Reservas y Planning

Coémo ver el calendario, crear y modificar reservas, avisos y bloqueos.

Planning: vista general

Datos de la reserva

Avisos y notas internas

Modificar fechas de una reserva
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Esta vista estard por defecto en cualquier plataforma donde se conecte a Avirato.
Siempre visualizara el planning de su establecimiento por defecto.

Desde este planning, podré visualizar su establecimiento, donde visualizara las reservas, las cuales
pulsando sobre ellas podra gestionar.

Antes de empezar debes saber

e La informacién arrojada siempre pertenece al dia actual y no se puede modificar.
e Estos informes no muestras las reservas en los estados «Bloqueo«, «Reserva
Cancelada«, «Reserva Eliminada» o «<Reserva Propietario«.

- Check In

Al pulsar en este botén «Check In» podra realizar un filtro para la busqueda de habitaciones las
cuales realizan el Check In el dia actual en su establecimiento. Se visualizara representado de la
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siguiente forma alojamientos realizados check in / alojamientos previstos para realizar el check in.

Una vez pulsado en ese icono, visualizara todas las reservas del dia actual las cuales realizan el
check in en su establecimiento.

Una vez en este listado, puede realizar la bisqueda de los clientes (Por el nombre del titular de la
reserva o numero de reserva).

También damos la opcidn de filtros rapidos, donde puede realizar la busqueda por los siguientes
filtros:

e Check In Realizado. Solo mostrara las reservas del dia actual las cuales estén ya en
estado de Check In.

e Pendiente de Check In. Solo mostrara las reservas que realizan el check in en el dia
actual, pero su estado no es «Check In».

e Pago Pendiente. Mostrara las reservas las cuales el pago total no esté contabilizado en
Avirato.

e 1 Noche. Mostrara las reservas que realizan el check in en el dia actual y solo pernoctan
una noche.

e 2 Noches. Mostrara las reservas que realizan el check in en el dia actual y pernoctan dos
noches.

e +2 Noches. Mostrard las reservas que realizan el check in en el dia actual y pernoctan
mas dos noches.

Si pulsa sobre cualquier espacio de reserva, le llevara a la vista «Datos Cliente» dentro de la
reserva seleccionada.

- Check Out

Al pulsar en este botdn «Check Out» podra realizar un filtro para la busqueda de habitaciones las
cuales realizan el Check Out el dia actual en su establecimiento. Se visualizard representado de la
siguiente forma alojamientos realizados check Out/ alojamientos previstos para realizar el Check

Out.

Una vez pulsado en ese icono, visualizara todas las reservas del dia actual las cuales realizan el
Check Out en su establecimiento.



Una vez en este listado, puede realizar la busqueda de los clientes (Por el nombre del titular de la
reserva o numero de reserva).

También damos la opcidn de filtros rapidos, donde puede realizar la busqueda por los siguientes
filtros:

e Check Out Realizado. Solo mostrara las reservas del dia actual las cuales estén ya en
estado de Check In.

e Pendiente de Check Out. Solo mostrard las reservas que realizan el check in en el dia
actual, pero su estado no es «Check Out».

o Pago Pendiente. Mostrara las reservas las cuales el pago total no esté contabilizado en
Avirato.

Si pulsa sobre cualquier espacio de reserva, le llevara a la vista «Datos Cliente» dentro de la
reserva seleccionada.

- Reservas

Al pulsar en este botdn «Reservas» podra realizar un filtro para la bdsqueda de habitaciones las
cuales se han reservado el dia actual ya sea para el dia actual o para el futuro.

Una vez pulsado en ese icono, visualizara todas las reservas las cuales se han realizado en el dia
actual.

Una vez en este listado, puede realizar la busqueda de los clientes (Por el nombre del titular de la
reserva o nimero de reserva).

También damos la opcidn de filtros rapidos, donde puede realizar la busqueda por los siguientes
filtros:

1Pax. Mostrara las reservas que solo tienen un ocupante.

2 Pax. Mostrara las reservas que tienen dos ocupantes.

+2Pax. Mostrard las reservas gue tienen mas de dos ocupantes.

Pago Pendiente. Mostrara las reservas las cuales el pago total no esté contabilizado en
Avirato.

