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manual de uso

PROGRAMA DE GESTION DE ALOJAMIENTOS

l. Descripcion del programa.

H4 es una aplicacion informética disefiada para la gestion de todo tipo de
establecimiento dedicado al alojamiento de viajeros, sirve igualmente para

camping, albergues, hostales y hoteles, y se adapta a las diferentes
peculiaridades de cada tipo.

I. Maestros y auxiliares.

Los siguientes ficheros maestros determinan los servicios y precios que se

aplican desde H4 y los que guardan los datos de nuestras relaciones
comerciales:

Servicios / Productos

Temporadas

Precios

Habitaciones-Parcelas / Tipos de alojamiento / Grupos
Clientes

Proveedores

Empleados

NoakwhNpE

En estos ficheros podemos definir otras caracteristicas, auxiliares pero
también importantes en la configuracién del negocio

Grupos de Ingresos y Gastos
Formas de Pago / Conceptos ﬂ
Idiomas

Tipos de IVA .
Paises / Provincias Recapnio (
Festivos

Salas para reservar

Noak~whNpE

Gestidn

Listados

abauntzso ftware.com 1/17
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Parametros.

Tanto los datos basicos del establecimiento (Nombre, Direccion, NIF) como las
opciones de funcionamiento del programa se establecen desde los siguientes
formularios de pardmetros:

Establecimiento
Facturas

Fichas de Estancia
Parte de Gobernanta
Recibos

Planing

Entrada de viajeros — Policia
IVA

Copia de seguridad
Aplicacion

Logotipos

Envios email

CoNGRWNE

e
= O

'—\
N

'emporadas ano. 2013

i et | ESl Cambiar temporada entre ... [g]
2013 1[2[3[4[5[6]7]8]| pasde 15/04/2013 bo[21[22[23 2425262728 (293031
o Hasta 24/04/2013
Febrero ,
- Temporadalits ]

Marzo
sbril LM¥XJ1% 5D Vip Fest
s mfn
Junio
Julio
Agost
Septiembre
Octubre
Moviembre
Diciembre

“isualizar fines de semana vy festivos

Cambio de Precio automatico en diferentes temporadas

abauntzsoftware.com 2
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10.

Primeros pasos para la puesta en marcha

Delimitar las Temporadas (Configuracién - Ficheros maestros - Temporadas -
nombre y Temporadas - fechas)

Definir los Grupos de Ingresos que se quieren diferenciar en el
establecimiento. Por ejemplo: Acampada, Bar, Restaurante,
Lavanderia, ...(Codigo, Descripcion, Es  Servicio  Diario,
Predeterminado). Es importante tener en cuenta la caracteristica de si

es servicio diario o no a la hora de definir los grupos. (Configuracién -
Auxiliares - Grupos de Ingresos)

Definir los Tipos de Parcela o Habitacién , (Nombre, Tipo INE y color
del panel) (Configuracién - Ficheros maestros - Parcelas / habitacion - Tipos)

Registrar las Parcelas — Habitaciones del establecimiento. Existe una
utiidad desde el boton de generar parcelas para afadir multiples

registros desde un botdn. (Configuracion - Ficheros Maestros - Parcelas -
Habitaciones)

Una vez creadas las parcelas-habitaciones se debe pulsar el boton
Generar Panel de Control . De esta forma se generaran los
formularios de situacién actual (Rack) y planing horizontal de acuerdo

a las parcelas y/o habitaciones definidas (Configuracién - Ficheros Maestros -
Parcelas - Habitaciones)

Introducir los Servicios , (Codigo, Servicio, Grupo de Ingresos, Tipo
IVA, Corresponde a Parcela, Observaciones) El campo Corresponde a
Parcela se debe indicar en el caso de que el servicio corresponda a la
ocupacion de cualquier tipo de parcela, es necesario para los listados
de ocupacion del INE. (Configuracién - Ficheros maestros - Servicios - conceptos)

Establecer los Precios de los Servicios para cada temporada.
(Configuracién - Ficheros maestros - Precios)

En los tipos de parcelas definidas en el punto 3, hay que asignar ahora
los Servicios Predeterminados . Esto se precisa para que, al asignar
una parcela o habitacion a una ficha, se asignen directamente los
servicios correspondientes. Es necesario que exista al menos un
servicio predeterminado asignado a cada Tipo de Parcela-Habitacion.

