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CARACTERISTICAS PRINCIPALES

PCHotel es un software para hoteles y establecimientos similares. Es compatible con Windows 7, Windows 8,
Windows 10 y Windows 11. Permite conocer el estado de todas las habitaciones del hotel: disponibles, reservadas,
ocupadas, con egreso, para limpieza y en reparacion. Lleva el control de las reservas, cargos y pagos de las
habitaciones. El plano grafico de disponibilidad permite visualizar y administrar las reservas graficamente; el
informe de ocupacion y estado de las habitaciones, para cualquier fecha, permite ver faciimente el estado de
ocupacion del hotel, y también es util para el control del servicio de limpieza. El informe de ingreso de reservas indica
las habitaciones reservadas con ingreso, para el periodo seleccionado.

Registra los datos de los clientes y también administra las agencias de viajes relacionadas con el hotel. La
configuracion de las habitaciones es personalizable, de acuerdo a las necesidades de cada hotel, incluyendo:
tipo de habitacion, capacidad, nimero de interno telefénico, si esta preparada con cama matrimonial o no, su
ubicacién dentro del hotel, y las observaciones adicionales.

La asignacién de cargos a las habitaciones se hace a través de items, agrupados en rubros, para todos los
servicios y productos del hotel. PCHotel también lleva el control de los pagos de los clientes, incluyendo: pagos en
efectivo, pagos con tarjeta de débito/crédito, y pagos con depdsitos o transferencias bancarias. Genera un resumen
de cuenta para cada habitacion, y la factura correspondiente. El control de caja incluye la asignacion automatica de
pagos del cliente. El informe de ventas permite tener informacion detallada de las ventas del hotel para el periodo
seleccionado, descriminado por fecha o por rubro.


https://pcsoftsistemas.ueuo.com

PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

| @ PCHore b

H

PCHOTEL 15

{C) Copyright 2007-2024 PCSoft Sistemas.
pesofisistemas@yahoo.com

logo hotel

HOTEL PRUEB,

Usyario
[ dministrador] w

Confrasefia

Al iniciar PCHotel se abre la ventana de inicio de sesidn y control de acceso. Aqui debera seleccionarse el nombre del
usuario habilitado, y la contrasefia correspondiente, para poder ingresar a la ventana principal de PCHotel. Pueden
definirse hasta diez usuarios distintos, con diferentes privilegios de acceso (administrador, normal y restringido),
incluyendo al administrador.

CUADRICULA DE HABITACIONES
Luego de ingresar el nombre del usuario habilitado y la contrasefia respectiva se accede a la ventana principal de

PCHotel (la cuadricula de habitaciones). En la parte superior de dicha ventana estan las opciones de menu, que son
las siguientes:

Menu Opciones

Archivo gue contiene las opciones: "Agencias”, "Clientes", "Precios", "Rubros" y "Salir"

que contiene las siguientes opciones: "Control de caja" "Ingresos efectivo del

Caja dia", "Facturar", y "Facturas emitidas"

que contiene las opciones de los siguientes informes: "Informe de alojados"
"Informe de habitaciones”, "Informe de ocupacion”, "Informe de pagos”,
Informes "Informe de reservas a ingresar"”, "Informe de reservas no confirmadas",
"Informe de saldos", "Informe de ventas","Estadistica de reservas", "Registro
de huéspedes", "Auditoria de cargos y pagos" y "Auditoria de reservas"

con las opciones de control de reservas: "Disponibilidad”, "Grafico

Reservas de disponibilidad", "Reservar" y “Revertir egreso”
que contiene las opciones: "Copia de seguridad"”, "Restaurar copia”,
. "Configurar habitaciones", "Calculadora”, "Informacioén del sistema", "Webcam
Sistema . w npy s n ; : " o
(configurar)", "Dias festivos", "Horarios de ingreso y egreso", "Temporada
(precio)", "Usuarios", "Base de datos (importar datos)" y Desbloquear
. con las opciones: "Telefonia (Configuracion)", "Tarifas telefénicas" y
Telefonia " ; "
Llamadas salientes
Ayuda con las opciones de ayuda e informacion de versién y licencia de PCHotel:

"Contenido" y "Acerca de"

Las demas opciones son accesibles pulsando el botén secundario del mouse sobre
cualquier habitacidon que se seleccione (menu contextual de la habitacidon seleccionada).
Las opciones del menud contextual de la habitacidon son las siguientes:

Habitacion indica el nimero de habitacién actualmente seleccionada

Seleccionar selecciona o deselecciona la habitacion que tiene el foco actual
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Reservar habitacion

abre la ventana de reservas para la habitacion seleccionada

Modificar reserva

abre la ventana de modificacion de reserva para la habitacion seleccionada

Eliminar reserva

elimina la reserva de la habitacién seleccionada.

Alojar reserva

asigna el cliente elegido a la habitacién seleccionada y cambia el estado
de la habitacién a "ocupada"

Ingresar sin reserva

debe usarse para ingresar a la habitacion un cliente sin reserva previa

Cambiar a la habitacion
seleccionada

Cambia la reserva de la habitacién actualmente seleccionada a la habitacién
destino gue se selecciond previamente

Ficha de reservay registro

permite ver e imprimir la ficha de reserva y registro manual del cliente

Cargos habitacion

permite ingresar, modificar o eliminar cargos de la habitacién seleccionada

Pagos habitacion

permite ingresar, modificar o eliminar pagos de la habitacién seleccionada

Ver cuenta

muestra el resumen de cuenta de la habitacion seleccionada

Ver cuentas seleccionadas

muestra el resumen de cuenta de las habitaciones seleccionadas (hasta cuatro
en un mismo resumen)

Facturar seleccionadas

permite emitir la factura de las habitaciones seleccionadas (hasta cuatro en
una misma factura)

Egreso habitacion

debe usarse para dar egreso al cliente de la habitacion cuando se retira 'y
ha abonado la cuenta

Limpiar habitacién

permite marcar la habitacién seleccionada para limpieza

Liberar habitacion

permite liberar la habitacion seleccionada y dejarla lista para reservar (luego
de estar marcada para limpieza)

Configurar habitacion

usar esta opcion para cambiar la configuracién de la habitacién seleccionada

La barra de herramientas, ubicada debajo del menu de la ventana principal de PCHotel, permite acceder rapidamente a
varias de las opciones principales del menu: Agencias, Clientes, Disponibilidad, Ocupacién, Reservas, Caja, Precios,

Ventas y Ayuda.

Para minimizar la ventana principal de PCHotel pulsar el boton [=], para salir de PCHotel o cerrar cualquier

ventana pulsar (también para salir de PCHotel puede usarse la opcién Salir del mena Archivo).
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Cada celda de la cuadricula representa una habitacion del hotel; si la celda aparece en color blanco significa que la
habitacion esta disponible, si tiene color verde significa que esta reservada, si aparece en color amarillo es porque esta
ocupada, cuando tiene color rojo es porgue ese dia es el egreso del cliente que ocupa esa habitacién, luego de dar el
egreso la habitacién (celda) queda en color azul lo que significa que esta para limpieza; si la habitacién aparece en color
magenta es porque esta bloqueada por reparaciones. La cuadricula de habitaciones muestra hasta 30 habitaciones a la
vez, para mostrar las siguientes 30 habitaciones o las restantes (si se habilitaron mas de 30 habitaciones) desplazar la
barra de desplazamiento vertical de la derecha, de la ventana principal de PCHotel (la que contiene esta cuadricula de
habitaciones).
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En la parte inferior central de la ventana principal de PCHotel, debajo de la cuadricula, se muestra el indicador de
fecha, que indica el estado de las habitaciones para esa fecha (estado mostrado en la cuadricula de habitaciones). Si el
indicador de fecha muestra la fecha actual entonces tiene color rojo, si muestra una fecha pasada cambia a color gris, y
si muestra una fecha futura cambia a color verde. Para cambiar la fecha que se muestra en la cuadricula ir a la seccion
del Calendario (parte inferior derecha de la ventana principal de PCHotel) y seleccionar alli la nueva fecha a ver.

En cada celda de habitacién destaca en primer lugar el identificador (o nimero) de la habitacion. Al lado del
identificador de la habitacion (a la derecha) el primer indicador (numérico) indica la capacidad en personas de esa
habitacion, y el segundo indicador indica si la habitacion esta configurada como matrimonial o no (M=matrimonial
I=individual), o sea si esta preparada con una cama matrimonial (y otras camas individuales si fuera el caso) o sélo con
camas individuales. Esta configuracion puede cambiarse accediendo al menu Sistema y luego a Configurar
habitaciones.

Si la habitacién estuviera reservada u ocupada, debajo del nombre del cliente (o de la reserva), se mostrara la cantidad
de personas que estan ocupando la habitacién (o la cantidad de personas que se informé al reservar ocuparan esa
habitacién). Debajo del identificador (0 nUmero) de la habitacion se indica el periodo de reserva u ocupacioén para
esa habitacion, incluyendo hora de ingreso y de egreso (y también cantidad de dias de alojamiento). Debajo de la
indicacion del periodo se muestra el nombre de quien hizo la reserva si la habitacién esta reservada, o del cliente titular
de la habitacion si esta aparece como ocupada (celda en color amarillo). Nota: para ver los nombres de los demas
eventuales ocupantes de la habitacion (los "acompafantes") ademas del titular seleccionar la celda de la habitacién
ocupada (celda en color amarillo) y pulsar con el botén secundario del mouse sobre la misma celda para mostrar el
menu contextual, luego desde este menu seleccionar la opcién Modificar reserva y luego Acompafantes. También
pueden verse todos los ocupantes de cada una de las habitaciones ocupadas accediendo a la opcion Informes (del
menu principal de PCHotel) y luego a la opcién Alojados.

En la seccioén inferior izquierda de la ventana principal de PCHotel se informa la cantidad de habitaciones y
personas, segun el estado de las habitaciones: egreso, , reservadas, limpieza, en reparacion, y
disponibles (en ese orden). También se indica el total de habitaciones habilitadas, el porcentaje de ocupaciény la
cantidad total de personas alojadas.

Para seleccionar una habitacion pulsar una vez sobre el identificador (o nimero) de la habitacion que la representa
(destacado en el centro de la celda); en la seccion inferior izquierda de la ventana principal de PCHotel siempre se indica
la habitacion que esta actualmente seleccionada. Para configurar esa habitacién pulsar dos veces sobre los indicadores
de capacidad y configuracion de la habitacion (a la derecha, al lado del identificador de la habitacion). Una vez
seleccionada la habitacion, con el botdn secundario del mouse, se podra acceder al menua contextual de la misma con
varias opciones disponibles (dependiendo del estado de la habitacion).

