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IMPORTANTE

Licenciade Uso

ALEJANDRO PASETTO (DNI 20.208.792) LE CONCEDE LA LICENCIA DE USO
DEL PROGRAMA Y LOS DATOS INCLUIDOS SOLO BAJO LA CONDICION DE
QUE ACEPTE TODOS LOS TERMINOS CONTENIDOS EN ESTE CONTRATO DE
LICENCIA. POR FAVOR, LEALO CUIDADOSAMENTE ANTES DE UTILIZAR EL
SOFTWARE , YA QUE SU USO SIGNIFICA LA ACEPTACION DE LOS TERMINOS
DEL CONTRATO.

LICENCIA Y GARANTIA

El programa y los datos incluidos con esta licencia (el "Software") son propiedad de
Algjandro Pasetto y estd protegido por las leyes de Propiedad Intelectual. Aungue
Algjandro Pasetto continla siendo el propietario del Software, usted adquiere ciertos
derechos de uso del Software una vez que acepte el contrato de licencia Salvo
modificaciones contenidas en los apéndices del contrato de licencia que puedan incluirse
con el mismo, sus derechos y obligaciones con respecto a este Software son los siguientes:

Usted puede:

(i) usar una copia del Software por cada licencia adquirida. La cantidad de licencias se
especificaen la factura de compra o aquiler.

(i) hacer una copia de seguridad del Software o copiar el Software en el disco duro del
ordenador y mantener los originales como copia de seguridad;

Usted no puede:

(i) copiar ladocumentacion que acompafia a Software;

(ii) otorgar licencias de uso, alquilar, arrendar, vender, ceder o transmitir en forma parcial o
total, transitoria o permanente e Software o parte del mismo;

(iii) realizar ingenieria inversa, decompilar, desensamblar, modificar, traducir, redizar
intento alguno de descubrir el cédigo fuente del Software ni crear productos que se deriven
del mismo.

(iv) instalar el software en mas computadoras que licencias adquiridas.

RENUNCIA DE GARANTIA:

ALEJANDRO PASETTO NO GARANTIZA QUE ESTE SOFTWARE VAYA A
CUBRIR SUS NECESIDADES NI SE RESPONSABILIZA DE ELLO. ESTE
SOFTWARE SE PROPORCIONA SIN NINGUNA GARANTIA EXPLICITA O
IMPLICITA, Y EXCLUYE LAS GARANTIAS DE COMERCIALIZACION, DE
ADECUACION A UN FIN PARTICULAR O DE NO INFRACCION.

CUMPLIMIENTO CON LA LEY EN VIGOR:
Este contrato se regira por las leyes de copyright y todas las leyes en vigor. Como usuario
acepta que el software en su formato original continla siendo propiedad comercial y



confidencial de Alejandro Pasetto y por lo tanto también acepta no modificar el Software ni
intentara descifrar, descompilar, desmontar o cambiar el Software, hasta el extremo que
prohiben las leyes en vigor atal efecto.

I nexistencia de Responsabilidad por Dafios:

CON INDEPENDENCIA DE QUE CUALQUIER SOLUCION INCLUIDA NO
CUMPLA SUS OBJETIVOS BASICOS, EN NINGUN CASO SERA ALEJANDRO
PASETTO RESPONSABLE DE CUALQUIER DANO DIRECTO O INDIRECTO,
INCLUYENDO PERDIDAS DE BENEFICIOS O DATOS DEBIDA AL USO O
IMPOSIBILIDAD DE USO DEL SOFTWARE, INCLUSO EN EL CASO DE QUE
ALEJANDRO PASETTO HAYA SIDO INFORMADO DE LA POSIBILIDAD DE TAL
DANO.

General:

Este Contrato se regira por las leyes de la Republica Argentina. Este Contrato solo puede
ser modificado por un apéndice al contrato de licencia incluido con € mismo o por un
documento escrito firmado por usted y Alejandro Pasetto



REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Servidor

Sistema Operativo

Windows Nt 4.0 (Recomendado) (128 Mb) o Windows 95/98
Pentium 166 Mgz con 64 Mb. Resolucion 800x600 Protocolo Tcp/lp

Motor de Base de
Datos

Sql Server 7.0

Estacionesdetrab

jo

Sistema Operativo

Pentium con Windows 95 o posterior con 16 Mb de MemoriaRam, o

Windows Nt
Resolucién 800x600. Protocolo Tep/lp instalado




INTRODUCCION

Como leer este manual.

Se recomienda leerlo utilizando el Microsoft Word, dado que se puede navegar a través del
manual. Desde el indice, presionando el numero de pagina se ira directamente a la pagina.
Si se habilita la barra de herramientas llamada Web es posible volver hacia atrés.

Terminologia

Cliente: un cliente es al que se le vende alguin  servicio. Puede ser un pasajero directo, una
empresa, otra agencia, un operador. Paratoda operacion de venta se requiere un cliente.
Operador: toda venta tiene un ente al cual se le compra el producto a vender al cliente.
Para Aptour los operadores son todos los proveedores de servicios turisticos, ya sean lineas
aéreas 0 operadores. En los casos que se compra a través de un agente general, el agente
general es el operador.

Prestador: los prestadores se utilizan Unicamente para la emision de vouchers por €
sistema. Los prestadores son quienes prestan el servicio y a quien va dirigido el voucher.
Cuando se le compra directamente a un hotel y se le paga directamente el hotel es operador
y prestador, por lo que debera cargarse en 2 tablas distintas.

Proveedor: son todos los proveedores a los cuales se les compra o que brindan algun
servicio que no esta directamente relacionado con una operacion de ventas. Por ejemplo,
libreria, Telefénica, Contador, etc.

Usuario Activo: usuario o vendedor son précticamente sinbnimos. El usuario activo es el
gue se encuentra ingresado al sistema con su clave.

Cajero Activo: en todo momento existe un cajero activo para todos los usuarios que estén
utilizando el sistema.

Barra de Herramientas:

En cada pantalla del sistema se observara una barra de herramientas como la del siguiente
gréfico. En el gréfico se muestra la barra de herramientas completa con todas las opciones
posibles. Seguin cada caso solo se veran algunas de las opciones disponibles

Opciones

D& %] = #| B il 4] e [

[

Nuevo: inserta un nuevo registro

Grabar : graba el registro actual

b

Borrar: borra € registro actual

K7D

Revertir: revierte la operacion

i

Buscar: busca un registro previamente cargado

Cliente: ingresaa laficha del cliente



[fl

Ultima: ingresa a la ultima reserva

F.h)

Nuevo: abre una nueva reserva para el cliente actual
F:

Abierta: muestratodas las reservas abiertas del cliente actud

[=

Cerrada: muestratodas las reservas cerradas del cliente actua

fad

Recibo: boton répido para emitir un recibo

Factura: boton rapido para emitir una factura
i+
Salir: saley cierrala pantalla actual

Breve explicaciéon del funcionamiento operativo del sistema

Cuando un cliente entra por primera vez a la agencia, se le toman los datos personales y se
le asigna autométicamente un nimero de cliente y de cuenta corriente. También se cargan
los datos de sus acompanantes (esposa, hijos, amigos, etc.).

Por cada operacion que realice el cliente o sus acompariantes se abre una reserva. En dicha
reserva se cargan los tickets aéreos (0 se importan del sistema de emisién de boletos), los
servicios terrestres, vouchers, y notas sobre la operacion(faxes, emails). En la reserva se
carga el importe que pagara el pax por cada servicio (precio de venta) expresado en pesos o
dolaresy el costo a pagar a cada operador tambien expresado en pesos o0 dolares. Cuando la
reserva esta completa se cierra y la suma de todos los precios de venta se debitan en la
cuenta corriente del cliente. La suma de los costos por operador se acreditan en sus
respectivas cuentas corrientes. Existe una cuenta corriente en pesos y una en dolares tanto
para los clientes como para los operadores. Cuando el cliente paga se acredita en su cuenta
corriente. Los pagos pueden hacerse con recibos y/o con facturas de contado. Las facturas
pueden emitirse en impresora fiscal Hasar 320 o en impresoras comunes. Con las facturas
emitidas se puede emitir el Libro de Iva Ventas. Cada vez que se realiza un pago a un
operador también se registra en la reserva y se debita en la cuenta corriente del operador.
Todos los pagos y cobros se realizan siempre dentro de alguna reserva.

Con los tickets aéreos que se cargan en la reserva se puede emitir €l listado de BSP y de
Over. Con la suma de los costos y los precios de venta que se cargan en la reserva se
calcula la ganancia para cada operacion y se pueden emitir listados de las operaciones entre
un rango de fechas.

Cada vez que se cobra a un cliente o que se paga a un operador, se elige en que moneda se

realiza. Luego, dichas selecciones de monedas forman parte de la cgja diaria que se genera
automaticamente.
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Al recibir facturas de compras de operador se cargan imputandolas a una 0 mas reservas.
Las facturas de proveedor también se cargan y si se pagan de contado alimentan a la cgja
diaria. Con ambos tipos de facturas se puede emitir €l libro de Iva Compras.

El sistema cuenta ademés con un plan de cuentas, el cual permite realizar todo tipo de
operaciones (asientos) genos a los mencionados anteriormente. (Ej. Sueldos, vales, manejo
de cuentas de banco, asientos netamente contable etc.).

Primeros Pasos

En estos parrafos se tratara de explicar cual es el primer paso para comenzar a utilizar el
sistema. Aunque el sistema no tiene mddulos separados, es posible implementar su
utilizacion por etapas.

El motor del sistema se encuentra exclusivamente en dos opciones Clientes. Ficha
Individual y Operativo: Reservas. Estas serén las opciones més utilizadas del sistema. Estas
opciones requieren gue ciertas tablas se encuentren cargadas con anterioridad. Una vez
puesto en funcionamiento estas dos etapas del sistema fécilmente se llegard a utilizar y
aprovechar el resto del mismo.

Clientes. FichaIndividual

El primer paso para utilizar el sistema es cargar los clientes a medida que se precisen. En la
ficha del cliente ademas de cargar los datos personales del cliente, se asigna una categoria
obligatoria, un codigo postal obligatorio y opcionalmente una ocupacion. Tanto la categoria
como la ocupacioén provienen de dos tablas que deben cargarse previamente.

Por lo tanto para cargar un cliente son necesario las siguientes tablas

1. TablaCategoria. Ver Categoria de clientes.

2. Tabla Cdodigos Postales. Ver Codigos Postales.

3. TablaOcupacion. Ver Ocupacion de clientes.

Recordar que para visualizar las tablas recién cargadas es necesario ir a la opcion
Actualizar Tablas o salir del sistemay volver aingresar

Operativo: Reservas

Una vez cargado un cliente, se puede proceder a abrir una nueva reserva para dicho cliente.
Las reservas también requieren de ciertas tablas que deben estar cargadas previamente.
Todareserva generalmente llevard al menos un operador, que puede ser linea aérea 0 no.
Por |o tanto es necesario cargar previamente los operadores. Los precios de costo y venta
se cargan dentro de aéreos y servicios indicando el operador. Para los servicios ademas del
operador es necesario indicar un destino, por lo que se necesitan tener 2 tablas cargadas
[lamadas destinos y destinos por operador

Por lo tanto para cargar una reserva completa son necesario las siguientes tablas.

1. Ficha Operador. Ver Operador.

2. Destinos. Ver Destinosy Destinos por Operador.

3. Destinos por Operador. Ver Destinosy Destinos por Operador.
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Recordar que para visualizar las tablas recién cargadas es necesario ir a la opcion
Actualizar Tablas o sdlir del sistemay volver aingresar
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CLIENTES

Para el Aptour los clientes son todos los entes que compran algun producto y a los cuales es
necesario abrirles una reserva. Los clientes se dividen en 3 tipos. Individual, Agencia,
Empresa. También los clientes pueden ser titulares o adicionales.

Individual: el cliente individual es el pasgjero directo minorista. Por giemplo una familia, o
un grupo de amigos. Los clientes individuales se dividen en 2. Titulares y adicionales. El
esguema es similar al de una tarjeta de crédito donde existe un titular de tarjeta y
adicionales de la misma. Para Aptour, a titular se le abre autométicamente una cuenta
corriente, en el momento de abrir su ficha de cliente. Las reservas se abrirdn siempre a
nombre de un cliente titular, pero los pasajeros pertenecientes a esas reservas podran ser
titulares y o adicionales. Los débitos y créditos hardn siempre a la cuenta del cliente titular
de lareserva

Agencia: cuando se le vende a otra agenciade vigjes y el pasgjero que viaja pertenece aesa
agencia se utiliza un cliente del tipo Agencia. Para este tipo de clientes no se utilizan las
opciones de clientes adicionales. En el momento de abrir una reserva para una agencia se
puede agregar cual es el nombre del pax titular para dicha reserva.

Empresa: los clientes empresa son similares a los clientes individuales. Existen titulares y
adicionales, pero el titular es laempresa, y los adicionales son las personas. Cuando se abra
una reserva para un cliente de este tipo, los pasgjeros que vigien seran los adicionales
cargados para esta empresa.

Es importante seleccionar bien estas 3 divisiones, ya que una vez grabado no se puede
modificar.

Ficha Individual

ES Ficha del Cliente
Cliente | Datas Tit. y Adic. | Tartjetas | Viajes | Ohseraciones
Ag.Em.In. ||ND|V|DUAL 'l Cadigo I 8176
Apellido | ALVAREZ
Vendedor |1/ 2
Nombre | FERNANDO
ja |PLATINUM -
Cuntactul Categoria I J
Tipo Duc.l 'l Nimero I
Domicilio | S&N LORENZO 1654 Celular |
Localidad | MAR DEL PLATA ~| nl Fax |
Tel. Par. [474-9318 Email I
Tel. Com. |456-3400 155-356318 CELU.GASTON

Cond. Iva |RESP. INSCRIFTO 7] =l 1]
Cuit|33—68143154—9 Fec.Ing. |18/08/1999 1 Cla. Cle. |
Raz. Suc.l
Dom. Com.
Vencim. m Factura en dom. com.. [
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La ficha individual de los clientes esta subdividida en 5 fichas mas: Cliente, Datos Tit y
Adic, Tarjetas, Vigjes, Observaciones. Ficha Cliente

Ag.Em.Ind: es el primer datos a completar. Unavez que a un cliente se le ha asignado este
campo Yy se ha grabado no es posible cambiarlo.

Apellido: en este campo completar el apellido si setrata de un cliente individual, el nombre
de la agencia si se trata de una agencia o €l nombre de la empresa. El sissema mostrara
todos los clientes ya cargados que contengan el mismo apellido ingresado. Esto se realiza
para controlar que no haya duplicidad de clientes.

Vendedor: es el vendedor que aiende a este cliente. Proviene de latabla Usuarios.
Categoria: es una categoria de las cargadas en la tabla Categoria de clientes

Tipo Doc.: es €l tipo de documento. Es obligatorio cargarlo. Las opciones disponibles son:
Dni, Ci para Cédula de Identidad, Enr para libreta de Enrolamiento, Lci para Libreta
Civica, y Pas para Pasaporte.

NUmero: es el nimero de documento seleccionado en el campo anterior.

El nimero de documento es obligatorio cargarlo para clientes del tipo individual. El sistema
controla si ya fue cargado un cliente con este nUmero. De esta manera se evita cargar
clientes duplicados.

Localidad: lalocalidad del cliente proviene de latabla Codigos Postales. Es posible agregar
una localidad presionando en el botén N que figura al lado de localidad. (Si al presionar
sobre el botén N no aparece la pantalla para la carga de la localidad, presionar TAB y
seguidamente presionar sobre el boton N)

Cond.lva : seleccionar la condicién de iva que corresponda para cada cliente. En base a esta
seleccion el sistema determinara si se emitird una factura del tipo A o B. Pararesponsables
inscriptos y para responsables no inscritos se emitird una facturatipo “A”. Para el resto una
factura del tipo “B”.

Cuit: es el nimero de cuit dd cliente. Debe ser un nimero de cuit valido.
Razon Social: a completarse este campo la factura se emitira para este nombre

Dom. Com: es el domicilio comercial del cliente. Si también se tilda en Factura en dom.
Com, el domicilio que se imprime en la factura sera el de este campo.

Vencim: este campo se utiliza Unicamente para que el sistema imprima una leyenda al
momento de emitir una factura de cuenta corriente. Si el valor es 0 no se imprime leyenda.
Si el valor es otro nimero se imprime una leyenda que dice “El vencimiento del pago de
esta facturaes el “ y la fecha de emision sumada a la cantidad de dias que figure en este
campo.
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Ficha Datos Tit. y Adic.

E= Ficha del Cliente
Cliente Dratos Tit. v Adic. | Tarjetas | Wiajes | Ohservaciones
(Sl AL VAREZ FERNANDO
Namero I 0 Titular Pasaporte
i Fec. Emisign | //
Apellido |ALVAREZ isi I
Nombre |FERNANDO Ult. Revalida I i
W imient
Ocupacion |MEDICO CARDIOLOGO =] S | -] encimiento [
Macionalidad IARGENTINA Estado Civil I vl
Fec. Mac. |13mg;54 Cta. Corp. I
Tipo Doe. |DNI ~| Mamero [189232100 =l
PAS hd IEUQUBT"QQ
Preferencias
Fumador [ Aerolinea I o
Asiento I ‘I Rent a Carl
Cama I Eased Titularl

Esta ficha permite cargar mas datos a los titulares y los datos de los adicionales. A los
adicionales solo se les cargan los datos de esta ficha. A los titulares se le cargan los datos
de la ficha de cliente y ademas los datos de esta ficha. Esta ficha solo esta disponible para
clientes de tipo Individual o de tipo Empresa. No esta disponible para clientes de tipo
Agencia. La cantidad de adicionales permitidos dentro de la ficha de cliente es ilimitada.

Estando en esta ficha, si se presiona el botdn nuevo de la barra de herramientas se agrega
un adicional para el cliente titular en curso. Una vez agregados clientes adicionales es
posible seleccionarlos de auno desde la lista llamada cliente.

NUmero: este campo es asignado autométicamente por € sistema. A la derecha del nimero
figurala palabra Titular o Adicional, lo que indica que cliente es.

Ocupacion: este campo proviene de la tabla Ocupacion de clientes. Posteriormente es
posible emitir listadosy / 0 mailings filtrados por este campo.

Fecha de Nac.: esta es la Unica fecha en el sistema que el afio debe ingresarse con 4
digitos.

Observaciones. El campo para observaciones es individual para cada cliente. Es
independiente de la ficha de observaciones del cliente. En este campo es posible completar
todos los datos que no tengan una campo especifico.

Pase a Titular: este botén permite que un cliente adicional pase a categoria titular. El
gjemplo més clésico de esto se produce cuando €l hijo de un titular compra por su cuentay
se le debe abrir una cuenta corriente individual parael.

FichaTarjeta
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ES Ficha del Cliente »

Cliente | Diatos Tit. v Adic. Tarjetas | Viajes | Ohbservaciones

Tarjeta

! -

Nombre |ALVAREZ FERNANDO =l

Tarjeta |MASTERCARD =
Ndmero |5388-0501-2478-6321
Vencimiento W
Color |DORADA
Banco |NACION
Cod. Seg. |123
Cod. Seg. |456

Esta ficha permite cargar los datos de las tarjetas de crédito de los clientes titulares y
adicionales. Esta ficha no esta disponible para clientes del tipo Agencia. Para cargar una
nueva tarjeta se presiona en el botdn nuevo de la barra de herramientas. Es posible cargar
varias tarjetas pudiendo ser ellas del titular o de los adicionales

Lalistallamada nombre corresponde a los clientes cargados previamente. A cadatarjeta se
le indica a que cliente (titular o adicional) pertenece.

La lista llamada tarjeta permite seleccionar una tarjeta previamente cargada, para su
visualizacion y o modificacion.

FichaViajes

Estaficha estaligada con latabla Futuros Viajesy con latabla Fecha de Viajes.
Permite preguntarle y asignarle a cada cliente (titular y o adicional) uno o més registros de
latabla de futuros vigjes y fecha habitual de vigjes.

Ficha Observaciones

Esta ficha permite cargar una observacion general para el cliente. Es independiente de la
observaciéon que se puede cargar en la ficha de Tit y Adic. Si este campo tiene datos, €l
color de la palabra Observaciones se cambia a colorado. En cambio si esta vacio queda en
color negro. Egto facilita saber si un cliente tiene datos cargados en esta ficha
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RESERVAS

Este es el modulo principal y més usado por el sistema. Para cada operacion de venta con
un cliente se utiliza una reserva. Una reserva es lo que comunmente se suele llamar
“Legao, File, Fichade ventas, etc.”.

Al ingresar a esta opcion se ve una pantalla como la del siguiente gréfico.

B 5pTour BackOffice M= B
x| o] aB[88 8w
= Reserva
Reserva I—D Vendedurl j Bauy
Cliente I—D Numhrel SEcins
Paxs I_D Aerens
Fec. Salida | /1 - | = " ml
Detalle |
Observaciones ouchars
=] Cierre
Reo. yFan |
e Gle
Eperador
I e == |
;' Eedidos |
Reserva 5| Cobros B Fact, I Operadon = Comisionada 5 Sucursal I? Apertura IT

En este momento existen 3 posibilidades.

Empezar a cargar una nuevareserva: se presiona el botén nuevo y se elige un cliente.
Ingresar en unareserva creada anteriormente: Se presiona en el boton buscar. Ver
Blusqueda de Reservas.

Salir : se presionaen el boton salir.

1.
2.
3.
4.

. Empezar a cargar una nueva reserva.

'—\

Todareserva pertenece aun
cliente titular. Por lo tanto antes
de poder cargar una nueva
reserva es necesario tener
cargado € cliente.

Presionando el boton nuevo,
aparecera una pantalla de
busgueda de clientes. Se puede
buscar por nimero, por
comienzo del nombre o por
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parte del nombre. Solo es necesario completar alguno de los tres campos y presionar enter.

En el caso de buscar por nombre si se encontré mas de un cliente con €l criterio de
blsqueda, aparecera una grilla con todos los clientes encontrados. En ese caso se selecciona
el cliente deseado y se presiona el botdn Aceptar.

Una vez seleccionado el cliente, se retorna a la pantalla de reserva. Los primeros datos a
completar son:

Paxs. Cantidad de Pasgjeros de estareserva

Fec. Salida: Fecha de salida
Detalle: principal descripcion de laoperacion. Ej. (MIAMI 7 NOCHES)
Vendedor: vendedor de etareserva. Por defecto € sistema coloca el usuario actual

Observaciones:. es posible poner cualquier dato en este campo. También es posible copiar y
pegar texto de otras aplicaciones, como E-Mails, o Pnrs. En la aplicacion deseada (€.
Outlook Express, Microsoft Word, Amadeus) se marca el texto a copiar y se presiona
CTRL+C y dentro de este campo de observaciones se presiona CTRL+V. Las teclas
abreviadas CTRL+C y CTRL+V son convenciones de Windows.

Una vez completados estos datos se procede a grabar la reserva presionando en el botén
grabar. Se asigna automaticamente un nimero de reserva, se habilitan todos los botones de
laizquierday se accede automaticamente al boton paxs.

Paxs Paxs: se cargan los pasajeros de estareserva
1 Servicios: se cargan todos los servicios comprados a operadoresy lineas aéreas
(que no sea boletos de emision propia)
ﬂl Aéreos: se cargan todos los tickets aéreos con emision propia
_E#Emal | Fax/Email: se archivan faxes o emails enviados o recibidos.
wouchers | \/oucher: se cargan los vouchers correspondientes a estareserva
Cierre | Cierre: cierra, bloguea lareservay arma cuentas corrientes con operadoresy
Rec yFae, | Clientes.
= . . | RecyFac: seregistran cobros através de recibos, y se emiten facturas de
contado y/o cuenta corriente
— Cta. Cte.: Permite consultar la cuenta corriente del cliente
_miesion | - Operador: permite realizar pagos al operador
P sl Impresion: emite por pantalla o impresora, listados resimenes de toda la
Salidas reserva, parael cliente y parael vendedor.
corren Pedidos. carga de pedidos de emisién de boletos.
-~ Salidas: agrupadistintas reservas en una salida.
Correo: permite controlar, recibir y mandar mensajes entre los usuarios de Aptour.

Cta. Cte.

QOperador

Paxs:
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Esta opcidn carga los pasajeros que participan en lareserva. De acuerdo a tipo de cliente
titular existen 2 variantes.
Paratitulares del tipo Individual o Empresa, se vera una pantallasimilar a

Pasajeros de esta reserva Titulares y adicionales disponibles
Mombre || [y Mombre [;
| Agregar
MARTINEZ WARIA : MARTINEZ JOSE ALBERTO
Eliminar |
Otro | 1
Muevo

En la grilla izquierda se encuentra los pasajeros de la reserva. En la ficha a la derecha se
encuentra los pasajeros cargados en la ficha del cliente. Es posible agregar un pasajero ala
reserva, seleccionandolos en la fichaizquierday presionando en el botén agregar.

El boton eliminar permite borrar un pasgjero de la grillaizquierda. No se borra de la ficha
del cliente.

El boton otro permite agregar a la reserva un cliente titular o adicional que no corresponda
con €l cliente titular de estareserva.

El boton nuevo permite agregar un adicional a la ficha del cliente titular si no estuviera
cargado. Solo se agregara el nombre. Para completar € resto de los datos se debera entrar a
lafichadel clientetitular.

Para agencias se vera unapantallasimilar como la del siguiente gréfico. En esta pantalla se
carga.el nombre de los pasgjeros de |a agencia

Nombre A uno de los pasajeros se tilda el campo titular
paraindicar que con ese nombre de pasgjero se
identificard a lareserva.

| MarTINEZ JOZE

Titular ¥
Mombre [Titud =~
[[MARTINEZ JOSE B
MARTINES DIEGO O |
MARTINEZ MARIA ]
Servicios

En esta pantalla se cargan todos los servicios que se le compran a un operador o varios
operadores. También se cargan los tickets que se compran directamente a una linea aérea o
a un agente general que no pasen por BSP, es decir que no se emitan con chapa propia.
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Para cargar un servicio nuevo se presiona el boton nuevo y se empieza a cargar |os campos.
661.70

= Servicios

operadmIUNIVERSALASSISTANCE v| Detalle
In 010401 out [310302 Des_lsmumos 'lRef_ | ISERVICIO

Costo U$S 0.00 || Venta U$S 0.00 Comisiones Moneda|FESD |~

Cot U$S 0.00 Cot U$S 0.00 Exenta| o000
Costo |  500.00 Venta $| 600.00 % I 82.64 Facturar [

»I

vohe

Iva Op. 21 40.00 Con lva v [ I
s om0 10.5 % 0.00 Resultado |
va Op. 105 : Prevision de Pagos Iva
Exento 0.o0 Seiia 0.00 M% 17.36
No Comp. b o | 10.5 % 0.00
[ onao ||Fecha | [/ Pagada I - :
Gravado 21.00 190.48 g Comisidn
Fecha
G do 10.50 n.on
ravado I Pago [310202  Pagade I B2
Operador Detalle In out Ref. ]
UMNNERSAL ASSISTANCE 01/045200131/03/2004
AMERICAN EXECUTIVE RILU FLORIDA BEACH 02/045200108/04/2001 5321
A5 ECOMOMY 010045200307104/2004

Operador: se elige el operador
Detalle: se describe el detalle

In: fechadeln

Out: fecha de Out

Des. destinos para este operador. Si el operador actual no dispone de destinos asignados no
se podragrabar el servicio. Ver Destinosy Destinos por Operador

Ref.: es el nimero de referencia del operador. En ciertos casos es necesario ingresar a una
reserva através del nimero de referencia del operador.

Moneda: elige en que moneda se compray vende un servicio. Dolar o Peso. Los servicios
cargados como dolar, iran a la cuenta corriente en dolares y los cargados en pesos a la
cuenta corriente en pesos.

Cada servicio corresponde a uno de estos 5 valores:
Servicio: eslo més comun.
Operador Interés Tarjeta: se utiliza para cargar el importe de intereses que llevara una
tarjeta de crédito, que sera entregada a un operador. Solo se carga €l precio de venta.
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BSP Interés Tarjeta: se utiliza para cargar el importe de intereses de un ticket aéreo
emitido con chapa propia. Solo se carga el precio de venta. La fecha de in debe ser una
fecha paralarendicién de BSP.

Interés: se utiliza cuando para cargar los intereses por una tarjeta propia de la agencia.
Solo se carga €l precio de venta.

Débitos o Créditos BSP: se utiliza para cargar notas de regulacion contable y que
gueden reflegjadas en la reserva. En la mayoria de los casos, deben cargarse aparte en él
modulo de BSP.

Costo U$S: si la moneda es dolar, es el costo tota en dolares que se le pagara al operador
por este servicio.
Cot U$S. esla cotizacion del dolar para el costo.

Costo: es €l costo total que se le pagara a operador por este servicio, incluyendo iva,
gastos etc. Es el importe que debe figurar en la factura que ser reciba posteriormente por €l
operador.

Iva Op. 21: es el ivadel operador del 21%. (Estos porcentajes pueden variar)

Iva Op 10.5: es €l ivadel operador del 10.5%

Exento: s el servicio tiene algin importe exento, es posible agregarlo aqui.

Venta U$S. es el precio de venta en dolares que se le cobra al pasagjero, con ivaincluido.
Cot U$S es la cotizacion del dolar tanto para la venta. EI importe de la factura a emitir
serd el resultante de multiplicar el precio de venta en U$S por la cotizacion.

Venta: es el precio de venta que se le cobra al pasajero, con iva incluido.

Con lva: tildar si la operacion es con iva

Segundo tilde: tildar cuando la operacion de venta lleva solo iva al 10.5 y no tiene iva

compras.

Con estos valores el sistema calcula la comision de este servicio, €l iva ventas, el gravado
y €l no computable del operador automaticamente.

