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ORO VERDE

OBJETIVO

Estandarizar procesos durante el turno de recepcion que permitan cubrir las
necesidades del huésped segun estandares de la cadena y las necesidades
operativas internas del establecimiento.

ALCANCE

o Recepcionista

e Supervisor de recepcion

o Jefe de Recepcion (en ausencia del recepcionista)

e Gerente de Front Office (en ausencia del recepcionista)

DESCRIPCION
Check In

1. Identifica a un posible huésped acercandose a recepcion, da la bienvenida con
una sonrisa y pregunta si posee una reservacion en el hotel.

2. Pide identificacion personal (incluyendo nifios). Este requisito no solo es
importante para el hotel, sino también para Migracién, quien solicita un reporte
al rea de Seguridad u encargada, cada semana.

3. Busca la reserva en el Property Management System (PMS) Opera / Opera
Express (en Hotel del Parque). Front Desk, Arrivals, Inserto Apellido, Dates,
Search. Hace doble clic en la reserva del huésped.
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3.1. EncasodeT&Tyque el huésped no cuente con reserva en el sistema
OPERA, debera presentar el voucher emitido por el canal donde realizé
la compra para que se realice la debida verificacién antes de su ingreso
al hotel.
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3.2.

3.3.
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ORO VERDE

Si la habitacion previamente asignada, se encuentra sucia, el mensaje
se mostrara automaticamente.

Si est4 limpia, la mascarilla de la reserva se mostrara sin novedades.

4. Confirma los datos segun el orden de la mascarilla de la reserva: nombres y
apellidos completos, fecha de entrada, nimero de noches, fecha de salida,
namero de huéspedes (adultos y nifios). Menciona la cantidad de habitaciones

gue ha reservado (si aplica mas de una).

5. Confirma la tarifa aplicada siempre y cuando no sea confidencial, sefialando en
la hoja de registro e indicando que dicho valor seria mas impuestos (en los
casos que aplique).

5.1.

Encasode T & T y OTAs (prepagadas), no se revela la tarifa.

6. Entrega tarjeta de registro al huésped, acompafiada de un esferografico, para
confirmar y/o llenar campos faltantes, y requiere firma en la parte inferior de la

misma.

6.1.
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Si el huésped esta acompafiado de otro adulto o nifios, se debe solicitar
las identificaciones de los acompafiantes e ingresar los datos en el
sistema. Y mantener una copia del documento para el registro.




ORO VERDE

7. Siel huésped va a compartir la habitacibn con més personas, se adiciona a las

mismas mediante la opcién Options, Shares.
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7.1. El sistema preguntarda si desea copiar los detalles del pago.
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7.2.  Selecciona campo Combine. Ingresa datos del huésped adicional y en
campo Adults ingreso el nimero O, para evitar cargar la tarifa dos

veces.
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8. Menciona tipo de habitacién reservada.
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8.1. De no contar con la misma categoria, a la hora del check in, procede a
verificar disponibilidad y consulta con el huésped para asignar alguna
otra categoria. En este caso, el Room Type (habitacion asignada) y
RTC(Room Type Confirmed), seran distintos, el ultimo conservando el
tipo de habitacion originalmente reservada.

8.2. En el caso de haber inconsistencia entre estos dos campos, que sea
por upgrade, informa al huésped la compensacién o razén varia.

9. Silareserva corresponde a un grupo, el campo Block Code, estara lleno.

10. El campo ETA (Estimated Time of Arrival)estara lleno si es que poseia
informacién de transfer o se pidié previamente al tomar la reserva.

11. Ofrece almacenamiento de equipaje en Consejeria si la habitaciéon no esta lista
por llegada antes de la hora estandar de check in, y ofrece coctel de
bienvenida. *Ver INS-CON-001 Instructivo de Llegada, Rooming y Salida.

11.1. Indica una hora estimada para la entrega de la habitacion, se
mantendra al huésped informado y se deberd cumplir con la hora
informada.

11.2. Ofrecer el uso de los servicios del hotel (por ejemplo: restaurantes,
gimnasio, spa, vestuarios, posibilidad de cargar el uso de los servicios a
la habitacion, wifi, etc.).

12. El campo Res. Type debe de tener garantia confirmada por tarjeta de crédito o
carta corporativa/agencia.

12.1. Reconfirma el método de pago a utilizar durante la estadia.
RevisaComments (en rojo) para confirmar quién paga los gastos.
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12.2. Los siguientes canales de distribucion: Expedia, Despegar, Travelocity
cuentan con forma de pago mediante tarjeta de crédito virtual por lo que
se debera cerrar cada cuenta con un Signature on file al Check in.

12.3. Se debera solicitar voucher en garantia a todos los huéspedes como
garantia de consumos adicionales.

12.4. Si la noche la cubre una compafia, se verificard la carta de
“Compromiso de pago”.

12.4.1. Si un huésped se presenta en el Hotel y adn no ha llegado la carta
de “Compromiso de pago”de la compania (voucher on file), se
exigird un Voucher en garantia con pre-autorizacion por concepto
de valor de habitacién y consumos del huésped, hasta que llegue la
carta.

12.4.1.1. Se confirma que la adicién de una persona mas a la reserva,
durante la estadia tendra un valor adicional mas impuestos
por cada noche de pernoctacion. Este valor varia en cada
propiedad. Cabe referir que dicho valor contard con el
servicio de desayuno buffet en base a la negociacién de la
tarifa confirmada para dicha empresa.

12.4.1.2. La cama extra o0 sofa cama tendra un precio adicional mas
impuestos por cada noche de pernoctacion. Valor varia de
acuerdo a la propiedad e incluye el desayuno.

12.4.1.3. El valor de tarifa de day use o late check out varia de
acuerdo a la propiedad confirmandose en un horario de
12HO00 a 18H00.

12.4.1.4. Las estrategias de upselling aplican de acuerdo a cada
propiedad.

12.5. El monto por alojamiento se cobra al check in.

12.6. Se debera obligatoriamente solicitar un voucher de garantia con pre
autorizacidon para consumos adicionales que pueda tener durante su
estancia. Considerar el valor de consumos adicionales por dia en un
estimado de USD $ 60,00 diarios.

12.7. Para largas estadias (11 noches en adelante) el monto maximo de las
pre autorizaciones de vouchers en garantia sera de USD $ 1.000,00. En
caso de que la estadia de algun huésped supere este monto, se debera
consultar al Jefe o Gerente del Departamento para verificar como
proceder y se deberd obligatoriamente notificar en las novedades de
Recepcion para la realizacion de cortes de cuenta respectivos.

12.7.1. Los cortes de cuenta se realizardn semanalmente. Se enviara carta
de corte de cuenta al huésped que supere los $500 a $800
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12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

ORO VERDE

dependiendo de la propiedad adjuntando el estado de cuenta
incluyendo la noche del corte.

Si un huésped garantiza o se compromete a pagar algin consumo o
todos los consumos de otro huésped en diferente habitacion, con su
tarjeta de crédito o efectivo, el recepcionista hace llenar el formulario
“Carta deAutorizacion de Cobro”al tarjeta-habiente y/o huésped.

Si un Huésped confirma que el pago de estadia sera realizado por una
tercera persona (natural o juridica) se deberd solicitar voucher de
garantia con pre autorizacién con el monto estimado de los valores a
consumir durante su estancia hasta recibir el prepago que puede ser
mediante depoésito bancario en efectivo, pago con tarjeta de crédito
mediante Signature on file, cheque certificado o efectivo.

Todos los Huéspedes con reserva por medio de “Bono”, deberan
entregar el “Bono” original al check in, adjuntarlo a la “Tarjeta de
Registro” y se confirmara la validez del mismo con el Departamento
que emitio el “Bono”.

