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Prepagos a agencias 
 
 
 
Consideraciones previas 
 
Para poder trabajar con reservas de prepago, debemos: 
 

o Crear un grupo llamado “Prepago” desde la pantalla de reservas, 
rooming list, Grupos. 

 
o Cuando hacemos una reserva seleccionar en el campo grupo el de 

prepago. 
 

o Si se quiere controlar con las fechas se puede poner en el campo de la 
reserva una fecha límite 

 
Estas opciones están en vigor desde la versión: 1.215 H 
 
 
 
 
Realiza prepagos. 
 
Desde el menú agencias/Empresas: Prepagos de agencia 
 
Desde esta pantalla podemos seleccionar los prepagos por: 

 
o Todos 
o Solo los pendientes 
o Solo los realizados 
 
o Por agencia 

 
o Por el periodo de fechas limites 

 
o Por periodo de fechas de la reserva 

 
Cuando hemos elegido los criterios de selección hacer clic sobre el botón 
Calcular. 
 
Si no se selecciona nada por defecto nos dará todas las reservas de prepago 
independientemente de que este se haya realizado y de las fechas. 
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En el listado que aparece  en pantalla  las reservas que cumplen los criterios 
seleccionados, Incluyendo entre otros datos el importe total  (iva incluido) que 
debe pagar la agencia de cada una.  
 
En caso de que tenga algún prepago realizado aparecerá gusto debajo 
indicando la fecha, la forma de cobro y el importe cobrado. 
 
Pinchando en el listado iremos a la ficha de reserva de la que hayamos 
seleccionado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si queremos añadir un cobro de prepago, simplemente deberemos indicar en la 
parte superior derecha de la pantalla en el campo Nº Res el número de la 
reserva y pulsar buscar reserva. Justo en el campo de al lado aparecerá el 
importe del prepago que se quiere exigir de esa reserva pudiendo modificarlo si 
fuera necesario.  
 
Si estamos de acuerdo con los datos que aparecen pinchamos  
sobre el botón realizar prepago y seleccionamos la forma de cobro. 
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Ficha de reserva 
 
Desde la opción de pagos en la ficha de reserva aparecen los que prepagos en 
caso de que los hubiera, especificando fecha, importe y forma de cobro. 
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Check-in 
 
En el listado de check-in aparecerán marcadas las reservas que tienen prepago 
de la siguiente manera: 
 

o En verde las que se han cobrado 
 
o En rojo las que tienen un importe pendiente. 

 
De esta forma el usuario en el momento de entregar las llaves sabe en que 
situación se encuentra una reserva a la que se le exige un prepago y puede 
decidir si le entrega las llaves o no. 
 
 