Pulsando dos veces sobre el identificador (o nimero) de la habitacion seleccionada se mostrara la ventana para
ingresar una nueva reserva (si la habitacion estuviera desocupada) o la ventana de modificacion de datos (habitacion
ocupada). Pulsando dos veces sobre el importe del saldo de la cuenta (parte superior derecha de la celda de la
habitacion seleccionada) se mostrara el resumen de cuenta de esa habitacion. Si la habitacion tuviera cargos y/o
pagos ingresados pulsando dos veces sobre el icono de cargos[’] ubicado en la parte inferior izquierda de la celda (el
icono solo es visible si la cuenta de la habitacion ya tuviera cargos ingresados) se podra acceder rapidamente a la
ventana Cargos. Igualmente pulsando dos veces sobre el icono de pagos #= se accedera a la ventana Pagos
correspondiente (el icono sélo es visible si la cuenta de la habitacion ya tuviera pagos ingresados).
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En la parte inferior derecha de la ventana principal de PCHotel se encuentra la seccion del Calendario, que indica la
fecha actual para el estado de las habitaciones, que se muestran en la cuadricula de habitaciones de PCHotel. En
color rojo se destacan en el Calendario los dias domingos y también los dias festivos, y destacado con un recuadro el dia
actual. Para ingresar o eliminar dias festivos ir a la opcion Dias festivos (Menu Sistema). Para cambiar de fecha
seleccionar el dia a ver en el Calendario, pulsando el botén primario del mouse sobre el nUmero del dia en el Calendario,
o directamente ingresando el dia, mes y afio en el selector de fecha del Calendario; también pueden pulsarse los
siguientes botones: * para ver el dia anterior (con el teclado: <), '* para ver el dia siguiente (con el teclado: > ),y 'H
para ver el dia actual (con el teclado: H). También se indica (en la parte inferior de esta misma seccion) la fecha y hora
actual del sistema. Importante: no confundir este indicador de fecha/hora actual con la fecha del Calendario asignada a
la cuadricula de habitaciones de PCHotel (fecha indicada en la parte inferior central, debajo de la cuadricula), que
puede coincidir o no con la fecha actual. También, en esta seccién, puede cambiarse el ordenamiento en que se
muestran las habitaciones en la cuadricula de habitaciones, seleccionando la opcion correspondiente: ordenadas por el
identificador (o nimero) de habitacion (predeterminado), por el estado de las habitaciones (con egreso,

reservadas, limpieza, en reparacion y disponibles), o por el nombre (apellido y nombre del titular de cada habitacion, o
nombre de la reserva).

En la parte superior del menu contextual de la habitacion (celda) seleccionada siempre se indica la habitacién que tiene
el foco (que esta seleccionada actualmente).
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Para cambiar la configuracion de las habitaciones (capacidad, matrimonial o individual, etc.) seleccionar la habitacion
a modificar, pulsando el botén primario del mouse sobre el identificador (o nimero) de habitacién en la celda de la
habitacion elegida y luego pulsar el botén secundario del mouse para ver el menu contextual, seguidamente seleccionar
la opcién Configurar habitacion y proceder con las modificaciones. Los cambios se guardan automaticamente al cerrar
esa ventana.

OPCIONES VARIAS

Grafico de disponibilidad: esta opcion, del meni Reservas, permite visualizar rapidamente, en forma grafica, la
disponibilidad para el periodo seleccionado

Revertir egreso: esta opcion, del menu Reservas, permite recuperar una habitacién ocupada (con egreso ese dia) a la
que se le dio egreso por error. Para revertir el egreso se requiere ingresar el nimero de reserva correspondiente.

Base de datos - Importar: esta opcién, del menu Sistema, permite importar los datos de una base de datos de una
version anterior de PCHotel, e incorporarlos a la base de datos actual (la base de datos actual debe estar vacia, para
evitar posible corrupcion de datos). Esto es requerido si el usuario actualiz6 PCHotel desde una version anterior, cuya
base de datos no es totalmente compatible con la nueva version de PCHotel, y sélo debe utilizarse en ese caso. Luego
de importar es requerido reiniciar PCHotel.

Base de datos - Optimizar: esta opcion (menu Sistema) optimiza la base de datos de PCHotel, reparando
posibles problemas de corrupcién de datos, y compactando la base de datos para ahorrar espacio, en la medida
de lo posible. Ademas la optimizacién acelera el rendimiento del sistema, en general. Luego de optimizar es
necesario reniciar PCHotel.

Desbloquear: esta opcion, del meni Sistema, desbloquea el acceso a la base de datos de PCHotel si el
sistema mostrara el mensaje Blogqueado por otro usuario, 0 un mensaje similar.

Registro de Huéspedes: esta opcién, del menu Informes, muestra (e imprime) un informe de todos los huéspedes que
se han alojado en el hotel, para el periodo seleccionado.
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También puede utilizarse el teclado con PCHotel, a través de las teclas de acceso rapido predefinidas, como se detalla a

continuacion:

Ctrl+Teclas Cursor Teclado Numérico (teclado [para desplazarse de una celda a otra en la cuadricula de
numérico activado) habitaciones de la ventana principal
Enter para aceptar (confirmar) los datos ingresados o modificados en
cualquier ventana con esta opcién
Esc para cancelar (anular) el ingreso o modificacion de datos en cualquier
ventana con esta opcion
, para abrir el menu contextual de la habitacion seleccionada, en la
Menu Contextual S
ventana principal
Shift+S para seleccionar o deseleccionar una habitacién
. para registrar una nueva reserva en la habitacién que se
Shift+R )
ha seleccionado
Shift+l para ingresar un cliente a una habitacién sin reserva previa
Shift+A para alojar un cliente en una habitacién con reserva previa
Shift+M para modificar los datos de la reserva de la habitacion seleccionada
. para ingresar, modificar o eliminar cargos de la
Shift+C L2 .
habitacion seleccionada
. para ingresar, modificar o eliminar pagos del cliente de la
Shift+P L2 .
habitacion seleccionada
Shift+U para ver el resumen de cuenta de la habitacién seleccionada
Cirl+A para ver/imprimir el informe de alojados (habitaciones con
ocupacion)
CirlsC para abrir la opcion Clientes, e ingresar, modificar, eliminar o listar
los clientes ingresados.
Ctrl+D para abrir la opcion Disponiblidad del control gréfico de reservas.
para abrir la opcién Caja e ingresar, modificar, eliminar
Ctrl+J L A
movimientos de la caja del hotel
para ver/imprimir el informe de ocupacién y estado de
Ctrl+O L .
las habitaciones para la fecha seleccionada
para abrir la opcién de ingreso de reservas (individuales o
Ctrl+R .
multiples).
Ctrl+s para ver/imprimir el informe de saldos de las habitaciones ocupadas
actualmente
Alt+F4 para cerrar la ventana abierta actual
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CONTROL DE CAJA

Da acceso al control de la caja del hotel para el periodo seleccionado, indicado en la parte superior izquierda de la
ventana, y para el usuario actualmente activo (el administrador puede acceder a la caja de todos los demds usuarios
seleccionando la opcién respectiva). En la parte superior derecha de la ventana puede ingresarse el saldo anterior
(recibido del cierre de caja anterior), si se ingresa el saldo anterior debe estar seleccionada también la opcion
Contabilizar saldo anterior para que el saldo anterior sea tomado en cuenta en el informe de caja.

Para ingresar una nueva entrada (ingreso o egreso) situarse en la Ultima fila de la cuadricula (indicada con un *) e
ingresar los datos en las columnas correspondientes. Debe utilizarse una fila diferente para cada ingreso o egreso. Para
borrar un registro primero seleccionar la fila que lo contiene y luego pulsar el botén | + | (ubicado en la parte superior
izquierda de la cuadricula). Para modificar una entrada situarse en la fila respectiva, pulsar la tecla F2, y proceder. Los
totales se actualizan automaticamente. Aclaracion: en los campos Tipo (ambos) se admite sélo el valor Efectivo,
posicionado en el campo mismo pulsar la tecla <E> para ingresarlo. El control de caja también permite llevar el control de
los egresos en efectivo del hotel.

Aclaracion: los pagos en efectivo del cliente se agregan automaticamente como un ingreso en la caja, pero si son
depositos/transferencias bancarias o pagos con tarjeta de débito/crédito se agregan automaticamente como nuevos
ingresos/egresos (al mismo tiempo), esto es debido a que el saldo real de la caja siempre es el efectivo y solo se
ingresan los pagos de depdsitos/transferencias bancarias y de tarjeta de débito/crédito para dejarlos registrados para
control. En el caso de entradas de pagos del tipo tarjeta (incluye pagos con tarjeta de débito/crédito) o pagos del tipo
banco (incluye pagos a través de depdsitos o transferencias bancarias) éstos apareceran en la caja sélo si fueron
ingresados como pagos del cliente en la seccién Pagos. En la caja s6los se permiten ingresos/egresos del tipo Efectivo,
sin embargo se permite eliminar cualquier entrada del tipo tarjeta o banco si fuera necesario.

Para ver o imprimir el informe pulsar el boton Informe. En la opcion de impresiéon también esta disponible la opcién de
exportaciéon a un archivo con formato pdf. Ademas esté la opcién Exportar a un archivo de hoja de céalculo con formato
xls.
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También esta disponible la opcion Menu Caja > Ingreso efectivo del dia, que muestra rapidamente los ingresos de caja
en efectivo, para el dia actualmente seleccionado (para la grilla de habitaciones), indicando en el titulo de la ventana la
fecha del dia correspondiente y el total de ingresos en efectivo, y en el detalle todos los ingresos del dia seleccionado,
detallando el detalle del ingreso, el importe, y el usuario que le dio ingreso.