Ejemplos. Si el costo total al operador es de $ 500 y el precio de venta total con iva
incluido es de $600, la diferencia de $ 100 contiene la comisién mas €l iva de la comision.
El sistema calcula que lacomision es de 82.64 y que el iva (al 21%) es de 17.36.

IlvaVentas = 8264* 21% =17.36

DiferenciaCosto y Venta 82.64 + 17.36 = 100
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Si dentro de los $500 de costo existen $ 40 que son iva, €l gravado se calcula

Gravado Operador

40* 100/21 =190.48

No Computable

500 —40—190.48 = 269.52

El sistema siempre calculara iva ventas si se coloca iva al operador. En cambio si el
operador no tiene iva, sera posible tildar o destildar donde dice “con Iva’. Si este campo se
encuentra destilado todala comision sera exentay no llevaraiva.

También es posible colocar el importe de exento que indica el operador. El sistema calcula
cual es el porcentaje que representa el exento del operador contra € neto del operador.
Luego el sistema calcula que parte de la comision total es gravada y que parte es exenta
utilizando dicho porcentaje. Ej.

Suponiendo gue en el mismo ejemplo anterior se hubiera colocado $184 en el campo de
exento:

Neto del operador = 500-40=460

Sobre la diferencia de $ 100 el sistema calcula que la comision total es de 88.81 por lo
tanto:

Comision Exenta
Comision Gravada

88.81 * 40% = 35.52
88.81 —35.52 = 53.29

Iva de Comision Gravada 53.29* 21% =11.19

DiferenciaCosto y Venta 53.29 + 3552 + 11.19 =100

Previsiéon de Pagos Es posible alimentar un listado de prevision de pagos completando los
campos Sefla, Fecha de Sefia y Fecha de Pago. Ver Previson de Pagos. Los campos
Pagada y Pagado reflejan si ya se pago lasefiay el saldo. En esta pantalla solo se visualizan
dichos campos. No es posible modificarlos.

Es posible cargar la cantidad de servicios que sean necesarios dentro de cadareserva. En la
grilla inferior se visualizaran todos los servicios de la reserva. Al seleccionar una fila se
veran todos los campos para dicho servicio.

También es factible cargar mas de un servicio para un operador. Segin cada caso los
costos y precios de venta se podran cargar individualmente en cada servicio del mismo
operador o tal vez se carguen varios servicios para el mismo operador pero € precio de
costo y €l precio de venta se carga solo en uno de los servicios.

Ejemplo: paquete Miami con aéreo, hoteleria y alquiler de auto a Miami. Todo es del
operador American Executive. El costo total es de 1500, en donde se sabe que €l aéreo es
de 600, hoteleria 650 y el alquiler del auto es 250. El precio de venta es de 1650

Opcion 1:Cargar solo un servicio

Operador Detdlle Destino Costo Venta

American Executive | Paguete Miami: Usa 1500 1650
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Opcidn 2: Cargar en 3 servicios discriminando el costo v el destino

Operador Detdlle Destino Costo Venta
American Executive | Miami Hoteleria Usa Hotdleria 650 715
American Executive | Miami Aéreo Usa Aéreos 600 660
American Executive | Miami Auto Usa Autos 250 275
Opcidén 3: Cargar en 3 servicios sin discriminar el costo vy el destino

Operador Detdlle Destino Costo Venta
American Executive | Miami Hoteleria Usa 1500 1650
American Executive | Miami Aéreo Usa

American Executive | Miami Auto Usa

En estos 3 gemplos el costo total del operador es de 1500 y €l precio total es de 1650. En

la opcién 2 como en la opcidn 3, es posible tener mejor detallado el servicio que en la

opcién 1.

Desde el punto de vista de estadisticas, tanto la opcién 1 como laopcidn 3 son idénticas. En
cambio en la opcidn 2 existen 3 destinos distintos con lo que se podria obtener
separadamente las ventas por los destinos Usa Aéreos, Usa Autosy Usa Hoteleria

Aéreos

En este modulo se cargan todos los tickets aéreos de emision propia y que deben rendirse a

través de BSP. Si €l ticket se compra directo a una compariia aérea debe cargarse por

Servicios
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m Precio VYenta IW Offline Iiﬂﬂﬂ De -
Tipo | Cahotaje v| Tarifa IW Neto I—DDD Iva Op.lw
Compaiiia |AR j Cash I—UUD It I— lva Cumm
Emitido [ 21701700 pnt| 000 Cofizacien | % Com| 7.00
Ticket [2533:722:4750 Tasa|]  o05) S oo (e oo [ %Agt [ ooo
Pago con Im Impuesto I—SDD Mar. Inc. I— . % Q"m
Ruta |mMDO/AEP Costo | 7049 % [ oo Tagx::;’:—ﬁiﬁg
Sale el [2501/00 | Rey. ellr.r— Detallel No Comp I—TTT
Pasajero |MARTINEZ JOSE ALBERTO Void CEmitido por[  Sinal™ e 5]
Ticket Pazajero Ermisidn Ruta —] Facturar ™
2633722475 MARTIMNEZ JOSE ALBERTO 2100172000 |MDQVAER
el
Resultado
Copiar
= Pazar |

En el grafico se ve un ticket de cabotaje Detalle de cada campo:

Ticket / Seguro Aig: este campo generalmente se deja ticket. Si venden seguros AIG a
través de BSP se coloca Aig

Tipo: debe elegirse entre Cabotaje o Internacional.

Compafia: se selecciona la compafia aérea. Las compafias aéreas visibles son los
operadores que en su ficha individual tengan cargado un cddigo aéreo.

Emitido: fecha de emisién del boleto. En base a estafecha se emitiran los listados de BSP y
Over.

Ticket: es un nimero de ticket valido. Debe colocarse con €l digito verificador y debe
haberse cargado previamente en el stock. Ver Stock. El sistema verifica que no haya sido
cargado previamente en lareserva actual o en otrareserva.

Pago con: forma de pago que puede ser, Contado, Tarjetao Tarjeta+ Cash. Al seleccionar
Tarjeta + Cash, el campo Tarifa se convierte en Tarjeta y se habilita el campo Cash. En
estos casos, latarifaes la suma del importe cargado en el campo Tarjeta mas el importe del
campo Cash.

Ruta: ruta del boleto

Sale: fechade salida. Opcional

Reg él: fecha de regreso. Opcional

Pasajero: nombre del pax de cada boleto.
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Precio Venta: precio final que se le cobra al pax

Tarifa: tarifadel boleto

Cash: se usa cuando la forma de pago es Tarjeta + Cash.

Dnt: paraboletos internacionales se coloca el importe de DNT.
Tasa: las tasas se cargan en este campo

Impuestos: los impuestos se cargan en este campo

Costo: el sistema calcula este campo. Es el costo del boleto (no incluye el iva de la
comision para boletos de Cabotgje.)

Descuentos:

El sistema cuenta con 2 campos para calcular porcentajes de descuentos sobre la tarifa y
tres campos para colocar codigos a estos descuentos. Estos descuentos suelen llamarse
Over, Cot o Cotizacion, It, Marco de Incentivo o agun otro nombre que la compafiia le
asigne al descuento, pero siguen siendo porcentgjes de descuento sobre latarifa o parte de
la tarifa. Otra opcion es cargar directamente el Neto del ticket en vez de porcentgjes de
descuento.

Offline: En ciertos casos, el porcentaje de descuento, no es sobre el tota de la tarifa, sino
sobre latarifa - offline.

Neto: cuando en vez de un porcentaje de descuento, se tiene un Neto. (el costo del boleto
serd el Neto mas todos los impuestos)

It: se utiliza para cargar un codigo de descuento

Cotizacion: se utiliza para cargar un cédigo de descuento

%: es un porcentaje de descuento.

Del (100%): generalmente el porcentgje del descuento es sobre el 100% de la tarifa. Pero
en algun caso, es posible que este porcentaje de descuento sea sobre por €. €l 91% de la
tarifa. En dicho caso se coloca 91 en este campo.

Marc. Inc: se utiliza para cargar otro codigo de descuento.

%: se utiliza para cargar otro porcentaje de descuento. Este porcentaje serd sobre el 100%
de latarifa

Detalle: en este campo se puede cargar cualquier informacion.
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Void: si un boleto se voidea se tilda este campo. Recordar de colocar todos los importes en
cero (inclusive precio de venta).

Emitido por: se puede colocar 2 letras del codigo del usuario que emitio el boleto. Opcional

Sn lva: a tildar este campo no calcula iva para un boleto de cabotagje. Un €. de esto esun
boleto a Ushuaia.

De: en ciertos casos, es posible que se carguen boletos emitidos por otra agencia. (por €.
para tener un porcentaje de descuento mayor). En este campo se indica a que agencia
corresponde el ticket) En general se ignora este campo.

Iva Op: es el ivadel operador (ivacompras) del boleto. Lo calcula el sistema
Ilva Com: es €l ivade lacomision (ivaventas) del boleto. Lo calcula el sistema

% Com: es el porcentaje de comision para el boleto. Este porcentaje se toma de la ficha del
operador en el momento de cargar un boleto.

Los siguientes 2 campos son solo para agentes generales de lineas aéreas que suelen tener
un porcentaje adicional de comision.

% Agt: en el caso que sean agentes generales de alguna compafiia aérea, €l sistema les
mostrara el porcentaje adicional. (Este porcentaje se carga en la ficha del operador). En €l
caso en que el boleto se le venda a otra Agencia, este campo se debe tildar y el sistema
calculael precio de venta. La ganancia del boleto ser& solamente este porcentaje adicional.
En cambio s el ticket es para un pasgjero directo, este campo no se debe tildar, y la
ganancia del boleto sera la suma de la comision normal del boleto méas la comisién
adicional por ser agente general.

% Qn: es el porcentge de gn. Para ver donde se cargaver Empresa.

TariGrav.. es la tarifa gravada. El sistema la calcula pero es posible modificarla si es
necesario.

Exento: es el monto exento del boleto. Lo calculael sistema
No Comp: es el monto no computable del boleto Lo calcula el sistema

Neto Grav. Es el monto gravado del boleto. Lo calcula el sistema.

En base a estos dltimos 3 campos, el sistema calculara los items de la factura
automaticamente.

Facturar: el sistema permite realizar facturacion automéatica de todos los tickets y servicios
cargados en la reserva. Pero s se necesita facturar uno o un grupo de tickets por separado
es posible tildar este campo, y luego en el sector de facturacidon seleccionar Facturacion
Filtrada.
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Botén Camara de Fotos. muestra é ultimo usuario que grabé el ticket.

Boton Resultado: hace los calculos de costos antes de grabar €l boleto. Al grabar vuelve a
hacer los clculos

Boton Copiar: cuando se necesite cargar un segundo boleto, similar a otro de la misma
reserva, se selecciona el boleto en la grilla 'y se presiona este boton. El sistema crea un
nuevo ticket, al que solo hay que corregir el nUmero deticket y el nombre del pax.

Boton Pasar: si por error se cargé un boleto en una reserva que deberia haber ido a otra, se
utiliza este boton para transferirlo de reserva. Es necesario conocer el nimero de lareserva
y esta debe estar abierta.

FaxesEmails

&= Faxes Emails E

Titulo [PEDIDO DE RESERVA RIU FLORIDA Con Vto. 7

Operador Fec. Vto. Izsmg;m

Feeha [33031 | [enviado =][Email | [americanExecutve 7] Dias Ant. [

e

----- Original Message -

From: American Exective

To: Matias

Sent: Friday, March 09, 2001 12:18 PM

Subject RE: reserva htl Riu Florida

POR MEDIC DE LA PRESENTE COMFIRMAMOS LA BYA

TOTALADEFOSITAR § 170,

----- Qriginal Message ----- Ll

[

Operador Titulo —
MAMERICAN EXECUTH PEDIDD DE RESERYA RIU FLORIDA
ANIS PEDIDO DE RESERYA DE AUTO

-

Este modulo se utiliza para archivar faxes, E-Mail, pnrs o cualquier otra informacion
necesaria. No se utiliza ni para enviar E-Mail o faxes directamente. Su funcién es
conservar dentro de cada reserva toda la informacion correspondiente a ella. Cada E-Mail
o fax enviado o recibido es posible copiarlo y pegarlo dentro de este modulo. En cualquier
aplicacion en entorno Windows para copiar un texto primero debe seleccionarse y
presionar Ctrl+C. Luego para pegarlo se presiona Ctrl+V.

Para cada fax o E-Mail se crea un nuevo registro presionando en el boton nuevo. En esta
pantalla de puede ver el pedido realizado a Avisy su correspondiente respuesta. En la grilla
inferior se ve que hay otro registro para Avis, el cual a ser seleccionado se ver4 a que
corresponde.

Este modulo se usa en conjunto con un listado de vencimientos. Si al registro se letilda el

campo Con Vto., y se coloca una fecha de vencimiento en el campo Fec. Vto., se podra ver
en un listado de vencimientos. En el gréfico se ve que en el campo Dias Ant. existe un
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nimero 2 y en la fecha de vencimiento figura 25/03/01. En el listado de vencimientos si se
solicita los vencimientos hasta el dia 23/03/01 aparecera este registro. Para que no
aparezcan mas en los vencimientos es necesario destildar el campo Vto.

Esta parte recién explicada de vencimientos, puede utilizarse para cualquier tipo de
vencimiento o recordatorio que se necesite. Podria considerarse como una agenda de tareas
pendientes. No necesariamente debe ser un fax o E-Mail.

Vouchers

Este modulo permite emitir vouchers a los prestadores de servicios. Para crear un nuevo
voucher se presiona el botdn nuevo. Unareserva puede tener varios vouchers. EI nimero de
cada voucher es el mismo nimero de reserva mas un nimero por cada voucher emitido. Ej.
Voucher N° 3174/1, donde 3174 es el nUmero de reserva. Este modulo esta disefiado con el
siguiente criterio:

Todos los vouchers pertenecen a algunareserva.

Para poder imprimir un voucher debe grabarse primero.

Todo voucher grabado no es posible modificarlo ni borrarlo

Es posible anular un voucher. El voucher no se borra sino que se visualiza como
anulado

Es posible copiar un voucher anulado y modificarlo pulsando el boton “C”. Quedan los
2 vouchers.

6. Esposible copiar un voucher de otrareserva pulsando el boton “O”

Ea SRS N

o

En conclusién, siempre queda la historia de los vouchers emitidos y o anulados.

= Youchers E
Titular IMARTINEZJOSE ALBERTO Cant. Paxs I 2 Anulado ™
SEIS NOCHES DE ALCJAMIENTO EN HABITACION DOBLE (CON DESAYUND) E“rma‘l"
orma
YALIDO POR ALOJAMIENTD E IMPUESTOS HOTELEROS
CF# 875T6V] CONFIRMADO POR AMERICAN EXECUTIVE 'mp”m”l
RESERVADD ¥ PREPAGADO POR AMERICAN EXECUTIVE
Segundo
Formato
Dia In I 2?2 Mesln I*L\F'R 'l Dia Out g Mes Out  |~FF T Imprimirl
Prestador |11/ FLORIDABEACH jﬂ
Servicio a cargo de |/EH AN EHECUTIVE £l

Domicilio |31D1 A COLLIMS

Prestador Hu —
Telefono | 306-673-6333 SRR

Localidad | Miam]
Fax |305673-5334

4
9

Pais |EEUU

Los vouchers deben emitirse en formularios pre impresos. Es posible configurar la
impresion del voucher en Formularios. Es posible tener 2 formatos de vouchers, es decir 2
formularios pre impresos distintos. Para ello existen 2 botones para imprimir. En el sector
de formularios también existen 2 formularios distintos de vouchers.
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Los prestadores del voucher provienen de la tabla prestadores. Ver Prestador. Si al abrir la
lista de prestadores, no se encuentra el que se necesita, es posible cargarlo desde aqui,
presionando el boton “N”. Este nuevo prestador solo podra ser utilizado en el voucher
recién cargado. El prestador queda cargado en la tabla de prestadores pero queda marcado
como fuerade uso. Si se considera que se vaavolver a utilizar solo es necesario ingresar en
la ficha de Prestadores y destildar el campo fuera de uso. Este sistema fue disefiado,
pensando que un supervisor controla los prestadores cargados y coloca los duplicados como
fuera de uso. También hay veces que un prestador se usa una sola vez y no conviene que
guede visible.

Cierre

Las reservas poseen 4 cierres:
1. Por Reserva

2. Por Cobros

3. Por Facturas

4. Por Operador

Este modulo solo permite hacer el cierre por Reserva, el cual siempre es requisito para
poder cerrar los otros.

= Ciernre de reserva E
Aereos
Cperadar Costo Yenta Iva -
MAEROLINEAS ARGEMTINAS BE1.70 710,00 0.00
TOTAL BB1.70 710.00 0.00
w
Servicios
Ciperadar Costo Yenta Costo LIFS Yenta LIS Iva lva -
WAYIS 156.00 1580.00 0.00 0.00 5.90 0.00
AMERICAN EXECUTIVE 170.00 1580.00 0.00 0.00 3.47 0.00
UNINVERSAL ASSISTANCE 500.00 600,00 0.00 0.00 17.36 0.00
TOTAL 826.00 980.00 0.00 0.00 26.73 0.00
w
Pesos Fecha
Costo | 1487.70 m |31r03ruz Hay
Iva I 26.73 Cierre
tento [ T & Resend
Dif. | 17557 £ Devalucidn
%I 10585

En el grafico se ven 2 grillas. La grilla superior muestra los tickets cargados por é modulo
Aéreos agrupados por compafia, mostrando el costo total, el precio de ventay €l iva ventas
para cada compafiia. Lagrillainferior agrupalos servicios por operador.

En el recuadro de la derecha se muestra € costo total de la operacidn, el monto de iva

ventas, €l precio de ventay la diferencia que es el resultado de la operacion. Se muestra el
porcentgje de comision. Dicho porcentaje descuenta € importe de iva de la comision.
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Ej. Diferencia* 100 /(Venta- Iva) = Porcentaje
175.57 * 100/ ( 1690 — 26.73 )= 10.55 %

Estos datos son todos de consulta. Lo importante de este modulo es el botén “Cierre”,
junto con la opcidn Reserva/Devolucion. Al presionar este botdn se cierra la reserva. Los
costos que figuran en la grilla inferior se acreditan en la cuenta corriente de cada operador.
El precio de venta se debita en la cuenta corriente del cliente. Con la grilla de aéreos no se
hace nada ya que los tickets se pagan luego por BSP.

Una vez realizado esto, la reserva pasa a un estado llamado Reserva Cerrada. No es
posible cargarle mas servicios, ni modificar los importes de los servicios. Tampoco es
posible agregar tickets por é modulo Aéreos ni modificar el precio de venta de los
mismos.

En el gréfico se observa una opcion Reserva/ Devolucion. En la mayoria de las reservas se
selecciona “Reservas’.

Para entender la opcion Devolucién, ver 2.¢, Que son Reservas de
Recibosy Facturas (Rec. y Fac.)

A través de este modulo se registran principalmente los cobros a los clientes y se emiten
las facturas. Por lo tanto para poder cobrar a un cliente es necesario tener una reserva
creada a nombre del cliente. También es posible generar un crédito para el cliente.

Los cobros a un cliente se puede registrar de 2 formas:
1. Emision de Recibos
2. Emisién de Facturas en donde la forma de pago es de Contado

Botdn Recibos

Al presionar este boton se selecciona a que cuenta corriente se va a imputar, pesos o dolares
independientemente de la moneda en que se pague Ej. Se puede imputar un cobro a la
cuenta corriente en pesos, pero se reciben dolares. O tambien se puede imputar un cobro a
la cuenta corriente en dolares pero se reciben pesos. En ambos casos se utiliza la cotizacion
del dolar previamente cargada, o con un permiso especifico se puede modificar la
cotizacion en el momento de emitir el recibo. Los recibos pueden ser impresos en
formularios pre impresos. Es posible grabar un recibo y no imprimirlo. Para ello se coloca
cero en la cantidad de copias de un recibo. Ver Cantidad de copias. Todo recibo tendra un
nimero, se imprima o no. El nimero del siguiente recibo se puede ver en Numeracion.
Cuando se comienza a utilizar Aptour, probablemente los recibos se siguen haciendo
manual mente en talonarios de recibos. Para estos casos, se coloca cantidad de copias cero y
se emite un recibo con Aptour. Es conveniente que e nimero del recibo de Aptour
coincida con el numero del recibo del talonario.
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Al emitir un recibo, este se imputa dentro de lareservay se acredita la cuenta corriente de
cliente. También se va alimentando la caja diaria.

Al presionar el boton Recibo, se le solicitaran con que monedas se esta cobrando. (las
monedas son cuentas de plan de cuentas) Las monedas disponibles serdn las monedas
pertenecientes al cajero activo en el momento de emitir un recibo, independientemente de
gue usuario o vendedor emite el recibo.

Dentro de un mismo recibo es posible cargar mas de una forma de pago. Por €. Pesos,
Chequesy Tarjetas. Ver
Caja Diaria. Mangjo de Monedas

Botdn Devolucién

Su funcién es exactamente inversaaunrecibo. Ver 1. ¢ Como manegjar devoluciones a
clientesy

Botoén Facturas

Todas las facturas de ventas se emiten desde dentro de este modulo. Al ingresar a este
modulo se vera una pantalla con las facturas emitidas para la reserva actual.

En el siguiente gréfico se ve que ya se ha emitido una factura paralareservaactual. Pero e
monto total de la factura ($ 1589) no coincide con el monto total de la reserva por lo tanto
es necesario realizar una segunda factura.

Es posble realizar todas las facturas que sean necesarias dentro de una reserva
Generalmente se suele hacer una sola, pero € sistema permite realizar las que sean
necesarias.

El boton nueva permite crear una nueva factura. El boton Copiar permite crear una nueva
factura, pero copiando la seleccionada actualmente. Esto se utiliza cuando se anulo una
facturay se quiere volver a emitir.

Existen 2 botones Cerrar. El superior permite cerrar lareserva por facturas si el monto total

factura coincide con el precio de venta de la reserva. El boton inferior permite cerrarla
igual por mas que los montos no coincidan.
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E= Facturas Emitidas <]

FACTURA oo 1977 CTACTE 06104701

1680.00

MARTINEZ HERMANOS 5.A.

RESP. INSCRIFTO 20-202112458-3 Dkl 202087492
Imparte Exenta Mo Camp. Grawado | Financiero Iwa ins. Iva Mo ins. [Grawado 109~
1,589.00] 599,30 535.70) 44673 0.00 9.37 0.a0 0.00p0 Salir
Zierre
1589.00
Tipo Detalle Imparte -
Gravado 21.00  |SERVICIOS GRAVADOS 4463
Mo Computable |SERVICIOS EM EL EXTERIOR 53570 Copiar
Cierre

Al presionar el botén Nuevo o Copiar se vera una pantalla como el siguiente gréfico

En esta pantalla se cargan los items de las facturas. Existen 2 formas de hacerlo.

&= Items de factura E

Exentos Agregar

Grabary salir

TICKETS INTERMACIOMALES _
Elirninar Grabar e Imprimir
101.00
Cand Detalle Imparte -
E|TICKETS INTERMACIOMALES 101.00

Salir sin Grahar

Camhio de fitular

Automatica
101.00 0.00 Aut Filtrada
n.oo n.0a n.oo
n.oo n.0a n.oo 101.00

1. Cargar item por item
2. Presionar el botén Automatica

El boton automética, calcula la factura que debe emitirse basandose en la informacion
cargada en €l modulo Aéreos y él modulo Servicios. El sistema calcula cuanto es el

32



importe exento, no computable y gravado. Si ya se emitié una factura el sistema descuenta
los importes ya facturados.

Se puede dar el caso que alguno de los items aparezca en negativo al presionar Automéatica.
(siempre debe haber por lo menos una factura para que algin importe figure en negativo.)
Esto puede ser debido a cambios en los servicios y aéreos, y que se halla realizado una
factura por un importe superior a debido. En dicho casos aparecerdn 2 botones mas,
[lamados Nota de Crédito y Factura. Si se presiona el boton Nota de Crédito, e sistema
solo dejara los items que figuraban en negativo, los coloca en positivo y borra los otros
items. En ese momento es posible emitir una nota de crédito.

Por defecto, la factura se imprimira a titular de lareserva. Si se desea se puede cambiar de
titular presionando el botén Cambio de Titular. Es posible elegir otro titular ya cargado en
el sistema o también cargar los datos para dicha factura. Esta operatoria permite que en una
misma reserva las facturas se emitan a distintos titulares o personas.

Existe un botén llamado Aut. Filtrada. Este boton se utiliza cuando se quiere facturar solo
algunos de los servicios 0 aéreos previamente cargados. En él modulo servicios como en el
de aéreos existe un campo llamado Facturar. Al presionar este boton el sistema calcula una
factura solo con los aéreos 0 servicios que tengan ese campo Facturar tildado. Una vez
emitida |la facturatodos los tildes se borran.

Es posible grabar los items de la factura para ser emitida posteriormente. Los items de
factura se dividen en 5 categorias:

Exentos

No Computables que pueden a su vez ser Impuestos Aéreos 0 Servicios en el exterior
Gravados al 21%

Gravados al 10.5% que pueden ser a su vez Cabotges o transporte terrestre.

Financieros

Texto Libre

Los importes gravados siempre deben cargarse sin iva, ya que el sistema solo se lo agregara
tanto para facturastipo “A” como tipo “B”
La categoria Texto Libre se utiliza para cargar un detalle Gnicamente, sin importes.

Una vez lista la factura para imprimir se presiona el botén Grabar e Imprimir y se vera una
pantallasimilar a siguiente gréfico.

E Impresion de la factura E2

MARTINEZ HERMAMOS S.A.

JUIUY 1512
AR DEL PLATA

RESF. INSCRIPTO
20-20211258-3

20208792
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En esta pantalla se ve a nombre de quien se va a emitir la factura. Si se desea cambiar se
puede presionar el botén Salir.

Es importante seleccionar correctamente las opciones Factura o Nota de Crédito y
principaimente Contado o Cta Cte. Eda ultima opcién es la forma de pago. Si se
selecciona Contado significa que el cliente esta pagando en este acto, y no se le va a
entregar un recibo, sino que la factura cumple la funcion de ser recibo de pago. En dicho
caso aparecera otra pantalla solicitando las monedas en que paga €l cliente. Al emitir una
factura de contado se alimenta a la cgja diaria 'y al libro de Iva Ventas, y se genera un
crédito en la cuenta corriente del cliente (del tipo Reservas. Ver Cuentas Corrientes con
Clientes) Si se selecciona Cta. Cte.,, no se modifica la caja diaria, se alimenta a listado de
lva Ventas y se genera un débito en la cuenta corriente del cliente(del tipo Recibos y
Facturas en Cuenta Corriente, Ver Cuentas Corrientes con Clientes. Conviene aclarar o
recordar que existen 2 listados completamente distintos de cuenta corriente. Cuando las
facturas se emiten como Cta. Cte., deberan emitirse recibos para registrar los cobros del
cliente.
En sintesis existen 2 opciones distintas para recibos y facturas.
1. Emitir Facturas de Cuenta Corriente y emitir Recibos cada vez que se cobra.
(recomendado)
2. Emitir solamente Facturas de Contado

En esta pantalla se ven 2 botones, Imprimir y Fiscal. El boton Imprimir imprime la factura
en un formulario pre impreso. El boton Fiscal imprime solamente en una impresora fiscal
Hasar 320. Es posible que no vea el botén Fiscal si no esta instalada la impresora fiscal y el
software para dicha impresora.

Boton Visualizar
Este botdn permite visualizar el detalle de un recibo ya emitido

Boton Cierre

Este boton cierra a la reserva por Cobros. Para que el boton este habilitado es necesario
gue la reserva se encuentre cerrada y que los cobros sumen igual gque el precio de venta
Una vez cerrada por cobros no puede realizarse mas recibos.

Boton Transferir

Este modulo se habilita cuando el importe cobrado en una reserva es mayor al precio de
venta de dichareserva. Como los cobros se registran dentro de las reservas, en ciertos casos
un cliente puede pagar varias reservas en un momento. Dicho pago tal vez puede ser con
Efectivo, con lo que se podria hacer un recibo en cada reserva, aungque sea un poco
engorroso. Pero si paga con cheque, no es posible dividir el cheque por lo tanto se debe
cargar en algunade lasreservas y luego utilizar este modulo paratransferir el sobrante de la
reserva en donde se cargo el cobro y transferirlo alas demés.



Para Aptour, las transferencias funcionan casi igual que un recibo y una devolucion, pero
no se emite recibo. Se genera un nimero de recibo, para una sucursal ficticia con el nimero
9000.

Boton Operador

Este modulo es donde se registran principalmente los pagos a los operadores. Para poder
realizar un pago a un operador es necesario tener cargado al menos un servicio para dicho
operador. La primer grilla de esta pantalla contiene todos los operadores cargados en los
servicios. En la segunda columna se ve el importe del costo de todos los servicios
agrupados por operador. En la tercer columna se ven los pagos a dicho operador. La cuarta
columna contiene el saldo entre lo pagado y el costo total. (también hay que tener en cuenta
los adelantos que serén explicados mas adelante).

Boton Pagos

Para realizar un pago a un operador se utiliza este boton. Primero debe seleccionarse el
operador a cual debe hacerse el pago, si es que hay mas de uno, y pulsar en pagos. Se
selecciona a que cuenta corriente se realiza el pago, pesos 0 dolares. Luego se carga la
moneda en que se pagay el importe. Al igual que en las cuentas corrientes de los clientes es
posible imputar un pago a la cuenta corriente en pesos pero pagar con dolares, o imputar a
la cuenta corriente en dolares y pagar con pesos. Al confirmar el importe con latecla Enter,
se va acumulando en la grilla inferior las formas de pago. Es posible cargar mas de una
moneda en un mismo pago. Las monedas que se visualizan son las monedas del usuario
activo, independientemente si en ese momento sea cajero activo o no. Los pagos los debe
hacer siempre un cajero, o debe ingresarse al sistema como la clave del usuario que tiene
las cuentas del tipo monedas. Si no se visualizan cuentas del tipo monedas, significa que el
usuario que esta ingresado en el sistema no tiene monedas de caja y por consiguiente no
puede cargar los pagos.