El sistema muestra de manera predeterminada la opcién de “No Post”,
en caso de que el huésped deje garantia, el recepcionista procede a
abrir el crédito en los puntos de consumo.

12.11.1. Options, Priviledges.
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12.11.2. Marca espacio No Post y quita el check mark.

ORO VERDE HOTELS - DOCUMENTO CONTROLADO




ORO VERDE

JOROFR - Arrivals - Confirmation No. 836606
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13. Verifica todos los botones rojos mostrados en la parte inferior de la mascarilla

de la reserva, aparte de Comments, Fixed Charges, Transport.
13.1. Fixed Charges incluye cargos extras como up sellings, camas extras,
cargo por transportacion, experiencias varias. Confirma con el huésped.

@ 0ROFR - Arrivals - Confirmation No. 836606
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0 06-24-19 19
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Close j
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13.2.

o
il

Wl [T TTTTTTTI

Transportation incluye informacion de Pickup,

lo cual

ORO VERDE
habilita a

preguntar como estuvo su servicio de transporte y si el campo de
Dropoff estuviera vacio, es una oportunidad para ofrecer el servicio de
transfer o taxi de salida. Solicita tipo de transporte, horario de salida,

cbdigo vuelo.

@OROF’Rr Reservation 836606 D

@OROPH - Arrivals - Confirmation Mo, 836606

UE I
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oK Close

14. Ofrece servicio de despertador si el huésped menciona que realizara check out
temprano. *Hotel del Parque coordina estacion de desayuno con alimentos &
bebidas, de haber salidas en la madrugada.

15. El colaborador menciona el programa de fidelizacién Oro Verde Rewards y sus
beneficios e invita al huésped a ser parte del mismo, si aln no se ha registrado
en dicho programa.

16. Realiza Check In en el sistema. Ok, Yes.

EOROPR - Arrivals - Confirmation No. 838606
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K
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On 0-24-19

Save oK

Cptions Close

17. Entrega llave y menciona namero de habitacion en tono discreto o solo lo
sefala (por seguridad).
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17.1. Entrega“Welcome drink” por persona (no se repondra en caso de
pérdida), ni se entregaran adicionales.

17.2. Todos los “Welcome drink” deberdn ser llenados correctamente con
nombres completos, nimero de habitacibn con fecha de ingreso y
salida.

17.3. Se entregara “Welcome drink” a todos los huéspedes exceptuando
aguellos que pernocten por motivo de layover.

COCTEL DE BIENVENIDA
Postal desprendible
en habitacién

Voucher entregado en
Recepcidn
N/A

Upscale

Upper Midscale

18. Explica los beneficios de la tarifa: incluye o no desayuno, horario y lugar del
mismo, té de la tarde, wifi, tres lugares importantes del hotel y una breve
explicacién de los lugares que puede encontrar alrededor del mismo.

18.1. Dependiendo de la propiedad, toda reserva que se registre mediante un
canal de distribucién y canales opacos contaran o no con el desayuno
buffet incluido. En el caso de Oro Verde Guayaquil, Oro Verde Cuenca
y Unipark Hotel siempre estara incluido.

19. Consulta al huésped si utiliza elPrograma de FidelizacionOro Verde Rewards.
De lo contrario, comunica el procedimiento de obtencion y sus beneficios.

19.1. Explica que se trata de una aplicaciébn que podra bajar en Android o
iOS.

19.2. Comenta su funcionamiento y beneficios.
19.3. Sugiere empezar a utilizarlo.

20. Ofrece asistencia con el equipaje y solicita la presencia del botones. De no
requerirla, se direcciona al elevador, con su debida explicacion.

20.1. Presenta el huésped al botones e indica que lo(a) escoltard hasta la
habitacion.

21.Da la bienvenida, ofrece extension de la recepcion, se pone a las
ordenessefialando su nombre y desea una buena estadia.

22. Actualiza datos en la mascarilla de la reserva, segun tarjeta de registro.
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Check In de Grupos

1. Confirma que todos los grupos previo a su llegada tengan cancelado en su
totalidad o con una garantia valida (Convenio de prestacion de servicios)
confirmada su reserva.

1.1. En caso de que la agencia de viajes no cuente con convenio de
prestacion de servicios vigente en el hotel, la forma de pago a
confirmarse habra sido realizada via depdsito o transferencia bancaria,
y el hotel habra recibido dicho respaldo 8 dias antes de la fecha de
llegada, con la respectiva verificacién del area contable.

1.2. Grupos de cuenta Pax Paga, las reservas deben ser pre-pagadas antes
del arribo de los Huéspedes. En caso de que no fueran pre-pagadas
deberdn estar garantizadas mediante tarjeta de crédito con pre
autorizacion valida.

1.3. El Recepcionista debera verificar si la reserva ha sido pre-pagada, de
no ser asi debera realizar el cobro al momento del check in.

2. Asigna a cada grupo una PM y la ata a un blogueo.

3. Previo a la llegada de grupo, recibe del Coordinador o Reservas, informaciéon
como hora de llegada, gastos cubiertos del grupo, nimero de habitaciones,
amenidades especiales, coordinacion/reserva de restaurantes o salones, etc.
mediante el informativo de grupos. Este informativo es enviado con una
semana de anticipacion.

4. Se asegura de tener los siguientes documentos como respaldo de la reserva:
Carta o e-mail como garantia de la reserva, Contrato y Proforma, Group
Rooming List e “Informativo del grupo”.

5. Solicita voucher en garantia a todos los huéspedes o a un responsable como
garantia de consumos adicionales, si los huéspedes indican que no tendran
consumos adicionales se debera cerrar el crédito a todo el grupo.

5.1. Para las Agencias de viajes el costo de la cama extra o sofa cama y
persona adicional dependera del valor negociado en base al contrato
vigente anual mas impuestos por cada noche de pernoctacion
(informacién que esta detallada en el perfil de cada Agencia de viajes).

5.1.1. En caso de no tener la informacion en el sistema debera solicitarla
a la Ejecutiva de Ventas.

5.2. El valor de tarifa de day use o late check out dependera del valor
negociado en base al contrato vigente con la Agencia de viajes.
5.2.1. En caso de que el Huésped no tenga negociada la tarifa del day
use por medio de la Agencia o Compaifiia, se aplicara la tarifa day
use del Hotel.

Check In —Walk In (Registro en el Sistema)
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1. Identifica a un posible huésped acercandose a recepcion, da bienvenida con
una sonrisa y pregunta si posee una reservaciéon con el hotel.

2. Presta toda su atencion y amablemente ofrece verificar disponibilidad del dia.

2.1.  Verifica disponibilidad en el sistema Control Availability(Ctrl+ F2).

&y OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.03.02/11] OROPR - HOTEL DEL PARQUE SAMBORONDON 06-26-19 FelrE ==
‘Yentana
@OROPRrDeta\Ied Awailability as of 06-26-25 |~
Stant Date [06-26-25 = & fvailability ¥ Include hon Deducted B
" Qecuparicy ¥ Include Overbooking
Property [OROPR | & T Altarnates ¥ Includg 000
Date Total MDD Total |IDDR DKR WS SIGKR  |PKS SIGDR »
Thu | 06-26-26 0 14 17 2 E 1 1
Fri | 06-27-25 44 0 14 17 2] E 1 1
Sat | 06-28-25 44 0 14 17 2] E 1 1
Sun | De-29-25 44 0 14 17 2 9 1 1
won | 08-30-25 44 0 14 17 2 E 1 1
Tue | 07-01-26 44 0 14 17 2 E 1 1
Wed | 07-02-25 44 0 14 17 2] E 1 1 Tl
Thu | 07-03-25 44 0 14 17 2] E 1 1 —
Fri | or-0s25 44 0 14 17 2 9 1 1
Sat | 07-05-25 44 0 14 17 2 E 1 1 Blocks
Sun | o7-06-25 44 0 14 17 2 E 1 1 oom Plan
mon | 07-07-25 44 0 14 17 2] E 1 1 -
Tus | 07-08-25 [ 0 [ 7 2 E] [ [ petsly
wed | 07-09-25 44 0 14 17 2 B 1 1 = Close
| - > | -

