Anexo Manual Gran Hotel

La actualizacion a la que hace referencia este documento, empezara a tener
validez a partir de la actualizacién 1.314.

La impresion de la ficha de Reserva se utiliza:

e Para imprimir una reserva para nuestro archivo o comprobacion
e Para Enviar por fax o por correo electrénico la confirmacion de la
Reserva.

Confirmacion de Reserva
Para enviar por fax, tenemos dos opciones:

1.  Tener un programa de Fax (WinFax, Cheyene Bitware, etc.) que nos
genera una impresora. Si queremos que el fax se envie
automaticamente deberemos definir este programa (Winfax, Bitware,
etc.) como impresora

2. Tener un fax clasico. Imprimir la Reserva sobre papel y remitirla por fax.

Légicamente las ventajas que plantea en cuanto al tiempo y la comodidad la
primera de las opciones son evidentes, pero no siempre se dispone del
software de Fax.

Para enviar por correo electronico, deberemos tener en el equipo en que se
trabaja el Outlook con una cuenta predeterminada para enviar, cargado y
funcionando. En Parametrizacion de la Reserva se definen las caracteristicas
y los textos para el envio.
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El dialogo que se generaba al iniciar el proceso de Impresion de la reserva
podia Resultar un poco complejo, por lo que se ha simplificado esta opcién
creando una pantalla intermedia a la que se ha afadido una importante
diferencia.

La nueva pantalla que aparecera al pulsar el Icono de Imprimir en la Ficha de
Reserva sera:

. Impresion/Confirmacion

Impresora seleccionada: Acrobat Distiller

2]

Ad.PC  HNi. PC

Es decir, se dan las opciones de:

e Imprimir la Reserva a través de la impresora que tenemos configurada
como predeterminada, o bien, pulsando antes sobre el botén de
Seleccionar Impresora, imprimirla en la impresora que decidamos. Esta
impresora puede ser real, y obtendremos la Reserva sobre un papel. O
bien puede tratarse de una impresora virtual, con lo cual, el resultado
final serd el de un fichero, a través del cual veremos la Confirmacion de
la Reserva tal y como la imprime en papel.
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e Si la impresora que tenemos como predeterminada o la que
seleccionemos es la de un fax, de forma automatica se enviara la
Confirmacién de la Reserva a través de Fax

e Enviar Confirmacion de Reserva a través de E-mail. Para ello, el
programa toma por defecto la direccion del correo electronico que se ha
tecleado en la Ficha del cliente, aunque siempre puede cambiarse. En
este caso, el programa envia los datos de la Reserva confirmada.

e Archivar la Confirmacion de Reserva a través del teléfono. Si
pulsamos sobre este boton el programa nos muestra los teléfonos que
tiene guardados en la ficha del Cliente para que realicemos la
confirmacion. Después, en la pantalla de Confirmaciones de Reservas,
tendremos también tendremos guardada esta confirmacion.

e Enviar por E-mail la confirmacion de la Reserva a través de un fichero
ya generado. Se trata de una opcion que permite capturar el fichero de
impresion de la factura (opcién 1 con impresora virtual) para enviar este
documento por correo electronico, en lugar de hacerlo con los datos que
se generan en la opcién 2. La ventaja de esta opcién es que se trata de
una presentacion mucho mas cuidada en su forma (cabecera...).

Tres ventajas plantea este sistema con respecto al sistema anterior:

1. Claridad. Simplemente con un clic del raton o con una pulsacion, sin
mas dialogo, el programa realiza el trabajo.

2. Podemos hacer dos acciones sin necesidad de volver a entrar. Es
decir, enviamos por fax y después hacemaos clic en imprimir reserva y se
realizan las dos acciones sin necesidad de tener que volver a iniciar el
proceso.

3. Posibilidad de Cambiar la Impresora. El programa imprimira en la
impresora que tenemos predeterminada para este proceso. Es posible
gue queramos utilizar otra impresora, para ello disponemos de la opcion
Seleccionar impresora que nos permite cambiar de impresora
temporalmente. La proxima vez que entremos en esta opcidon nos
volvera a ofrecer la predeterminada.

Observaciones:

1. La seleccién puede realizarse haciendo clic con el ratén o:
[Alt] + [ '] Imprimir Reserva
[Alt] + [ E] Enviar por E-mail
[Alt] + [T] Confirmacion Telefénica
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2. Al Enviar por E-Mail, el programa ofrecerd por defecto el E-mail que
tenemos en la Ficha de Cliente, es importante que se teclee en la ficha
correctamente y asi lo haremos sélo una vez.

3. Enla confirmacion telefénica el programa nos ofrecera en pantalla los
dos teléfonos que podemos tener del cliente y por defecto nos ofrecera
el fijo.

4. En la Confirmacion de la Reserva, se archiva la Impresora con la que
se ha realizado. Ver Comercial - Confirmaciones de Reservas.

Comercial - Confirmacion de Reserva

Todas las confirmaciones de las Reservas quedan archivadas en un registro
que se puede ver desde la pantalla de Confirmaciones de Reservas, en el
menu de Comercial

== ['Confirmaciones de'Reserva [ 1™ [=][a] ]7

Confirmacion Telefonica 04/04/07
Reserva li Buscar

1° Apellido

echa e Usuario ail tes| ombre
0404707 [I[I 07:26 DIRECCION 963690067 4788 \/IAJES OLYMPI

I 04/04/07 00:16:538 DIRECCION 963716863 4796 LOPEZ SERRANO CESA
2° Apellido I 04/04/07 00:25:04 DIRECCION 963715853 4786 LOPEZ SERRAMNO CESA

Nombre

Agencia  [JSEWETI

Buscar

Telefono

DIRECCION 04/04/07 | 00:40

| manoli

Quedara registrado, la reserva, a través de que medio se ha confirmado (mail,
teléfono, fax...), quién lo ha realizado etc. De esta forma se puede controlar
perfectamente las Reservas.
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También es posible archivar la confirmacion telefénica desde esta pantalla.
Bastara para ello utilizar la parte izquierda de la pantalla, en la que se solicitan
los datos para localizar la reserva y tras la llamada de confirmacion, se pulsara
el botén verde de Confirmar para que quede registrado en el listado de la
derecha.

Para localizar la Reserva bastara:

e Teclear el nimero de la Reserva y pulsar el boton Buscar que aparece a
su lado

e Teclear los datos del Primer Apellido o los que se conozcan, y pulsar
sobre el botén largo de Buscar para que el programa localice la reserva
y los nimeros de teléfono a los que se debe llamar,
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