Si pulsa sobre cualquier espacio de reserva, le llevara a la vista «Datos Cliente» dentro de la
reserva seleccionada.



- In House

Al pulsar en este botdn «In House» podra realizar un filtro para la busqueda de habitaciones las
cuales se encuentran en su establecimiento el dia actual.

Una vez pulsado en ese icono, visualizara todas las reservas las cuales no realicen el Check In el
dia actual y pernocten la noche actual en su establecimiento.

Una vez en este listado, puede realizar la busqueda de los clientes (Por el nombre del titular de la
reserva o numero de reserva).

También damos la opcién de filtros rapidos, donde puede realizar la busqueda por los siguientes
filtros:

1Pax. Mostrard las reservas que solo tienen un ocupante.

2 Pax. Mostrara las reservas que tienen dos ocupantes.

+2Pax. Mostrard las reservas gue tienen mas de dos ocupantes.

Pago Pendiente. Mostrard las reservas las cuales el pago total no esté contabilizado en
Avirato.

Si pulsa sobre cualquier espacio de reserva, le llevara a la vista «Datos Cliente» dentro de la
reserva seleccionada.

ilmportante! Si desea volver al menu principal del Dashboard, debera de pulsar sobre las letras
«Vista Principal» coloreadas en azul en la parte superior izquierda.

Como hemos comentado anteriormente, por defecto visualizara la informacién del dia, mes y afio
actual en curso en estos graficos.

Los distintos graficos donde arroja la informacién son los siguientes:

Media de ocupacidén (Mes en curso).
Nacionalidad (Aho en Curso).
Ocupacion (Dia Actual).

Origen Reserva (Ano Actual en Curso).

- Media de ocupacion



En este grafico de lineas, nos mostrard la ocupacién diaria del mes actual representada en
porcentaje sobre el total de las reservas.

En la parte superior se apreciara el valor total de dicho porcentaje.memedia
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- Nacionalidad

En este grafico de barras, lemostrara la nacionalidad de las reservas del afo actual en curso de su
establecimiento.

Se vera representado en cifra la cantidad de reservas y en porcentaje sobre el total de todas las
reservas del afio actual.
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- Ocupacion

En este grafico podra visualizar el porcentaje de ocupacién de su alojamiento del dia actual, ya sea
sobre el total de las habitaciones, o filtrado por las categorias.
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- Origen Reserva

En este resumen visualizara en el grafico las reservas principales del afio actual en curso
superiores al 20% respecto a las reservas del ano actual.
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;Alguna duda?

Todo lo necesario para la correcta utilizaciéon de Avirato PMS se recoge en este manual.
Sin embargo, hemos elaborado una lista con las preguntas frecuentes realizadas por nuestros
clientes para dar una solucién més rdpida. Si su pregunta no se encuentra en la lista, no dude en

contactarnos, estaremos encantados de ayudarle [T]
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Datos de |la reserva

Datos de |la reserva

Pulse sobre una reserva para acceder a los datos y Avirato abrird una pantalla con toda la
informacidén. Puede imprimir la reserva, desde el menu lateral.

A continuacioén, le detallamos los diferentes apartados para gestionar la reserva.

Apartado Cliente.

B Cliente VP[] Newsleter &
© Particular Empresa

Documento 1604479608820 o=
Nombre Agustin Q
Apellidos Jimenez

Teléfono ﬂ
Email infol@avirato.com =
Descuento 0.0
Pais y provincia Espafia Madrid -
Ciudad y CP cp

Direccidn

Cumpleafios - - E']

En este apartado visualizard los campos del titular de la reserva. Para poder realizar la reserva

simplemente rellene los campos obligatorios, nombre y apellidos.



e Documento: Documento del cliente. Si viene mediante una OTA este serd el nimero de
reserva de la OTA.

e Nombre: Nombre del titular de la reserva.

e Apellidos: Apellidos del titular de la reserva.

o Teléfono: Teléfono de contacto del titular de la reserva.

e Email: Email de contacto del titular de la reserva.

o Descuento: Descuento a generar en caso de estar relleno automaticamente al cliente al
crear la reserva.

e Pais: Pais del titular de la reserva.

e Provincia: Provincia del titular de la reserva.

e Ciudad: Ciudad del titular de la reserva.

e Codigo Postal: Cdodigo postal del titular de la reserva.

e Direccioén: Direccién del titular de la reserva.

e Cumpleanos: Fecha de cumpleanos del titular de la reserva.