Fijar las Formas de Pago. (Configuracién - Auxiliares = Formas de Pago)

Repasar las pantallas de Parametros para indicar los datos
comerciales y fiscales propios del establecimiento. El resto de
parametros de funcionamiento se iran configurando mas tarde segun
veamos nuestras necesidades. (Configuracién - Parametros )

abauntzso ftware.com 3
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Gestion de reservas

Las tareas habituales de la gestion de alojamientos: reservas, entrada de
viajeros, pagos a cuenta, inclusion de extras y facturacion se centralizan en un
anico formulario de trabajo, la Ficha de Estancia en el que podremos
visualizar y controlar desde una pantalla todos los detalles de la estancia de
nuestros huéspedes. Podemos crear una nueva ficha de estancia de una
reserva directamente desde el Planing

Bl H4+ - [Planning de Reservas - Ocupacitn]
Cdrchiva  Edicion  Uer Insertar Formato  Registros Herramientss  Ventsna 7 Hé+ Esriba una pregunta -8 x
VB Utles~ % TrateFicha @ [Dsai

3 [A M A b Wb siadiedisia, b Boraneaisio S L &L
¢ |11 configwrar Péana (3 < mprimi, . | Cerrar !

Plan de Reservas Fechairicio-F4] EIAGE |4
HOY
2013 22/07 | 2207 | 2407 (5007 | 2e/07 [ 2ajo | esiov | 2907 [ s0jov | 3107 | 0yjos | zioe | ogjos [ najoe | osios
&2 [0]
#Apta Cusdrple [2] le. 1 18, 1
E] | “ROSENL
305 7 ALEK ROCIO| EMLID
Spto Duplex [1]
302 “ROSENL
o Cuadnuple (iteras) |
106 ROCIO|
sproDotle [17] | 1e1 12e.12 156,15 o 7 s
Doble Sabina [4] fe,1  Be3 el lel a1 2.3 303
1 ? {GORK ‘VICTOR RAFFAE BETTIN? ‘SeRs: JUAN & FRAN S
& YICTOR JUAN A
3 VICTOR JUN A WERCHE
4 MERCHE
Doble Hotel [16] | 7e.12 6e i1 20,3 3.3  le.3 i0e.il 1 %3 %9 33 33 %S5 22 T8
11 P KUMZ: P PHILI ROCO| 12 ALICL 1 JUAN G ‘GEMMA MARIAD JORGE |
112 ? KUMEZ 2 ‘MACA | ROO| AN G MERIER JORGE
1z P KUMZ: P MaCA PATRIC ROCIO| WeN G ‘GABRIE “JORGE|
114 PETRA 7 5ATU| ‘CHISTA 7 LUIS AN G GABRIE 7 ‘ANDA 7 “BNA 1 “OMOKH “JORGE
15 2 \ANDR 7 ‘SATU}'PHILIP ENMIS' \F 12 *ALICL ' JUBN G ‘GABRIE 7 'ANDA ‘MARIAD
211 P FRANCISCO 10 ROCIO |
EiEl 7 FRANCISCO 10 | ROCIO |
I13E P FRANCISCO 10 ROCIO|
214E | ROCD |
215 > FRANCISCO 10 ROCIO|
ate. ? FRANCISCO J0 ROO|
311 P HUGH ROCIO |
Eits P HUGH
F4 - CALEMDARIC UM

B H4+ - [Fichas]
g:hl_xlu_ Eﬁ\qéh__ et lﬁ_use‘:ta‘r Eormato Eeg_’\ét'r'es jje'r'r_am\en_tas_ Veptana 2 HA+ Escriba una pregunts -8 X
G W 4 b WK ; i (Bluscar Wles~ & Irat2ficha .S,a.hr!
- — . A
Ficha de Estancia Notas i!dice fue h_aré_irarlsigrem_cia ‘ ml @ =
Parte Gobernanta | ‘ Reserva v
[

ro b Bpnarregisre £ £ 0

»

