible para venta i ——
ua con Gas miNI BARES 24.0 unidades para venta
[Agua sin Gas [MIN| BARES 240 unidades: Dispanible para venta
| | MrTea [MINI BARES 120 unidades Dispanible nars venta gncia de stod Ajustar stock
fed Bull |tini Bages 4.0 unidades Disponible para venta

B. Stock por centro de inventario: Permite la visualizacidén de stock segun centro de inventarios
creado. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se
descargara a la carpeta de “Descargas”.

B _ . Caja activa Balance: _ iy )
lobby = e Recepcién  COP10302193 © e B

Productos / Control de stock / Stock por centro de inventario

Listado general del stock Stock por centro de inventario Historial de ajustes Historial de transferencias
Categoria ¢ = 3 : n E 8 B
Producto T Categoria Subcategoria Inventario general Bodega Recepcion Mimi Bar
=]
Agua con Gas MINIBARES IEER oo ene Cuposciéndepises  Fomuiss  Owos = 240 B

@ VISTAPROTEGIDA Tenga cuidades lo de Intesnet pued

Agua sin Gas MINI BARES — - = l BE 240 BE
i
i
)

A B C o E

Producto
Relures AEISEEANEE 1 Producto Inventario geneval | Bodega| Recepcion | Mini Bar HE i EE

BE 120 BE
BE - ..'Q’

Televisores | 20.0
Gatorade MINIBARES 3 [Neveras 200 - : : I

4 |Hi 20.0
5 |Estufas 20.0 - 3 B
Gatorade - - - 120
Jugo Hit - - - 12,0

Hernos Microondas ACTIVOS FLIOS

asamenommﬁ@ﬂamo

Agua ean Gas - I - 240

4 |Aguasin Gas - C . 24.0
10 |MrTea - = - 12.0

11 Red Bull - C " e |
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C. Historial de ajustes: Permite visualizar el récord de ajustes realizados al sistema, en el
especial los ajustes realizados al stock de productos e inventario. Para descargar el listado de click
en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

Caja activa Balance: 1)
cbbgy = s ! ® & m -
S Recepcién  COP 10,302,193 = =
0 Productos / Control de stock / Historial de ajustes
EHJ Listado general del stock Stock por centro de inventario Historial de ajustes Historial de transferencias
Desde Hasta
29/06/2024 00:00:00 29/07/2024 23:59:59 Categoria = s n E
A
@ Fecha T Producto Tipo de ajuste Cantidad Descripcién Registrado por
O‘ Mo hay coicidencias de registros en la busqueda
2~
e Mostrando O para O de O Registros
&

83 @

D. Historial de transferencias: Permite visualizar el récord de transferencias de un centro de
costo a otro, realizados al sistema en el stock de productos e inventario. Para descargar el listado
de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

loboy = e - Recepcion  COP10,302193 & &R

Productos / Control de stock / Historial de transferencias Otras opciones del ment ~

Listado general del stock Stock por centro de inventario Historial de ajustes Historial de transferencias

Desde Hasta
29/06/2024 00:00:00 29/07/2024 23:59:59 Categoria : ¢ n E
Fecha T Producto Origen Destino Cantidad Registrado por

Mo hay coicidencias de registros en la busqueda

Mostrando O para 0 de 0 Registros

@EEB@GW,OBMB@E:‘&E}D
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D.5. Venta por categorias

Esta opcidon permite visualizar el récord de ventas, segun fechas las elegidas en “Vendido desde”
y “Vendido hasta”. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el
archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

ooy (W T Recepcion ~ COP10,302,193 & W &
O Productos / Ventas por categoria Otras opcones del mend «
=)
q* Vendido desde Vendido hasta Entregado desde Entregado hasta
n 29/06/2024 00:00:00 29/07/2024 23:59:59 dd/mm/yyyy hhimm:ss dd/mm/yyyy hhimm:ss
® _ . , .
Usuario Categoria Estatus pago Venta online Estatus de entrega @
A
Seleccionar... : > Todos : Todas B Todas : E
@ ACTIVOS FIJOS
Q Aseo E ’
l~ Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos
Seguro Hotelero x mes 3
(C] o VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. 3
PARQUEADERO
& - :
Al ¥ I Categoria )
oo Total ACTIVOS FLJOS .
& A | B C D
1 I Categoria Producto Cantidad vendida Total
2 |ACTIVOS FLJOS |Aseo 11/1.258.461,54
3 |ACTIVOS FLJOS |Seguro Hotelero x mes 9 0
4 |ACTIVOS FIJOS |PARQUEADERO 2| 231.538,46
B

D.6. Gestion de compras:

En la opcidn, se podra realizar la gestion de compras realizadas para cumplir con el objeto misional
del alojamiento.

lobby =& - Recepcién  COP10,302193 & e

Gestion de compras / Registrar nueva compra

Selecciona una opcidn para iniciar

o

L>
Historial de compras B )

Costos de los productos

EEEEB‘L@(BITOIB[B&@EiIﬂ}D
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A. Registrar nueva compra: Para registrar una nueva compra o adquisicion de click en “Registrar
compra”. En el recuadro, cargue la informacion de nombre del producto, cantidad, centro de
inventarios asociado y el valor de la compra, para confirmar la operacion de click en “Enviar”, en
caso contrario de click en “Cancelar”.

Agregar Producto

Producto Centro de Inventario @

Seleccionar producto

Cantidad Total compra

Cantidad COP | Total compra

El costo unitario serd: COP 0

o

Para adicionar una orden de compra de un producto, de click sobre la opcién “Orden de compra”.
En el recuadro, cargue la informacion de nombre del producto, cantidad, centro de inventarios
asociado y el valor de la compra, para confirmar la operacion de click en “Enviar”, en caso contrario
de click en “Cancelar”.

Agregar Producto

Producto Centro de Inventario @

Seleccionar producto

Cantidad Total compra Caleular con costo promedio @

Cantidad COP Total compra

El costo unitario serd: COP 0

e

B. Historial de compras: Esta opcién permite descargar el récord de compras realizadas, segun
el registro diligenciado en el registro de nuevas compras. Para descargar el listado de click en el
icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.
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0 Gestion de compras / Historial de compras Ofras opdones del mend -

Registrar nueva compra Usuario Cédige

@ Todos 3
A i Desde

Costos de los productos 29/06/2024 00:00:00

Q Fecha Cadigo Tipo Productos

Recepcion COP 10,302,193 o

Seleccionar proveedor

a

Todos... %

Hasta

Ow Cerrar la caja

Mumera de la factura

29/07/2024 23:59:59

Total

Total:

Proveedor

COP0.00

Todos

Egreso # Registrad

Pendientes de pago

a
=

ooy s

Opciones

©)

C. Costos de los productos: En la opcion permite visualiza el costo de productos, enseres o
insumos del alojamiento, uno a uno y permite ver mes a mes el precio asignado segun la
valoracién. En esta opcidn se elije la categoria y el producto a visualizar.

lobby = & - Recepcion  COP10302193 &

0 Gestion de compras / Costos de los productos
@ Registrar nueva compra
Costo promedio mensual por producto @
Historial de compras Categoria Producto
A
Categoria %
Q Producto Febrero
~
l Televisores COP 0.00
C
Neveras COP 0.00
&
oo Hornos Microondas COP 0.00
oo
& Estufas COP 0.00

Ow Cerrar la caja

N n E

Marzo

COP0.00

COP0.00

COP0.00

CQOP0.00

Abril

COP0.00

COP0.00

COP0.00

COP0.00

Mayo

COP0.00

COP0.00

COP0.00

COPO0.00

Junio

COP0.00

COP0.00

COP0.00

COP0.00

AA ~

R
|

Julio

COP 0.00

COP0.00

COPO0.0O

COPO0.00
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D.7. Prevision de compra

Al seleccionar un rango de fechas, LobbyPMS mostrara la cantidad de productos que deberia tener
en inventario en funcion de los consumos y extras que se han agregado en cada reserva. Se
permite consultar un rango hasta de 60 dias.