3. Ofrece la mejor habitacion y se incentiva a que tomen la tarifa mas altao tipo de
habitacion mas alto.

4. Procede a realizar la reserva: Front Desk, Arrivals aparece la opcion deWalk In.

&% OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.003.02/11] OROPR - HOTEL DEL PARQUE SAMBORONDON 06-26-19. [olia =
ventana
CEPTIGRERD

i
J]: i 3
Bt Reservations Frart Desk Cashiering Rooms R Commissions Endl Of Day Miscelkneos
Wenagement

Y OROPR - Aivals

Name [ | Firsthiame | RS NomA Rec Loc | | ] |[_ssant
Company [ | com.no. | ] ConficH No, Atvanced
Group | ] Block | | MemType o[ | Clear
source | | anival From [06-26-14 = arival To [06-26-18 m
agent [ ] 1aTA NG, | 1
PostalCose ]
Property [OROPR s I~ Al Properies
Property | |* Nams Room [Room Type [Arrival  [Depariure [Rms [Prs |Status GroupiCompa|
)
Checkin
Cancel
Reg. Card
Brofile
. S | _oetors
Edit
Closs

4.1. Ingresa las fechas y nimero de personas, previa confirmacion con el
huésped.

4.2. Busca el perfil dando clic en el botén de busqueda.
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¥ OROPR - Rate Query

Mo, of Rooms

o % o —
Mernber Type MemberNo. |

company[ |4 coremn [ ]
agert |3 o I
soue [ [#] sowmeno [ ]
Show Rates:
I~ Closed [~ DayUse ™ Pseudo I Best Available

Rawclass| s
RteCategory [ [ #] Feates|  |3]
Retecose s Paskages 4| ;
'
Last Besv. [
Incl Mon Deduct . | oK L
— £
Close r

4.3. Elige el perfil correcto y en caso de que no exista,lo crea y da clic en el

boton Ok.
4.3.1. Si es un Walk In corporativo, se debera de pedir credencial de la
compainia (para las que tengan esta condicion en el convenio con el

hotel) o comunicarse con la compafia para pedir autorizacién de
otorgamiento de tarifa corporativa.

4.3.1.1. Se elige perfil de compafiia.

Y5 OROPR - Profile Search

Mame |deloada

| citys Postal ca. [ ][ | chento.[ ] searh
FirstMame [Maria isabel Mern. Type /Mo [ | % wrane ] Clear
Wiew By m Corp Mo, I:'
I Meg. Rates

¥ showinactive  commumeaton [ | arne [ |

I~ AR Mo. Passport Mo,

I Has Higrarchy

DELGADO, MARIAISABE
DELGADO, MARIA ISABEGUAYAGUIL
DELGADO, MARIAISABE

|

DELGADOD, MARIA ISABEL
Future

Property Roorm  |Room Type  |Arrival Departure Roorns| Status Group/Cormpany

4.4. La pantalla obliga a regresar al menu anterior y una vez confirmadas las

fechas, numero de personas y elegido el perfil,da clic en Ok.
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{E0ROPR - Rate Query

Arval [T | Wednesday
: Nights
o o _—
i Adults childran 1]
Mo, of Rooms

Nama [DELGADO, MARIA ISAEE &
+

1 Member Type

UD

I Company *
sgent |8
sorce[ 1]

Show Rates
I Closed I~ DayUse I~ Bseudo

|

Rate Class

matecawgay [

Rate Code

I+

|
UD

gk s
Member Mo I:l
corprs [ ]
[
Source Mo I:l

I Best available

Features

Packages

Inel Mon Deduct ¥ .

ORO VERDE

4.5. Apareceran las opciones de tarifa y elige la tarifa publicada BAR, del
tipo de habitacién acordado.

4.5.1. De tratarse de un Walk In corporativo, se seleccionara la tarifa
negociada perteneciente a dicha institucién.

{3 OROPR - Rate Quary Details
Thursday, June 27,2019, 1 Mights, 1 Rooms, 1 Adults, 0 Children
DELGADO, MARIA ISABEL

Room Types DDOR  |[DKR  |JKS SIGKR  |PKS SIGDR -

Include Overbooking [ 2 2 4 1 1

Physical Inventary B 2 2 4 1 1

la&0 1e000) 15000 15000 1s000[ 150.00 Overbook
BARAL 45000 45000 e00.00f 470,00 1,500.00] e
BARBA 350 nn s00.00|  370.00[ 1,50000 37000 e
BARNME 400.00) 40000 000 420.00] 1,500.00]

BAWER a7o.00] 37800 46800 458.00 1,600.00 BB it
BBOOK 350000 3500000 s00.00f  370.00[ 1,500.00] Anabze
HEHPE 3s000]  asoon|  sonoo|  370.00] 150000 Long Infa
COMP 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Scope
Far 189.00] 16800,

HoLSE 0.00 000 0.00 QK
INTER 180.00[ 16000, 180.00 || Chse

38000 <2 [ =

Info |BAR BAJA , DELUXE KING ROOM

" Awerage Rate ¢ TotalRates  © Eirst Might

™ Closed I BestAvailable

™ Megotiated

[~ DayUse

Rate Code I:l Evants

4.5.2. En periodos de congresos o convenciones en la ciudad en ciertas
fechas determinadas el hotel se reserva el derecho de no aplicar

tarifa corporativa.

45.3. Toda reserva de T&T debe ser solicitada directamente por la
agencia, no se aplicara tarifa de T&T a aquellos huéspedes que

vienen directamente al counter a solicitar tarifa de agencia.

4.5.4. Cuando el huésped llegue por primera vez, directamente a la
recepcion del hotel, solicitando tarifa corporativa, se debera indicar
gue se aplicara la tarifa BAR disponible y se pondra en contacto

con la Ejecutiva de Ventas para que realice la negociacion.
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4.5.5. Todo huésped que desee realizar reservacion de habitacién en el
hotel con tarifas promocionales expuestas en canales de
distribucion, debera de realizar su reservacion directamente en el
canal de distribucion donde la visualizé. Dichas promociones sélo
son aplicables para las reservas realizadas mediante los canales de
distribucion, no deberan aplicarse en el counter del hotel.