[N® Ficha 2 N .
FechaReserva | 22072013 | Confimada Dl - w|p[ vlrem | Actual F5-
Llegads (%) TomeEnis | Resera [ Mambre, Apelidos| ORENZO |
Salida ATNBR0IE || Troches  Difeccion \ [Tetétone] Canfirmar
P:am_aw»ﬂabit:m'l Fax_| Libre hasta (AJsienar o . ) Reszerva
[E0560 B Bl e Tarjeta [1234 1234 1234 1234 [Caduca 1202015 |Chd Seal123

Trammenm TRl [

x| e (3 e diferente) Imparte solicitado 150,00 €

ver tarjeta
Detalle i ¥
r Entrada
Codigo Servicio |Cant | Dezds Hasta Preciod] ‘ D | Importe: Siaars

101 Bungalow: & pax (B-05-6p) A 10/081 3 124,00 €
* 1 0,00 £

|v

Cuerits
P
(ZerviciozComedor Total Base 783,09 € [Fiactura | s
e

WA 10,003 78,91 €
W jwaine. ToTAL 268,00 €

Pagos Reslizados (2)

(Ndioma
Pago -F11-
TOTAL PAGADO 150,00 €
4
Reqgistro: E 4 1 @@ de 1 (Filtrado)
Wiska Formulario TLIM

abauntzso ftware.com 4
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En la ficha de estancia registramos todos los datos referentes a la reserva:
Fechas de entrada y salida, servicios solicitados, datos del cliente, las
observaciones que necesitamos tener presentes y que se visualizan desde el
planing. También podemos asignar ya el n° de alojamiento reservado de forma
gue en el planing se refleje la disponibilidad en todo momento. Para ello
utilizaremos el boton de asignacion de parcelas-habitaciones:

E= Asignar Parcelas-Habitaciones

Disporibles... - - ﬂ-‘
&+ Entre techas desder| 26/07/2013 =
Gl hastay 27 /072013 =7
Tipo: TODAS w
ParcelaHabitacial| ﬂ
Disponibles ertre el 260712013 v el 270712013
Farcela-Habitach Tipo Libre Hasta
4 Doble Sabina 04/05/2013 5
101 Apto Doble 0210812013 =
102 Apto Triple 27072013 W
2m Apto Doble 12008/2013 i
§t
B ] Asignacs’z 3 Ficha n® 23492
Parcela-Habitach Tipo Desde Hasta Libre Hasta
1 Doble Sabing 26072013 27072013 27072013
2 Doble Sabina 26072013 27072013 02082013
3 Doble Zabina | 26/0702013 27072013 02082013

En este formulario de asignar parcelas se muestran las que estan disponibles
en unas fechas concretas, impide adjudicar una que ya se encuentre ocupada
para esas fechas. La asignacion del alojamiento  concreto inserta la linea
correspondiente al servicio a facturar con el precio correspondiente a la
temporada de que se trate. Caso de producirse cambio de temporada en las
fechas de estancia, el programa inserta las lineas correspondientes a los
cambios de precio que se deban tener en cuenta.

En la ficha de estancia debemos registrar los pagos que se realicen debidos a
dicha estancia, desde el botén de Pago

ES Pago Ficha N°: 29492

Importe '

Entrega 150,00 € |

Devolucidrn 0.00€

Forma P, |Metalico v|

Nombre Lorenzo | =
Concepto Reserva | = >
Fecha Pago 221072013 |

Irnprirmir Recibo [~

abauntzso ftware.com 5
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Una vez se haya recibido la sefal para la confirmacién de la reserva podemos
marcar dicha ficha como “Reserva confirmada”, lo que se visualiza desde el
planing eliminando el interrogante inicial. Podemos generar ahora el documento
de confirmacion de reserva para enviar al cliente, normalmente por email.

