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1. COmo usar este manual

Este manual lleva de la mano, un paso a la vez, todo el proceso de un hotel en Quick Pro: desde
encender el modo hotel y crear las habitaciones, hasta que un huésped reserva desde la pagina web,
llega, consume en el restaurante, paga y su habitacidn vuelve a quedar limpia con la app de ama de
llaves.

Cada paso tiene un nimero (por ejemplo Paso 7.3 = capitulo 7, paso 3) y, debajo, la captura de la
pantalla tal como se ve en Quick Pro. Hagalos en el orden del manual: cada capitulo usa lo que dejd listo
el anterior (no se puede crear una habitacidn sin su tipo, ni cobrar una noche sin tarifa, ni reservar sin
habitaciones).

Las capturas son de un hotel de ejemplo («Hotel Aurora») con huéspedes ficticios: sus nombres y
precios seran otros, pero las pantallas y el orden de los pasos son los mismos.

El recorrido completo

_ Capitulo Qué queda listo al terminarlo

2 Antes de empezar Requisitos, base de datos al dia y palabras del hotel
3 Encender el modo hotel Quick Pro arranca con el menu del hotel
4 Configuracidn del hotel Horas de entrada y salida, cobros, factura, reservas, ama de

llaves, restaurante y registro de huéspedes

5 El servicio ALOJAMIENTO El servicio con el que se factura cada noche

6 Pisos, caracteristicas y tipos de habitacidn Los catdlogos que describen las habitaciones

7 Las habitaciones Cada habitacidn con su tipo, piso, fotos y si se muestra en la
web

8 Temporadas y tarifas Los precios por noche de cada tipo de habitacion

9 Promociones Ofertas por fechas que también se publican en la pagina web

10 Usuarios y permisos del hotel Recepcion, ama de llaves y camareras con sus permisos

11 Reservas y calendario Reservar por teléfono o en el mostrador y ver la ocupacién

12 La entrada del huésped (check-in) Entrada desde una reserva y entrada sin reserva, con el

registro TRA/SIRE

13 El rack y la cuenta de la habitacion Ver todo el hotel de un vistazo y cargar consumos

14 El restaurante del hotel Cargar a la habitacion lo que el huésped consume en el
restaurante

15 La salida del huésped (check-out) Cobrar, facturar y dejar la habitacion para limpieza

16 Ama de llaves en el escritorio Tareas de limpieza, asignar, terminar, inspeccionar y objetos
olvidados

17 App de ama de llaves (tablet y celular) La supervisora y las camareras trabajando desde su equipo

18 La pagina web de reservas El huésped busca, reserva desde internet y la reserva llega
sola al hotel

19 Reportes del hotel Llegadas, ocupacion, ingresos y el informe del gerente

20 Lista de verificacion final Todo revisado antes de abrir
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2. Antes de empezar

Lo que necesita

Quick Pro instalado

Base de datos al dia

Usuario administrador

Servicio local de Quick Pro

Servicio de publicacion (app
moévil)

En el servidor y en cada caja de recepcion, en modo NATIVO (con su base de
datos SQL Server). Con SAINT también funciona; las diferencias estan en el
manual «Hotel: facturar al ingreso».

Un administrador aplica las actualizaciones pendientes en Administracion -
Normalizacion de la base de datos (con su PIN y un respaldo previo). Las del
hotel son, entre otras: N9.0680 (vistas de los reportes del hotel), N9.0690
(factura al ingresar) y N9.1170 a N9.1220, N9.1390 y N9.1400 (precios y pagos en
divisa).

Para configurar se entra con un usuario que tenga todos los permisos.

Para la app de ama de llaves: el servicio instalado en el servidor, con su puerto
abierto (por defecto 8090) y el servidor con IP fija.

Para la pagina web de reservas: el servicio que publica el hotel en internet,
encendido y con su token (capitulo 18).

Palabras que se usan en el manual

oo

Rack

Estadia

Cuenta (folio)

Tipo de habitacion

Tarifa

Temporada

No-show

TRAy SIRE

Ama de llaves

El tablero con todas las habitaciones del hotel, cada una de un color segun su estado
(disponible, ocupada, reservada, bloqueada...).

El tiempo que un huésped ocupa una habitacién: empieza con la entrada (check-in) y
termina con la salida (check-out).

Lo que se le ha cargado a la habitacion durante la estadia: las noches, el minibar, la
lavanderia, lo que consumid en el restaurante...

Individual, Doble, Suite... Es lo que se vende: el precio se fija por tipo, y en la web se
reserva por tipo.

Una lista de precios por noche (o por horas) para cada tipo: Rack de mostrador,
Corporativa, Temporada alta...

Un rango de fechas (temporada alta, Semana Santa) en el que rige otra tarifa.

La reserva cuyo huésped no llegd ni avisé. Se marca aparte de «cancelada» porque el
anticipo se trata distinto.

Los registros de huéspedes que exige Colombia (Ministerio de Comercio y Migracion
Colombia). Quick Pro pide sus datos al registrar la entrada.

La persona que reparte la limpieza de las habitaciones entre las camareras y las revisa
(inspeccion).
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3. Encender el modo hotel

Quick Pro sirve para tiendas, restaurantes y hoteles. Lo primero es decirle a cada caja de recepcidn que
trabaje como hotel: asi aparecen el rack, las reservas, el calendario y la ama de llaves.

e Entre a Configuracidn (abajo en el menu de la izquierda) y abra la ficha SISTEMA.
3.1 Alli estd el campo MODULO ACTIVO.

SISTEMA

MODULO ACTIVO

HOTEL

Define qué modulo es el principal del sistema. POS = Punto de Venta RESTAURANTE = venta por comanda [mes
VERSION DEL SISTEMA

2.0.8

Figura 1. Configuracion - Sistema: el mddulo activo de esta caja.

En MODULO ACTIVO elija HOTEL y pulse GUARDAR CAMBIOS.
Quick Pro pide reiniciar: ciérrelo y vuelva a entrar. El médulo se elige en cada caja de
recepcion.

Bueno saber
Si el hotel tiene restaurante, el grupo RESTAURANTE sigue apareciendo en el menu (capitulo 14).

La pantalla de INICIO muestra el tablero del negocio: ventas, gastos y los productos que mas se
venden.
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Al volver a entrar, el menu de la izquierda tiene el grupo HOTEL. Pulselo para ver
sus opciones.

Rack de habitaciones, Reservas, Calendario de reservas, Ama de llaves y Objetos olvidados. La
configuracién del hotel (tipos, habitaciones, tarifas...) esta en Administracion.

O Hotel

ONLINE - SQL Server — o X
Rack - Reservas - Calendario - Ama de llaves - Objetos olvidados
INICIO
O Administrador - ADMIN
ADMINISTRACION
et 4 0 0
RESTAURANTE RACK DE HABITACIONES RESERVAS. CA[:?;‘:Q\'}.LC; DE /AMA DE LLAVES OBJETOS OLVIDADOS

INVENTARIO

FINANZAS

REPORTES

O Selecciona la operacién del hotel. La facturacién sigue en Ventas. QuickPOS Pro - Hotel
CONFIGURACION

Cola sync: O pendientes - SQL Server OK

Figura 2. El grupo Hotel en la ventana principal, con sus cinco opciones.
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4. Configuracion del hotel

Todas las reglas del hotel estan en Configuracion - Ventas - HOTEL. Son valores COMPARTIDOS: se
guardan una vez y rigen en todas las cajas.

e Entre a Configuracidn, abra la ficha HOTEL y revise cada tarjeta. Al terminar pulse
4.1 GUARDAR CAMBIOS.

) pais

EMPRESA

CAJAEIMPRESION

1]

CONEXIGN ERP

-

[ REDONDEO

B PANTALLA CLIENTE

+— CONSULTOR DE PRECIOS

£ ACCESORAPIDO

B racTuraDIAN
¥ crebenciaLEs FE
M REPORTES

Configuracién cargada.

0 COMPARTIDO

HORA DE SALIDA (HH:..

12:00

A qué hora debe

ocuparse Ia habitacion. Ejemplo: 12:00

MINUTOS DE GRACIA

1 SE PASA DE LA GRACIA, ;QUE SE LE COBRA?
PORCENTAJE — un porcentaje de la noche
Lo que se agrega al folio cuando €l huésped se va después de la hora + la gracia.

PORCENTAJE DE LANO...

CANCELAR

Figura 3. Configuracion - Hotel.
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Salida y cobro de la estadia

e En SALIDA Y COBRO DE LA ESTADIA fije la hora de salida, los minutos de gracia y
4.2 qué se cobra si el huésped se pasa (nada, un porcentaje de la noche o un dia
completo).

También las noches minimas a cobrar y si se cobra a la persona adicional (cuando duermen
mas de las que admite el tipo).

SALIDA ¥ COBRO DE LA ESTADIA

HORA DE SALIDA (HH:...

12:00

A qué hora debe desocuparse |a habitacion. Ejlemplo: 12:00

MINUTOS DE GRACIA

Cudnto se Ie tolera pasarse de esa hora sin cobrarle nada. 0 = si.

SI SE PASA DE LA GRACIA, ;QUE SE LE COBRA?

PORCENTAJE — un porcentaje de la noche ©
Lo que se agrega al folio cuando el huésped se va después de |a hora + la gracia.

PORCENTAJE DELANO...
0

I

Qué parte de una noche se le cobra por pasarse. Ejemplo: 50 =,

NOCHES MiNIMAS A CO...

Cuantas noches se

e el huésped entre y salga el

COBRAR POR PERSONA ADICIONAL |
C enmas personas de las que admite el tipa de habitacién, se agrega al folia <l precio por persona extra de Ia tarifa. Apagade, la habitacién cuesta lo
con 4

Figura 4. Salida y cobro de la estadia.

Muy importante

La noche se factura con el servicio de codigo ALOJAMIENTO (capitulo 5). Si no existe, la salida no se
puede registrar.
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Factura de la estadia

PASO

4.3

En FACTURA DE LA ESTADIA elija cuando se factura: al salir (lo normal) o al
ingresar (el huésped paga al llegar).

Si factura al ingresar, decida qué pasa si el huésped se va antes: preguntar, hacer nota crédito
o no devolver. Aqui también se enciende dividir la cuenta entre empresa y huésped.

FACTURA DE LA ESTADIA

CUANDO SE FACTURA LA ESTADIA

SALIDA — se factura todo al registrar la salida (lo de siempre) -

Al INGRESC I3 habitacion queda ocupada y facturada desde que €l huésped entrs; los consumos y Ias noches de mas salen en una sequnda factura 3 la salida. Solo aplic.

51 SE VA ANTES DE LAS NOCHES QUE SE LE FACTURARON

PREGUNTAR — lo decide quien registra la salida, cada vez @

Con la nota de crédito, el valor de las noches no usadas se le devuelve en efectivo de |a caja.

DIVIDIR LA CUENTA ENTRE EMPRESA Y HUESPED T

iento a la empres
o si la empresa tie

A para rey
parte de Ia &

tir los cargos:
resa puede ir 3

iso «Dividir la cuen

AJUSTE CAMBIARIO DE LAS HABITACIONES OCUPADAS OFF

Cuando cambia la tasa de una divisa (la guarda en Moneda
base (el rack, la cuenta y la nota de entrega de SAINT), E

ga de SAINT), la
divisa no cambia.

iones ocupadas con precio EN DIVISA ponen al dia suvalor en moneda
siempre usa la tasa del dia.

se actualiza solo al facturar,

Figura 5. Factura de la estadia.
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Reservas

e En RESERVAS fije |la hora de entrada, los minutos de limpieza entre un huésped y
4.4 el siguiente, si se exige deposito para confirmar y qué hacer con el no-show (a
mano o automatico, a qué hora se corta y si se retiene el anticipo).

HORA DE ENTRADA (H...

15:.00

entrega la habitacion a quien reserva. Ej.

MINUTOS DELIMPIEZA...

R

Tiempo que necesita la habitacion

spués de una salida antes.

EXIGIR DEPOSITO PARA CONFIRMAR LA RESERVA |

Encendido, una reserva sin anticipo queda PENDIENTE y no aparta nada hasta que se reciba el pago. Apagado, se puede reservar por teléfono y pagar al llegar.

SI EL HUESPED NO SE PRESENTA (NO-SHOW)
MANUAL — lo marca la recepcion cuando quiera @
Qué hace el sistema con las reservas del dia que nadie reclama.

HORA DE CORTE DEL N...

23:30

A partir de qué hora se dan por perdidas las llegadas del dia: el.

RETENER EL ANTICIPO EN UN NO-SHOW
Encer o queda el hotel con una FA
jueda para de

anticipo; en AUTO_RETIENE esa factura MO se emite sola: queda m

CTURA DE PENALIDAD pagada con ese
biar

er. Al marcarlo 3 mano se puede ¢

Figura 6. Reservas.