Por cada pago se graba e imprime una orden de pago.
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S Pago a Operadores X
Cobrado I 100.00 Pagado I 170.00 Adelantos I 0.00 Diferencia | -70.00

Operador Meto Fagos Saldo sdelUtil. | AdelGen. | Adelantos | Facturas |ConjUs.| =| Cewolucion
AMERICAN EXEC 170,00 170.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00]5i Cisrre
AIS 156,00 0.00 1466.00 0.00 0.00 0.00 0.00]5i
UMNMERSAL ASSI 500.00 0.00 500.00 0.00 0.00 0.00 0.00(5i

Cta. Cta.
Pagos Monedas
Adelantos
Fecha (D¢ Importe - Moneda Impare Banco -
23i03/01 1|D 170.00 PES0S 170.00 Marcar
Cerrar
= - Orden
| Previsién de Pagos
Detalle In Sefia Fec.Se. |Pags| Fec.Pag |Paoo = Sefia |
RIJFLORIDA BEACH 0240452001 s0.00025/0320016  [3103z001E
= Fago |

Sugerencia : se pueden pegar los comprobantes de depdsitos junto con esta orden de pago.

Botdn Devolucion

Se utiliza cuando el operador devuelve algin importe. También puede usarse si en €l
mismo momento en que se le paga al operador, devuelve una comision. Por €. Sele pagaa
un operador con un cupon de tarjeta'y en ese mismo momento € operador paga la comision
en pesos. Primero se debe hacer un pago por el importe total de la tarjeta y luego una
devolucion por € importe de la comision.

Botdon Gen. Addl, Util. Addl. Adelantos

Existen casos en donde se le paga de mas a un operador, pero esta diferencia se cancela en
el futuro con otra operacion. Para estos casos se utiliza la opcidn adelantos. En la reserva
en gue se pago de mas se crea un adelanto, pulsando €l botén Gen. Adel. y luego el mismo
boton cambia de nombre a Genera. Al pulsarlo se generé un adelanto para luego ser
utilizado en otrareserva.

Al ingresar a cualquier reserva en donde el mismo operador tenga alguin servicio, se vera el
saldo de los adelantos generados en una 0 mas reservas. También se vera un botén [lamado
Util. Adel. Pulsando este boton, se vera una grilla con todos los adelantos generados y el
importe de ellos. En dichagrillasi se presiona el boton Aceptar se utiliza ese adelanto en la
reserva actual como medio de pago y el saldo disminuye.

Se puede dar € caso que a utilizar dicho adelanto el saldo sea negativo. En dicho caso es
posible generar un nuevo adelanto.

El botdén adelantos muestra los adelantos generados y utilizados para el operador

seleccionado. Es como un listado de cuenta corriente pero la informacion corresponde
solamente a adelantos.
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Botén Transferencias

Todos los pagos a un operador se realizan dentro de unareserva. En ciertos casos se pagan
varias reservas en un solo pago. En dichos casos es posible cargar todo el pago en una solar
reservay luego hacer transferencias entre las reservas.

Tambien en otros casos se le paga a un operador con un cheque pararealizar pagos de mas
de una reserva. Como el cheque no se puede dividir, se debe cargar todo € pago en una
reserva, y luego generar transferencias hacia otras reservas.

Boton Sefiay Boton Pago

Estos botones se utilizan para cancelar las previsiones de pago para dicho operador y
reserva. La cancelacion es manual, es decir esta completamente separado del pago. Si se
pulso por error alguno de estos botones es posible volver a pulsar.

Boton Cierrey Boton Cerrar

Estos botones se utilizan para cerrar la reserva por operadores. El primer boton estard

habilitado Unicamente cuando se cumplan 3 condiciones.

1. Lareservadebe estar cerrada

2. El saldo de todos los operadores debe estar en cero.

3. Se deben haber cargados las facturas de compras para dicho operador y reserva (Ver
Facturas Operador.) Esta ultima condicién depende de un tilde en la ficha del
operador llamado Control de Facturas. Si ese campo se encuentra tildado debe
cumplirse esta condicion.

Botdn M arcar

Este boton esta relacionado con la condicién 3 anterior y con €l listado de pagos a
operadores con facturas pendientes. Si por algin motivo no se va a recibir la factura de
compras para un operador por alguna reserva, se presiona este botén, y esta reserva no
figurara en dicho listado como con factura pendiente. Queda grabado que usuario hizo el
tilde.

Botéon Orden

Reimprime la orden de pago, del pago seleccionado en lagrilla Pagos.

Detalle de cada campo delagrilla

Neto: contiene la suma de los costos en pesos para cada operador cargado en servicios
Pagos. suma de todos los pagos en la cuenta corriente en pesos para cada operador

Saldo: diferencia entre Neto — Pagos + Adel. Gen. - Adel. Util

Neto U$S contiene la suma de los costos en dolares para cada operador cargado en
servicios

Pagos U$S. suma de todos los pagos en dolares para cada operador
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Saldo U$S. diferencia entre Neto U$S — Pagos U$S

Adel.Util.: sumade los adelantos utilizados en la reserva actual para el operador

Adel Gen.: importe de adelantos generados en la reserva actual para el operador

Adelantos: saldo de la cuenta adelantos del operador. Este saldo esta formado por todos los
adelantos generados y utilizados en todas las reservas inclusive la reserva actual

Facturas. importe de facturas de compra cargadas por compras operador para la reserva
actual

Control: puede decir SI o NO. Egta columna esta relacionada con el tilde en la ficha del
operador de control de facturas. Ver Boton Cierrey Boton Cerrar en esta misma pagina.

Us.: esta columna generalmente esta vacia. Si ve el nombre del vendedor que utilizé el
botén Marcar.

Boton Impresion

Este modulo contiene 3 listados:

Vendedor: detalle completo de lareserva, con precios de costo y venta. Es un listado para el
vendedor.

Cliente este listado esta disefiado para entregarselo al cliente.  Muestra los aéreos y
servicios de la reserva, solo con los precios de venta. Es posible incluir é logo de su
agencia en este listado. El nombre del archivo que contiene él logo debe cargarse en
Empresa.

Blusqueda de Reservas

Existen varias formas de ingresar en unareserva.

1. A travésdel nimero: se coloca el nimero y se presiona Enter

2. Por vendedor: Se elige un vendedor de lalistay se presiona el boton Vendedor

3. Por cliente. Se presiona el botdn cliente y se busca algun cliente.

4. Por titular: parareservas en donde el cliente es una agencia se puede buscar por nombre
del pasgjero titular. Al presionar el botdn titular se habilitan 2 campos para buscar.
Titular estotamente distinto acliente.

5. Ticket: se puede buscar por nimero de ticket aéreo colocando € niimero en el campo
ticket

6. Por nombre dentro del ticket: si se coloca un nombre dentro del campo paxs, el sistema
busca las reservas que tengan tickets aéreos cargados con el nombre ingresado. Puede
colocarse las primeras letras.

7. Por referencia del operador: el sistema puede buscar por nimero de referencia del
operador si este fue cargado en servicios.

8. Todas: presionando €l botdn todas trae todas las reservas.

9. Pedidos Inc. : muestra las reservas del vendedor actual que figure marcada con pedidos
incompletos.

10. Por vencimiento : muestra las reservas del vendedor que tengan algun vencimiento en
el diade hoy. Estos vencimientos se cargan en la opcion Fax/Email.
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FACO v

04711702

Reserva [Cliente Vendedaor Titular

I

| | CENTRAL =

Varias de estas busquedas dependen del valor que tenga el tilde Cerradas. Si se encuentra
tildado buscara Unicamente sobre reservas cerradas. De o contrario sobre reservas sin
cerrar. Ver Cierre.

Cuentas Corrientes con Clientes

Existen 3 listados de cuentas corrientes con clientes y se crean de manera totalmente
distinta. Segin cada caso podréan decidir cual se adapta mas a su operatoria, 0 usar ambas
segun cada cliente.

Al emitir un listado de cuentas corrientes, primero seleccionaran desde fecha y hasta que
fecha desean emitir el listado. (es aconsegjable colocar en fecha hasta una fecha superior a
laactual). Luego se puede seleccionar entre 2 listados de cuenta corriente que se crean de la
siguiente manera:

1.Reserva

Cada vez que se cierra la reserva se genera un débito en la cuenta corriente de cliente por €l
precio de venta de lareserva. La fecha del débito corresponde con la fecha colocada en la
pantalla de cierre cargada en la reserva. Por defecto coincide con la fecha de salida. Por
cada recibo emitido o por cada factura de contado se emite un crédito en la cuenta corriente
del cliente. Este listado de reserva es él mas usado y permite saber cuanto debe un cliente,
sin necesidad de haberle emitido una factura. Este listado esta ordenado por nimero de
reservay no por fecha. Si se emite una factura de cuenta corriente no afecta para nada el
saldo de este listado. Los nimeros de la factura o facturas emitidas en cuenta corriente se
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mostrarén junto con el débito proveniente del cierre de reservas, pero el importe del débito
corresponde al total del precio de venta.

Los recibos de devolucion, notas de crédito de contado y transferencias entre reservas se
veran en este listado.

2.Facturas en Cuenta Corriente y Recibos

Cada vez que se emite una factura de cuenta corriente se realiza un débito en la cuenta
corriente y a emitir recibos se realizan los créditos. Este listado se ordena por fecha de
emision y se utiliza mayormente con empresas, en donde generalmente primero se facturay
luego se cancelan las facturas contra recibos.

Las transferencias entre reservas no figuran en este listado.

3.Pesosy Dolares
Este listado esigual que el llamado 1.Reservas, pero tambien incluye los movimientos en
dolares.

Cuentas Corrientes con Operadores

Cada vez gue se cierra una reserva, se agrupan todos los costos por operador cargados a
través de los serviciosy se genera un crédito en la cuenta corriente de cada operador. Los
servicios cargados en dolares van a la cuenta corriente en dolares y los cargados en pesos a
la cuenta corriente en pesos. Por cada pago a operador ingresado dentro de la reserva se
generan los débitos. La fecha del débito corresponde con la fecha colocada en la pantalla
decierre cargadaen lareserva. Por defecto coincide con la fecha de salida. Con los costos
de los tickets aéreos no se genera ninguna cuenta corriente, ya que se pagan a través de
BSP.

Creéditos con clientes

Aptour cuenta con un modulo completo para manejar créditos personales con clientes. Este
sistema puede utilizarse cuando se le genera un crédito a cliente, el cual va a pagar en la
agencia através de cuotas fijas que llevan un interés mensual. Los creditos son en pesos.

Los créditos se crean siempre desde dentro de una reserva. Un crédito es una forma mas de
pago. De importe de ventas a pagar por €l cliente se descuenta el monto del crédito. Una
reserva puede tener un solo crédito.

El crédito puede crearse a nombre del titular de la reserva o a nombre de cualquier otro
cliente que seatitular. Los datos obligatorios son nombre, direccion, teléfono , numero de
documento. Si el crédito lleva un garante los mismos datos.

Todo crédito pertenece a un inversor. Existe una tabla de inversores. Todos los listados
referentes a créditos pueden emitirse seleccionando el inversor. Generalmente se carga
como inversor ala propia agencia

Existe una tabla que contiene las tasas para los créditos. Dicha tabla contiene 60 registros.

De acuerdo a la cantidad de cuotas del crédito e sistema calculara intereses en base a la
tasa cargada en dicha tabla. Por g. si para 10 cuotas la tasa es del 2% , se calculara un
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interés directo del 20% sobre el monto a financiar y se dividira por 10 para calcular cada
cuota

Originalmente los créditos se calculaban siempre con impuestos sobre los intereses(iva),
pero actualmente es posible calcularlos sin impuestos. (Para poder calcularlos sin impuestos
se debe tener e permiso especifico “ Anular punitorios de los créditos’).

Si se calcula el crédito con impuestos, los impuestos se liquidan en el momento de
generacion del crédito y se debitan de la cuenta corriente del cliente en el momento de
cerrar la reserva. Por lo tanto dichos impuestos deberdn cancelarse con un recibo. Si se
genera una factura automética se calculara el importe financiero.

Una vez creado el crédito es posible emitir una liquidacién y un contrato del mismo. El
contrato se emite con Microsoft Word. Deben tener las plantillas de Word llamados
“Contratosingarante.dot”, “Contratocongarante.dot” y “Pagare.dot” En la tabla empresa se
configura donde se encuentran dichos archivos.

Existen dos formas de crear un nuevo crédito y dependera de cada cliente (si el crédito se
calcula sin impuestos ambos métodos llegan al mismo resultado):

1. Monto aFinanciar
Este sistema se utiliza cuando el cliente quiere financiar un monto fijo y pagara por
separado los impuestos sobre los intereses al generar €l crédito.

2. Monto aEntregar Contado

Este sistema se utiliza cuando €l cliente tiene un monto fijo para entregar a generar crédito
y quiere financiar el resto. Como sobre los intereses se cobran impuestos y dichos
impuestos se cobran al generar el crédito, € sistema resta del monto fijo los impuestos y
financia el resto.

Existe una calculadora de crédito que permite fuera de reservas calcular el importe de un
crédito. Esta calculadora pierde los datos al salir.

Aperturade un Crédito

Dentro de una reserva, en el modulo Rec. Y Fac., existe un boton llamado Crédito. Al
presionarlo, aparece la pantalla de calculo del crédito. Se selecciona el tipo de crédito, se
completan los importesy se presiona el boton Calcular .

Al salir de dicha pantalla, si se quiere crear un crédito se presiona el boton Aperturay se
contestan las preguntas que solicita el sistema. Luego se selecciona el inversor del crédito y
la fecha de pago de la primer cuota. (La fecha méxima de la primer cuota se configura en
Tablas “Parametros Créditos’). Luego se presiona el boton Grabar y el crédito se genera. A
partir de esto momento todas las operaciones con el crédito se realizan por e modulo
Operativo, Cobro de Cuotas.

Cobro de Cuotas
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Para realizar un cobro de crédito ya creado, no se debe ingresar por la reserva sino por la
opcién Cuotas del menu operativo. Los créditos pueden buscarse por numero o por nombre
del titular del crédito.

Pararealizar un cobro se presiona el boton Cobros. Las cuotas se cobran individualmente y
de menor a mayor. Ej. primero se cobra la cuota 1 y luego la cuota 2. No es posible cobrar
la cuota 2 sin tener la cuota 1 paga. Es posible cobrar parte de una cuota, pero debera
cancelarse por completo antes de poder cobrar la siguiente.

Punitorios

El sistema calcula diariamente punitorios para las cuotas vencidas. Es posible cancelar el
cobro de los punitorios en el momento de cobrar. Por los punitorios el sistema grabara e
imprimir4 automaticamente una factura luego de emitir el recibo. El porcentgje de
punitorios se encuentra en Tablas, Parametros Créditos.

Listados
Los listados de los créditos se explican en el modulo Listados.

Anulaciéon deun Crédito
Es posible borrar un crédito s no se cobro ninguna cuota. Se ingresa al crédito através de
cobros de cuotas, se busca el crédito y se presiona el botén borrar.
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FICHAS

Operador

En esta ficha se cargan los datos de cada operador. Para € sistema operador es distinto a

E= Ficha del Operador

AEROLIMEAS ARGEMTIMNAS Actualizar |

Cadigo I 10
Nombre |AEROLINEAS ARGEMTINAS
Domicilio |MORENO 2442 Cotigoiaeran [
Cadigo Postal I?EDD o |
nt. | 9.00
Localidad |MAR DEL PLATA
% Cah. I .00
Pais |ARGENTINA
Teléfono I Fuera de Uso [

Fax I Prevision Ind. ¥
E-Mail I Control Facturas [
Celular | Categoria

lva |RESF. INSCRIPTO = SIN CATEGORIA =

Cuit [30-64140555-4 Cta. Cte. | Adelantos |

proveedor. Un operador es quien provee de servicios turisticos y €l cual se va a utilizar
dentro de las reservas, ya sea aéreos o terrestres. Por otro lado estan los proveedores. Los
proveedores se van a utilizar en el momento de cargar facturas de compra, las cuales jamas
Sevan aimputar a unareserva.

Para entender mejor esto vamos a un ejemplo:
Operadores. Aerolineas Argentinas, Travel Club, Organfur, Varig.
Proveedores: Telefonica de Argentina, Advance, Estudio Contable Perez, Libreria Conforti.

En los casos en que se le compra a un agente general, debe cargarse el agente general en
vez del operador turistico. Tener en cuenta que Aptour maneja cuentas corrientes, por o
tanto se deberd cargar segin a quien se le pague el producto comprado.

Los codigos de operadores los asigna automaticamente el sissema. En el caso de que el
operador sea una linea aérea de la cual se tiene chapa propia para emitir boletos y se
liquidaran a través de BSP es necesario colocar el codigo aéreo, el porcentgje de comision
para boletos internacionales y el porcentaje de comision para boletos de cabotaje. Si no es
una linea aérea se pueden dejar en blanco estos campos

Fuera de Uso: después de un tiempo de utilizar el sistema, es posible que no se trabaje mas

con ciertos operadores. Si este es el caso es posible tildar este campo. Al estar tildado, no
vaaser posible cargar servicios para este operador dentro de las reservas.
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Prevision Individual: e sistema posee un sistema de prevision de pagos, en donde se
agrupan todos los pagos a realizar para distintos operadores. ES posible que no se quiera
incluir en ese listado a alguin operador. Para ello se tilda este campo.

Control Facturas: las reservas poseen varios tipos de cierre. Uno de ellos permite hacer un
cierre por operador. Para poder redlizar este cierre los pagos realizados al operador deben
coincidir con el neto cargado a dicho operador. Si este campo se encuentra tildado,
también en el cierre se verificara que se haya cargado la factura de compra correspondiente.
Caso contrario no permitira cerrarla por operador.

Categoria: se puede seleccionar una categoria para el operador. Las categorias estan
definidas en las tablas “categoria de operador.” La categoria se utiliza en las estadisticas
para comparar compras a operadores con la misma categoria.

Cta. Cte.: este boton permite emitir un listado de cuenta corriente del operador entre 2
fechas determinadas. El listado se muestra por pantalla y puede luego ser enviado a la
impresora

Adelantos. € sistema posee un sistema denominado adelantos. Presionando este boton se
puede ver los adelantos generados y utilizados por este operador. Para mayor informacion
sobre adelantos ver Botén Gen. Adel, Util. Adel. Adelantos.

Prestador

Los vouchers se emiten a
nombre de prestadores.
ﬂctualizarl Esta tabla contiene los
datos de los prestadores.
Si un prestador no se
utiliza mas es posible
tildar el campo Fuera de
Uso. Estos prestadores
pueden cargarse también
en e momento de
precisarlos dentro de una
reserva dentro del modulo
vouchers. Los prestadores
cargados  desde las
reservas figuraran como

= Prestadores

Nombre IANGLO AMERICAMO HOTEL

Direccidn | V1A 4 FONTANE 12

Telefono |39 06 472 941

Fax |39 06474 6428

Ciudad |ROME
Pais |ITALY
Fuera de Uso

fuera de uso.

Consgjo: en esta como en todas las listas es posible hacer una busqueda alfabéticamente.
Por este motivo es aconsejable cargar a los prestadores por su nombre.

Ej. Sheraton Hotel, Marriot Hotel.

Proveedores

El gréfico muestra una ficha de proveedor. Aqui se cargan los datos de cada proveedor.
Todo proveedor debera tener cargado un registro en esta tabla antes de cargar la primer



factura de compra. El codigo lo asigna automaticamente el sistema. Las cuentas débito y
créditos se pueden cargar 0 no. Es posible cargar la cuenta débito solamente o también la
cuenta crédito solamente. Estas cuentas se van a utilizar en el momento de cargar facturas
de compras. El sistema utilizara por defecto las cuentas agui cargadas para €l asiento
contable. Igualmente es posible completar o modificar las cuentas en el momento de cargar
una factura de compras. En este ejemplo cuando se carga una factura para el proveedor

R Ficha de Proveedor
IRED POINTS LIBRERIA j Actualizar |
Cuenta Dehito
Cadigo I 90

Nombre IRED FOINTS LIBRERIA

Cuenta Credito

Domicilio |LARIOJA 2502

Codigo Postal I?EDD J
Localidad | MAR DEL PLATA
Pais |ARGENTINA -

Teléfone | 4921757

Fax |[474-2290

E-Mail |REDPOINTS@COPETEL COMAR
Celular I
lva |RESP. INSCRIPTO =]

Cuit |20—1 8474308-7

Raz. Soc. I

[

RED POINTS LIBRERIA, se crearia un asiento con débito en una cuenta LIBRERIA
INSUMOS. El crédito vendra dado por la moneda que se seleccione en el momento de
cargar lafactura

Cuenta Corriente con Proveedores

Es posible tener una cuenta corriente con un proveedor. Para ello se debe crear una cuenta
en el plan de cuentas exclusiva para dicho proveedor. Por €. Red Points a Pagar, la cual se
cargaria como cuenta crédito en la ficha del proveedor. Cadavez que se cargue una factura
para dicho operador, se seleccionara Cuenta Corriente en vez de Contado. Siguiendo €l
mismo ejemplo anterior al cargar una factura se crearia un débito en la cuenta Libreria
Receptivo y un crédito en la cuenta Red Points a Pagar. Visualizando los débitosy créditos
de esta cuenta contable se tendria una cuenta corriente con el proveedor. Cada vez que se le
pague se hace un asiento del tipo egreso. Existe un listado que muestra los débitos y
créditos de cualquier cuenta contable.
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TABLAS
Destinosy Destinos por Operador

El objetivo de tener destinos es poder emitir estadisticas en base a ellos. Por un lado existe
una tabla denominada destinos en donde se da de alta todos los destinos que se consideren
necesarios para obtener luego una estadistica de ventas(ej. Argentina, Usa, Europa, Brasil,
Caribe). Estos destinos se autonumeran automaticamente. Es posible cargar todos los
destinos que necesite. Dentro de las reservas, por cada servicio cargado, se le asigna un
destino. Como la cantidad de destinos puede llegar a ser extensa el sistema cuenta con otra
tabla que se denomina destinos por operador. En estatabla se le asigna a cada operador €
destino con el que opera. (estos destinos deben ser cargados previamente en la tabla de
destinos). Como al cargar un servicio, €l primer dato que se solicita es el operador €
sistema solo mostrara los destinos cargados para ese operador, con lo que la lista de
destinos ya esta acotada.

Operador En este gemplo vemos
| cHaMORRO =

que el operador
Destinos del operador Destinos disponibles CHAMORRO tiene
Dasing = lﬁ, asignados los destinos
EUROPA Europa y Brasil. Cuando
BRASIL | en una reserva se elija al
= operador Chamorro, los
Elirninar | anicos destinos
- disponibles para ese
servicio serdn Europa y

Brasil

Categoria de Operadores

Esta tabla permite darle una categoria a los operadores. Esta categoria se utiliza en
estadisticas por operadores. Cada operador puede tener una sola categoria, pero esa
categoria se puede cambiar permanentemente, antes de emitir el informe de estadisticas.
En el momento de emitir una estadistica de ventas es posible filtrar por operadores de cierta
categoria. De esta manera es posible comparar las reservas pero Unicamente aguellas en que
intervinieron ciertos operadores.

Cddigos Postales
Esta tabla permite cargar codigos postales. Se utiliza tnicamente en la ficha de los clientes.

En la ficha de clientes la localidad y cédigo postal provienen de esta tabla. De esta manera
existe un criterio unificado en la carga de los codigos y localidades.
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Categoria de clientes

Estatabla permite darle una categoria a los clientes. Todos los clientes [levan una categoria.
Ejemplos de categoria pueden ser : Platinum,Gold, Silver. Se utiliza para ciertos listados
en que se puede listar por alguna categoria especifica. La categoria luego se carga en la
ficha de los clientes. Otros ejemplos de categorias pueden ser, clientes que compran por
mas de 5000$, entre $5000 y $ 3000, y menos de $3000. Otro ejemplo de categorias podria
dividir tipos de clientes, €. agencias o pasgjeros directos.

Existe una categoria ya cargada en el sistema llamada fuera de uso. A un cliente que se le
asigne esta categoria, no se le podra abrir una reserva a menos que el usuario disponga de
un permiso especifico. Para cambiarle de categoria se requiere del mismo permiso
especifico. Esto se utiliza cuando a un cliente por algin motivo no se le quiere abrir una
operacion. (falta de pago, etc.).

Ocupacion declientes

Esta tabla permite codificar las ocupaciones de los clientes. Un gjemplo seria, contador,
medico, abogado, comerciante, etc. A cada cliente ya sea titular o adicional es posible
asignarle una ocupacion. La funcion de esta tabla permite emitir listados de clientes por
ocupacion en las opciones de mailing. Las ocupaciones de los clientes provienen
exclusivamente de estatabla.

FuturosViajes

Esta tabla permite cargar futuros viagjes, para luego ser cargados en las fichas de clientes y
tenerlos clasificados. Por gemplo, Brasil, Usa.

Fecha de Viajes

Esta tabla permite cargar las fechas habituales de vige, para luego en la ficha de los
clientes poder clasificarlos. Por g. Alta, Baa. Invierno, Verano, Primavera, Otofio.
Vacaciones de Invierno, Vacaciones de verano, etc.

Cuentas

La lectura de esto debe acompariarse con Mang o del plan de Cuentas.

El sistema cuenta con un plan de cuentas contable. Este plan de cuentas se utiliza
principalmente con dos objetivos:

Manejo de la Caja Diaria
Brindar informacién contable

Algunas cuentas ya se encuentran cargadas. Es posible agregarle todas las cuentas que se

necesiten. Las cuentas podrian dividirse en 3 tipos :
Rubros Monedas Cuentas Comunes
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Existen cuentas que son rubros. Los rubros son cuentas que agrupan otras cuentas y/o otros
rubros. Por gemplo el rubro Activo contiene a rubro Disponibilidades que a su vez
contiene a la cuenta Caja. A los rubros no es posible hacerle imputaciones. Para indicar
gue una cuenta es un rubro hay que tildar el campo rubro.

Ademas ciertas cuentas (que no son rubros) pueden ser a su vez monedas. Estas cuentas
gue también forman parte del plan de cuentas, estaran disponibles cada vez que se hagan
facturas de contado, que se emitan recibos, que se pague a operadores, que se carguen
facturas de compras y que se realicen asientos.

Las cuentas que son monedas también se pueden dividir en 4 tipos. efectivo, cheque,
tarjeta, banco.

De acuerdo al tipo de moneda gque sea, se veran distintos campos en el momento de hacer
un ingreso o0 egreso de ellas. Por gemplo si a emitir un recibo se indica que se esta
cobrando con cheque, el sistema solicitara datos relativos a los cheques, como nombre del
banco, fecha vencimiento. En cambio si se cobra con tarjeta de crédito solicita el nombre de
latarjetay el nimero de cupdn.

= Cuentas

Actualizar |

Nombre |PESOS MARIELA

Subcuenta de |  MONEDAS MARIELA - =
Detalle o]

Rubro [
Sisterma) [

Moneda ¥ Privada [T Publica ™
Tipo |Efectivo =| Delarl”

Cajero | MARIELA -

Las monedas pertenecen a un cajero (excepto las monedas del tipo banco). Un cajero es un
usuario que en su fichaindividual tiene tildado € campo cajero. En el gréfico el nombre de
la cuenta es PESOS MARIELA, que es subcuentade MONEDAS MARIELA, tiene tildado
el campo moneda, es de tipo Efectivo y pertenece al usuario Mariela

La mayoria de las cuentas y o rubros son subcuentas de otras, salvo € rubro Activo, Pasivo
y Patrimonio Neto, Resultado Positivo, Resultado Negativo.
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El campo de privada permite que ciertas cuentas, generalmente cuentas de bancos, no estén
visibles a ciertos usuarios. Estas cuentas privadas se habilitaran a través de permisos

especificos.

El campo publica permite que una moneda este visible para todos los usuarios. No

pertenece a un cajero especifico.

El campo ddélar especifica que es una moneda extranjeratipo dolar.

En este modulo se da de alta o modifica las cuentas necesarias del plan de cuentas.

IMPORTANTE: una cuenta que se dio de ata como moneda, y se le hicieron

imputaciones no debe ser modificada posteriormente.

Cuentasddl sstema

E=l Cuentas del sistema

Actualizar |

I DEUDORES POR WENTAS

Cuenta \

IDEUDORES POR VENTAS j

Observaciones

Cuando se cierra un reserva, el monto al Nax 2 debita esta cuenta. Cuando se ;I
cobra al pax se acredita esta cuenta.

[

%uenta dd Sistema

uenta del plan de cuentas

Estas cuentas ya se
encuentran creadas. No es
posible agregar nuevas
cuentas de este tipo. Cada
cuenta del sistema esta
relacionada con  una
cuenta del plan de
cuentas. Generalmente
[levan el mismo nombre.
El sistema realiza asientos
automaticos que @ se
detalan en Adgentos
Automaticos.

Dichos asientos se realizaran a la cuenta del plan de cuentas gque este definido aca.

Para entender mejor esto ir a Asientos Automaticos.
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UTILIDADES

Listados

" Estadisticas ¢ Contables ¢ Créditos

Aqui dentro se encuentra
casi todos los listados
gue se puede emitir con
el sissema Los listados
se encuentran divididos
en seis  categorias.
listados, informes, Bsp,
Estadisticas, Contables,
Créditos.

Ejecutar | Presionando en alguna
de estas seis categorias
se mostrara los nombres
de los listados disponibles. Recuerde que los listados se veran de acuerdo a los permisos
asignados al usuario en Permisos Listados.