@ Reserva 29492, doc - Microsoft Word [Z]E”’)__q
‘ tchivo z nsertsr  Formato  Herrsmientss  Tabla  VYeptana 2 Escriba una pregunta - X
Degd alo|an Tl e e e 83 ame s S o @) el

Aeragunacops | ) <[ 85 1 B | ¥ | 5] £ opoenes,
Libpera leznendi@nal.con =
: |

| Reserva_23492.doc de HOSPEDERIA ALESVES

El \-'i:tmr"i%'l‘l:|-2-:‘3-|‘I4‘ -SI‘I-S:I‘J"-S-I‘IB-I‘IIO‘\-11:|-12-1-13‘\-I14-|‘1§-|‘15:Ml?-q‘lwﬁ--i:l‘a; _A—‘
. HOSPEDERIA

: DE ALESVES

3 [ Confirmacidn de RESERVA FICHA ho 20402

< EBstimadn sefiar o sefiora VICTOR MANUEL XXX XXX XXXXX YYTYYYYYryry: —
: Le envio confirmacion de su reserva en la Hospederia de dlesyes que es de acuerdo con el siguiente

2 detalie:

j LHa de eniradad0/07/2003

5 LDig de Salida: 271072013

A Servicias cantratadas:

£ 1 Hab. Doble (Casa Sabina) 26007 2F07 1 JLo00€ 3L00€

5 1 Hab. Doble (Casa Sabina) 26007 27071 Ji,00€ 3L00€E

- 1 Hab. Doble (Casa Sabina) 26007 2707 1 JL00€ JL00€

= TOTAL: 133,00€

} Hemos recibide de VICTOR MANUEL XXNNKXNNNX F¥VYTYFYYYYY la cantidad de 5000 € en T
= concepio de reserva. 2
N Ofrecemuos desayunos cor un buffel artesann a un precia de 7.- € por persona VA inc luido, Asimismo @
o afracemas servicio de cenas, excepio ias domingos, con un mentt da 24.- € VA incluido compussio por 3
= Ji |
Pag. 1 Sec. 1 11 & 11,7 Lin 17 Col 72 sRE| oA kT | son | EspafiolEs | | B

Recepcion del Cliente apuntes en Ficha de Estan  cia

A lallegada del cliente al establecimiento se procede a realizar la entrada de
viajeros. Se toman los datos de identificacion (en caso de contar con el médulo
ICAR de escaneo de documentos de identificacion, se lee desde el escaner) y
se pulsa el botén de Entrada de Viajeros

Parten?

Doc.Id. Esparia

Dioc. 1d, Extranjeros ]AM 4194720

Tipa Dac. 1d. [pocumenta de tdentidad # Hoja de registro. Entrada de viajeros
Fecha Expedicion 30/11/2005 .
- : N° de Ficha 29492
1er, apelida ]FABBBRI Fecha Entrada 126/07/2013
: Fecha Salida [27/072013
29 apelido J Farcela-Habitacian |1
Fima’s
Mormbre [casPare
[T il F. Nacitaiento| Tipo Documento [Apelidos
Sexo ]M ¥ Irnprirnir F.Ewpedicidn| 1"/ Pais ondare Sexo
3 Entrada 2H7H4T | - FABBERI
Fecha Macimierito 21 ] a7 1947 S Ty 0112005 AM 4194720 GASPARE M
* Todaslas de ALl
Pais ]IT-‘\LIA ~ l;,'l:'djat 121271958 P - FERRARI FABRIZD
e cad O101/2001 2830640448 M

Fecha Entrada 26/07/2013 i Grupo ITALIS
I

W Ver detale a Facturar Hab. Doble (Casa Sab 26/07 27/07

Hah. Doble (Casa Sab 26/07 27/07
Hab. Doble (Casa Sah 26/07 27/07 1 51,00 € 51,00 €

Registro: [E 4 | Tk 9»'*' de 1 TOTAL: 153,00 €

51,00 £ 51,00 €
51,00 € 51,00 €

e
-

abauntzsoftware.com 6
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Podemos registrar varios viajeros/as en una misma ficha de estancia y optar
entre la impresién de una hoja por cada viajero o una por el grupo. El
documento generado sirve, ademas de para el archivo obligado por la policia,
como documento informativo de la factura prevista para el cliente.