. . \djd dilvd Bdldr e » G i
lobby = & Recepcién COP 10,302,193 @ L B

‘O Productas / Previsién de compras

) Selecci fech

Al seleccionar un rango de fechas, LobbyPMS mostrara |3 cantidad de productos que deberia tener en inventario
en funcién de los consumos y extras que se han agregado en cada reserva. Se permite consultar un rango hasta de

o2y 60 dias.

Desde Hasta

[Z] dd/mm/aa dd/mm/aa

=~

C

2 e

E. REGISTRAR GASTOS

En el item registrar gastos, en la pestafia “Registrar un nuevo gasto” se pueden registrar los gatos
segun origen, sean administrativo u operativos, adicional la fecha de ingreso, el valor del mismo
y la descripcién, este también permite ingresar método de pago del gasto.

_ Caja activa Balance: ) (13) -
lobby | = s - Recepcion  COP 10,302,193 © Sl B

Registrar un nuevo gasto Documento soporte

0
=
[HI Tipo de gasto
@ Tipo:

Seleccionar.. b

Fecha

A Subtotal:

29/07/2024 15:54:39
COP0.00
@ Walor

Impuestos:

0 Impuestos
Q e COP0.00
E Descripcion
C]
C‘ Total: COP0.00
=]

4

: @
ae Forma de pago
T
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En la pestafia "Documento soporte” se adjuntan los documentos soporte de los gastos, anexando
factura electrénica u otra.

o S - : - )
lobby =& Recepcion  COP10302,193 @ S

Registrar un nuevo gasto Documento soporte

Actualmente no posees una resolucién de documento soporte activa, dirigite a Configuraciones > Facturacién electrénica y configura una nueva autorizacién de documento soporte

Configurar una autorizacién

OB ®

8B m o R

@

F. CLIENTE

En la opcion de cliente, se permite visualizar el récord del listado de personas registradas en el
sistema PMS en el alojamiento.

B _ Caja activa Balance: ) @ B
lobby = & - Recepcion  COP10302193  © S R

E Identificacion Mombre Primer apellide Macionalidad Email
Identificacion Nombre Primer apellido Seleccionar. - Correo am

@ foto Nombres Apellidos Identificacién Teléfono Correo Nacionalidad QOpciones

@ JEISON ROA 1026292144 3115517290 Jjeisonroal@gmail.com Colombia Ver/Editar
“ ANGIE KATHERINE BOTELLO CONTRERAS 1090492978 +573112554887  dulcepresentecuc@gmail.com Colombia

@ Carlos Eliecer Rodriguez Corro 5074607 316-374-7105 carloseliecercorro@gmail.com Venezuela

0.

JENNY PACLA MIRANDA VARGAS 1018424395 +573212955995  Jennyjpmv23@gmail.com Colombia

L

e ISABELLA DE JESUS VASQUEZ VARGAS 1075312310 +573208266212 isadejesus0629@gmail.com Colombia Ver/Editar

& Basem Agha AA1427726 +46700489420 basem.agha.02@gmail.com Suecia Ver/Editar

. =

oo

Para agregar un nuevo cliente, de click en el icono de mas e ingrese datos, si es por empresa
natural o empresa, la nacionalidad, el numero de documento y el tipo, la fecha de nacimiento,
nombres y apellidos, el género, la informacién de contacto como: teléfono, correo, ocupacién,
direccién y notas adicionales. Al finalizar dar click en crear.
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S = Caja activa Balance: Z 3 e
lobby (= & - Recepcion  COP10302.153  © R @
PaN

Crear cliente

EmDresa

Nacionalidad Documento Tipodoc Fecha de nacimiento
ionar - Seleccionar... v dd/mm/yyyy
ail.com Colombia
Nombre Primer apellido Segundo apellido Género

Seleccionar... v ail.com Venezuela
Teléfono Correo Ocupacion Direccion = Colombia
Bil.com Colombia
.com Suecia
(o]

il.com Panami

Cerrar

Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a
la carpeta de “Descargas”.

Cajaactiva Balance: @
NETE : ) ®n -

lobby ' = & Recepcion  COP 10,302,193 B NS = B
E Identificacién Nombre Primer apellido Nacionalidad Email

'dénr?ﬁrar'bn Nombre Primer apelfido Seleccionar v Correo
@ foto Nombres Apellidos Identificacion Teléfono Correo Nacionalidad
@ S JEISON ROA 1026292144 3115517290 jeisonroal@gmail.com Colombia

=
@ ©  ANGIE KATHERINE BOTELLO CONTRERAS 1090492978  +573112554887  dulcepresentecuc@gmail.com Colombia

T
@ fj Carlos Eliecer Rodriguez Corro 5074607 316-374-7105 carloseliecercorro@gmail.com Venezuela
Q.

2] JENNY PAOLA MIRANDA VARGAS 1018424395 4573212955995 jennyjpmv23@gmail.com Colombia
B <
(9 & ISABELLA DE JESUS VASQUEZ VARGAS 1075312310 +573208266212 isadejesus0629@gmail.com Colombia

<=
& L_'} Basem Agha AA1427726 +446700489420 basem.agha.02@gmail.com Suecia
g8
& [ GREISY ARIANTE DELGADO DE LEON PAO7194886 50769561024 greisy.delgado.3@gmail.com Panama

<>
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G. PROVEEDORES

En la opcién de proveedores, se permite visualizar el récord del listado de personas registradas en
el sistema PMS en el alojamiento como proveedores de insumos 0 servicios.

B _ . Caja activa Balance: 3 @® .
lobby = & Recepcion  COP 10,302,193 () & oRom

Proveedores

Identificacion Nombre Primer apellido
Identificacion Nombre Ciudad n E
Nombres Tipo doc Documento Ciudad Pais Teléfono Correo Direccién Opciones

@

Para agregar un nuevo proveedor, de click en el icono de mas e ingrese datos como el nUmero de
documento y el tipo de documento, nombre, ciudad y la informacién de contacto como: teléfono,
correo, direccién y notas adicionales. Al finalizar dar click en crear.

aesweﬁoaﬂp@@:mo

Crear proveedor

Nombre Documento Tipo doc Pais

Seleccionar... Seleccionar... ~

Ciudad Teléfono Correo Direccién

Cerrar Crear

Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a
la carpeta de “Descargas”.

Cajaactiva Balance:
lobby = & - Recepcion  c0P10302193 © (ISt oo

Identificacidn MNombra Primer apellido
& o |
ldentificacién Mombre Ciudad
@ Mombres Tipo doc Documento Ciudad Pais Teléfono Correo Direccion pciones
2
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H. CONTROL DIARO

En la opcidn de control diario del sistema PMS, permitira:

|C>bb'g1 = Es ~

3
O,
Lad
C
&

A. Control de turnos

Control diario

Control de turnos

Ingresos y anticipos hoy

Listado detallado todos los ingresos del dia

Egresos hoy

Listado detallado de todos los egresos del dia

Descuentos registrados hoy

Detalles de los descuentos registrados hoy

Libro de huéspedes

Listado de personas hospedadas

Migraciéon Colombia

Reporte para migracién Colombia

Envios SIAT
Listzdo de huésp

informacion SIA

Envios SIRE

Listado de huéspedes y reservas enviadas al sisten

acion SIRE

Cargos por habitacion

Resumendel dia

Reporte con el resumen de ventas e ingresos del dia

En la opcidon de menu, permite hacer el control de los turnos y revisar el reporte de cierre de cada
turno, esta informacion permite la consulta de fechas, seleccionando la fecha inicial desde
“Apertura desde” y la fecha final desde “Apertura hasta”.

lobbyg

O
S
1
®
®
)

= Es ~

Caja activa

Recepcidn

Apertura desde

22/07/2024 00:00:00

Caja Fecha y hora de apertura

Control diario / Control de turnos Otras opciones del mend ~

COP 10,302,193

29/07/2024 23:59:59

Fecha y hora de cierre

@ Ow Cerrar la caja

Saldo apertura

o [ oaa -

Saldo cierre Opciones
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B. Ingresos y anticipos hoy

Permite visualizar el récord de ingresos y anticipos realizados del dia en curso, esta seleccion
permite filtrar la informacion a detalle, seleccionando opciones como forma de pago, nUmero de

factura o reserva.

