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Introducción 
Winhotel PMS incorpora nuevas funcionalidades a su pantalla “Clientes Ocupando” 

en su aplicativo Front PMS. El sistema permite el acceso desde el grid a varias funcionalidades 
de uso diario, entre ellas: 

 Búsqueda y filtrado de reservas 
 Menú contextual con opciones rápidas: 

o Visualizar Huéspedes / Rellenar datos clientes desde Quick Cardex 
o Realizar Check In / Check Out directamente desde el grid  
o Facturación de líneas de factura y facturas, ver facturas emitidas, … 

Esta pantalla es totalmente configurable, pudiendo cambiar el orden de las columnas en 
función de nuestras necesidades, solamente arrastrando la columna a la posición deseada. 

Una vez activado nuestro hotel, podremos acceder a la pantalla ‘Clientes Ocupando’ desde la 
barra de menú superior en las pestañas ‘Clientes’ y ‘Reservas’, presionando el botón: 

 

Nos abrirá una nueva ventana como la siguiente: 
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1.1 Estados y colores de habitaciones. Room Status 

 A simple vista desde la pantalla ‘Clientes Ocupando’ seremos capaces de identificar 
habitaciones ocupadas, en estado de limpieza, disponibles, etc. Mediante los distintos colores 
sabremos el ‘Room Status’ de gobernanta/habitación. 

En el campo ‘Estadores’ aquellas reservas ‘Canceladas’ o ‘No Show’ aparecerán en rojo. 

 

 

 

 

 

 

 

 Nota 
Si no tiene parametrizado gestión de estados de 
reservas / colores, póngase en contacto con el 
equipo de Soporte de Winhotel 

 

1.2 Saldos pendientes resaltados 

 La pantalla posee una columna [Saldo] por la que se muestra los Saldos Pendientes 
de la reserva en color rojo. 

 

 

 

 

 

 

Esta columna es importante, puede “ordenar” de mayor a menor el saldo, para poder 
visualizar las grandes cantidades en primer lugar, tan solo debe hacer click en la cabecera del 
campo.  
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Búsqueda y filtrado de reservas 

2.1 Menús desplegables 

A través de estos menús podremos definir los criterios que nos interesan a la hora de llevar 
a cabo nuestra búsqueda. 

Nos permite filtrar por “Unidad”, “Fecha”, “Ocupación” y “Campos buscar”: 

 Unidad: seleccionamos la unidad hotelera que deseamos visualizar. 

 

 
 
 

 Fecha: podremos seleccionar la fecha en la que nos interesa 
realizar la búsqueda, a través del calendario que se nos 
muestra. 

 
 Ocupación: podemos elegir entre: Ocupando, Entradas, 

Salidas. Con estas opciones podremos ver los clientes que 
ocupan, entrar o salen en la fecha seleccionada. 

 
 Campo buscar: podemos elegir entre: Reserva o Cliente para determinar la pantalla 

a la que queremos acceder haciendo doble click o Ctrl+Intro sobre la línea seleccionada 
previamente. 

 

 

 Reserva: accederemos a la pantalla de Mantenimiento de Reserva. 
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 Cliente: accedererá a la pantalla de Mantemimiento de Clientes. 

 

 

 

 

 

 

Una vez hemos establecido los parámetros de nuestra búsqueda, presionamos  para 
procesar y mostrar el resultado. 

2.2 Exportar a otros formatos 

Desde la pantalla ‘Clientes Ocupando’ podremos exportar los resultados a diferentes formatos, 
para luego si es necesario poder imprimirlos: 

 

2.3 Búsqueda por campos 

Desde la primera fila del grid podremos realizar la búsqueda de una reserva por distintos 
criterios: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se filtra, por ejemplo, por “Resgen”, “Resin”, “Estadores”, “tiphab”, “Habitación”, “Nombre 
del huésped”, etc. Únicamente, introduciendo los datos que nos interesan en el campo 
correspondiente aparecerán los resultados. 
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Menú Contextual. Reservas 
 Al seleccionar una reserva y haciendo clic con el botón derecho del ratón el sistema 
le muestra un menú contextual con varias opciones, dependiendo siempre del estado de la 
reserva. Las posibilidades que se contemplan son las siguientes: 

3.1 Ver Reserva 

Es posible acceder a la reserva seleccionando desde el menú contextual que se muestra ‘Ver 
Reserva’ independientemente de su estado. Pudiéndose acceder también con doble clic o 
tecla rápido Ctrl+Intro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Huéspedes o Quick Cardex  

Desde la misma pantalla de ‘Clientes Ocupando’, es posible ‘rellenar’ la ficha del cliente, pulse 
en ‘Huéspedes’ desde el menú contextual y el sistema le mostrará una pantalla de Cardex 
para añadir datos sin necesidad de ir a la reserva o a mantenimiento de clientes. 