[$] PCHotel - Caja (Administracior] W
= - . . Saldo anterior
Desde |20/ 172023 [T Hasta 30/ 11/2023 T[] Ver caja e todos s usuarios [ Contabiizar saido anlerior 0.00
[ *_|Fecha [ingreso L. Importe] Eoresa |Tieo 1 Importe| Usuario |
3011102023 1835 | Habiacidn 016 Efecdiva 100,00 - - | 0,00|Administrador
300112023 1835 |Habtacién 012 Efectivo 200,00/ . 0,00| Administrador
32023 1908 |- - 0,00]Hab 018 - reparacion tv Efective 40,50 | Administrator
#* |
ngresos efectvo
Ingrezos afectivo 300,00 Egresos efectivo 40,50 284 &9
Inareses tareta 0.00 Earesos larjeta 0.00 (%]
Ingresos banco 0,00 Egreses banco 0.0 Sauo efecthvo
255,50
Total ingresos 00,00 Total egresos 40,50
[intorme | | Exportar | [7]
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FACTURACION

PCHotel incluye un modulo de facturacion, que permite emitir facturas ya sea imprimiéndolas en la impresora
predeterminada o exportandolas a archivos con formato pdf. Para acceder a esta opcion ir al ment Caja >
Facturacion. El men( tiene las siguientes opciones de facturacion:

Facturar (subopcion Nueva): crea una nueva factura, no asociada a ninguna habitacién, que permitira facturar por
ejemplo a agencias de viajes o empresas. En primer lugar se indica el numero de factura (que puede cambiarse de
ser necesario), luego la fecha correspondiente; seguidamente debe ingresarse el nombre del cliente (o de la agencia
de viajes, entidad o empresa si fuera el caso); luego ingresar el Id. Fiscal (nimero de identificacion fiscal); a
continuacion el domicilio. La opcién No detallar IVA, si esta seleccionada, permite que en la factura a emitir no
aparezca detallado el IVA. A continuacion deben completarse todos los campos de la cuadricula de la factura con los
datos de facturacion disponibles: fecha, cantidad, rubro, item, precio unitario y % de descuento (si lo hubiera sino
ingresar 0), y debe usarse una fila (registro) por cada item a facturar. Para ingresar un nuevo item (o concepto a
facturar) para la factura ubicarse en la linea con el indicador * e ingresar los datos correspondientes; para eliminar un
item seleccionarlo y pulsar luego el boton . Los campos Base IVA, IVA (el porcentaje de IVA puede cambiarse
segun sea necesario) y Total se actualizan automaticamente.

Igualmente, y tras finalizar de completar los datos de la cuadricula de la factura, deben completarse los datos requeridos
en la cuadricula de pagos ingresando: fecha, tipo de pago e importe pagado por cliente; pueden ingresarse varios
pagos, en el caso de que el cliente abone parte del total con tarjeta de débito/crédito y parte en efectivo, por ejemplo. La
forma de ingresar aqui un pago, modificarlo o eliminarlo es igual que en la cuadricula de la factura. Luego, cuando la
edicion de la factura y pagos esté completada, verificar en el campo Pagos que el importe coincida con el total abonado
por el cliente, y en el campo Saldo que el mismo esté en 0, antes de emitir la factura. Luego para emitir la factura pulsar
el botén Emitir factura.

Aclaracion: para editar un campo que ya contenga datos seleccionarlo, y pulsar la tecla F2 para editarlo.

La subopcion Emitidas muestra las facturas emitidas para el rango de fechas seleccionado. Aqui es posible, de
ser necesario, eliminar una factura emitida registrada en la base de datos (para eliminar una factura seleccionarla
de la lista y luego pulsar el botén .

Listado de facturas emitidas: cada factura emitida se agrega al listado de facturas emitidas en la base de datos. Este
listado puede verse o imprimirse accediendo a esta opcion y seguidamente seleccionando el rango de fechas a ver
(con la opciéon de menu Caja > Facturas emitidas).

Facturar seleccionadas (menu contextual de la habitacion): esta opcién, disponible desde el menu contextual de la
cuadricula de habitaciones (de la ventana principal de PCHotel), permite facturar una (o hasta cuatro habitaciones en
una misma factura) seleccionando la(s) celda(s) de la(s) habitacién(es) directamente desde la cuadricula de
habitaciones. Primeramente seleccionar la habitacion actualmente ocupada a facturar (o varias de ser necesario), luego
con la habitacion a facturar ya seleccionada pulsar el botén secundario del mouse y, desde el menu contextual de la
habitacion, seleccionar la opcion Facturar seleccionadas. Los datos para el cliente de la factura se toman de la celda de
habitacion seleccionada (si se seleccionan varias habitaciones los datos del cliente se toman de la celda de la habitacion
gue tenga el foco en ese momento). Luego aparecerd la ventana Facturacién, con todos los cargos a la habitacion y el
detalle de los pagos realizados por el cliente, y también los datos de facturacion del cliente titular, tal como fue registrado
al ingresarlo a la habitacion (en este momento, de ser necesario, pueden hacerse modificaciones antes de emitir la
factura, como cambiar el nombre del cliente, domicilio, etc.). Luego para emitir la factura pulsar el botén Emitir factura.
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También puede facturarse una reserva cuyo cliente ya haya egresado, ingresando el nimero de reserva
correspondiente y pulsando el botén Facturar rva., entonces todos los cargos y pagos seran recuperados e
ingresados en la cuadricula de la factura 'y en la de pagos, incluyendo ademas la informacion del cliente, luego
para emitir la factura pulsar el botén Emitir factura.

l PCHatel - Facturacién x
Mueva Emitides Ayuda
i
I Facturar reserva | —meul
FACTURA | 0000000z |
Clianie i Fizcal Fecha
|-|'h;lelidu Harribre D 335335538 304 1102023
Dowiede -
[cale Sin Nombre 969 - Locaidad | Ho desatar 4[]
Dbearvacionss
[Ho02 (Rva:s)
o Facturar desde reserva: 3
¥ [Fecha T Cant[Rubro fem 1 Precia]  Subtotall %] Descuento Total
P [Fon12022 13014 &,00/ Alnjamiento Habiacian X 2 (Por dia} | 206,67 124000 0,00 0,00 1.240,00
* | | |
¥ |[Fecha Page Tatal
¥ |e0m2022 1808 |Efectvo - {2000 [ BAmeMETT 1t 2y
= 5% VA 10 112,73
|| ToraL 1.240,00
Pagos -1.240,00
salda 0,00
Emiir faciura
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CARGOS A LA HABITACION

Permite ingresar, maodificar o eliminar los cargos a la habitacion del cliente. Como cargos se incluyen todos los productos
o servicios adquiridos por el cliente: cargos por alojamiento, bar, estacionamiento, telefonia, lavanderia, tienda, etc. En la
parte superior, al lado del titulo de la ventana, se indica el identificador (o nimero) de la habitacion a la que
corresponden los cargos asignados a la cuenta de la misma.

Tener en cuenta que para poder ingresar un cargo éste antes debera estar ingresado en la seccién Precios. Para
ingresar un cargo, en primer lugar debe ingresarse la fecha en que se generd, luego el nUmero de comprobante (si lo
hubiera), a continuacion el cliente (esto esta pensado para el caso en que varias personas compartan una habitacion,
como por ejemplo el alojamiento de grupos donde dos 0 mas personas que no se conocen son asignados a una misma
habitacion, luego en el resumen de cuenta se agruparan los gastos y pagos por cada persona que esté ocupando la
habitacion. A continuacidn debe seleccionarse el rubro al que corresponde el cargo a asignar (de la lista
correspondiente), luego seleccionar el item (de la lista correspondiente). Una vez seleccionado el item seguidamente
ingresar la cantidad. El precio del item se muestra automaticamente, y es tomado del precio ingresado para el producto o
servicio en la seccidn correspondiente de Precios. Seguidamente si se aplica un descuento ingresar el porcentaje
respectivo sino ingresar 0. El importe total se actualiza automaticamente.

Para modificar un cargo seleccionarlo de la lista de la izquierda (la fecha/hora) y luego seleccionar la opcién del menu
Archivo > Modificar y proceder a realizar las modificaciones. Para eliminar un cargo seleccionarlo de la lista de la
izquierda (la fecha/hora) y luego seleccionar la opcion del mena Archivo > Eliminar y confirmar la eliminacion.

Para confirmar los datos pulsar el bot6n o para cancelar pulsar el bot6n |anesiar

En la parte inferior izquierda de la ventana se indica el total de cargos para esa habitacion (cuenta asignada) y también
el saldo restante a pagar (que sera el mismo que el total de cargos si no hubiera pagos adelantados, si fueran distintos
estos totales es porque el cliente ya hizo pagos adelantados antes del egreso). En el caso de haber varias personas no
relacionadas entre si en la habitacion se indicara el total pagado y el saldo para cada persona seleccionada.

Aclaracion: cuando el cliente hace la reserva a través de una agencia de viajes (y ésta a su vez con el hotel) los cargos
que se ingresen con el rubro Alojamiento no apareceran en la cuenta del cliente, porque el alojamiento lo abona la
agencia de viajes. Sin embargo el cargo por Alojamiento si aparecera en la lista de Cargos, porque efectivamente esta
ingresado como un cargo en la base de datos.

Importante: PCHotel tiene en cuenta, al calcular el cargo por Alojamiento, ademas de la fecha de ingreso y egreso para
calcular los dias también la hora de ingreso y la hora de egreso: incluso se calculara el cargo por alojamiento con
fracciones de tiempo menores a un dia. Si, por ejemplo, un cliente ingreso el dia anterior a las 11hs y se retira el dia
actual a las 18hs (establecido el horario normal de entrada a las 11hs y el horario normal de salida a las 10hs) PCHotel
tomara como lapso de tiempo de alojamiento 1 dia 'y 8 hs y calculara el cargo por alojamiento segun estos datos. Tener
en cuenta que al ingresar en Precios cada item que corresponda a un cargo por Alojamiento debera ingresarse
solamente la tarifa por dia (24hs).Si no se desea usar el calculo automéatico de la tarifa para el rubro Alojamiento
entonces no debe usarse el rubro Alojamiento, en vez de esto crear un rubro diferente (por ejemplo: Estadia), e ingresar
manualmente el importe por el total del alojamiento con este rubro creado.

Aclaracion sobre el valor del precio: PCHotel soporta distintos tipos de precios (s6lo para el rubro Alojamiento): precio
por temporada, precio viernes/sabados/festivos y precio normal (aplicable fuera de viernes/sabados/dias festivos y fuera
del rango del precio por temporada). Por lo tanto al ingresar un cargo con el item que se requiera PCHotel calcularé el
precio automaticamente teniendo en cuenta en primer lugar si la fecha del cargo ingresada estd comprendida en el rango
de Temporada, luego si la fecha coincide con dia viernes, sabado o dia festivo y sino aplicara el precio normal. Para
cambiar el rango de fechas de la temporada ir a Menu Sistema > Temporada (precio).
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El precio Temporada tiene prioridad sobre los demas (el orden de prioridad es: 1ro precio Temporada, 2do precio
Vie/Sab/Fest. y 3ro precio Normal.

5 PCHotel - Cargos habitacian (12 (Reserva 7)
Archive  Ayuda

= o a 9

Agregar Modificar Eliminar Ayuda
[Fecha |

Facha|30/ 1172023 %

|
001172023 18:28
3

[:len!el Apclido Nombre

Comprobante | £45586
Rubro | Bar w

Inrnl Desayuno (Por peraona)
Pracio | 40.50
Canband[2 |
Subiotal 81,00
Pare. dcio, [};BI} £

Degcuento | 000

Cargos 281,00
Saldo 81,00/

Total| &1,00
Apmpiar

Cancelar
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CUENTA DEL CLIENTE

MANUAL DEL USUARIO

Muestra el resumen de cuenta del cliente de la habitacién seleccionada. Pueden agruparse hasta cuatro habitaciones en un
Unico resumen de cuenta, seleccionandolas y luego accediendo a la opcién Ver cuentas seleccionadas del menu contextual.
También puede imprimirse u opcionalmente exportarse como archivo pdf. Para finalizar cerrar la ventana correspondiente. El

detalle que aparece es similar al que se muestra abajo.