En este item detalla informacion de fecha, cliente, productos, descripcion, valor, forma de pago,
el responsable del registro, numero de reserva y numero de transaccion.Para descargar el listado
de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

Control diario

O
E Fecha:
% 29/07/2024
@ Reserva;
@ Reserva#
A
Fecha
Q
29/07/2024
l~ 14:49:01
¢ 29/07/2024
10:06:18
&
oo
oo
&

C. Egresos hoy

Ingresos

Forma de pago

UV Otras opciones del ment ~

Seleccionar..

Factura:

actura #

Cliente

ANGIE KATHERINE BOTELLO
CONTRERAS

DIGMA TERESA CHAVERRA
CORDOBA

Natalie Daniela Olarte

Benavides

Trans.

Producto

Alojamiento

Alojamiento

Alojamiento

Descripcion Valor

Usuario

- Seleccionar... b

accién: Comprobante;

on# Comprobante &

Forma de pago

Coe 280,000.00 Transferencia
Bancaria
CoP

1,750,000.00

Transferencia

Bancaria

> 120,000, Transferencia

Transferencia

cop

1.750,00000  Bancaria

Alojamiento Categorias de productos

Seleccionar...

BA -

Factura Transa -

Reserva # # # #

Seleccionar.. s

e

Ingreso/Anticipo

Seleccionar v

Registrado por
MARIA
ALEJANDRA
MARIA
ALEJANDRA

NDRA
MARIA
ALEJANDRA

€

Permite visualizar el récord de egresos del dia en curso, esta seleccién permite filtrar la informacion
a detalle, seleccionando opciones como forma de pago. Para descargar el listado de click en el
icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

lobby = € -
0 Control diario Egresos hoy
|
qT Forma de pago
@ Seleccionar...
Categorias de productos
AL
Seleccionar.
_J“| Facha Tipo
Q
v
&
&
=]]
oo

Caja activa Balance: f_(f‘: L
e O AA -
Recepcion  COP 10,302,193 (o) ol
Usuarig Fecha:
v Seleccianar. » 29/07/2024

Descripcidn

Valor

Gastos generales

Seleccionar..

Forma de pago

TOTAL: COP0.00

& E (=)

Registrado por

Consecutivo
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D. Descuentos realizados hoy

Permite visualizar el récord de descuentos del dia en curso, esta seleccion permite filtrar la
informacidén a detalle, seleccionando opciones como nombre de usuario y fecha especifica, también
calcula el valor en pesos de los descuentos. Para descargar el listado de click en el icono de Excel,
inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

C w = - Caja activa Balance: . N
lobby =& Recepcion  COP10302193 ‘O Ja g =TI

O Control diario / Descuentos registrados hoy / Descuentos en servicios de alojamiento

@ Descuentos en servicios de alojamiento

@ Usuario Fecha:

A Seleccionar.. v 29/07/2024 E =]
]

. Fecha creacion Cliente Walor del descuento Descripcion Registrado por Opciones
e

Q TOTAL: COP 0.00

I~

O

E. Libro de huéspedes

Permite visualizar el listado de huéspedes del dia en curso, esta seleccién permite filtrar la
informacién a detalle, seleccionando opciones como fecha de CHECK-IN y fecha de CHECK-OU.
Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a
la carpeta de “Descargas”.

lobby = & - Recepcién  COP10302193 © F o s

D Control diarie / Libro de huéspedes
q'f Fecha de check in desde Fecha de check in hasta Facha de check out desde Fecha de check out hasta
@ 29/06/2024 2950772024 n
2 Fechade Motivo
Check in Check out Mombres Apellidos Macionalidad MNdmero doc nacimiento del viaje Profesi Procedencia  Destino Habitacién
29/07/2024  31/07/2024 ANGIE BOTELLO Colombia . 1090492978  29/1171995 Eventos Empleada Colombia Colombia Standard
- KATHERINE  CONTRERAS 3051
o}
29/07/2024  28/08/2024 ELIANA RICOBRINEZ Colombia 1110525496  10/07/1992 MNegoclos Empleado Colombia Colombia Basic 308
e LISETH
(] .
27/07/2024  24/08/2024 JOSELUIS SANTERO Colombia 1003393566 08/11/2000 Megocios  Empleado Colombia Colombia Basic 102
£ v GONZALEZ
oo
oo 26/07/2024 310772024  Carlos Rodriguez Venezuela 2074807 26/09/1959 Turisme Empleada Venezuela Venezuela Basic 103@
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F. Migracion Colombia

Permite visualizar el listado de huéspedes extranjeros del dia en curso registrado en migracién,
esta seleccién permite filtrar la informacién a detalle, seleccionando fecha de movimiento, asi
como filtrar rango de horas.

Fecha de movimiento

EE@@NOHHE@@:‘EE}D

G. Envios SIAT

29/07/2024
Nombre del Primer
extranjero apellido

Caja activa

Recepcion

Filtrar rango de horas [

Desde

00 v~ 00
Segundo Tipo
apellido doc

Balance:

COP 10,302,193

Control diario / Reporte para migracién Colombia Otras opciones del ment ~

Hasta

23 v| 59 ~

Cédigo de
nacionalidad

Nimerode
identificacion

Tipode
movimiento

Fecha de

Ow Cerrar la caja

movimiento

i g = VR
Lugar de Lugar de Fechade
procedencia destino nacimiento

e

En esta opcidn permite visualizar los envios automatica al SIAT, este tiene un periodo de retencién

maximo de 1 ano.
|dbb-.1

=z Es v

i

]

Sl

@

Fecha de movimiento
A
29/07/2024

@ Fecha

O’ 29/07/2024 11:41 AM
L

(9 29/07/2024 10:05 AM
B

oo

0o

\djd duLivd

Recepcion

Control diario / Envios SIAT

Nombres

ELIANA LISETH

JOSE LUIS

Sl

COP 10,302,193

Log de envios automiticos al SIAT, este tiene un periodo de retencién maximo de 1 afio

Apellidos

RICO BRINEZ

SANTERO GONZALEZ

T.doc.

EE

ccC

Documento

1110525696

1003393566

Ow Cerrar la caja

Tipo

Titular

Titular

€ g -

Estado

1-2de2
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H. Envios SIRE
Listados de huéspedes y reservas enviadas al sistema de informacién SIRE.

I. Cargos por habitacion.

Permite visualizar el listado de cargos por habitacién cargados en el dia en curso. Para descargar
el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de

“Descargas”.

" - . Cajaactiva Balance: ) & -
I bb“‘l =& Recepcién COP 10,302,193 @ &£/ o~

Control diario / Cargos por habitacidn

Fecha:
29/07/2024 n

Habitacion Titular Valor noche Consumos del dia Total de consumos Total ventas
Standard Mes | Standard 305 J ANGIE KATHERINE BOTELLO CONTRERAS COP 140,000.00 COP0.00 COP 140,000.00
Basic Mes | Basic 308 ELIANALISETHRICO BRINEZ COP 51,000.00 COP0.00 COP 51,000.00
Basic Mache | Basic 102 JOSE LUIS SANTERO GONZALEZ COP 50,000.00 COP0.00 COP 50,000.00
Basic Mes | Basic 108 Carlos Eliecer Rodriguez Corro COP 99,000.00 COP0.00 COP 99,000.00
Standard Mes | Standard 301 Paula Osorio Pulido COP 50,737.00 COPO0.00 COP50,737.00

Plus Mes | Plus 202 Dayana Saenz Dias COP 70,000.00 COPO0.00 COP 70,000.00 @

asswcaw.o@mp@@zmo

J. Resumen del dia

En la opcion se presente un informe del dia en curso, brindando informacién de habitaciones
ocupadas, porcentaje de ocupacidon, numero de personas hospedadas, porcentaje de capacidad
usada, numero de CHECK-In del dia y cantidad de No-Shows, al igual que un resumen de ventas
e ingresos por categoria.

