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1 - Tareas diarias de recepcion

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

24.Apertura de Caja

25. Verificacién 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.Emisidn de tarjeta de registro con ingresos para el dia
31.Consulta estadistica diaria

32.Ingreso reservas individual

33.Ingreso de una reserva grupal

34.Bloqueo de habitaciones

35.Ingreso de sefias

36.Cancelacién de reservas

37.Modificacion de tarifas de una reserva

38. Modificar datos de una reserva

39.Ingreso del pasajero titular de una reserva
40.Ingreso de los acompafantes de una reserva
41.Consulta de habitaciones libres

42.Checkin de habitaciones

43.Ingreso de consumos extras

44 . Facturacion 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 sefias o facturacion.

Para abrir una caja del hotel se debe ingresar en el médulo del hotel y luego
sobre el menu de facturacion seleccionar Apertura y Cierre de Caja.

Empresa: HOTEL ROYAL |

T \ e
KoM

_ 5 Recepcion
Fecha de Apertura: 23/11/2014
Hora de Apertura:
+| Facturacién de Reservas || pntp de Venta:

+| Aperturay Cierre de Caja

Facturacion con
CheckOut

>

| Facturacion por el dia

. Moneda: | Argentinos ¥ |Importe Fondo: | 0,00 I’Cargar Fondo de Caia\'
ME.JORA CONTINUA | - - .
| Monedal Fondo de Caja

Al ingresar en dicha pantalla se selecciona la solapa Apertura de Caja y luego si
la caja esta cerrada se debe presionar el boton Apertura de Caja.

A continuacién se debe verificar si el fondo de caja estd bien cargado de lo
contrario se ingresa el importe del fondo para cada moneda y se presiona el
botén Cargar fondo de caja.

Dicho fondo sera utilizado para cambio, no se puede utilizar dicho dinero para
hacer pagos a proveedores.
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1.2- Verificacion y carga del tipo de cambio

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

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

Fmpresa: HD-TE-L RDY;EL

Usuario: Usuario Curso
|

ool (]

Heor= Soiual:

a

7:22:34PM &

Una vez que se abre dicha ventana se puede visualizar el tipo de cambio
para cada moneda.

Hora actual:

:24:22 PM [1J| R

'r!HDtEI Actual HOTEL ROYAL

%Nuem Hotel: | HOTEL ROYAL
|

5!'{ Cambio Hotel .ﬂ'l:ti‘lﬂ:l--“_'

' Tipo de Cambio
ibﬁ-tares-'rc 23,00
| Argentinos - 7 1,50
|REALES - TC 850
|EURQS -7Tc 3000
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En caso de ser necesario el ingreso del tipo de cambio se debe ir al mdédulo de
configuracion y luego sobre el menu de la izquierda seleccionar Hoteles y Usuarios,
Tipo de cambio.

Hotel: HOTEL ROYAL Usuario: Usuario Curso

Médulo Configuracién ||

HOTELES Y USUARIOS ||

3] Imagenes del Hotal
=) Idiomas -
51 Tipo de Cambio |

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

<<| Cargar Tipo de Cambio || Tipe de Cambio por fecha I

nf ‘Cargar Tipo de Cambio por moneda
' Pais: URUGLAY ¥

| Moneda: Argentinos v Facha: 2_3!11!21]14@
| TC. Compradaor: 0,00 TC. VMendedar: 0.00

_' % —
! Interbancario: 00000 Cargar Tipo de Cambio

e ————
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1.3- Informe de Mucamas

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

Empresa: HO

/2> admintour )&

%ﬂ:ﬁ:ﬂmm‘
Hab, Tipo E=stado Fecha Ingreso Fecha Salida Préxima Ocupacion Aduttos Mifios Bebé
401 DOBLE Reserva 061214 ¥ L] ]
402 DOBLE Reserva DE12M4 2 o 0
+| Listado de Mucamas
403 TRIPLE Reserva 131214 4 o 1]

Presionando el icono de la impresora se emite el listado.

1.4- Informe de Autos

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

/25 admintour

icacion: | Todas v | Tipo de Habitacion: | TODAS v | [ Mos

ON DE R WLES Informe de Mucamas
0 Hab. Ubicacion Tipo Estado Mombre Pax Fecha Ingreso Fecha Salida Marca Color
OR @
+| Listado de

+| 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 mddulo del hotel y luego
informes, planilla de habitaciones.

bicacion: | Todas ¥ | Tipo de Habitacitn: | TODAS v [ Mostrar Datos | ¢

GESTION DE RESERVAS | H.-"ﬂa de Habitaciones

FACTURACION | Hab, Descripoion Nombre del Titular AL ME MSC BB Fecha Ingreso Fecha Salida Prowima Ocupacior
201 2CHI o o ] 1]
INFORMES 202 3CH) . 2 = a
+| Listado de Mucama 203 3CHI o 0 o o
5| Listado de Auto | 204 ZCHI 0 0 0 0
+| Planilla de Habitaciones : 205 2CHI 0 o o o
o = I AN MATI CAMA n n n n

Presionando el boton 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 médulo del hotel y luego
informes, estado de habitaciones a una fecha.

/2> admintour

i Il Fecna [ PERIZERE
SIS Estado de Habitaciones a una Fecha

FACTURACION | Imprimir Tarjeta Registro Reserva Hab. Fecha Entrada Fecha Salida Sale Entra AD ME MSC BB Primer Ocupi

| Mostrar Da 4

mprimir Check In a una Fecha ) ( Imprimir Check In en Blanco )

INFORMES |
+| Listado de Mucamas
+| Listado de Autos /

+| Planilla de Habitaciones,

Resumen Diario por
Reserva

+ PasaiemsKrH tacion
+| Reservas po

. Estado de Hab a una
— Fecha

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

El sistema permite emitir un formulario de ingresos ya sea con los datos
de las reservas que ingresen en el dia o un formulario en blanco para los
ingresos del mostrador.