Para ejecutar un listado, puede hacerse presionando dos veces sobre el mismo, o
selecciondndolo y presionando el botdn Ejecutar. Por defecto e listado se emitird por
pantalla pudiendo luego enviarse a impresora. También es posible enviarlo directamente a
impresora presionando previamente el boton impresora 'y luego gecutandolo. Laimpresora
por defecto siempre serd la que esta seleccionada como predeterminada en Windows. Es
posible cambiar la impresora por defecto para el sistema cada vez que se ingresa. Pero d
salir y volver aingresar el sistema volveraa utilizar laimpresora por defecto de Windows.

El tilde en Solo Total permite que ciertos listados, se impriman Unicamente los totales, sin
las lineas de detalle. Si se utiliza para listados que no tengan totales, estos apareceran
vacios.

A continuacion se listan todos los listados que dispone el sistema con una descripcion de
cada uno.

Listados

Clientes
Este es un listado de clientes. Es posible filtrarlo por vendedor y por categoria de cliente. Se
puede incluir los adicionales en el listado. Existe otro listado de cliente en la opcién de
mailings. Ver Mailing.

Cumplearios
Solicita un rango de fechas y si se quiere un vendedor. Luego lista todos los clientes,
titulares y adicionales, que cumplan afos en el rango de fecha solicitado.

Operadores
Listado completo de operadores ordenado alfabéticamente.
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Proveedores
Listado completo de proveedores ordenado alfabéticamente.

Informes

Comisiones
Primero debe seleccionarse siempre un vendedor. Este listado muestra las reservas a
comisionar de un vendedor y las reservas ya comisionadas. Existe un permiso especifico
gue habilita a cambiar de usuario. Si no se dispone del permiso se mostrara el usuario
activo el cual no podra modificarse.

Cuenta Corriente Cliente
Es un listado de cuenta corriente de un cliente. Este listado puede pedirse también desde la
fichaindividual de un cliente o desde unareserva. Ver Cuentas Corrientes con Clientes.

Cuenta Individual de Cada Usuario
Si se utiliza el sistema de comisiones, es posible que cada vendedor quiera ver el estado de
su cuenta particular (cuenta contable). Siempre solicitara la clave del vendedor antes de
emitir el listado. Ver Comisiéon a Vendedores.

Reservas
Este listado es uno de los més usados. Permite listar las reservas pudiéndolas filtrar por
- Vendedor
- Fechade salida, solicitud, comision.
- Estado delos Cierres (Reserva, Cobros, Facturas, Pagos Op, Comision)
- Cliente

Permite controlar los cobros de clientes y pagos a operadores.

Saldos de cuentas corrientes de Operadores
Muestra el saldo de la cuenta corriente de los operadores. Puede filtrarse por tipo de saldo
(distinto de cero, deudor, acreedor) y por categoria de operador.
El saldo puede solicitarse a una fecha dada. En cuanto a orden del listado puede ser
alfabético o por saldo de los operadores.

Saldos de cuentas corrientes de Clientes
Muestra el saldo de la cuenta corriente de los clientes. Puede filtrarse por tipo de saldo
(distinto de cero, deudor, acreedor), por categoria de cliente y por vendedor.
El saldo puede solicitarse a una fecha dada. En cuanto a orden del listado puede ser
alfabético o por saldo de los clientes.

Vencimientos
Dentro de las reservas en la opciéon de Fax/Email es posible colocar vencimientos. Este
listado muestra dichos vencimientos para €l usuario activo.
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Bsp

Los listados aqui dentro toman informacion de los tickets cargados en las reservas en
Aéreos. En todos los listados se puede filtrar para que muestre solamente tickets
internacionales o de cabotgje. Es posible filtrar por compariia aérea. En todos los listados
debe seleccionarse a que ciudad aérea corresponden. El tilde con iva debe ir casi siempre
tildado salvo que la agencia no sea Responsable Inscripto.

Bsp
Este listado es parecido al de Y a Sistemas en cuanto alas columnas pero esta ordenado por
nimero de boleto. Es Util para controlar si todos los boletos de una rendicion estan
cargados.

Liquidacion
Este listado esidéntico al solicitado a 'Y a Sistemas a través de I nternet.

- Over
Muestra el Over para alguna compafiiaen un rango de fechas. Solo se podra seleccionar las
companiias que tengan boletos emitidos en las fechas solicitadas.

Estadisticas

Ambos listados permiten conocer estadisticas de ventas'y compras para un periodo dado.
Estas estadisticas son operativas y no contables, es decir permiten saber que se vendio y
compro independientemente si se cobrd y pagd y cual fue el resultado.

Las reservas cerradas por €l cierre “Reservas’ forman parte de las reservas que se incluyen
en estos informes. Para el rango de fechas se utiliza la fecha de salida colocada en cada
reserva

Estadisticas de Reservas
Este informe mostrara cada reserva individualmente con su costo, precio de venta e importe
deivaventas.

Totales Agrupados
Este informe agrupa las reservas por cliente, por vendedor, por operador o por destino. No
muestrareserva por reserva sino que hace un agrupamiento de ellas.

Los filtros son los mismos para ambos listados. Es posible filtrar por vendedor, por cliente,

por operador, por destino, por fecha de salida. Generalmente se filtra por fecha de salida'y
adicionalmente por agun otro filtro.

Contables
Cheques en cartera a una fecha
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Muestra los cheques que se encuentran en cartera en todas las cuentas del tipo cheque. El
listado solicita una fecha que corresponde con la fecha de vencimiento del cheque.

Comisiones exentas y gravadas
Muestra las reservas comisionadas, indicando el importe de comision exenta 'y el importe
de comision gravado de cada una de ellas.

Facturas en cuenta corriente impagas
Muestra las reservas que tengan facturas en cuenta corriente que no hay sido cobradas. Es
posible filtrarlas por vendedor y por cliente.

Iva Compras
Permite emitir el Libro de Iva Compras. Es posible colocarle la fecha de emision.
Existen 3 opciones
Normal : esel listado
Diferencias. muestra solo las facturas en donde los importes de todas las columnas no
suman igual que el monto de la columnatotal. Se utiliza para control.
Ret.Per: muestra solo las factura que tengan retenciones y 0 percepciones.

Este listado es posible filtrarlo por operador y por proveedor. Este listado se emite por mes
completo. Al cargar la factura se indica mes de imputacion.

Iva Compras por cuenta
Este listado agrupa las facturas de compras de un periodo por cuenta contable. Al cargar
una factura de compras de proveedor siempre se asigna a una cuenta contable. En Asientos
Autométicos se ven gue cuentas se utilizan para las facturas de operador.

lvaVentas
Si se factura con Aptour es posible emitir el Libro de lvaVentas

Movimientos por Nimero
Es posible ver y reimprimir un asiento contable. Todo asiento tiene un nimero individual.

Movimientos de una cuenta contable
Permite emitir un resumen de los movimientos de una cuenta contable. Es el mayor de una
cuenta contable.

Movimientos ddl dia
Esun listado de cgja diaria. Este listado esta explicado integramente en
Caja Diaria. M angjo de Monedas.

Nombre y observaciones de cuentas

Resumen de cuentas
Estos dos listados estan relacionados con los Listados Resimenes del menu
Configuracion.
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El primero de los listados solo muestra los nombre de las cuentas. Sirve para imprimir €l
plan de cuentas.

El segundo de los listados es un resumen de sumas y saldos de cuentas del plan de cuentas.
En este listado es posible pedirlo acumulado a una fecha determinada, en donde acumula
todo el arrastre anterior o por rango de fechas.

Ej. Si se quiere conocer saldos de monedas generalmente se pide acumulado a la fecha
actual. En cambio si se quiere conocer cuanto se gasto en un periodo se pide sin acumular y
Se ingresa un rango de fechas.

Pagos a operador con facturas pendientes
Muestra en que reservas se han realizado pagos a operadores y no se ha cargado la factura
de comprarespectiva

Ventas por tipo de reservas
Muestra las facturas de un periodo discriminando € importe facturado de los impuestos
contenidos en dicho importe.

Creéditos
Cobro de Cuotas
Muestra las cuotas cobradas entre un rango de fechas. Se puede solicitar de un inversor
determinado.
Créditos con Saldo
Muestra todos los créditos que tiene saldos, ya sean vencidos 0 a vencer.

Créditos Otorgados
Listado de créditos otorgados en un rango de fechas y para un inversor determinado

Cuotas Vencidas
Listado de cuotas vencidas en un rango de fechas para un inversor determinado.

Calculadora

Esta opcion permite acceder a una calculadora. Es posible acceder a ella presionando
ALT+0 en cualquier lugar del sistema. Estando en un campo de edicidn es posible pegar el
ultimo valor que se mostré en la calculadora presionando ALT+9.

Por g. si al cargar un servicio, en el momento de cargar el precio de venta se necesita hacer
un célculo, es posible presionar ALT+O0, realizar él calculo volver a precio de venta y
presionar ALT+9. El sistema pegara el resultado del calculo en ese lugar.

Calendario
Esta opcion permite acceder a un calendario. Es posible acceder presionando ALT+8 en
cualquier lugar del sistema.



Configurar Impresora

Al ingresar a sistema, la impresora por defecto coincide con la predeterminada en
Windows. Esta opcidon permite cambiar la impresora por defecto para la sesién actual. Al
salir y volver aingresar a sistema se vuelve a la impresora predeterminada de Windows.

Actualizar Tablas

En el sistema, existen ciertas tablas que ademés de estar en el motor de base de datos sql, se
guardan localmente en el disco rigido para agilizar enormemente el uso del sisstema. Todas
las tablas que se cargan en el menu Tablas y en el menl Fichas se alojan localmente. Cada
vez que se ingresa al sistema, autométicamente se verifica que las tablas locales coincidan
con la del motor de base de datos. De no coincidir se actualizan autométicamente. Pero s
mientras se esta utilizando el sistema, se modifica alguna de estas tablas, no se dispondran
de estos datos hasta no presionar esta opcion o hasta salir y volver aingresar del sistema.

Ej. Se carga un nuevo operador, pero al querer cargar un servicio para ese operador no
aparece. ES0 es porque no se actualizaron las tablas.

Este paso, aunque parezca tedioso, agiliza enormemente el rendimiento del sistemay mas
aun si es usado a través de conexion lentas como Internet. Estas tablas generalmente se
cargan unasolavez al empezar a usar el sistemay luego se modifican esporadicamente.

Tablas
Estaopcion la utiliza Unicamente el proveedor del sistema. Puede no estar visible.

Cambio de Cajero

Esta opcion permite cambiar
cajero activo. Para Aptour en un
momento determinado existe
solo un cajero. Ver
Caja Diaria. Mango de

Cajero Actual

| MIRLAN

Nuevo Cajero

I | M onedas
Clave Para cambiar de cajero se lo
| selecciona en la lista, se
_Recalouar | introduce la clave y se presiona
Usuario Detalle Terminal — en Grabar
PEFE RECIBOS|PC_02

Para poder cambiar de caero
ningln usuario debe estar dentro
de recibos o facturas. En €
- gemplo se ve que el usuario
PEPE s encuentra en
RECIBOS en la computadora llamada PC_02. El boton recalcular refresca la ubicacion de
los usuarios.

Si cuando un usuario se encuentra dentro de recibos o facturas, por algin motivo se sale
anormalmente del sistema, ya sea por un corte de luz, algin problema con laimpresion del
recibo, un reseteo intencional de la maguina u otro motivo, € sistema sigue reflejando que
dicho usuario se encuentra dentro recibos o facturas. Por o tanto no es posible cambiar de
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cajero. Dicho inconveniente se soluciona automaticamente cuando el usuario vuelve a
ingresar al sistema, o también se lo puede borrar en Usuarios Activos.

Cambio de Clave

Esta opcion la puede utilizar cualquier usuario para cambiar su propia clave. La clave
nunca puede estar vacia. Para cambiar la clave ese necesario primero tipear la clave actual y
luego tipear 2 veces la nueva clave y presionar en Grabar. El sistema informard si la nueva
clave hasido grabada.

Concluir

Estaopcion permite salir del sistema. También es posible salir presionando ALT+F4.
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OPERATIVO

Manegjo del plan de Cuentas

El sistema cuenta con un plan de cuentas. Si usted no tiene conocimientos contables ni de
manejo de un plan de cuentas, es aconsgjable leer la siguiente explicacion.

Un plan de cuentas puede servir para brindar informacion detallada, agrupada y ordenada
sobre tareas diarias. Parafacilitar su comprension se detallaun ejemplo simple.

Supongamos que se quiera conocer los gastos de un semestre de la empresa. Para ello es
necesario alimentar a sistema con todos los egresos que se realizaron, por gemplo, gastos
de teléfono, luz, gas, alquileres, sueldos, libreria, Internet, limpieza, etc. Cada division
mencionada podria ser una cuenta dentro del plan de cuentas. Por lo tanto tendriamos las
siguientes cuentas:
- Teléfono

Luzy Gas

Alquileres

Sueldos

Libreria

I nternet

Limpieza

Cada vez que se egresadinero parapagar alguno de estos gastos se le asignha una de estas
cuentas. En el plan de cuentas cada movimiento o imputacion se lo denomina asiento.
Todo asiento tiene importes debitados e importes acreditados. La suma de los importes
debitados debe coincidir con la suma de los importes acreditados. Por lo tanto en todo
asiento intervienen como minimo 2 cuentas una debitada y una acreditada. Por ejemplo si
se paga una factura de teléfono por 120 pesos, estamos diciendo que se egresa dinero en
concepto del pago de una factura de teléfono. Si llevamos este ejemplo a un asiento el
MisSmMo Seria.

Cuenta Debe Haber
Teléfono 120
Pesos 120

Concepto: facturatelefénica linea 555-5555
Fecha: 10/08/01

El sistema posee listados que permiten ver todos los asientos que se hicieron a una cuenta
especifica, en este ejemplo teléfono, con lo que se obtiene cuando se gasto en una cuenta en
un rango de fechas. También existen listados en donde se pueden ver los totaes de varias
cuentas con lo que se obtendrialo gastado en todala empresa en un rango de fechas.

Para crear o modificar cuentas del plan de cuentas ver Cuentas.

57




Asientos

Si usted no tiene conocimientos contables se preguntara para que se utilizan los asientos. A
través de los asientos se alimenta al sistema con todas las
operaciones que usted realice que no tienen relacion directa con
una venta (para el sistema con unareserva). Ejemplos de asientos
pueden ser pagos de facturas de teléfono, de luz, de gas, vales a

= Asientos

empleados, transferencias de cheques a bancos, transferencias de
- pesos a bancos. Conviene aclarar que si se desea llevar con el
Transferencia .

sistema el Iva Comprasy cargar todas las facturas de compras, no
deben utilizarse asientos para registrar todo comprobante del que

se disponga facturas. En dicho caso los asientos se utilizaran
solo para operaciones que no deban ir a libro de iva compras. Ej.
Transferencias de dinero, sueldos, gastos menores que no tienen

comprobante, €. taxi.

Compras Pr.

NO es necesario tener conocimientos contables para realizar un
asiento. Por eso los asientos se han dividido en cuatro categorias
- gue son Ingreso, Egreso, Transferencia, Asiento.

En todos los asientos siempre intervienen como minimo 2 cuentas, una debitada y una
acreditada.

Egresos. es el tipo de asiento mas frecuente. En este tipo de asiento la cuenta debitada no
es moneda y la cuenta acreditada es una moneda. Un ejemplo de un egreso puede ser €
pago de mensagjeria. Cuando se deposita dinero en una cuenta de banco no se considera un
egreso sino unatransferencia. Otros ejemplos son el retiro de socios, 0 el pago de sueldos o
vales.

Transferencia: ambas cuentas de débito y crédito son monedas. Se utiliza para traspasar
fondos de una cuenta a otra. Puede utilizarse por g. Para pasar de pesos a dblares. También
para hacer un deposito en una cuenta de banco. En las transferencias la cuenta debitada es
a la que le ingresa la transferencia y la cuenta acreditada es a la que le egresa la
transferencia. Para dar un jemplo si se deposita un cheque que habia en cartera se debita
la cuenta bancos y se acredita la cuenta cheques.

Cuando se hacen transferencia de monedas del tipo cheque, debe haber una sola cuenta
debitada, y los cheques deben venir de una sola cuenta de cheques acreditada. Para un
detalle del manejo de cheques ver Cheques.

Ingresos. la cuenta debitada es una moneda y la cuenta acreditada es una cuenta. Los
ingresos se pueden usar para cargar los saldos iniciales de las monedas, como también para
los casos en que ingresen aportes externos, . aporte de los socios.

Asientos. este tipo se utiliza cuando ambas monedas son cuentas. Generalmente lo utiliza
el contador para hacer gjustes a ciertas cuentas. Un ejemplo puede ser el asiento tradicional
de Sueldos donde se debita Sueldos y Jornales y se acredita una cuenta por cada sueldo.

Lacarga de estos 4 tipos de asientos es la misma. Primero se elige el tipo asiento y luego se

presiona en el boton crédito para elegir la cuenta a acreditar y el botén débito para
seleccionar la cuenta a debitar.
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En el siguiente gjemplo se muestra como se ve un asiento del tipo egreso antes de grabarlo.

Ciehito |
Credita "PESOS j
;Ilmprimep
Detalle Importe 0.00
EMYID PASAJES PASAJES PAX GIMENEZl
Cuenta Dehito Credita 1=
HMEMNSAJERIA 2.0000 0.0000
PESOS 0.0000 2.0000
Eliminar |
Totales Diferencia Debe Haher
| 0.00 | z00 | 2.00

El tilde en imprimir permite imprimir el movimiento. Al presionar en grabar queda
asentado € asiento, y se le asigna un numero de movimiento. Todo asiento puede ser
reimpreso através del listado contable [lamado “Movimiento por nlimero”.

Asientos Resimenes::
Estos asientos serén utilizados principalmente por el contador si |0 necesita.

Estos asientos se utilizan pararegular las cuentas de IVA CREDITO FISCAL E IVA
DEBITO FISCAL.

En las operaciones especificas a turismo el sistema genera asientos automaticos en ciertos
casos. Ver Asientos Automaticos. El Aptour fue disefiado para ser poder ser utilizado por
personal sin conocimientos contables, pero que a su vez pueda brindar informacion
contable sin que €ello represente una complicacion para quien alimente el sissema. Por este
motivo estos asientos automéaticos que realiza el sistema no se discriminan el débito o
crédito fiscal. Muchos de estos asientos luego forman parte de la caja diaria.

Por lo tanto los asientos resimenes debitan o acreditan el débito o crédito fiscal, segin
corresponda de las cuentas en las que fue cargado originalmente el asiento.

Todos estos asientos hay que realizarlo uno por mesy una vez que no Se van aimputar mas
operaciones a ese mes. Generalmente no se va a hacer mas imputaciones una vez que se
haya pagado el iva del mes, pero es posible hacerlo en cualquier momento. El asiento
primero se calculay muestra para poder revisarlo y si esta correcto se puede grabar.

Asiento resumen de ventas

Este asiento revisa todas las facturas emitidas y suma el total de iva para que se debite de
FACTURAS EMITIDAS y se acredite en la cuenta correspondiente de IVA DEBITO
FISCAL. Cabe aclarar que las facturas que emite el sistema cuando se facturan punitorios
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de los créditos no se imputa a estas cuenta FACTURAS EMITIDAS por lo tanto € importe
de iva de estas facturas no forma parte de la suma

Asiento resumen compras Operador

Este asiento revisatodas las facturas de compras realizadas a operadores de turismo y suma
el total de iva para que se acredite de COMPRAS OPERADOR vy se debite de IVA
CREDITO FISCAL.

Asiento resumen compras Proveedor

Este asiento revisa todas las compras realizadas a proveedores y suma €l total de iva para
gue se acredite de cada cuenta de gasto de cada proveedor y se debite IVA CREDITO
FISCAL

Asiento resumen Retenciones y Percepciones

Este asiento revisa todas las compras realizadas a proveedores que incluyan algun tipo de
retenciones y o percepcionesy acredita cada cuenta de gasto y debita una cuenta para cada
retencion o cada percepcion

Asientos Automaticos
A continuacion se detallan los asientos autométicos que realiza el sistema.
1. Alcerrar unareserva

En instalaciones posteriores al 01/15/03 este asiento se dejo de hacer
Por la suma del precio de ventade aéreos + servicios.

Deudores x ventas

a Servicios Pendientes de Facturacion

Por €l costo de los servicios y por intereses de operador

Facturas a Recibir

a Acreedores (Proveedores) Turismo

Por el costo de los aéreosy por intereses de la compariia aérea

Compras BSP

a Acreedores (Proveedores) BSP

Por Intereses de Tarjeta Propia

Intereses Tarjeta

alntereses Tarjeta a Pagar

2. Cobro con recibo. (Emision deun recibo al cliente)
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10.

11.

Cuenta Moneda gque corresponda

a Deudores x ventas

Cobro con factura de contado
En instalaciones posteriores al 01/15/03 en este asiento seincluye el debito fiscal

Cuenta Moneda gue corresponda
Servicios pendientes de Facturacion
aDeudores x Ventas
a Facturas Emitidas (Ventas)

Emision de factura en cuenta corriente
En instalaciones posteriores al 01/15/03 en este asiento seincluye el debito fiscal

Servicios pendientes de Facturacion

a Facturas Emitidas (Ventas)

Cerrar reservas devoluciones

Se hace un asiento inverso al punto 1
Emisién de un recibo al cliente devolucion.
Se hace un asiento inverso al punto 2

Nota de Crédito Contado

Se hace un asiento inverso al punto 3

Nota de Crédito en Cuenta Corriente

Se hace un asiento inverso al punto 4

Pago a un Operador de Turismo

Acreedores (Proveedores) Turismo
Cuenta Moneda gue Corresponda

Devolucion de un Operador de Turismo

Cuenta Moneda gue Corresponda

a Acreedores (Proveedores) Turismo

Carga de una factura de compras de Operador
En instalaciones posteriores al 01/15/03 en este asiento seincluye € credito fiscal y al asiento es
Acreedores Turismo contra Compras Operador
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Facturas Turismo Recibidas (Compras)
a Facturas a Recibir

12. Carga de unafactura de compras de Gastos
En instalaciones posteriores al 01/15/03 en este asiento seincluye  credito fiscal

Cuenta de gasto correspondiente
aAcreedores Varios

13. Pago de unafactura de comprasde Gastos

Acreedores Varios

a Cuenta Moneda correspondiente

14. Generacion de adelantos al operador dentro de unareserva.

Adelantos a utilizar

a Adelantos Generados

15. Utilizar un adelanto al operador dentro de unareserva.

Adelantos generados
aAdelantos a Utilizar

16. Al cerrar unarendicion para BSP
En instalaciones posteriores al 01/15/03 este asiento no serealiza

Acreedores BSP

a Rendicion BSP a Pagar

17. Al pagar unarendicion para BSP
En instalaciones posteriores al 01/15/03 este asiento no serealiza.

Rendicion a BSP Pagar
a Cuenta Moneda que corresponda

Asientos automaticos s se utilizan créditos

En instalaciones posteriores al 01/15/03 estos asiento no se realizan.

Con Anticipo

=1
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Monto total de la Reserva 2000
Pagan de contado 1200
Financian 800 (el resto) terminan financiando 853.78
Cantidad de cuotas 12
Tasa 30 %
Intereses 256.13
lvalntereses 53.78
Monto de cada cuota 92.49
1. CierredelaReserva
Deudores x ventas 2000
Servicios pend. de 2000
Fact
2. Pago de contado con factura
Moneda 1200
Serv. Pend de Fact 1200
Deudores x ventas 1200
Ventas 1200
3. Creacion del crédito
Con Anticipo
Créditos otorgados 853.78
Intereses a Cobrar 256.13
lvalntereses a 53.78
Facturar
Deudores x Ventas 800
I ntereses a Facturar 256.13

Hay que hacer un recibo por el importe del iva, yaque la facturava a salir de cuenta

corriente.

4. Facturacion del Crédito

Servicios Pend de 800
Fact
I ntereses a Facturar 256.13
Ivalntereses a 53.78
Facturar
I ntereses Facturados 253.13
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lva Intereses a Pagar

53.78

Ventas 800
1. Al pagar unacuota, o parte de una cuota.
Se emite un recibo.
a. S pagaron la cuota en termino y completa
Moneda 92.49
Créditos Otorgados 71.14
Intereses a Cobrar 21.35
b. S pagaron con punitorios g. 5 pesos
Moneda 5
Punitorios a Facturar 5
Y autométicamente sale una factura por e importe de los intereses
Punitorios a Facturar 5
Iva Intereses a Pagar .86
Punitorios ganados 4.13
Financiando un importe
Ej.
Monto total de la Reserva 2000
Pagan de contado 1200+50.4
Financian 800
Cantidad de cuotas 12
Tasa 30 %
Intereses 240
Ivalntereses 50.4
Monto de cada cuota 86.66
5. CieredelaReserva
Deudores x ventas 2000
Servicios pend. de 2000
Fact

6. Pago de contado con factura




Moneda 1250.4

Serv. Pend de Fact 1250.4

Deudores x ventas 1250.4

Ventas 1250.4

7. Creacion del crédito

Créditos otorgados 800

Intereses a Cobrar 240
lvalntereses a 50.4
Facturar
Deudores x Ventas 749.6
I ntereses a Facturar 240

Hay que hacer un recibo por el importe del iva, yaque lafacturavaasalir de cuenta
corriente.

8. Facturacién del Crédito

Servicios Pend de 749.6

Fact

I ntereses a Facturar 240

lvalntereses a 50.4

Facturar
I ntereses Facturados 240
Iva Intereses a Pagar 50.4
Ventas 749.6

Caja Diaria. Mangjo de Monedas

No existe en el sistema un modulo especifico de cagja diaria. La caja diaria se alimenta
desde distintos lugares del sistema.

El siguiente gréfico puede aparecer en distintas partes del sissema, como por gemplo al
emitir un recibo. En esa pantalla es en donde se eligen las monedas que intervienen en la
operacion. En el gréfico se desplegd la lista Moneda para visualizar las monedas
disponibles. Dichas monedas son cuentas del plan de cuentas del tipo monedas. Los
nombres de las monedas pueden variar de acuerdo a como figuren en el plan de cuentas.
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Monedas Ingreso

En una misma operacion es posible cargar una o mas monedas. En el siguiente ejemplo se
ver que se han cargado tres monedas distintas, Pesos, Cheques y Tarjeta. En la grilla se
puede observar que para la moneda del tipo cheque se cargd el nombre del banco, numero
del cheque y fecha de vencimiento. Con estos datos es posible localizarlo en el futuro. Para
latarjeta de crédito se carga, tipo de tarjeta, numero de cupdn y cantidad de cuotas.

Una vez cargadas todas las monedas necesarias para la operacion se presiona el botén
Aceptar. Para agregar monedas se presiona el boton Agregar y para borrar una moneda mal
cargada se selecciona en lagrillay se presiona el botén Eliminar.

La Unicaformade salir de esta pantalla es presionando Aceptar.

Cajeros, Cajeros Activos, Monedas

Las monedas pertenecen siempre a un cajero (salvo las monedas del tipo banco). En un

momento determinado solo puede haber un cajero activo.

- Cuando cualquier usuario emita un recibo o factura de contado solo dispondréa de las
monedas del cajero activo.
Para todas las otras operaciones con monedas (pago a operador, pago de facturas de
proveedor, transferencias a bancos) solo se veran las monedas del usuario activo. Por
lo tanto estas operaciones siempre las deberd hacer un cajero.
En las transferencias de monedas entre cajeros siempre se solicitara la clave del cgjero
gue recibe latransferencia.

Todacagadiariatiene ingresos, egresosy transferencias entre sus monedas
Los ingresos posibles son:

Cobro aun cliente Emision de un recibo
Emision de una factura de contado

Reintegro de un operador Devolucion dentro de la reserva dentro de
operadores. Se emite orden de pago.

Aporte de un socio Asiento del tipo Ingreso
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L os egresos posibles son:

Pago a un operador Emisién de una orden de pago dentro de la
reserva.

Devolucién aun cliente Emision de un recibo de devolucion dentro
de unareserva.

Retiro de un socio Asiento de egreso

Gastos sin comprobante (factura o ticket) | Asiento de egreso

Gastos con comprobantes Carga de una factura de compra de contado

Pago de sueldos Asiento de egreso

Las transferencias posibles son:

Deposito o extraccion de una cuenta|Asiento del tipo Transferencia entre las
bancaria cuentas del tipo monedas necesarias.

Canje de Pesos a Délares Asiento del tipo Transferencia entre las
cuentas del tipo monedas necesarias

Todas estas operaciones detalladas recientemente, forman parte de una caja diaria. En el
sistema cada una de €lla se hace en lugares especificos, pero luego se agrupan en un listado
[lamado “Movimientos del Dia”.

Listado Movimientos del Dia.

Este listado puede encontrarse junto con todos los listados, seleccionando los listados
contables. Una vez seleccionado el listado, primero se seleccionan las fechas en que se
guiere emitir. Luego se ve una pantalla con diversas opciones :

Este listado es posible emitirlo de varias maneras distintas con filtros por un lado, orden
por otro y saldos de cajeros. En caso detener sucursales primero se selecciona la sucursal.

Para ver rapidamente como sale el listado es posible emitirlo sin seleccionar ninguin orden,
filtro o condicidn, presionando directamente el boton Aceptar.

El orden indica como se van a listar cada imputacion. Hay 3 ordenes.

1. Tipo de Comprobante: lista ordenado por recibos, las facturas, las ordenes de pago, €tc.

2. Fechay Hora: lista por orden en que fueron hechos.

1. Ingresos y Egresos. primero muestra todos los ingresos y luego todos los egresos. (no
conviene usarlo si se pide todos los movimientos. )

Saldos de:

Es posible incluir saldos de uno o0 més cajero. Para incluir saldos se selecciona el cgjero y
se presiona el botén incluir de la derecha. El cajero se vera en lagrillainferior. Al emitir el
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listado en la parte inferior se incluiran todas las monedas de ese cajero con el saldo
acumulado a esafecha.