Ama de llaves y objetos olvidados

e En AMA DE LLAVES Y OBJETOS OLVIDADOS decida si se exige inspeccion antes de
4.5 volver a vender una habitacion, el almacén de los insumos de limpieza (jabones,
champu, papel) y cuantos dias se guarda un objeto olvidado.

AMA DE LLAVES Y OBJETOS OLVIDADOS

EXIGIR INSPECCION ANTES DE VOLVER A VENDER
terminar, Ia habitacién m
minar queda LIMPI

queda "Limpia, falta ins n"y NO se v e alg €l permiso “Inspeccionar limpiezas” la apruebe.
y lista, Cambiarlo no

ALMACEN DE LOS INSUMOS DE LIMPIEZA

(el almacén de ventas de quien descarga) -

e se descargan jabones, papel, bolsas y demads insumos d

DiAS QUE SE GUARDA U...

Pasado este plazo, la lista de objetos olvidados lo marca en am..

Figura 7. Ama de llaves y objetos olvidados.
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No lo deje vacio

Sin almacén de insumos, cada limpieza termina con el aviso «los insumos quedaron PENDIENTES de
descargar» y el inventario de amenidades no baja.

Restaurante del hotel

PASO Si el hotel tiene restaurante, encienda EL HOTEL TIENE RESTAURANTE vy deje
4.6 SIN_DOCUMENTO en «al cargar el consumo a la habitacidn, el restaurante emite
documento?».

Asi el consumo entra a la cuenta de la habitacion y se factura completo al registrar la salida
(capitulo 14).

RESTAURANTE DEL HOTEL

ma Iguier dia.
EL HOTEL TIENE RESTAURANTE
Apagado, nada del restaurante se ve y el hatel funciona igual que hoy. Encendido, la comanda se SUMA a los documentos de venta en vez de reemplazarlos. m

AL CARGAREL CONSUMO A LA HABITACION, ;EL RESTAURANTE EMITE DOCUMENTO?

SIN_DOCUMENTO — el consumo va al folio y se cobra todo en el check-out -

Lo normal es que NO: el consumo va al folio y el Unico documento es la factura del check-out, que ya lo incluye, Las ventas del restaurante se siguen pudiendo reportar, porque cada rengld..

Figura 8. Restaurante del hotel.

Use SIN_DOCUMENTO

Las opciones CON_DOCUMENTO y PREGUNTAR todavia no estan construidas: si se eligen, el botdn
«CARGAR A HABITACION» avisa y no carga nada.
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Registro de huéspedes: TRA y SIRE (Colombia)

e En REGISTRO DE HUESPEDES — TRA Y SIRE encienda lo que su hotel reportay
4.7 elija si los datos se exigen solo al titular o a todos los huéspedes.

Los motivos de viaje y los tipos de acomodacidn son las listas que se ofrecen al registrar la
entrada.

REGISTRO DE HUESPEDES — TRA Y SIRE (COLOMBIA)

EXIGIR LOS DATOS DE LA TRA

Encendido, la recepcion no puede registrar la entrada i la salida con esos datos incompletos. m
EXIGIR LOS DATOS DEL SIRE (HUESPEDES EXTRANJEROS) m
Apaguelo si el alojamiento no reporta al SIRE (por ejemplo, un alojamiento rural). Solo afecta a los huéspedes de otra nacionalidad

CUANDO SE EXIGEN LOS DATOS
TITULAR — el titular completo al entrar; los acompafiantes, antes de la salida -
El titular siempre al entrar, Con TITULAR, a los acompanantes se les pueden completar los datos durante la estadia, pero la salida no se registra hasta que estén.

MOTIVOS DEL VIAJE (uno por rengién)

Negocios y motivos profesionales
Vacaciones, recreo y ocio

Visitas a familiares y a amigos
Educacién y formacién

Salud y atencion médica

Religién / peregrinaciones
Compras

Copian la plantilla oficial de la TRA. 5i MinCIT la cambia, corrijala aca: lo escrito tiene que coincidir con la plantilla

TIPOS DE ACOMODACION (una por renglgn)

Sencilla
Doble
Mudltiple
Suite

Cabafia
Apartamento
Casa

Al registrar la entrada se propone €l que coincide con €l nombre del tipe de habitacién.

Figura 9. Registro de huéspedes TRA y SIRE (solo en Colombia).

Tamaiio de las habitaciones en pantalla

e En Configuracién > ACCESO RAPIDO, tarjeta HOTEL — HABITACIONES Y
4.8 PANTALLA DE ACCESO, ajuste el ancho y alto de cada habitacién en el rack y la
imagen de la pantalla de entrada.

HOTEL — HABITACIONES Y PANTALLA DE ACCESO

ANCHO DE LA HABITACION EN...

Por defecto 150. Las habitaciones se manejan como los productos: tam.

ALTO DE LA HABITACION EN EL...

FOTO DE FONDO DE LA PANTALLA DE ACCESO

O EXAMINAR

Imagen que llena 1a pantalla de inicio de sesidn en mode hotel. Vacio = |a foto de fbrica

Figura 10. Tamano de las habitaciones del rack.
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5. El servicio ALOJAMIENTO

Cada noche se factura como un servicio. Quick Pro busca el servicio cuyo cédigo es ALOJAMIENTO en
Administracion -» Servicios; alli estd su impuesto (IVA del alojamiento o exento) y su cuenta contable.

e Entre a Administracién - Servicios y busque ALOJAMIENTO. Si no existe, créelo
5.1 con + NUEVO: cddigo ALOJAMIENTO, descripcion «Alojamiento», su impuesto y
GUARDAR.

Cree también los servicios que se cargan a la habitacién: lavanderia, tours, parqueadero...

a| | Servicio: ALOJAMIENTO — Alojamiento

CODIGO DESCRIPCION
[osamienTo | s [Alojamiento

Cédigo Descripcién Activo

ALOJAMIEN...  Alojamiento s

DETALLE / NOTAS
5-00001 Lavanderia v

Servicio con el que se factura la noche de hotel. Lo crea el sistema la primera vez que se
cierra una cuenta. El precio y el impuesto de cada noche salen de la TARIFA congelada en
la estadia, no de este servicio.

CATEGORIA UNIDAD
(Sin categoria) UND
PRECIO VENTA COSTO COMPRA
0,00 2| |ooo
APLICA EN
O VENTAS 0 COMPRAS v Activo

Liquida sobre AlU

10,00

calculan sof

O Es FLETE de compra: su valor se suma al costo de la mercancia (no es gasto)

Aplica retencion en la compra — las retenciones se agregan abajo

Ret e se s recurrentes ligados a di). La tarifay la base
+ NUEVO — EDITAR O ELIMINAR o
‘ CODIGO RETENCION TARIFA BASE MINIMA

Figura 11. Administracion - Servicios con el servicio ALOJAMIENTO.
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6. Pisos, caracteristicas y tipos de habitacion

Son tres listas que describen las habitaciones. Estan en Administracion y todas funcionan igual: +
NUEVA (o + NUEVO), llenar el formulario de la derechay ) GUARDAR; para cambiar algo, elegirlo en la
lista y == EDITAR.

Ubicaciones (pisos, torres, zonas)

e Entre a Administraciéon - Ubicaciones (pisos) y cree cada piso o zona: Piso 1, Piso
6.1 2, Torre B, Cabafias...

El orden decide cdmo aparecen en el rack.

Q ‘ | Ubicacion: UBI-00002 — Piso 2
~ CODIGO NOMBRE
€ODIGO NOMBRE ACTIVA ‘UBI—OOOOE ‘- ‘PisoZ ‘
UBI-00001  Piso 1 v

DESCRIP
UBI-00002 Piso 2 v DESCRIPCION

UBI-00003  Piso 3 v

v Activa

+ NUEVA w= EDITAR 0 ELIMINAR

Figura 12. Ubicaciones del hotel.
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Caracteristicas

e Entre a Administracidon > Caracteristicas y cree lo que tiene cada habitacion: Wi-
6.2 Fi, aire acondicionado, balcén, jacuzzi, minibar...

Cada una puede llevar un icono. Se muestran en la ficha de la habitacién y en la pagina web.

Q ‘ | Caracterfstica: CAR-00004 — Balcén
N CODIGO NOMBRE
€ODIGO NOMBRE ACTIVA ‘CARiomm ‘- ‘Balcén

CAR-00002  Mesa de trabajo
ICONO (un emoji, opcional)

CAR-00001 Tv 62"

CAR-00003 Aire acondicionado
CAR-00004 Balcén

CAR-00005  Vista a la dudad
CAR-00006  Minibar
CAR-00007 Caja fuerte
CAR-00008 Wi-Fi

CAR-00009 Jacuzzi

L N N N RN TN

CAR-00010 Cocineta

+ NUEVA = EDITAR 0 ELIMINAR

Figura 13. Caracteristicas de las habitaciones.

Tipos de habitacion

e Entre a Administracidon - Tipos de habitacion y cree cada tipo con su capacidad
(adultos y nifios) y sus camas (dobles y sencillas).

Marque Habitacion COMPARTIDA solo si se vende por cama (dormitorio de hostal). El precio
NO se pone aqui: va en las tarifas (capitulo 8).

Q ‘ | Tipo: TH-00003 — Doble
" €ODIGO NOMBRE

coDIGO NOMBRE CAP. ACTIVO ‘TH700003 ‘ - ‘Duble
TH-00001  Individual 1 v
TH-00002  Matrimonial 5 v Habitacién COMPARTIDA (dormitorio de hostel)

e esla CAMA y no 6n: a cada habitacién de este tipo hay
TH-00003  Doble 2 v
TH-00004  Triple 5 v ADULTOS NIROS CAMAS DOBLES CAMAS SENCILLAS
TH-00005  Cuadruple 7 v 2 o g dn
TH-00006  Familiar 6 v DescRIIOn

ORDEN CODIGO EN EL ERP (opcional)

+ NUEVO — EDITAR O ELIMINAR

Figura 14. Tipos de habitacion con capacidad y camas.
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Cada habitacion real del hotel se crea una vez, con su nimero, su tipo y su piso. Es la que aparece en el

rack y la que se le entrega al huésped.

PASO

7.1

Entre a Administracion - Habitaciones y pulse + NUEVA.

Escriba el NUMERO (101, 102...), elija el TIPO (de ahi sale el precio), la UBICACION vy el
ALMACEN DEL MINIBAR (de ese almacén se descuenta lo que el huésped consume).

Habitacién 103
NUMERO TIPO (de aqui sale el precio) CARACTERISTICAS FOTO DE
D e s o2 | [ocbie [ Mesa de trabajo
102 Matrimonial Disponible - Lim... N @ Tv 62"
UBICA @ # Aire acondicionado
202 Matrimonial Disponible - Lim... N UBICACION 0o Balcon
‘Pisoi @ ‘A\macew Principal N N
302 Matrimonial Disponible - Lim... v |8 O Vista a la ciudad
D imacén sale el minibar: el consuma
103 Doble Disponible - Lim... v
ESTADO (dénde ests) LIMPIEZA (si esta limpia)
203 Doble Disponible - Lim... N ‘D\spo ible v‘ ‘Limp\a
303 Doble Disponible - Lim. N
am Triple Disponible - Lim v CAPACIDAD (0 = la del tipo)lGN ORDEN E I
> < 03 3 £ de la habitaciér
204 Triple Disponible - Lim. v '
304 Triple Disponible - Lim v CODIGO EN EL ERP (opcional) | Activa OISO Eko
v ponerle nos
105 Cusdruple Disponible - Lim. v
205 Cusdruple Disponible - Lim. v OBSERVACIGN
305 Cusdruple Disporible - Lim. v Cargada por el script de datos de prueba.
206 Familiar Disponible + Enl. N
306 Familiar Disponible « Enl. N
+ NUEVA — EDITAR O ELIMINAR

Figura 15. Habitaciones: la lista y la ficha de la 103.

Pagina 17



Quick Pro - Hotel - Manual de configuracién y uso

Marque sus CARACTERISTICAS, la capacidad (0 = la del tipo), la extensién
telefénica y el orden en el rack.

Cargue la FOTO DE LA HABITACION con CARGAR FOTO vy, si quiere, mds fotos en
GALERIA PARA LA PAGINA WEB con AGREGAR FOTO (subalas o béjelas para
ordenarlas).

Deje marcada Se muestra en la web si esa habitacion se puede reservar por
internet, y pulse = GUARDAR.

Desmarcada se sigue vendiendo en recepcion, pero no cuenta para la disponibilidad de la
pdgina (la suite del duefio, una en obra).