En el resumen de cuenta se incluyen los cargos por alojamiento y demas cargos (bar, tienda, etc.) totalizados por rubro, y
también los pagas hechos por el cliente. Al final del informe se indica el saldo restante (si lo hubiera) para cancelar la cuenta. En
el caso de que el resumen de cuenta incluya varias habitaciones (hasta un maximo de cuatro) al final del resumen aparecera un
totalizador global, indicando el total de cargos, pagos y el saldo para todas las habitaciones seleccionadas.

) rHate - Informe
Configurar impresera

B e[ 1um

P BT
logo latel
HOTEL PRUEBR.
Cale 5n liomore 89455 - Locaidad
Tet +39 559 7999959
Ermad holedlema@ntarned com

CUERTA S0 1S
Detalle de cargos y pages Fégnalds T
Particular Reserva: 27 . Habitacidn: 011
CBynvig: Apelide Nombrg - idendificacion: D IS990 Perganas 2
Dosriscific: Cabe Sin Noimbre 9599 - Locaklsd Ingraso: 30012023 180709
Tetstana: (955) 895.45543 Egreso: 011 22023 12:00:00
Feeha Comp. _fem Impgite_Cant. Subtetal % Descuents Tatsl

Abajamienta
30712028 18:3TAE - Habiaciin X 2 {For di} 2000 100 2000 00 [H 200,60
200,00
Cargos habdaae 011 200,00
Fages habgacin 011 000
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PAGOS

Esta opcion permite ingresar, modificar o eliminar los pagos que el cliente haya efectuado. Esto comprende pagos
adelantados y pago final, incluyendo pagos en efectivo, pagos con tarjetas de débito/crédito, y depoésitos o
transferencias bancarias. En la parte superior, al lado del titulo de la ventana, se indica el identificador (o nimero) de la
habitacién a la que corresponden los pagos asignados a la cuenta de la misma.

Para ingresar un pago primero debe seleccionarse la fecha del pago, luego el cliente titular o alguno de los
acompafiantes (si los hubiera); esto es Util para cuando varias personas no relacionadas con el titular de la habitacion
comparten la misma habitacién (como en el caso del alojamiento de grupos, donde varias personas alojadas en una
habitacion no estan relacionadas entre si), entonces luego, en el resumen de cuenta, saldran los cargos y los pagos
agrupados de cada persona que ocupe la habitacion.Seguidamente ingresar el tipo de pago (que debe seleccionarse de
la lista correspondiente) y que puede ser uno de los siguientes: depdsito (para pagos con cheques y depdsitos o
transferencias bancarias), efectivo (pagos con dinero en efectivo) o tarjeta (esta opcioén incluye tarjetas de débito y de
crédito). Luego debe ingresarse el detalle del pago efectuado (como ejemplo: en un pago con tarjeta de crédito ingresar
el nombre de la tarjeta, nUmero de la tarjeta, vencimiento, y nimero de cupén), y finalmente ingresar el importe pagado
por el cliente.

Para modificar un pago seleccionarlo de la lista de la izquierda (la fecha/hora) y luego seleccionar la opcion del menu
Archivo > Modificar, y entonces proceder a realizar las modificaciones. Para eliminar un pago seleccionarlo de la lista
de la izquierda (la fecha/hora) y luego seleccionar la opcién del menu Archivo > Eliminar, y entonces confirmar la
eliminacion.

Para confirmar los datos pulsar el boton [Acepiar |, 0 para anular la operacion pulsar el bot6n |cancsisr

En la parte inferior izquierda de la ventana se indica el total de pagos realizados, y también el saldo restante de la
cuenta. En el caso de haber varias personas no relacionadas entre si (en la habitacion) se indicara el total pagado y saldo
para cada persona seleccionada.

a PCHotel - Pagos habitacién 008 (Reserva Q) s
Archive  Ayuda
= = a @

Agregar Modificar Eliminar Ayuda

Fecha ) 1
[l |20:112023 18:19

Fecha 307 11/2023 ;=

Clisnte | Apelide Hombre &l

Pago | Efectivo v|

Comprobante |-
Imports | -1,240,00

Pagos 1.240,00 Acopla
Sakda 0,00
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PRECIOS

Con esta opcidn se ingresan los items de la lista de precios de todos los productos y servicios que ofrezca el hotel.
Tener en cuenta que para ingresar un cargo a la cuenta de una habitacién ocupada por un cliente (o también para
ingresar el cargo por Alojamiento a una habitacién reservada, por ejemplo) el item correspondiente al cargo debe estar
ingresado en esta seccion.

Para agregar un nuevo item seleccionar la opcién Agregar del menu y luego seleccionar el rubro de la lista
correspondiente. A continuacion ingresar el item (o sea la descripcion del producto o servicio), luego la unidad (unidad
de medida para el item, si se seleccion6 el rubro Alojamiento PCHotel agregara automaticamente Por dia como unidad
de medida), y seguidamente el precio unitario del mismo para los tres tipos de precio: primero para precio normal,
luego para los dias viernes/sabados/festivos, y finalmente para la temporada (si el precio es el mismo para todos los
tipos de precio basta con ingresarlo solamente en precio normal y el mismo precio se agregard automaticamente para
los dos campos restantes (si éstos estan vacios).

La seccién Controlar stock permite llevar el control de stock de los items seleccionados. Debe marcarse la opcion
correspondiente en esta seccion para que PCHotel lleve el control de stock del item seleccionado. Seguidamente
ingresar el stock minimo y el stock actual (segln el recuento fisico) para el item seleccionado en los campos
correspondientes, opcionalmente también puede indicarse el nombre y teléfono del proveedor en los campos Proveedor
y Teléfono. Aclaracién: el control de stock de los items seleccionados se lleva de forma automatica; al ingresar cargos
que tengan items con control de stock activado PCHotel tendra en cuenta el stock, y de darse el caso de un producto que
no tenga stock suficiente para el cargo a ingresar a una habitacion se mostrara un mensaje indicando esa situacion y se
cancelara el ingreso del cargo, o en el caso de no tener stock no se mostrara el item sin stock en la lista de items
disponibles (en la seccién Cargos). En el menu Informes esta disponible la opcién de informe de Control de stock, que
emite un informe con todos los items con control de stock activado, teniendo también la opcién adicional de ver el informe
pero Unicamente de los items con stock por debajo del minimo.

Para modificar un item de la lista de precios seleccionarlo de la lista de la izquierda (nombre del item) y luego
seleccionar la opcién de menu Modificar, y proceder con las modificaciones. Para eliminar un item seleccionarlo de la
lista de la izquierda (nombre del item) y luego seleccionar la opcién de menu Eliminar.

También es posible ver e imprimir la Lista de Precios (opcion de menl Precios) para todos los items ingresados,
agrupados en rubros. Ademas puede exportarse la lista de precios como archivo con formato pdf, o también exportarse a
un archivo de hoja de célculo con formato xIs.

Para confirmar los datos pulsar el boton [ceptar | 0 para anular la operacion pulsar el boton |-

Importante: existen tres diferentes tipos de precio (sélo para el rubro Alojamiento): normal, viernes/sadbados/festivos y
temporada. Por lo tanto en el campo Precio normal debe ingresarse el precio normal del item para todo el afio excepto
para Precio Vie/Sab/Fest. (tarifa aplicable solo los dias viernes, sdbados y dias festivos) y para Precio Temporada
(tarifa aplicable a la temporada definida segun el rango de fechas seleccionadas para Temporada). Luego ingresar en el
campo Precio Vie/Sab/Fest. el precio del item para aplicarlo a los dias viernes, sdbados y dias festivos, y finalmente en
el campo Precio Temporada ingresar el precio del item para la Temporada definida (junto al campo de Precio
Temporada se indica el periodo que ésta abarca; para cambiar el rango de fechas de Temporada ir al menu de la
ventana principal de PCHotel, luego a Sistema y luego a Temporada (precio) y proceder al cambio.

Al calcular el importe por alojamiento PCHotel tendra en cuenta las diferentes tarifas para cada dia en particular dentro
del periodo de alojamiento, y si se diera el caso de que las tarifas fueran diferentes para cada dia se establecera un
promedio de las mismas. La prioridad de precios para el rubro Alojamiento es la siguiente: 1ro. Temporada, 2do.
Vie/Sab/Fest. y 3ro. Normal. Por ejemplo: si un cliente se aloja dos dias y si el primer dia de alojamiento tiene la tarifa
Normal y luego el segundo dia de alojamiento tiene tarifa Vie/Sab/Fest. (porque es dia viernes, sabado o dia festivo) o
Temporada (porque la fecha coincide con el rango de fechas establecido para la Temporada) PCHotel establecera una
tarifa promedio. Importante: esto es valido solo para el rubro Alojamiento, para los rubros restantes, para calcular el
precio, se tendra en cuenta el precio Normal Unicamente.
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Aclaracion: si no se desea usar el célculo automéatico de la tarifa para el rubro Alojamiento entonces no debe usarse el
rubro Alojamiento, en vez de eso crear un rubro diferente (por ejemplo: Estadia) e ingresar manualmente el importe por
el total del alojamiento con este rubro creado.

[3] pcHotel - Precics b4
Archivo  Infermes  Ayuda
® [ a ] o 9
Agregar  Medificar Eliminar  Precios Steck Ayuda
|Rubro [tem |
Rulra w | H
k=m
Unidad|
praci|
Frecio 7] =
ek | ViemaeShtadosFestvas
Proch | HAOL023 - SM0L2023
Temporada -
[ controlar stock
winkwg | |
so [ ]
Prowveader |
Tesétono |
M.ndnrurama'x — Acapiar | Cancelar

18



PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

AGENCIAS DE VIAJES

Esta opcién permite registrar las agencias de viajes relacionadas con el hotel. Si la agencia de viajes ya
estuviera ingresada aparecera en la lista de la izquierda. Para modificar los datos de una agencia de
viajes, o eliminarla, seleccionarla de esa lista. Para agregar una nueva agencia de viajes pulsar en
Agregar e ingresar los datos solicitados. Para eliminar una agencia de viajes seleccionarla de la lista y
pulsar en la opcion de menu Eliminar.