Una vez el cliente se encuentra alojado en el establecimiento la ficha debera
pasar a un nuevo estado: Ficha Actual. Existe un cédigo de colores respecto al
estado de las fichas de estancia:

Estado ficha Color

* Actual Amarillo
 Pagado Blanco

» Limpieza Azul

e Antigua Gris

* Fijo Azul celeste

A una ficha en estado actual se puede acceder igualmente desde el planing,
como a cualquier otra estancia y también desde el panel de situacién actual o
Rack:

El=ldkl=El=] o

[T
101 102 202 301 302
103 104 [203 204 205 |303 304 1305
106 107 [206 ?gy 208 33-05' 307 508
211 [212 l21aE 215 216
311 312 314 315 '

A la ficha de estancia podremos afadir los servicios diarios y/o extras que
tengan que tenerse en cuenta para la factura final. De igual manera si se
realizan pagos a cuenta se deben registrar en la ficha de estancia.

Es importante saber como se realiza el calculo del importe correspondiente a
cada linea del detalle de servicios de la ficha de estancia. (Se muestran las 2
opciones de trabajo posible con el detalle de estancia: subformulario y lista)

Detalle o
Cidign Servicio | Cant. | Dezde Hasta Precioll. | 0. | Importe
| P[00 |Hahitacian DUIC31) |1 22073 | | 50,00 £ '€
| |mo |Hahitacian Dokle (312) |1 22073 | | 56,00 £ |
| |100  Bar [ 1 | | 230TAS | 2450€
* 1 ' 000 €

abauntzso ftware.com 7
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B2 Detalle
Cadigo 10 v |
Semicio Habitacion Doble (312) |
Cantidad 1
Desde 22/0713 | Hasts :—ﬂ 3 dias
Precioill. 66,006 IV hédin. BA 10,00%

Dicho importe se calcula de la siguiente manera: Se multiplica la cantidad por el precio
y por la columna D. (dias), para determinar el n® de dias se tienen en cuenta las
fechas Desde y Hasta. Caso de tratarse un servicio diario, la columna Desde debe
estar rellena, si la columna Hasta esté vacia se toma la Fecha de Salida de la
cabecera de la Ficha de Estancia. La diferencia calculada entre Fecha Hasta y Fecha
Desde se muestra en la columna D. y el producto total en la columna Importe. En caso
de tratarse de un servicio extra, no diario, la columna de la fecha Desde estara vacio y
la columna D. valdra 1

Facturacion

H4 lleva un registro de facturas aparte del de las fichas de estancia. Se puede
considerar que las fichas de estancia son los albaranes de trabajos (previstos
cuando son reservas y realizados cuando se han pasado a actuales) desde los
gue mas tarde generaremos las facturas correspondientes.

Llegado el momento de la entrega de factura al cliente pulsaremos el boton de
Factura y se nos mostrara en pantalla una serie de opciones:

E= Imprimir o modificar la factura

Indigque gue desea hacer con la factura

(&) vista Previa () Imprimnir () POF

i3 Modificar ) E-rnail

i) Dejar pendiente de facturar

Logatpa cabecers
U tagotpas pis

Aceptar Cancelar

Caso de no haberse realizado previamente la factura, todas las opciones
excepto la de “Dejar pendiente de facturar” provocaran la generaciéon de la
factura. La opcion de Modificar nos llevara la formulario propio de la factura
donde podremos realizar los ajustes que creamos necesarios en el documento
de factura.

Para la impresion de la factura podemos seleccionar uno de los modelos de
factura existentes para tamafios de pagina en A4y A5

abauntzso ftware.com 8
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Factura 4, .
7z 4% o

[NodeFactwa  ooamzoiz | Sty et

| Facha Z2m7iz013 |

Elisrte: Leache Goiii M.L; Rebollo Garcia 1.M. ¥ 1.L: HUGH SLEESCN

I Ctra. By te £/n L3
CASADELOS EENEFICIAD 03 HUGH GLEESOH 31481 Ecay (Navarra) IRELAND
HOTEL ROHCESYALLES EERFY CIF: E31-476369

31650 - Fomcesualles - Havarrs TRELANT T-Fan: 948 33 41 53

Tel: 943 760105

o kot rnncesvalles com

[ Jaraspa BL - Cif: B31-378160 | CIF 421242 12Mad

(Evnrepte Desdfe Hasta Dias  Precio Importe
entzepiua Sarrer Irteerafgun  Preciva Guztira
[ [Gregta [ Do& | Fte [Das| PFede [ dpoe | 1 Hsbiacin DUILL) 2007 2|07 3 0008 18000 €
1 Habitacién DUIE1T) JT 260TAZ 3 60.00 £ 1000 1 Habiracian Doble (312) 2007 2|07 3 6600 13900 €
1 Habitacién Doble (3121 22007 280743 3 G600 S 100 e [ 23107 24508 4508