Habitacién 102

ESTADO

102 [@ve

101 Matrimonia Ocupada + Suda ’ @i
T
201 Individual Disponible - Lim. ]
301 Individual Disponidle - Lim.. oV
-

102 Matrimenial Disponible - Lim v =
202 Matrimonia Disponible - Lim v : ; @0y

isp
302 Matimonia Disponidle - Lim.. v L
103 Doble Disponible - Lim v RCLIPOEN 2

‘Ext 102

203 Doble Dispon Lim v
203 bl copico TiPO ESTADO
303 Doble Disponible - Lim v v ; Ry
104 Triple Disponible - Lim v 0 Se muestra en la web
204 Triple Disponible - Lim, v . "
304 Triple Disponible - Lim v Cargada por el script de datos de prueba.
205 Cusdruple Disponible - Lim v
305 Cusdruple Dispon
106 Familiar Disponible - En L )

A UBR v Ba

Figura 16. Ficha completa: caracteristicas, foto, galeria para la web y «Se muestra en la web».

Bueno saber
El ESTADO y la LIMPIEZA de la ficha los mueve el dia a dia (entrada, salida, ama de llaves);
normalmente no se tocan a mano.

Las fotos y caracteristicas que cargue aqui son las mismas que ve el huésped en la pagina web
(capitulo 18).
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8. Temporadas y tarifas

Temporadas

PASO

8.1

Entre a Administracion - Temporadas y cree las épocas del afio con otro precio:
Temporada alta, Semana Santa, Temporada baja...

Cada una tiene sus periodos (fechas desde—hasta, con + AGREGAR) y una prioridad: si dos se
cruzan, gana la de prioridad mas alta.

‘ Temporada: TMP-00003 — Temporada alta

TMP-00...

TMP-00...
TMP-00...
TMP-00...

coDIGO NOMEBRE (el que el hotel quiera) PRIORIDAD
NOMBRE PRIOR.  ACT. z

‘TMP—OOOO?» - Temporada alta 10 = v Activa
Semana Santa 20 s

Si dos temporadas cubren el mismo dis, gana s de MAYOR prioridad.
Temporada alta 10 v B

DESCRIPCION
Temporada baja 1 v Cargada por el script de datos de prueba.
Fiestas Patrias 0 s

PERIODOS QUE CUBRE

U misma temporacia puede cubrir varios periodos el o Sin periodos no aplica nunca.
DESDE HASTA DESDE HASTA
[15/10/2026 | [15110/2026 |
15/06/2026 15/07/2026

1onzpoze 1820y _ -

+ NUEVA — EDITAR O ELIMINAR

Figura 17. Temporadas con sus periodos.
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Tarifas

Entre a Administracién - Tarifas y cree cada tarifa: nombre, COMO SE COBRA
(por noche, por horas, por dia, paquete), su TEMPORADA (o todo el aio), su
prioridad y el IMPUESTO DE LA NOCHE.

En PRECIO POR TIPO DE HABITACION elija cada tipo, escriba su PRECIO y el P.
EXTRA (persona adicional) y pulse + AGREGAR. Termine con [} GUARDAR.

Una tarifa sin precios no se puede cobrar. El precio se fija por tipo: vale para todas las
habitaciones de ese tipo.

Q ‘ ‘ Tarifa: TAR-00003 — Rack (mostrador)
~ CODIGO NOMBRE PRIORIDAD
CODIGO  NOMBRE SE COBRA ACT. -
[TaR-00003 | - [Rack (mostrador) 1 2l ®v Activa
TAR-000..  Paquete fin de ano Paquete precio..
TAR-000. . Por noche - Sa. v COMO SE COBRA HORAS POR PERIODO TEMPORADA MPUESTO DE LA NOCHE
Por oche 24 7] [fodoctan CEw— | |
TAR-000. Paquete romantico Paquete (predo.. v
TAR-000..  Temporada alta Pornoche - Te.. CODIGO EN ELERP (opcional)  DESCRIPCION
TAR-000..  Agencia / Booking Por noche v ‘ ‘ ‘ |
TAR-000..  Carporativa Por noche v
PRECIO POR TIPO DE HABITACION
TAR-000... Larga estancia Por noche v El precio se fija por TIPO: u 7 para todas las habitacione: po. Sin precios, |3 tarifa no se puede cobrar.
TAR-000..  Dayuse (12 h) Por dia v TIPO PRECIO P, EXTRA Tieo
Individual
TAR-000..  Por horas (6 h) Por 6 hora(s) v Individual $12500000  §25.00000
TAR-000..  Por horas (3 h) Por 3 hora(s) v Matrimonial $17000000  §25.000,00 il &l
TAR-000..  Rack (mostrador) Por noche v Matrimanial $213.00000 S 3500000
TAR-000..  Fin de semana Por noche v N <i7nnmon <osmnan _ -
TAR-000..  Por horas Por 3 hora(s) X

+ NUEVA = EDITAR 0 ELIMINAR

Figura 18. Tarifa «Rack (mostrador)» con el precio de cada tipo de habitacion.

Como se elige el precio
Al registrar la entrada o al reservar, Quick Pro propone la tarifa que aplica a esas fechas (por
temporada y prioridad) y la recepcion puede cambiarla.

Al hacer la entrada el precio queda congelado: si después cambia la tarifa o entra temporada alta, al
huésped que ya estad adentro se le cobra lo que se le prometid.
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9. Promociones

Una promocion baja el precio de uno o varios tipos de habitacion en ciertas fechas: un porcentaje, un
valor, un precio especial por noche o N noches pagando M («3 noches pagando 2»).

e Entre a Administracién - Promociones de habitacion y pulse NUEVA. Elija el tipo
9.1 de promocién y su valor.

e Fije las noches en que se duerme (estadia desde—hasta), si quiere una ventana de
9.2 compra (fechas en que se puede reservar), los dias de la semana y a qué tipos de
habitacidn aplica.

Marque Publicar en la pagina web para que salga en la pagina de reservas, deje
activa y pulse GUARDAR.

| Promocién: PROMQ-00001 — Fin de Semana Relax

al

Cadigo Nomibre comercial (Io ve el huésped)
Promo Codigo Nombre Benefiioles  VigenciaTex! [BlpROMO-00001] o [Fin de Semana Relax |
QuickPOS..  PROMO-0.. FindeSe.  Nochea$.. 12/09/26.. Descripcién pora la pégina web

Spa + masaje de cortesia

Tipo de promocién % de descuento Precio especial Ueva paga

Precio especial por noche 0,00 < | [220000,00

NOCHES EN QUE SE DUERME FECHAS EN QUE SE PUEDE RESERVAR

12/09/2026 |a ‘J'ﬂ‘z_/zczf Limitar 15/10/2026 3 |15/10/2026

Noches minimas Dias minimos de anticipacién Prioridad (mayor gana)

NOCHES DE LA SEMANA EN QUE APLIC
Lun Mar Mié Jue vie sab Dom

Publicar en la pagina web

Matrimenial
Doble Activa
Triple

00005 — Cusdruple

NUEVA ‘ EDITAR ‘ ‘ DESACTIVAR ‘

Figura 19. La promocidn «Fin de Semana Relax» publicada en la web.

Revise el valor
Un precio especial se escribe en la moneda del hotel. Si escribe 220 pensando en délares, la noche
queda en $220 pesos y la pagina web la ofrece casi gratis.
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10. Usuarios y permisos del hotel

Cada persona entra con su PIN y ve solo lo que sus permisos le dejan. Se crean en Configuraciéon -
Usuarios y seguridad (como cualquier usuario de Quick Pro) y los permisos del hotel estdn en la

categoria Hotel.

e Cree un usuario por persona: recepcionistas, la ama de llaves y cada camarera,

10.1 cada uno con su PIN.

e Abra sus permisos, entre a la categoria Hotel y marque solo lo que esa persona

10.2 hace. Pulse GUARDAR.

O PERMISOS Y LIMITES

0 Gloria Ama de llaves - Rol: CAJERO

= VOLVER 0 Hotel ¥ MARCAR TODOS X DESMARCAR TODOS

Hotel - acceder

L Entrar al module de hotel (rack de habitaciones). Solo lectura si no tiene los permisos de accion.
Configurar habitaciones

o Crear y editar tipos de habitacion, habitaciones, camas, ubicaciones y caracteristicas (Administracion > Hotel).
Administrar tarifas y temporadas

o Crear y editar |as temporadas y las tarifas con que se cobra cada tipo de habitacion. Es quien fija los precios del hotel.
Administrar promociones

o Crear y editar las promociones de habitacion (descuentos, precio especial y N noches pagando M), con su vigencia, sus condiciones y si se publican en la pagina web. Es distinto de
HOT_TARIFAS: quien arma ofertas no n 2mente fija |a lista de precios base.
Cambiar el estado de limpieza

o Marcar una habitacion como limpia, sucia, en limpieza o inspeccionada desde el rack. Es el permiso del ama de llaves: NO libera una habitacion ocupada, solo dice i esta aseada,
Blogjuear y liberar habitaciones

o Sacar una habitacion de la venta por mantenimiento o dano (con su motivo) y volver 2 habilitarla. Una habitacion bloqueada no se puede vender
Registrar entrada (check-in)

o Abrir una estadia: asignar la habitacion, registrar los huespedes y congelar la tarifa con que se le va a cobrar.
Registrar salida (check-out)

o Cerrar Ia estadia y cobrarla. Es quien toca la plata: emite |2 factura (o la nota de entrega cuando |2 paga Una empresa por convenio).

Figura 20. Permisos de la categoria Hotel (aqui, los de la ama de llaves).

N

Hotel - acceder

Configurar habitaciones

Administrar tarifas y temporadas
Administrar promociones

Ver las reservas / Crear y editar reservas

Cancelar reservas Y marcar no-show

Entrar al rack. Sin los demas, solo mira.

Tipos, habitaciones, pisos, caracteristicas y camas.
Fijar los precios del hotel.

Crear ofertas y publicarlas en la web.

Consultar disponibilidad y apartar habitaciones.

Dar de baja y decidir qué pasa con el anticipo.
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Registrar entrada (check-in) / salida (check-  Abrir la estadia y cerrarla cobrando.

out)

Cargar consumos a la habitacién Minibar, servicios y otros cargos (también desde el restaurante).
Bloquear y liberar habitaciones Sacar una habitacidon de la venta por dafio o mantenimiento.
Cambiar el estado de limpieza Marcar limpia, sucia, en limpieza o inspeccionada en el rack.

Ama de llaves - supervisar Asignar habitaciones a las camareras (escritorio y app).

Camarera (recibe habitaciones) Aparecer en la lista de camareras; iniciar y terminar SUS limpiezas.
Inspeccionar limpiezas Aprobar o rechazar lo que terminé la camarera.

Objetos olvidados Custodiar, entregar o dar de baja lo que dejan los huéspedes.

Reportes del hotel (operacion, gerenciales,  Ver los reportes del capitulo 19.

registro)

Persona Permisos sugeridos

Recepcidn Hotel - acceder, reservas (ver, crear, cancelar), entrada, salida, cargar consumos,
bloquear.

Ama de llaves Hotel - acceder, Ama de llaves - supervisar, Inspeccionar limpiezas, Cambiar el
estado de limpieza, Objetos olvidados.

Camarera Hotel - acceder y Camarera (recibe habitaciones). Nada mas.
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11. Reservas y calendario

Una reserva aparta habitaciones para fechas futuras. Puede llegar por el mostrador, el teléfono, una
agencia o la pagina web (capitulo 18): todas se ven y se manejan igual.

Crear una reserva

PASO

11.1

Entre a HOTEL - Reservas y pulse <= NUEVA RESERVA (o, en el calendario,
marque los dias en la fila de una habitacidon y pulse NUEVA RESERVA).

Elija el CLIENTE, las fechas ENTRA y SALE, POR DONDE RESERVO (mostrador,
teléfono, web, agencia) y la hora en que llega.

En HABITACIONES PEDIDAS agregue cada habitacion con + AGREGAR
HABITACION (por tipo) o FIJAR UNA HABITACION (una en particular). Con TARIFA
se cambia el precio propuesto.

Si deja un depdsito, escribalo en ANTICIPO A RECIBIR. Revise el TOTAL ESTIMADO
y pulse v GUARDAR LA RESERVA.

NUEVA RESERVA RES-00015

CLIENTE (A NOMBRE DE QUIEN VA) ENTRA SALE

JORGE ESTEBAN MUNOZ B o020 O] 2010208 D7 2 noches
COMO SE COBRA POR DONDE RESERVO LLEGA A LAS (HH:mm)

Normal (paga el huésped) ~ - TELEFONO ~ 1700

OBSERVACION

Cliente frecuente

HABITACONES PE0IDAS 2 s o wasTACON

O TARIFA

POR

TIPO HABITACION ADULTOS NINOS TARIFA NOCHE SUBTOTAL
Doble 203 2 0 Agencdia / Booking § 150.000,00 $ 300.000,00
ANTICIPO A RECIBIR TOTAL ESTIMADO

Figura 21. Nueva reserva: dos noches en la Doble 203, por teléfono.
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La lista de reservas

e En Reservas elija el rango de fechas y pulse CONSULTAR. A la izquierda se ve
11.5 cuantas habitaciones quedan libres de cada tipo; a la derecha, las reservas del
periodo.