_ Cajaactiva Balance: ) & ~
lobby =& - Recepcion  COP10302,193  © S

0 Control diario / Resumen deldia

0, [s)
© 29 >  80.56%¢ 30 >  41.67%e 2 0
@ Habitaciones Ocupadas Ocupacién Personas hospedadas Capacidad usada Check in para hoy Cantidad de no-shows
a 29 Privadas
Tarifa promedio: COP 62,381.28@ &
Q.
I~ Ventas e ingresos por categoria
@ Categoria Ventas totales Ingresos reales % Recaudo (Ingresos/Ventas)
E";’ Alojamiento COP 1,809,057.00 COP 3,780,000.00 208.95%
88 @
ACTIVOSFLOS COP 120,000.00 COP 240,000.00 200%
I3
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I. CONTROL DE REGISTROS

En la opcién de control de registros del sistema PMS, permitira:

@REPOR OlFIE 2 © & =0 D

A. Reservas canceladas

~

Control de registros

Reservas canceladas

Listado de reservas canceladas

Transacciones eliminadas

ntas, ingresos, egresos o descuentos eliminados

Cargos eliminados

Listado de cargos eliminados en reservas y punto de venta

Descuentos realizados

Reporte con todos los des

escuentos registrados

Devoluciones realizadas

Reporte con todas las devoluciones registradas

Cuentas sin facturar

Ventas que pendientes de generar factura

Transacciones de pagos
Listado de trar
venta

reservas y punto de

Historial de ventas

Listado de historial de ventas

Q00000800

En la seleccion de reservas canceladas, se visualiza la lista de las mismas. Para descargar el listado
de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

@35@@5@@@2@@:@0

Control de registros / Reservas canceladas

ID de lareserva: Habitaciones

Otras opciones del menG ~

Canales online Otros canales

Motivo de cancelacién

Todas B Canales online Todos Todos
Fecha cancelacion:
Desde (2] Hasta (2]
29/06/2024 00:00:00 29/07/2024 23:59:59 n E n
IDdela Fecha Tipo /Cancelada  Fecha Totalde la
reserva cancelacién Habitacién huésped doc Documento Entrada Salida nal por creacién Creadapor Motivo Descripcion reserva
28/07/2024 Basic BOTELLO 1090492978 29/07/2024 31/07/2024 Booking Booking 27/07/2024 Booking Pago coP
17:00:03 Noche CONTRERAS Engine Engine 16:38:43 Engine rechazado 280,000.00
Basic102 ANGIE
KATHERINE
12119212 30/06/2024 Standard Londofo CC 1019152278 28/06/2024 28/07/2024 Venta MARIA 14/06/2024 MARIA Cancelacién cop
19:51:24 Mes Rincon Silvia Directa ALEJANDRA 10:53:44 ALEJANDRA oportuna 1,950,008.0¢
Standard  Juliana del cliente
ant
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B. Transacciones eliminadas

En la seleccién, se permitira visualizar las ventas, los ingresos y egresos o descuentos eliminados,
especificando detalle en valor de ingreso, forma de pago, motivo de eliminacién, el nombre del
responsable de eliminacidn, el numero de reserva, fecha eliminacion, la verificacion y el nimero
de comprobante.

_ Caja activa Balance: 3 ® .
lobby = &~ Recepcién COP 10,302,193 @ I

O Control de registros / Transacciones eliminadas / Ingresos eliminados Otras opciones del ment ~

@ Ingresos eliminados Egresos eliminados Descuentos eliminados

® Desde ©  Hasta 7]

oy Fecha eliminacion: 29/06/2024 00:00:00 29/07/2024 23:59:59 E

@] Valor ingreso Forma de pago Motivo de eliminacién Eliminado por Reserva Fecha eliminacion Werificacién Comprobante

L~

&

3

g6 @
oo

C. Cargos eliminados

En la seleccidn, se permitira visualizar el listado de cargos eliminados en reservas y puntos de
venta, especificando detalles de fecha, nimero de reserva, tipo, nUmero de venta, origen, detalle,
valor total y el usuario responsable de la eliminacion. Para descargar el listado de click en el icono
de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

g = i o & n
lobby Recepcion ~ COP 10,302,193 ! = M
O Control de registros / Cargos eliminados
i Fecha Tipo Origen Usuario ID de la reserva
@ :_ _U EFJE’J . l:q_c;_:,_\z; Todos Todos Todos 1D de la reserva & ]
fq\l'\ Producto o
Fecha Reserva Tipo Venta Origen Detalles Notas Total Usuario
I:‘:] 13/07/2024 11:58 12374851 Venta 13854549 Reserva  Seguro Hotelero x mes (1.00) | Aseo (1.00) COP MARIA
am PARQUEADERO (1.00) 160,000.00 ALEJAMNDRA
|~ Del 1al 1de 1 Registros

-
o
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D. Descuentos realizado

En la seleccion, se permitira visualizar el reporte con todos los descuentos realizados,
especificando fechas desde a hasta. Para descargar el listado de click en el icono de Excel,
inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

I bb Lajaactiva Halance: LE? L
obby =& - o ©
4 : Recepcién ~ COP 10,302,193 SEees e

0 Control de registros / Descuentos realizados / Descuentos en servicios de alajamiento Otras opciones del ment ~

|

i

@ Descuentos en servicios de alojamiento

@ Desde a Hasta (2]

=28 29/06/2024 29/07/2024 n

E] Fecha creacion Cliente Valor del descuento Descripcion Registr; Opciones

L

(]

&

88 @

oo

E. Devoluciones realizadas

En la seleccién, se permitira visualizar el reporte con todas las devoluciones registradas,
especificando fechas desde a hasta. Para descargar el listado de click en el icono de Excel,
inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

- . — . wd)d Slivd Crandl e u ) E‘I L; ~
I I"}b""l =6 Recepcidn COP 10,302,193 @ L I

Control de registros / Devoluciones realizadas

Desde e Hasta

29/06/2024 29/07/2024

e
Facha Registrado por Valor Modo de pago. Na

TOTAL: COP0.00

325@@ﬁﬂ@@2@@£mo
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F. Cuentas sin facturar

En la seleccidn, se permitira visualizar el reporte de ventas que tienen pendientes la generacion
de facturas, especificando fechas desde a hasta. Para descargar el listado de click en el icono de
Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

Control de registros / Cuentas sin facturar / Alojamiento Otras opdones del mend -

E Alojamiento Productos y extras
@ Desde e Hasta e Opciones
® 29/06/2024 29/07/2024 Seleccionar s E e
A
Reserva Cliente - Habitacion MNoches vendidas Noches sin facturar Total sin facturar Opciones
ﬂ 11875358  JUAN CAMILO WHEELER PEREZ - Basic 404 | Basic Mes 2 2 COP 100,000.00
= 11875375  JUAN ANDRES NAVIA BELLO - Standard 310 | Standard Mes 5 5 COP 266,665.00
C]
2 11875391  JOSE ALEJANDRO LOPEZ CARDENAS - Standard 211 | Standard Mes 5 5 COP 295,000.00
88
11942113  JANINE CANDIA FEREZ - Plus 209 | Plus Mes 10 10 COP 550,230.00
11942744  WILSON HERLEY VARGAS BRINEZ - Standard 401 | Standard Mes 4 4 COP 233,332.00 @

G. Transacciones de pago

En la seleccion, se permitira visualizar la lista de transacciones de pago en reserva y punto de
venta, filtrando la informacidén por fechas, origen, el nombre del usuario y la ID de la reserva. Para
descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargara a la
carpeta de “Descargas”.