4.6. Procede a verificar informacién ya proporcionada por el huésped
(identificacion), ingresar datos como comentarios

4.6.1. Para Walk In individual, los campos se seleccionan:
Market: Offline Walkin, Source:Walk In, Origin: Walk In

4.6.2. Para Walk Incorporativo, los campos se seleccionan:
Market:CORP, Source:CORP-N, Origin: Walk In

4.6.3. Asigna una habitacion “Inspected” y da Check In.

@OROPR Resewatmn

Nare [DELGADO __\ Phione 1968174186 pgent | #]
First Name [MARIA ISABEL mempertype | 2| company [ 3]

Title [5RTA_| %] Gountry -_m Membero | oo |
Language [ES | yip [Y¥IPS Merberiel [ ] Souree || %]

More Fields

Arival 162719 || Thursay Guest Balance
mights [1__] Dise.amt [ | w[ |

Departure [06-28-19 | Froay Reason[ | ¢
Adults ﬂ child [0 | Origin l:lJ vaia o[ ]

Payment l:lJ Features &
> RTC. [DKR *| | Cradit Card No. p—— |
hraw T Exp. Date l:l < G = )
Fixed Rate | cRENo | [[ o -
.00) Approval Code l:l :l
Packages I:lﬂ Approval Amt TARe: Loo ﬁ
Block Code + | ETA 09:39 Suite With Resenved By
Confirmation Phone No

Profile Hotes

Save QK
Crested By PTIGRERO On 0B-27-13 Updsted By PTIGRERO: On 0B-27-18 Options Close
@OROFRV Reservation
Name [DELGADO ] Phone (0988174186 | | agent| |
First Name [MARIA 1ISABEL Mernber Type +| ramnam +|
Title mJ Counry [E Member No. [ GIUIED E
Language _J WIP EJ Mermber Lvl [
Fing|%
More Fields
4 Code Description ﬂ
Arrival 06-27-19 @ Thursday RBS-TWEE CORP-| Corporativo Internacional
Nights |1 Markelﬁ CORP-N Corporativa Nacional
Departure [06-28-19 |fFH  Friday Source | [aero ferolineas
Adults [T_| child [0 ] origin [ e FaginaWeb
Mo. ofRms. |1 Payment | |o7a Otas
Room Type KR [ RrrC. [DKR | | cregitcardvo. [ |00 Otros Onling
Raom | o ™ Evp. Date [ TN
Rate Code [BARBA L3 Fixed Rate | crsNe. [ [evenTos Eventos e
et m—— | o
Packages | | | Approval Amt. [ I
Block Cade | ETA [05:33 Suite with | M -m ﬂ
Confirmation | Phone No
Save QK

Created By PTIGRERO On 08-27-19 Upedsted By PTIGRERD ©On 08-27-19 Options Close

ORO VERDE HOTELS - DOCUMENTO CONTROLADO




ORO VERDE

4.7. Recepta el pago del total de alojamiento y se solicita un voucher manual
de tarjeta de crédito como garantia para consumos extras, en caso de
gque no tenga una tarjeta de crédito se verifica que el No Post se
encuentre activo, de esta manera se cierra los “créditos” en PMS y se
notifica a las areas involucradas.

Entrega de Duplicado de Llave

1. Pide identificacion (fisica o verbal)al huésped para comprobar identidad.

2. Verifica en el sistema los datos. Front Desk, In House Guests, ingresa apellido,
Search.

GEIPTIGRERD

(*

i | G

End Of Day Miscellaneous

Reservations

Exit

:asmenng Rnums AR
Management

@OHOPH - InHouse Guests - Confirmation Mo. 331188

Room ] Froperty[OROPR | #| I~ Al Properies ([ searet
name [brown First Name [ cRs ho. | J e

J
Company ] Com. o [ Conf. No. [ ] Clear
Group [ J Block | Mem. Tyne / o # J
J
J

source [ mmato_ |FH

agent [ G [ J

Atival Fram [

L@ L]
|

1ATA D [

PostalCode ]

GroupCompa2]

06-23-19 |06-24-19 1/200  [DUE OUT

Traces

hew

Cancel G/]

Cancel

Erofile

J [ [ Optons

Edit

Close

3. Programa nueva llave y la entrega al huésped.

Verificacién para Check Out

Check Out

1. Identifica al huésped acercandose a recepcion, saluda con una sonrisa y
pregunta si va a realizar el check out.

2. Pide apellido o niumero de habitacion. Hotel del Parque solicita la llave para
acercarla al codificador para obtener nimero de habitacion.
2.1. Ingresa a la mascarilla de la reserva: Front Desk, In House Guests,
Room No. o Apellido, Enter.
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&

Exit

ﬁ Arivals
¥

Queue
R reservations
o

Assignmert

@ Messages
@ Traces

———

Reservations

@OROF‘R- In House Guests - Confirmation No. 959103

End Of Day Miscellaneous

RoomNo | SN | Property I Al Properties ‘ Search
Namelias ) | mwstnamel ] crete [ ] frdvanced
spal—" |  comno[ ] Cont. Mo, Clear

G| ookl | mem ypeine [ 3]

somce | pmwalFom| | wrvalTa |

Agent ] wrane e ]
PostalCode ||

Group/Compa]

hlew

Cancel G/l

Gance|

Praflle

4 S | _oetons

[ Comments_| o Post_]

Edit

Close

confirmacion de ama de llaves el tiempo que tome el check out.

transfer.

Pregunta cOmo estuvo su estadia.

ORO VERDE

Indicar a Ama de Llaves via radio la salida de la habitacion y aguardar por la

Repite datos de la reserva (fechas, noches); pregunta si desea o reconfirma

Consulta al huésped si utiliza el del Programa de Fidelizaciébn Oro Verde

Rewards. De lo contrario, comunica el procedimiento de obtencion y sus

beneficios.

a. Explica que se trata de una aplicaciébn que podra bajar en Android o
iOS, o cualquier plataforma.

b. Comenta su funcionamiento y beneficios.

c. Sugiere empezar a utilizarlo.

7. Comprueba cargos generados durante la estadia: Options, Billing.
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@OROF‘R - InHouse Guests - Confirmation No. 858103
@OROPR - Reservation 959103 DUE OUT

Mame [¥ELASOUEZ | Phaone [0 | agent +
First Mame [ESTEBAN Member Type [JES Company &
Tite (57| #| o [EC +la WMarahar hn arp +
Lonoage 2| +| - \EROROPREReSsnlir s E |4 e—1
Accomparnying Add On AgentCompany
More Fields
— Alerts ‘ Billing ’ Changes
Arrival [06-23-19 |5 st Balance
Pre Mights [1 Confirmation Credit Cards Delete seamt | el |
% Doparure 0525 15 ] — - — e —
adutts Zl il El Deposi ixel arges Histary = l:l
W 't ciR b Housekeening Messages Package Option ealures :
Room Type [51GKR g pecials (A1 s
[ Roorn (221 ﬂ Privileges Rate Info Register Card ments |RATE COMPAUT] &
| RatecCode [COMF | | nf hote
— e 00| Room Move Routing ghares
ate
- Rec Lot
| Packages [ s Traces Track It yaiflist bt v 2]
Blockcode || +| rved By [FEACA
| T T
ﬂ Ve oK
MG CrestedBy EaLAvA On 04.24.19 Updsted By EALAYA On 0B-23-19 Options Close

LI

ORO VERDE

8. Verifica comentarios e instrucciones de pago dando clic en Post (inclusiones,
gratuidades, pagos por compafiia o pago directo por el huésped).

a. Si es agencia u OTA (Online Travel Agency) y ya esta cancelado, no se
pide firma, ni se ensefia detalle de cuenta.
Si es pago individual, por compafiia o tiene cargos adicionales que no son
cubiertos por ninguna de las anteriores, menciona el tipo de consumos que
tiene, notifica que se entregard un detalle de su cuenta (precuenta) para
revision:Folio, Folio Style, Detailed Folio (1), Ok.

b.