Se debe seleccionar el modulo del hotel, luego en el mend de la
izquierda Estado de hab a una fecha.

Si se desea imprimir un formulario en blanco se debe presionar el botdn
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.

Empresa: Hotel
I

| TR - —
Fecha ,_m@ Mostrar Datos | Q(Imlplrlmlr Check In a una Fecha

(=31 o RS 0 Estado de Habitaciones a una Fecha

FACTURACION Il;nprimir 'I;arjets Registro Reserva Hab. Fecha Entrada Fecha Salida Sale Entra AD ME MSC BB Primer O

| & = 1039 1 30052014 3171202014 DEPCSIT!

INFORMES | = 23 1945 1 01/09/2014 261212014 2 mantenim
|' S 2735 3 241112014 2811172014 X 3 MIRIAM B

4 Listado de Muffamas | Oy 2736 4 24412014 28172014 by 3 MIRIAM B
7] Listado de Affos | & 2137 & 24112014 28H12014 X 3 MIRIAM B
3 Planilla de fbitaciones | & 2887 6 23112014 27112014 3 MARISA I
R il o | = =] 2806 T 241112014 2611172014 X 2 ROSMAR
* | & S 2864 8 24112014 28/11/2014 b 3 SAMPAY(
3] Passjeras for Habitacién | (@ (= 2665 10 240112014 28M12014 X 1 MARTA P
51 e Faaeniieidar l = = 2814 12 221112014 2411112014 X 2 NICOLAS
| & & 2881 16 21412014 241412014 X 2 JORGE, E

. Estado de Hab a una =, =

3 Focha S =5 2848 17 231112014 251172074 2 LUcAS.C
| I 5 % 'y no14 14 FAONAA 274N T ANPDREA

e ————
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1.8- Consulta de estadistica diaria

Existen dos formas para consultar la estadistica del hotel:

e Estadistica para una semana
e Estadistica para un periodo seleccionado

Estadistica para una semana

Dicha estadistica permite consultar en forma rapida la situacion del hotel en una
semana.

Esta estadistica es muy utilizada para saber el porcentaje de ocupacion y la

cantidad de pasajeros con el fin de planificar los desayunos.

pmintour

«| Booking del Hotel

R, Dssde Fecha: [ EXNEIEHAY Actualizar -7 -15 +7 +15
-. Reservas 1L Cajas Abiertas |
-’ Habitaciones y pasajeros
mas [CETEER T e L unes 24/11 [Maries 25/11 [Miércoles 26/11 [Jueves 27/11 [Viemes 28/11 [Sabado 29/11 [Domingo 30/11
: ENTRADAS: & o g o o 14 o
aciones | SALIDAS: 4 1 il ”2 ”E Hg 14 jg
i RESERVADAS: | z z |8 1 15 1 P
OCUFPADAS: |2 1 [t | o o [ 30
abitacién | [B] OQUEADAS: |[0 0 0 0 IE 0 | 3 gg
ndedor || IBRES: 13 14 [14 16 21 2 |21 515
uma @ISFONIBLES: 22 22 22 22 22 22 22 10 3
2 [% OCUPACION: ][#0,91 36,36 36,36 27,27 4,55 68,18 4,55 2
ade )
'|(Cantidad de Pax. Vbo‘arg ‘@9‘
cupacian | IADULTOS: 23 21 21 15 2 30 2
cupacién | [MENORES: 0 0 0 0 0 0 0 )
MENOR SC: 0 0 0 0 0 0 0 " Imprimir Estadisi
BEBE: 0 ] 0 0 0 0 0
it [TOTAL DE PAX: |25 7 7 1 7 30 2 [imprimir

Desde el médulo del hotel se debe presionar el icono donde esta la casita, luego
se debe presionar el botdn Actualizar.
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Estadistica para un periodo seleccionado

Si se desea emitir una estadistica para un periodo mayor se debe seguir
los siguientes pasos:

Ingresar en el médulo del hotel

En la parte de informes seleccionar estadistica diaria de ocupacion
Presionar el botdn mostrar datos

Si se desea emitir un listado se debe presionar el icono de la impresora

/2> admintour

=== |

£ | " v

%/ Desde Fecha: [ PERIZIGE! (W) Hasta Fecha: 01127201
1

GESTION DE RESERVAS | Mw Fecha

FACTURACION _Emmmr Tarifa Prom/Pax §{ Tarifa Prom -'Ha II

23111/2014 Domingo 7 4118 657.14
INFORMES 24/11/2014 Lines 2£I 9 4500 639.81 13121 amu 23
25/11/2014 Martes 20 B 4000 516.67 19375 7750 21
TEETE L | 26/11/2014 Miércoles 20 8 4000 516.67 19375 7750 21
S e e 27/11/2014 Jueves 20 6 3000 563.89 28194 8458 15
2 | [2B/11/2014 Viemnes 12 1 833 0.00 0.00 000 2
= Planilla de Habitsfiones | 29/11/2014 Sabado 21 15 7143 0.00 0.00 000 30
_ Resumen Diariojor | 3011112014 Domingo 12 1 833 0,00 0,00 000 2
2! Reserva 01/12/2014 Lunes 19 2 1053 0.00 0.00 000 3

+| Pasajeros por fabitacion
+| Reservas por fendedor

3 Estado de Half a una
— Fecha

- Estadistica Diaria de
— Ocupacién

Guia rdpida para recepcion - Sistema Admintour. Pdgina 11
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1.9-

Ingreso reserva individual

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

/25 admintour

Médulo Hotel «' Planning de pbitaciones

GESTION DE RESERVAS

¢l Gestor de Reservas

| Gestor de Presupuestos ..