O Control de registros / Transacciones de pagos
qT Fecha Origen Usuario ID de lareserva
® 29/06/2024 - 29/07/2024 Todas ¥ 1| ideces 2 IDoelareserve [:
A Fecha Registrado por Origen Valor Modo de pago Reserva \@ Comprobante
29/07/2024 14:49pm MARIA ALEJANDRA Reserva COP 280,000.00 Transferencia Bancaria - 280000.00 @ 12588553
3 = g Transferencia Bancaria - 1870000.00

O 29/07/2024 10:06 am MARIA ALEJANDRA Reserva COP 1,870,000.00 ® 12119144
ot

) Transferencia Bancaria - 1870000.00 . )
© 29/07/2024 10:03 am MARIA ALEJANDRA Reserva COP 1,870.000.00 ® 12200421
@’ 23/07/2024 09:42 am MARIA ALEJANDRA Reserva COP 1,550,000.00 Tarjeta Debito - 1550000.00 @ 12414958 ’
o 1
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H. Historial de ventas

En la seleccion, se permitira visualizar el listado de historial de ventas, filtrando la informacion de
busqueda a detalle con nombre de cliente, identificacion, categorias de productos, estatus, fechas
desde a hasta y usuario autorizado. Para descargar el listado de click en el icono de Excel,
inmediatamente el archivo se descargara a la carpeta de “Descargas”.

Puntode venta / Historial de ventas € Volver al punto de venta
E Nombre de cliente Identificacién Categorias de productos Estatus
| 9
=) 8 Seleccionar. $ : Todos :

@ Desde Hasta Usuario
@ 28/07/2024 00:00:00 dd/mm/yyyy hh:mm:s Seleccionar.. s a

A

@ Total

@ 1D producto Factura
Fecha Cliente Reserva Producto s Propinas Otros cargos @ Total final Estatus asociada Opciones

0.

W 29/07/20 A 211914  Aseo(1 coP COP0O0 COP0.00 coP Pagado nn
24 ES : 120,000, 120,000.

e 10:06:11 HAVEF 00 00

G

oo

oo
Total sin propina y sin cargos: Propinas: Otros cargos: @ Total final: @
COP 120,000.00 COP0.00 COP0.00 COP 120,000.00 ‘
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J. REPORTES FINANCIEROS

En la opcién de control de registros del sistema PMS, permitira:

Reportes financieros

D

Estado de resultados

E:

Ingresos, Egresos y resultado del negocio cada mes

]
=

Ventas, ingresos v egresos

Ventas, ingresos y egresos detallados por categoria

Cuentas por cada hospedaje

Detalles de |2z cuentas de cada cliente hospedado

Detalles de ingresos extras

Cargos extras, ingresos ocasionales, propinas, etc.

Resumen de gastos

Reparte con los gastos del negodio

Lista de facturas

Listadn de todzs |as facturas de ventas

Documento soporte

Listado de documentos soporte emitidos

Resumen de facturas
Resumen de las ventas facturadas con detalles de
impuestos

Facturas pendientes de pago

Facturas con pagos pendientes

@E@GWQBm}a@@

800000000

A. Estado de resultados

pe

Moorooe

Impuestos

mpuestos SeNErados enventas y compras

Listado de ingresos y anticipos

Detalles de todos los ingresos del negocio

Comprobantes de ingresos

Comprobantes generados para los ingresas

Listado de egresos

Detalles de todos los egresos del negocio

Consolidado financiero

Reporte de reservas, cargos, pagos y facturacion

O0G06

Permite un comparativa de los informes mensuales de ingresos, egresos y resultados de la gestion.

Para descargar el informe seleccione la fecha inicial y final de primer periodo y posteriormente,
seleccione la fecha inicial y final del segundo periodo. Posteriormente, de click en el icono

correspondiente para descarga en archivo Excel.
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- » Laja activa Balance: e‘ 3
lobby =& Recepcién  COP10302,193 © T @
w

0 Reportes financieros / Estado de resultados
|

L Periodo 1 desde (2] Periodo 1 Hasta (2] ©  Periodo2Hasta e
@ [ 01/08/2024
® 01/06/2024 01/07/2024
f=28 o IJ " I Total periodo 2 (01/07/2024 - Cambio

unio  v[2024 v| o

f2) Total periodo 1 (01/ Oi COP 54,657,924.00 35.34%

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

COP 40.386.401.00 COP52,577.924.00 35.35

o ,386,

: : COP 2,080,000.00 34.98%

2 3 4 5! 6/ 7/ 8| cop38845468.00
(_9 COP0.00 0.00%
9| 10 11 12 13 14 15 [

(58 COP 1,540,933.00
- 161|-17{|18||.19 . 20|22 (. 22 COP0.00 0.00% @
Qo
& 23(w24/l25(l26(ln27(|28(l20|| COP000 COP0.00 0.00%

30

B. Ventas, ingresos y egresos

Corresponde a ventas, ingresos y egresos detallados por categoria.

Para el informe correspondiente seleccione las fechas desde y la fecha hasta donde se quiere
consultar la informacién. Para descargar el archivo en PDF de click en el icono correspondiente.

Reportes financieros /[ Wentas, ingresos y egresos / Tablas

O

= Desde (2]
1t

@ 01/07/2024

® @ [Juio ~v[2024 ~| ©
2

0| Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
1 2 3 4 5 &6
o

” 7.8 ol 10| 11/ 12| 13
o ( 14 15 16 17 18 19

2 21 22| 23 24 25 26 27
[=]=] 4

oo 28 29 30 31

&

Hasta

01/08/2024

Ventas e ingres

20 |as totales®

49,423,957.00

Anticipos recibidos @
COP52,577,924.00

COP 2,080,000.00
Ingre
COP 0.00

COoP

COP 54,657,924.00

. Emale
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C. Cuentas por cada hospedaje
, , ,
Detalla cada una de las cuentas segun el record de los huespedes.
Habitaciones Fecha de ingreso - Desde (2] Fecha de ingreso - Hasta [2]
Todas s 01/07/2024 01/08/2024 E .
Alojamiento (Incluye Consumos y extras
Titular Identificacion  Macionalidad Ingreso-Salida Habitacién descuentos e impuestos) {Incluye impuestos) Total Pagado
PAOLA ESPITIA ACUNA 65783278 Colombia 01/07/2024 Basic 101 COP 459000.00 COP0.00 COP COP
06/07/2024 45%000.00 45%000.00
Carlos Eduardo Pinzon 1090510462 Colombia 01/07/2024 Standard COP 1666000.00 COP0.00 COP COP
Nifio 31/07/2024 313) 1666000.00 1666000.00
JUAN CAMILO WHEELER 1053846623 Colombia 01/07/2024 Basic 404 COP 1500000.00 COP 120000.00 COP COP
PEREZ 31/07/2024 1420000.00 1420000.00
DAYANAVICTORIA 1103108119 Colombia 02/07/2024 Basic 304 COP 140000.00 COP0.00 COP COP
RIVERA ROMERO 03/07/2024 160000.00 160000.00

Para consultar informacion segun tipo de habitacidn, seleccione de la lista desplegable la referencia
de la habitacion que desea consultar, adicional seleccione la fecha de ingreso desde donde se inicid
la estadia y la fecha final para la consulta. Si desea descargar el archivo en Excel de click sobre el

icono correspondiente.