@OROPH - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

Prs |

Balance | 37839 anval [06-23-18 | company |:| Rate Code
Status [CHECKEDIN | pepant [06-26-18 | Group Rate Rim. Type |
(1) DEGASPERIS, FREDY MR 278.38
"8
" Summary by Check MNo. (Date) (14)

- " Group Folio Subtotal (Date) (15) :
v6-23 ¢ Transaction Code Summary per Stay (Code) () Group Folio Subtatal per Guest (Date) (16) al
pe-23 120 " Arrangement Summary per Day (Date) (4) " Group Folio Subtotal per Trn. Code (Date) (17) | —

" Arrangemeant Summary per Stay (Data) (5) " Group Folio Subtotal per Room (Dated (18) .
" 0One Line per Day (Date) (B) " Group Summary Folio (Room) (19) [ ]
" Daily Summary for Groups (Date) (7Y " Group Summary Folio (Alpha) (20} :
" Person Summary far Groups (Date) (8) |
" Detailed Folio (Roorm) () I
" Summary by Stay and Check No. (Date) (10} -
" Resort Hotel Folio (Date) (113 [
O Arrangement Summary (Date) (13) ]
ok | [ 5]
4 v =
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ESTADO DE CUENTA | INFORMATION INVOICE

Huseped Guest : FREDY DEGASPERIS
Gllants/ Cllent DEGASPERIS FREDY

RUCI CCIPASS Grea1%2 No 08 Cont Cont. No. :  S8T3E0
Dirsccioni sgorsss < Hatitacions Room No. ;203
Cidsar ciy : Pats/ Contry © Scuador Usgadal atval 052313
Tlstoncl Phons : Sallgal Departura o251
Referancial Re®rance  ° Dacaspens Famiy x4 Cajoro/ Cashier No.  © 278
Grupel Group - 10EDEGASP Usuarlol User 1D FTIGRERD
Nomero AR/ Credit o - Dla de corts : Paginay Page No. 1or1

Fecha/ Date  Descripcioni Description Cargos! Chargss

052813 ROOM SERVICE CENA ALIMENTOS Roomé 203 : CHECKE 0025521 738
082318 CASA JULIAN CENA ALIMENTOS Room 203 : CHECKE 0015085 5258
082318 CASA JULIZN CENA BEE SIN ALCOHOL Room 203 : CHECKE 0015085 e1s
082313 CASA JULIAN CENA BEB ALCOHOLICAS ROOME 203 1 CHECHKE 0015085 3608
052613 LAVANDERIA 8600

SUB-TOTAL (BASE 12%) 2813
SUBTOTALBANEON T 5@
e 22045 ) 2738

PROPINAITIP 10%(  228.13) 282

TOTAL )

SALDO 7839

Firma Huésped | Guest Signature

DOCUMENTO NO VALIDO COMO FACTURA
HOTEL DEL PARQUE SAMBORONDON Via Samborondén Km 65 sin Teléfonos: Fax:
Email: resencas_parque@orovertiehotels com

c. Sila compafiia cubre gastos, pide firma en el folio.
i. Adjunta folio firmado, tarjeta de registro, carta corporativa, checks
de consumos.

ii. Si el huésped salié del establecimiento sin pasar por recepcién, el
folio se envia sin la firma respectiva.

d. Si la compafia no cubre bebidas alcohdlicas o cubre un monto especifico
de alimentacién, estos valores excedentes seran cargados de manera
separada de los consumos que la compafiia cubre.

e. Si el huésped tiene crédito para adicionales no cubiertos por la empresa,
seran cargados a la cuenta de habitacién de manera separada.

f. Si el huésped no tiene crédito para adicionales no cubiertos por la empresa,
deberan ser cobrados en el momento en el punto donde se gener6 el
consumo.

9. Si es huésped individual, pregunta por detalles de factura y pide forma de

pago.
a. Si es pago propio, verificar en Options, Profile, que los datos estén
correctos.

b. Si es pago personal, con datos diferentes, crea una ventana adicional e
incluye datos en: Options, Routing.
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@OHOPH - Billing [DEGASFPERIS, FREDY MR - Room 203]

5 | Balance ‘ 278 39' Arrival ‘55'2349 ‘ Company l:l Rate Code Prs ‘

Status [CHECKED 1N | pepart [06-2518 | roup [DeGasperis Familyx 4 Rata 276.00] R Type |
it (1) DEGASPERIS, FREDY MR 278.39
1 Description
o
06-24 9555 |IVA 12%
U6-24 4203 |LAVANDERI! AgentCompany Changes Comments
t 06-23 + CASAJULIAT 0852019062319024
08-23 2024 |ROOM SERY Credit Bill Credit Cards Deposit 6212019062318032
i Fixed Charges Folio History Future
¥
i Patkage Option Phone Details Post Rate Code
H
[ Posting History Privileges Profile
4 Reservation Roorm Moye Faouting
i A
i Yaid Falio
v
¥
STl Nils

i. Marca Window, click en Name, Other Names, Ok.

{5 0ROPR - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance 278.38] Appivat [08-2319 | ~aranan | | Bate rnds [TETT
Status [CHECKED IN Day @OROFR - Routing Instructions - New [DEGASPERIS, FREDY] 376.00

(1) DEGASPERIS, FREDY MR  Room 278.39 1

i ence *
i List of Profiles X
g B ey i

06-24 (3566 IWA 129
OF-24 4203 |LAVANDE Find|% Tusstay
0623 |+ |CASAJU 08952019062319024
06-23 [2024 |ROOM 51 |Mame l5212019062319032
TROPIC ECOLOGICAL ADVENTURES CI& LTDA. ]

o ily 1 4

i

DEGASPER. 0K Close F
Share with DEGASPERIS, WENDY

Select All Post ‘ Edit. ‘ Ealio: ‘ Options: ‘ Payment |Benlement| Close |

ii. Busca el perfil o lo crea (New).

iii. Elige el tipo de perfil.
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¥ @ OROFR - Frofile Search
name [DEGASPERIS eprpostatcd [ ][ | clemn [ ] eanh
. First Name [FREDY Mom.Type Mo | |2 | |aTAN.. Clear L
Wiew By [View Al - Corp Mo,
[ Mep Rates W Showlnatve communicaton | wmwe[ ]
[ AR Mo Passportvo. [ ]
I~ Has Hierarchy @OPERA
R Mo WIP |Rate Coc=
DEGASPERIS, FREDY ndhvidual;
" Company
(™ Travel Agent
" Source
" Group
|
=
1|  Contact D
Indivicusl  DEGASPERIS, FREDY' Close
Future
Property Room |Room Type  |Arival Departure Rooms|Status GroupfCompany Tr= Resy.
oK
Mew
B Edit
3 -
d L Close

c. En el caso de separacion de cargos, Opera posee la opcion de generar
hasta 8 ventanas separadas. Exceptuando la primera, se puede realizar un
Routing a otros perfiles.

i. En la primera ventana, hace clic derecho y sefialaNew Window.

Y5 OROFR - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance | 278.39) anmival [06-2319 | Company | | Rate code [T&T1 | Prs
Status [CHECKEDIN | papant 062519 | Group [DeGasperis Familyx 4 ] Rate | 276.00) R Type [SIGKR
{1) DEGASPERIS, FREDY MR 278.39 (2) DEGASPERIS, FREDY MR 0.00 1
X Date |Code |Description Amount #) X |Date |Code |Description Amount * 2
06-24 (9556  [10% SERVICIO i SERWI 2282/ = -
0B-24 (9555 |IVA 12% 27.38 2
203 NDERIA Frnm | | 4
0g-23 | + CASAJULIAN GER Iransferto Window 4 ‘
06-23 2024
|
“ | Screen View » N
{3) DEGASPERIS, FREDY MR Wiew summarized transactions ASPERIS, FREDY MR 0.00
X Date |Code |Description el TS e (Code  |Description Armaount :
Split Transaction
Adjust T iah
Transfer Transaction
Research Transaction
Add Guest Wiew
Eemove Guest View —
] Mext Guest Y=
Previous Guest _
DEGASFER...| DEGASPERI... | Share |
POS check details
Share with DEGASPERIS, WERND'Y T B+ TE DE T TARDE
Select All | Post ‘ Edit ‘ Eolio ‘ Options ‘ Payment ‘ Seftlement ‘ Close ‘

ii. Se posa encima del cargo que desea separar y lo arrastrahacia otra
ventana. Otra opcion, se posa encima del cargo, realiza clic
derecho, Transfer to Window y sefialael nimero de ventana.
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{%1OROPR - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance | 278.39] Arrival [06-23-19 | company [ | Rate Code Prs E
Status [CHECKED IN | pepart [06-2519 | roup [DeGasperis Familyx 4 | Rate Rim. Type 51
© | (1) DEGASPERIS, FREDY MR 278.39 {(2) DEGASPERIS, FREDY MR 0.00
b X |Date  |Code  |Description Amount 4| | X |Date |Code |Description Amount E
06-24 (3556 |10% SERWICIOJSERVI 2282 % el
i 06-24 (9555 |IVA 12% 27.38