 

Al acceder a la nueva pantalla, se le proponen tantos registros para rellenar, como clientes 
tengan previstos en ocupación. Por ejemplo, si la reserva tiene 4 adultos, la pantalla 
presentará 4 registros: 
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Lo puede realizar: 

o De forma manual y rellenar los datos de cada huésped en cada campo. 
o Si tiene un OCR/Scan compatible con Winhotel presionamos sobre el botón 

. 

También se nos presentan otras opciones: 

o Para añadir un huésped, seleccionamos el botón . 

o Para imprimir la ficha de un cliente, presionamos  y a continuación, 
se abrirá la ficha lista para imprimir. 

o Para acceder a los documentos a firmar, presionamos sobre el botón 
. 

 Nota 
Si quiere integrar un OCR/Scan o SignPad, 
póngase en contacto con el equipo Comercial de 
Winhotel.  

 

3.3 Check In. Entrada directa 

Existe la posibilidad de realizar un ‘check-in’ directamente desde la lista de clientes/reservas.  

Si accede a la lista, aplicando el filtro ‘Entradas’ en el menú desplegable ‘Ocupación’. Esta 
opción solo es posible el día de ‘Entrada’ de las reservas. 

Marque un cliente/reserva para poder realizar desde el menú contextual (clic derecho del 
ratón) la entrada clicando sobre ‘Check In’. 

 

Tras presionar sobre ‘Check In’ la reserva cambiará de Estado de ‘R’ a ‘O’. 

3.4 Check Out. Salida directa 

Desde la pantalla ‘Clientes Ocupando’ está la posibilidad de realizar el ‘Check Out’ de la 
reserva. 
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Si accede a la lista, aplica el filtro de ‘Salidas’ en el menú desplegable. Esta posibilidad está 
disponible el día de salida de los clientes. 
 

 
 
El estado de la reserva cambiará de ‘O’ a ‘S’ automáticamente. 

 

Menú Contextual. Facturación 
Al seleccionar una reserva y haciendo clic con el botón derecho del ratón el sistema le 

muestra un menú contextual con varias opciones, dependiendo siempre del estado de la 
facturación. Las posibilidades que se contemplan son las siguientes: 

4.1 Ver e imprimir facturas pendientes 

Es posible realizar una visión e impresión rápida desde el grid ‘Clientes Ocupando’. Solo es 
necesario seleccionar el cliente en la lista, clic botón derecho del ratón: 

 

 Ver: Al seleccionar esta opción iremos directamente a la pantalla Mantenimiento de 
facturas. 
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 Imprimir: Esta opción nos mostrará la pantalla con la factura lista para imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Cobrar facturas pendientes 

Es posible cobrar las facturas directamente desde la pantalla grid, seleccionando la reserva a 
la que deseamos realizar el cobro. 

 

El sistema, desde el menú contextual le mostrará las facturas/proformas pendientes de cobro 
o con saldo pendiente. 

Con tan solo seleccionar la factura deseada se accede a la pantalla de ‘cobro’ para realizar el 
pago con el ‘ciclo’ habitual.  
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4.3 Ver Facturas   

Existe la posibilidad de visualizar las facturas asociadas a la reserva seleccionada, pulsando 
en el menú contextual tanto si tienen saldo como si no. 

 

Al acceder al menú ‘Ver Facturas’, el sistema muestra la pantalla de Mantenimiento de 
facturas. 

 

4.4 Líneas pendientes de facturar 

Desde la lista de reservas (grid) ‘Clientes Ocupando’. Si un cliente de una reserva tuviera 
‘líneas pendientes de facturar’, aparecerá la opción en el menú contextual y así poder acceder 
directamente: 
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Sin necesidad de ir a la reserva o a mantenimiento de clientes accederemos a las líneas de 
facturación pendientes del cliente. 

 

 

Opción de mostrar 1 cliente principal 
o todos los ocupantes. 

 
En la pantalla de [Clientes Ocupando], se han añadido la opción de mostrar por  

defecto 1 solo ocupante por reserva o mostrar todos los ocupantes. 

Por defecto el sistema muestra solo el 1er ocupante (u ocupante principal), además si 
cualquier otro ocupante tiene factura/saldo TAMBIÉN se muestra siempre. 

Para cambiar la opción deseada por defecto, hay que activar el “setting” en la información 
opcional de la Unidad Hotelera. 

  NOTA 

Para activar esta opción es preciso que contacte con el Departamento de 
soporte. La opción depende de un “setting” del sistema.  

 