Al elegir una reserva, abajo aparecen sus habitaciones y los botones: registrar la entrada,
editar, recibir anticipo, cancelar, no se presenté.

DESDE HASTA

[15/102006 B+ 2210206  ©B-] o CONSULTAR + NUEVA RESERVA
DISPONIBILIDAD EN ESAS FECHAS - 111 habitacién(es) RESERVAS DEL PERIODO - 3
TIPO LIBRES TOTAl OCUPACION NUMERQ CLIENTE ENTRA SALE NOCHE HAB. TOTAL ANTICIPO ESTADO
Cuédruple 17 20 3 fuera de s. RES-00012 CARLOS MENDOZA RIOS 15/10/20. 17/10/20. 2 0 357.000,00 100.000,00 Confirmada
Doble 18 20 1 reservadal. RES-00013 VALENTINA TORRES DIAZ 16/10/20. 19/10/20. 3 0 535.500,00 0,00 Confirmada
Familiar 17 20 1 reservadal. RES-00014 /ANDRES FELIPE CASTRO 17/10/20. 20/10/20. 3 0 1.113.840,00 0,00 Confirmada
Individual 19 21 1 reservadal.
Matrimonial 21 23 1 reservadal.
Triple 19 20 1 fuera de s.
HABITACIONES PEDIDAS - RES-00012 X DAR DE BA. HABITACION
" POR
HABITACION PERSONAS TARIFA SUBTOTAL ESTADO
NOCHE
Doble + Hab. 103 2 ad. Agendia / Booking 150.000,00 300.000.00 Esperando
0 REGISTRAR LAENTRADA % EDITAR O RECIBIR ANTICIPO | X CANCELAR ‘ ‘ &N ‘
3 reserva(s) entre el 15/10/2026 y el 22/10/2026.

Figura 22. Reservas de la semana: la de Carlos llega hoy, con 5100.000 de anticipo.
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El calendario

e Entre a HOTEL - Calendario de reservas para ver la ocupacion por habitacion y

11.6 por dia (semana, quincena, mes o almanaque).
Cada barra es una reserva o una estadia, de un color segun su estado. Doble clic en una barra

la abre.

CALENDARIO DE RESERVAS una barra para abrirta - ma

VISTA PISO / UBICACION
< BURE r  12-180CT 2026 m QUINCENA | MES || AIMANAQUE  |(todos los pisos) . + NUEVA RESERVA
A ommmaro wswio

<||>] 12 - 20 de octubre de 2026

octubre 2026

lunes 12 martes 13 miércoles 14 Jueves 15 viernes 16 sabado 17 domingo 18 lunes 19 martes 20
= SIN ASIGNAR - Fami... ANDRES FELIPE CASTRO - Familiar
m SIN ASIGNAR - Indiv... ‘ 'ANDRES FELIPE CASTRO - Individual
= SIN ASIGNAR - Doble
VNN « ron tsdeset mamacomzeinz ||
201 - Individual + JORGE ESTEB. .
301 - Individual =
102 - Matrimonial
202 - Matrimonial VALENTINA TORRES DIAZ :
.
0 OCUPADAS HOY: 2 0 LLEGAN HOY: 0 0 SALEN HOY: 0 </ LIBRES HOY: 85 0 BLOQUEADAS: § 0 OCUPACION OCTUBRE: 0,8 %
M Hay reservas sin habitacion fijada (filas SIN ASIGNAR arriba): dbralas y fijeles Ia habitacién antes de que lleguen.
Figura 23. Calendario de reservas de la semana.

Si pasa la hora de corte (capitulo 4) y el huésped no llego, la reserva sale como «No llegd».
Marquela con A NO SE PRESENTO o registrele la entrada si llega tarde.
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12. La entrada del huésped (check-in)

Desde una reserva

— En Reservas elija la reserva del huésped que llegg, elija abajo la habitacién pedida
12.1 ypulse . REGISTRAR LA ENTRADA.

Si la reserva se hizo por tipo, Quick Pro pregunta cual habitacion se le entrega (solo ofrece las
libres).

Confirme: el mensaje recuerda la habitacién, la fecha de salida y el precio por
noche que se le prometio al reservar. Pulse ACEPTAR.

?  Registrar la entrada

Registrar la entrada de CARLOS MENDOZA RiOS
Reserva RES-00012 - Doble - Hab. 103

Saleel 17/10/2026 - $ 150.000,00 por noche
(el precio es el que se le prometi6 al reservar)

ACEPTAR CANCELAR

Figura 24. Confirmar la entrada desde la reserva.
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Llene los DATOS DEL TITULAR que pide el registro de huéspedes (TRA/SIRE):
documento, fecha de nacimiento, nombres, apellidos, nacionalidad, ciudades de

residencia y procedencia, motivo del viaje y tipo de acomodacion. Pulse v/
CONTINUAR.

DATOS DEL TITULAR

Habitacion 103 - Doble - sale el 17/10/2026

TIPO DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO NACIMIENTO (dd/mm/aaaa)

cc | [1020304050 | [14/05/1985 |
NOMBRES APELLIDOS

|CARLOS | IMENDOZA RiOS |
NACIONALIDAD TELEFONO (opcional)

|Co|ombia v| |+5?r 300 555 0102 |
CIUDAD DE RESIDENCIA CIUDAD DE PROCEDENCIA (de donde viene)
Medellin | Medellin |
MOTIVO DEL VIAJE TIPO DE ACOMODACION

Vacaciones, recreo y ocio ~ Doble ~
La TRA (MinCIT) pide estos datos de todo huésped, Los acompafiantes se registran después, en la cuenta de la
habitacion

v CONTINUAR

Figura 25. Datos del titular para el registro de huéspedes (Colombia).

. . . o . .
e Quick Pro pregunta si quiere registrar ya los acompafnantes y el vehiculo. Con Si
12.4 se abre la cuenta de la habitacidn para escribirlos (capitulo 13).
RESERVAS
[srmonos & paropozs ]
DISPONIBILIDAD EN ESAS FECHAS - 111 habitacién(es) RESERVAS DEL PERIODO - 3
NUMERQ CLIENTE ENTRA SALE NOCHE HAB. TOTAL ANTICIPO ESTADO
Cuadruple 17 20 3 fuera de 5. RES-00012 CARLOS MENDOZA RIOS 15/10/20... 17/10/20... 2 0 357.000,00 100.000,00 En casa
Doble 18 20 1 ocupada(s... RES-00013 VALENTINA TORRES DIAZ 16/10/20... 19/10/20... 3 0 535.500,00 0,00 Confirmada
Familiar 17 20 1 reservadal.. RES-00014 ANDRES FELIPE CASTRO 17/10/20... 20/10/20... 3 0 1.113.840,00 0,00 Confirmada
Individual 19 21 1 reservadal.
Matrimonial 21 23 1 reservadal.
Triple 19 20 1 fuera de s.

HABITACIONES PEDIDAS - RES-00012 ‘ > DAR DE BAJA ESTA HABITACION ‘
- POR
HABITACION PERSONAS  TARIFA SUBTOTAL ESTADO
NOCHE
Doble - Hab. 103 2ad Agendia / Booking 150.000,00 300.000.00  Yaentré

T - oascsmmrceo | [ cmnceum | [ o wosepreseo

Figura 26. La reserva de Carlos ya en casa: su habitacion quedd entregada.
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Sin reserva (huésped de mostrador)

PASO

En el rack haga doble clic en una habitacion disponible (o elijala y pulse
12.5 REGISTRAR ENTRADA).

e Elija el CLIENTE QUE PAGA LA CUENTA con el botén de busqueda. Si es una
12.6 persona, Quick Pro la pone como huésped titular en la lista de acompafantes.

PASO Revise el TIPO DE ESTADIA, la SALIDA PREVISTA, los adultos y nifios, la TARIFA
12.7 (con su precio por noche), el motivo del viaje y la acomodacién. Complete los
datos del titular en la lista (nacimiento, pais, ciudades).

S Si el huésped pide algo de una vez, agréguelo con CARGAR PRODUCTO o CARGAR

12.8 SERVICIO. Si paga al llegar, marque FACTURAR YA (AL INGRESAR). Pulse v/
CONFIRMAR LA ENTRADA.

REGISTRAR ENTRADA - HABITACION 201

- - | Individual
71000333 — JORGE ESTEBAN MUNOZ “ Normal (paga el huésped) = [1enozozs 12 B~

Negacios y motivos profesionalc *  Sencilla *  Rack(mostrador)

$125.000,00 / noche

ACOMPARANTES - quiénes duermen en s abitacién

CIUDAD VIENE DE SIGUE A
PO DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS NACIMIENTO EDAD  PAiS Seneecn ot oo

cc 71000333 JORGE ESTEBAN MUROZ 02/09/1979 Colombia Bogota Bogots Bogots +57 300 555 01

$ 125.000,00
PLACA MARCA MODELO COLOR 0 CARGAR PRODUCTO
CCONSUMOS AL INGRESO - lo que el huésped pida ahora
X QUITAR DE LA LISTA
0 MOSTRARLA AL HUESPED
() FACTURAR YA (AL INGRESAR) ¢ CONFIRMAR LA ENTRADA

Figura 27. Registrar entrada sin reserva: Jorge en la Individual 201, una noche, tarifa Rack.
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13. El rack y la cuenta de la habitacion

El rack de habitaciones

Ry Entre a HOTEL - Rack de habitaciones. Arriba se elige el piso y el tipo; los
13.1 contadores dicen cuantas hay de cada estado.

Las habitaciones con la franja roja VENCIDA ya debieron salir: reviselas.

RACK DE HABITACIONES

Todos los tipos

i ) iso
TIPO DE HABITACION
57 84
Mantznimiento

Disponible Ocupsda Check-out Reservada Bloquesds us

101 | 102 103 104 105 106

DISPONIBLE

OCUPADA DISPONIBLE ocupRDA DISPONIBLE DISPONIBLE

sucia sutia

107 108 109 110 111 112

DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE

Limpia Limpia Limpia & Remodeiacién

Togue una habitacion para ve

Con el boton d

113 114 115 116 117 118

DISPONIBLE

DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE

4 ANTERIOR Pagina 1de 5 - 84 habitaciones SIGUIENTE »

Figura 28. El rack del piso 1.

e Toque una habitacion: a la derecha aparece su detalle (estado, limpieza, recados)
13.2 y el botén principal: - REGISTRAR ENTRADA si esta libre o = VER LA CUENTA
si estd ocupada.

RACK DE HABITACIONES

Piso 2 (20) Piso3 (20)

TIPO DE HABITACION
HEE EEN B T BN N e

Dipenis Oeupzda Check-out Resrvads Bloquesds

Todos los tipos

O 103
101 102 103 104 105 106 ooble

107 108 109 110 111 112

ESTADO Ocupada

DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE

Sucia mpia Limpia Limpia ) Remodeiacion nspeccionada HMPIEZA Suciz
UBICACION Piso 1
CAPACIDAD 2 personafs)
RECADOS

DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE

Inspeccionada Inspeccionada Limpia Limpia Limpia Enfimpieza <IN recades

0O VER LA CUENTA

D DEJAR RECADO

« ANTERIOR piginatde5 - 84 habitaciones SIGUIENTE »

Figura 29. La 103 ocupada, con su detalle a la derecha.
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e Con el botén derecho sobre una habitacién aparecen todas sus acciones: ver la
13.3 cuenta, marcar limpia/sucia/en limpieza/inspeccionada, bloquear o dejar un
recado.

RACK DE HABITACIONES

Piso 2 (20) Piso 3 (20)

TIPO DE HABITACION
EEN IEN 0N T Lo o ] e
Todos los tipos -

Reservada Bloquesds Uso interno Convenio Total

Disponible Ocupsda Check-out Mar 3

101 102 103 104 105 106 Do

OCUPADA DISPONIBLE ocupRDA DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE
sucia Limpia sutia s En impiezs

L] Vver la cuenta de la habitacién

4 Marcar LIMPIA

107 108 109§ oahee 111 112

£sTADO Ocupada

DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE v Marcar INSPECCIONADA DISPONIBLE

sucis Lmpis Lmpis & Bloguear la habitacion Remodeiscién nspeccionada UMPIEZA sucia

(2 Dejar un recado UBICACIGN Piso 1

CAPACIDAD 2 personals)
RECADOS

DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE DISPONIBLE -

. Sin recados

0O VER LA CUENTA

4 ANTERIOR Pigina 1de5 - 84 habitaciones SIGUIENTE - m 0 BLOQUEAR

Figura 30. Las acciones del clic derecho.
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PASO

13.4

1 BLOQUEAR saca una habitacidn de la venta con su motivo (dafio,
mantenimiento) hasta una fecha o sin fecha. =* DEJAR RECADO guarda un
mensaje para el huésped, con hora de aviso si quiere.