Para modificar una agencia de viajes seleccionarla y luego pulsar en Modificar, seguidamente proceder
a realizar los cambios. Para confirmar los datos pulsar en el botor] Aceptar | © para anular la operacion pulsar
en el botdn |cancetar

Se incluye el informe alfabético de agencias de viajes, y también el informe indicando las mejores agencias (es decir las
gue mas reservas han realizado con el hotel). Ademas esta disponible un informe con las ventas para cada agencia de
viajes (cantidad de reservas e importe total por cargos de alojamiento y comision a cobrar) para el periodo indicado;
primero seleccionar el periodo a consultar (en la parte inferior izquierda de la ventana), luego seleccionar la agencia de
viajes a consultar (de la lista de la izquierda), y finalmente pulsar el boton Ventas.

E PCHotel - Agencias de viajes k4
Archive  Informes  Aywda

& = a [l T} 5] a

Agregar  Modificar  Elirminer  Listade  Mejores  Correo Ayuda

| &gencia |

Nomébre |

Tekforno | |

Coman elecininicn |

Domicsto |

Coservacones |
Comisién | % Reservas

Perodo 30/ 0472022 [T 130/ 047 2024 [T Venins

19



PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

CLIENTES

Esta opcion permite ingresar, modificar o eliminar los clientes del hotel. Es necesario que los clientes estén ingresados
en esta seccion antes de poder asignarlos a las habitaciones. Si el cliente ya estuviera ingresado aparecera en la lista

de la izquierda (si la lista de clientes es muy extensa puede localizarse rapidamente el nombre de un cliente ingresando
su nombre o parte del mismo en Buscar, ubicado en la parte inferior de la lista). Para agregar un nuevo cliente pulsar la

opcién de menu Agregar e ingresar los datos solicitados. Para eliminar un cliente seleccionarlo de la lista y pulsar la
opcion de menu Eliminar. Para modificar un cliente, seleccionarlo y luego pulsar en Modificar, y proceder a realizar los
cambios.

Para confirmar los datos pulsar el boton [Aceptar |- O Para anular la operacion pulsar el boton |caneear

También puede incluirse una fotografia del cliente (pulsar el botén =/, ubicado debajo del contenedor de la imagen, para
agregar una, o el botén (=1 para eliminarla ). También puede capturarse una imagen directamente desde la cAmara web
conectada a la computadora, pulsando el boton =1,

Ademas del informe alfabético de clientes también es posible consultar o imprimir un informe de los mejores clientes
(es decir los clientes que mas han reservado en el hotel). En la parte inferior de la seccion derecha de la ventana de
Clientes se indica la cantidad de veces que ha reservado el cliente seleccionado. También se indica la habitacion
preferida, o sea la habitacion que méas ha elegido el cliente al hacer las reservas a lo largo del tiempo.

Estéa disponible la opcién Correo (en la barra de herramientas y tambien en el menu Archivo) que permite enviar un
correo electronico al cliente seleccionado. Al acceder a esta opcidn se abre el cliente de correo predeterminado con la
opcion para enviar un nuevo mensaje de correo electrénico, a la cuenta de correo electrénico del cliente que esté
seleccionado en ese momento (en la lista de la izquierda). Aclaracion: para que esta opcion funcione adecuadamente el
cliente de correo predeterminado de Windows debe estar disponible y correctamente configurado.

| -
| ¥ P<Hotel - Clientes £
| Archive Informes Ayuda
© = ] A il &
Agregar Modificar Elieminar  Listade  Mejores  Comreo Ayuda
i ]Clzntz ! T
3 |
R - aperss |
Homare |
Sem! Nacisisnlo 04/ 01/ 1900 °
Werdifesciia ' Fetagrafi
Haconaidad | _| Frofesion |
'elf.-l'l:r:hl
Corred electrbnico | |
Dnml:ll:\l
Dbservacings |
Ressrvas: 0
sl
Buscar
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

INFORME DE ALOJADOS

Emite un informe alfabético con todas las personas actualmente alojadas en el hotel. En este informe se informa el
apellido y nombre, sexo, identificacion, edad, domicilio, teléfono, fecha/hora de egreso y la habitaciéon que ocupa.
El informe incluye ademas los eventuales acompafantes (personas que se alojan en la misma habitacién que el titular
de la misma). Seguidamente, al lado del apellido y nombre del titular de la habitacion, se indican los siguientes

datos (entre paréntesis): primeramente el sexo, con (M) para masculino o (F) para femenino, luego las tres primeras
letras de la nacionalidad (Nac), y por ultimo el titular de la habitacién esta indicado con una (T) o el acompafiante con una

(A).

Este informe es el que habitualmente requieren las fuerzas de seguridad. También puede imprimirse, o exportarse como
archivo pdf.

€} eCiotel - Infarme ¥
Configurar impresces
S& HA 1 del Ph AT
fesgn hatel
ROTEL PRUERA,
Cale 5n Mombre 535959 - Locakss
Tet +39 533 0959593
Emal haleldemediniersel com
HFORIE DE ALDUADDS M 1202 1ESLIS
Listande alfabi i netunlizad al: 301033 1850 Pigna 1 g8 4
Apadlide y nombre Larif nants|  ldendticacsdn  Edsd Domichio Telatans resa Habitmcide
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

INFORME DE OCUPACION Y ESTADO DE LAS HABITACIONES

Con esta opcidn se muestra el informe de ocupacion y estado de las habitaciones para la fecha seleccionada. Este
informe incluye el estado y ocupacion de todas las habitaciones del hotel para la fecha indicada, agrupadas por su
estado: disponibles, reservadas, ocupadas, egreso, limpieza y reparacion. El informe aparece ordenado por el
estado de las habitaciones.

En el informe, en primer término, se muestra el identificador (o nimero) de habitacion, luego, si la habitacion estuviese
ocupada (o reservada), se indica si es un cliente/reserva particular o de agencia de viajes, a continuaciéon el nombre
del cliente (o nombre de la reserva), fecha/hora de ingreso y de egreso, cantidad de personas que ocupan (u
ocuparan) la habitacion, configuracion de la habitacion (M = matrimonial, | = individual), y observaciones (si hubiera).

Este informe también es de utilidad para el servicio de limpieza: las dos Ultimas columnas (de la derecha) permiten
marcar, para cada habitacion (por el personal encargado del servicio de limpieza), si a la habitacion se le hizo cambio de
sabanas, y ademas marcar las habitaciones que van quedando limpias, para que luego con este mismo informe el
recepcionista del hotel pueda actualizar dicha informacién en la cuadricula de habitaciones de la ventana principal de
PCHotel (actualizando en la cuadricula de habitaciones las habitaciones que ya han sido limpiadas y que estan, por lo
tanto, disponibles nuevamente). Este informe puede imprimirse o exportarse como archivo pdf.

) PCHotel - Informe ¥
Configuras impresara

& 1 ([ e bor R
logo hatel
MOTEL PRUEAZ,
Cale S Hombre 59993 - Locakiad
Tet +89 959 555095
Emat hoteldsma@istermes cam
GCUPACION ¥ ESTADC DE LAS HABITACIONES 0 EIEE 153200
Irfarme del dia: 3011808 Paging 1 de 4
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

INFORME DE RESERVAS A INGRESAR

Emite un informe con todas las reservas que ingresen para el periodo seleccionado. En este informe se indica la
fecha de ingreso, la habitacion, hora de ingreso, si es una reserva particular o de agencia de viajes, la cantidad de
personas que ingresaran a la habitacion, si es una reserva matrimonial (con cama matrimonial), el nombre de la reserva,
la fecha y hora de egreso, y finalmente el nimero de reserva.

El informe también tiene la opcidn de imprimirse o exportarse como archivo pdf.

§§ PCHotel - Reservas (ingrese) s

d

Desde
ER/ 1142023 =

Hasta
07 112023 (T
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

INFORME DE RESERVAS SIN CONFIRMAR (SIN PAGO ADELANTADO)

Emite un informe con todas las reservas que no estén confirmadas para el rango de fechas seleccionado, es decir
reservas que no tengan un pago adelantado ingresado en la cuenta de la habitacion para confirmar la reserva.

En este informe se indica la fecha de reserva, el apellido y nombre de quien hizo la reserva y su teléfono, la habitacién
asignada, la cantidad de personas, la fecha y la hora de ingreso, y el nimero de reserva.

t& PCHetel - Reservas no canflirmadas x

U

Desde
ER/ 1142023 F

Hasla
300 11742023 5
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PCHOTEL

SALDOS DE CUENTAS DE HABITACIONES OCUPADAS

MANUAL DEL USUARIO

Muestra los saldos de las cuentas de todas las habitaciones actualmente ocupadas (celdas en color =marilio). El
listado incluye el identificador (o nimero) de la habitacion, el apellido y nombre del cliente titular alojado, la fecha de
ingreso a la habitacion y la fecha y hora de egreso establecida, luego el nUmero de reserva correspondiente y
finalmente el saldo actual de la cuenta de esa habitacion.

También puede imprimirse el informe, o exportarse como archivo pdf.

) PCHate - Informe
Configuras impresara

R

bR

loga hotel

MOTEL FRIJEES
Calie Sin Nomire 59595 - Lecaldad
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

INFORME DE VENTAS

Genera un informe detallado de todas las ventas del hotel, para el periodo seleccionado, agrupadas por fecha y por
rubro, segln la opcion que se seleccione: Ventas por fecha o Ventas por rubro. En el detalle del informe se indica la
fecha, el rubro, el item, el nimero de comprobante del cargo a la habitacién (venta), la habitacién que genero el cargo,

la cantidad, el descuento (si hubiera) y el importe total. Dependiendo del tipo de informe seleccionado se indican,
ademas, los subtotales de ventas para cada rubro y para cada dia y finalmente el total de ventas para el periodo o
rubro seleccionado.

Aclaracion sobre el grafico estadistico: en la opcion Ventas por fecha si el periodo seleccionado comprende 31
dias 0 menos se mostraran los valores en el grafico para cada dia, sino se mostraran los valores totales para cada
mes.

También puede imprimirse el informe, o exportarse como archivo con formato pdf. Ademés esta disponible la opcion de
exportacién como archivo con formato de hoja de célculo xls. La opcion Grafico muestra (e imprime) un grafico
estadistico de ventas para el periodo seleccionado (Para la opcion de Ventas por fecha se muestra un gréafico de area, y
para la opcion de Ventas por rubro se muestra un gréafico de barras).

il PCHotel - Ventas »
Exportar Grafico  Ayuda

Desde
EE/ 112023 (=
Hasta
307 1MI2023 [T

(®) Venlaz par fecha

(I Wertaz por tubia
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PCHOTEL

HABITACIONES

MANUAL DEL USUARIO

Con esta opcién puede cambiarse la configuracion de la habitacion seleccionada: la capacidad (cantidad maxima de

personas que admite la habitacién), si esta preparada con cama matrimonial o no, el nimero de interno telefénico, y
también el tipo de habitacion, su ubicacion y observaciones complementarias. Con la opcién Informe puede verse o
imprimirse un informe de todas las habitaciones disponibles, detallando su capacidad, tipo, ubicacion, si esta ocupada o
no, si esta o no para limpieza, y también si esta o no en reparacion.