1 Bar ZHITAS A 2980 € 2450€

Gracias por su visita

Hege IE091E
0% =601 PN WL E

P — [Base WEILE TWA 10 %5 /365,31 [fmpeste VA 3653E |1OFAL/ 20250 €
A0S0 € ia BEz: [Zenb areto FEZ: GuzrirA

Gracias por venir, aqui le esperamos

La opcion de PDF genera un documento en ese formato y se guarda
automéaticamente en la carpeta H4\facs\ con el nombre del nimero de factura
generado

La opcion de envio por email genera ese documento en formato PDF y lo
adjunta a un nuevo mensaje de correo electronico dirigido a la direccién de
email que debe figurar en la propia ficha de estancia.

La opcion de “Dejar pendiente de factura” desliga a la ficha de estancia de la
factura previamente generada con lo que se puede volver a facturar. H4 no
modifica la factura previa por lo su contenido se debera controlar por parte del
usuario/a del programa.

Envio de Partes de Viajero a Policia

Para el envio de Partes de Viajero a Policia deberemos disponer de un Cédigo
de Establecimiento y una contrasefia proporcionados por la Direccion General
de la Policia y de la Guardia Civil y que nos permiten el acceso a la zona web
habilitada para dicho envio.

El programa H4 genera el fichero de partes de entrada de viajeros segun la
normativa de referencia: ORDEN INT/502/2003, DE 21 DE FEBRERO y dicho
fichero se debe enviar desde la web de hospederias.guardiacivil.es. Una vez
configurado el sistema de envio es facil y comodo siempre que tengamos un
poco de cuidado en la toma de datos del viajero

Para generar el fichero accedemos a Listados\Policia

abauntzso ftware.com 9
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1.- Policia
| Fichera | Entre fachas
_lPartes Error | Generar

g NLeyd
143 fichero
142 23/03/13 16:16 =20 0 \alver o
141 05/11/12 21:27 208 GEnerar
140 05/10/12 19:05 a7 ImpT
139 29/09/12 19:20 409

138 08/09/12 13:49 200

137 28/08/12 22:09 a2

170 o . B0 P ] B 00 = | =]

Fechallegada [Ficha M2 [Mombre [apellidol | apellidoz # |  Editar parte
284032013 28414 ESTHER FIQJUERAS LIRAS

28/03/20132 28637 AMARA OSETOLOZAGA BaARRAGARN

28/03/2013 28911 TOMASA ALEJAMNDRD GORDALIZA

28/03/2013 28938 FRAMNCISCO 1aWT I GARCLA DEL P02 GOk

28/03/2013 28971 FATR AR (IBARROMNDO HERMAMNDEZ

28/03/2013 29088 1AVIER ML RLIBIO

28/03/2013 29119 ANA ISABEL ELIAS MIGLIEL

28/03/2013 29133 MURTA GREGORI FLOR

o | ] I s ) 20710 | 8 i Ly | =] LIDDTTL ] et

Fichero a enviar: |C:\314?2ECHDD.144 Enviar

Desde el boton de Generar nuevo fichero se genera un nuevo fichero para el
envio a la policia 'y en el se incluyen todos los partes que aun no se han
enviado. Se pueden generar varios ficheros el mismo dia o se puede generar
un fichero después de muchos dias de haber generado el dltimo. De todas
formas el programa tratara de incluir todos los partes en el nuevo fichero. Caso
de encontrar algun registro erroneo en cuanto a las normas del fichero el
programa tratara de resolverlo y si no puede los marcard como erroneos.

El nuevo fichero generado se numerara consecutivamente y se muestra en la
lista superior del formulario. Al seleccionarlo se muestra su contenido en la lista
inferior. Al pulsar el botdn enviar, si se han configurado correctamente los
parametros de policia, se mostrara la pagina de acceso al servicio web.
Introduciendo el usuario y contrasefa asignados a nuestro establecimiento,
accederemos al envio de ficheros. Deberemos seleccionar el ultimo fichero
generado por H4 y enviarlo. Si todo va bien la web de la policia nos envia un
mensaje de fichero recibido correctamente, en caso contrario nos muestra el
mensaje de error y un detalle de los errores encontrados.