X RECADO - HABITACION 103 X
13 web. A a nla habitacion y en el globo del rack. Se apaga
h npiar

pagina v

BLOQUEAR - HABITACION 106
M la

ZQUE HAY QUE RECORDAR?

;POR QUE SE BLOQUEA? (OBLIGATORIO)

Llamé la sefiora Mendoza: llega mafiana a las 9 a. m. con la cuna.

Mantenimiento del aire acondicionado

(D Sin fecha de fin — hasta que alguien |a libere a mano 8 Avisar a una hora 100100 a.m.

Sin hora, &l avizo empieza de una. Si |3 ho

ieda para mafiana.

BLOQUEADA HASTA

sdbado [jde octubre de2026 - 18:00 0O~ ® Avisar en el rack (el punto parpadea)

acién («pidié almohada extras): el recado igual se ve

Figura 31. Bloquear la 106 por mantenimiento. Figura 32. Un recado para la 103.

La cuenta de la habitacion

Abra la cuenta con = VER LA CUENTA (o doble clic en la habitacién ocupada).

Abajo esta LO QUE SE LE HA CARGADO A LA HABITACION vy a la derecha el total
estimado a hoy.

Cargue lo que consume el huésped: CARGAR PRODUCTO (minibar: descuenta del
almacén de la habitacién), CARGAR SERVICIO (lavanderia, tours) u OTRO CARGO
(una llamada, un dafio; en negativo descuenta).

Q [sgua 1 producto(s)
CODIGO DESCRIPCION MARCA EXISTENCIAS Datos principales Existencias
P-80021 Agua sin gas 600 ml 118 UND 6DIGo -00021
DESCRIPCION Agua sin gas 600 m|
MARCA
REFERENCIA SEED:BEB:AGUA
UNIDAD UND

IMPUESTOS IBI;C Impuesto al consumo

EXISTENCIASTOTAL 118 UND

MANEJA SERIALES  No

MANEJA

TALLA/COLOR No

[ oferta [ Exento  [] Seriales

CANCELAR + SELECCIONAR

Figura 33. CARGAR PRODUCTO: se busca y se elige el producto del minibar.
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X

ACION QUE SE LE ENTREGA

HABITACION 201 - JORGE ESTEBAN

MUNOZ
KRRPNGA LR n ADiA SALIDA PREVISTA T
= Individual
UORGE ESTEBAN MUNOZ - ot (paga ol hutsped Individual

Estadia EST-00011

Negocios y motivos profesionale Sencilla
$125.000,00 / noche

125,00000

ACOMPANANTES - quiénes duermen en a habitacién + ACOMPAANTL
000,00

CIUDAD VIENE DE SIGUE A
0 !
PO DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS NACIMIENTO ~ EDAD  PAiS s e Ot e TELEFONO 7200000
cc 71000333 JORGE ESTEBAN MUROZ Colombia Bogots Bogots Bogots 7300 555 0
cc Colombia
$197.000,00

e TN T

LO QUE SE LE HA CARGADO A LA HABITACION - 4 renglones)

FECHA PO CONCEPTO CANT.  PRECIO IMPUESTO  TOTAL REGISTRO
15/10/2026 21  Producto Agua sin gas 600 mi $324074 $51852 $7.00000 Administrador X ANULAR EL CARGO
Producto Cerveza naonal 330 mi 1 $6481.48 $51852 $7.00000  Administ
Servico Lavanderia 1 $5000000 $0.00 5000000  Administrador
otro Uamada naconal 1 $8000.00 $0.00 $800000  Administrador

1AARAEAE
512 H
THHE :
HNL

0l GUARDAR 0l REGISTRARSALIDA

Figura 34. La cuenta de la 201: agua y cerveza del minibar, lavanderia y una llamada.

Otros botones de la cuenta

ANULAR EL CARGO: quita un cargo hecho por error (con motivo).

SE QUEDA MAS NOCHES: cambia la fecha de salida.

RECIBIR ANTICIPO: deja plata a favor del huésped, que se usa al salir.

CAMBIAR DE HABITACION y CAMBIAR LA TARIFA: con su motivo, quedan en la bitacora.
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14. El restaurante del hotel

Con EL HOTEL TIENE RESTAURANTE encendido (capitulo 4), el restaurante puede mandar la cuenta de
una mesa a la habitacién del huésped: él firma y paga todo al salir. El restaurante se configura como
cualquier restaurante de Quick Pro (salones, mesas, carta, meseros): vea el Manual de configuracion del

restaurante.

PASO

En RESTAURANTE - Comandas abra la mesa del huésped y tome el pedido como
14.1 siempre.

(H Salén Profesional v > > &

COCINA

©® Ver mesa

«* Trasladar

.

GD Unir

R
42 Cuenta XK corte (3 Reservas C O cerrar sesion )

Figura 35. El mapa de mesas del restaurante del hotel.

14.2 " CARGAR A HABITACION junto a COBRAR.

comAnDA

CMD-001

Bandeja paisa

1 x$3518519

Limonada natural

2 % $555556

Flan de caramelo

1x$833333

SUBTOTAL

$54.629,63

COMENSALES

2

WA

$4.37037

REDONDEQ

$0,00

1) Pulse ENVIAR A COCINA. Cuando ya no quedan platos por enviar aparece el botén

m Selecciona una categoria

B m
| en cocma |
$11.111,11
| en cocma |
$8.333,33

ENENVIARRACOCINAY 0 CARGAR A HABITACION O CLIENTE 0 Anular comanda |

COBRAR Y FACTURAR - $ 59.000,00

Figura 36. La mesa con su pedido enviado y el boton CARGAR A HABITACION.
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-

Pulse = CARGAR A HABITACION, toque la habitacién del huésped (solo

aparecen las ocupadas) y pulse v' CARGAR AQUI.

La mesa se cierra y cada plato entra a la cuenta de la habitacion con origen «Restaurante».

A QUE HABITACION SE CARGA? X

O

Solo aparecen las habitaciones OCUPADAS ahora mismo. Toque una para elegirla, o toqu

o

dos veces para confirmar.

O
101 103

OCUPADA OCUPADA
Sucia Sucia

Habitacion 103 - CARLOS MENDOZA RIOS v CARGARAQUI

Figura 37. ¢A qué habitacion se carga? Se elige la 103.

Room service

El boton & Room Service del mapa de mesas abre un pedido directo para una habitacion: el
mesero lo entrega y ahi mismo decide si el huésped paga en ese momento o se carga a la cuenta.
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15. La salida del huésped (check-out)

PASO Abra la cuenta de la habitacion y pulse  REGISTRAR SALIDA.

15.1 Quick Pro revisa antes que no falte nada para facturar (el servicio ALOJAMIENTO, el registro
del huésped).

Lea el resumen: noches, alojamiento, consumos, lo ya pagado y el total. Si esta
bien, pulse Si.

?  Registrar la salida

HABITACION 201 - JORGE ESTEBAN MUNOZ

Entré el 15/10/2026 21:15

Sale el 15/10/2026 21:15

Algjamiento: 1 noche(s) = $ 125.000,00 = §$ 125.000,00
Recarge por salida tardia (20% de la noche): $ 25.000,00
Consumos de la cuenta: $ 72.000,00

TOTAL: § 250.500,00

;Registrar la salida y cobrar?

NO

Figura 38. El resumen antes de cobrar.
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Cobre como en cualquier venta: elija el medio de pago (efectivo, tarjeta,
15.3 transferencia, el ANTICIPO que dejd) y pulse COBRAR.

0 COBRAR - CUENTA HABITACION 201 x 0 COBRAR - CUENTA HABITACION 201 x
- 1 oTRos meios - 1 oTRos meios
$ 250.500,00

PASO

$ 250.500,00
4 100.000,00 $ 50.000,00 4 100.000,00 $ 50.000,00
PAGOS AGREGADOS « F11QUITA EL ULTIMO X N PAGOS AGREGADOS « F11QUITA EL ULTIMO X N

$ 20.000,00 $ 10.000,00 $5.000,00 == ' $ 20.000,00 $ 10.000,00 5.000,00

$ 2.000,00 $ 1.000,00 $ 500,00 $ 2.000,00 $ 1.000,00 $ 500,00

$ 200,00 $100.00 $50.00 $ 200,00 $100.00 $50.00

FALTA PAGO EXACTO
MONTO MANUAL - ENTER AGREGA MONTO MANUAL - ENTER AGREGA
. -

o500 $0.00 o

$ 250.500,00

CAMCELAR (Esc) CONFIRMAR COBRO (F12)

Figura 40. El pago agregado.

CAMCELAR (Esc) CONFIRMAR COBRO (F12)

Figura 39. Cobrar la cuenta de la 201.

S Quick Pro emite la factura (o la factura electrénica, si esta activa), la imprime y
15.4 deja la habitacidn libre y marcada para revisar: pasa sola al tablero de la ama de

llaves.

Dividir la cuenta
Con DIVIDIR LA CUENTA ENTRE EMPRESA Y HUESPED encendido (capitulo 4), antes de cobrar

aparece una ventana para repartir los cargos: por ejemplo el alojamiento a la empresa y el minibar

al huésped. Salen dos facturas.
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16. Ama de llaves en el escritorio

Tareas de limpieza

— Entre a Administracidon - Tareas de limpieza y cree cada tipo de limpieza (salida,
16.1 repaso, profunda) por tipo de habitacion, con sus minutos estandar y los insumos
que gasta (jabdén, champu, papel...).

Esos insumos se proponen al terminar cada limpieza y se descuentan del almacén de insumos.

‘ Tarea: TL-00011 — Limpieza profunda
. CODIGO NOMERE (. Limpieza de salida — suite)
CODIGO  NOMBRE TIPO HABITACION ~ MIN.  ACT. o
[r-00011 | - [Limpieza profunda U Adiva
TL-00011  Limpieza profunda Profun..  Todas i
TL-00006  Repaso de habitacion..  Repaso  Todas 15 v TIFG DE LIMPIEZA TIPO DE HARBITACION MINUTOS ESTANDAR
Profunda (todos los tipos) 90 c
TL-00003  Repasode habitacén.. Repaso  Cudruple EER
ipo de habitacion manda sobre 13 gener| para ese fpo. Los mintos estandar son 3 vars con que se mide
TL-00010  Repaso de habitacén..  Repaso  Familiar ER
TL-00007  Repaso dehabitacien.. Repaso  Individual [ QUE INCLUYE (lo lee la camarera)
e T e S e —— — Lavar cortinas y protectores; voltear el colchén; vidrios por dentro y por fuera; desmanchar piso y
tapicerfa; limpiar detras y debajo de los muebles; desinfectar a fondo el baio (juntas y desagiies);
TL-00001  Limpieza de salida Salida Todas EER rannuas ol ambi Anliza 2 tndns Inc tinac da hahitasis
TL-00004  Limpieza desalida—..  Salida Cusdruple 55 v NSUMOS QUE GASTA
Se terminar cada limpieza. La camarera pued:
TL-00005  Limpieza desalida—..  Salida Familiar 55 v
€ODIGO PRODUCTO
TL-00002  Limpieza desalida— I Salida Individual E
P-00001 Detergente multiusos
TL-00003  Limpieza desalida—..  Salida Triple FER
P-00002 Desinfectante aromatizado
P-00003 Limpiavidrios
P-00004 Cloro (hipaclorito de sodio) 02

Figura 41. Tareas de limpieza con sus insumos.
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El tablero de la ama de llaves

e Entre a HOTEL - Ama de llaves. Las habitaciones que salieron aparecen en POR
16.2 HACER. Mérquelas (o toque TODAS) y pulse ASIGNAR.

PISO CAMARERA . -
s o Acrumuzm A INSUMOS PENDIENTES (11)

(todos los pisos) ~ (todas las camareras) ~ | Olncluir ocupadas (repaso)

CAMARERAS - HOY POR HACER - 14 EN CURSO -0 POR INSPECCIONAR - 0 CERRADAS HOY - 0
NOMBRE ASIE  PROI  HOY MIN SITUACION CAMARERA - ESTADO QUIEN - CUANTO TARDG RESULTADO - INSUMOS
o 0 0 —

Libre - espera

Administra..
desde 14/09
Maria Ca. 0 0 0 = o 135 09:53
Cusdruple - Piso
Rosa Cam. 0 0 0 — 1
Libre - espera
desde 18/09
0O 1es 11:53

Cusdruple - Piso
1

Libre - espera
desde 21:15
Individual - Piso
2

o 201

Libre
o 107 \nmv.dual Piso

E o S - - - - N DES(ARGAR S meomes
oque las habitaciones para marcarias HREAEIGNAR X(AN(EU’\R

una limpieza con

Actualizado a las 21:15:38

Figura 42. La 201 por hacer, después de la salida de Jorge.

e Elija la camarera (se ve cuantas tiene asignadas y en proceso), el tipo de limpieza y
16.3 una observacién. Pulse ACEPTAR.