Apartado Reserva

lm Reserva G 9871
Alojamiento: 14 -

(=] Family Room

Fechas 21-10-2024 12200 + [3 23-10-2024 12200~ (1 ) 2 2
Ocupant.. £ 1T 5 | o =
Régimen SA -
Estado Reserva -
Tarifa Tarifa predeterminada -
Operador  Cliente Hotel -

En este apartado visualizara los campos de la reserva.



o Reserva: Aparecerd con el nombre «alojamiento». Indica la habitacién en la cual esta
realizada la reserva. Justo debajo aparecera el nombre a la categoria a la cual esta
asociada esa habitacién.

e Pin Code Cerradura automatizada

e Fechas: Puede modificar las fechas de la reserva, tanto de entrada como de salida,
usando los calendarios o en caso de aumentar la estancia o disminuirla puede usar la
opcidn de las noches (icono luna). Justo a la derecha de la fecha de entrada o fecha de
salida, puede modificar las horas del check in o check out para esa reserva en concreto.

Los valores por defecto que recogera serdn los configurados en Categorias de Alojamiento

e Ocupantes: Puede modificar los pardmetros de ocupantes de la reserva, donde podra
seleccionar los adultos, niflos y las camas adicionales en caso de ser necesarias.

o Régimen: Escoja del selector, el tipo de régimen de reserva. (SA) sélo alojamiento, (AD)
alojamiento y desayuno, (MP) media pensién o (PC) pensién completa.

ilmportante! Para tener dichos estados se han de configurar previamente en el apartado de

Costes régimen.

Estados de las reservas: Escoja el estado de su reserva. Cada estado se visualizard con un color
diferente en el planning.

Hoy
19 20 21 22 23 24
Sabado Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves

CHECK OUT 5IN PAGAR ESTADG HESERVA)

CHECK OUT PAGADO & RSV CONFIRMADA

NO SHOW RSV CHECK IN

ELOQUEO BELOQUEOD

e Morado: Clicar en el planning para realizar una nueva reserva
e Amarillo: estado reserva.

e Azul: estado reserva confirmada.

e Verde turquesa: check in.

e Verde clarito: estado check out + pagada.

Naranja: check out sin pagar.

Gris Clarito: estado no show. (abre disponibilidad)

Azul clarito: reserva propietario.

Rojo: bloqueo.
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e Tarifa: Puede seleccionar una de las distintas tarifas que tenga creadas en su PMS, las

cuales se mostrardn en el selector.
e Operador: Por defecto al crear la reserva aparecera «Cliente Hotel», pero puede

modificar el Operador por uno personalizado previamente creado.

o Reservas creadas manualmente: Por defecto «Cliente Hotel».

o Reservas del motor de reservas: Por defecto «Cliente Web».

o Reservas del Channel Manager: Por defecto «Channel Manager (Nombre de la
OTA)».

o Reservas de la Asociacidn: Por defecto «Asociacién».

o Reservas de operadores propios: en este caso se ha de modificar el origen del
«Cliente Hotel» por el operador deseado.

ilmportante! El estado «Bloqueo», no contabilizara sus reservas para los informes.

Apartado Registro de viajeros

Registro Viajeros

Tipo de Docemento Wim, Documesto  Fecha devalidez  Fecha Expedicidn  Nombre Sexo  FechaMacimiento  Maclonalidad

En este apartado se han de introducir los huéspedes que se van a hospedar en el alojamiento. Para
ello lo puede realizar de forma manual, mediante un lector de DNIs, 0 mediante una web cam con
el escaner de documentos de Avirato OCR AviScan.

ilmportante! Dependiendo del tamafio de su pantalla, esta seccién se puede encontrar en un
moadulo en la parte izquierda de su pantalla.

Apartado Tarjeta de crédito.

Desde este apartado podra visualizar la tarjeta de crédito o débito del cliente.