Filtros Los filtros permiten que solo se muestre los registros que cumplan las condiciones
solicitadas.

Hay 4 filtros distintos

caero _

s incluyen un cajero
traerd Gnicamente todos
CENTRAL | | © los movimientos que se
registraron cuando dicho
figuraba como cajero
activo. Se utiliza cuando
exissen mas de un

cajero.

- Incluir

- Incluir Excluir
- Incluir Excluir Vendedor

Si incluyen un vendedor
traera Unicamente todos
los movimientos que
realizo dicho vendedor.

- Incluir Excluir

hd Inciuir Excluir

Condiciones -

Moneda
Es posible filtrar por
monedas cuando tengan
SPEpE = alguna diferencia de caja
en aguna moneda
especificay el sistema solo mostrara los movimientos de esa moneda.

Tipo
Se puede filtrar por tipo, por €. solamente los recibos, solamente las facturas.

Los filtros se pueden unir, se pueden poner mas de un filtro. El sistema guardara los filtros
y la proxima vez que emitan el listado se los mostrard como predeterminado.
Con el boton de eliminar pueden borrar los filtros de la grilla

Opcién Monedas o Todos los Movimientos

Si se selecciona solo Monedas, solo incluiratodas las cuentas del tipo monedas.

La opcion Todos los Movimientos se utiliza para ver el asiento completo que hizo el
sistema. Ver Asientos.

Prevision de Pagos
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= Prevision de Pagos

Hasta |09mam1 -| Informe | I -
Operador I_'I Revisar | Excluir | Barrar |

Este listado permite saber que se le debe pagar a uno o todos los operadores a una fecha
determinada. La prevision de pagos se alimenta desde dentro de las reservas, en la opcién
servicios.

Si en la lista operador no se selecciona ninguno, en €l listado se incluiran todos los
operadores. Paraver €l listado se coloca hasta que fechay se presiona el botén informe.

Una vez que fue realizado un pago hay que manualmente sacarlo de la prevision. El sistema
no lo hace autométicamente. Se puede cancelar una prevision dentro de esta opcion, cuando
se presiona en el boton revisar, 0 desde dentro de las reservas, dentro de los pagos a
operadores la grillainferior permite sacar de la prevision tanto la sefia como el saldo.

El botdn excluir permite que en el listado no se incluyan las reservas de cierto vendedor.
Es importante recordar que en la ficha de cada operador existe un tilde llamado Prevision
Individual. Si un operador tiene este tilde, sus previsiones no saldran en el listado de
prevision de todos los operadores, pero s saldrasi se lo solicita individualmente.

Control de Facturas

Esta opcidn permite revisar y modificar ciertos datos de una factura de ventas. Para buscar
una factura se debe colocar el nimero fijo (nUmero de sucursal), el tipo A 0 B y luego se

ES Control de Facturas Emitidas

Fijo |DDD1 Desde |ugmsm1 Desde | 2000 |
Buscar | Buscar

Tipo [5 Hasta |osios Hasta | 2005

Fijo MNumero Fecha Importe Titular Reserva Baja =
2000) 04951 058y 78.0500) TIMPAMN] MARIA PALILA a06 a

aoo1 2001 {091 0/99 849.6000 | MANCUSI DE GARASLY F95 1}

ooo1 2002|048 0489 317.0300 | CANADAS MARTHA A06 I

oo 2003|0591 0484 705.0000|5ANTOS RAQUEL a1 I

oo 2004|091 0584 1776.8600|DIEZ LILIANA GES 1]

aoo1 2005(059/10/89 2400.0000(GUEREA ANTOMNIO 562 0

NumeruActuaII Nimero I 2000 Anulada ™ Baja [
Fecha |09r1ur99

puede buscar por rango de fecha o por rango de nimero y presionar en el boton buscar
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correspondiente. Una vez elegida una factura es posible cambiarle el nimero, la fecha de
emision, colocarla como anulada o darla de baja.

Una factura colocada como anulada saldraen el libro de Iva Ventas como anulada y con el
nimero y fecha correspondiente. No podra emitirse otra factura con este nimero. Una
factura colocada como dada de baja, no sale en el libro de iva y es posible emitir otra
factura con el mismo nimero.

La flexibilidad de modificar los nUmeros de facturas, anularlas, darlas de baja deja de
existir si se utiliza una impresora fiscal. A partir de que se use una impresora fiscal toda
factura que se quiera anular sera necesario hacer una nota de crédito (esto viene dado por la
impresora fiscal y no por Aptour). Ademés al usar una impresora fiscal la fecha y nimero
de lafacturalo dalaimpresora por lo que esimposible que se graben mal.

Es importante aclarar que un momento dado no puede haber 2 facturas con e mismo
nimero. El sistemano lo permite.

Nota: en el caso de anular o dar de baja facturas emitidas de contado, es decir que
modificaron cuentas del tipo moneda, el sistema trabaja de 2 formas distintas dependiendo
de la fecha de la factura:

1. Si lafactura es del diase anula el asiento completo que se genero al emitirla, por lo tanto
se anula el ingreso de la moneda, y el importe acreditado en la cuenta corriente del cliente.
2. Si se anula o da de baja una factura que no es del dia solo se anula la factura en el iva
ventas y se anula parte del asiento generado al momento de emitir la factura, pero no se
anula la moneda utilizada ni el crédito en la cuenta corriente del cliente.

Compras
Facturas Operador

En este modulo se cargan las facturas recibidas de los operadores. Todas las facturas deben
corresponder con una reserva, parte de ella o més de unareserva. Es decir son facturas de
operaciones especificas de una operacion de venta. Estas facturas se cargaran al libro de
iva compras y generaran un asiento automatico (Ver Asientos Automaticos). Los pagos de
estas facturas no se cargan por aca sino dentro de cadareserva. En general los pagos suelen
realizarse antes de recibir las facturas.

Para cargar una factura nueva, se presiona en el botén nuevo y se elige a que operador

corresponde esa factura. El sistema muestra las reservas en que este operador tenga

servicios y que todavia no se halla cargado unafactura. El proceso es €l siguiente:

1) Seleccionar lareserva

2) Presionar en Agregar,

3) Se muestra un importe a imputar. Presionar enter. la reserva pasa de la grilla que
contiene reservas con facturas pendientes a la grillareservas asignadas a esta factura. S
la factura corresponde a una sola reserva se sigue con el punto 4, s corresponde a varias
reservas se vuelve al punto 1.

4) Presionar factura. En este momento € sistema trgo los datos que fueron cargados en el
servicio dentro de la reserva, correspondiente a exento, no computable, gravado e iva
Si los datos no coinciden deberéan evaluar las acciones a tomar

corregir el servicio en lareserva y volver a facturar o emitir nota de crédito si es
necesario
reclamar al operador € error en la factura.
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5) Cargar los datos relativos a la facturay grabar.

En el gréfico se muestrala carga de una factura.

&= Facturas de Operador x
Operador IAMERICAN EXECUTIVE j
Reservas con Facturas Pendientes
Reserva| Costo Restan Clignte Imputado Exento Mo computable| Gravado |+
2425 548.80| 548.80[TUYU VIAJES 5.A. 0.00 0.00 548.80 0.00
2508 1,860.80| 1860 8ESTUDIO TURISTICO 0.00 0.00 1,860.80 0.00 Adregar
2529 838.40( 2338 401VIAJES NOI 0.00 0.00 83840 0.00
2566 266.00| 266.00[%Al - AVA 0.00 0.00 256.00 0.00
2587 406.40| 406.40|GIARDIND 0.00 0.00 406.40 0.00
M 2920 484.680| 484.80[%Al - AVA 0.00 0.00 484.80 0.00
Marcar |
-

Reservas Asignadas a esta Factura

Resara Importe Cliente Titular “| Imputado a
T4 170.00[MARTINEZ Reservas

I 170.00 Factura |

IFactura j Exentul 0.00
Num. Fact, [0001 = [oo002512 Mo Computable| 7320
Comp. [~ FACTURAS ~] Gravado 21.00 | 8000 Gravado 10.50) o000
Fecha | 1000401 12:0 Tasa| 2100 Tasa| 1080 Importe
Mes |04 | Afio| 01 I\.ral 16.80 Ival 0.00 I 170.00

El importe a imputar se utiliza para que el sistema pueda controlar los pagos realizados a
los operadores contras las facturas recibidas. Los pagos a los operadores se cargan en las
reservas y las facturas se cargan en esta opcion pero asignandolos a una 0 mas reservas.
Aqui esdonde interviene el importe aimputar. Se puede dar el caso que una sola factura de
un operador corresponda a varias reservas para el sistema, por lo tanto es posible agregar
tantas reservas como se deseen e ir imputando el importe que se desee a cada una de ellas.
Si el importe aimputar esigual al costo del servicio cargado en lareserva, dicha reserva no
se mostrara en el futuro en esta grilla de reservas con facturas pendientes. Es posible no
imputar € total del costo a de una reserva. También es posible que una factura sea inferior
al costo de lareserva, por lo tanto € importe aimputar sera menor al costo y esta reserva
seguira apareciendo como con factura pendiente.

La carga de estas facturas sirve para realizar el iva compras y para controlar pagos contra
facturas de compras. El sistema dispone de un listado Ilamado pagos a operadores con
facturas pendientes, que lista todas las reservas a las cuales se les haya pagado al operador
y el importe imputado por facturas no seaigual.

Se puede dar el caso que alguna factura no llegue nunca, ya sea porque el operador no
existe mas o por cualquier otro motivo. Para que esa factura no siga apareciendo en este
listado se utiliza el boton Marcar. Este boton también se encuentra dentro de reservas
dentro de operadores.
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Un campo a resdltar es el mes y afio de imputacion. El libro de iva compras se emite por
mes y afno de factura'y no por la fechareal de la factura. En el caso de recibir una factura
atrasada es posible imputarla al mes en curso. El sistema propone el mes y afio pero es
posible cambiarlo.

M odificacién o consulta de una factura

Es posible ver todas las facturas cargadas a un operador presionando el botén buscar. El
unico dato posible de modificacion es el mes y afio de imputacion. Para cualquier otra
modificacion sera necesario dar de baja la facturay volver a cargarla. Para ello se presiona
el boton borrar en la barra de herramientas.

Facturas Proveedor

Por aca se deben cargar las facturas de proveedores y en ciertos casos especiales es posible
cargar alguna factura de operador. Las facturas de compras siempre generan un asiento
contable. El asiento puede estar predefinido en la ficha individual de cada proveedor. Es
decir la cuenta que se debitara para imputar €l gasto y en algiin caso la cuenta a acreditar.

Para cargar una factura nueva se presiona el botdn nuevo de la barra de herramientas y

luego se completa 3 pasos:

1) Se ve €l siguiente grafico. Primero se selecciona el proveedor, s es una factura de
contado o cuenta corriente y si es nota de crédito o Factura. La opcién de liquidacion se

utiliza para cargar restimenes de tarjetas de crédito.

o Si la factura es de contado, €l sistema solo mostrara las
) monedas que pertenezcan a usuario activo que haya
ingresado al sistema, que debe figurar como cgjero. Ver

Caja Diaria. Mango de Monedas. Una vez cargada la
forma de pago se procede a cargar la factura.

2) Pogeriormente a eta pantalla se presenta la siguiente
en donde se cargan los datos de la factura

Factura [0001 = [00002365 Gravado 1652 | it
Tasa 21.00 Tasal 10.50
Comp. IP« FACTURAS j Exento I 0.00 % [ 70000 Monedas
Fecha [03/08/01 053 No Comp. | 000 e 347 Ival 000 | Per.yRet |
Mes |02 | Afio| 01 .
Cr. Fiscal 3.47 Importe I 20.00 io I

Para las facturas de compras existen 2 campos para importes gravados distintos y 2 tasas
distintas. Parala primer tasatambién existe un porcentaje a aplicar. El porcentaje a aplicar
se aplica sobre el primer importe gravado. Esto se utiliza cuando de una factura de
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compras se toma un porcentaje del crédito fiscal. El importe se ve reflejado en el campo
Cr. Fiscal.

Un campo a resdltar es el mes y afio de imputacion. El libro de iva compras se emite por
mes y afno de factura'y no por la fechareal de la factura. En el caso de recibir una factura
atrasada es posible imputarla al mes en curso. El sistema propone el mes y afio pero es
posible cambiarlo.

3) Todafactura de compras realiza un asiento. Al presionar €l botén Asiento se muestra la
siguiente
pantalla. En este
Cuenta Dehito Credito = e_|efnp|0 e ven
LIBRER. GLOBAL 20.0000 0.0000 IaS Cuentas que
PESOS 0.0000 20.0000 se debitan vy
acreditan.
Cuando e
- ingresa a esta
pantalla las
Credits | Debito | | -] cuentas no
existen.
Presionando en el botén generar el sistema genera automaticamente el asiento de la
siguiente manera.
Si la factura es de contado: como débito coloca la cuenta por defecto cargada en la
fichadel proveedor y como crédito la moneda seleccionada.
Si la factura es de cuenta corriente: débito y crédito coloca las cuentas por defecto
cargadas en la ficha del operador.
Si en la ficha del operador no se encuentran cargadas las cuentas de débito o crédito por
defecto €l asiento debera cargard manualmente presionando |os botones débito y crédito y
seleccionando la cuenta desde la lista

Asiento | Generar 3 Eliminar |

Al completar estos 3 procesos se procede a grabar la factura presionando el botén grabar de
la barra de herramientas.

Si |la factura de compras tuviere retenciones o0 percepciones es posible en vez de presionar
el botén asiento debe presionarse el botdn Per. y Ret. En el punto 3, y aparecerdn campos
especificos para esto.

Es posble cargar facturas de operador por esta opcion. Dichas facturas no estaran
relacionadas directamente con reservas pero si alimentan el libro de iva compras.

Liquidaciones
Para entender este modulo es necesario ver Comision a Vendedores.
Se utiliza para liquidar comisiones a los vendedores. La lista llamada usuario muestra que

vendedores tienen reservas en condiciones de ser comisionadas. Al seleccionar un usuario
se muestra el asiento que hara el sistema al presionar el boton grabar. Una vez que se
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realizé este paso no es posible modificar las reservas comisionadas. Es posible revisar las
reservas que estédn en condiciones de ser comisionadas en €l listado Ilamado “Comisiones’
dentro de Listados — Informes.

Cheques

Con Aptour existe un seguimiento de los cheques de terceros. Los cheques ingresan
generalmente por un recibo o factura de contado y se alojan en una cuenta del tipo moneda
y cheque. Al egresar un cheque para el pago de alguna factura o al transferirlo a una cuenta
de banco o aotra cuenta del tipo cheque, Aptour registra estos movimientos.

En esta opcion es posible verificar todos el recorrido que tuvo un cheque. Los cheques se
encuentran en cartera mientras sean transferidos entre cuentas del tipo monedas cheques.
Una vez realizado un egreso para € pago de una factura, 0 un pago a un operador o una
transferencia a una cuenta tipo banco el cheque figura como entregado y no queda mas en
cartera

Aqui también es posible modificar algunos datos de los cheques si es que fueron mal
cargados.

Cobro de Cuotas
Ver Créditos con clientes.

Calculadora del Crédito
Ver Créditos con clientes.

Pedido

Esta opcidon del sistema fue disefiada para tickets aéreos, pero se puede usar para otro
motivo.

Aptour cuenta con un sistema de pedidos de emision de boletos. Este sistema fue
desarrollado para empresas en donde los vendedores solicitan a otra persona la emision de
tickets. La solicitud la realizan dentro de cada reserva. El encargado de las emisiones
ingresa en esta opcion y revisa todos los pedidos hechos por los vendedores. A medida que

E Pedidos
Solicitud

ici ETO 376. TARIFA EN EL VOUCHER 437 CON TODO, TODO
[15m08100 09:46 AM Condiciones mcwmog_

Entrega Forma de f;rm“
IQSJ’DSIDD'IZZEIEI Fhd Pago
Observaciones Pedido para | Procesada ™ Incompleta [

TATINELLO/MARTIMN MR

1 CAR ZI 26AUG J HK1 MIATIISEPICARIARR-BARET-5PIR  fDCZI
G-=302088.00 UNLWY XDED.00 UNL XH23.01 UNLBS-558372T2RC-F2IT
F-43578096AR 2-
TETITIME LIMIT sdf sfg

1.T-A
PHOMES

1.MDE0223 495-4141-A
ADDRESS

SAT SERVICIO DE ATEMCION AL TURISTA

SANLUIS 1819

Entrega Fes. |V [~
280800 30E4|PC
30411400 1135|PC

K0 | K

—

Respuesta

o o

Procesaida el Cobrado 000 Impresidn | Ultima mod. |3DIDBIDD 12:43 PM
iti 0.00
07100 [Faco 7 Emitido [Faco
Pagado 0.00  Dif | 200.00

L]




se emiten los tickets se tilda el campo procesada y el vendedor sabe que la emision fue
realizada. Si el pedido se encuentra incompleto por parte del vendedor, el encargado puede
tildar el campo incompleto y ademéas agregarle un mensgje donde dice respuesta. El
vendedor observara en la barra inferior del mena principal que tiene pedidos incompletosy
al entrar a busqueda de reservas podra presionar € botén pedidos incompletos para ver en
gue reservas tiene algo pendiente. El vendedor no puede modificar estas respuestas, ni
tampoco pedidos ya marcados como procesados. Tampoco puede solicitar pedidos con
fechainferior a lafecha del dia.

El botdén procesadas y no proces. permite al encargado revisar pedidos anteriores. Al
ingresar solo se muestran los pedidos que figuran como no procesados. Al encargado de
administrar pedidos le aparecera en la barra inferior del menu principal la cantidad de
pedidos que tiene sin procesar. (En la tabla de usuarios se indica quien maneja los pedidos)

Conviene aclarar ciertos campos:
Solicitud: es la fecha y hora en que el vendedor hizo el pedido por primera vez. No se
modifica més.

Entrega: eslafechay hora en que el vendedor solicita se le emita el ticket.

Ultima Modificacion: esta fecha se graba unicamente dentro de la reserva y contiene la
fechay hora y el nombre del ultimo vendedor que grabo el pedido.

Procesada € : eslafecha en que setildo el botdn de procesaday quien lo tildo

I ngresos Brutos

Esta opcion permite hacer un célculo de cual seria el monto sobre el cual se debe calcular el
pago del impuesto “Ingresos Brutos’. El contador decidira si utilizara este u otro método
para determinar dicho importe.

Este calculo se comporta de la siguiente manera:

1. Seleccionatodas las facturas de ventas emitidas en el periodo seleccionado

2. Toda factura, fue emitida dentro de una reserva. Cada reserva tiene un resultado
(ganancia o perdida). El sistemaindicacual es el resultado para cada factura

3. En caso de haber emitido mas de una factura dentro de una misma reserva, el sissema
coloca proporcionalmente el resultado entre todas las facturas de la mismareserva

4. Si en el momento de seleccionar facturas, se encuentra con reservas gque se encuentran

abiertas, pero con facturas, para dichas facturas calculara una utilidad correspondiente

al monto de la factura por €l porcentaje ingresado en dicha pantalla dado que no sabe la

verdadera utilidad de lareserva.

Una vez emitido y controlado el listado, se procede al cierre del mismo.

En el siguiente periodo de liquidacion, el sistema verificara, todos los periodos

anteriores y realizara los agjustes necesarios en todos |os casos necesarios. Ej.
Para las facturas que en el periodo anterior se calculo un porcentgje fijo y en este
periodo lareserva se encuentre cerrada

o Ul
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Si en algunareserva se modifico algun dato que generé una modificacién en el
resultado de lareserva.

Forma de utilizar este sstema.

1. Sepide un periodo, se controla el listado con laopcidn informesy se cierra el periodo
2. Al siguiente periodo se procede igual y €l sistema solo mostraralas diferencias si las
hubiere.

Mailing

Este modulo se utiliza para emitir listados o etiquetas y generar archivos DBF filtrando
datos de clientes titulares y/o adicionales.

Es posible filtrar los listados de diversas formas (por vendedor, por categoria de cliente, por
ocupacion, por ciudad). Si se tilda fecha de nacimiento se ven los campos del tipo fecha
para poder filtrar por fecha de cumplearios del cliente. Si ademas se coloca un nimero en el
campo afios solo se incluiran los que cumplan esa cantidad de afios. Esto es Util por €. para
los vigjes de 15 afos. S se tilda el campo con Adicionales se incluyen los clientes
adicionales. Una vez seleccionados los filtros se presiona el boton filtrar.

E Mailing
\.-"encledurl j Categoria I j Con Adicionales [
Ocupacion | | Ciudad | =l

= 7| Hasta [090801 | Ados | 0 Eiltrar |

El sistema generara una grilla con los clientes que cumplan las condiciones dadas por los
filtros. Debajo de la grilla se vera una pantalla como la siguiente:

[ | 10835 mm | 16 por hoja carta
Desde I o Cliente Listado Bl Etiquetas T p I}
I %26 min ;

Hasta 0 Barrar | Obt 33 por hoja carta

Desde, Hasta y Borrar: cada cliente de la grilla tiene un nimero de orden. Es posible
borrar ciertos clientes de la grilla colocando el nimero de orden en los campos desde y
hastay presionando el botdn borrar. Estos clientes solo se borran de este listado.

Cliente: este botdn permite ir a la ficha de cliente seleccionado en la grilla para modificar
algun dato. Desde la ficha del cliente se puede volver a esta pantalla presionando el boton
[lamado Mailing.

Control: este boton emite un listado por pantalla con los clientes de la grilla. Luego puede
ser enviado aimpresora.

Dbf: este botdn crea un archivo con extensién y formato DBF dentro de la carpeta local
dentro de aptour\datos llamado mailing.dbf. Si este archivo existia lo reemplaza.
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108x35mm y 72x26mm: estos botones se utilizan para imprimir  etiquetas. Los nimeros
indican el tamafio de la etiqueta. El sistema siempre se salteara la ultima etiqueta.

Controladora Fiscal

Esta opcion se utiliza Unicamente en caso de usar una impresora fiscal HASAR. Para poder
ingresar a estas opciones es necesario tener la impresora conectada y encendida. De lo
contrario el sisstema arrojaria un error.

Puerto
En esta opcion se le indica en que puerto se utiliza la impresora fiscal. Se coloca el 1 para
COM1 0 2 paraCOM2.

Cierre
Se utiliza pararealizar los cierres X y Z y emitir informes.

Configuracion
Se utiliza para configurar ciertos parametros de la impresorafiscal.

= Configuracion Hasar 320 F
Encabhezado Pie de Pagina
I 1 3: Calacar | Borrar | I 1 3: Colocar | Barrar |
1| 1]
2|
A Ultima Factura Hombre Fantasia Copias Marco
B
I I 1 I Lna ImprirTe |
2 ;
A Ultima Nota de Credito I Dos Mo lrnprirme |
B Colocar | Borrar |
I I ‘ Cierres ZI Z Disponibles ‘

Encabezado: es posible agregar 2 lineas de encabezado que se imprimira al emitir una
factura.

Pie de Pagina: es posible agregar 1 lineas de pie de pagina que se imprimira al emitir una
factura. (g. Gracias por su compra)

Nombre de Fantasia: como la impresora fiscal, imprime el nombre de la razén social es
posible colocar el nombre de fantasia en 2 renglones.
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Copias. con estos botones se configura a la impresora fiscal para que imprima una o dos
copias.

Marco: con estos botones se indica si la impresora imprime un marco o no. S utilizan

formulario continuo pre impreso no se necesita un marco. Si en cambio imprimen en papel
blanco o formulario continuo blanco es aconsejable utilizar un marco.
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BSP
Stock

El sistema posee un control de los tickets aéreos. Cuando se reciben los tickets aéreos es
necesario agregarlos al stock. Cada vez que se ingresa un ticket a una reserva, ya sea
directamente o0 através de alguna interface, el sistema verificara que el nimero de ticket se
encuentre en el stock. Si no lo encuentra no lo dejara cargar a la reserva.  Tampoco es
posible cargar dentro de reservas 2 boletos con el mismo nimero, ni en la mismareserva ni
en distintas reservas. Este sistema reduce notablemente el error en la carga de nUmeros de
boletos, y ademéas permite conocer del stock de boletos que se dispone en un momento
dado.

E= Stock de boletos
Tickets en stock
Ticket Ciudad Tipa -
I986:866:376:3 w22 |Teleticketing Agegar o eliminar boletos del stock
3986:866:381:1 YB22 |Teleticketing
3057:020:363.4  |VB22 |Manuales Cabotaje Desde [ - - -

3887:.020:364.5 YB22 |Manuales Cabotaje Haslal .
WB2Z

3987:020:365:6 Manuales Cabotaje
3987:020:366:0 WB22 |Manuales Cabotaje Tipo ITeIeticketing j
3887:020:367:1 YB22 |Manuales Cabotaje
3987:020:368:2 wH22 |Manuales Cabotaje Ciudad IVEIEE 'l
JUET:020:369:3 WB22 |Manuales Cahotaje
3987:020:370:4 WB22 [Manuales Cabotaje Agregar | Elirninar |
3887:020:371:5 YB22 |Manuales Cabotaje

6881:561:4958:1 wH22 |Manuales Internacional
G881:612:1931 WB22 |Manuales Internacional
FEET1:E12:196:4 WB22 |Manuales Internacional
G881:612:1958:0 WH22 |Manuales Internacional

ARE1 A1 2:206:0 YB22 |Manuales Internacional Cantidad de tickets en stock por tipo
6881:612:220:0 WH22 |Manuales Internacional Tipa Ciudad | Stock N
BE1:612:236:4  |WB22 |Manuales Internacional || [Bfmanuaies Cabotaie Py 142
E881:698:8026 WB22 |Teleticketing Manuales Cabaotaje VEZ2 57
ARE1:AY98:803:0 YB22 |Teleticketing Manuales Internacional VB2 70
§881.770:077.0 ¥H22 |Manuales Internacional Teleticketing VB2 07 |l
BRE1:7T0:073:1 WB22 |Manuales Intarnacional -
G881:770:081:4 WH22 |Manuales Internacional

»|6881:770:0825 _ |vB22 |Manuales Infernacianal = Gai|

En el gréfico se ve la pantalla paraingresar los nUmeros de tickets. Lagrillade laizquierda
muestra los tickets que se encuentran en stock. La grilla inferior muestra un resumen de los
tickets que se encuentran en stock. Es posible cargar distintos tipos de tickets como se ve
en el gréfico (manuales, teleticketing etc.) como asi también para digtintas ciudades en
caso de tenerlas. En el gemplo se ve que hay tickets Manuales Cabotgje para la ciudad
[lamada “SW” y tickets manuales cabotaje para la ciudad “VB22”.

Para agregar boletos, se coloca el nimero del primer boleto y el nimero de ultimo, luego se
presiona el boton agregar. Los boletos se deben ingresar con el digito verificador. La
diferenciaentre & primer boleto y él ultimo no puede ser mayor a mil.

También es posible eliminar boletos del stock, s fueron mal cargados. Se ingresa desde que
nimero y hasta que nimero y luego se presiona el botdn eliminar.

79



El boton control revisa nuevamente que todos los nimeros de boletos que se encuentran
cargados en las reservas, se hallan dado de baja del stock.

Notas de Regulacion

Es posible cargar notas de regulacidon contable (notas de débito y crédito). Estas notas son
las mismas que envia BSP. En los listados de BSP, se restara del total a pagar las notas de
crédito y se sumara las notas de débito. Es importante colocar correctamente la fecha de la
rendicion correspondiente. Por €. si una rendicion es del 1 a 15 del mes de Octubre del
2000, en el campo fecha se puede ingresar cualquier fecha entre €l 1 de Octubre del 2000 y
el 15 de Octubre del 2000.

Para modificar una nota de regulaciéon ya

[ Notas de Regulacidn contable Cal’gada, pl’eS|0nandO d bOtén bUSCaI’ de
Compatiia RS ] la barra de herramientas, aparecera una
Tips | memacional 7] grilla con todas las notas cargadas,
DebiCred |oroots 7] ordenadas por fecha
Ciudad | V822 =l . . L
Fecha [3170890 Es posblfe modl_flpgrlas y tam_blen
importe | 45.00 borrar,IaS, s larendicion para ese periodo
Deftalle |REEMBOLSO 793453765 todavia no fue cerrada (Ver
rendiciones)
Rendiciones

Para el sistema Aptour, una rendicion debe coincidir con larendicion que se le paga a BSP.
Una rendicién contiene por €. una quincena. Una vez gque una rendicién es controlada y

Aceptar
Desde Hasta Ciudad ; Cerrar
[prosoo =] J1ema0 =] [veaz = : : Abrir
Anteriores |
Contado Cahotaje Internacional Tarjeta Interes Tarjeta
Cancelar |

2826141 | B460.77 | 2180084 | 4804635 | 4593.41

coincide con larendicion de BSP se procede a cerrarla. Cuando una rendicién se encuentra
cerrada, no es posible modificar en las reservas alguin boleto cuya fecha de emisién se
encuentre dentro de la rendicion. Tampoco es posible agregar nuevos boletos con esa fecha
de rendicion. Las notas de débito y crédito contable cuya fecha estuviera dentro de esta
rendicion tampoco se pueden modificar, ni agregar.

Cuando se cierra una rendicion se genera un asiento automético. (Ver Asientos
Automaticos)
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Para cerrar una reserva se debe seleccionar las fechas, la ciudad y presionar el botén
Aceptar. (En el gréfico se ve Cerrar. Este boton tiene 3 valores distintos, Aceptar, Cerrar o
Abrir)

Luego se veran los importes que se debe pagar de contado, cuanto de ello corresponde a
tickets de cabotagje y cuanto corresponde a tickets internacionales, el importe a entregar en
cupones de tarjetay el importe de intereses.