ASIGNAR LIMPIEZA X

Habitacién 201

ZQUIEN LA HACE? (primero las de menos carga)

CAMARERA ASIGN. EN PROC. HECHAS
HOY
Administrador 0 0 0
Maria Camarera 0 0 0
Rosa Camarera 0 0 0
TIPO DE LIMPIEZA
Automaético — salida si estd libre, repaso si estd ocupada ~

INDICACION PARA LA CAMARERA (opcional)

Huésped salié hoy |

v ASIGNAR

Figura 43. Asignar la 201 a Maria.
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En EN CURSO se ve la limpieza: P INICIAR cuando la camarera empiezay v/
16.4 TERMINAR cuando acaba (también lo hacen ellas desde la app, capitulo 17).

PISO CAMARERA
4 INSUMOS PENDIENTES (1)

(todos los pisos) ~ (todas las camareras) ~ | Olncluir ocupadas (repaso)

CAMARERAS - HOY POR HACER - 13 EN CURSO - 1 POR INSPECCIONAR - 0 CERRADAS HOY - 0
NOMBRE ASIE  PRO( SITUACION HAB.  CAMARERA - ESTADO HAB.  QUIEN - CUANTO TARDO HAB.  RESULTADO - INSUMOS
Administra.. 0 0 0 — Libre - espera Maria Camarera - EN

desde 14/09 PROCESO desde 21:15
Maria Ca.. 0 1 0 — O 135 0953 201 Limpieza de salida —

Cusdruple - Piso Individual - estandar 25
Rosa Cam 0 0 0 — 1 min - Huésped sali6 hoy

Libre - espera

desde 18/09

O 1es 11:53

Cusdruple - Piso
1

Libre

O 107  Individual - Piso
1
Libre

O 207 Individual - Piso
2

Libre

- PR Y TERMINAR - - 7 DESCARGARSUS INSuMos

a limpieza co

es para marcarias

Actualizado a las 21:15:44 - se actualiza solo cuando algo cambia

Figura 44. La 201 en limpieza.

PASO Al terminar se confirman los insumos usados, las novedades (falta algo, minibar

16.5 consumido) y los objetos olvidados. Si encontrd un dafio, marque bloquear la
habitacion.

TERMINAR LIMPIEZA - HAB. 201

Limpieza de salida — Individual - Maria Camarera - inicid 21:15 {lleva 0 min) « estdndar 25 min
Indicacion: Huésped salid hoy

INSUMOS GASTADOS (vienen de la tarea: cormija lo que no se usd)

PRODUCTO AN | + AGREGAR
Detergente multiusos 0,04
# CANTIDAD
Desinfectante aromatizado 0,04
NO SE USO (quitar]
Limpiavidrios 0.02 G D
Cloro (hipodarito de sodio) 0.03
Si falta existencia de un insumo, la limpieza termina igual y los insumos quedan pendientes

NOVEDADES (un dafio, un faltante del minibar...)

El control del televisor no tiene pilas.

OBJETOS OLVIDADOS (uno por renglén: quedan en custodia)

‘ + AGREGAR OBJETO

Cargador de celular negro (estaba junto a la cama) QUITAR OBJETO

(JHay un dafio que impide venderla: BLOQUEAR la habitacién

|

¢ LIMPIEZA TERMINADA

Figura 45. Terminar la limpieza: insumos, novedad y un objeto olvidado.
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e Si la inspeccidn es obligatoria, la habitacion pasa a POR INSPECCIONAR: la ama de

16.6 llaves la revisa y pulsa v APROBAR (vuelve a la venta) o X RECHAZAR con su
motivo (vuelve a la camarera).

PISO CAMARERA

(todos los pisos) « (todas las camareras) v Olncluir ocupadas (repaso) 4 INSUMOS PENDIENTES (12)

CAMARERAS - HOY POR HACER - 13 EN CURSO -0 POR INSPECCIONAR - 1 CERRADAS HOY - 0

NOMERE ASIG  PROI  HOY HAB.  SITUACION HAB.  CAMARERA - ESTADO HAB.  QUIEN - CUANTO TARDG HAB.  RESULTADO - INSUMOS
Administra. o 0 0o — Libre - espera Maria Camarera - terminé

desde 14/09 21:15
Maria Ca. 0 0 1 — o 135 09:53 201 Ominde25- A E

Cuédruple - Piso control del televisor no
Rosa Cam.. 0 0 0 — 1 tiene pilas.

Libre - espera

desde 18/09

0O 165 1153

Cusdruple - Piso
1

Libre
o 107 Individual - Piso
1

Libre
o 207 Individual - Piso
2

Libre

- - - YAPROBAR SR  DESCARGARSUS INSUNES

a limpi

Toque las habitaciones para marcarlas.

Actualizado alas 21:15:47 « se actualiza solo cuando algo cambia

Figura 46. La 201 esperando la inspeccion.

PISO CAMARERA
4. INSUMOS PENDIENTES (12)

(todos los pisos) | (todas las camareras) v Olncluir ocupadas (repasc)

CAMARERAS - HOY POR HACER - 13 EN CURSO -0 POR INSPECCIONAR - 0 CERRADAS HOY - 1

NOMBRE ASIE  PROC  HOY HAB.  SITUACION HAB.  CAMARERA - ESTADO HAB.  QUIEN - CUANTO TARDG HAB.  RESULTADO - INSUMOS
Administra. 0 0 0 — Libre - espera Aprobada - Maria
desde 14/09 o Camarera - 21:15
Marfa Ca. o 0 i — O 135 09:53 0 minde25- A
Cusdruple - Piso insumos sin descargar
Rosa Cam. [ 0 0 — 1
Libre + espera
desde 18/09
0O 165 1153

Cusdruple - Piso
1
Libre

O 107  Individual - Piso
1
Libre

O 207  Individual - Piso
2

Libre

- - - - - 7 DESCARGAREUS INSUMES

a limpi

Toque las habitaciones para marcarlas.

Actualizado a las 21:15:50 - se actualiza solo cuando algo cambia

Figura 47. Aprobada: la 201 queda en CERRADAS HOY y lista para vender.
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Objetos olvidados

e Entre a HOTEL - Objetos olvidados. Lo que registraron las camareras queda en
custodia por los dias configurados. Con ENTREGAR se devuelve al dueio (con su
documento) y con DAR DE BAJA se desecha o se dona.

VER  En custodia v Q ‘ | 2 en custodia © ACTUALIZAR

HALLADO HAB.  OBJETO DUENO PROBABLE DiAS  ESTADO HABITACION 201 - EN CUSTODIA

15/10/2026 21.. 201  Cargador de celular negro (estaba junto a la cama)  JORGE ESTEBAN MUK 0 En custodia Cargador de celular negro (estaba junto a la cama)

Hallado el 15/10/2026 21:15 por Maria Camarera (al limpiar)
11/09/2026 14.. 128 TELEFONO SAMSUNG - 34 Encustodia Guardado en: (no se anotd — use CORREGIR)

Lleva 0 dia(s) en custodia; el hotel guarda los objetos 90 dias.
DUENO PROBABLE (iltima estadia de |a habitacion)
JORGE ESTEBAN MUNOZ - CC 71000333

Tel, +57 300 555 0108 - jorge@example.com
Estadia EST-00011 + del 15/10/2026 al 15/10/2026

© DEVOLVER AL DUENO

+ REGISTRAR OBJETO

Figura 48. El cargador que se encontrd en la 201, en custodia.
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17. App de ama de llaves (tablet y celular)

Registrar cada equipo en Quick Pro (una sola vez)

DISPOSITIVOS REGISTRADOS
(nuevo dispositivo)

ione uno para editarlo o eliminarlo. Un dispositivo NO registrado no puede iniciar sesionen la app.

1D DEL DISPOSITIVO
|TAB—AMA—LLAVES

Identificador que enviard 12 app (ej. MOVIL-01). También serd su Cajald: consec

NOMERE

|Tab|et ama de llaves

Nombre legible (gj. 'Redmi de Juan
ALMACEN

1— Almacén Principal

Almacén con el que trabaja este dispositivo (del que comprometen inventario sus remisiones, o en el que cuenta

APLICACION QUE USA ESTE DISPOSITIVO
Ama de llaves y mantenimiento (tablet / celular) - Asignar| -

Para qué se va a usar el equipo. De ahi sale el permisc que se le exige al usuario para entrar C

Dispositivo activo

Apdguelo para bloquear temporalmente el dispositivo sin borrarlo.

+ GUARDAR DISPOSITIVO

Crea o actualiza el dispositivo con los datos de arriba.

La app Quick Pro Ama de llaves lleva el mismo tablero de limpieza a una tablet o a un celular Android: la
supervisora asigna desde donde esté y cada camarera ve sus habitaciones, las inicia y las termina. Todo
se ve en vivo en el escritorio y en los demas equipos. Necesita el servicio local de Quick Pro en el
servidor y el equipo en la misma red (WiFi del hotel).

En Configuracion - Servicios - API LOCAL (LAN) escriba el ID DEL DISPOSITIVO
(por ejemplo TAB-AMA-LLAVES o CEL-MARIA), su NOMBRE, un ALMACEN y en
APLICACION QUE USA ESTE DISPOSITIVO elija Ama de llaves y mantenimiento.
Deje activo y pulse <= GUARDAR DISPOSITIVO.

Esta app no ocupa cupo de licencia. Repitalo con cada tablet o celular.

Figura 49. Registrar la tablet de la ama de llaves.
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Conectar la app

e Instale la app y dbrala. En CONEXION AL SERVIDOR escriba la IP del servidor, el
17.2 Puerto (8090), el mismo ID del dispositivo que registré y un nombre. Pulse
PROBAR Y GUARDAR.

QuickPro

CONEXION AL SERVIDOR

as del servicia del POS. Los da la persona que configuré QuickPra en este

1P del servidor

192.168.1.20

1D del dispositivo

TAB-AMA-LLAVES

Registrelo en el POS con |a app «Ama de llavess
Nombre del equipo (opciona
[_Tahlet ama de llaves
PROBAR Y GUARDAR

Figura 50. Conexion al servidor en la tablet.
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e Cada persona entra con su PIN de Quick Pro. La primera vez la app pide permiso
17.3 para avisos y para funcionar en segundo plano: permita los dos (asi suena el aviso
aunque la pantalla esté apagada).

»

Allow Ama de llaves 10 send you notifications?

Figura 51. Ingresar con el PIN. Figura 52. Permitir los avisos.

La ama de llaves: asignar desde la tablet

e El menu muestra lo que su permiso le deja: Tablero de limpieza (con cuantas hay
17.4 sin asignar) y Verificar habitaciones (cuantas por revisar). El punto verde En vivo
dice que estd conectada.

® Envivo =
rdes
Ama de llaves

Tablero de limpieza Verificar habitaciones

an 2 v 0
-+ Habita por estado; asigna = Las terminadas: aprobar o

y reasl camareras rechazar con su motivo

Figura 53. Menu de la ama de llaves.
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PASO

17.5

En Tablero de limpieza, pestaina Por hacer, toque las habitaciones sucias para
marcarlas y pulse Asignar.

A la izquierda estd cada camarera con lo que tiene asignado y en proceso.
1240 @ o0 &
- I?FIET _q_e limpieza

@ En vivo

Por hacer 2

Por inspeccionar (0 Cerradas hoy (1

&y Camareras 2 0 0 D 1
Administrador B ucies @ Asignadas @ En proceso 2 Por revisar o Listas hay
° 0 terminadas hoy
0:asig. - 0 en proc. @ Incluir ocupadas (repaso) @i Todas

Maria Camarera
1 terminadax hay L) m

0asig. -0 en proc. Cuadruple Cuédruple

Rosa Camarera
0 terminadas hoy

Oasig. - 0 en proc,

E Inspeccién obligatoria

Figura 54. La 135 marcada para asignar.
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e Elija la camarera (con Limpieza profunda si hace falta). La habitacién pasa a En
17.6 curso con su nombre y la hora.

Figura 55. Elegir la camarera. Figura 56. Asignada a Rosa.

La camarera: su celular
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La camarera entra con su PIN y abre Mis habitaciones: ve las que le asignaron.
Pulsa P> Iniciar al entrar a la habitacion.

907 & Q ol = W 9:08 & Q ol = W

& Mis habitaciones yE—— & Mis habitaciones ® Envive

1 0 0 0 1 0
Por empeza En praceso Terminadas hoy Por empeza En praceso Terminadas hoy
| POR HACER 1 | POR HACER 1

Asignada & En proceso

135 135
Limpieza de salida — Cuadruple Limpieza de salida — Cuadruple
Cuddruple - Piso 1 Cuddruple - Piso 1
@ Asignada 20:44 @ Asignada 20:44  © Inicié 21:08
0155 min
@ Habitacién 135 iniciada
Figura 57. Mis habitaciones: la 135 asignada. Figura 58. Iniciada: corre el tiempo contra el estandar.