[

| Gestor de Ocupacié ' 23 Nov 2014 (#47) — 19 Dic 2014 (#51)

¢l Gestor de Clientg

Dom 23Lun 24 Mar 25 Mie 26 Jue 37 Vie 28 FSab 29Dom 3GLun 01 Mar 02iMe 03 due 04 Vie 0

¢/ Planning de Hab.

1 (CLADRUPLE) mantenimiento
¢l Planning de Actividades |
: BT ]
4. Reservas Open 3 (Sextuple) MIRIAM BARBOZA
Reservas con V°B® de i 3
Y Cerencia . 4 {Sextuple) !\‘IIPM‘I BARBOZA “
7, O
e e | 5 (Sextuple) B | iR esReozs

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.

Desde: [ PEIGRIRE () Ubicacién: [PlantaBaja v Tipo de Hab.: [TCDAS v Tipo de Reserva: [Individual v Verdatos de la reserva |!\'| Actualizar

Si se modificar la fecha desde para que se actualicen los datos en la
pantalla se debe presionar el boton Actualizar.

Para hacer la reserva se pincha con el mouse la habitacion deseada para
la fecha de ingreso y luego se arrastra hasta la fecha de salida. Si es por un
solo dia alcanza con hacer un clic sobre la fecha de entrada.

|
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23 Nov 2014 (#47) — 19 Dic 2014 (#51)

Dom 23Lun 24 Mar 25 Mie 26 Jue 27 Mie 28 £5ab 25:Dom 3GLun 01 Mar 02iMie 03 Jue 04 Vie 05 (5
1 (CUADRUPLE) | mantenimiento

2 (Sextuple)

3 (Sextuple)
4 (Sextuple)
5 (Sextuple)
& (Sextuple)
7 (Triple) ROSMARIE

8 (Triple) SAMPAYD ISAVEL
@ (Minkla TIAMN { | : :

En dicho ejemplo se esta seleccionando la habitacion 7 para el 1 de diciembre al
3 de diciembre inclusive.

| Datos de la nueva Reserva
I Nro. de Reserva: 0 Habitacién: 7 Estandard
Nombre: (_ __}mdoz ’m
Origen: [(Ninguna} ¥ Late CheckOut; |7
Desde Fecha: .w’
Tipo de Reserva: Pasajero v Probabilidad: B
Titular de Ia Reserva: linﬁ
Empresa: liuﬁ Auto: Marea: | Color: Matricula: |
Descuento: [Siningresar v Voucher: ’7
Confirmada: No v Motivo: [Mo Corresponde v |
Correo Electronico: | Teléfono: l
Tiene crédito: Pax.: Adultos [ p/Menores [ 0 Menor SC ]j_?us;ruﬁe;.smgle [ o
Régimen: @ Categoria Cob. [Estandard v
! - ]
Seleccion de Tarifasr I Totales b Detalle de tarifa por fecha T Observaciones T Tarjeta de crédito
flf' TRIPLE EST cD Triples Todos 2250,00 &

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 habitacion se debe seleccionar un régimen.

Luego para grabar la reserva se debe presionar el botdon 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:

e Seleccionar en el planning tipo de reserva grupo

e Ingresar como reserva individual y luego cargar todos los tipos de
habitaciéon deseado

Seleccionar en el planning tipo de reserva grupo

<4 Planning de Habitaciones

Desde: [ FEIGRIGE (%) Ubicacion: [Planta Baja v Tipo de Hab.: ¥ Tipo de Reserva: | Grupo v VerMatos de |a reserva; |¢

23 Nov 2014 (#47) — 18 Dic 2014 (#51)

‘Dom 23Lun 24 Ma

1 (CUADRUPLE)
2 (Sextuple)

2 (Cavhinlal

[3 online.admintour.com/admintour/reservagrupo.aspx?

Habitacion seleccionada

‘Habitacién: 602 2 CHI
Desde Fecha: 09122014 Hasta Fecha: 11122014

[ Confirmar Ingreso | (" salir )

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

\I:In—“"l

=
F—— g _-:,

\Ver datos de |a reserva: |#] Actualizar -7

CSab 06 :Dom D?l_ul'lﬂBF:l""‘Elrﬂg'élfﬁ"liE 10 Bue 11 Bvie 12 C5ab 13 Domr
/| Resenade N\ [ ]

/ I
r |_Re:9er'.~a de 1

\ | Resera de|

N /

e S

Para finalizar la reserva se debe hacer doble clic sobre una de las lineas para que se

despliegue la pantalla con los datos basicos 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.

| [ online.admintour.com/admintour/consultag

Nro de Grupo: 5755885975
|| Habitaciones seleccionadas .
Eli Habitacion Desde Hasts

(a12M14 111214

[
=
(]

604 0a1214 1112114

X
X
% 607 08/12/14 1112114

i
ff Ingresar Reserva 3 Cancelar Grupo """-."_ialir“‘I

Al presionar el botdon ingresar reserva se despliega la pantalla con los datos para

completar la reserva.

Informacion general de la Reserva

Nro. de Reserva: 0
Origen de la Reserva: Teléfono v
Nombre: [Reserva del grupo XXX

Tipo de Reserva Fasajero v

Titular de la Reserva: D@
Empresa que Paga: 0 ﬁ}

Desde Fecha: 09/12/2014

Confirmada: No A Motivo Confirmacion: Mo Carresponde A

Correo Electrénico:
Régimen: Sin Definir v

Confirmar | ( Nota Transfer | ( salir |

Habitaciones Reservadas Presupuesto Montos Totales Observaciones

| | | Tarifal Tipo_______| Categoria___| Desde] Hastal Hab.] MA| ME| BB| Importe Hab.] Fstadol Hora Salida

Nro de grupo:

Probabilidad:

Estado de la Reserva:

Salida Late CheckOut:

Descuento:
Hasta:

Voucher:
Telefono:
Categoria Cobro:

57598916

[100.00 ¥ o
Reservada

=
[Siningresar v

11122014

|
Sin Asignar v

Guia rdpida para recepcion - Sistema Admintour.
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Ingresar como reserva individual y luego cargar todos los tipos de habitacidén
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 habitacién con la
cantidad de habitaciones deseadas.