Los intereses vienen de los servicios que se cargan dentro de las reservas, cuando se
selecciona “BSP INTERES TARJETA”

Una vez controlados los importes se presiona el boton Cerrar y la rendicidn queda cerrada.
A partir de este momento no es posible hacer modificaciones los tickets correspondientes a
esarendicion

Con el boton Anterior, es posible ver las rendiciones anteriores. Aparecerd una grilla con
todas las rendiciones cerradas o0 anuladas. Al seleccionar una rendicion es posible abrirla
con el botén abrir. Una vez que una rendicion fue abierta, en la grilla figurara como
anuladay es posible modificar los tickets pertenecientes a esarendicion

Interface Sabre Amadeus

Interface significa una union entre los sistemas de emision de tickets aéreosy Aptour. La
interface permite importar dentro de las reservas los datos de los tickets emitidos sin
necesidad de cargarlos uno por uno. De esta manera, la carga de boletos se realiza de una
manera &gil y también se limita el error en la carga de los boletos.

Para gue la opcidn de Interface de Aptour funcione es necesario que los sistemas Amadeus
0 Sabre estén configurados para grabar la informacion de los boletos emitidos.

El sistema de interface, debe conocer en que lugar se encuentra la carpeta donde Amadeus
0 Sabre guarda los archivos con los datos de los tickets emitidos. Esto se configura en la
opcion Definiciones del menu Configuracion. Ver Definiciones. En dichas carpetas deben
exigtir los archivos llamados “ sticket.dbf , sticket.cdx , stru.dbf , stru.cdx, stru.fpt, “ . Para
Amadeus también debe existir “ config.dbf”/
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Tipo ICabotaje "I Precio Venta IW Offline I—DDD De —j
Compaiiia |AR j Tarifa IW Neto Iiﬂﬂﬂ lva Op. 0.00
Emitido | 21/01/00 cash[  omo | va Com| .00
Ticket | 2533:722:473:2 Dnt[ 000 Cotizaciéon | weom|
Pago con | cotag -] Tasa| 605 % | ooo delfiooo| gqu[
Ruta IMDQIAEF' Impuesto IW Mar. Inc. Ii Tari. Grav.lﬁ
Sale el IM Costo IW % IW Neto Grav. I—DDD

Pasajero |DIAMANTVARYIESTEEIAN Reserva 5 Exento I 0.00
Void ~ Emitido por l_ No Comp. I—UUD
Meto Caontrol |GrabarT0dos| Grabar | Borrar | Sin lva [

Ticket FPasajera Ernisign Ruta =
LEEERRPYICTR R O AMANT VARYE! MDQIAEP

2633722474 |WARYBERGER DE KOVACSIEVA 2140142000 | MOQIAEP

2633722476 |MARKUS/IDAGMAR 2140142000 | MOQIAEP

2633722476 |CHICADANIEL 2140142000 | MO OR

263ATIDATT.  |NAPPIAMALIA 2170142000 | M DQAE PiMADIGVARADY

2633TI24TE |NAPPIAMALIA 2140142000 | EZE/MDQ

2633:722:479:  |ALDERETEICELIA 2140142000 | MOQIAE PitdADIP MIMADS

2633722480 |ALDERETEMCELIA 2140142000 | EZE/MOQ

2633:722:481:  |MINARDIFCATALIMA 2140142000 | MOQAEP

2533:722:482;  |CLBERLISERGID [21/01/2000 | MOWAEPISF M x

En el gréfico se ve la pantalla de la interface. Todos esos datos €l sistema los import6 de la
emision del boleto. Es posible corregir ciertos datos o agregar datos. Por €. el nimero de la
reserva en que debe ir el boleto, o €l precio de venta

Neto: presionando en este botdn el sistema muestra el costo del boleto. El costo varia en el
caso de colocarle porcentajes de cotizacion o marcos de incentivo.

Control: con este botén se verificasi el boleto esta en condiciones de pasarse a una reserva.
Por ¢g. se verifica que el nimero de reserva exista, que la reserva no este cerrada, que la
fecha de rendicién no este cerrada, que €l ticket figure en el stock, que €l ticket no este ya
cargado en lareserva.

Grabar Todos: pasa todos los tickets que estén en condiciones a las reservas. (Con el botén
Control se puede revisar que boletos estan en condiciones)

Grabar: pasa solamente el ticket seleccionado alareserva

Borrar: se borra € ticket seleccionado. Esta opcion no borra ningun ticket que ya se
encuentre en una reserva, solamente lo borra de esta pantalla

Para entender el contenido de cada campo ver Aér eos.

Interface Sabre
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Es posible dentro de los campos endosos colocar L. Seguido del nimero de reserva y la
interface tomara el nimero de reserva.

Interface Amadeus

El Sistema de Interface permite cargar datos que son necesarios para Aptour los cuales no
son necesarios en la emision del boleto, tales como nimero de reserva, neto, cotizacion etc.
Estos datos pueden ser cargados también previamente en los campos comentarios que
utiliza el Sistema de Amadeus tal como RM*, siempre respetando el texto que determina el
comienzo del dato en cuestion y el fin del mismo; por giemplo si se desea cargar el nimero
de reserva a la cual pertenece el ticket en e campo RM* se debe poner
RES{nUmero_reserva}/.

Ej. RM* RES1011/

El Sistema de Interface ya posee en forma estandarizada el comienzo y el fin de los datos
gue se desean cargar en el sistema:

Dato Texto de Comienzo Texto de Finalizacién
NUmero de pasgjero NPAX /
NUmero de reserva RES /
Offline OFF /
Neto NETO /
Codigo deIT CIT /
Marco de incentivo CMAR /
Porcentaje de Marco PMAR /
Cadigo de Cotizacion CCOoT /
Porcentaje de Cotizacion PCOT /

Por ejemplo, si se desea asignar a todos los pasajeros de una reserva el porcentaje de marco
y €l porcentaje de cotizacion en el campo RM se detalla de la siguiente manera:
RM* PMAROQ.25/ PCOT0.50/

En cambio si se desea especificar en forma particular el porcentaje de marco y de
cotizacion solamente a un pasgjero, y no especificar ningln porcentaje a los demas
pasgjeros, en el campo RM* se detalla de la siguiente manera:

RM* NPAX02/ PMARO.25/ PCOTO0.50/

En este caso al pasgjero nro. 2 se le asigna los porcentgjes de marco y de cotizacion sin
asignar ningun tipo de porcentagje a los demés pasajeros.

Si se desea asignar un porcentaje en particular a un pasajero, como se detallo en el gjemplo
anterior, pero ademas se desea asignar a los demas pasajeros porcentajes en general, en el
campo RM* se detdlla:

RM* NPAX02/ PMARO.25/ PCOTO0.50/
RM* PMARO.15/ PCOTO0.75/
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TABLAS SECUNDARIAS

Comprobantes de Compras

= Comprobantes de Facturas de Compra Ega tabla ya Viene Cargada pero €es pOSble

actualizar | modificarla. Contiene los comprobantes que se

= utilizan en la carga de facturas de compras.
Ejemplo : Facturas “A”, Facturas “B”,
Monotributistas, Exentos. El codigo es de 2 letras
y conviene poner algo descriptivo. Ej. FA para
facturas A. Existe un casillero llamado
discriminado. Al cargar una factura de compras,

A FACTURAS

Codigo I?

Nombre |A FACTURAS

Discriminado

si el tipo de comprobante seleccionado, tiene
tildado este casillero, se podran cargar importes exentos, no computables y gravados. En
cambio si este casillero no se encuentra tildado, se cargara solamente el importe total de la
factura. Lasfacturastipo “A” llevaran este casillero tildado y las facturas a Monotributistas
no.

Nota: En el nombre esta colocado “A FACTURAS’ en vez de “FACTURAS A”. Esto es
para que cuando se llegue a este campo dentro de facturas de compra, se pulse la letra“A”
y se ubicara directamente en este item.

Condicionesdelva

Estatabla tiene cargada todas las condiciones de iva existentes.

ot | El primer campo a la derecha de %1
CONSUMIDOR FINAL contienen el  porcentaje de iva para la
mayoria de los productos. El segundo

Codigo [cF

campo también a la derecha de %l
contiene el porcentaje de iva para el

Nombre |CONSUMIDOR FINAL
%1 | 21.00 | 1050

transporte.
- w2 | o000 | o000 Los campos a la derecha de %2
Discriminado contienen los recargos para

Factura A/B

Cuit o
Documento (C/D)

responsables No Inscriptos, tanto para
la mayoria de los productos como para
el ivaal transporte.

7]

Discriminado: indica si a emitir una factura se debe discriminar el importe correspondiente
a iva

Factura A/B: indica se emite una facturatipo “A” otipo “B”

Cuit o Documento: indicasi en la factura se imprime el nimero de documento o € ndmero
de cuit.



Esta tabla ya se encuentra cargada, pero es posible modificarla en caso de que sea
necesaria, por g. si se modifica el porcentaje de iva.

Dentro de la ficha de clientes, como también en la de operadores, se debera elegir que
condicion frente al iva corresponde para el operador o cliente, pudiendo seleccionar entre
los datos cargados en estatabla.

Usuarios
x| o EH Esta tabla contiene todos los usuarios del sistema
ya sean vendedores, administrativos o gerenciales.
Actualizar |
| MARIELA =l
Codigo: son dos caracteres que identifican al
Codigo [MG ‘

usuario. Ej. AP para Algjandro Pasetto

Nombre |MARIELA

Clave [+ [~ Clave: es laclave que va a utilizar el usuario para
Login Sal [ueRiELs poder ingresar al sistema. En el casillero a la

Clave Sql [~ - derecha se debe volver atipear laclave,

Menu IT
Vencimiento [010172000] - Login Sql: cada usuario debe tener un login dentro
Cajero v del Sgl Server. El usuario generalmente no conoce
Fuera de Uso [ u |Ogin del g]' server.
Pedidos &
Clave Sql: es la clave para este login en e Sql
Server

Menu: el sistema tiene 4 menles distintos. En esta opcidn se puede colocar un nimero
entroly4.

1. Menu con todas las opciones

2. Menu para administrativos y control de BSP

3. Menu para vendedores

4. Menu paravendedoresy control de BSP

Vencimiento: No se esta utilizando actualmente. Colocar cualquier fecha
Cajero: Tildar en caso de que € usuario seatambién cgjero.

Pedidos: Tildar en caso de que el usuario controle los pedidos de emisidn de boletos. (Ver
Pedidos)

Seguridad de los usuarios: ninguin usuario deberia conocer los nombres de login y claves de

acceso al Sgl Server. De esta forma pueden acceder a los datos Unicamente Aptour, sin
posibilidad de utilizar herramientas externas.

85



Al crear un nuevo usuario es necesario conocer la clave del “Sa’ del motor de base de
datos.

Comisiéon a Vendedores

Aptour cuenta con un sistema para comisionar a los vendedores. En esta opcion se cargan
que porcentgjes de comision tienen los vendedores, y que asiento generar el sistema una
vez que se liquide la comision a vendedor. En e grafico inferior el vendedor Paco tiene
una comision del 10% para todas las reservas y al liquidarle la comision se generara un
asiento en donde se debitara una cuenta llamada Comisiones y se acreditara un cuenta
[lamada Paco Comisiones.

= Definicin de Comisiones al Vendedor

Usuario
[Paco =]
Cuenta Tipo | DehiCre | EmiRec | Magin | % -
COMISIONES c_ D T T 10.00
PACC COMISIONES c_ |c T T 10.00
Cuenta | PACO COMISIONES =
Tipo | COMISION VENDEDOR x| |credio =
% | 1000
ITDdas VI

Es posible sacar un porcentaje de gastos a la utilidad de las reservas antes de comisionarla
al vendedor. Por gemplo, supongamos gue la suma de las comisiones que le corresponden
a un vendedor suman 3.000$, pero se desea que primero se le saque un 5 % en concepto de
fondo de reserva para capacitacion. Es posible colocar dos cuentas, una debitada y otra
acreditada en donde €l tipo de la cuenta se selecciona gastos. Al liquidar la comisién
primero se restaran $150 en concepto de gastos y sobre los 2850$ restantes se calcularia €l
10% de comision al vendedor.

El sistema de liquidar la comision funciona de la siguiente manera. Para que una reserva

entre en el listado de comisiones debe cumplir los siguientes requisitos.

1. Estar cerrada

2. Loscobrosad cliente deben coincidir con el precio de ventay estar cerrada por cobros.

3. Se deben haber emitido facturas por e mismo importe gque el precio de venta y debe
estar cerrado por facturas. (existe una excepcion para que usuarios autorizados puedan
cerrar reservas por facturas sin que los importes coincidan)

4. Los pagos a los operadores deben coincidir con los netos y en segun una configuracion
en la ficha de operador, las facturas recibidas también deben coincidir. (existe una
excepcion para gue usuarios autorizados puedan cerrar reservas por facturas sin que los
importes coincidan)
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Si se cumplen estos 4 requisitos una reserva esta en condicion de ser comisionada. Por lo
tanto las reservas no se comisionan en base a un mes, ni siquiera en una fecha especifica
como fin de mes. En cualquier momento es posible liquidar comisiones y el sistema
liquidara las reservas que cumplan las condiciones. Existen listados de comisiones, con lo
gue los vendedores pueden controlar cuales serian sus comisiones pendientes.

L as reservas una vez comisionadas no se pueden modificar mas.

Con este sistema el vendedor sigue mas de cerca las operaciones y colabora con la parte
administrativa. El proceso de liquidar la comision se explica en Liquidaciones

I nversores

El sistema permite generar créditos a partir de las reservas. A cada crédito se asigna quien
es el inversor del mismo. Al menos debe existir un inversor para poder generar un crédito.
Laagenciaes el primer inversor.

Parametros Créditos

E= Parametros para los creditos
En esta pantalla se definen cuales son los
wMenswal | 250 parametros a tener en cuenta a la hora de

Diasal 2 Vto | 10 crear un nuevo crédito.

% 2° Vto. 1.0000000
% Punitorio Mensual|  3.0000000 % Mensual: en este momento no se esta
Dias al primer pago 45 utilizando. El porcentaje se define en la

opcioén tasas

Dias al 2° Veto: es la cantidad de dias que
habra entre la primer fecha de vencimiento de cada cuotay la segunda.

% al 2 Veto: es el porcentgje de interés que se aplicara al segundo vencimiento.

% Punitorio Mensual. Es el porcentaje de interés que se aplicard luego del segundo
vencimiento. El porcentgje se debe cargar mensual, pero los punitorios se calcularan
diariamente. Ej. si el punitorio mensual es del 3%, el porcentaje diario seradel 0.1%

Dias a primer pago: es la cantidad méaxima de dias de diferencia que puede haber entre la
fecha de creacion de un crédito y la fecha del pago de la primer cuota

Tasas

En esta opcion se cargara el porcentaje de interés que llevara cada crédito de acuerdo a la
cantidad de cuotas del mismo.
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Por ejemplo si un crédito cuyo monto es de $1.000 y se solicitan 10 cuotas, € sistema
verificara cual es el porcentaje para 10 cuotas. Si el porcentgje es del 1.5%, €l sistema
multiplicara 1.000 x 1.5 x 10 % 100, lo que daun interéstotal de $ 150.

Para ver en detale él calculo de los créditos ver créditos.

Ciudades Aéreas

Esta tabla contiene un registro por cada nimero iata que tenga la agencia. Se debe cargar
el nombre de ciudad aérea'y el nimero iata. Si disponen de mas de una ciudad aérea, al
cargar €l stock de boletos el sistema les preguntara para que ciudad aérea corresponde.
También al emitir listados con informacion de boletos, dichos listados dependeran de la
ciudad aérea En ciertos casos, se puede utilizar una nueva ciudad aérea sin que realmente
tengan un nimero iata distinto. Si necesitan que ciertos tickets aéreos salgan en un listado
independiente, es posible crear una ciudad y cargar distintos stocks de tickets para cada
ciudad.

Empresa
# ApTour BackOffice =
nExo ¥
Actualizar |
Sucursal ’_1

Nombre |[CEMTRAL
Razdn Social |AGEMCIADE VIAJES
Domicilio |SANLUIS 1813
Ciudad |MAR DEL PLATA
Cuit |

Telefono |

Fax

Email

Base de datos en uso |EIASE

Base de Datos Demostracion |DEru10

Carpeta Logo |E:vFiSATIBMPSWAPTOUR.JPG P

Porcentaje On I 3.20
Cantidad de Items por Factura I 13

Condicion va |resp. iNscrRIPTO |z

Esta tabla contiene un registro para cada sucursal. Por defecto tiene uno Ilamado Central.
L os primeros campos no es necesarios explicarlos dado que son los datos de la empresa.

Base de datos en uso: es el nombre de la base de datos dentro del servidor sgl que se utiliza
Por defecto se utiliza el nombre “Base’, pero es posible cambiarlo. (Por g. si se quiere
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revisar un backup es posible crear otra base de datos, modificar el nombre y el Aptour
utilizara dicha base de datos. Para esto deben tener conocimientos del Sqgl Server. Este
nombre debe coincidir con el cargado en Conexién)

Base de datos demostracién: esta base de datos se utiliza para probar el sissema. Es €l
nombre de una segunda base de datos dentro del servidor sgl. Por defecto se llama DEMO
pero es posible cambiar este nombre creando una nueva base de datos.

Carpeta Logo: en algunos listados, es posible visualizar un logo. Dicho logo debera ser un
archivo grafico. En este campo se coloca la ruta de acceso de dicho logo. El archivo debe
ser en formato BMP, GIF O JPEG. Desde todas las computadoras se debe tener acceso a
dicho archivo en caso de usarse, por lo cual se recomienda utilizar un nombre compartido
g.

\\servidor\disco\archivo o \TOIN\C\APTOUR\LOGO.GIF

Porcentaje Qn: es el porcentaje de Qn de tickets aéreos

Cantidad de items por Factura: es la cantidad méxima de items que puede entrar en una
factura. (Cada item es un renglén) El sistema no permitira imprimir una factura con un
nimero mayor de items del que figure en este campo. En una pulgada entran 6 items. Una
pulgada son aproximadamente 2.54 cm. Si se coloca un nimero mayor al que realmente
cabe en una facturay se emite una factura con ese nimero, la impresion de la factura sera
incorrecta

Condicién lva: eslacondicidn de iva de la agencia.
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TARIFARIO

Antes de empezar a cargar el tarifario se debe entender los siguiente terminos

Prestador: es el que vaa prestar el servicio al pasgjero, por € un hotel , unarentadora de
autos, unguia, etc. Las cuentas corrientes se arman para operadores , no para prestadores.
En la ficha de los prestadores existen 2 campos importantes, uno llamado Operador y otro
Cta. Cte. Predeterminada.

Operador: cuando se compra directo a prestador , e prestador tambien es un
operador. Primero debe estar cargado como operador y en la ficha del prestador se
lo une con el operador por medio de este campo

Cta. Cte. Predeterminada: al cargar tarifas, se debe indicar a que cuenta corriente de
operador corresponde latarifa. Segun el caso puede haber un solo operador para un
prestador o puede haber varios operadores para un mismo prestador. Por g es
posible tener 2 tarifas distintas para un mismo hotel pero con 2 operadores distinto.
Este campo se debe completar cuando se quiera que al cargar una tarifa, el sistema
proponga a un operador.

M ercado: es posible cargar para un mismo producto distintas tarifas seguin el mercado. Por
€ una habitacion doble puede tener distintas tarifas para Residentes que para Extranjeros.
Residentes y Extranjeros vendrian a ser 2 mercados distintos. Cuando un producto tiene una
tarifa unica no se le carga mercado.

Paises: acada prestador sele asigna un pais.

Ciudades: a cada prestador se le asigna una ciudad

Barrio/ Zonas: es posible asignarle un barrio 0 zona a un prestador . Este campo no es
obligatorio

Tipo de Prestadores / Tipo de Producto: a cada prestador se les carga un tipo, por €
Hoteleria, Autos , Seguros. Estos tipos se utilizan para indicar que tipo de productos son
estandares para estos prestadores. Por g los prestadores del tipo Hoteleria tendran como
tipo de producto : SGL , DBL , TPL en cambio los prestadores del tipo Autos tendran
como tipo de producto ECONOMICO, INTERMEDIO, GRANDE , 4X4

Los tipos de prestadores a su vez pueden ser hoteles. Si a un tipo de prestador se lo tilda
como hotel, tambien utilizard un tabla llamada tipo de comidas.

Comision Clientes/ Categoria Clientes Tarifario/ Grupo de Tarifas

Estas 3 tablas se usan en conjunto y su funcion es indicar para cada cliente y o agencia que
porcentaje de comision tiene sobre las tarifas. Cada tarifa va a pertenecer a un grupo de
tarifas. Cada cliente va a pertencer a una categoria de clientes para el tarifario. Y cada
grupo de tarifa va a tener un porcentaje de comision para cada categoria de clientes. Si un
cliente no tiene categoria en su ficha no vaatener comision sobre el precio de venta. E;j.
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Categoria GrupodeTarifas Comision Clientes Porcentaje

Clientes

Agencias Vip Hot. Arg. Agencias Vip /Hot. Arg. 10 %
Agencias Hot. Exterior Agencias Vip / Hot. Exterior 12 %
Autos Agencias Vip / Autos 9%
Agencias/ Hot. Arg 9%
Agencias/ Hot. Exterior 11%
Agencias/ Autos 8%
Tarifas

Las tarifas se cargan para cada prestador.
Lastarifas se dividen en 2 partes. Por un lado es un producto y por otro son las vigencias.
Por cada producto puede haber varias vigencias.
L os campos que se cargan en producto son :
Nombre: es un nombre del producto. Para hoteles en general no se utiliza. Para
transfers se puede utilizar para poner la cantidad de pax, por ¢ 1-4 05-8. Para
autos se puede poner e nombre de algun auto , § EXPLORER
Cta Cte: esaque operador se le esta comprando
Produto: viene de latablatipo de producto y de acuerdo al tipo de prestador que sea
Comida: viene de latablatipo de comidas y solo para prestador tipo hoteles
Grupo de Tarifa: viene de latabla grupo detarifas. En base a esto los clientes
tendran distinto porcentaje de comision
Precio: El precio puede ser Diario o Total. Si el precio esdiario, al cargar una
reserva se multiplicara el precio por la cantidad de dias. Si el precio estota no se
hace multiplicacion por dias.
Multiplica: este campo en general llevaraun 1. Pero si se quiere cargar €l precio de
una habitacion doble pero €l precio por pax, en este campo se coloca un 2.
Recom: se tilda para que figure como recomendada
Anulada: esto es para borrar temporariamente este producto

L os campos importantes que se cargan en cada vigencia son:
Mercado: este campo es opcional. Cuando existan tarifas unicas no debe
completarse.
Moneda: debe especificarse si toda la operacidn este expresada en pesos o dolares
Pagquete: s este campo setilda, estatarifa solo estara disponible para un paquete
gue se carga en el modulo de paguetes. Si no setilda puede o no integrar parte de un
paguete.
Recom: se tilda para que figure como recomendada
Anulada: esto es para borrar temporariamente este producto
Markup / Venta : e precio de venta al pax se puede calcular de 2 formas, poniendo
un porcentaje de Markup sobres costos comisionables, o poniendo directamente el
precio de ventasin iva. De acuerdo alo que se cologue en este campo se calculara el
precio final con ivaincluido.
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CONFIGURACION
Cantidad de copias

Indica cuantas copias se emitirdn de los recibos, las facturas A, las facturas B, y los
Vouchers. En el momento de emitir no es posible modificar este valor. No es posible

agregar registros
Numeracion

Esta opcion contiene el nUmero a emitir de la proxima factura“A”, factura“B” o recibo. Si
utiliza el sistema con sucursales tener en cuenta el nimero y nombre de sucursal. No es
posible agregar registros. Solo se puede modificar el nimero del proximo documento a
imprimir. El nimero esta compuesto por e campo “Fijo” y el campo “Préximo”

El sisema tiene un sistema

_totlizar | de bloqueo, que cuando un
usuario emite algin
comprobante, como por €.

Codigo |ER un recibo, otro usuario no
Detalle |RECIBOS puede enviar otro recibo. Se
Sucursal | J puede dar el caso en que un
[cenTra [ corte de luz, o un error en la

Préximo 738 configuracion de las
Fijo [o001. impresoras corte € sistema
Vendedor | justo en la mitad de este

proceso y al querer emitir un
nuevo recibo siempre diga que hay otro usuario. Si este es el caso, en el campo vendedor
se vera el nombre del usuario que tiene bloqueado este comprobante. Con solo grabar
nuevamente la numeracion, este bloqueo se libera.

En el ggemplo, se muestra el nimero del proximo recibo a emitir de la sucursal nimero uno.

También se vera un registro que dice Transferencias. Ese es él numero que se utilizara para
las transferencias. No debe modificarse este numero.
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Colasde Impresion

El sistema permite configurar las impresiones de distintas formas. Por un lado existen 5

= FormunaT abla [x]
Actualizar |
| DEFECTO1 =
Terminal |DEFECT01
Margen
Papel Blancul Impresora  Largo gyperio)
Facturas & |FACTURASA [36 [ o
Facturas B |FACTURASH [36 [ o
Voucher |VOUCHER HewlettPackard | [24 [ o
Recibo |RECIBOS HewlettPackard | 35 | o
Sucursal |1_

B3 Printers
File Edit “iew Help

IEEl Frinters J l}{’l%lﬂﬁ i|\ ' e

Add Prirter Epszon FacturasB Recibos Facturasd, Waoucher

Lt 4

7Y

tipo de impresiones distintas.
FacturasA - FacturasB - Vouchers - Recibos - Papel Blanco

Todos los informes o listados se emiten por la impresora denominada papel blanco. El
resto de los formularios que deben ser preimpresos (puede ser continuos 0 no) se emiten en
Su respectiva impresora.

En el gréfico de ejemplo vemos una configuracion y también la ventana de Windows donde
se ven las impresoras instaladas. (La impresora por defecto en este gjemplo es la que se
[lama Epson)

Como se puede observar el nombre de cada campo coincide con una impresora con
exactamente el mismo nombre dentro del Windows. A través de la configuracion de
impresoras de Windows se indica en que puerto debe imprimir esa impresora, puede ser
local 0 una impresora de red. Todas las computadoras gque utilicen el sistema deben tener
esta configuracion en Windows.

También en el gemplo se ve que el campo denominado de papel blanco se encuentra vacio.
Por lo tanto utilizara la impresora por defecto de Windows. Si desde Aptour se desea
imprimir todo en una sola impresora, ya sean listados o formularios pre impresos, se dejan
todos los campos en blanco y el sistema imprimira en la impresora predeterminada de
Windows.
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En resumen, debe dejarse en blanco los campos para que utilice laimpresora por defecto de
Windows, o puede colocarse un nombre de impresora que debe existir en las impresoras
creadas en Windows.

Todos las impresiones que utilizan papel blanco utilizaran los drivers de Windows al
imprimir. Las otras 4 impresoras de formularios, imprimiran en modo texto. Por este
motivo es necesario indicarle la marca de impresora, €l largo del papel (medido en linesas,
en el ejemplo 36 lineas equivale a 6 pulgadas), y si deja algin margen al imprimir (también
medido en lineas).

Es posible tener una configuracion por defecto para todas las computadoras o tener
configuraciones personalizadas para una 0 mas computadoras. Ej. , Desde un grupo de
computadoras imprimen en una impresora pero desde otro grupo imprimen en otra. Para
esto hay otros 2 campos que se [laman terminal y sucursal.

De acuerdo a las sucursales que tengan siempre veran un registro llamado “DEFECTOL”
paralasucursal 1y “DEFECTO2” parala sucursal 2, etc. Las computadoras tomaran por
defecto la configuracion que se encuentre en este registro.

Si se necesita configurar una computadora en particular, con presionar en el botén nuevo de
la barra de herramientas, se puede crear una configuracion especifica. En el campo
“TERMINAL” aparece el nombre de la computadoray no es posible modificarlo. Por lo
tanto para cada configuracion especifica hay que redlizarla desde la computadora
especificae.  Egta computadora especifica puede tener los nombres de impresoras
completamente distintos que las demas. Pero también debe tener las impresoras con los
mismos nombres dentro de su versién de Windows. Esimportante colocar €l nimero de la
sucursal.

Hay otra opcion, que no se ve en el gjemplo, en donde es posible colocar directamente, en
vez del nombre de impresora, el nombre del puerto donde debe imprimir. Por gjemplo
\\computadoralimpresora. De esta manera, no es necesario configurar una impresora en
cada computadora dentro de Windows. Pero si en el momento de imprimir algo, la cola de
impresion no se encuentra disponible, se cortara la gjecucion del programa. En el gjemplo
del grafico, la impresion quedaria en la cola local de Windows. Esto solo es conveniente
paralas impresiones en formulario continuo que imprimen en formato texto.

Es aconsgjable utilizar nombres cortos para los nombres de impresoras (hasta 8 caracteres).
También haciendo doble clic en el nombre de la impresora, aparecen las impresoras ya
cargadas en Windows, y asi seleccionar una de €llas.

Per misos Especificos
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En esta opcion se habilita a determinados usuarios a acceder 0 no a ciertas partes del
sistema. En el gréfico de e emplo se ve que los usuarios Claudio, Marielay Roberto tienen
habilitado la opcién de anular los punitorios de los créditos.

Para habilitar a un usuario solo es necesario seleccionarlo de lalistay presionar en agregar.
Para eliminar un usuario, seleccionar el usuario y presionar en eliminar.

