Facturacion de la reserva

Facturacion y Cargos

En cada reserva dispone de un médulo para realizar la facturaciéon del
cliente. Para ello, entre en la reserva y seleccione la pestafna
“Facturacién y Cargos”.

Cargos

Gestione los cargos de su reserva. Puede crear cargos de manera manual Ver video cargos_002
o seleccionando uno en el desplegable de «Concepto». Los cargos de este desplegable tienen que
crearse previamente desde la pestafia Mi Cuenta > Ajustes > Cargos Predefinidos. Ver video

cargos_001.

Utilice el icono para ampliar informacién del cargo y visualizar la base imponible o aplicar un
descuento.

Doble (31-0ct-2019 - 03-now-2019)

Base 18,1818

Descuento

Pagos

Realice el cobro de sus reservas en su totalidad o de forma fraccionada. Puede indicar la cantidad y
la forma de pago en la parte inferior de la pantalla y pulse sobre el botén «Afadir Pago» Ver video
pagos_001. .

Avirato PMS le indicara el estado del pago cambiando el color del simbolo €:

1. Rojo: indica que no se ha realizado ningun pago.
2. Amarillo: aparece cuando existe una parte del coste pendiente.
3. Verde: todos los gastos de la reserva han sido abonados.



ilmportante! Los pagos realizados o eliminados apareceran en la caja con la misma fecha en la
gue se efectuen, es decir, son independientes a la fecha de la facturacién o de la reserva.

Puede consultar un histérico de los pagos
realizados a través de la pestana
“Resumen de Pagos”

Anadir hoja

Si necesita generar cargos separados puede hacerlo pulsando sobre el botén. De esta manera,
podra crear tantas facturas como necesite dentro de la misma reserva, o incluso facturar a
distintas personas u empresas dentro de la misma reserva. Ver video anadir_hoja_001.

Observaciones Factura

Afada cualquier informacién adicional pulsando en la pestafia “Observaciones”. El texto que aflada
en este campo se vera reflejado en el documento una vez lo hayas generado. Ver video
Observaciones_factura_001.

Decide a quién facturar

Avirato recoge por defecto los datos de la reserva como cliente a facturar por defecto. Si necesita
facturar a otra persona o empresa, lo puede modificar pinchando en la lupa dentro de facturacién y
cargos, escogiendo la persona o empresa a quien facturar. En caso de tenerla ya introducida se
autocompletaran los datos, si no, podra dar de alta desde este apartado a un nuevo cliente o
empresa. Ver video factura_001..

Fecha de factura

Siempre aparecera la fecha actual. Para modificarla presione sobre el botdn del calendario y
seleccione la nueva fecha que desee que aparezca en la factura.Ver video fecha_factura_001.

Traspasar cargos

Traspase el cargo a otra hoja de la misma reserva o a otra reserva. Para ello, seleccione el icono
situado al final del cargo , se abrird una ventana emergente donde podra elegir entre:



1. Traspaso basico: mueva el cargo a otra hoja de la misma reserva. Ver video
traspaso_basico_001..

2. Traspaso avanzado: mueva el cargo a otra reserva. Seleccione la fecha y el nombre de
la reserva a traspasar. Para traspasar todos los cargos solo tiene que activar la opcién
“Traspasar todos los cargos no facturados”. Ver video traspaso_avanzado_001.

Los cargos traspasados se eliminaran de la reserva inicial y se cargaran en la reserva que haya
seleccionado en la ventana emergente.

Anular cargos

Para anular cargos pulse en el icono . Al anular un cargo se afladird su importe en negativo y se
descontard del coste total de la reserva. Esta accién se vera reflejada en una nueva hoja dentro de
la reserva. Ver video anular_cargo 001..

Eliminar cargo

La diferencia entre anular un cargo y eliminar un cargo es que, este Ultimo elimina por completo el
cargo sin dejar huella.

Una vez aclarado este punto, si lo que desea es eliminar el cargo sélo tiene que presionar el icono
situado al final del cargo y jlisto!. Ver video eliminar_cargo_001..

Generar documento

Lo primero que tiene que hacer para generar un documento es seleccionar su tipo, es decir, si se
trata de una factura, una proforma, un albardn o un abono. A continuacién seleccione, en el
desplegable, la hoja en la que quiere que se ubique su nuevo documento.

Para finalizar presione el botén “Generar/Imprimir Factura”, automaticamente el programa
generara un numero al documento seleccionado.

Envie el documento por correo electrénico a su cliente pulsando sobre el botén “Generar/Enviar via
Mail”. Es imprescindible que tenga su direccion de mail guardada en Avirato PMS y que tenga
configurado el correo electrénico del establecimiento para poder enviar la factura, si no, no sera
enviada. Ver video generar_documento_001...

*¢No ha encontrado lo que busca? Envienos un correo electrénico con su sugerencia

pinchando aqui.
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