Aqui también puede indicarse si la habitacién esta en reparacion, seleccionando la casilla correspondiente, lo que
bloquea la habitaciéon impidiendo realizar cualquier accion sobre ésta, como reservar por ejemplo. Una vez que se
termine con la reparacién deseleccionar esta opcién para liberar la habitacién y hacerla disponible nuevamente.

O PCHotel - Habitacionss X
Archivo  Informe  Ayuda
7]
odif Ayuda
_[HabEacién |

- sl Habitackin |l:|l:|Z | ] En reparacian
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006
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008 privado - ake acondionado - v
009 .
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015 Aceptar | Cancelar
[ 2
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PCHOTEL

LIBERAR HABITACION

MANUAL DEL USUARIO

Si la habitacion seleccionada (celda) aparece en color azul pulsar el boton secundario del mouse sobre dicha
habitacion y seleccionar Liberar habitacion, entonces la habitacion quedara en color blanco, indicando que esta

disponible para reservarla nuevamente.

001” '
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

LIMPIAR HABITACION

Si la habitacion seleccionada necesita limpieza pulsar el botén secundario del mouse sobre dicha habitacion
(celda) y seleccionar Limpiar habitacién, entonces la habitacién quedara en color azul, y quedara bloqueada para
reservarla hasta que se la libere.

<] L = &
Aguces  Thin  Duponbiced Ocep

faE Bl [
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PCHOTEL

MANUAL DEL USUARIO
SELECCIONAR O DESELECCIONAR HABITACION

Selecciona (o deselecciona) la habitacion elegida. Pueden agregarse las cuentas de hasta cuatro habitaciones
seleccionadas en un Unico resumen de cuenta, a través de la opcion Cuentas seleccionadas. También puede usarse
para cambiar una reserva de una habitacién a otra, seleccionando primero la habitacion de destino y luego pulsando el
boton secundario del mouse sobre la habitacion a cambiar y finalmente accediendo al menu contextual y seleccionando
Cambiar habitacion.

14 L ]

Agarcus Oirtac  Duporisdcsd  Ooupsden
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

ALOJAR CLIENTE

Seleccionar esta opcién para dar ingreso a la habitacion al cliente de la reserva seleccionada. Seguidamente
aparecera una ventana (similar a la de abajo) pidiendo confirmar si asignar o no el cliente seleccionado a la habitacién
indicada. Para confirmar pulsar en Si (la habitacion quedara en color ) 0 en No para cancelar el alojamiento.

PCHatel

iAlgjar a Mombre Reserva (Reserva 12)
en la habitacion 0017
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

DISPONIBILIDAD

Esta opcion muestra, de forma gréfica, las reservas del hotel a lo largo del tiempo. Muestra la disponibilidad de
habitaciones, a partir de la fecha indicada en el selector de fecha (seccion inferior derecha de la ventana), por un
periodo de 30 dias. Cada fila de la cuadricula es una habitacién y cada columna es un dia en particular. Si una celda
tiene color verde es porque esta reservada, si esta ocupada tiene y si esta disponible tiene color
blanco. En color magenta se indican las celdas (habitaciones) bloqueadas por reparacion.

En cada celda reservada se indica el niUmero de reserva a la que corresponde la misma. Puede reservarse o
modificarse la fecha de ingreso/egreso de una reserva directamente desde aqui, seleccionando el rango de celdas que
representen la habitacién y el periodo a reservar (o modificar), luego abrir el mend contextual pulsando el boton
secundario del mouse y aparecera un menu con alguna de las siguientes opciones (dependiendo del estado de las
reservas mostradas). Nota: para seleccionar las celdas, que abarquen el periodo a modificar, hacerlo ubicandose en la
celda que corresponda con la fecha de ingreso y luego arrastrar el mouse (con el botén primario presionado) hasta la
celda con la fecha del dia anterior a la nueva fecha de egreso, entonces soltar el boton primario del mouse (las celdas
seleccionadas quedan en color azul).

Reservar: muestra la ventana de reserva de habitaciones para la habitacién y periodo seleccionado para registrar la
nueva reserva.

Modificar: modifica directamente el periodo de reserva (o0 de ocupacion si la reserva ya esta ingresada) de la reserva
seleccionada, de acuerdo al rango de celdas que se seleccion6 para el nuevo periodo.

Eliminar: elimina la reserva seleccionada.

T2l pCHetel - Disponibilidad *
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

EGRESO DE LA HABITACION

Una vez que el cliente abona el saldo de la cuenta y se retira del hotel utilizar esta opcion para liberar la habitacion
seleccionada. La habitacion (celda) quedara en color azul indicando que esta para limpieza. Luego de que la habitacion
haya sido limpiada pulsar el botén secundario del mouse sobre la misma habitacién y seleccionar Liberar habitacion y
entonces la habitacién quedara en color blanco, indicando que esta disponible nuevamente para reservar.

Si no se hubiera saldado la cuenta de la habitacion con egreso seleccionada se mostrard un mensaje, como el de
abajo, y se cancelara el egreso hasta que quede saldada la cuenta que adeuda el cliente (con saldo 0).

BCHatel by

I El cliente adeuda 300,00
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PCHOTEL

ELIMINAR RESERVA

MANUAL DEL USUARIO

Utilizar esta opcion para eliminar la reserva de la habitacion seleccionada. Aclaracion: tener en cuenta que la reserva

se eliminara definitivamente de la base de datos.

Se mostrara una ventana de confirmacién como la de abajo.

PCHatel

zEliminar reserva nro 14 de la habitacion 0137

-
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PCHOTEL

FICHA DE RESERVA Y REGISTRO DEL CLIENTE

MANUAL DEL USUARIO

Con esta opcion es posible ver e imprimir la ficha de reserva y registro del cliente, con sus datos personales y los de
sus acompafiantes (si los hubiera), y también si el cliente hubiera arribado al hotel en un vehiculo particular la informacion

identificatoria del mismo.

Ademas incluye el nUmero de habitacién que ocupa el cliente, la fecha y hora de ingreso y de egreso, la fechay
hora en que se hizo la reserva, si es un cliente particular o viene a través de una agencia de viajes, el apellido y
nombre y teléfono de la persona que solicitd la reserva (que puede ser o no el mismo del cliente) y las observaciones
sobre requerimientos o detalles adicionales de la reserva.

Esta opcion permite, por ejemplo, imprimir la ficha para luego utilizarla como ficha manual de registro, para que el
cliente la firme al ingresar al hotel. La ficha de reserva y registro del cliente también puede exportarse como archivo con

formato pdf.

&) PCHoatd - Informe
Configura impresera

Sd&l v [ 1
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PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

INGRESAR A LA HABITACION (SIN RESERVA PREVIA)

Seleccionar esta opcién para dar ingreso a la habitacién a un cliente sin reserva previa. Aparecera una ventana como

la que se muestra mas abajo. En la parte superior derecha se indica la habitacién seleccionada. Luego aparecen los
siguientes cuadros de texto:

Fecha ingreso: aqui debe ingresarse la fecha de ingreso del cliente al hotel. También puede indicarse, en el selector
contiguo, la hora de ingreso. Aclaracion: el ingreso de la hora no es tenido en cuenta para el control de disponibilidad de
las habitaciones, que sélo toma en cuentas fechas (dias completos de 24hs); sin embargo la hora de ingreso y la hora de
egreso si es tomada en cuenta para calcular el cargo por Alojamiento.

Dias: la cantidad de dias que se alojara el cliente, que se actualizara automaticamente al cambiar las fechas de ingreso o
de egreso. (al hacer un nuevo ingreso se toma la fecha/hora actual).

Fecha egreso: aqui debe ingresarse la fecha de egreso del cliente. También puede indicarse la hora de egreso en el
selector contiguo.

Personas: la cantidad de personas que se alojaran en la habitacién. Si luego se requiere ingresar los nombres de las
demas personas (los acomparfiantes del titular de la habitacion) pueden ingresarse en la seccién Acompafantes (se
permiten ingresar hasta cuatro acompafiantes).

Matrimonial: si ingresa un matrimonio en la habitacién seleccionar esta opcion.

Agencia de viajes: seleccionar Particular (si el cliente no reservé a través de una agencia de viajes) o sino seleccionar
el nombre de la agencia de viajes correspondiente.

Cliente: seleccionar el nombre del cliente de la lista. Si el cliente no aparece en la lista (por ser un cliente nuevo)
pulsar el botdn | C | e ingresarlo, luego cerrar la ventana Clientes para volver a la ventana Ingresar y el nuevo cliente
aparecera seleccionado automaticamente. Aclaracion importante: opcionalmente también puede ingresarse el cliente
directamente en este campo (sin darlo de alta como nuevo cliente), en este caso los datos del cliente no quedaran
registrados en la base de datos y sélo seran tomados en cuenta para la reserva actual.

Vehiculo: ingresar aqui la marca, modelo, y color del vehiculo particular en el que haya arribado al hotel el cliente titular,
o ingresar otro medio de transporte si es el caso (como por ejemplo: 6mnibus).

Patente: ingresar aqui la patente que identifica al vehiculo del campo anterior, si es el caso.
Observaciones: permite ingresar informacion que aclare algin tema relacionado con la reserva.

Tarifa: seleccionar la tarifa diaria para la habitacion seleccionada. PCHotel multiplica esta tarifa por la cantidad de dias y
la agrega como un cargo por Alojamiento en la cuenta del cliente (teniendo en cuenta los distintos tipos de precio). Puede
dejarse esta opcidn vacia e ingresarse mas tarde el cargo de alojamiento manualmente, en la seccién Cargos.Tener en
cuenta que solo puede ingresarse un Unico cargo por Alojamiento para cada habitacién, porque PCHotel tendra en
cuenta cualquier cargo adicional por tiempo extra de alojamiento, por lo que no es necesario ingresar cargos por
alojamiento adicionales para cobrar cargos por tiempo extra.

Porc. dcto.: ingresar el porcentaje de descuento a aplicar al total del cargo por alojamiento (segun la tarifa seleccionada
en el campo Tarifa), sino ingresar 0.

Seccion Acompafnantes: ingresar aqui el apellido y nombre, fecha de nacimiento, sexo (M = masculino o F = femenino)
y tipo y nimero de documento de cada uno de los acompafantes del titular en la habitacion (si los hubiera). Se pueden
ingresar hasta un maximo de cuatro acompafiantes.