ROCK SERYIC Mew window

Delete Window

| Screen Yiew

<
| (3) DEGASPERIS, FREDY MR View summarized transactions

X Date  |Code  |Description Description

Delete Transaction
Split Trangaction
Adjust Transaction
Transfer Transaction
Regearch Trangaction

w
o
m
=
w
B
-
2
=
3
=
vw = [W]4]

Add Guest View
Remove Guest Yiew

Mext Guest
| I o

Previous Guest

.
DEGASPER... ™ Share |
| oeosseer [oeeasrert.| i

[«]4]

iii. Las transacciones compuestas, por ejemplo, cena, incluye bebidas
alcohdlicas y bebidas no alcohdlicas, y alimentos, van a contener
un “+”.Para verlos, da doble clic. En estos casos, se sugiere llevar
el cargo a otra ventana.

iv. Si desea ver el check en la pantalla de la computadora, se sitla
encima del cargo, clic derecho y sefialar, POS Check Details.

2 OROPR - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance | 27840 prrival [08-2319 | company | | Rate code [TET1 | Prs
Status [CHECKEDIN | pepart [08-2519 | Group [DeGaskeris Familyx 4 | Rate | 276.00] R Type
€| (1) DEGASPERIS, FREDY MR 112.92 {2) DEGASPERIS, FREDY MR. 16447 1
' ¥ [Date |Code |Description Armount +| | ¥ |Date |Code |Description Amount 3 5
! 9555 VA 12% 11.21 06-24 9556 |10% SERVICIO f SERWI 1348/~ | ;
06-24 9556 |10% SERWICIO i SERVI 034 9555 (WA 12% 16.18 =
| 06-24 4203 | LAWAMNDERIA 86.00/ 4
Transferto Window ]
06-23 2024 |ROOM SERVICE CENA 7.38
Dlew \Window
Delete Window
1 ] Screen View v i
] DEAK £l
| (3) DEGASPERIS, FREDY MR 0.00 (4) DEGASPERIS, FREDY MR /B SUmmarized transactions o
¥ [Date |Code |Description Armount %| | X |Date [Code [Descripn Delete Transaction E
= Split Transaction
Adjust Transaction
Transfer Transaction
Research Transaction
Add Guest Wiew
| Remaove Guest View L
i < Next Guest d
14 Mg Previous Guest H
| DEGASPER..| DEGASPER.. T
Shars with DEGASPERIS, YWENDY INC BB + TE DE LA TARDE

| Select All FPost ‘ Edit ‘ Folio ‘ Options ‘ Payment ‘Sememem‘ Close ‘

v. Si dentro de un mismo cargo, el huésped desea separar
cantidades, se sitia encima del cargo, clic derecho, Split
Transaction, se puede dividir por Amount (monto) o Percentage
(porcentaje). Ambos calculan automaticamente los impuestos.
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G OROPR - Biling [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance | 278.38) pprival [08-23-19 | campany | | Rate code [T&T1 | Fra |
Status [CHECKEDIN | pepart [(06-25-19 | Group [DeGasperis Familyx 4 ] Rate [ 27600 R Type £
(1) DEGASPERIS, FREDY MR 278,30 (2) DEGASPERIS, FREDY MR 0.00
¥ Date |Code |Description Armount 2| [®[Date [Code [Description Amount +
06-24 (8556 |10% SERVICIO f SERYI 2282

06-24 9555 |LWVA 12% 27.38
4203 |LAVANDERIA
+ CASA JULIAN CENA AL

06-23 (2024 |ROOM SERVICE GEI %/ ol
¥ OROPR - Split Amount

fl [ m " Percentage o

¥
(3) DEGASPERIS, FREDY MR 0.00

% |Date [Code [Description S — amount |
I —

[#[<]

4 | 2

vi. Si necesita realizar algan descuento o anulacién, selecciona Adjust
Transaction.

1. Sélo se haran descuentos o anulaciones a los huéspedes en
los casos que se detecte que la habitaciébn no estuvo de
acuerdo a lo solicitado, previa consulta con el Gerente
General o Gerente de Front Office.

vii. Si necesita transferir algiin cargo a otra habitaciébn o Pay Master,
selecciona Transfer Transaction.

10. Realiza pago seleccionando botonCheck Out. Sefiala entre Check Out
pagando cuenta o Check Out With Open Folio.
a. Escoge forma de pago.

% OROPR - Billing [BROWN, PATRICK SR - Roorm 103]

Balance | 140.22] prival [06-2319 | campany | | Rate cade [ESPECIAL | Prs |
Status [DUE oUT | Depart [16-2415 | Group | | Rate [ 199.00] R Type [£
(1) BROVWN, PATRICK SR 140.22 {2) BROWWN, PATRICK SR 0.00
X Date  Code |Description
06-24 9556 |10% SERVICIO SERYI] ?
0B-24 9555 |LVA12% 1379 0B-24 9555 |IVA12% 23.88
06-23 + CASA JULIAM CEMNA AL 11494 06-23 (9024  |ANTICIPO VISA -242.78
06-23 1000 |HABITACION 1889.00

Y OROPR - Check Out Options

* iCheck Out)

" Check Qut With Open Faolio

oK Close

i. Check Out: En caso de pagos por partes, o doble método de pago,
se repite proceso. Es necesario hacer check out a todas las
ventanas que contengan cargos.

1. No se aceptara como forma de pago, cheques que no estén
certificados.
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ORO VERDE

Eeleree | 140221 erivat [08-23-18 | e | Data fada [ESPECIAL Ei 2
¢ OROPR - Payment [Wind. 1 - BROWN, PATRICK - Room 103]
Payment Code [VI5A #| wiza %) casH| A CHK
D ) DN MCARD
Amount usp VisA VISA| ) FRIV
CHCE Qj CHC
..Q AEFEC DPBPAC
creditcarane. ] epotl ] DPBE DPOB
pisc | [Visa| S DB
I Print Folio Paet | cinza | PR
ii. Check Out With Open Folio: Ingresa el nimero del PM (Pay Master

0 Cuenta Maestra) previamente asignado.

iii. Reconfirma que se quiere dar check out a la habitacion sin cerrar el

PM.