Deberemos corregir los errores sefialados (o eliminar los registros erréneos)
seleccionando cada registro erréneo y pulsando Editar parte. Cuando hayamos
corregido todos los registros erréneos deberemos pulsar el botén “Volver a
Generar” y repetir el proceso de envio. Y en adelante intentar evitar los errores
cometidos en la introduccion de datos.

abauntzso ftware.com 10
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Parte de Gobernanta

Accedemos al formulario de Parte de Gobernanta desde Gestion\Partes de
Gobernanta. En este formulario podemos encontrar segun la configuracién
elegida, ademas del propio parte de gobernanta referido a la limpieza de
habitaciones, los informes de comedor, de reserva de salas y de presencia de
empleados:

Habitaciones

Al generar el parte de gobernanta de habitaciones se rellena una lista de las
habitaciones y su estado en la fecha del parte. En dicha lista se reflejan las
entradas, salidas y ocupaciones existentes en cada habitacion (o parcela), si se
debe realizar cambio de sabanas 0 no y se copian las notas existentes en la
ficha de estancia. Estos datos son editables y se pueden modificar antes de
imprimir para entregar a la persona encargada de la limpieza. Se pueden filtrar
las habitaciones listadas por grupos de habitaciones definidos para planing.

Parte de Gobernanta

Grupo DOMINGO, 21 DE JULIO DE 2013 Nj
HOTEL
Habitaciéon Situaciéon Sabanas Pax Observaciones
111 Entra: 29055--=0REBl TRAVEL | Entra; 2 pax

VIAIES GUTZU

12 Entra: 20055--=0REl TRAVEL O Entra: 2 pax
YIAJES GUTZU

113 Entra: 20055--=0REl TRAVEL O Entra: 2 pax
VIAJES GUTZU

114 Entra: 20055--=0REl TRAVEL O Entra: 2 pax
YIAJES GUTZU

18 Entra: 28088-->CREl TRAVEL O Entra: 2 pax
VIAJES GUTZU

211 Entra: 28615--=FRANCISCO O Entra: 2 pax
JOSE GONZALEZ

212 Entra; 29615-->FRANCISCO O Entra: 2 pax

JOSE GOMZALEZ

Comedor

El listado de comedor nos muestra los servicios de comedor previstos. Para la
obtencién de estos datos debemos rellenarlos desde cada ficha de estancia,
con una utilidad accesible desde el botdén de Sevicios/Comedor.

abauntzso ftware.com 11
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Servicios Comedor ]iii

Fecha lunes, 22 de julio de 2013
servicio Cenas 14 <———Total
Habitacidn Grupo Pax Notas
111, KUNZ+BECKER+BRIMNKMMANM ¢
112,13
211, FRANCISCO JOSE GONZALEZ g
213-E,
215, 216

Reserva de Salas

Desde la pestafia “Salas” del formulario de Parte de Gobernanta, podemos
registrar las reservas que se soliciten para nuestras salas. Accederemos al libro
de reservas que se muestra en forma diaria o0 semanal las reservas existentes
y permite afiadir nuevas reservas

Reservas Salas a
Fecha 22/07/2013 Hara nzoo | =1
Sala Sala 1 v Adulios -
Reserva NP Mifios Ii:l
FichaEstancia [30117 «| % | b |

Nombre FCO. JESUS DABIDA |

Telgfono 123456 |

Email | |

INotas

La reserva puede relacionarse a una ficha de estancia existente. Al hacerlo se
origina la linea de detalle correspondiente en la ficha como cargo para facturar.