Reportes financieros

B8 Habitadones Fecha de ingreso - Desde © | Fechade ingreso - Hasta (2}
i Todas s ||| 01/07/2024 01/08/2024
® © [Julio  +v[2024 v| ® N o [Agosto v[2024 ~| ®©
@ asic Noche | Basic 102 s SES 1
ndar Noche | Estandar 405 Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa ® po Lu Ma Mi Ju Vi Sa
A
1 2 3 B 5 6 1 2 3
@ 7 8 941013112 13 B S 6 7 8 9 10
© B his 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
o} Basic Mes 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24
E 28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31
¢ Me
o c
c Basic Mes :
& ResiciMes = A Colombia 02/07/2024 Basic 304 COP 160000.00 COPO0.00
Standard A Standard 103 03/07/2024
ag Standard Mes | Standard 107 R
Standard Mes | Standard 205
& Standard Mes | Standard 211 Colombia 03/07/2024 Plus 409 ) COP 1900000.00 COP0.00
Standard Mes | Standard 212 v 03/08/2024

Cuentas por cada hosp

Xtras
gstos)

A

To

cop
459

cop
1666000.00

copP
1620000.00

cop
160000.00

copP
1900000.00

Pagado

cor
459000.00

cop
1666000.00

CcoP
1620000.00

corP
160000.00

cop
190{‘/000,0'@
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D. Detalles de ingresos extras

Corresponde a cargos extras, ingresos ocasionales, propinas y otros ingresos extras de dinero.

Para registrar ingresos extras, se debe determinar el usuario responsable, la fecha de CHECK-IN
y CHECK-OUT, el tipo de cargo que origina el ingreso, la categoria del mismo, el status si este
esta pago o no. En el informe se podra visualizar el resumen de la informacidn, fecha, descripcion,
categoria, valor y otros datos diligenciados en el registro del ingreso. Si desea descargar el informe
de click en el icono correspondiente.

lobby = & -
P

O Reportes financieros / Detalles de ingresos extras
B

w Usuario

@ Todos
®

Tipo de cargo
A
dos

&

Q Fecha Descripcidn
o]
e

©

S

=]s]

oo

E. Resumen de gastos

Caja activa Balance: &

~ Ow Cerrar |z Ly AA -
Recepcién COP 10,302,193 @ = O

Desde ©  Hasta e
01/07/2024 00:00:00 01/08/2024 23:59:59
Categoria Estatus
Seleccionar v Todos v
Categoria WValor Registrado por

TOTAL: COP 0.00

Se refiere al informe récord de gastos de alojamiento, ingresados segun el presente documento.
Si desea descargar el informe de click en el icono correspondiente.

| bb Caja activa Balance: ‘? o
thy = . ©
4 Recepcion  COP 10,302,193 : = R @
o

CI‘ Reportes financieros / Resumen de gastas Otras opciones del mend

q'rl [[:1+] Categoria Usuarie Proveedor

@ Tod z Seleccionar... = Seleccignar.

Miimero de la factura Jesde @ Hasta @
A
01/07/2024 00:00:00 01/08/2024 23:59:59 i

g Fecha Tipo Descripeidn Valer total a pagar Forma de pago Proveedor Mimers de la factura Regis Consecutivo Opciones
k= TOTAL:COP 0.00

8 »® G

©
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F. Lista de facturas

Corresponde al informe del listado de facturas de venta realizadas por el alojamiento. Para obtener
informacidn especifica, se debe seleccionar fechas desde y hasta donde se requiere la informacion.
Si desea descargar en formato archivo Excel dar click en el icono indicado.

Caja activa Balance:
s (e : ; @ 0.
lobby, & & Recepcion  COP10302193 © SERES i * R

O Reportes financieros / Facturas o comprobantes de venta Otras opciones del menG
=
iy
@ ELECTRONICA1
®
®
A Documento del cliente Factura
@ Todas las facturas o comprobante ¢
E] Facturas generadas Desde ©  Facturas generadas Hasta (2] n
O 01/07/2024 01/08/2024
@ Fecha de
(’ # #DIAN Titular generacion Total facturado Total pagado Generada por Estatus DIAN ID Reserva Opciones
£
8o Total facturado: COP 0.00 || Total pagado: COP 0.00 || Facturas generadas: 0 @

G. Documento soporte

Encontrara el listado de documentos emitidos, por aquellos proveedores que no estan obligados a
facturar. Para obtener informacion especifica, se debe seleccionar fechas desde y hasta donde se
requiere la informacion o puede filtrar informacidon de numero de documento, resolucion, estado,
si tiene egreso o no, entre otra informacion. Si desea descargar en formato archivo Excel dar click
en el icono indicado.

Ty
0 Reportes financieros / Documentos soporte no obligados a facturar
'W Proveedor Nimere documento Resolucién de autorizacidn Estado
@ Q MNombre del proveedor MNOmero documento Todas - Todas ]
@ Con egresa Desde Hasta
A . . . :
odas : 0  [Agosto  v[2024 v| o 0 | [Agosto  v[2024 v o
lg Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
1 2 = 1 2 3
O_ #DIAN Fecha Proveedor #Egreso Opciones
E 4 = 6 7 8 S 10 4 = 6 7 8 2 10
11 12 13 14 15 16 17 11 12 13 14 15 16 17
1-1de0
&
18 19 20 21| 22| 23 24 18| 19 20 21 22| 23 24
E_"“' 25 26 27| 28| 29 30 3 25| 26 27 28| 29 30 31 [
oo @
oo
&
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H. Resumen de facturas

En el item encontrara informacién son el total de facturas generadas desde el sistema, las facturas
anuladas y el valor total de la facturado segun las categorias existentes y otra informacién de
indicadores. Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click en el icono indicado.

Reportes financieros / Resumen de facturas

Desde

13/07/2024

Total facturas

17

ACTIVOS FLIOS
Alojamiento

Propinas

@s&m@ﬁonm;@@:mo

7] Hasta

13/08/2024

Facturas anuladas Total facturado

1 COP 23,460,600.00

Categorias - Subtotales

COP767,310.00
COP 22,138457.00

COP0.00

I. Facturas pendientes de pago

[2] Formato de factura

Seleccionar tipo de factura... hd

Facturas pendientes de

1

Impuestos

IVA - 19.00%

Formas de pago
Tarjeta Debito

Transferencia Bancaria

COP 554,833.00

COP 1.438,200.00

COFP 21,197,400 00@

En el item, encontrara el listado de las facturas que se encuentran pendientes por pago del cliente.
Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado.

I bb vaje aLuva pmaE
=& - » ()
“ Recepcién COP 10,302,193
o5
0 Reportes financieros act pendientes d Otras opciones del men( ~
q'{ Fecha de facturacion desde (2] Fecha de facturacion hasta 2] Nomero de la factura
@ 13/07/2024 13/08/2024
A Ndamero de la Fecha Formato de
factura facturacion factura Cliente
@ 09/08/2024 ELECTRONICA 1 DANA CAROLINA GOMEZ
CASTILLO
QO
C
&
oo
Qo

Or Cerrar la caja L_? Tienes facturas pendientes ¢ D—l AA ~
Formato de factura
Seleccionar s E a
Total facturado Total pagado Pendi Opciones
cop cop cop m
1,650,000.00 825,000.00 825,000.00 =
© Anular FE
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J. Impuestos

En el presente item, encontrara el informe de los impuestos aplicados a las ventas realizadas o a
los egresos registrados en el sistema. Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en

el icono indicado.