Al utilizar esta metodologia las habitaciones quedan sin nimero y luego en una
segunda etapa se debe proceder a realizar la asignacion de habitaciones.

Datos de la nueva Reserva

Nro. de Reserva: 1062 Habitacion: 603 ESTANDARD
Nombre: [EGRUPO XXX Estado: [RESERVA v
Origen: lMustrador—' Late CheckOut: |1
Desde Fecha: [ oonzz014(d HastaFecha: [ 121122014
Tipo de Reserva: IW Probabilidad: IW %
Titular de la Reserva: ,70,1/}
Empresa: ’71]'1/} Auto: Marca: [ color|
Descuento: ,W Voucher: ,7
Confirmada: No v Motivo: | Mo Corresponde v
Correo Electronico: | Teléfono: [
| Tiene crédito: W QPax.: Adultos l_ﬂ-.ﬂenures l_nlvleno
|Régimen: | Sin Definir v Categoria Cob. lm
i
: Seleccion de Tarifas -_: Tc-tale. I Dﬂtalladetanfa por fecha l-_ " Obsenvaciones .-__- Tarjeta de credito
mmm
f" HABITACION TRIPLE EST TRIPLE  TRIPLES ESTANDAR Todos

Una vez ingresada la reserva individual, se debe salir al planning y luego hacer
doble clic sobre la misma para ingresar a modificarla.

Cliente: GRUPO 3

Reserva : 1062 Pago : Sin pagos

Importe : 285 Pago : 0

Estado de Habitacion : Reservado Tran
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Una vez que se ingresa en la pantalla de modificacién se debe seleccionar la solapa
Reservar habitaciones sin asignar nimero.

Teléfono:

Auta Colar:
|o_5\' Crota-Transter) (volver al Planning )
2rvaci Reservar Hab sin asignar numero redito

nen a D Hab.
DRUPLE v | pof22074[ [12r2z014¥ 3 [ 603

Habitaciones Reservadas Montos Totales Observaciones Reservar Hab sin asignar nimero Credito
Tipo: CUADRUPLE v Categoria: | ESTANDARD ¥ Régimen: | SinlIngresar v Periodo: | 09/12/2014 En';l| 121212014 E";l
Adultos: 2 Menares: 0 Men SIC o Bebé: 0 Rec.Single: o
CantHab: 1 Salida: AN v (Reservar )

Luego para comenzar a cargar habitaciones, se debe seleccionar tipo, régimen,
periodo, cantidad de pasajeros y cantidad de habitaciones.

Finalmente se debe presionar el botdon Reservar.

Al salir al planning van a poder observar un nuevo icono en el planning que indica que
existen reservas sin asignar niumero de habitacion.

Desde: | 23:’11:’14@Uhicacihn: Fiso6 » Tipoc

23 Nov 2014 (#4

Dom EEE:Lun 24 Mar 25 Mie

601 (2 CHI)
es Sucias 502 i2 '::H:} ........................
603 (3 CHI)

D 04 (3 01
—

605 (2 CHI)

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

Existe la posibilidad de bloquear habitaciones para un determinado periodo 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.

e e ST

Vie 28 K

Sab 29 :Dom .

Finalizada la seleccidn se debe
indicar el motivo de bloqueo.

Nro de Blogueo: 14533058

hacer doble clic sobre una

Motivo del Blogueao: |Pintl.|ra

Habitaciones seleccionadas

Eli. Habitac idn Desde Hasta

3 &02 2501114 28/M11/14

b 4 504 2501114 28M11/14

2

Confirmar Bloqueo Cancelar Bloqueo de habitaciones Salir

de las lineas para
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1.12- Ingreso de Seinas

Para ingresar una sefia se debe ingresar a modificar la reserva haciendo doble
clic sobre la misma desde el planning.

Luego se debe presionar el botdn ingresar pagos.

1e Reserva: 1062 Praobi

re: [GRUPO XXX Orige

e Reserva Fasajero v Estac

rde la Reserva: D‘Cf‘ Desc
e53 que Faga: 0 ‘Cf‘ Yend
e Fecha: 091272014 E::J Hast:

rmada: Mo ¥ Motivo Confirmacion: | Mo Carresponde v Yaouc
:0 Electrénico: | Teléf
Marca: | Auto

firmar‘\' rll‘lgrESEIr Servicios "flngresar Pagosw' MNota Transfer‘\' "f‘hl'ol\.rer al Plax

Ingresar Pagos — =
2o #eservar Hab sin asignar nimero

L Tipo Categoria Regimen Desde Hasta |
' X @ & 1 |DOI v | [ESTAND/ v | |[CUADRUPLE v | [oori22074W [izrnzro14l
'® © 2 2 [cu. v | [ESTAND! v [CUADRUPLE v |ng_a12;2m:|j“§l |12_a12;gm:|j“§

.
o g B 2 [l w [EeTAMD w [ r11AaRBIIBIE w | RRmamna ] ERmamna il

bitaciones Reservadas Montos Totales

|
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Una vez presionado el botdon ingresar pagos, se despliega una ventana para
ingresar el recibo y luego la forma de pago del mismo.