PASO

17.8

Al terminar pulsa v Terminar: confirma los insumos usados (con —y +), escribe las
novedades, agrega los objetos olvidados y, si encontré un dafio, enciende
bloquear la habitacién. Pulsa Terminar limpieza.

9:08 & © all = @l %09 & § all = @l

¢  Terminar habitacién 135 ® Envivo
Cuadruple - P

¢  Terminar habitacién 135 ® Envivo
Cuadruple - P

& Insumos usades Café soluble sobre2g — 6  +
Detergente multiusos — 0.08 +
Aziicar sobre 5 g 5 12 @&
Desinfectante
aromatizado - 007 +
- [ Notas
Limpiavidrios — 0.03 +
Cloro (hipoclorito de Observacian
sodio) 0.05 +
Bolsa de basura ovedades (falta algo, minibar cons
pequeiia 50 x 60 3 o Minibar: falta una gaseosa
Jabén de tocador25g — 6  +
Shampoo 30 mi _ 6 + 1] nch.je.t:-s.nlvldadns por el huésped
+ Agregar
Acondicionador 30 ml  — 6 ar
@ Gafas desol €
Crema corporal 30 ml  — 6 +
Encontré un dafio:
Gorro de bano —
6 + @ bloquear la habitacion @
Queda fuera de venta hasta

@ Terminar Empieza © Terminar limpieza

Figura 59. Insumos usados. Figura 60. Novedad y objeto olvidado.
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®

Habitacion 135 limpia:
queda esperando la
inspeccion.

* 1 objeto(s) olvidado(s) quedaron
registrados en custodia.

* Los insumos de la habitacién 135
quedaron PENDIENTES de
descargar: no hay almacén de
insumos de limpieza configurado
(Configuracién - Hotel . Ama de

llaves)
Entendido

Figura 61. La habitacion queda esperando la inspeccion; el objeto, en custodia.

Insumos pendientes

El aviso «los insumos quedaron PENDIENTES de descargar» significa que falta el almacén de
insumos en Configuracién - Hotel (capitulo 4) o que no hay existencias. Se reintenta desde el
escritorio con DESCARGAR SUS INSUMOS.
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e Quien inspecciona abre Verificar habitaciones: ve cada una con quién la limpid y
17.9 cuanto tardé. Pulsa Aprobar (queda limpia y lista para vender) o Rechazar con su

motivo.

€«

| TERMINADAS 1

135 & Terminada
Limpieza de salida — Cuadruple
Cuddruple - Piso 1
& Ros: marera (O Asignada 2044
@ Inicio 21:08 @ Terming 21:10
@ 2min

| e

Figura 62. La 135 terminada por Rosa.
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Aprobar la 135

La habitacién queda limpla y lista para

vender.
.

Figura 63. Aprobar: queda lista para vender.
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18. La pagina web de reservas

El hotel puede vender sus habitaciones por internet. La pagina muestra las habitaciones con sus fotos,
busca disponibilidad y precio por fechas y deja reservar. La reserva llega sola a Quick Pro: no hay que
digitarla. Asi funciona:

1 Quick Pro publica en internet, cada pocos minutos, las habitaciones marcadas «Se muestra en la web», sus
fotos y caracteristicas, la disponibilidad por fecha, los precios y las promociones publicadas.

2 El huésped busca fechas en la pagina, ve lo que hay libre y el precio, crea su cuenta y solicita la reserva.

3 El servicio del hotel toma la solicitud, revisa otra vez que haya cupo y crea la reserva en Quick Pro (por
ddnde reservé = WEB). Si el cliente no existia, lo crea con sus datos.

4 El huésped ve su reserva confirmada en «Mi cuenta». Para cambiarla o cancelarla debe llamar al hotel: eso
se hace en Quick Pro.
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Encender la publicacion

e En Configuracién - Servicios, tarjeta APP MOVIL, encienda la sincronizacioén a la
18.1 nube, escriba el token que le entrega CDP Consultores e instale/inicie el servicio
de publicacién desde la misma tarjeta.

El servicio debe quedar corriendo en el servidor: si se detiene, la pagina avisa «La informacién
del hotel lleva X minutos sin actualizarse».

Habilitar sincronizacion a la nube I oFF

Sube ventas, compras, inventario, productos, categorias y usuarios al hosting gara 2 app mévil gerencial, El senvicio del servidor lee este
interruptor

Token: ain no generado — pulsa *Generar token y registrar empresa

0 GENERAR TOKEN Y REGISTRAR EMPRESA

ken inico, lo guards y registra esta empresa en el hosting (valida tu licencia). Hazlo una sola vez, regenerarlo invalids el token

RUTA DEL SERVICIO (exe)

[DACDP\Programacion\Visua\QuickPro\QuickPOSPro.Presentacion\bin\Debug\QuickPOSPro.SyncMovil.exe

Ruta completa 3 QuickPOSPro Syncliovil.exe en ESTE senvidor. Necesaria para instalar/desinstalar el senicio de Windous.

O EN EJECUCION

1 INSTALAR SERVICIO

Registra ¢l senvicio de Windows en este equipo (pide parmiso de administrador). Solo en el servidor.

» INICIAR SERVICIO

Arranca el senvicio.

W DETENER SERVICIO

Detiene el senvicio.

0 REINICIAR SERVICIO

Lo detiene y lo vuehve a arrancar (it tras cambiar configuracian)

0 DESINSTALAR SERVICIO

Quita el senvicio de Windows de este equipo [pide administrador

O PURGAR DATOS EN LA NUBE

Borra TODOS los datos de neg
usuarios de la app mévil. No se

pras, inventario, catélogo, carte:
ube tras un borrado total local

Consenva la empresa y los

Figura 64. Configuracion - Servicios - APP MOVIL.
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PASO

Revise que cada habitacidon que se vende por internet tenga Se muestraen la
18.2 web, su foto y sus caracteristicas (capitulo 7), y que las promociones que quiera
anunciar tengan Publicar en la pagina web (capitulo 9).

Lo que ve el huésped

e El huésped entra a la pagina del hotel, elige Entrada, Salida, huéspedes y
18.3 habitaciones, y pulsa Buscar disponibilidad.

HOTEL AURORA Wl MabhiSnss Seviios Caeis  Nosodes  CoNsds -Es°

Vive una eXperiencia

inolvidable

Confort, naturaleza y hospitalidad en un solo lugar

adultos,
B 10/16/2026 ] = 10/17/2026 ] = — > ¥
i

Entrada desde las 15:00 - Salida hasta las 12:00

Figura 65. La pdgina del hotel con el buscador.

Habitaciones destacadas

Encuentra el espacio perfecto para tu estadia

Ver todas -

Individual Matrimonial Doble

2 1persona & 1cama 2 2personas ¢ 1cama o 2personas = 2camas

Figura 66. Las habitaciones (los tipos) con las fotos cargadas en Quick Pro.
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Promociones especiales

Vive mas por menos

Escapada Romantica Vacaciones en Familia

Incluye decoracién especial y desayuno en la Nifos gratis + actividades recreativas

habitacién
Desde Desde
$ 250 USD $300USD

Quick Pro - Hotel - Manual de configuracion y uso

Fin de Semana Relax

Spa + masaje de cortesia

Desde

$220USD

Figura 67. La seccion de promociones de la pdgina.

PASO

18.4

Disponibilidad
vie. 23 oct. 2026 — dom. 25 oct. 2026 - 2 noches - 2 huéspedes

Cambiar fechas

Doble

18 habitaciones disponibles

ot

$300.000,00

Ver la habitacion

o

$536.000,00

Ver la habitacion

Ve los tipos con habitaciones libres en esas fechas y el total de la estadia (con la
promocion, si aplica). Con Ver la habitacion ve sus fotos y caracteristicas.

Familiar

18 habitac

iones disponibles

es, total

$404.000,00

Ver la habitacion

Matrimonial

22 habitaciones disponibles

FIN DE SEMANA RELAX

FIN DE SEMANA RELAX

$ 440,00

$440,00

Ver la habitacién

Ver la habitacion

Disponibilidad sujeta a confirmacion del hotel.

Triple

19 habitaciones dispanibles

noches, total

$484.000,00

Ver a habitacién

Figura 68. Disponibilidad y precio del 23 al 25 de octubre.
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HOTEL AURORA Inicio  Habitaciones  Servicios  Galerla  Nosowos  Contacto - ‘

Fotos de Doble

Figura 69. El detalle de la habitacion Doble: las caracteristicas que se marcaron en Quick Pro.

e Pulsa Reservar. La pagina pide entrar con su cuenta; si no tiene, pulsa Registrate y
18.5 escribe su nombre, correo, teléfono, nimero de documento y una contrasefia.

Con el documento y el correo la pagina reconoce su ficha si ya se ha hospedado antes.

Bienvenido de nuevo

Inicia sesion en tu cuenta

Para reservar necesitas una cuenta. Es rapido: son
los mismos datos que pide la reserva.

Correo electrénico

H Tu préxima aventura te espera

Contrasena

ZOIVIOESTE T 7

¢No tienes una cuenta? Registrate

Figura 70. Para reservar se necesita una cuenta.
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Crear una cuenta

Unete y disfruta de beneficios exclusivos

Nombre

Ana ‘

Apeliidos

Prueba Manual

Correo electronico

ana.prueba.manual@example.com ‘

Teléfono

+57 300 555 0101

Ntmero de documento

«Mis que un hotel, una experiencia»
109900011 ‘

Con &l reconocemos tu ficha si ya te has hospedado, y ves

anter
Contrasena

Minimo 8 carac

Confirmar contrasefia

Acepto los términos y condiciones

¢Ya tienes una cuenta? Inicia sesion

Figura 71. Crear la cuenta del huésped.

e Completa sus datos, la hora de llegada y una nota, revisa el resumen y pulsa
18.6 Solicitar reserva.

(?omplcm tu reserva

@ ocon @ oo

Confirmacién

Datos del huésped
Iu reserva
Nembre y apellidos Correo electrénico

ana.prueba.manual@example.com ‘

Ana Prueba Manual ‘

Tipo de identificacion Numera de identificacion
Cédula de ciudadania v 1099000111
Teléfono Hora prevista de llegada

+57 300 555 0101 ‘ 04:30 PM ‘ 23 oct. — 25 oct. 2026

A 2 adultos
=

Check-in desde las 15:00,
2 noches

Algo que debamos saber (opcional)

Total estimado $ 300.000,00
Reserva de prueba para el manual. Llegamos en carro.
Impuestos incluidos segun Ia tarifa del hotel.

Reserva segura
No se te cobra nada ahora.

P a

i -

Figura 72. Completar la reserva: Doble, 2 noches, 2 adultos.
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e La pagina muestra Confirmando tu reserva... mientras el hotel revisa la
18.7 disponibilidad. Suele tardar menos de un minuto con el servicio corriendo.

(Innfn'm:mdu tu reserva...

No cierres esta pagina. Si la cierras, tu referencia es 163d8701-0d0b-440e-978e.
dcadi8acGeae

Figura 73. La solicitud enviada, esperando la confirmacion del hotel.

La reserva llega a Quick Pro

e Sin que nadie la digite, la reserva aparece en HOTEL -> Reservas y en el
18.8 calendario, a nombre del huésped. Al abrirla, POR DONDE RESERVO dice WEB.

Desde aqui se maneja como cualquier otra: anticipo, cambios, entrada, cancelacion.

DESDE HASTA
22102026 5] [26/10/2026 EM 1 CONSULTAR + NUEVA RESERVA
DISPONIBILIDAD EN ESAS FECHAS - 114 habitacién(es) RESERVAS DEL PERIODO - 1
TIPO LIBRES TOTAl OCUPACION NUOMERO CLIENTE ENTRA SALE NOCHE HAB. TOTAL ANTICIPO ESTADO
Cuadruple 17 20 3 fuera de s.. RES-00011 ANA PRUEBA MANUAL 23/10/20... 25/10/20... 2 0 357.000,00 0,00 Confirmada
Doble 18 20 1 reservadal...
Familiar 18 20 2 fuera de s..
Individual 20 21 1 fuera de s...
Matrimonial 22 23 1 fuera de s...
Triple 19 20 1 fuera de s..
HABITACIONES PEDIDAS - RES-00011 ‘ X DAR DE BAJA ESTA HABITACION ‘
- POR
HABITACION PERSONAS TARIFA SUBTOTAL ESTADO
NOCHE
Doble 2 ad. Agendia / Booking 150.000,00 300.000,00 Esperando
0 REGISTRAR LAENTRADA % EDITAR O RECIBIR ANTICIPO | X CANCELAR ‘ ‘ £ NO SE PRESENTO
1 reserva(s) entre el 22/10/2026

Figura 74. La reserva de Ana, hecha en la pdgina, en la lista de reservas.
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18.9

EDITAR LA RESERVA

CLIENTE (A NOMEBRE DE QUIEN VA) ENTRA

Quick Pro - Hotel - Manual de configuracién y uso

SALE

ANA PRUEBA MANUAL |23/1[}/2026

O-| [as/0/2008 B~

2 noches

COMO SE COBRA POR DONDE RESERVG
Normal (paga el huésped) ~ - WEB

OBSERVACION

LLEGA A LAS (HH:mm)

~ 1630

Reserva de prueba para el manual. Liegamos en carro.