Reportes financieros / Impuestos / Ventas Otras opdones del ment -

'H‘ Ventas
Fecha de facturacién desde @  Fechade facturacién hasta 1]
13/07/2024 13/08/2024

A

MNimero de la factura Formato de factura Tipo de impuesto n

@ Seleccionar ® Seleccionar impuesto ] Y

Q Nimero de la factura Fecha facturacion Formato de factura Total facturado Tipo de impuesto a Walor impuesto
- 10/08/2024 ELECTROMICA 1 COP 210,000.00 VA 1%.00% COP 33,530.00

G

09/08/2024 ELECTROMICA 1 COP 2,020,000,00 A, 19.00% COP322521.00

&

ge 09/08/2024 ELECTRONICA 1 COP 825,000.00 VA, 19.00% COP 131,723.00

& 02/08/2024 ELECTRONICA 1 COP 420,000.00 VA 19.00%

K. Listado de ingresos y anticipos

COP 47,059.00 @

Encontrara en la lista, los ingresos listados segun fecha, en esta opcion podra filtrar la informacién
por forma de pago, tipo de usuario, el numero de reserva, factura o transaccién, comprobante,
entre otra informacién. Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado.

Reportes financieros / Listado de ingresos
= Desde © Hasta © Fechadecheckindesde @  Fechade checkin hasta
iy 13/07/2024 00:00:00 13/08/2024 23:59:59 dd/mm/aa dd/mm/aa
@ Forma de pago Usuario Reserva: Factura: Transaccion:
@ Seleccionar... $ Seleccionar.. @ Reserva # Factura # Transaccion #
A
@ Formade
Fecha Cliente Tipodoc Documento Producto Descripcién Valor pago
@ 12/08/2024 CAMILO cC 1013647431 Alojamiento coP Transferencia
e) 09:13:13 ANTONIO 160,000.00 Bancaria
E OLIVEROS
m MORENO
e 12/08/2024 Luis Fernando CC 1110547906 Alojamiento cop Transferencia
09:09:57 Rodriguez 360,000.00 Bancaria
E—"b Marroquin
oo ( 4 \RQUEADERO ~oP Transferencia
oo
Bar

2] Alojamiento Categorias de productos

Seleccionar.. B Seleccionar... =

Comprobante: Ingreso/Anticipo @

omprobante # Seleccionar.. v n

Registrado Factura Transaccj
por Reserva# # i
MARIA

ALEJANDRA

MARIA

ALEJANDRA
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L. Comprobantes de ingreso

En el siguiente item encontrara el listado de comprobantes de egreso, generados en el sistema

Lobby.

0 Reportes financieros / Comprobantes de ingresos
w Fecha de generacidn desde (2] Fecha de generacion hasta e Estatus
@ 13/07/2024 13/08/2024 Seleccionar...
A
# Cliente Fecha de generacion Total pagado Generada por

M. Listado de egresos

'EE

Estatus Opciones

@

Encontrara el detalle de todos los egresos generados en el sistema correspondiente al alojamiento.
Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado.

Registrado por

I bb aa acva BalENce:
toy = . ©
“ Recepcién  COP 10,302,193 :
w
‘O Reportes financieros / Listado de egresos
t" Fecha de registro desde e Fecha de registro hasta
@ 13/07/2024 00:00:00 13/08/2024 23:59:59
Forma de pago Usuario Categorias de productos Gastos generales
A
Seleccionar... z Seleccionar... : Seleccionar... 2 Seleccionar..
g Fecha Tipo Descripcion Valor Formade pago

TOTAL: COP 0.00

Tienes facturas pendientes p...

Consecutivo

87




APARTMENTS -

HOTELS

- SUITES

MANUAL DE USO PMS

MA-GI-002

VERSION: 001

FECHA DE VIGENCIA:
27/08/2024

N. Consolidado financiero

Corresponde al reporte de reservas, cargos, pagos y facturacién del alojamiento. Si desea
descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado.

lobby = Es -

O Reportes financieros / Cc
B

i Fechapago

@

®

pai

£ o Salida
Q 2024 09/09/2024
=

& 2024 09/09/2024
&

88 ‘

Caja activa
Recepcion
w
onsolidado financiero

Fecha de check in

Habitacion

Standard Mes: Standard
311)

Standard Mes: Standard
311

J. ESTADISTICAS

Balance:

COP 10,302,193

Fecha factura ID de lareserva Ordenar por

Fecha pago

Agencia Alojamiento Cargo alojamiento ACTIVOSFLIOS

Venta Directa COP 1,400,000.00 COP0.00

Venta Directa COP 1,400,000.00 COP0.00

En la opcién de control diario del sistema PMS, permitira:

Estadisticas

Ocupacion mensual

Ocupaciondiaria

Reportes de ocupacién diz por diz

Capacidad usada
Cantidad de personas hospedadas / Capacidad total de

kot

Forecast ©
Prondstico de ocupacion y ventas por dia

Estadia promedio

Lead time y pernoctacién promedio

Segmentacion de huéspedes

de dientes por naclonalidad

Canales de venta

Estadistica de los canales de venta

Cancelaciones y no show

Estaqisticas ge cancela0ones Je reserva

g

COP 176,470.00

COP 176,470.00

Thenes facturas pendient

"

MINI BARES

COP0.00

COP0.00

Les p..

Parqueadero

COPQ.00

CORQ.00

@
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A. Ocupacion mensual

En la opcidn, encontrara el informe de ocupacion mensual, en esta opcién debera seleccionar el
tipo de alojamiento y el afio, también aparecerad un listado del mes con disponibilidad, ventas,

porcentaje de ocupacién y otros datos.

icono indicado.

Estadisticas / (

O
5]
¥
®
®
m 100
&
50
&
o] 0
e~
4 Mes
a
oo Enero
& Febrero
Marzo

he

TELO Y ERETE I Otras opciones del mend -

Tipo de alojamiento

.Ere Feb Ma Abr  May Jun Jul  Age  Sep  Oct Maw

— Ccupaskin

Disponibilidad mensual del hotel

1116

1044

B. Ocupacion diaria

Afo

2024

Dic

Total vendidas del mes

F09

706

853

Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click en el

- Ema e

150,000
100,000 \_/_

o -
Ene Feb Ma Abr  May Jun Ju Age  Sep Oel  How  Dic

— RevPAR —— ADR
% Ocupacion ADR RevPAR
63.53% COP 120,215.48 COP 746,373.45
67.62% COP 75,306.31 COP 50,925.53 @
76.43% COP 5481459 COP 41,8956.81

Encontrara el informe de la ocupacién diaria, filtrando el tipo de alojamiento, el mes y ano. Se
podra visualizar un listado con disponibilidad, ventas, porcentaje de ocupacién. Si desea descargar
en formato archivo PDF, dar click en el icono indicado.

Estadisticas / Ocupa

100

&0

OB® 2®6 =00

[ad

2/08/2024

© 38 P

3/08/2024

Tipo de alojamiento

Disponibilidad diaria para el hotel
36
36

36

Mes Ao

Agosto =

— Ocupacion

Total vendidas del dia

29

30

32

Disponibles para la venta % Ocupacion
7 80.56%
& 83.33%

4 88.89% @
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C. Capacidad usada

En el presente item, se podra observar el informe de la capacidad méaximas vs la capacidad usada
del alojamiento. El informe presenta datos de capacidad maxima de hospedaje al mes, hospedajes
realizados en el mes y el nivel de ocupacion logrado. Si desea descargar en formato archivo PDF,
dar click en el icono indicado.

O > = - S P Ca ¥ enes facturas pendientes p... AA
lobby | = & Recepcion  COP10302193 & e R

w

0 Estadisticas / Capacidad maxima vs capacidad usada Otras opciones del ment =
IH‘ Tipo de alojamiento Ao
@ 2024 = Comparar B
{2) 45 2,000
2,600
40
o} 1,000 -
L~ s [
Ene Feb Ma by May Jun Jul Eme Feb Ma b May Jun Jul
@ —— Hivel de ocupacion —— Capacidad mensual  —— Hospedajes realzados
&
Mes Capacidad maxima de hospedajes al mes Hospedajes realizados en el mes Mivel de ocupacidn logrado
oo
oo
& Enero 2232 799 35.80%

D. Forecats

Corresponde al informe de Forecast de la informacidn cargada al sistema del alojamiento, en este
informe se encontrara fecha, noches vendidas, huéspedes por noche, tarifa promedio entre otra
informacidén, que se podra filtrar segin mes. Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click
en el icono indicado.