También podemos obtener le listado de salas reservadas para la fecha

abauntzsoftware.com 12
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Salas Reservadas @
LUNES, 22 DE JULIO DE 2013

Reservas Salas

Sala [Hora [NombreReserva Ficha
Sala 12:00 FCO. JESUS DABIDA 30117
Sala 1500 KEVIN KEOGH 30113

Presencia de empleados

Desde la pestaiia “Empleados” podemos grabar las horas trabajadas or cada
empleado diariamente. Posteriormente podemos obtener un listado resumen de
horas trabajadas mensualmente por cada empleado

Facturas Recibidas y Otros Ingresos

En H4 podemos llevar un registro de Facturas de Proveedores. El acceso al
formulario de Facturas Recibidas lo encontramos en Gestion\Facturas
Recibidas. Los datos que grabamos aqui nos permiten obtener listados de IVA
Soportado, Compras y Gastos, Operaciones con Terceros superiores a 3.000
euros anuales e Inversiones. También podremos grabar los pagos de dichas
facturas y realizar el enlace a Contabilidad tanto de la factura como de su pago.

Facturas Recibidas y otros Gastos

| Trimestre NU|:| | 8 |

MN{) Eact,/Document48035232355  |Grupo Gastos: [016 v | Servicios g terceros
Proveedor; RED LOGISTICA NAVARRA 5.4, SEUR » | 7| MIF|A31149338 v| twersisn U
Fecha de factura: 28/11/2006|
Concepto: TRANSPORTISTA w | Empresall EACHE GORIL ML~ v |
Desglose Y (1
Base | ma | cuttalva | RecEa. | Cucta R.E.
r 4442 € 16 00% T E 0,00% i

Base: () G4 A7 € Pagos Realizados (3:', .

22/07/2012 Metalico 51,53 € Pagio
ma:  |16,00% 7,11€ i
Fec. Eg: | 0,00% 0,00
TOTAL FACTURA; 51,53 €

TOTAL PAGADD -51,53 €
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Para poder grabar los ingresos debidos a actividades complementarias no
incluidas en las facturas emitidas y poder asi obtener las estadisticas
completas en cuanto a ingresos, y enlazar asimismo dichas entradas a
Contabilidad, podemos utilizar el formulario de Otros Ingresos:

Otros Ingresos

Moo [awc | Fecha | Grupo [

I

Ietdlica

Tarjgtas |

Talones

[ Transferencias

1 | 23072013 | RESTAURANTE
2 | 23072013 |BAR
3 | 23072013 | TELEFONO

=

Estadisticas y Listados

Encontramos en H4 los siguientes posibles informes:

 Entradas-Salidas

10,00%
10,00%
10,00%

0,00%

« Estadisticas del INE

* Compras y Gastos
* Ventas e Ingresos
* Caja

e Declaracion Anual 3as personas

* |nversiones

Maodulos opcionales

1.240,00
855,00
1200
0,00

556,20/
a,0a
0,00
0,00

0,00 0,00
0,00/ 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

H4 dispone de los siguientes médulos opcionales:

1. ICAR: Escaneo de documentos de identidad

2. Enlace a Contabilidad

3. Sincronizacién Central de Reservas Asociacion Hosteleria

Escaneo de documentos de identidad

Al instalar el médulo ICAR, podremos escanear el DNI, Pasaporte y hasta mas
de 500 diferentes documentos de identidad de todo el mundo y se introduciran
los datos en la ficha de cliente o en la de entrada de viajero sin tener que
teclear. Se consigue rapidez y se minimizan errores en la introduccion de datos

en la recepcion.

Enlace a Contabilidad

Podremos generar los asientos correspondientes a facturas emitidas, facturas
recibidas, otros ingresos, pagos y cobros. Implementados enlaces con

Contaplus y GSE

abauntzso ftware.com
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Sincronizacién con central de reservas

Para poder funcionar este modulo es necesario tener un establecimiento
creado en la Central de Reservas de la Asociacion de Hosteleria Navarra.
Mediante el identificador y la contrasefia asignados al establecimiento podemos
recibir directamente en el programa las reservas realizadas en Internet. En la
reserva que recibimos figura el tipo de alojamiento reservado, el precio
solicitado y el importe cobrado como sefial de reserva. Desde el programa
deberemos asignar la parcela o habitacién que corresponda.

También podemos enviar desde el programa a la central de reservas cambios
en la configuracion del establecimiento, disponibilidad, precios y temporadas.

éSugerencias?

Puede enviar sugerencias para mejorar el programa desde el formulario de
contacto de la pagina web: www.abauntzsoftware.com, Eskerrik asko!

Lorenzo, 2013ko urria
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