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1 - Tareas diarias de recepción 
 

Las tareas que se realizan en forma diaria en recepción se pueden resumir en 
los siguientes puntos: 

 
 

24. Apertura de Caja 
25. Verificación y carga del tipo de cambio 
26. Informe de mucamas 
27. Informe de autos 
28. Informe de desayunos 
29. Informe de estado de habitaciones a una fecha 
30. Emisión de tarjeta de registro con ingresos para el día 
31. Consulta estadística diaria 
32. Ingreso reservas individual 
33. Ingreso de una reserva grupal 
34. Bloqueo de habitaciones 
35. Ingreso de señas 
36. Cancelación de reservas 
37. Modificación de tarifas de una reserva 
38. Modificar datos de una reserva 
39. Ingreso del pasajero titular de una reserva 
40. Ingreso de los acompañantes de una reserva 
41. Consulta de habitaciones libres 
42. Checkin de habitaciones 
43. Ingreso de consumos extras 
44. Facturación de una reserva 
45. Cierre de caja 
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1.1- Apertura de Caja 
 

Cada vez que comienza un turno se debe abrir la caja con el fin de registrar 
todas las cobranzas ya sea por ingreso de señas o facturación. 
 
Para abrir una caja del hotel se debe ingresar en el módulo del hotel y luego 
sobre el menú de facturación seleccionar Apertura y Cierre de Caja. 
 

 
 
Al ingresar en dicha pantalla se selecciona la solapa Apertura de Caja y luego si 
la caja está cerrada se debe presionar el botón Apertura de Caja. 
 
A continuación se debe verificar si el fondo de caja está bien cargado de lo 
contrario se ingresa el importe del fondo para cada moneda y se presiona el 
botón Cargar fondo de caja. 
 
Dicho fondo será utilizado para cambio, no se puede utilizar dicho dinero para 
hacer pagos a proveedores. 
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1.2- Verificación y carga del tipo de cambio 
 

Diariamente se debe verificar el tipo de cambio para cada moneda. 
 
La forma de verificar el último tipo de cambio cargado es la siguiente: 
 

Desde el módulo del hotel, presionar el flecha que se encuentra sobre la 
derecha de la ventana. 
 

 
 
  Una vez que se abre dicha ventana se puede visualizar el tipo de cambio 
para cada moneda. 
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 En caso de ser necesario el ingreso del tipo de cambio se debe ir al módulo de 
configuración y luego sobre el menú de la izquierda seleccionar Hoteles y Usuarios, 
Tipo de cambio. 
 

 
 
Una vez que se ingresa a dicha pantalla se debe seleccionar el país, luego la moneda y 
se debe cargar el valor en los 3 campos: comprador, vendedor e interbancario. 
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1.3- Informe de Mucamas 
 

Para emitir dicho informe se debe ingresar en el módulo del hotel y luego 
informes, listado de mucamas. 
 

 
 
Presionando el icono de la impresora se emite el listado. 
 
 

1.4- Informe de Autos 
 

Para emitir dicho informe se debe ingresar en el módulo del hotel y luego 
informes, listado de autos. 

 
 

 
 

 
Presionando el icono de la impresora se emite el listado. 
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1.5- Informe de desayunos 
 
 

Para emitir dicho informe se debe ingresar en el módulo del hotel y luego 
informes, planilla de habitaciones. 
 

 
 
 
 Presionando el botón Imprimir planilla para desayunos se emite dicho informe. 
 
1.6- Informe de estado de habitaciones a una fecha 
 

Dicho informe permite visualizar el estado del hotel a una fecha dada. 
 
Para emitir dicho informe se debe ingresar en el módulo del hotel y luego 
informes, estado de habitaciones a una fecha. 
 

 

 
 
 Presionando el icono de la impresora se emite el informe. 
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1.7- Emisión de tarjeta de registro con ingresos para el día 

 
 
El sistema permite emitir un formulario de ingresos ya sea con los datos 
de las reservas que ingresen en el día o un formulario en blanco para los 
ingresos del mostrador. 
 
Se debe seleccionar el módulo del hotel, luego en el menú de la 
izquierda Estado de hab a una fecha. 
 
Si se desea imprimir un formulario en blanco se debe presionar el botón 
Imprimir Check in en Blanco y para emitir la tarjeta de registro con los 
datos de la reserva se debe presionar el icono de la impresora que se 
encuentra sobre cada reserva. 
 