5 0ROPR - Billing [EBD0S 2018 - Roarm 4008]

Balance | 12,084.10] amival [06-2219 | company | | Rate code [PH | Prs | 0]
Status |DUE auT | Depart ‘DE'Q‘HQ | Group ‘59005 2ma ‘ Rate ‘ U-UD| Rm. Type |PM ‘
(1) EBO0S 2019 0.00 {2) TRUCK 12,084.10 1
¥ |Date  |Code |Description Arnount #| | ¥ |Date |Code |Description Armount £l 2
06-24 8556 |10% SERVICIO fSERVI 990,50\~ | =
06-24 (8555  |IVA 12% 1,128.60
06-23 1000 |HABITACIOM 216.00
06-22 (2006 |CASAJULIAN CEMAALI 2,025.00
OPERA XlJo  |HABITAGIOM 2156.00
& Check out guest without setfling the folio? |0 |HABITACION 215.00
HABITACIOH, 2 0

0 |HABITACION 2156.00

J0 [HABITACION 215.00—]
06-22 1000 |HABITACIONM 21800
06-22 1000  |HABITACIONM 21600
06-22 1000 |HABITACION 215.00
06-22 1000 |HABITACIONM 1800
06-22 1000 |HABITACION 215.00
06-22 1000 |HABITACION 215.00
06-22 1000 |HABITACIOM 21600
[~ 06-22 1000 |HABITACION 215.00)+
4 DIEINK! | =

EB00S 2019 o

INC BB + TE DE LA TARDE

Select All Post | Edit | Eolio | COptions | Payment |CheckQut| Close |

iv. Coloca comentario a Reservation con la razon por la que se
cuenta en Open Folio.
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@OROPH - Billing [EBO0S 2019 - Roornm 8008]

1208410 arrival (062219 | company | | Rate cade [PM

Prs |

o

Balance [
Status [CHECKED OUT | pepart (062418 | group [EB005 2019 | Rate | 0.00)  Rm Type [P |
(1) EBOO @OROPR - Reservation Comments | ;
Date ¥ Resarvation Comments - Add ;
Int|C —
Date |06-24-1618:01 Comment Typ - *
N~ —
Internal [

COPERN FOLIO POR FECHA DE CORTE =l

INC E
= bw
dit
lete
Creater s ez o
]
EB0S 2079

IMC BB + TEDE LA TARDE
Benstate | Eost | o

Select All

| Eoio | optons | Payment | CioseFoin| ciose |

11. La factura, se dobla en tres partes y se entrega en un sobre al huésped.

STy pATE il cia frcturs slectidricn

Samburaren, 240UN-10

Compronants: 001-001-00000825

4]

HABITACION 116

FECHA BALDA
MO, DE PERSOMAS 2

REFERENCLA T80

FECHA LLEGADSA  23-JUN-19
24-JUN-19

RS, eI I e BA o Gl p R R sy Comd Fargim A 3 P Bk AT
ke Lo S 171 Wt
Fecha / Dute Deseriprion | Dusctpion Page | Fayment
RN JARDIN ALMUERZD ALINENTOS eE
[LE2RT LAADIN ALMUERZO BER ALEOHOLIGAS w8
[LE2RT ANTIERO MASTERCARD 3500

SUB-TOTAL [BASE 123%) 2565
SUB-TOTAL [BASE 0%) X
VA 12%) 2063) 44
Sarvica [ Sarvics 10% 287
TOTAL 35.00

T ———
£r2m e s g

5 i e b bk s e

FIRMS | SHORATURE

12. Ofrece asistencia con el equipaje, llamando al colaborador de conserjeria.
a. Sirestatiempo entre la hora en que el huésped se retirara del hotel, se

DOCUMENTD SN VALOR TRIELTARIO

ofrecera almacenar el equipaje en conserjeria.

13. Agradece por la estadia, desea un buen dia y menciona que el hotel lo(a)

espera pronto.
Check Out — Open Folio
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1. Ingresa al PM asignado a la cuenta que desea cerrar. Cashiering, Billing,
seleccionar Open Folio, Search.

| 2 & ! i
‘ Exit Reservations Front Desk Cashiering Fooms AR Commissions End Of Day Miscelaneous
/ Menagement
(JOROPR - In House Guest Search
D =
) Room | | Biock| ] I Stay Overs .
| FactPosting Name [ | con . [ ] Foml @ pueous o
— | s e | B To B T Checked Out Clear
Cashier I” No Shows
] Departre L
From
gy o cere ] I open gatance ‘ ¥ Open Falio
ﬁ Functions - To
a Quick
Check Out X [Room [Name anival  |Depariure [Balance Status Company Group =

e — C 3 g -600 00| CHECKED OUT|
a0ar AGOB1119 06-21-19  |08-23-19 3,807.00 CHECKED OUT| AG0B1119
a00e EBO0S 2018 06-22-19 |08-24-19 8,805.00 CHECKED OUT| EBO0S 2018
Q002 [ILG1925 06-21-19 [06-24-19 5,603.38| CHECKED OUT] IL61925
9004 |OPERADORADE TURI06-22-19  [06-24-19 143.44|CHECKED OUT|
9005  |ETICAEMPRESA TURI|06-22-19  [06-24-19 50.00/CHECKED OUT|

| ]

Select
Close

Open Folio

2. ldentifica en la cuenta que se desea cerrar con doble clic y aparecera
autométicamente la cuenta.

% {1 OROPR - Billing [EBO0S 2019 - Raom 9008]

Balance | 12,084.10] amival [08-22-19 | company [ | Rate code [PM ] prs| 0
Stetus [CHECKED OUT | pepart [162418 | Group [EBO0G 2019 ] Rate | 000 Rm Type
(1)EB005 2019 0.00 (2) TAUCK 12,0810 || 4
X |Dale |code |Description [Amount 2| [® Date |Code |Description armount 2] f
= 06-24 (9556 |10% SERVICIO [ SERVI 990.50/ 2 4|l ——
06-24 (9555 |IWA12% 1,188.60]
06-23 1000  |HABITACION 215.00
06-22 (2006  |CASAJULIAM CEMAALI 2,025.00
06-22 1000  |HABITACION 215.00
06-22 1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00—1
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
[~ 06-22 1000  |HABITACION 215.00|
T — KKl [ =
E005 2010 T T
INC BB + TE DE LA TARDE
Select All | Reinstate | Post Edit | Folio ‘ Options | Payment | Close Fu\in‘ Close |

3. Se verifica que los cargos estén correctos de acuerdo a fechas de corte y
proformas.

4. En caso de que la compafia o agencia posea crédito con el hotel, el A/R
No.debera estar presente en Options,Profile.
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€ @30R0FR - Profile Search

P OROPR - Travel Agert Profile D - 527237
r| Account

Propery [OROFR__ | *

Confacts
Mors Fields | Stats &info | Sales Info EMails
Address Information Internal Infarmation
account [IENEE | Owmer [GARAUZ__ | GISSELLA ARAUZ
| | Temioy 3]
Address |10 MORDEN PLACE [
SINESS ADDRESS Travel Agent Y
AR No, [008144
IATA
City |NORWALK ‘ Clase :lﬂ
Postal Code/Ext. | [ | RUC B80023
osta one)
Ref. Currency |VSD *
Country [ State | | & |2 Y |
Saarch Account | | Dia Corte :l Fpago :Iil
Eoeai N Eme Communications Active Options
2] [EmaL | 2| [DLewey@tauckeom | | T
[BusiNEss | & [eoD4B62625 1| S_
- ave
~l [pusiNESS | #| 12038236500 L ~
[l ey
L [ ngdressos | Blosks | Comm-_|
Active Close
" Crested by AMURRAGU On 0104161202 At OROGYE Updated by GARAUZ On 06-01-181333 At OROGYE
5. Daclic en Close Faolio.
¥ {$H0RCPR - Billing [EB00S 2018 - Raom S00€]
Balance | 12,084.10] aprival [08-22-18 | company l:l Rate Code [PM | Prs | 0]
Status |[CHECKED OUT | Depart [DE-24-18 | Group Rate | 000 Ry, Type [PM |
(1) EBO05 2010 0.00 (2) TAUCK 12,08440 || 4
X |Date |Code |Description Amount 2| | X Date |Code |Description Armaunt |2 2
B DB-24 (9586 |10% SERVICIO f SERVI 90,50/« | ||—=
0B-24 (9555 1WA 12% 1,188.60
0B-23 [1000 |HABITACION 215,00
06-22 |3006 |CASAJULIAN CENA AL 3,025 00
06-22 (1000 |HABITACION 215.00
0B-22 [1000 |HABITACION 215.00
0B-22 [1000 |HABITACION 215.00
0B-22 [1000 |HABITACION 21500
06-22 (1000 |HABITACION 215 00}—
0B-22 (1000 |HABITACION 215.00
08-22 (1000 |HABITAGION 215,00
06-22 (1000 |HABITACION 21500
06-22 (1000 |HABITACION 215.00
0B-22 [1000 |HABITACION 215.00
0B-22 [1000 |HABITACION 215.00
(+1| [o6-22 [1000 |HABITACION 21500/ &
4 DL [ =
EB00S 2019 |___Routing | _OpenFolio |