ES Permizos ezpecificos E2
Opciones Usuarios

Listado - | j

ALTA DE CLENTAS EM EL PLAN DE CUENTAS

ANULAR PUNITORIOS DE LOS CREDITOS Vendedor -
APERTURA DE RES. CERRADAS CLAUDIO

BORRAR CREDITOS QUE MO TENGAN PAGDS MARIELA

BUSQUEDA DE RES. DE AGENCIAS POR TITULAR Agregar | ROBERT(

BUSQUEDA DE TODAS LAS RESERVAS || —

CAMBIO DE YENDEDOR EN BUSQUEDA DE RES.

CAMBIO DE VENDEDQR EM EL LISTADD DE CLIENTES
CAMBIO DE VENDEDOR EN EL LISTADOD DE RESERWAS
CAMBIO DE VENDEDOR EN ESTADISTICAS DE RESERWAS
CAMBIO DE VENDEDOR EN LISTADO DE COMISIONES
CAMBIO DE VENDEDORES DE RESERVAS

CAMBIO DE VENDEDQRES EM FICHA DE CLIENTES
CATEGORIA DE CLIENTES ZZFUERA DE USO

CERRAR FACTURAS COMN MONTO DISTINTO A LA RESERWA < s

Eliminar

!

Permite dar de baja punitorios dentra de un credita que tenga cuotas vencidas, =]

Todos Minguno

[

Es posible asignarle todos los permisos a un usuario o eliminar todos los permisos de un
usuario con los botones llamados Todos y Ninguno.

Los permisos especificos son fijos por programa, no es posible agregar nuevos. Cada
permiso especifico contiene su descripcidn en el recuadro inferior del gréafico.

Permisos Listados

Para cada listado que dispone el sistema, es posible habilitar que usuarios pueden verlo. En
el gréfico de gjemplo se ve que el listado de over solo podrén accederlo los usuarios Paco,
Mirian, Roberto y Claudio. Si un listado no tiene ningln usuario todos lo podran ver.
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= Permisos para los listados [ <]

|(‘Listados " Informes % Bsp  Estadis. " Contables ¢ Greditos | Usuarios
Listado =
WB5H vendedor [«
LIGUIDACOM [ L)

OvVER Agregar | ROBERTO
CLAUDID
i o

Nota: si a un listado no se le asigna usuario lo pueden ver todos, :
Todos Minguno

Definiciones

Cadavez que se instale el sistema en una computadora es necesario entrar en esta opcion.

El primer campo (en el ejemplo figura central) es el nombre de sucursal en donde se
encuentra dicha computadora

Archivo Aptour Actualizado: como e sistema

Jefiniciones

B Defoicores Aptour se encuentra instalado en cada
computadora que lo utiliza, en caso de recibir
una nueva version del mismo es necesario
copiarle el sisema atodasellas. A traves de esta
opcidn es posible definir una carpeta compartida
enuna computadora y tener ali la ultima version

del sistema.
Cada vez que se ingiee ol sistema, este
ve_r|f|_cara s la versuon_]ocal en su maquina
- coincide con la version de esta carpeta

compartida. Si no coincide, hace una copia del
mismo y se debe volver aingresar al sistema. En €l ejemplo la version nueva del Aptour se
encuentra en una computadora denominada “SERVIDOR” y en una carpeta compartida
“APTOUR’

Carpeta Interface Sabre y Amadeus. Es la carpeta en donde el sissema de emision de
boletos Sabre 0 Amadeus graban los archivos con los datos de los boletos emitidos. Esta
carpeta puede ser local aremota. En el grafico de ejemplo se ve que la configuracion para
la carpeta de interface Sabre es local, en cambio la configuracion para la carpeta Amadeus
Se encuentra en otra computadora llamada OFICINA vy la carpeta compartida es AIR.
Observar que los nombres de carpetas terminan con una barra de directorio, “\” .

Al salir, todas las configuraciones quedan grabadas.
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Listados Resiimenes

El sistema dispone de un plan de cuentas, el cual se explico en cuentas. Existe un listado
contable de sumas y saldos donde se muestra cada cuenta con todos sus débitos, créditosy
saldos en un periodo determinado. A través de Aptour es posible armar infinitos listados de
sumas y saldos con las cuentas que se necesiten. Por gjemplo un listado de sumas y saldos
tradicional contiene todas las cuentas del plan de cuentas. Pero en determinados casos se
necesita los saldos de solo algunas cuentas.

Como se ve en €l gréfico, existen varios listados, como por g. Listado Total de Plan de

ES Listados resumenes de cuenta

Nombhre del Listado Cuenta

ICA..IA MERCEDES | j

MNombre -
LISTADD TOTAL PLANM CUERTAS
LISTADOD CAJAS TODAS

Mom_cue -
MOMEDAS MERZEDES --------m-
PESCS MERCEDES

Agregar |

CAJA CLAUDID DOLARES MERCEDES
CAJA MIRIARM CHEQUES MERCEDES Eliminar |
BANCOS BSP CCCF MERCEDES

CAJA MARIELA £GT GRAL MERCEDES ~——_|__agregar Todas
CAJAMERCEDES TARJETA SAT MERCEDES
CTAS CTES INTERNAS '

2. GASTOS MINORISTA GABRIEL cuentas

Cuentasdel Plan de

3. GASTOS MAYORISTA
SALDO RECUPEROS COMPRAS -

Cuentas, Listado Cajas Todas, Cajas Mercedes, etc. En la ventana ala derecha se ve cuales
son las cuentas del plan de cuentas que se veran en €l listado denominado CAJA
MERCEDES. Acé solo se configura que cuentas tendra un listado.

Para agregar un nuevo listado se presiona en el botdén nuevo de la barra de herramientas, se
completa el nombre con que se va a identificar a este listado y se presiona en el boton
grabar de la barra de herramientas. Luego es posible agregarle cuentas a dicho listado,
selecciondndolas de la lista “ Cuenta’ y presionando en el boton agregar. El boton Agregar
Todas, agrega todas las cuentas disponibles al listado seleccionado. Como seguramente
alguno de los listados va a contener todas la cuentas, cada vez que agregue una cuenta al
plan de cuentas, sera necesario agregarla al listado correspondiente.

Estos listados se pueden emitir dentro de la opcidn listados del menu utilidades, donde se
x]| ve este gréfico. Se

O Listados  Informes " Bsp " Estadisticas  Contahles € Créditos selecciona  contables y

luego se elige “Resumen
CHEQLUES EM CARTERA A LIMA FECHA

FACTURAS EM CUENTA CORRIENTE IMPAGAS

Ivh COMPRAS

W4 COMPRAS POR CUENTA

IWA WENTAS

MOVIMIENTO POR NUMERD

MOVIMIENTOS DE UNA CUENTA CONTABLE

MOVIMIENTOS DEL DI&

NOMBRE WV OBSERYACIOMNES DE CUENTAS

PAGOS A OPER. CON FACTURAS PENDIENTES
men de Cuentas

Ejecutar |

Configurar Impresara

de Cuentas’ o “Nombre
y  Observaciones de
Cuentas’ y se presiona
en  Ejecutar, donde
aparece otra ventana con
el listado a seleccionar.
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Usuarios Activos

B Uszuarioz en el sistema E
Usuaria Detalle Terminal -
W PAC INGRESD PAQUETE
GUILLERMO INGRESO GUILLERMO
Eliminar |

Recalcular |

Esta opcidn es solo informativa y sirve para determinar cuales son los usuarios que se
encuentran en un momento dado utilizando Aptour. En el caso que alguna computadora se

apague con el sistema abierto es posible que lo siga reflejando como que se encuentra

utilizando el sistema y no es cierto.

Seleccionando el usuario y presionando eliminar se

soluciona este inconveniente. Es aconsegjable verificar que el usuario no este ingresado en
ninguna computadora.

Formularios

Dentro de la opcién formularios se encuentran 4 opciones que son Facturas, Recibos,
Voucher y Voucher 2. Las cuatro opciones funcionan de la misma forma. Seleccionando
cualquierade ellas, se ve unagrillacomo la siguiente.

Estagrillaeslade facturas.

B Formularnio de Facturaz Ay B

Actualizar |

ImpJ Mo Imp.l

Fila | Cal Detalle copias| Suc. Condicion |ND | Campo =
M 1 G0 |HUMERD DE LA FACTURA 0 0 MHLUMERD
2 EO|FECHA I ] MFECHA
2 75|WENDEDOR EN LA RESERWA I 0 WYERDRES
5 F3|FACT O MOTA DE CREDITD I 0 MTIFDCOMP
7 3| CONDICION DE WA PARAFACTURAS B 0 0|5TIP_IvAAB="B' MCONDIA
7 53| CONTADO CTA CTE PARA FACTURAS A 0 O|STIP_IvA.AB="A' MCOMNCTA
3 15|MNOMBRE I ] MHOMBRE
] 18|DIRECCION I 0 MOIRECCION
g F3|MUMERD DE DOCUMENTD I 0|5TIP_IWA.CD=T" WDOCLUIMENT]
] fa|MUMERD DE CUIT I 0|ETIP_IWACO="C' AMD BTIP_IV MCUIT
10 18| CIUDAD 0 a MCIJDAD
11 18| CONDICION DE [WA PARA FACTURAS A I O|STIP_IvAAB=A' MCOMDIA
11 25| CONTADD O CUEMTA CORRIEMTE PARA FA I 0|STIP_IvA AB='B' MCORCTA
11 G3|HUMERD DE CLIT I 0|5TIP_IWACO="C' AND STIP_IV MCUIT
14 13|ITEMS DE LA FACTURA I 0 MEERY -

Fila/ Columna : Observando el primer renglon de la grilla se ve que el sistema imprimira

el nimero de la factura en la fila nimero 1 y en la columna nimero 60. Si se desea correr
ese dato hacia laizquierda se debe colocar un nimero menor en col.

98



Si se desea que se imprima mas abajo se debe poner un nimero mayor en fila.  Si el
formulario tiene definido 36 lineas como largo (ver colas de impresion) se podria imprimir
36 filas de 80 columnas. Por lo tanto el nimero en filas podria ser hasta 36. Igualmente
siempre es aconsgjable no utilizar las ultimas filas.

Advertencia: si se superponen los nimeros de filas y columnas de distintos campos es
posible no obtener los resultados esperados. Ej. S el nombre del cliente se imprime en la
fila8 columna 15, y se coloca que la direccion se imprima en la fila 8 columna 20, como al
imprimir el nombre se supera el valor de la direccién la impresora saltara ala siguiente hoja
paraimprimir ladireccion.

Copias. este valor se ve en todas las filas en cero. Esto significa que se va a imprimir en
todas las copias. Si se desea que cierto dato se imprima solamente en la segunda copia, se
puede colocar é nimero 2.

Suc: este valor también se ve todas las filas en cero. Es posible que ciertos datos se
impriman en distinta fila y/o columna segin el nimero de sucursal. Si el valor es cero se
imprimird siempre sin importar el nimero de sucursal. Si se coloca un nimero se imprimira
solamente en la sucursal correspondiente. Con este sistema seria posible tener 2 formularios
totalmente distintos de facturas en distintas sucursales.

Condicion: las condiciones vienen definidas dentro del programa y es aconsejable no
modificarlas.

Nolmp: si este valor no se encuentratildado, se imprimira el dato. Si se encuentra tildado
no seimprimir& Paratildar o destildar es necesario presionar en el botén Imp/Noimp.

Campo: es un nombre de una variable que se encuentra dentro del programa. No deben bajo
ningun concepto modificar este nombre, ya que produciria que se corte la gjecucion del
programa en el momento de impresion.

Cabe aclarar que si el contenido de este campo es “LIBRE” se imprimird el contenido de la
columna detalle

Es aconsgable no hacer pruebas ni cambios con estas grillas s no se entiende bien
como funciona. Un pequefio error puede producir resultados inesperados en el
momento de imprimir una factura, recibo o voucher.

Verson e lmpresion

Estas dos opciones se utilizan principalmente para ensefiar a utilizar el sissema. En la
opcidn version se encuentran dos opciones llamadas Demostracion y En Uso. En el motor
de base de datos Sgl Server se encuentran 2 bases de datos. Una se denomina Demo y la
otra Base. La base de datos Demo, es la que se utiliza la seleccionar la opcién
Demostracion. La base de datos Base, es la que se utiliza al seleccionar la opcion En Uso.
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Cuando seingresaen el sistema siempre se utiliza la version “En Uso” que utiliza la base
de datos Base. (Los nombres de las bases de datos se configuran en Empresa)

Para ensefiar el sistema a un nuevo usuario, es posible seleccionar la opcién Demo y todo lo
gue se grabe esta completamente separado de los datos reales.

Cuando se desee grabar un recibo, factura o voucher, pero que no lo imprima en una
impresora, es posible seleccionar previamente, para que imprima en un archivo. Esto se
hace desde seleccionando la opcién impresion y luego En Archivo. Para volver aimprimir
en laimpresora se selecciona la opcion “En Impresora”

Al seleccionar la opcién Demo y la opcién En Archivo, se vera una leyenda en pantalla
indicando que se encuentran en la versién demo y que no imprimira ni archivos, ni facturas.
El archivo en donde se imprime se llama “Salida.txt” y quedara en la misma carpeta en
donde se encuentre el Aptour instalado. Si ya existe el archivo se remplazara. Si emiten 2
facturas quedara la Ultima.

Licencias
Esta opcidn solo es utilizada por €l proveedor del sistema.

Conexion

Esta pantalla define como se conecta el sistema con el motor de base de datos.

La conexidn puede realizarse a través de un origen de datos creado manualmente en el
panel de control, o puede realizarse a través de un string como en el ejemplo.

Dsn / Origen dedatos

Si se utiliza un origen de datos, solo es necesario tildar en Dsn y donde dice Dsn Name
colocar el nombre del origen de datos.

‘FDsn Fstring‘ .
b String
SN . “
Driver: generalmente se coloca “Sql
Dsn Name IAPS Server”
i Network: Generalmente se utiliza Tcp
ring Ip
Driver ol gerver Address : es el nombre del Servidor
NetWark |t'='TcpIp " Mamed Pipes t"'MuItipmtucul| que tiene el Sq] Server . Si no se
Address [ 153 165.0.1 dispone de un DNS se coloca el
Database [gag nimero |p del servidor. Si el puerto del
server [1a2 15201 servidor no es el por defecto de! Sl
o _ Server se coloca luego del namero
+ |p Fija f‘lp\farlable‘ e .
delimitado por wuna coma Ej.

192.168.0.1,1968 (suponiendo que €l
puerto es 1968)
Database: es el nhombre de la base de datos a la cual se debe conectar. Generalmente se
utiliza el nombre “BASE”. (debe coincidir con el nombre colocado en Empresa en el
campo base de datos en uso.
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Server: Es el nombre del servidor que tiene el Sgl Server. También es posible colocar €l
nimero de IP.

Ip Fija/ Ip Variable: Si se selecciona Ip Variable, cada vez que se ingresa al sistema se
presentara una pantalla solicitando el Adrress, Database y Server. Esta opcion se utiliza si
la conexidn se realiza por Internet, en donde el nimero de Ip del Servidor Sql Server varia

permanentemente. Si el nimero de Ip del servidor Sgl Server es siempre el mismo se
selecciona Ip Fija.

Nota: s al gjecutar el sistema, por algiin motivo no se encuentra el Sql Server, luego de una
pantalla de error, se mostrard un menu al cual se podra acceder a esta pantalla y
configurarla. Al instalar el Aptour siempre se vera esta pantalla la primeravez.
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SALIDAS GRUPALES

Para poder entender e manejo de reservas grupa es debe conocerse como funcionan las reservas que no son
grupales.

Aptour permite agrupar distintas reservas (ventas) que forman parte de una misma Salida Grupal. Este
agrupamiento permite lo siguiente

Listar los pasgjeros de dichas salida grupal.

Emitir un listado de manifiesto para dichos pasajeros

Emitir un listado de rooming paralos hoteles en donde se hospedaran.

Si lasalida es en Micro, ubicar alos pasgjeros en una grillade micro. Ver e imprimir esta grilla de
micro.

Conocer |os saldos de | as reservas pertenecientes a grupo.

Crear vouchers automaticamente para todas las reservas de lamismasdida.

Control stock de habitaciones precompradas.

Emitir € listado de Hoja Conta, dentro de dicho formulario

Estadistica de precios de costo y de ventay de utilidad de cada salida

AwONE

© N U

Para utilizar las utilidades grupal es que dispone Aptour, debe primero configurar las distintas tablas que se
encuentran dentro de Tablas/ Salidas. No necesariamente se deben completar todas lastablas, pero s alguna
deélas Laprincipa eslallamada Salidas.

Tablas Salidas

Salidas (Tablas/ Salidas)
En estatabla se cargan cada Salida. Cada salida indica cadaviaje grupal, por Ej.
Bariloche del 10/06/2004 al 17/06/2004

Carlos Paz del 10/06/2004 a 14/06/2004
Colegio Nacional 5 del 20/06/04 a 27/06/2004

S en alguna fecha existen 2 micros que van a la misma ciudad se deben cargar 2 sdlidas, que serian 2
registros en estatabla
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x|

Salida I 0

Titulo 1 |
Titulo 2 |
Titulo 3 |

Fecha Salida l 15 A
Costos |
Fecha Regreso l 5

Cupo Maximo l 0
Micro j

Detalle ;[

Dif. Horaria | = Dif1 © Dif2 & Dif3

Titulo 1: es e nombre de la Salida, por Ej. Bariloche 0 BRC. Este nombre es el que mas seva a visualizar a
buscar salidas.

Titulo 2: es un titulo opcional que solo sale en algunos listados.

Titulo 3: es un titulo opcional que solo sale en algunos listados.

Fecha de Salida: este campo es obligatorio e indica la fecha de la salida. Es posible colocar fechay hora. La
hora es til en e momento de hacer vouchers.

Fecha de Regreso: eslafechaderegreso dela Salida.

Cupo Maximo: es la cantidad maxima de pasajeros que puede tener la saida. A veces este cupo esta dado por
la cantidad de butacas del micro

Micro: s lasalidaesen microy disponen delos micros cargados, se seleccionaen que modelo demicrovala
salida. Este campo es opcional y viene de latabla de Micros.

Detalle: e detalle que se completa en este campo seimprime en € listado de Manifiesto

Dif Horaria: esta diferencia se utiliza junto con la tabla terminales por ciudad. Se utiliza en los casos en que
el micro parte de una ciudad, y luego pasa por otras para que suban otros pasgjeros. Lafinalidad es que en los
vouchers se coloque € horario de salida autométicamente del micro de acuerdo a la ciudad en donde suben
los paxs.

Suponiendo que las salidas suelen partir de 3 ciudades distintas llamadas Mar del Plata, Necochea, Tres
Arroyos:
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En & siguiente gemplo se considera que Mar del Plata se denomina Dif 1 , a Necochea Dif 2 y a Tres
Arroyos Dif 3. Por lo tanto s e micro sale desde Mar del Plata setilda en Difl, si sale de Necochea se tilda
Dif 2y s salede Tres Arroyos setilda Dif 3

Los 2 siguientes gréficos muestralatabla Terminales por ciudad.
Grafico 1

m | ugar de Subida por Ciudad ' =]

| MAR DEL PLATA |

Ciudad |MAR DEL PLATA

Terminal | ESTACION YPP JB. JUSTC ¥ TUCUMAR 2525

Dif. Horaria I 0 en minutos Dif. 2 I a0  Dif. 3 1490

Detalle 1 ITEL ESTACION : 491-5522
Detalle 2 IPREBENTARSE COMN DOCUMEMNTACION

Grafico 2
mw Lugar de Subida por Ciudad _L Ny ~=1o] x|

| NECOCHEA |

Ciudad |nEcoCHEA

Terminal IESTACION DE SERVICIO SHELL RIUTA 28

Dif. Horaria I 80 en minutos Dif. 2 I 0 Dif. 3 100

Detalle 1 ITEL. ESTACION : 493-0022
Detalle 2 |FRE5ENTAR8E COMN DOCUMENTACION

Para las sdlidas desde Mar del Plata, la hora de salida en € voucher va a ser la hora de la salida sumada la
primera diferencia. En este gjemplo la primera diferencia es cero. Si e micro pasa por Necochea, se sumara
90 Minutos (dif1l) que es la diferencia que figuraen e grafico 2 en Necochea.

Para |as salidas que parten desde Necochea (setilda dif2 en latabla salidas) pero que pasen por Mar ddl Plata
arecoger pasgjeros, lahorade la salida paralos pasgjeros de Mar del Plata serala hora de la salida sumada 90
minutos (dif2) que es la Diferencia entre Necochea y Mar del Plata, que es la diferencia que figura en el
grafico 1.

S e micro sale desde Tres Arroyos (se tilda dif3 en la tabla Salidas) se sumara 190 minutos (dif3) que es la
diferenciaentre Tres Arroyos y Mar del Plata para |os pasgjeros que suban en Mar del Plata (esto se ven en €l
grafico 1). Pero paralos pasgeros que suban en Necochea se sumara 100 minutos que es la diferencia entre
Tres Arroyos y Necochea (esto seve en € grafico 2).

Boton Costos dentro de Salidas (carga previa de costosy precios de venta)

Es posible tener cargados los costos y los precios de venta para cada sdlida. En € siguiente grafico se
muestran costos y precios de venta cargados para una salida. Los costos y precios de venta que se carguen por
esta opcion, estaran luego disponibles para la carga de los servicios en lareserva. Este formulario seria como
tener un tarifario cargado para cada salida. Esta opcidn facilita la carga de los servicios en las reservas y
permite descontar € porcentaje de comision que se otorga a cada agencia
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| W Imprortes de Costos y Ventas por Salida =] 3
I
| L FUENTE APART HOTEL 2 99 |

Operador | LA FUENTE APART HOTEL =

Destino |FEDERACION  ~|
Grupo Tarifa IGRUF’ALEE j
Rango Pax I 2 j | 94 j

Detalle |

In 170404 Qut [l21/04i04 % Child | 50.0000
" Moneda [BES0SN ~|

Iva Op. 21.00 | 43.38 No Comisionable 0.0o

Iva Op. 10.50 | 0.00 Con_iva ¥
| 0.00 Conlval051 Copiar |

Ciudad 1 Localidad fJ

Exento

Anrenar | Eliminar |

Operador: es generalmente el hotel

Destino: es € destino que se agregariaal cargar € servicio

Grupo de Tarifa: de acuerdo al grupo tarifario aca seleccionado se comisionara digtinto a cada categoria de
cliente.

Rango Pax: es € rango de pax que incluye los costos y precios de venta cargados. Los precios se deben
cargar por pax. El precio cargado se multiplicard por la cantidad de paxs que tenga la reserva. Generalmente
Secargaun precio paral pax y un precio para 2 a 99 paxs.

Detale: es e detalle que luego contendra e servicio.

In: Out: eslafechadeiny out que tendra e servicio

Moneda: eslamoneda en que vaa estar cotizado € servicio

Costo: es € costo total apagar al hotel con todos los impuestos incluidos

Iva Op 21: es e monto deiva del operador

Iva Opl10.5: es e monto deiva del operador al 10.5%

Exento: es & monto de exento del operador

% Child: es e porcentaje del precio de venta que se le cobraa un child.

Venta: es € precio de ventaal pasgjero publicado con todos |os impuestos incluidos

No Comisionable; s en este campo se coloca un valor se sumard a precio de venta pero no se comisionara
para agencias. Se suele usar para€l rango de pax 1 en donde la habitacion se cobra entera.

Con lva: Sedebetildar 9 € precio de ventaescon Ilvaaa 21%

Con lva 10.55. Sedebetildar s € precio de ventaes con lvaa 10.5%

Grupo: este campo es opcional. Estarelacionado con latabla Grupo Stock Hab.
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En los casos que | os precios de venta varien de acuerdo a lalocalidad del cliente, es posible asignar una o més
localidades para cada regidstro de esta tabla. Si un registro esta asignado a una localidad, a ingresar en una
reserva, solo estara disponible s lalocalidad del cliente de lareserva esigual alalocalidad acé cargada. Se
sugiere no colocar |ocalidades originalmente

Dentro de una reserva, dentro de servicios se ve € siguiente icono € cual accede a los costos y precios de
venta cargados en estatabla.

Para que este icono este disponible en los servicios de una va, lareserva debe estar asignada alasalida, y
la cantidad de paxs en lareserva debe coincidir a un rango de pax aqui cargados y tener en cuenta si se agregé
unalocalidad a registro de carga de costos.

Definicion Campos (Tablas/ Salidas)

Esta definicion de campos configura los datos que se van a solicitar a los paxs de las agencias dentro de las
reservas y ademas la forma que se listan en los listados de Manifiesto y Salidas.

Vale aclarar que los datos de los pasgjeros se cargan en 2 lugares distintos dependiendo del tipo de cliente.
Cuando € cliente es directo (para Aptour se denomina “INDIVIDUAL” € tipo de cliente), y la venta se hace
como minorista los datos de los paxs se cargan en la ficha dd cliente, ya sea titular o adiciona. En cambio
cuando se vende a una agencia (para Aptour se denomina “AGENCIA” € tipo de cliente) los datos de los
paxs se cargan en lareserva en € boton Pax. Dentro de este botdn existe otro boton Ilamado Mas Datos que
vaasolicitar |os datos que aqui se detallan.

Columna Nombre: Indica e encabezado de la Columna en los listados y como se va a solicitar € campo para
los pasajeros de agencias dentro de lareserva

Columna Ancho: indica e ancho medido en caracteres que contendra del campo.

Columna Campo: esta lista desplegable permitira unir los datos cargados para los clientes “Individuades’, ya
sean titulares o adicionales, con los pasgjeros de las agencias

Columna Orden: los datos cargados se listaran de acuerdo a nimero de orden que se le coloque. Si para
algun registro se coloca 0 en orden dicho dato no seimprimird en los listados pero s se solicita.

Valor Predeterminado: por defecto pone los valores que en este campo figuren al cargar los datos para los
pasajeros de agencias.

M Definicion columnas x|

Nombre Ancho Campo Orden Valor Predeterminado
1 |Fecha Mat. 10 |
20 |ARGENTINA

10 IFecha IMET

2 INaciunaIidad 14 INacionaIidad

3 [Ocupacidn 20 | Ocupacidn 30 |EMPLEADO

Ledledleflefieflellefle]

!
!
!
|
5 ITipu\;Nrn Doc. I 15 IDDcumentn1
!
|
!

i ISE}{D G ISE}{D 40 |

50 [
6 | o | Al |
7| i | o
8 | o | ol |

0 no imprime

Tipo de Habitaciones (Tablas/ Salidas)
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Esta tabla muestra los distintos tipos de habitaciones que se van a utilizar al hacer e rooming. El campo Hab.
Es & nombre abreviado. S se quiere se puede poner e nombre completo como en este giemplo. El nombre
completo se utiliza al hacer los vouchers.

Lo mas comUn serian SGL=Single, DBL=Doble, TPL=Triple, CPL=Cuadruple.

W Tipo de Habitaciones x|

Cédigo | 1

Hab. IDEIL AT

Nombre Comleto |HAEI. MATRIMOMIAL

Micros (Tablas/ Salidas)

En estatabla se configuran los distintos tipos de Micros que se utilizan. Es necesaria cargarla para ubicar alos
paxs dentro de las butacas de |os micros.

Nombre: es el nombre para identificar a cada modelo de micro

Pisos: secoloca 1 paraun piso 0 2 para 2 pisos

Filas Piso 1: esla cantidad méaxima de filas de asientos que tiene primer piso. Si por Ej., del lado dela ruta
tiene 10 filas, pero del lado dela banquinatiene 8 filas, se coloca 10 (Cuando & micro tiene 2 pisos estafila
se sude usar parala Planta Alta)

Filas Piso 2: idem anterior pero para el segundo Piso.

Fuera de Uso: setilda cuando € micro no se esta utilizando

x|

Actualizar |

| RAPIDO 49 SEMIEJEC |

Cadigo | 400
Nombre |RAFIDO 43 SEMUEJEC
Pisos I_E

Filas Piso 1 [ 12
Filas Piso 2 |_3

Fuera de Uso [ Butacas

Con € botén Butacas se accede a la siguiente ventana, en donde se configura la distribucion del micro. Para
un Micro NUEvo es necesario cerrar esta ventanay volver aabrirla para acceder a boton butacas.
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En d siguiente grafico se ve que las 2 primeras filas del lado de la banquina de la planta alta estan en color
Negro que significa que no hay butaca. Esto es porque e tildaron como OCUPADO. La fila 2 del lado
banquina de la planta altafigura Escalera.

Para configurar se selecciona alguna opcion entre Ocupado, Texto, Libre y Numerar y se hace doble click
alguna celda.

W Butacas Micro

o fanurap |
.

4

ESCALERA ESCALERA 44

Si se dige texto aparece un campo vacioé (no se ve en este grafico) para completar con un texto. Al hacer
luego un doble click en la butaca se completa con dicho texto

Libre es para borrar un butaca Ocupada o con Texto y que puede ser utilizada como butaca.

Numerar es para poner € nimero de asiento. Es opciona numerar. Se coloca € nimero en € campo que
aparece (no se ve en este grafico) y a hacer doble click sobre cada butaca se coloca € numero de la butaca 'y
el numero en & campo se vaincrementando.