 



                                                        

Guía rápida para recepción – Sistema Admintour. Página 10 

 

 
 
1.8- Consulta de estadística diaria 
 
 

Existen dos formas para consultar la estadística del hotel:  
 

• Estadística para una semana 
• Estadística para un período seleccionado 

 
 
Estadística para una semana 
 
 Dicha estadística permite consultar en forma rápida la situación del hotel en una 
semana. 
 
 Esta estadística es muy utilizada para saber el porcentaje de ocupación y la 
cantidad de pasajeros con el fin de planificar los desayunos. 
 
 

 
 
 
 Desde el módulo del hotel se debe presionar el icono donde está la casita, luego 
se debe presionar el botón Actualizar. 
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Estadística para un período seleccionado 
 
 
  Si se desea emitir una estadística para un período mayor se debe seguir 
los siguientes pasos: 
 

• Ingresar en el módulo del hotel 
• En la parte de informes seleccionar estadística diaria de ocupación 
• Presionar el botón mostrar datos 
• Si se desea emitir un listado se debe presionar el icono de la impresora 
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1.9- Ingreso reserva individual 
 
 

Para ingresar una reserva para una sola habitación el primer paso es 
seleccionar la pantalla del planning de habitaciones. 
 

 
 
 
 Luego se debe buscar la fecha de ingreso de dicha reserva cambiando la 
fecha desde en la pantalla del planning o avanzando los botones + 15 , + 7, -15 
, -7. 
 

 
 
 Si se modificar la fecha desde para que se actualicen los datos en la 
pantalla se debe presionar el botón Actualizar. 
 
 Para hacer la reserva se pincha con el mouse la habitación deseada para 
la fecha de ingreso y luego se arrastra hasta la fecha de salida. Si es por un 
solo día alcanza con hacer un clic sobre la fecha de entrada. 
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En dicho ejemplo se está seleccionando la habitación 7 para el 1 de diciembre al 
3 de diciembre inclusive. 
 

 
 
Los datos obligatorios en dicha etapa son los siguientes: 
 
Nombre de la reserva, origen, fecha de entrada, fecha de salida, cantidad de 
pasajeros y en caso de aplicar una tarifa distinta a  la tarifa que tiene asignada 
dicha habitación se debe seleccionar un régimen. 
 
Luego para grabar la reserva se debe presionar el botón Grabar nueva reserva.  
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1.10- Ingreso de una reserva grupal 
 
Para ingresar una reserva grupal los pasos son muy similares al ingreso de una 
reserva individual, pero se pueden hacer de dos maneras: 
 

• Seleccionar en el planning tipo de reserva grupo 
• Ingresar como reserva individual y luego cargar todos los tipos de 

habitación deseado 
 
 

Seleccionar en el planning tipo de reserva grupo 
 
 

 
 
 
 Luego marcar todas las habitaciones que quiero reservar 
 

 
 
 
A medida que voy marcando las habitaciones, se abre una pantalla para confirmar 
dicho ingreso. Una vez confirmado el ingreso se presiona el botón salir. 
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Una vez que se finalizó de marcar todas las habitaciones en el planning se muestran de 
la siguiente forma: 
 
 

 
 
Para finalizar la reserva se debe hacer doble clic sobre una de las líneas para que se 
despliegue la pantalla con los datos básicos de la reserva y de esta forma completar el 
ingreso. 
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Primero se despliega una pantalla con las habitaciones seleccionadas con el fin de 
confirmar el ingreso. 
 

 
 
Al presionar el botón ingresar reserva se despliega la pantalla con los datos para 
completar la reserva. 
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Ingresar como reserva individual y luego cargar todos los tipos de habitación 
deseado 

 
 
 La otra forma de hacer el ingreso de una reserva grupal es ingresando como 
reserva individual y luego comenzar a cargar cada uno de los tipos de habitación con la 
cantidad de habitaciones deseadas. 
 
 Al utilizar esta metodología las habitaciones quedan sin número y luego en una 
segunda etapa se debe proceder a realizar la asignación de habitaciones. 
 
 

 
 
 Una vez ingresada la reserva individual, se debe salir al planning y luego hacer 
doble clic sobre la misma para ingresar a modificarla. 
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Una vez que se ingresa en la pantalla de modificación se debe seleccionar la solapa 
Reservar habitaciones sin asignar número. 
 

 

 
 
Luego para comenzar a cargar habitaciones, se debe seleccionar tipo, régimen, 
período, cantidad de pasajeros y cantidad de habitaciones. 
 
Finalmente se debe presionar el botón Reservar. 
 