IMC BB + TE DE LA TARDE

gelectall | Feinstate | Post | edi

‘ Folio ‘ Cptions | F’a\fmem‘C\nsanliu, Close |

6. Elige la forma de pago Direct Bill.
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§ QOROF’R - Billing [EBO0OS 2014 - Room 9008]

QOROPR- Payment [Wind. 2 - TAUCK - Room 8008]

(| DiRECTRILL

Amount 12,084.10] USD

Guest: EBO0S 2018

Payment Code

Ratanca | 12.084.100 awvivar [08-22-18 | ~amnane Pata Pada [P

Pro 0l

e casH| L CHK

op MCARD
(A Clh

ELE AMEX

YISA hné PRIV

CHCE @j CcxC
Eupplemenl‘ | .
Sl AEFEC DPBRAC
Referenne‘ |
DPEB DPOB
I Print Folio Post Close |+
06-22 1000 |HABITACION 7500
06-22 1000 |HABITACION 21500
06-22 1000 |HABITACION 00
4 DEK [ v+
EB005 2019 | Routing | _Open Folio |
IMC BB + TEDE LA TARDE
gelect Al | Beinstate | post | Eot | Eois | optons | Fayment | classFoio] gise |

7. Reconfirma que desea cerrar el Open Folio.

@OROF’R- Billing [EBO0S 2018 - Room 9008]

Balance | 0.00] arrival [06-22-19 | company [ | Rate Gode prs |
Status [CHECKED OUT | pepart [06-24-18 | Group [EBODS 2018 | Rate Rm. Type E
(1) EBO05 2019 0.00 (2) TRUCK
X [Date |Code  |Description Arnaurit *
10% SERVICIC§ SERVI
8558 |IVA 12% 1,188,680
1000 |HABITACION 215.00
OPERA 2008 |CASAJULIAN CENA AL 2,025.00
& Should the folio now be closed? | (1000 HABITACION 215.00
1000 |HABITACION 215.00
1000 |HABITACION 215.00
1000 |HABITACION 215.00—
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
06-22 (1000  |HABITACION 215.00
= 06-22 (1000  |HABITACION 215.00) -
< v =] | o=
FB005 2019 [ Rouing ] ovenroio |
INC BB + TE DE L& TARDE
Select All | Reinstate | Post Edit | Eolio ‘ Options | Payment | Close Folio ‘ Close |

Check Out — No Show

ORO VERDE

1. Toda reserva de habitacion de huéspedes individuales, corporativos, canales
de distribucién genera No Show, siempre que cuente con garantia o forma de

pago valida.

2. Toda reserva de habitacidbn mediante grupos genera No Show, y se manejara

de acuerdo al siguiente detalle:
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Referencia de tarifas (House use, complementarias, F&F, Staff, Interhoteles, Canjes, Bonos, A&D, Eventos y Canales de distribucién)

Politica
Tipos de Aplicaa Respaldo T_anfa Rate Tipo d.(? Incluye Genera Garantia de Observacién
reserva aplicable code habitacion no show cancela
cién
House use Ejecutivos Email de Cero HSE Deluxe Aplica No N/A N/A
Colaboradores Gerencia desayuno
Casos especiales General o de la buffet
aprobados por Gerencia que
Gerencia General solicite
Complement | Reservas con Email de Cero COMP Deluxe Desayuno No N/A N/A
arias negociaciones Gerencia buffet si la
especiales General o de la negociacion
autorizadas por Gerencia que lo estipula
Gerencia General solicite
Friends and | Amigos y familiares Email de quien Tarifa F&F Deluxe Desayuno Si Numero 24
family de los colaboradores | esté solicitando | especial buffet de T/C, horas
del Hotel aprobado por aplica a cédigo antes
RRHH y todos los de de la
Gerencia hoteles de la segurida | fecha
General cadena Oro dy de
Verde Hotels nombre arribo
del sin
tarjeta penalid
habiente | ad
alguna
Staff Colaboradores del Email de quien Tarifa STAFF Deluxe Desayuno Si Nimero 24
Hotel esté solicitando especial buffet de T/C, horas
aprobado por aplica a cédigo antes
RRHH de todos los de de la
ambos hoteles hoteles de la segurida | fecha
cadena Oro dy de
Verde Hotels nombre arribo
del sin
tarjeta penalid
habiente | ad
alguna
Interhoteles | Colaboradores de los | Email de quien Tarifa OVH Deluxe Desayuno Si N/A 24 Solicitud de
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Hoteles de la cadena | esta solicitando | especial ove buffet horas reserva debe ser
gue pernocten en con autorizacion | aplica a antes dirigida a
alguna propiedad con | de Gerencia todos los de la Reservas del
motivo de trabajo, y General hoteles de la fecha Hotel donde va a
que cuente con el cadena Oro de pernoctar para
respaldo de pago del Verde Hotels arribo verificacion de
Hotel en donde esta sin disponibilidad
enrolado. penalid
ad
alguna
Canjes Compaiiias o Email de quien Tarifa a CAAU Deluxe Depende de Si N/A 24 Solicitud de
empresas que solicita la aplicar la horas reserva debe ser
cuenten con reserva (correo depende del negociacion antes dirigida a
negociacion especial | con dominio de costo del de la Reservas con
en base a canje cero | la empresa) canje fecha previa aprobacién
o facturado (nimero de de de Coordinadora
nochesy arribo de Marketing, CC
servicios que sin Asistente de
cubre) penalid | Costos. Aplica
ad cuando hay
alguna disponibilidad.
Bonos Huéspedes que Bono original (al | Tarifa cero, COMP Deluxe Desayuno No N/A No Solicitud de
cuenten con Bono check in) los Bonos Anotar en | Verificar lo que | buffet aplica reserva debe ser
aprobado en base a numerado con la | cuentan con | comment | indique el dirigida a
contrato o respectiva firma | fecha de squese | Bono Reservas con
negociacion especial. | de quien aprobd | caducidad, trata de | aprobado. copia / escaneo
el Bono se puede un Bono del Bono
(Director de exonerar autorizado. Aplica
A&B, Director solo hasta solo en ocupacion
Comercial y de una semana baja / temporada
Mercadeo, después de baja.
Gerente dicha fecha.
General.
Accionistas | Accionistas y Email aprobado | Tarifa A&D Deluxe Desayuno No N/A No Solicitud de
y Directores | Directores de la por Gerencia especial buffet aplica reserva debe
cadena Oro Verde General dirigirse a
Hotels, en cualquier Reservas para
Hotel de la cadena verificacion de
disponibilidad.
Eventos Huéspedes que Email de quien Tarifa EVEN Deluxe Desayuno Si Nimero 24
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asistan a un evento/ | solicita especial buffet de T/C, horas
convencién que se confirmada codigo antes
realice en el Hotel. por Eventos de de la
y Banquetes segurida | fecha
dy de
nombre arribo
del sin
tarjeta penalid
habiente | ad
alguna
Special Personas con Email de Tarifa SPECIAL | Deluxe Desayuno No N/A N/A
autorizacion de Gerencia especial Salvo otra buffet
Gerencia General General indicacion de
Gerencia
General
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