Importante: la hora de ingreso y la hora de egreso es tomada en cuenta para recalcular la tarifa por Alojamiento. Con
s6lo cambiar la fecha de ingreso o de egreso (y la hora) PCHotel automaticamente recalculara el cargo por Alojamiento
para ajustarlo al nuevo lapso de tiempo. Para que esto funcione correctamente sélo puede haber en la cuenta de la
habitacion del cliente (en la seccion Cargos) un Unico item por Alojamiento.Aclaracion: si no se desea usar el célculo
automatico de la tarifa por Alojamiento entonces no debe usarse el rubro Alojamiento; en vez de eso crear un rubro
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diferente (por ejemplo: Estadia) e ingresar manualmente el importe por el total del alojamiento con este rubro creado.

Para confirmar los datos pulsar el bot6n [Aceptar | para cancelar hacer pulsar el boton |S%5=87

En la parte superior derecha de la ventana se indica la habitacion seleccionada, su configuracion (matrimonial o
invididual) y capacidad, y también su tipo y ubicacion.

ﬁr PCHatel - Ingresar en habitacian 002 =
Thular  acompafiantss
Mmoo el 3112 nformacién | Hatdacon G2
orsealie e - [ deln Mstrmanisl (2]
. habRackn f———emr SRk Ve
tha -1 - sEMcTanadn Esténdar
Egreso| 01/ 12/2023|C 11:00:00 -
Personas |_| r] bagrimeonic
Agencin | [ Particutar
Coto -]l
Vewewo [ patens
Db‘:—&n‘udcn:sl
Tarifa = |
Parc. delo. %
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MODIFICAR RESERVA

Utilizar esta opcion para modificar la reserva de la habitacion seleccionada. Aparecera una ventana como la de abajo.
Con esta opcién también puede cambiarse la habitacién asignada a la reserva, ademas del periodo de reserva, nombre
de la reserva, cantidad de personas, etc.

Importante: la hora de ingreso y la hora de egreso es tomada en cuenta para recalcular el cargo por Alojamiento. Con
s6lo cambiar la fecha de ingreso o egreso (y la hora) PCHotel automaticamente recalculara la tarifa por Alojamiento, para
ajustarla al nuevo lapso de tiempo. Para que esto funcione correctamente es necesario que se cargue en la cuenta de
cada cliente (en la seccidon Cargos) un Unico item por alojamiento, debido a que no es necesario agregar items por
alojamiento por exceso de estadia, porque PCHotel lo tiene en cuenta y calcula autométicamente todo el tiempo de
estadia (incluyendo horas extras y minutos) en el cargo final por alojamiento.

En la parte superior derecha de la ventana se indica la habitacién seleccionada, su configuracion y capacidad, el tipo de
habitacién y su ubicacion.

Aclaracion: en el campo Cliente puede ingresarse el apellido y nombre directamente, sin tener que darlo de alta como
un nuevo cliente. En este caso los datos del cliente no quedaran registrados en la base de datos de PCHotel, y s6lo
seran tenidos en cuenta para la reserva asociada correspondiente.

[
| ﬂ PCHotel - Modificar reserva 1 de habtacion 002 =
Wi 4493 #| Wnformacion Habdlacibn 002
SIS et (hidicaih I dela Warmeniak (2
’ l_ hobfnckn ¢
Diss|1 | ssiecoonadn Estindar

i

Egreso 011 12/ 2023 |C 11:.00.00

F:r:una::-i_l [ Mabsimenin

[] Cambiar a habiacion o
Agencis Partcular [ Particular
Apslido y nombre | Sin nombre W | c
Wehiculo |- ; =u|en'\.e_- |
Observaciones |-
Reserva: 1
Aesarvade ol 30042024 01:34:12 Cancalar
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RESERVAR HABITACION

Utilizar esta opcion para ingresar una reserva en la habitacion (celda) seleccionada. Aparecera una ventana como la de
mas abajo. En la parte superior derecha de la ventana se indica la habitacién seleccionada, luego aparecen los siguientes
campos de ingreso:

Ingreso: ingresar la fecha de ingreso del cliente al hotel. También, en el selector contiguo, puede ingresarse la hora de
ingreso. Importante: la hora de ingreso no es tomada en cuenta en el control de disponibilidad de habitaciones, que sélo
considera dias completos (de 24hs), aunque si es considerada para hacer el calculo por cargo de Alojamiento.

Dias: la cantidad de dias que se alojara el cliente. Este campo se actualiza automaticamente segun se seleccione las
fechas de ingreso o egreso.

Egreso: ingresar la fecha de egreso del cliente de la habitacién. También, en el selector contiguo, puede ingresarse la
hora de egreso. Importante: la hora de egreso no es tomada en cuenta en el control de disponibilidad de habitaciones,
que solo considera dias completos (de 24hs), aunque si es considerada para hacer el calculo por cargo de Alojamiento.

Personas: la cantidad de personas que se alojaran en la habitacién.
Matrimonial: si ingresard un matrimonio en la habitacion seleccionar esta opcion.

Agencia de viajes: seleccionar la opcion Particular si no es reserva de agencia de viajes o sino seleccionar el nombre
de la agencia de viajes correspondiente, de la lista respectiva.

Cliente: el nombre del cliente que solicit6 la reserva. Si el cliente ya estuvo anteriormente en el hotel estara en la lista de
clientes (buscarlo y seleccionarlo desde la misma), si no se encuentra en la lista de clientes pulsar el boton | C | e
ingresarlo (si no se tienen todos los datos ingresar sélo el apellido y nombre y mas adelante, cuando el cliente ingrese al
hotel, completar los demas datos).Aclaracion: en el campo 'Cliente’ puede ingresarse el apellido y nombre directamente,
sin tener que darlo de alta como un nuevo cliente; en este caso los datos del cliente no quedaran registrados en la base
de datos de PCHotel, y s6lo seran tenidos en cuenta para la reserva asociada correspondiente.

Observaciones: aqui puede ingresarse informacion que aclare alguin tema relacionado con la reserva, como por ejemplo
si el cliente ingresara en un horario especial, 0 si ha solicitado un arreglo especial en la habitacién que ocupard, u otros
detalles similares.

Tarifa: selecciona la tarifa diaria para la habitacién a reservar. PCHotel multiplica esta tarifa (teniendo en cuenta los
distintos tipos de precio) por la cantidad de dias y la agrega como un cargo en la cuenta del cliente. Puede dejarse esta
opcion vacia e ingresarse mas tarde el cargo de alojamiento manualmente, en la opcién Cargos. Aclaracion: si no se
desea usar el célculo automatico de la tarifa por Alojamiento entonces no debe usarse el rubro Alojamiento, en vez de
eso crear un rubro diferente (por ejemplo: Estadia) e ingresar manualmente el importe por el total del alojamiento con
este rubro creado.

Porc. dcto.: ingresar el porcentaje de descuento a aplicar al total del cargo por Alojamiento (segun la tarifa seleccionada
en el campo Tarifa), sino ingresar 0.

Importante: la hora de ingreso y la hora de egreso es tomada en cuenta para calcular el cargo por Alojamiento. Con sélo
cambiar la fecha de ingreso o egreso (y la hora) PCHotel automaticamente recalculara el cargo por Alojamiento, para
ajustarlo al nuevo lapso de tiempo; para que esto funcione correctamente es necesario que se cargue en la cuenta de
cada cliente (en la seccidn Cargos) un unico item por Alojamiento, ya que no es necesario agregar mas items de
Alojamiento por exceso de estadia, porque PCHotel lo tiene en cuenta y recalcula automaticamente todo el tiempo de
estadia extra (incluyendo horas y minutos) en el cargo final por Alojamiento.

Para confirmar los datos pulsar el boton . Para cancelar pulsar el boton |canceiar
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En la parte superior derecha de la ventana se indica la habitacion seleccionada, su configuracion (matrimonial o
individual) y capacidad, tipo y ubicacion.

E PCHatel - Reservar habitacian 001 b4
Ingreec(EE ¢ 04/ 2023 C| 014138 = hm:: 'ﬂ:::z::fg
DME :.:Eum;ﬂ::c; Eatdndar
Egresa 01/ 06/7023 €l m:ooc0o (3 I
P‘eﬂr:lnul] [ wstrimania
Agencia| | C]pamcuar
Agelits y nombre | | [l
Dhl:rvmnﬂl |
Tants | ]
Pore. defo. |_|ﬁ
==l
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RESERVAS MULTIPLES

Los pasos a seguir para hacer reservas en esta seccién son similares a reservar seleccionando una habitacién, pero
con la diferencia que con esta opcién es posible realizar reservas de varias habitaciones simultdneamente (con sélo
seleccionarlas de la lista de la derecha). Basta con ingresar las fecha de ingreso y egreso y la lista de habitaciones se
actualizara automaticamente con todas las habitaciones disponibles para el periodo seleccionado.

Para reservar una habitacion, o varias habitaciones a la vez (en el caso de una reserva miltiple), seleccionar la(s)
habitacion(es) disponible(s) en la lista de la derecha (en la parte inferior de esta lista se indican las caracteristicas de
cada habitacion que esté actualmente seleccionada en esa lista), luego completar los demas datos.

Aclaracion: en el campo Cliente puede ingresarse el apellido y nombre directamente, sin tener que darlo de alta como
un nuevo cliente. En este caso los datos del cliente no quedaran registrados en la base de datos de PCHotel, y sélo
seran tenidos en cuenta para la reserva asociada correspondiente. También tener en cuenta que el nombre del cliente (o
de la reserva) ingresado sera asignado a todas las habitaciones seleccionadas para reservar (en el caso de una reserva
multiple), por ejemplo: si se estan reservando varias habitaciones para un grupo, en el campo Cliente ingresar el nombre
del grupo, luego cuando el grupo arribe al hotel y se asignen las habitaciones reemplazar, para cada habitacién, en el
campo Cliente el nombre del grupo con el nombre del titular que se asigne a esa habitacion.

Tarifa: selecciona la tarifa diaria (disponible sélo si se reserva una Unica habitacion). Se multiplica esta tarifa (teniendo en
cuenta los distintos tipos de precio) por la cantidad de dias, y se agrega como un cargo por alojamiento en la cuenta del
cliente. Puede dejarse esta opcion vacia e ingresarse mas tarde el cargo de Alojamiento manualmente (en la seccion
Cargos).

Porc. dcto.: ingresar el porcentaje de descuento a aplicar al total del cargo por Alojamiento (segun la tarifa seleccionada
en el campo Tarifa), sino ingresar 0.