Por privacidad siempre va a ir codificada, en caso de tener los permisos necesarios para poder
visualizarlo, con pulsar en el simbolo del ojo, podré visualizar el nimero de tarjeta.

B Tarjeta de crédito

Mimero bbb Master.. ~ =

Caduca 1 > (20224 cov =
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B Tarjeta de carédito

Nimero 5351-2050-5768-3012 Master... v @@

Caduca 1 : 2022 > oy 170

Apartado Pago

En este apartado se puede visualizar de manera rapida y visual el precio de la reserva, y en caso
de tener un anticipo se puede agregar desde este apartado.

S Pago
_AI'ItiEiFID Efectivo - €
Total Moneda L... = 522,00 €

Observaciones de la Reserva

En esta seccién, podras gestionar tres tipos de observaciones, cada una con una funcién
especifica:

1. Observacion del Cliente: Aparece en todas las reservas asociadas a este cliente. Util
para notas generales que deban mantenerse a lo largo del tiempo, como preferencias
personales o requisitos especiales.

2. Observacion de la Reserva: Se trata de una observaciéon Unica para esta reserva en
particular. Es ideal para registrar detalles especificos de la estancia que no se aplican a
futuras reservas.

3. Observaciones de Limpieza: Destinadas al departamento de housekeeping. Estas
observaciones permiten informar sobre requisitos especiales para la preparacién de las
habitaciones, como por ejemplo, afadir amenities de cumpleafos.



B Observaciones de cliente A

Alergico: Gluten Free

B Observaciones de reserva -~

Late CheckIn

B Observaciones de limpieza ~

Poner Botella de Vino de cortesia por cumpl
eafios

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

pinchando aqui.
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Avisos y notas internas

Anadir Aviso:

Desde el Planning puedes crear y gestionar diferentes tipos de avisos para organizar tareas y
recordatorios relacionados con el alojamiento.

1. Acceder al panel de Avisos desde la barra lateral derecha del Planning. También puedes
acceder desde el icono de la campana situado en la parte superior derecha.
2. Pulsar el botdn + para crear un nuevo aviso.
3. Seleccionar el tipo de aviso:
e Aviso
e Mensaje
e Despertador
e Mantenimiento
e Incidencia
4. Introducir el titulo y la descripcioén.
5. Si necesitas recibir un recordatorio, activar “Activar Alarma” y seleccionar la fecha y hora
correspondientes.
6. Pulsar “Guardar” para crear el aviso.

ilmportante! Si el aviso o alarma se crea desde una reserva, quedard asociado a ella y permitira
acceder directamente a la reserva correspondiente.

Consultar y gestionar avisos:

Utilizar el menu lateral para filtrar rdpidamente los avisos por tipo: Todos, Mensajes, Alarma,
Avisos, Mantenimiento o Incidencias.

En la parte superior del panel también puedes filtrar por Pendientes, Realizados o Mostrar todos.
Marcar un aviso como realizado

Pulsar sobre el icono correspondiente para cambiar su estado entre pendiente y realizado. El
cambio de color permite identificar visualmente su estado.

En el caso de los mensajes, también es posible marcar si han sido leidos pulsando sobre el icono
del sobre.

Eliminar un aviso: Pulsar sobre el icono de la papelera del aviso o incidencia que quieras
eliminar.



ilmportante! Los avisos eliminados no se pueden recuperar.
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Anadir avisos desde una reserva

También es posible crear avisos directamente desde una reserva, de forma que queden asociados
al huésped y a la reserva correspondiente.

1. Acceder a la reserva y seleccionar Notificaciones en el mendu lateral.
2. En “Nuevo mensaje”, seleccionar el tipo de notificacién:
e Aviso
e Mensaje
e Despertador
3. Introducir el titulo y el mensaje.
4. Si se necesita un recordatorio, activar “Activar Alarma” y seleccionar la fecha y hora.
5. Pulsar “Guardar”.

ilmportante! Al crear el aviso desde este apartado, quedara vinculado a la reserva
correspondiente, facilitando su identificaciéon y seguimiento.
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Marcar y desmarcar un aviso como realizado:

Para cambiar el estado de cualquier aviso, pulsar sobre su icono. El color cambiara
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Reserva A

Avirato PMS Premium - Onboarding de Avirato - NEDA

automaticamente para identificar facilmente su estado:

1. Naranja: pendiente.

2. Verde: realizado.

Pulsar nuevamente sobre el icono para volver a marcarlo como pendiente.