Al salir al planning van a poder observar un nuevo icono en el planning que indica que 
existen reservas sin asignar número de habitación. 
 

 
 
Para proceder a realizar la asignación se debe presionar dicho icono y luego arrastrar 
las reservas sobre la habitación deseada en el planning. 
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1.11- Bloqueo de habitaciones 
 
 

Existe la posibilidad de bloquear habitaciones para un determinado período por 
un motivo particular. 
 
La forma de hacerlo es seleccionar en el planning tipo de reserva Bloqueo y 
luego comenzar a marcar habitaciones de la misma forma que se hace para 
hacer una reserva grupal. 
 
 

 
 
Finalizada la selección se debe hacer doble clic sobre una de las líneas para 
indicar el motivo de bloqueo. 
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1.12- Ingreso de Señas 
 
 
 

Para ingresar una seña se debe ingresar a modificar la reserva haciendo doble 
clic sobre la misma desde el planning. 
 
Luego se debe presionar el botón ingresar pagos. 
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Una vez presionado el botón ingresar pagos, se despliega una ventana para 
ingresar el recibo y luego la forma de pago del mismo. 
 

 
 
Al presionar el botón nuevo cobro se ingresan los datos del recibo 
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Una vez confirmado el recibo se despliega la pantalla para el ingreso de la 
forma de pago. 
 
 

 
 
En dicho ejemplo se debe cargar la forma de pago de los 100 dólares, la misma 
puede ser: en efectivo, con tarjeta, con cheque u otros (Bancos). 
 
En caso de ser efectivo se debe presionar el botón grabar efectivo de lo 
contrario se selecciona la opción deseada. 
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1.13- Cancelación de Reservas 
 
 

Para cancelar una reserva se debe buscarla en el planning y luego con el botón 
derecho del mouse seleccionar la opción Cancelar Reserva. 
 

 
 
Para confirmar la cancelación de debe ingresar el motivo y luego presionar el 
botón Cancelar Reserva. 
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1.14- Modificación de tarifa de una reserva 
 
 
Para modificar la tarifa de una reserva se debe ingresar en la reserva haciendo 
doble clic sobre la misma y luego presionar el icono verde con el símbolo de 
pesos. 
 

 
 
Al presionar dicho icono nos da la posibilidad de modificar la tarifa para cada 
fecha. 
 
Otra forma de hacer es agregar un descuento sobre la línea de la habitación o 
seleccionando un régimen apropiado para dicha tarifa. 
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1.15- Modificar datos de una reserva 
 

Existe la posibilidad de modificar cualquier dato de la reserva y las formas de 
hacerlo son múltiples. 
 

• Modificaciones desde el planning arrastrando la reserva 
• Modificaciones utilizando el botón derecho del mouse sobre la reserva y 

seleccionando la opción de modificación 
• Ingresando en la propia reserva y modificar cualquier dato 

 
 
Para modificar cualquier dato de la reserva se debe hacer doble clic sobre la 
misma y a continuación se despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
Para modificar cualquier dato de la parte superior de la pantalla, observaciones 
y crédito se debe presionar el botón Confirmar. 
 
Si la idea es modificar datos de las habitaciones: régimen, periodo, habitación, 
descuento, cantidad de pax, etc, se debe presionar el icono indicado en la línea 
o el botón Modificar Todo. 
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1.16- Ingreso del pasajero titular de una reserva 
 

Para poder hacer el checkin de una habitación hay que ingresar en forma previa 
el pasajero titular. 
 
Para esto se debe ingresar en la reserva, seleccionar la flecha donde está el 
campo para ingresar el código del pasajero titular, buscar dicho pasajero en la 
base y si no lo encuentran darlo de alta con el botón con el símbolo de mas. 
 

 
 
Al pinchar la flecha se despliega una pantalla con la base de todos los clientes 
del hotel. 
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Si el pasajero que estamos buscando ya se encuentra en la base de clientes 
para seleccionarlo hay que hacer clic sobre su código que está pintado de azul. 
 
Si no existe hay que presionar el botón + para darlo de alta. 
 
Una vez ingresado se debe seleccionarlo y con esto asignarlo a la reserva 
 
 

 
 
Una vez seleccionado y asignado a la reserva, se debe presionar el botón 
Confirmar. 
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1.17- Ingreso los acompañantes de una reserva 
 
 
Para ingresar los acompañantes de una reserva, se debe ingresar a la pantalla 
de modificación y luego presionar el icono indicado sobre las habitaciones. 
 