HABITACIONES PEDIDAS T FIAR UNA HABITACION 0 TARFA
- " POR
TIPO HABITACION ADULTOS  NIOS RIFA R SUBTOTAL
Doble (se asigna al llegar) 2 0 Agendia / Booking $ 150.000,00 $ 300.000,00

ANTICIPO A RECIBIR TOTAL ESTIMADO

$ 357.000,00

CANCELAR « GUARDAR LA RESERVA

Figura 75. La reserva abierta: por donde reservé = WEB.

El huésped ve su reserva CONFIRMADA en Mi cuenta de la pagina, con sus fechas,

el total y lo pendiente de pago.

Hola, ANA

T'us daros

Nombre ANA PRUEBA MANUAL

Documento  CC 10980001
Correo ana.prueba.manual@example.com

Telefono +57 300 555 0101

Algan dato no ests bien? Avisanos y lo corregimos en el hotel

l'us reservas

RES-000T
2026-10-23 15:00:00 — 2026-10-25 12:00:00 2 noches

Doble
Total

Pendiente de pago

‘ Cerrar sesion ‘

CONFIRMADA

$ 357.000,00

$ 357.000,00

Para cambiar o cancelar una reserva, escribenos o llamanos: no se puede hacer desde la web.

Figura 76. Mi cuenta: la reserva confirmada.

Pagina 58



Quick Pro - Hotel - Manual de configuracién y uso

Desde el celular

HOTEL AURORA -

HOTEL AURORA - =

Disponibilidad

Vive una experiencia vie. 23 oct. 2026 — dom. 25 oct. 2026 - 2
M . hes - 2 hué d:

inolvidable nocties 2 huespedes

Confort, naturaleza y hospitalidad en un solo

Cambiar fechas
lugar

5 10/16/2026 (=]

= 10/17/2026 (u] Cuadruple
17 habitaciones disponibles

Huéspedes 2 noches, total

2 2 aduitos, 0 nifios , $536.000,00

=] 1 %
Ver la habitacién

Figura 77. La pdgina en un celular. Figura 78. La disponibilidad en el celular.

Bueno saber
La pagina vende por tipo: la habitacion concreta se asigna al llegar.

Si dos personas piden la ultima habitacion al tiempo, la segunda recibe un mensaje de que ya no
hay cupo: nunca se sobrevende.

Desde la web no se cancela ni se modifica: el huésped llama o escribe al hotel.
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19. Reportes del hotel

Los reportes del hotel estan en REPORTES, categoria Hotel. Cada uno pide sus fechas (y la sede, si hay
varias) y se puede ver en pantalla, imprimir o exportar a PDF y Excel. Para verlos hace falta el permiso de
reportes del hotel (capitulo 10).

Lo o

Diario Llegadas del dia - Salidas del dia - Huéspedes en casa - Cuentas abiertas - Estado de
habitaciones - Registro de huéspedes - Informe gerencial diario

Semana y mes Ocupacion por periodo - Prondstico de ocupacion - Reservas por canal - Cancelaciones y no-
shows - Ingresos por tipo y concepto - Productividad de ama de llaves - Objetos olvidados -
Estadistica por nacionalidad

Gerencial Informe del gerente - Ocupacién, ADR y RevPAR por tipo - Fuente del negocio por canal -
Ingresos por departamento - Ritmo de reservas y cancelaciones - Historial y prondstico de
ocupacion - Historial y perfil de huéspedes

Apoyo Bitdcora de estados - Bloqueos de habitaciones - Convenios por cobrar - Historial del huésped -
Uso interno y cortesias
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HOTEL AURORA
A

Desde: 15/09/2026 -

ADR (TARIFA PROMEDICY REVPAR TREVPAR INGRESO TOTAL NOCHESVENDIDAS
$ 359.067 $2.119 $2.148 $10.918.500 30
¥ 104 % 15, periodo anterion a A1213% &1213 % s periodo anterior | & 1727 %

Miércoles
Jusves
Viemes
sivade
Domings
Lunes
Martes
Miétcoles
s
Vismes
Sibado

Domirga

Lures
29092006 Maries
0092026 Miércoles
01102006 Jusves

o
° 00 0 0
o 00 o 3
1 o 1
1 o 1
1 o 0 1
1 s o 1
1 08 o 1
1 [ 0 !
1 [ 0 1
1 [ o 1
1 o 1
1 [ ] 1
1 o o 1
1 o 1
1 o8 o 1
1 [ o 1

FOS Pro - Informe del gererte

Ingreses por departaments

abitaciones cobiradas: rieo o pa

Alcjamien

374000

Viemes

Riojamiento RewPAR

Cémo leer este reporte

1 1
Sibada 1 o 1 o o 3016
Dominga 1 ] o 1 o 306
Lunes 1 o8 o 1 o o 374000 o 016
Martes 1 o8 o 1 ] o 374000 o 016
Midreles 1 08 o 1 ] o 374000 3 3016
0206 Jumves 1 08 o 1 ] o 374000 3 3016
o371 Viemes 1 08 o 1 o o 374000 0 3016
0/10/2026  Sébado 4 [ o 1 o o 74000 3 3016
110 Dominga 1 o 1 ° o 374000 3 306
12102056 Lures 1 08 o 1 ] o 374000 0 3016
02026 Manes 1 [ 0 ' [] 0 374000 0 3016
4102026 Miércoles 1 o 1 ° o 374000 3 3016
15102026 Jueves 2 5 ] 3 2 ' 524000 123000 5218
16102026 Viemes 1 o 0 2 ] 0 150000 0 1210
séoade o o0 o 0 ] 0 [} 0 o 0
Dominga o o0 o 0 o o [} 0 o o
Lunes v w0 0 ° v 0 ° ) 0
Manss ] [} 0 ° [] 0 ° 0 0
Mitrcoles [ [ o 0 ] o 0 0 o
Jumves [] 0 o o [] o o ] ]
Viemes o oo o ° o o o o o
Séoade o [ o 0 o o 0 0 0
Dominga o o [} o
TOTAL 30 3 CEES) 3 1 10.772.000 145500 10916500  359.067 2148

OCUPACION B5 % O MAS
OCUPACION MENOR AL 40

SABADO ¥ DOMINGO

Demands slta: buen momento pars subi la tarifs
Demand baja: revise promociones, convenios y canales

Les fines de semana van sombresdos.

Figura 79. Informe del gerente: ocupacion, tarifa promedio (ADR), RevPAR e ingresos por dia.
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HOTEL AURORA Desdle: 15/08/2026 - Hasta: 25/10/2026
Fuente del negocio por canal

De dénde vienen los hué:

legadas, noches, alojamisnto, ADR y estancia promedio iz canal (web, agencia

Generado el 15/10/2026 919 p.m.
teléfono, mostrador, sin reserva), comparado con el periodo anterior.
NOCHES VENDIDAS ALOJAMIENTO ADR ESTANCIA PROMEDIO NOCHES PORAGENGA
oy
30 $ 10.772.000 $ 359.067 1,0 0,0 %
41727 % vs. periodo anterior 41226 % vs. periodo anterior ¥ 184 % us. periodo anterior ¥ 273 % us. periodo anterior = igual que el periodo anterior
Noches por canal Noches por tipo de estadia
0
20
rva (llegé directo): 93 %
o 10

Narmal

Canal = elorigende la reserva. Ocupac
Cortesfas yuso interno ocupan pera no entranal Al

habitaciones vendibles (acti

= alojamiento de 1 noche + habitaciones cobradas ReWER = alcjamiento + \endbies.

nal Noches delas Alojamiento ADR Estan

noches. promedio

Sin reserva (llegé directo) 28 933 10.472.000 97,2 374.000 0,50

Teléfono 1 2 67 300.000 23 150.000 2,00

TOTAL 3 30 100,0 10.772.000 100,0 359.067 1,00

Cémo leer este reporte

WEB Reservas por intemet (pagina propiz @ moter de reservas).
AGENCIA Agencias y OTA: traen volumen pere cobran comisin; vigile su participacion,
MOSTRADOR Y TELEFONO  Venta directa del hotel: la mas rentable,
SIN RESERVA Huéspedes que llegaren sin reservar (walk-in).
QuickPOS Pro - cio por canal Pagina 1de 1

Figura 80. Fuente del negocio por canal: de donde vienen los huéspedes (web, teléfono, mostrador, agencia).

HOTEL AURORA Desde: 15/09/2026 - Hasta: 25/10/2026
Ocupacién, ADR y RevPAR por tipo de habitacién

Qué tipe de habitacién
por dia de |2 semana.

ende més, a qué tarifa y cudnto rinde, con un mapa de calor de Ia ocupacion de cada tipo Generado el 15/10/2026 919 pum.

OCUPACION ADR REVPAR ALOJAMIENTO HABITACIONES
0,6 % $ 359.067 $2.119 $ 10.772.000 124
A 04 pts vs. periodo anterior ¥ 184 % vs. periodo anterior A 1226 % vs. periodo anterior A 1226 % vs. periodo arterior

RevPAR por tipo de habitacién Ocupacién por tipo de habitacién

watimonial - | 3%
poble [l

Individual 2%

Familiar
1%
Cusdruple
Triple
S0 $2000 $4000 $ 6000 $8.000 S10000 512000 Matrimonial Doble Individual Familiar Cusdruple Triple

activas ysin bloqueo). ADR = alojamiento de la

habitaciones cobradas; RevPAR

Ocupacion = habitaciones donde alguien durmié esa noche = habitaciones vendible
E -noche del periodo.

mierio = vendibles. Cortesias yuso intemo oapan

Habitaciones Vendibles  Ocupadas : Alojamiento % del alojamiento ADR  RevPAR i Jue Vie Sib Dom
Matrimonial ] 10472.000 374000 2 290 280 290 290 290
Doble 20 820 2 02 300000 28 150,000 366 080 080
Individual 21 861 ] 00 0 00 0
Familiar 20 820 0 0 00 0
Cuadruple 20 820 [] 0 00 0
Triple 20 820 o o 00 o
TOTAL 124 5.084 30 10.772.000 1000 359.067 2119
Como leer este reporte
OCUPACION 85% O MAS  Demanda alta: buen momento para subir la tarifa,
OCUPACION MENORAL 40 Demanda baja: revise promociones, convenios y canales.
MAPA DE CALOR Mas verde = ese tipo se llena mas ese dia de la semana: ahi |a tarifa puede subir, los dias claros son para promociones.

El tipo con mejor RevPAR es el que més rinde por habitacisn; uno con ocupacisn altay ADR bajo probablemente ests barato

QuickPOS Pro + Ocupacién, ADR y

VPAR por tipo de habitacion Pagina 1de 1

Figura 81. Ocupacion, ADR y RevPAR por tipo de habitacion.
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20. Lista de verificacion final

Antes de abrir, revise cada punto y marquelo.

v ]

| Moédulo activo = HOTEL en cada caja de recepcidn y Quick Pro reiniciado (cap. 3).

Od Configuracion del hotel revisada: horas, gracia, factura, reservas, no-show, ama de llaves con su almacén de
insumos, restaurante (SIN_DOCUMENTO) y TRA/SIRE (cap. 4).

O Servicio ALOJAMIENTO con su impuesto; servicios de lavanderia y otros creados (cap. 5).

Od Pisos, caracteristicas y tipos de habitacidn con capacidad y camas (cap. 6).

O Todas las habitaciones con tipo, piso, almacén del minibar, foto y «Se muestra en la web» donde
corresponda (cap. 7).

O Temporadas y tarifas con el precio de CADA tipo; promociones revisadas (valor en la moneda del hotel) (cap.
8y9).

O Usuarios de recepcién, ama de llaves y camareras con su PIN y sus permisos (cap. 10).

O Una reserva de prueba, su entrada, un consumo, un cargo desde el restaurante y la salida con su factura
(cap.11a15).

O Tareas de limpieza con insumos; una limpieza completa: asignar, terminar e inspeccionar (cap. 16).

O Tablet y celulares registrados en API LOCAL y la app conectada; una limpieza hecha desde la app (cap. 17).

| Servicio de publicacidn corriendo; una reserva de prueba desde la pagina web que llegue a Quick Pro (cap.
18).

O Reportes del hotel abren con datos (cap. 19).

Ayuda

Si algo no se ve igual que en este manual, revise primero que la base de datos esté al dia
(Administracién - Normalizacidn de la base de datos) y que el usuario tenga el permiso. Para
soporte: CDP Consultores.
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