., Como exportar mi lista de

reservas?

Este articulo lo guiara a través del proceso de exportacion de reservas para su
propiedad en myfrontdesk.

Paso 1: haz clic en la pestaina Reservas
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Paso 2: Modificacion del filtro

Seleccione la palabra "FILTRO" para abrir el buzon

1. Seleccione como desea filtrar el informe

* Fecha reservada: configura el informe para que muestre las reservas por fecha de

reserva
» Fecha de entrada: configure el informe para que muestre las reservas segun las fecha
de entrada
* Fecha de salida: configure el informe para mostrar las reservas segun la fecha de
salida

» Fecha de permanencia: establece las fechas de permanencia de las reservas
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2. Seleccione el estado de la reserva que desea que aparezca en el informe
3. Seleccione el tipo de habitacion
4. Seleccione las fuentes de la reserva

5. Haga clic en APLICAR FILTRO para generar un informe
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Paso 3: Reservas de exportacion

Después de aplicar los filtros, el informe se generara en funcion de los filtros

El informe de reserva se puede ver en esta seccion para que tenga la informacién
necesaria antes de exportar

3. Haga clic en el icono de exportacién para iniciar el informe de reservas para exportarlo
a una hoja de calculo de Excel
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Paso 4: Campos de reserva a exportar

1. Haga clic en los campo que desea en el informe

* Nota: Los CAMPOS SELECCIONADOS automaticamente tiene todos los campos
seleccionados por lo que sera un informe largo.

» Seleccione los campos que no necesita en el informe y arrastrelos hacia la izquierda
en el recuadro CAMPOS DISPONIBLES.

2. Una vez que tenga todos los campos que necesita en su informe, puede hacer clic
y arrastrar los campos en el orden en que desea exportar las reservas.

El campo “Balance Debido” ha sido afiadido como una opcién al momento de
exportar reservas.

EXPORT XLS @

Seleccione los campos quedlesea exportary arrastre a la columna
correspondiente.

Campos disponibles Campos seleccionados @
Tipo de Documento Momlbre

Date of Birth Email

Tasa Turistica Teléfono

VA MGl

MOmero de Reserva

Mumero de confirmacion del
OTA

Mumero de ldentificacidn

Fecha de emision del
Documento
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Paso 6: Exportaciones de la lista de reservas
como una hoja de calculo de Excel

A B C D
1 |Mombre IFecha de llegada Balance Debido
2 |Alejandro Agu 131272017 0,00
3 |Jonathan Al 0712/2017 -110,00
4 |Marco Antoni 06/11/2017 190,00
5 Marco Antoni 22/11/2017 90,00
6 |Dawvid Beckhs 22/08/2017 40,00
7 Tony Bennett 14/11/2017 300,00
& |Louis Blanck: 02/11/2017 1185,00
9 Victor Bolt  11/09/2017 520,00
10 | Georgina Dall 0412/2017 110,00
11 |\ Tombari Dani 27/11/2017 221,00
12 |Deprueba dep 23/10/2017 880,00
13 |Deprueba deg 301072017 99.00
14 |Deprueba deg 16/10/2017 1530.00
15 |Deprueba deg 09/10/2017 630,00
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