 
 
Al presionar dicho icono se despliega una pantalla para buscar a pasajeros y si 
no existen en la base se debe proceder a ingresarlos por primera vez. 
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1.18- Consulta de habitaciones libres 
 
 

La forma de consultar las habitaciones libres es visualizando el planning o 
mediando una consulta que despliega la lista de habitaciones para un período. 
 

 
 
Al presionar la flecha que se encuentra en la parte inferior del planning se podrá 
visualizar un botón que permite consultar las habitaciones libres para un 
período. 
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1.19- Checkin de habitaciones 
 
 
 

Para poder hacer el checkin de una habitación se necesita que la reserva tenga 
cargado el pasajero titular. 
 
Luego los pasos para el checkin son: 
 

• Desde el planning abrir el menú con el botón derecho sobre la reserva  
• Seleccionar la opción checkin. 
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1.20- Ingreso de consumos extras 

 
Se podrá ingresar consumos extras en una habitación desde la pantalla de 
facturación ingresando como un movimiento manual o en su defecto desde el 
módulo de punto de venta. 
 
Ingreso desde la pantalla de facturación 
 

 
 
Al ingresar en la pantalla de facturación se debe seleccionar la solapa Cargar 
Gastos. 
 

 
 
Ingreso desde el punto de venta 
 
Los gastos que se cargan desde el punto de venta permiten que dichos 
movimientos generen stock y son controlados desde la caja del punto de venta 
seleccionado. 
 
Para esto se debe ingresar en el punto de venta, seleccionar una mesa, 
seleccionar los artículos a cargar y luego cerrar la mesa firmando el consumo a 
una habitación. 
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1.21- Facturación de una reserva 
 

Para facturar una habitación se debe ingresar en módulo del hotel y luego 
facturación de reserva. 
 
 

 
 
 
Luego sobre la habitación deseada se debe presionar el icono Fact. 
 

 
 
A continuación se despliega una pantalla con todos los gastos de dicha 
habitación. 
 
Para hacer la factura se debe indicar el tipo de factura, la moneda en que se 
quiere hacer, seleccionar los gastos y presionar el botón confirmar. 
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1.22- Cierre de Caja 
 
Cada vez que finaliza un turno se debe proceder a realizar el cierre de caja. 
 

 
 
 
Al ingresar a la caja se despliegan las facturas emitidas y el total recaudado por 
cada moneda y forma de pago. 
 
El cajero debe contar el dinero e informar en cada moneda y forma de pago los 
montos que correspondan. 
 
Luego se debe presionar el botón Validar Totales por moneda. 
 

 
 
Luego se podrá emitir el arqueo presionando el botón Imprimir Arqueo. 
 
 
En caso de existir tarjetas se debe ingresar el número de lote para cada tarjeta. 
 
Finalmente se debe presionar el botón Cerrar Caja 
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1.23- Envío de Población Flotante a Interpol 
 
Admintour permite generar un archivo en formato CSV en el formato solicitado 
por Interpol con el fin de cargarlo en forma automática en la página del 
Ministerio del Interior sin necesidad de tener que volver a digitar todos los 
pasajeros. 
 
Los pasos para generar dicho archivo son los siguientes: 
 
Desde el módulo del hotel seleccionar Informes y luego población flotante 
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Al ingresar en dicha pantalla se debe seleccionar la fecha y tipo de movimiento 
entrada. 
 

 
 
Una vez ingresada la fecha y presionado el botón mostrar datos se despliegan 
los registros para dicha fecha. 
 
Para generar el archivo CSV se debe presionar el botón Generar Archivo CSV 
 
Al presionar dicho botón se despliega una ventana con todos los registros en el 
formato solicitado por Interpol. 
 

 
Se debe marcar con el mouse todos los registros, presionar copiar (control c) y 
luego en el block de notas pegar (control v) 
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Una vez abierto el block de notas se debe pegar la información copiada desde la 
pantalla de Admintour 
 
 

 
 
 
Desde el block de notas hay que grabar dicho archivo con un nombre 
relacionado a la fecha por ejemplo entradas11122015.csv 
 
Lo mejor es crear una carpeta en el disco C, llamada Población flotante para 
guardar dichos archivos. 



                                                        

Guía rápida para recepción – Sistema Admintour. Página 37 

 

 
La forma de grabar el archivo en formato CSV es la siguiente: 
 

 
 

 
 
Una vez guardado el archivo se debe ingresar al sistema del Ministerio del 
interior y cargarlo con el botón que dice importar Archivos CSV. 
 
 