Importante: la hora de ingreso y la hora de egreso es tomada en cuenta para calcular la tarifa por Alojamiento. Con sélo
cambiar la fecha de ingreso o egreso (y la hora) PCHotel automaticamente recalculara el cargo por Alojamiento, para
ajustarlo al nuevo lapso de tiempo; para que esto funcione correctamente es necesario que se cargue en la cuenta de
cada cliente (en la seccidon Cargos) un Unico item por Alojamiento, ya que no es necesario agregar items extra por
Alojamiento por exceso de estadia, porque PCHotel lo tiene en cuenta y recalcula automaticamente todo el tiempo extra
de estadia (incluyendo horas y minutos) en el cargo final por Alojamiento.

En la parte inferior derecha de la ventana se indica la habitacién seleccionada, su configuracién y capacidad, también su
tipo y ubicacion.

'ﬁ PCHatel - Recervas b4
bhgreso 30/ 1142023 [c) [14:00:00 % Habitaciones disponiles [ EERNNN ~ |
; 006
Dias |1 | o7
= [Jo1s
Egreso @17 12/ 2023 |C) | 12:00:00 - i 014
[Jms
Parsonas |2 | ] Matrimonio | WL
I_ ) |lo21
Qzz
Agencia | -'| [_] Particular 0zg
; | mE w
B g | B i | a
Apeiide Nomb "‘|._.I:""h:|':I "Emm == c Informacin de la
habRaciin selecenmnada
Observaciones Walrimanial [2)
Estandar - 1 cama matrimonial
1l aire
Tarifa | Habitacion Estandar X 2 (Por dia) - | rouR

ler pEo

Pore: deto | 3
Cancelar 7

Y|



PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

COPIA DE SEGURIDAD

Con esta opcion (Menu Sistema > Copia de Seguridad) puede hacerse una copia de seguridad de la base de datos, al
destino que se seleccione. Esta copia de seguridad puede ser restaurada si la base de datos tuviera errores, a través de
la opcién de restauracion del sistema (Menu Sistema > Restaurar copia). Se recomienda hacer copias de seguridad

regularmente, de preferencia a medios de almacenamiento extraibles.

s PCHotel - Copis de sequiidad
Ayuda

Esfa opcion permite: reafizar una copia de seguridad de la base de datos de PCHotelen la
unidad y carpeta que e seleccione. S recomienda hacer coplas de seguridad en forma
reguiar, preferentements en medios de almacenamiento exiraibles. Cada copia de seguridad
realizada permitid restaurar & informacidn del sistema al punto en que se enconlraba
cuando se realizo la misma. 5ila base de datos de PCHotel se corrompiera o tuviera ermores
serd posbile restaurar ia informaciin del sistema en su totalidad, incluyendo informaciin de
clentes, agencias de viajes, reservas, cargos y pagos de clentes, informaciin estadistica
de ventas, fista de precios, dsponibiidad & informacitn asociada 8 ks informes dispanibles.
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DIAS FESTIVOS

PCHotel permite indicar los dias festivos del afio (Menu Sistema > Dias festivos). Para ingresar un nuevo dia festivo
seleccionarlo, pulsando el botén primario del mouse sobre el dia del calendario, y el dia festivo (la fecha) se agregaréa a la
lista de la izquierda, ademés quedara resaltado en color rojo en el calendario. Para borrar un dia festivo seleccionarlo

de la lista 'y pulsar el boton | = |.

Una vez ingresados los dias festivos, y al seleccionar una nueva fecha en la cuadricula de habitaciones de la ventana
principal de PCHotel, si la fecha seleccionada coincide con un dia festivo se indicard con una (F) al final de la fecha.
También, en la seccion Disponibilidad, se reflejaran los dias festivos en la cuadricula, indicados en color amarillo (1ra
fila), al igual que los dias viernes y sdbados. Ademas cada vez que se active el calendario se indicaran (en color rojo) los

dias festivos.

ﬂ PCHatel - Dias festivas x
Ayuda

| ’; I R SIS Movembre20z3 s

lu Ma Mi Ju Vi Ba De

1 2 3 4 3

(X1

B Fi B 9 W 1
13 14 15 18 17 18
20 21 22 23 24 5
T B 29

& oW

ra

Hay: 223

43



PCHOTEL MANUAL DEL USUARIO

HORARIO DE INGRESO Y DE EGRESO (HABITACIONES)

Aqui deben establecerse los horarios habituales de ingreso a la habitacion y de egreso de la habitacion. Esta
opcion es accesible desde el menu Sistema de la ventana principal de PCHotel.

Es importante establecer el horario correcto de ingreso y de egreso, debido a que PCHotel toma en cuenta esta
informacién para calcular el lapso de tiempo de alojamiento extra (incluyendo horas y minutos adicionales) para recalcular
el cargo total por Alojamiento.

ﬂ' PCHotel - Horario ingresos y egresos x
Ayuda
Herario de ingrese a la habracion
E:00:00 *

Horario de egrese de |la habdtacidn
12:00:00 =
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TEMPORADA (PRECIO)

PCHotel soporta tres tipos de precios: Normal, Viernes/Sabados/Festivos y Temporada (disponible sélo para el
rubro Alojamiento). En el menl Sistema, de la ventana principal de PCHotel, y seleccionando luego la opcion
Temporada

(precio), puede establecerse el rango de fechas que abarcara el precio Temporada.

Luego, en la seccion Precios, al ingresar o modificar un item, deben establecerse los valores para Precio normal
(correspondiente al precio normal de todo el afio) y luego en Precio Vié/Sab/Fest. el precio para los dias viernes,
sébados y festivos, y finalmente en Precio Temporada, o sea el precio para el rango de fechas establecido para la
Temporada que se defina aqui. Si el precio a ingresar va a ser el mismo para los tres tipos de precio ingresarlo sélo para
Precio normal y dejar vacios los deméas campos, y el precio ingresado para Precio normal se agregara
automaticamente para Precio Vie/Sab/Fest. y para Precio Temporada.

ﬁ PCHotel - Temporada (precic) b
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USUARIOS

En en el menu Sistema esta disponible la opcidn (sélo para los administradores) denominada Usuarios. Esta opcién
permite cambiar el nombre, la contrasena, el tipo de acceso y el detalle del turno horario asignado para el
usuario seleccionado.

Pueden definirse hasta diez usuarios, con sus respectivas contrasefias y diferentes privilegios de acceso, incluyendo al
administrador. El tipo de acceso esta definido por codigos que permiten o no realizar determinadas operaciones con
PCHotel. El cédigo de acceso Administrador permite realizar cualquier tipo de operacion, y es el que corresponde al
administrador de PCHotel, el codigo de acceso Normal es el que corresponde al usuario normal y no permite eliminar
cierta informacion ni tampoco acceder a informacion gerencial, y el codigo de acceso Restringido corresponde al usuario
restringido y no permite modificar, eliminar o acceder a informacion gerencial.

ﬁ PCHotel - Usuarios »
Archive  Ayuda
= a
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TELEFONIA

PCHotel cuenta con un tarificador teléfonico integrado, disponible para centrales telefénicas con salida de conexién
serial a la computadora.

Una vez habilitado el tarificador telefénico registrara todas las llamadas telefonicas salientes (informadas por la central
telefénica). Automéaticamente se tarificara las llamadas salientes, de acuerdo a la tarifas ingresadas para los codigos de
llamadas teléfonicas correspondientes, y si las llamadas corresponden a un interno de una habitacion ocupada (para
asignar los internos de cada habitacion ir a Configurar habitaciones en el menu Sistema), se asignara como un cargo
por Telefonia a la cuenta del cliente de esa habitacion. Para iniciar (o detener) la captura de llamadas seleccionar (o
deseleccionar) la opcidn Capturar llamadas telefénicas salientes

El menu Telefonia tiene tres opciones:

Telefonia (Configuracién): permite configurar los pardmetros de conexion con la central telefénica: puerto COM serial
y la configuracion respectiva para la transmisién. También permite asociar los codigos de &rea con los codigos de
tarifa, para que el tarificador telefonico pueda calcular correctamente el costo de cada llamada telefonica saliente
registrada.

Tarifas: con esta opcion pueden cambiarse la tarifas por minuto para que el tarificador telefénico calcule el costo de
cada llamada telefonica saliente. La asignacion de la tarifa es de acuerdo a un cddigo de tarifa y este codigo es informado
por la empresa telefénica que presta el servicio telefénico al hotel. Para que los cédigos de tarifas funcionen
correctamente deben asociarse a codigos de area, segun corresponda a lo que informe la empresa telefénica local, por
ejemplo: cédigo de area 999 asignado al codigo de tarifa 3, cddigo de area 888 asignado a cédigo de tarifa 4, etc. Si fuera
el caso que la empresa telefonica local no tome en cuenta la diferencia de tarifas entre distintos codigos de area, y sélo
considere una tarifa Unica, seleccionar la opcion Tarifa telefénica Unica (usa codigo 1) y de esta forma el tarificador
s6lo tomara en cuenta el valor de la tarifa de la clave 1 para calcular el costo de las llamadas.

Aclaracién importante: al configurar el tarificador telefénico por primera vez puede ser necesario indicar al tarificador el
tipo y posicion de los datos enviados por la central telefonica para que el tarificador pueda capturar las llamadas
correctamente. Esto se debe a que dependiendo de la marca y modelo de cada central telefénica los datos enviados de
las llamadas pueden variar en su formato. Para hacer esto esperar a que se registre una llamada telefénica (hacer una
llamada de ser necesario) en el campo Ultima entrada de datos recibida desde la central telefonica, y luego ir
seleccionar cada parte de la entrada (debe quedar destacada la seleccion de cada parte en color azul), y finalmente
pulsar el botén de asignacién al campo al que correspondan los datos seleccionados, y asi hasta asignar a todos los
botones respectivos.

Llamadas salientes: genera un informe con el detalle de todas las llamadas telefonicas salientes capturadas para el
periodo seleccionado. El detalle incluye la fecha y hora de la llamada, el interno desde el cual se realizé la llamada, el
namero telefonico de destino, la duracion en minutos, y el costo de la misma.

".:? PCHetel - Telefonia (can ri-:_ill.lldl,lﬁ.'\] b4
Ayuda
Parametros central telefdnica Codigos llamadas telefanicas
Puerto COM |5 - | * [Codige drea [ Cod. tarifal
#

Configuracin |9€[: 0081 |
Capturar Eamadas teletinicas salientes

(itma lamada salente recibida E
desde la central talefdnica

fecha | hora | mtermo  duracién | nro
Para gue & tarificador recenozca (solo la 1ra)
vaz} o datos enviados por |8 central
selzccionar cada parte de la entrada y pulsar
&l boldn correspendiente a cada campo

E Tarifa telefénica dnica (usa codigo 1)
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