
Este artículo lo guiará a través del proceso de exportación de reservas para su

propiedad en myfrontdesk.

Paso 1: haz clic en la pestaña Reservas

Paso 2: Modificación del filtro

Seleccione la palabra "FILTRO" para abrir el buzón

1. Seleccione cómo 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 según las fecha
de entrada

• Fecha de salida: configure el informe para mostrar las reservas según 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 habitación

4. Seleccione las fuentes de la reserva

5. Haga clic en APLICAR FILTRO para generar un informe

Paso 3: Reservas de exportación

1. Después de aplicar los filtros, el informe se generará en función de los filtros
2. El informe de reserva se puede ver en esta sección para que tenga la información

necesaria antes de exportar
3. Haga clic en el icono de exportación para iniciar el informe de reservas para exportarlo

a una hoja de cálculo 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 automáticamente tiene todos los campos
seleccionados por lo que será un informe largo.

• Seleccione los campos que no necesita en el informe y arrástrelos 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 añadido como una opción al momento de

exportar reservas.
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Paso 6: Exportaciones de la lista de reservas
como una hoja de cálculo de Excel
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