Desayuno por Hotel (Tablas/ Salidas)
Los datos de esta tabla se utilizan para configurar automaticamente el voucher en cuanto a tipo de comida se

sirve en cada hotel Es similar a la tabla Ilamada Comidas. Esta tabla se utiliza para los hoteles en que todos
los paxs tienen el mismo régimen de comidas. Ej. Desayuno, Media Pension, Pension Compl eta.

mn Desayuno por Hotel _ o] x|

Hotel [ALC:OR HOTEL

Desayuno I MEDIA FEMSICM

Rooming Stock (Tablas/ Salidas)
Control Stock (Tablas/ Salidas)
Grupo Stock Hab (Tablas/ Salidas)

Estas 3 opciones son para controlar e stock de habitaciones precompradas. En Rooming Stock, se elige cada

hotdl al cual sele precompran habitaciones, indicando € tipo y la cantidad de habitaciones y entre un rango
de fechas. EI campo grupo es opcional y se explica mas abajo.
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~of x|

Hotel [HOTEL ANTARTIDAS ;l

Hab. |DBL -]

Desde |n1r1 205
Hasta |31:1 205

Cantidad 10
Grupo |LUNES -

Si en d siguiente grafico se deja esta opcion tildada, € sistema bloqueara la asignacion de una habitacion que
no se disponga de stock.

mn Configuracion control d x|

‘Controla Stock de Habitaciones: [

Es posible tener distintos grupos de stocks, para un mismo hotel y una misma fecha. En este gjemplo se crea
un grupo de stock llamado “Lunes’ € cual contendrd € stock para los pasgjeros que entran los lunes. Otro
grupo de stock podria llamarse “Viernes' y seria para los pasgjeros que entran los viernes. En la carga del
stock de habitaciones se cargan distintas cantidades para un mismo hotel y una misma habitacion pero con
distinto grupo.

ol x|

Codigo I 1

Nombre ILUNES

Comision Clientes (Tablas/ Salidas)
Grupo Tarifas (Tablas/ Salidas)
Categoria Clientes (Tablas/ Salidas)

Estas 3 tablas se utilizan para configurar e porcentaje de comison que se le otorga a los clientes
generalmente agencias, cuando se cargan 10s precios de venta parala salida

Es posible tener digtintos porcentajes de comision para digintas agencias y tener para una misma agencia
distintos porcentajes de comision de acuerdo a producto que se vende.

109



\ Grupo ... (=17

W Comision a Clientes segur

|[ESPECIAL  GRUPALES -
= oy .
Categoria Cliente IESPE”ML J
Grupo Tarifas IGHUW’"—EB j

Comision I e
Wi Grupo de Tarifas (=

GRUPALES

Nombre grupo | GRUPALES
Fuera de Uso [

R Categoria de Clientes para T - 10| x|

Categoria | ESPECIAL

Fuera [
Ej.
Categoria Cliente Grupo Tarifas Porcentagje
Especial Grupal 10
Seguros 12
Standard Grupal 8
Seguros 11

En este cuadro de gjemplo alos clientes de Categoria Especial cuando se les venda un producto Grupal seles
comisionard un 10 %, en cambio s seles vende un producto denominado Seguros se les comisionaraun 12 %

En cambio alos clientes de la Categoria Standard se les comisionara un 8 %y 11% respectivamente.

La categoriadel cliente seleasignaen lafichadel cliente.
Cuando se cargan los costos dentro de lasalida seindica cual es d grupo de tarifas que
debe tomar dicho costo.

Comidas (Tablas/ Salidas)

Estatabla se utiliza para un listado de rooming de hoteles, cuando en un mismo hotel y una misma salida se
contratan distinto tipo de comidas. Por Ej. algunos pasajeros van con Media Pensidon (Map) y otros solo con
desayuno. Y también para los vouchers autométicos. Es parecida a la tabla llamada Desayuno por Hotel.
Cuando en un hotel se contrata e mismo tipo de comidas para todos |0s paxs esta tabla no se debe usar Sno
gue se usalallamada Desayuno por Hotel
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mn Tipo de Comidas en Ho =14
*

Comida IMP%F'

Fuera de Uso [

Botones dentro de una Reserva o items desde el Menu Principal

Boton Salidas (solo dentro de una reserva)

Desde este botén  se accede a un formulario que permite asignar a la reserva actual a que salida corresponde.
En la grilla de la derecha se muestran las sdlidas disponibles. Al hacer doble click sobre la salida se estaria
seleccionando la salida paralareserva actual.

Por defecto el sistema asume que es unaiday vuelta. Pero es posible seleccionar una salida deida y otra de
vuelta, o incluso seleccionar solo estadia.

Al seleccionar una salidadeiday otra de vuelta, se puede asignar butacas en distintos micros.

Al seleccionar solo estadia es para cuando | os pasajeros solo contratan hoteleria pero selo quiereincluir en €
listado de rooming.

Boton Rooming u Operativo Rooming

Si seingreso desde una reserva, este botén solo esta visible una vez que la reserva ya ha sido asignada a una
salida. Desde esta opcién se accede a un formulario que permite asignar las habitaciones alos paxs

La primera vez que se entra al rooming de cualquier saliday de cualquier reserva, hay que cargar 1os hoteles
de dicha salida. Los hoteles pueden cargarse utilizando € boton agregar, o pueden cargarse con € boton
“Desde Costos” s alasalidaya sele cargaron los costos y precios de venta.

Una vez cargados los hoteles, se debe seleccionar € hotel de la primera grilla y luego seleccionar € tipo de
habitacion que se quiere asignar.

En d siguiente grafico se ven que hay 2 pasgjeros que no tienen ninguna habitacion asgnada
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x|
IMENDOZA

Hotel In Out — o I
HHOTEL ANTARTIDAS 01010004 | 0810604 gres

Hoteles

Habitaciones Paxs sin Pax Agencia Reservg |«
Disponibles habitacién | [GIMENEZ PAULA AGEMCIA JUAN PEREZ 3360
GIMEMEZ MARIA AGEMCIA JUAN PEREZ 3360
. -|
Habitaciones | [Hah. ~| Pax | |pax Agencia Reserva [~
Asignadas

o

o Infarme | Infarme

En d siguiente grafico se ve que se ha e egido una dbl paralos 2 pasgjeros que no tenian habitacion asignada

| x|
IMENDOZA

Hotel In Qut - i
M HOTEL ANTARTIDAS 01/10/04 | 08510004 Gredar |

Hoteles

Habitaciones | |Hab. ~| Paxz sin Pax “gencia Reserva | =
Disponibles CDP habitacion
»DBL
AT “ v|
SGL
TFL
Habitaciones | |Hah. ~| Pax | |pay Agencia Reserval=]
Asignadas GIMEMEZ PAULA AGENCIA JUAN PEREZ 3360
GIMEMEZ MARIA AGENCIA JUAN PEREZ 3360

] Infarme | Informe |

El proceso es primero elegir una habitacion haciendo doble click sobre ella, en la grilla llamada Habitaciones
Disponiblesy luego se hace doble click sobre la grillallamada Paxs sin Habitacion.

En este proceso es posible seleccionar € tipo de comidadelalista desplegable en € caso de quelos pasajeros
de unamisma saiday hotel tengan distinto régimen de comidas.

Los 2 botones llamados Informe muestran 2 listados distintos de Rooming. S se encuentran dentro de una
reserva solo se verédn las habitaciones de lareserva. Si se ingresd por Operativo/ Rooming se veran todas las
habitaciones de dicha sdida y dicho hotel

Boton Microu Operativo/Micro
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Desde este botdn  se accede a un formulario que permite asignar |as butacas que ocuparan 10s paxs.

En e siguiente grafico se ve como esta la ubicacion del micro. Solamente se encuentra ocupada la quinta fila
dd lado de Ruta Ventanilla. En la grilla de la izquierda se ven 3 pasgjeros a los cuales todavia no se les ha
asignado la butaca. Los pasgjeros con fondo de color violeta son 1os pasajeros de la reserva desde donde se
ingreso.

Para ubicar un pasgjero en una butaca, se debe elegir la butaca con e mouse y luego hacer doble click sobre
el nombre del pasgjero.

S se necesita eliminar o cambiar un pasgjero de una butaca asignada, se hace doble click sobre € pasgjero
dentro delagrillade micro.

El campo llamado bloqueo permite poner un bloqueo sobre una o més butacas sin necesidad de abrir una
reserva. Es posible poner un texto como por Ej. poner quien esta haciendo € bloqueo, o e nombre de la
agencia. El proceso es similar a de colocar un pasgjero. Se completa el campo con un texto, se elige la butaca
a bloguear y se hace doble click sobre e campo bloqueo. Los blogqueos se van a identificar facilmente dado
gue figuran de color gris.

El botén Piso, llamado “PA”, permite intercambiar entre Planta Alta y planta Baja. Con € botén Informe se
accede a un listado completo del micro. Si setienetildado e campo “Ag”, se incluye ademés € nombre dela
agencia vendedora.

mn Ubicacion en el Micro L x|
|MENDOZA WG RO 30
Fila Ruta . Futa P. . | Banguina P. Banguina "/ - Pax Agencia Reserl a
| FEREZ MAR 1A AGENCIAMAR DE| 3361
| RS
4 )I
Pax [PEREZ.IOSE Ida - Pigg. PR |
Agencia |AGENCIA MAR DEL PLATA Bloqueo I
Fila | 5 Col |RUTAV. Asiento I But. Libres| 48
Reserva I 3361 But. Ocup. | 1 Ag.T” Informe |

Operativo / Vouchers por Salidas
Desde este formulario es posible generar vouchers autométi cos para todas | as reservas de una misma salida.

Una vez seleccionada la salida existen 3 model os de vouchers a generar. Genérico / Micro IdaMicro Vueta/
Hoteles.
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mn Generacion de Vouchers por Salidas x|
: Salida lda Vuelta
M | MENDOZA 0108705 In?mams

Voucher Madelo Reservas de la Salida

Butacas Ida
Terminal
Ubicacian Ida —————
e [—{Ponme]
Detale 2
Horario
Tipo de Voucher |f" Genetico Micro lda © Micro Yuelta © Hoteles ‘ Borrar |
Dia In I 1 MesIn IJUN ’I Dia Out a Mes Qut I "l
Operador I LI Prestador I

B
-

Servicio a cargo de I

Lo mas comUn es generar un voucher por € microy un voucher por cada hotel dela salida.

Al seleccionar Micro, hay que elegir quien es e operador, es decir, a quien va dirigido € voucher. Ej. El
Rapido. En & campo Servicio a Cargo se coloca quien pagael voucher.

Existen 5 renglones de texto libre que se puede completar con texto idéntico para todas las reservas y con
texto variable segin cadareserva.

Para completar € texto variable se debe presionar € botdn derecho sobre cualquiera de los 5 renglones y
aparecerd un menu de opciones como € que seve en € grafico.

Butacas Ida: muestra e numero de butaca si € micro lo tiene definido en la definicion del micro.

Butacas Vuelta: idem anterior pero para cuando la fecha de regreso es distintala fecha de ida

Terminal: muestra e nombre de laterminal cargada en Tablas/ Terminales por ciudad, de acuerdo ala ciudad
ddl clientedelareserva

Ubicacion lda: muestrala ubicacidn en € micro. Ej. PTA ALTA FILA:1 BANQ

Ubicacion Vuelta: idem anterior.

Detalle 1: muestra campo detalle 1 cargado en Tablas/ Terminales por ciudad , de acuerdo a la ciudad del
clientede lareserva

Detalle 2: muestra campo detalle 1 cargado en Tablas/ Terminales por ciudad , de acuerdo a la ciudad del
clientede lareserva

Horario: muestra la hora de salida que puede variar de acuerdo a la ciudad del cliente de la reserva. Ver
Terminales por Ciudad y Diferencia Horaria

Habitaciones. muestra las habitaciones asignadas para dichareserva. Ej. 1 DBL. Si en latabla de habitaciones
se completo e nombre completo, se va a colocar € nombre completo

Noches: muestra la cantidad de noches para cada hotel

Desayuno: muestra el tipo de comida que tiene asignado € hotel en latabla Desayuno por hotel, 0 S se asigno
un tipo de comida especifico para esta hahitacién, se mostrara dicha comida.
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Todo este menl de opciones también esta disponible si desde una reserva se ingresa a la opcion vouchersy
dentro de los campos en blanco se presiona el boton derecho

En la solapa “ Reservas de la Salida’ se ven cuales son lasreservas a las cuales se haran € o los vouchers. Es
posible eliminar de la grilla aguna reserva para que no se le haga @ voucher autométicamente,
seleccionandola y clickeando en € boton descartar. También es posible filtrar las reservas por aguna ciudad,
0 para los casos en que existan pasajeros que tengan distinta fecha de vuelta, seleccionar a los pasajeros con
otrafecha deregreso. Paravolver aver todaslasreservas existe € boton Todas.

Una vez revisadas las reservas a las cuales se les hara € voucher, se presiona € botén Generar y los
vouchers se haran en cadareserva. Vae aclarar que desde acd no se imprimen los vouchers sno que se debe
ingresar a cada reserva parahacerlo.

Operativo / Rooming Stock

Desde este formulario se puede consultar € stock de habitaciones disponibles. Solo se puede seleccionar los
hoteles que se les haya cargado stock en Salidas’Rooming Stock. Si 1os valores figuran en negativo es porque
gue asignaron mas habitaciones que |as cargadas en Rooming Stock.

Listados

En Utilidades/ Listados / Informes existen varios listados relativos alas salidas

Sdlidas: este listado muestra los paxs de una salida especifica indicando agrupandolos por su
correspondientereserva

Salidas Saldo: este listado muestra @ saldo de todas las reservas de una salida. Si la columna venta
esta en cero significa que todaviano sele cargo € precio de venta

Salidas Cardtula: este listado sirve para € coordinador de la salida o para € chofer, ya que leindica
cuantos pasajeros suben en cada localidad por la que pase € microy € horario en que deberia estar
pasando

Salidas Hoja Conta: este listado permite imprimir directamente en el formulario de la Secretaria de
Transporte llamado Hoja Conta. Se recomienda primero imprimir en un papel en blanco e ir
configurando & margen superior que debe dejar para que calce bien

Salidas Manifiesto: este listado es e méas cominmente llamado Manifiesto y tiene los datos de los
pasajeros que van en e Micro de una salida.

Algunas columnas de estos listados se configuran en Tablas/Sali das/Definicion Campos explicada
anteriormente.

Ademas de estos listados, se puede utilizar d listado |lamado Estadistica de Reservas y filtrarlo por Salidas.
Busqueda de Reservas de una Salida

En la bisqueda de Reservas existe un botdn [lamado Salidas, que permite buscar todas las reservas de una
saliday navegar en ellas.

Una vez sel eccionada una Salida se muestran todas las reservas. Después de ingresar en unareserva se sugiere

presionar € icono buscar (larga vistas) de la barra de herramientas sin salir de la reserva. De esta forma se
accede nuevamente a las reservas delamisma salida
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x|
Reserva I 0 Vendedor I j Depto I j ‘ ‘ Bais |
— 1
Chi - s eda de Rese 3 »
| 0 0
Fec. S: PACO - i
De
_ 24/05/06
Reserva |Cliente endedor Titular -

o

1=

®

=
[l

Yendedor Cliente Pedidos Inc. | Yencimiento Titular DOperadar Salidas Regreso Todas

Framatar Control
CENTRAL A

Salir

Permisos Especificos para Salidas.

En utilidades / permisos especificos se configuran diversos permisos para cada usuario. Existen ciertos
permisos que se adaptan mas a la operatoria de salidas grupales.

Rooming y Micros: € usuario gque tenga este permiso habilitado, vera 3 botones de acceso rapido en la
ventana Info llamados R=Rooming M=Micro y S=Stock

Salidas Reservas: € usuario gque tenga habilitado este boton, al abrir unareserva nueva, e sistemale muestra
las salidas antes de abrir lareserva. S se selecciona una salida, ya se asigna dicha salida a la nueva reserva.
Es (til paralos usuarios que mangjan en su mayoria reservas grupales.

Voucher Modificacion: € usuario que tenga este permiso habilitado puede modificar los vouchers. Por
defecto los vouchers no se pueden modificar, pero se pueden copiar y generar uno nuevo.
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Preguntas Frecuentes

1. ¢, Cémo manegjar devoluciones a clientesy operador es?

En ciertos casos, ocurre gque se le cobro de més a un cliente o que se le pag6é de mas a un
operador. Para estos casos €l sistema posee una opcién de devolucion. Las devoluciones
pueden hacerse dentro de la misma reserva en donde se le cobrdé de mas a un cliente o
donde se pago de mas a un operador.

Con clientes: las 2 formas de hacer una devolucién a un cliente son

1. Emitir un recibo de devolucién

2. Emitir una notade crédito de contado

El concepto de una devolucion al cliente significa que se le esta reintegrando fisicamente
dinero. Toda devolucion es un egreso de una moneda, es decir se acredita la cuenta de
moneda que se seleccione. También se debita la cuenta corriente del cliente.

Con operadores. dentro de la misma reserva en donde se pago de mas es posible registrar
una devolucién del operador. Una devolucion a operadores es un ingreso de una moneda.
Se debita la moneda de la devolucion y se acredita la cuenta corriente del operador. El
giemplo mas comln de esto es cuando se le entrega a un operador un cupon de tarjeta de
crédito y el operador pagala comision en efectivo en el mismo momento.

Cabe mencionar que con los operadores existen también los llamados adelantos a
operadores explicados en el punto adelantos.

2.¢, Que son Reservas de devolucion?

Este tipo de reservas funcionan inversamente que una reserva normal. Estas reservas se
utilizan cuando a un cliente se le hace un reintegro por algin servicio que no utilizo y que
fue cargado en otrareserva. También es posible que ya se le haya pagado a operador y que
este devuelva el servicio. Se utilizan generalmente cuando la reserva que origind la
devolucién se encuentra comisionada o también si no se quiere modificarla. Es importante
destacar que €l total del precio de venta serd el importe areintegrar a cliente y el total de
los costos sera el importe arecibir de los operadores.

El precio de costo que se carga en servicios sera el importe que el operador debera
devolver. El precio de venta sera el importe que se lereintegrara al cliente.

Al cerrar una reserva es posible seleccionar que sea de devolucion. Una reserva de
devolucién genera un crédito en la cuenta corriente del cliente y un débito en la cuenta
corriente del operador.

Para registrar €l reintegro al cliente y la devolucién del operador se procede igual que en
devolucion de clientes y operadores explicado en € punto anterior.

Si la devolucién es algun ticket aéreo, a cargar € servicio se debe seleccionar “Notas de
débito y crédito BSP” en vez de servicio. También se debe cargar como nota de regulacion
contable el crédito cuando llegue. De esta manera no se enviard el costo del servicio a la
cuenta del operador y €l sistema asume que se maneja através de BSP.
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Unareserva de devolucion también genera una diferencia que puede ser positiva, negativa o
en cero. Si el precio de costo es mayor al precio de ventala diferencia es positiva

3.¢, Cuando abrir o no unareserva de devoluciéon?

Si lareservaoriginal ya fue comisionada se debe abrir una reserva de comision dado que la
reserva original no es posible modificarla. Si todavia no fue comisionada se puede optar
por modificar lareservaoriginal o abrir una devolucion.

Si se modifica la reserva original, se debe disminuir los precios de costo y de venta de los
servicios. Al disminuirlos, el importe que abono €l cliente supera a los precios de venta por
lo que se debe hacer una devolucién al cliente. También el importe pagado a operador
puede superar a los costos para ese operador por lo que debera hacerse una devolucién con
el operador. Si el costo del servicio ya fue pagado a operador o parte del mismo este no se
puede borrar, sSino que se debe colocar en cero.

Si se abre una reserva de devolucion los costos d operador se cancelan integramente con
las devoluciones a dicho operador y los precios de venta al cliente se cancelan integramente
con devoluciones al cliente (notas de créditos de contado o con recibos de devolucion y
notas de crédito de cuenta corriente).

Otro uso de una reserva de devolucién se puede dar cuando se recibe una comision de un
operador. Un ejemplo de esto puede ser unareserva hotelera que serealiza con latarjeta de
crédito del cliente. El cliente no abona ningn concepto pero € hotel envia un cheque de
comision. Para este caso es posible cargar como costo para dicho operador el importe de la
comision a percibir y cerrar lareserva como devolucion. El precio de venta al cliente ser4
cero. Al recibir la comision esta se registra como una devolucién de un operador, con lo
gue se genera el ingreso.

4. Reservas de devolucion con tickets enviados para reembol so.

Otro gjemplo de reservas de devolucién puede ser el siguiente:

Se emite y vende un ticket aéreo. Se le cobra el boleto al pax. Por algin motivo el pax
devuelve el ticket y este se enviaareembolso. En este caso BSP cobrara el boleto y luego

enviara una nota de crédito.

En este caso se utilizan dos reservas. La primera es una reserva normal en el momento de
emitir el boleto y cobrarlo a pax.

Luego se abre una segunda reserva la cual se va a cerrar como de devolucion, en donde por
Servicios se carga un item, pero se selecciona notas de crédito y débito BSP. En costo se
coloca el importe que vendra en la nota de crédito de BSP y en precio de venta el importe
gue se le devolvera al pax. La nota de crédito también debe cargarse en é modulo BSP Al
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hacer efectiva la devolucion al pax, se le emitira un recibo de devolucién y una nota de
crédito de cuenta corriente 0 solo una nota de crédito de contado segun corresponda

Este mismo gjemplo puede tener una variante en que al pasajero todavia no se le habia
cobrado €l ticket. Se precisan 2 reservasigual que en el g. En laprimer reserva se cargael
ticket pero se modifica el precio de venta 'y se coloca en cero. Si se habia realizado una
factura de cuenta corriente se realiza una nota de crédito de cuenta corriente en dicha
reserva. La diferencia de esta reserva sera negativa ya que tiene un costo pero no tiene
precio de venta. Luego se abre una segunda reserva la cual se va a cerrar como devolucion
igual que en el ejemplo anterior pero tampoco llevard precio de venta. Esta segunda reserva
tendr& una diferencia positiva la cual se compensa con la primer reserva.

5. ¢ Como mang ar el sueldo, valesy retiros de los vendedores en un plan de cuentas. ?
1. Paracadavendedor se debe crear una o dos cuentas.

Una cuenta sera de pasivo (g. Vendedor aPagar) y si se crean 2 cuentas la segunda sera de
gasto (g. Sueldo Vendedor).

La cuenta de gasto se crea si se quiere posteriormente saber cuanto se le pago a cada
vendedor individualmente. (Se recomienda hacerlo).

Suponiendo que € vendedor se llama Algjandra

Cuenta de Gasto: Sueldo Alegjandra

Cuenta de Pasivo: Alejandra a Pagar.

2. Cadavez que se le entrega dinero al vendedor se hace un asiento del tipo egreso.
Las cuentas serian:

Débito : Alejandra a Pagar

Crédito: Moneda con que se paga (g. Pesos)

3. Cada vez que se quiere registrar el sueldo que deberia cobrar el vendedor o la comisién
gue deberia cobrar se haria un asiento como € del sig. €. (esto se deberia hacer por lo
menos unavez al mes)

opcioén a)

Débito: Sueldo Alejandra

Crédito: Alejandra a Pagar

opcién b) Es posible también tener un asiento genérico, .
Débito: Sueldosy Jornales

Crédito: Alejandra a Pagar

Crédito: Maria a Pagar

Crédito: Matias a Pagar

En este gemplo se utilizo la cuenta Sueldos y Jornales como cuenta de gasto. Por lo tanto

esta cuenta agrupa todos los sueldos de todos los vendedores, con lo que no se sabe cuanto
fue el gasto individualmente por vendedor, pero s se sabe el gasto paratodos.
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La cuenta de Pasivo, en el gjemplo "Alejandra a Pagar", puede tener un saldo deudor o
acreedor. Si el saldo es deudor, significa que el vendedor retiro de mas. Si el saldo es
acreedor significa que se le adeuda al vendedor.

Aptour posee un sistema que se puede registrar automaticamente el importe de las
comisiones provenientes de las ganancias de las reservas en las cuentas de pasivo del
vendedor. Ver Comision a Vendedores.

6. ¢Queson losdistintos cierresdelasreservasy para que sirven?
Lasreservas tienen principalmente 4 cierres.

Reserva (R)

Cobros (C)

Facturas (F)

Operador(P)

Eal NN

El primer cierre de todos siempre es el llamado Reserva y se encuentra dentro del botén
Cierre en cada reserva.  Con este cierre se crean las cuentas corriente con clientes y con
operadores.

El resto de los cierres no tienen un orden determinado pero sempre son posteriores y
ademas requieren el cierre por reserva. Para poder cerrar por Cobros, se debe haber
cobrado a cliente el mismo importe que € precio de venta. Para poder cerrar por facturas
se debe haber emitido facturas al cliente por un monto igual al precio de venta. Para poder
cerrar por operador €l costo cargado para cada operador debe coincidir con el pago a cada
operador y debe coincidir con las facturas recibidas de dichos operadores.

Toda reserva debe llegar en a tener los cuatro cierres. Si una reserva posee los cuatro
cierres significa que esta completa, terminaday revisada. Existe un listado de reservas que
muestra el estado de estos cierres, el cual permite controlar todas las operaciones.

La funcion principal de estos cierres es poder controlar el estado de las reservas y revisar
solo aguellas que les falte algun cierre.

Si se utiliza el sistema de pago de comisiones a vendedores este puede hacerse para
reservas gue tengan los cuatro cierres.

7. ¢(Cuando cerrar lasreservas?

Una vez que estén cargados los costos y precios de venta de los servicios y aéreos es
conveniente cerrar la reserva. Cuanto antes se cierre una reserva mas precisos seran los
listados de saldos de cuentas corrientes con clientes y operadores.

8. Un cliente tiene saldos en varias reservas y se debe emitirle un recibo. ¢Cémo se
registra?
Todos los cobros se realizan dentro de las reservas. Por lo tanto se elige alguna reserva del
cliente y se carga el total del importe que € cliente paga, se emite el recibo y se le entrega
al cliente.
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En dichareserva, el importe cobrado seré superior al precio de venta de dicha reserva. Para
esto se utilizan Transferencias entre reservas. Ver Botén Transferir.

9. ¢Como agregar un pasajero a unareserva ya creada?

Todo pasajero de una reserva debe estar cargado primero dentro de clientes. En el caso que
el nuevo pasgjero no seatitular ni adicional, primero debera crearse y luego en lareservaen
cuestion se selecciona el médulo Paxsy se lo agrega.

10. Loslistados no se ven correctamente en pantalla ni impresora. La letra es muy
grande.

Para todos los listados se utilizé el font Courier New en distintos tamafios y letras. Si el
sistema no encuentra dicho font, € cual es un standard de Windows, utiliza algun otro, €l
cual puede modificar el tamafio del listado para € cual fue previsto. En dicho caso debera
instalar dichos fonts. Otra posibilidad es que el driver de la impresora que se utiliza no
soporte dicho font. Si la impresora predeterminada de Windows es la llamada Generico
Solo Texto debera cambiarse por otraimpresora

11. Al querer emitir un recibo sale un mensaje que otro usuario esta en recibos
Ver Numeracion.

12. ;Como anular o borrar unareserva?
No hay posibilidad de borrar 0 anular una reserva. Si se necesita hacerlo deberan borrarse
todos los servicios y aéreos cargados y cerrar lareserva.

13.Diferencias de Cambio . Cuando se cobra con pesos para imputar en una cuenta
corriente en dolares o cuando se cobran en délares para imputar en una cuenta
corriente en pesos.

El sistema se encuentra adaptado pararealizar cobrosy pagos con moneda extranjera.
Los items relacionados con diferencias de cambio son :

Tabla de Cotizaciones

Cuenta “DIFERENCIA DE CAMBIO (SISTEMA)”
Cuentas Monedas tipo Dolar

Permiso para modificar la cotizacion del dolar

Impresion de la cotizacion del dolar en recibosy o facturas.

agbrwNE

Funcionamiento

Los precios de costo y venta de los servicios pueden cargarse en pesos o dolares. Las
facturas se expresan en pesos. En el momento de cargar una forma de pago, € sistema
detectard que se trata de moneda diferente a la especificada en la cuenta corriente
seleccionada y calculara la diferencia de cambio que existe de acuerdo a una cotizacion
previamente cargada. Esta cuentallamada “ Diferencia de Cambio” simula a una moneda
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Tabla de Cotizaciones

En esta tabla se deber cargar diariamente la cotizacion del dolar. No es posible modificar
ni borrar una cotizacion cargada. Si se cargo errdneamente se puede dar de baja tildando el
campo baja.

Es posible cargar varias cotizaciones para un mismo dia. En e momento de emitir un
recibo o una factura el sistema tomara la ultima cotizacion disponible. No se permite
cargar cotizaciones a futuro.

Cuenta “DIFERENCIA DE CAMBIO (SISTEMA)”

Esta cuenta es del sistema y no debe modificarse. Cada vez que se cobre 0 pague con una
moneda del tipo ddlar, el sistema debitard o acreditara esta cuenta por la diferencia de
cambio.

Ej. Cotizacion del dolar 2,20 . Se realiza un cobro a un cliente por U$S100. Los U$S 100
representan $ 220 . La cuenta “Diferencia de Cambio “ se debitara por $120, que es la
diferencia entre los $220 y los U$S 100.

Cuentas Monedas tipo Dolar

Las cuentas que son monedas y que representan dolares se les debe tildar un campo
[lamado “Ddlares’. Esto se hace en latabla“ Cuentas’ . Con estetilde el sistemareconoce a
gue cuentas debe aplicarle la diferencia de cambio.

Permiso para modificar la cotizacion del dolar

Existe un permiso especifico para habilitar a algiin usuario a cambiar la cotizacion del dolar
en el momento de emitir un recibo o una factura de contado. Un cambio en la cotizacion
del dolar al emitir un recibo o factura de contado, no cambia la cotizacion en la tabla de
cotizaciones. El cambio solo se aplica a la operacién actual.

Cotizacion para pagos.

Cada vez que se realiza un pago a un operador, es posible cambiar la cotizacion del dolar
dado que puede diferir de la cotizacion de la agencia. Generalmente en estos casos, la
cotizacion lada el operador que recibe el pago.

Impresion de la cotizacion del dolar en recibosy o facturas.

Si se desea que se imprima la cotizacion del dolar en los recibos y facturas, se debe ingresar
a los formularios de recibos y o facturas, en el menl de Configuracion, buscar la fiila en
donde diga “COTIZACION DEL DOLAR” y colocar la filay columna en donde se quiere
imprimir y presionar el botén IMP/NOIMP.
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