Reserva

2 Trabajar Con Cobros

Trabajar con Cobros Anticipados
@lers v | Reserva: 1062
Mombre de la Reserva: GRUPC XXX
FPasajero Titular: 0

merno de

=i

" Nuevo Cobro |

LEre Cobro

Transferir lmprimir Ver Cancelar F.Pago |

Servicios || *

. Salir |

Al presionar el boton nuevo cobro se ingresan los datos del recibo

Ingreso Cobros de la Reserva

Ingresar Cobros de la Reserva
Hotel 33
Reserva: 1062
on Nombre de la Reserva: GRUPO XXX
T Importe Total de la Reserva: 285,00 Moneda Reserva: Dalares
Total Pago: 0,00
B Saldo a Pagar: 285,00
Linea: 1
Tipo de Documento: Recibo T Comprobante: 123
Fecha: 2411172014/
R
|E Moneda documento de cobro; [USS ¥ Importe: 100,00
|E Tipo de Camhbio: 23,00 Equiv. Moneda Reserva: 100,00
|_ Detalle: P\ cuenta alojamiento |
C
Confirmar ) ((salir )

|
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Una vez confirmado el recibo se despliega la pantalla para el ingreso de la
forma de pago.

Moneda TC Equivalente
Pesos 23,00 220000 Importe Total: 100,00 Saldo Forma de Pago: 100,00

Dalares 0,00 100,00 Transaccion: 5 Numero de Documento:

Argentinos 1,50 153333 Fecha: 2411114 Tipo de Documento: Recibo

REALES 8,50 270,59 MNombre: GRUPO XXX Moneda: 2 Dalares
| EUROS 30,00 76,67

Cargar Forma de Pago

Efectivo Tarjeta Cheque Otros

i Importe pago: 1\, Moneda: lm A Devolver: [Délares ¥ 0,00 ( Fe- Grabar Efectivo |
i (calcular Dev. Efectivo |

f

Er’mw

f

Forma de Pago Ingresada

.| Forma de . Importe Moneda Moneds
N I e e e v M, e

Total forma de Pago: 0,00

En dicho ejemplo se debe cargar la forma de pago de los 100 ddlares, la misma
puede ser: en efectivo, con tarjeta, con cheque u otros (Bancos).

En caso de ser efectivo se debe presionar el botdn grabar efectivo de lo
contrario se selecciona la opcion deseada.
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1.13- Cancelacion de Reservas

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

e

..................... ® Consultar
©y Checkin/CheckOut »
f2| Modificar 0

3¢ Cancelar Resena

™ Liberar Ressrva

Para confirmar la cancelacion de debe ingresar el motivo y luego presionar el
botén Cancelar Reserva.

Informacion General Habitaciones Reservadas Presupuesto || Saldo de Serv
Nro. de Resenva: 1062
Nombre: GRUPO XXX
Titular de la Reseanva: 1] Estado: RESERYVADA
=mpresa gue Faga: 1] Vendedaor: Usuario
Tipo de Reserva Fasajero
Jesde Fecha: 0922014 Hasta Fecha: 12/12/2014
~anfirmada; Si fdativa: Giro RedPago/abit:

Jbservaciones;
Tiene \V°B° de gerencia: Mo

Motivo de Cancelacidn: | Cambio de facha »
Cambio de fecha

Enfermedad
Fallecimiento
Mo viaja

{ Otros

Cancelar Reserva || Salir |

|
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1.14- Modificacion 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 simbolo de

pesos.

Nombre: [GRUPD XXX

Tipo de Reserva lm
Titular de la Reserva: |7|:|'1/}
Empresa que Paga: |7|:|'1/}
Desde Fecha: [ oanzreoi4fd
Canfirmada: |S|71lr Maotiva Confirmacion: Mo Carresponde
Correo Electrénico: |

Auto Marca: |

IFEl:H‘l’firmElr\" "fIngresar Ser\riciosw' "flngresar Pagosﬁ' "fHota Transfer‘\'

Habitaciones Reservadas Montos Totales Ohbservaciones Resenar Hab sir

L Tipo Categoria Regimen Desde
1 [DOI v | [ESTAND/ v | [CUADRUPLE v | [pori2/201:@
X © &2 2 [CU v [ESTAND/ v | [CUADRUPLE v | [peri2i2014(®
¥ ©® 2 3|CU v |ESTAND! v | [CUADRUPLE ¥ m@

Maodificar Tado\'

NN W

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 linea de la habitacién 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 multiples.

Modificaciones desde el planning arrastrando la reserva
Modificaciones utilizando el botén derecho del mouse sobre la reserva y
seleccionando la opcién de modificacion

e 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 continuacién se despliega la siguiente pantalla:

Informacion general de la Reserva

ro. de Reserva 1062 Probabilidad [100.00 v %
ombre \GRUPO XXX Origen de la Reserva: ‘ Mostrador v |
Tipo de Reserva [Pasajera v Estado de laReserva; Reservada
Titular de |a Reserva ‘—fo Descuento ’W
Empresa que Paga: ‘701? Vendedor: Usuario
Desde Fecha [ oenzzotd [ Hasta Fecha [ 12nzronafd
Confirmada: 5] v M%twa Confirmacian: ,W Voucher/Cupdn: |
orreo Electronico: | Teléfono [
wzm\ Auto Color: [ _ | Matricula: |
Confirmar | [ Ingresar Servicios | [ Ingresar Pagos | [ Nota Transfer ( volver al Planning

Habitaciones Reservadas M:rm,g:ita

L Tipo Categoria Regimen Desde Hasta D Hab. Sel. AD ME MSC BB RS Camas H.Sal %Dto. Tarifa Nombre Pax. Px

1 (DOl v [ESTAND/ v| [CUADRUFLE ¥ ;_; ’WL‘J 3[a03 [ [o[a[o[ | [A~ [00 v [Austa v| 0

2 [cu+ [esravor + [cusamuri » parEd § 205 B [A~ (50~ [Ausa v 0
- Wmmwzmmm [Z[T [G[B[0[ [~ (08~ [ausav] 0

Importe E
285.00 R

000 R
000 R

Para modificar cualquier dato de la parte superior de la pantalla, observaciones
y crédito se debe presionar el botén Confirmar.