I bb Caja activa Balance: LG;) =
G : o L
| Recepcién COP 10,302,193 o = =l
*
q* Tipo de alojamiento Mes
@ Agosto -2024 .
-2 Fecha Noches vendidas Huespedes por noches Tarifa promedio Total vé % Ocupacion RevPAR
0] v 01/08/2024 29 30 59.083.48 1.713,421.00 80.56% 47.595.03
v 02/08/2024 30 31 60,110.17 83.33% 50,091.81
O,
v 03/08/2024 32 33 59,561.28 1,905,961.00 88.89% 52,943.36
v 04/08/2024 32 33 59,561.03 1,905,953.00 88.89% 52,943.14
v 05/08/2024 29 30 57.377.69 1,663,953.00 80.56% 46,220.92
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E. Estadia Promedio

En la opcidn encontrard, el informe de la estadia promedio, esta informacién tendra en cuenta el
mes, la informacién de Lead time promedio de mes y la pernoctacion promedio del mes. Si desea
descargar en formato archivo PDF, dar click en el icono indicado.

Estadisticas / Estadia promedio

E Tipo de alojamiento Ao
i e H s
,Q\\ 40 30
20
20
10
Q 0
Ene Fsb Ma Abr May Jun Ju Age Sep Oct Mov Dic Ene Feb Ma SAbr May Jun Jul Ago Sep Ocd MNov  Dic
— Lead time — Pemoctacion

g
E Mes Lead time promedio del mes Pernoctacion promedio del mes
&
oo Enero 17.24 14.80
oo
@ Febrero 11.47 15.56 @

Marzo 2.0 2173

F. Segmentacion de huéspedes

En el informe podra encontrar la segmentacién de los huéspedes, segun el pais de origen, en este
informe también se podra encontrar informacién y datos de las edades.

Estadisticas / Segmentacidn de huéspedes

E Desde Hasta
E|1‘ 13/05/2024 13/08/2024 o e
® NACIONALIDADES Top 10 nacionalidades e EDAL
a PAISESNUMERO DE
PERSONAS @
80
@ Colombia 85 .
Chile 1 80
Q 50
I~ £ ' Mexico 1 %
E Panama 1 30
. .
United Kingdom 1
& » 0
Do Sweden 1 0
oo Mifios (0-12)
Venezuela 1
&

0 Nifios (0-12) [ Jovenes (13-22) M Adultes (22-50+) [ Edad no especificada

Jovenes (13-22)

Adultos (22-50+) Edad no especificada

©
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G. Canales de Venta

En el item encontrard el informe de las estadisticas de los canales de venta usados para el
alojamiento, junto con indicadores de numero de reserva, noches, Pax adicional, total de noches,
descuentos, total y el valor de comisién. Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click en

el icono indicado.

Consultar por fecha de creacién de la reserva

@sgwﬂwoamb@@:ﬂzo

Canal de venta Reservas
Wenta Directa 194
Otros 99

Reservas creadas desde @

01/01/2024 31/12/2024

@ Venia Directa
@ Oiros

Booking com
@ airbnb AP1
@ Boaking Engine
@ Finca Raiz
@ instagram

MNoches Total noches

4220 214 241,80%,055.00

1621 109 101,443,525.00

H. Cancelaciones y No Show

Reservas creadas hasta

2]

Ema e

Descuentos

95,500.00

3,205,146.00

Total

241,713,555.00

98,238,37%.00

@ Venta Directa
@ Oiros

Bocking com
@ dirbnb API
@ Bocking Engine
@ Finca Rair
@ instagram

0.00

0.00

Valor de comisidén

®

En la seccion encontrar las estadisticas de cancelaciones de reservas y los motivos por el cual se

realizan las mismas.
lobby

2 Es v

o

BEPOROBE® 2@ =MD

Caja activa
Recepcion

Balance:

COP 10,302,193

Estadisticas / Cancelaciones y no show Otras opdones del ment «

(2]

Reservas creadas desde

01/01/2024

@ Cancelacidn oportuna
del cliente

@ Mo show

® Emores en el registro

@ Cambio de habitacion

@ Oas

® Pago rechazado

@ Cliente sin
comunicacion

Reservas creadas hasta

31/12/2024

Ow Cerrar la caja

o

Motivo de cancelacion
Cancelacién oportuna del cliente
No show

Errores en el registro

Cambio de habitacion

( @l Tienes facturas pendientes p.

=]

Cantidad

21

~

[ AA ~

32.3%
29.2%

16.9%

10.8% @
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K. REPORTES FAVORITOS

En esta seccidn se podra configurar para acceso rapido a aquellos reportes que se consideren

necesario.
| bb Caja activa Balance:
) (552 ) ©
o004 ’ Recepcion  COP 10,302,193 SHariE
s
Favoritos vz
Forecast m
E Prondstict
‘|1' Tipo de alojamiento Mes
I o -
@ 1% Administrar favoritos . ~ Agosto - 2024
2 zndidas Huespedes por noches Tarifa promedio
30 59,083.48
E] 31 60,110.17
0.
33 59,561.28
L~
33 59,561.03
B2 30 57,377.69
oo
oo 32 57,924.23

L. INTEGRACIONES

Comparar

Total venta

1,713,421.00

1,603,305.00

1,905,961.00

1,905,953.00

1,663,953.00

1,795,651.00

[2‘ Tienes facturas pendientes p... B aa -~
=]
% Ocupacion RevPAR
80.56% 47,595.03
83.33% 50,091.81
88.89% 52,943.36
88.89% 52,943.14
80.56% 46,220.92
86.11% 49,879.19 @

En esta seccién se podra configurar e integrar el sistema con otros sistemas o aplicaciones que

complementen la informacién del Lobby.

R

Recepcidn

lobby COP 10,302,193

Integraciones

Con este listado de integraciones puedes potenciar la administ

)

AN

eFactura DIAN

Facturacién electrénicay documento

soporte
g Colombia Configurada b 4 & colontia
.
> Siigo Connect
S“go Sincronice facturas e ingresos asus 6
cuentas contables en siigo
& Colombia Endesarrollo b 4

LobbyBookings

Sincronice booking, expedia, hostelworld

E@@WO@@B@@:E}D

09
M~

racion de tu establecimiento

SIRE Connect

Envio de los reportes de huéspedes a
SIRE con multiples propiedades

Configurada

PouchNATION

Sincronice reservas y ventas del POS de
pouchMation con manillas NFC

MyAllocator

Ow Cerrar la caja

Sincronice el calendario, reservas, precios

wp Colombia

Google

Hotel Ads

o
f:l. Tienes facturas pendientes p... AA ~

O

SIAT Connect

Envio de huespedes al TRA con multiples
propiedades o RNTS

Google Hotels

Sincronice €l calendaric, reservas, precios
v disponibilidad de su motor de reserva

Configurada ¥
-

Poster

Sincronice reservas y ventas con el POS
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CONTROL DE CAMBIOS

i FECHA DE i
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
AAAA MM DD
1 2024 07 29 Creacion
ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA FECHA
AAAA | MM | DD
Alejandra Prieto Analista HSEQ 2024 | 07 29
REVISO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA FECHA
AAAA | MM | DD
o Recepcionista FOuw S| ALY
Edwin Miranda GLOW %ﬁ}mm;aff‘\dm— 2024 | 08 | 27
APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA FECHA
AAAA | MM | DD
Veronica Arbelaez Gerente [+ b [sovcee /hle(cn 2024 | 08 27
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