ActvarAlarma  10/8/26 1429 5

En el caso de los mensajes, también es posible indicar si han sido leidos pulsando sobre el icono

del sobre. El sobre cerrado indica que estd pendiente de lectura y el sobre abierto que ya ha sido

leido.
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Modificar fechas de una
reserva

Modificacion de fechas.

Debido a la situacién que actualmente estamos viviendo con el COVID-19, se ha provocado una
demanda considerable de las peticiones de cancelacién de reservas activas.

Desde Avirato le recomendamos gue ofrezca una politica de cancelacién flexible para que los
clientes se sientan més seqguros al reservar su alojamiento hotelero cuando sea posible. Recuerde
gue siempre puede cambiar de opcién y ofrecer una politica més estricta o moderada.

Para ello, Avirato ha desarrollado el sistema que permite modificar las fechas de manera directa
simplemente con un email al cliente. Esta opcién estd disponible desde los comodines en el envio
automatizado de reservas.

Esta medida consiste en evitar la mayoria de las cancelaciones, ofreciendo al cliente modificar las
fechas de su reserva con las habitaciones disponibles de su planning y el precio que corresponda.

Antes de empezar debe saber:

e Si el importe fuese superior: al cliente le saldra un mensaje con la diferencia de
cantidad a adeudar.
e Si el importe fuese inferior: Avirato no muestra ningdn mensaje al cliente.

Configurar el comodin para enviar en las
plantillas.

Para configurar el servicio de modificacién de reserva debe seqguir los siguientes pasos que
mostramos a continuacién:

1. En Avirato PMS, debe ir a «Menu > Configuracién > Integraciones Avirato > Integraciones
Avirato > Correo electrénico > Plantillas Mail«.

2. En el apartado plantillas Mail pulse sobre el botdn situado en la parte inferior de la
pantalla “Editor Online” .

3. Al pulsar sobre el botdn le abrira una ventana en su navegador predefinido.



4. Escoja la plantilla que desee editar para afiadir posteriormente el comodin.

5. Escoja en el formato de plantilla donde desee introducir el comodin y en la parte de la
derecha, pulse sobre el botén “Comodines”.

6. Escoja el comodin “Modificacion de fechas de reserva” y pulse posteriormente en
«Agregar».

7. Edite el texto y el release para el cambio de fecha y posteriormente guarde la plantilla.*

8. En el PMS de Avirato, pulse sobre el botédn “Recargar” para refrescar todas las plantillas y
no tener que cerrar el PMS y volverlo a abrir para recargarlas.

*Este comodin dispone de dos modificaciones, por un lado el texto a mostrar y por otro lado, los
dias hasta los cuales esta disponible el cambio. Donde indica «Texto enlace» podra escribir el texto
gue desee mostrar a sus clientes, y donde indica «Numero De Noches», deberd modificarlo por el
valor de dias antes del check-in que estara disponible la modificacién.

Ejemplo: %MoveReservation%Modificacion de fechas de reserva%3%MoveReservationEnd%

ilmportante! este servicio solo esta disponible para las reservas directas del establecimiento o
realizadas mediante el motor de reservas. Si la reserva se ha realizado por otra via, el cliente debe
contactar por la via reservada.

Una vez configurada su plantilla, bastara con enviarla de forma automatizada o de manera manual
a su cliente.

Modificacion de fechas en el PMS.

Una vez modificadas las fechas por parte del cliente, en el PMS se actualizard la informacién de
forma automatica, donde podrad observar que la reserva es movida por los dias establecidos por el
cliente y en la informaciéon «Historial Cliente» observara una linea donde indica «Cliente
modificacién de fechas». Donde nos indica que el cliente ha realizado la modificaciéon de fechas.

Solo se podra modificar una vez la fecha de la reserva. Si el cliente confirma el cambio, no podra
realizar el cambio de estancia y tendrd que ponerse en contacto con el establecimiento.

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

pinchando aqui.
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