Si la idea es modificar datos de las habitaciones: régimen, periodo, habitacién,
descuento, cantidad de pax, etc, se debe presionar el icono indicado en la linea
o el botén Modificar Todo.

|
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1.16- Ingreso del pasajero titular de una reserva

\nm--—""I

=
F—— g _}

Para poder hacer el checkin de una habitacion hay que ingresar en forma previa
el pasajero titular.

Para esto se debe ingresar en la reserva, seleccionar la flecha donde esta el

campo para ingresar el codigo del pasajero titular, buscar dicho pasajero en la
base y si no lo encuentran darlo de alta con el botén con el simbolo de mas.

Informacion general de la Reserva

Nro. de Reserva: 1062 Frobabilidad:

Nombre: [GRUPC XXX Origen de la Reservi
- [ F=vrpa— -

Tipo de Besaos B R Estado de |a Reserva

I
1m_la Feserva: ‘G’ Descuento:
m. Vandadaor:

Desde Fecha: IZIEI.-'12.-'2EI14EE| Hasta Fecha:

Confirmada: Si ¥ Motivo Confirmacion: Mo Corresponde r VoucherCupan:
Correo Electronico: | Teléfono:
Auto Marca: Auto Color:
'(Eunﬁrmar“' '(-Ingresar Ser\ricius“' IrfIng]rrEsar Pagnsﬁ' Irfl\luia Transfer“' Irf‘hl'ulm'rer al Planning 3
Habitaciones Reservadas Montos Totales Observaciones Reservar Hab sin asignar numero Credito
L Tipo Categoria Regimen Desde Hasta D Hab. Sel.

™ X @ 2 100l v | [ESTAND/ v | [CUADRUPLE v | [poi2i20120 [2r2zoidl® 3 [ 603 4f

Al pinchar la flecha se despliega una pantalla con la base de todos los clientes

del hotel.
rva
______ Seleccion de Clientes
T
= Seleccion de Clientes
== Razon Social: [ Tipo de C
Nombre: [ Apellido
ot Nombre Fantasia: |
2014l Documento [ [
v NMotivo
|| | Cliente Id| Tipo de Cliente] Razén Social |
= 1005 Empresa RIOS AR
=5 Tnoe| 2 X 1003 Pasajero EMILIA TIEMI ISSHIKI KAN
_-_.) x 1004 Pasajero EUMICE NUNES
|| X 1002  Pasajero JANET GRASSO
e e X 1001 Pasajero YENIFER MARTINEZ
Categonia | ooroian)
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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 cédigo que esta pintado de azul.

Si no existe hay que presionar el botén + para darlo de alta.

Una vez ingresado se debe seleccionarlo y con esto asignarlo a la reserva

Informacion general de la Reserva

Probabhilidad:

MNro. de Reserva: 1062
Nombre: [GRUPO XXX
Tipo de Reserva Pasajern ‘r

Origen de la R
EstadodelaR

Titular de Ia RessC 7002 1" JANET c@ Descuento:

Empresa que Paga:

Desde Fecha: 09M22014 I_,,I

Vendedar:

Hasta Fecha:

Canfirmada: Si v | Motivo Confirmacion: | Mo Corresponde v Voucher/Cupdl

lectronico: |

Teléfono:
Auto Color:

"rEnnfirmar‘\' Ingresar Ser\riciusﬁ' IIrIrlgrrE!iElr Pagusw' "rNuta Transfer

Habitaciones Reservadas Montos Totales

L Tipo Categoria

) | X

"f‘hl'ul\.rer al Planning

Obs=enrvacionss Resenvar Hab sin asignar nimero Credito

Regimen Desde Hasta D Hab.

¥ % © 2 1[DOI v [ESTAND/

-

[CUADRUPLE v parr2rote [i2/2rofe® 3 [ 503

¥ X @ & 2 [cu v [ESTAND/

-

[n)

)

|CUP~DF€UF’LE ¥ | [p9r12/201¢ 2 [12112/201¢ D 3

? X © & 3 [Cu v [ESTAND/
HndiﬁcarTudnx"

Una vez seleccionado y asignado
Confirmar.

-

a

|CUﬂDF€UPLE L |nga12a2|:|1 I_,;J |'12."12.'2|:|'1 I_,,J 3| 909

la reserva, se debe presionar el botdn
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1.17- Ingreso los acompanantes de una reserva

=
=

Para ingresar los acompafantes de una reserva, se debe ingresar a la pantalla
de modificacion y luego presionar el icono indicado sobre las habitaciones.

MNro. de Reserva: 1062

Nombre: [GRUPO XX
Tipo de Researva Fasajero »
Titular de la Reserva: 1002 T JANET GRASSO

Empresa que Faga: &G

Desde Fecha: [ oorzrzoial[i

Confirmada: Si A Motivao Confirmacion: Im
Correa Electrénico: |

Auto Marca: 1

Confirmar | | Ingresar Servicios | | Ingresar Pagos | | Mota Transfer |

Habitaciones Reservadas Montos Totales Obseraciocnes Reservar Hab si

Tipo Categoria Regimen Desde
= x [DCl v | [ESTAND? v | [CUADRUPLE v | [0o/i2/201Z08)
™ % ©® 2% 2 [cU v | [ESTAND/ v | [CUADRUFPLE v | [09/12/201208
¥ X @ 2 3 [CU v [ESTAND/ v | [CUADRUPLE v | [@6/A2/201Z0

" Modificar Todo |

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.

*asajero Titular: 0

{abitacion: 603

‘eriodo: 09/12/2014 - 121272014
Salir\'

Detalle de Pasajeros

Pasajeros asignados Asignar nuevos pasajeros

Buscar
Buscar
Jombres: | \
Apellidos: | '(Ingresar Nuevo Pax |
Jocumento: | Asigno a todos los periodos:
Detalle de Clientes
mm_mm_m
,_‘5’ YENIFER MARTINEZ YENIFER MARTINEZ 52266791 098831342
= 'lEIEIZ JANET GRASSO JANET GRASSO 35025887
- . ISSHIKI
v 4 ,_»_.) 003 EMILIA TIEMI KANASHIRO EMILIA TIEMI ISSHIKI KANASHIRO X
¥ 4 ,_-u_.’ 1004 EUNICE NUNES EUNICE NUNES X
v 1005 BUQUEBUS RIOS AR X
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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 periodo.

pEn
/

—r————w

Al presionar la flecha que se encuentra en la parte inferior del planning se podra
visualizar un botén que permite consultar las habitaciones libres para un
periodo.

61048 CHI)

epl (2 o)

12 (2 0

/ s1a(20)

J  s15(2cH)

BAE I CHTY

usqueda Rapida

’-Buscar Habitaciones Libres“' "fBuscar Reserva b II,-BIJSCEIP Ticket b

|
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1.19- Checkin de habitaciones

Para poder hacer el checkin de una habitacién se necesita que la reserva tenga
cargado el pasajero titular.

Luego los pasos para el checkin son:

¢ Desde el planning abrir el menu con el botén derecho sobre la reserva
e Seleccionar la opcion checkin.

‘l-

‘ S Consultar

JE Fu Checkin/Checkout @
‘ f2] Modificar b :@ CheckIn Grupal
= 3 Cancelar Reserva % Checkout

Liberar Ressrva . -

|
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1.20- Ingreso de consumos extras

Se podra ingresar consumos extras en una habitacién desde la pantalla de
facturacion ingresando como un movimiento manual o en su defecto desde el
modulo de punto de venta.

Ingreso desde la pantalla de facturacion

1édulo Hotel «! Facturacion por Habitacion

. Nimero de Habitacidn 0
ESTION DE RESERVAS - .
Nombre de la Reserva: Nimero de Reserva 0 Nimero de caja abierta: 224 Caja Cuentas Comien

AETIRACION | Dolares - == 23.90 Argentinos - 7c 24,10 Real - 7= 920

| Aper i ccaja| ‘Reserva Tipo Nombre de la Reserva Hab. Desde Hasta Categ.Cobro  Régimen Tot.Pago Factura ta.(
{Facturacién de Reservag o 2245 Pasajero PASAJERO PASSANT SH 14082014 15082014 ESTANDARD 0,00 0,08 3

Facturacion con
' CheckOut

| Eartursridn noe al dia

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

|| Informacién de la Reserva |= Gastos sin facturar |

Gastos urar
|l Facturarl,| Carg:arGastDs"' Cambiar Gastos de Habitacion -|| -C‘.ambiar Iva ] ” ; Factura Manual-l i Estado de Cuenta ) ” i Factura totalizada -|
s ; : P H
Mro. de Caja: 224 Muestro pago a Cia y detficket [+ [% e [ Marco Todo | 4 Anterier Pag
=
| ™
Tipo de Factura: | Contado a2l 4 .; Confirmar Tipo de Gasto: SinDefnir Col
Caodigo de Cliente: Cruoataar) fieo Empresa que paga ! Habitacion; | Wer | WMor
[ s e : gog v | e

Nombre del Cliente: [PASANT PASANT RUT. | Dire
 Detalle de Gastos
|l Sel.| Consuliarl Modifl Eli.] Hab. Hab.Anterior] Ticket] Serviciol Fechal Detalle

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 articulos a cargar y luego cerrar la mesa firmando el consumo a
una habitacién.
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1.21- Facturacion de una reserva

Para facturar una habitacion se debe ingresar en mddulo del hotel y luego
facturacion de reserva.

/2> admintour

Modulo Hotel «¢/| Facturacién por Habitacién

’ | Niimero de Habitacién i
GESTION DE RESERVAS | = )
MNimero de Reserva: o Numero de caja abierta: 224

| Nombre de |a Reserva: |
st ) | Dolares - Tc 23,90 Argentinos - T 24 10 Real - 7c 920

+| Aperturay Cierrede Caja | Reserva Tipo Nombre de la Reserva Hab. Desde Hasta Categ.Cobro  Régimen
2245 Pasajero PASAJERO PASSANT SH 14082014 15/08/2014 ESTANDARD

¢ Facturacién de Reservas |

[ RS —— g

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

s s | T e - e e e e e g e s

ddlares - TC 23,90 Argentinos - TC 24,10 Real - Tc 920

Reserva Tipo Nombre de la Reserva Hab. Desde Hasta Categ.Cobro  Régimen Tot.Pago Facturfr Fact. ta.C
2245 Pasajero PASAJERC PASSANT SMH  14/08/2014 15/08/2014 ESTANDARD 0,00 0,00 < i

A continuacion se despliega una pantalla con todos los gastos de dicha

habitacion.

Para hacer la factura se debe indicar el tipo de factura, la moneda en que se
quiere hacer, seleccionar los gastos y presionar el boton 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.

PN i
/25 admintour

Médulo Hotel ¢! Booking del Hotel

Desde Fecha: [ FIURRIPORE] (0 Actualizar

= -15} +7 415

FACTURACION i ;
| Reservas || Cajas Abiertas |

.| Aperturay Cierre de Caj = .
u Habitaciones y pasajeros
-+| Facturacion de Reservas |

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 botdon Validar Totales por moneda.

atel '<¢!| Trabajar con Caja

| Apertura de Caja || Facturas emitidas ||_ Cierre || Mowvimientos Manuales de Caja

= Cerrar Caja
EREHE | Observaciones del Cierre: |

ay Cierre de Caja | | carrar Caia\' I"'Itﬂprinr!ir Arql.u!oml

cion de Reservas

- Composicion de Saldos Finales

cidn con

i | = = g ; Retirc :

. . = Nombre Fondo Cajal Efectivol Retiro Venta Ta
cion por el dia ) Fondao
| Pesos 2.000,00 0.00 0,00 0.00
_’j Détares 10000 10000 [ [EEGE [ 000
CONTINUA ] Argentinos 300,00 0.00 0,00 0,00
| REALES 100,00 o000 | 0.00 | o.00
EUROS 50,00 0.00 | o,.00 | o.00

'_/_'J'alidar Tnltales__l:_nnr Moneda \'

Luego se podra emitir el arqueo presionando el botén Imprimir Arqueo.

En caso de existir tarjetas se debe ingresar el nimero de lote para cada tarjeta.

Finalmente se debe presionar el botén Cerrar Caja

|
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1.23- Envio de Poblacion Flotante a Interpol
Admintour permite generar un archivo en formato CSV en el formato solicitado
por Interpol con el fin de cargarlo en forma automatica en la pagina 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 mddulo del hotel seleccionar Informes y luego poblacién flotante

INFORMES H

+| Listado de Mucamas

+| Listado de Autos

Planilla de Habitaciones

+

Resumen Diario por
Researva

+| Pasajeros por Habitacion
+| Reservas por Vendedor

Estado de Hab a una
Fecha

+| Reservas por Fecha

+| Reservas por Programa

+| Alertas por Reserva

+| Poblacion Flotante

+| Tarita Diaria por Reserva

|
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Al ingresar en dicha pantalla se debe seleccionar la fecha y tipo de movimiento
entrada.

O (" Generar Archivo CSV )
1

<<Tip|:| de Movimiento: | Entradas r b:vimient

3 Pasajeros por Habitacion

N [ e e 2 i e e

. FG3 el e e ey g e 49 Femenino URUGUAY
563 {mnfeesfoinhyloptomonfoofsiof it i— 56 Masculino URUGUAY
585 % 32 Masc LI|II'IEI BRASIL
EOF MADDICDI CADK A e e TTAAEENRR i BESET T

Una vez ingresada la fecha y presionado el botéon mostrar datos se despliegan
los registros para dicha fecha.

Para generar el archivo CSV se debe presionar el boton Generar Archivo CSV

Al presionar dicho boton se despliega una ventana con todos los registros en el
formato solicitado por Interpol.

[ online.admintour.com/admintour/PublicTempStorage/46_Entradas2015-12-10_11-3 |

20832564 ;UY;CI;HIBSROSEN; ;MARCELA; 3 F3UY;UY ;@5-82-1966; SOLTERD/A; 18-12-2815;11-12-
28153563

145978347 ;UY; CI ; ROSENBALUM; ; LEONARDO; ;M; UY; UY; 18-85-1959; SOLTERO/ A; 18-12-2815 ;11-12-
20153563

449135543 ;BR; PA; GANEM; ; RAPHAEL ; ;M;BR;BR; 18-07-1983 ; CASADO/A;18-12-2815;12-12-
2915;585

274155266;UY; PA; CARRIERT; ;FABIOLA; ; F;UY; U ;80-288-8; SOLTERD/A;18-12-2815;12-12-
20153585

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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Calculadora

Bloc de notas

['%E Microsoft Office Wo

Una vez abierto el block de notas se debe pegar la informacién copiada desde la
pantalla de Admintour

/| Sin titulo: Bloc de

Archive Edicion  Formato  Ver  Ayuda

20032564 ; UY;CI; HIBSROSEN; ; MARCELA; ; F; UY; UY; 05-02-1966; SOLTERO,/A;10-12-2015;11-12-2015; 563
145970347 ; UY; CI; ROSENBAUM; ; LEONARDO; ;M; UY; UY; 10-05-1959; SOLTERO/A; 10-12-2015;11-12-2015; 563
44013564 3; BR; PA; GANEM; ; RAPHAEL ; ;M; BR; BR;18-07-1983; CASADO/A;10-12-2015;12-12-2015; 585
274155266; UY; PA; CARRIERI; ; FABIOLA; ; F; UY; UY; 00-00-0; SOLTERO/A;10-12-2015;12-12-2015; 585

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 Poblacion flotante para
guardar dichos archivos.

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

Formato

Ver Ayuda

Ctl+N  BCE
oh
Ctrl+ & L5
IC
Guardar Ctrl+G
Configurar pagina...
Imprirnir... Ctrl+P
Salir

Ayuda
MARCELA; ; F; UY; UY; 05-02-1966: SOLTERO,/A; 10-12-2015;11-12-2015; 563
_2015:11-12-2015:

== 19547 S0 TE R b3

| 5

. | | » Equips » OS(C) » Poblacion Flotante # |4 || 8uscorPobiacion Flotant i

Organizar « T — =S
P

[ Google Drive o Nombre Fecha de modifif{;

%# Dropbox
Ningun elemento coincide con el criterio de bdsqueda.

- Bibliotecas
Enl Documentos
|| Imagenes
JF Musica
B videos

'8 Equipo
£ os(c)

Mombre: Entradas11122015.csv '

Tipo: | Tedos los a;chim;msl

‘% Ocultar carpetas Codificacion: [ANS]

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