Partes de
Viajeros.com

CONFIGURACION INICIAL

1. Conexién con SES.hospedajes

Antes de realizar el alta como nuevo usuario en partesdeviajeros.com es necesario
activar el servicio de comunicaciones web en SES.hospedajes para permitir que ambas
aplicaciones se comuniquen correctamente. Para activar este servicio sigue las
siguientes instrucciones:

IMPORTANTE: El usuario y la contrasefia generados al activar el servicio de comunicaciones web que se
detalla a continuaciéon solamente sirven para el envio automatico de reservas, partes y cancelaciones
mediante otra aplicacidon. No dan acceso de usuario a SES.hospedajes.

Acceder a SES.hospedajes: abre en tu navegador la siguiente pagina:
https://sede.interior.gob.es/portal/sede
Selecciona la opcién Hospedajes y alquiler de vehiculos.
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Pulsa en el botén ‘Acceso’ en la seccion ‘Acceso al registro de establecimientos y
entidades’.

et ,,| Acceso dal registro de establecimientos y entidades
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Selecciona la opcion ‘Consulta y modificaciéon de mis datos’. Puede ser que la cuarta
opcioén no aparezca, no te preocupes, aparecera mas tarde. Simplemente asegurate de que
seleccionas la opcién ‘Consulta y modificacion de mis datos’.
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Registro de entidades y establecimientos

((:onsulla y modificacion de mis datos

Establecimientos

En ‘Mis datos registrados’ marca la opcion ‘Envio de comunicaciones por servicio web’.

Introduce tu email para notificaciones de error y guarda los cambios.

Mis datos registrados
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(1. Marcar la opcién de envio de comuniouciones)
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[2. Introducir email para notificaciones de error ) 3. Guardar cambios v@

Lista de establecimientos
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IMPORTANTE: Aunque en partesdeviajeros.com hemos previsto cualquier error que pueda cometer un huésped al
rellenar el parte, la comprobacion por parte de SES.hospedajes no es instantdnea, pues el envio se pone a la cola en caso
de saturacion del servicio y pueden pasar varios minutos hasta que SES.hospedajes lo procesa. De forma muy ocasional
podria producirse algun tipo de error que no hayamos previsto, en cuyo caso recibirds un email de SES.hospedajes
informando del error cometido. Si recibes un email de ese tipo es muy importante que nos lo reenvies a
soporte@partesdeviajeros.com para estudiar el error, subsanarlo y evitar que se vuelva a producir.

Regresa al menu anterior y selecciona la opcién ‘Gestién de mis credenciales de acceso
al servicio web’, si antes no aparecia la opcion y activaste correctamente el envio de
comunicados ya aparecera.

A Inicio Orerfii @ FAQs

Registro de entidades y establecimientos

(Gesti()n de mis credenciales de acceso al servicio wela

Entidades. Establecimientos

E h
Registro de entidades Registro de
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En el mend de Usuario servicio web, selecciona la entidad y anota su namero. Anota
también el codigo de usuario (sera tu DNI completo afiadiendo las letras ‘WS’).

Pulsa en ‘Cambiar contrasefia, aunque el botén dice ‘Cambiar contrasefia’, realmente es
establecer una nueva contrasefia. Escribe una contrasefia para el servicio web, confirmala
y guarda los cambios.

Tanto el codigo de entidad, el usuario y la contrasefia del servicio web serdn necesarios
para registrarte en partesdeviajeros.com. Anota los tres datos.

Cambiar contrasefia
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mailto:soporte@partesdeviajeros.com

Una vez hayas efectuado el alta del servicio web en SES.hospedajes, ya tienes todo lo
necesario para darte de alta en partesdeviajeros.com.

2. Registrate en partesdeviajeros.com

Accede a partesdeviajeros.com y pulsa en el boton de registro en la parte superior derecha
(o pulsa ‘Menu’ y selecciona ‘Registro’ si accedes desde tu movil).

Partes de
Viajeros.com

Registro de nuevo usuario

Completa el formulario para crear tu cuenta en Partes de Viajeros

Tipo de cuenta

Selecciona el tipo de cuenta que mejor se adapte a tu situacion

ra By
-~ Propietario (] Agente [ Gestor
Gestiono uno o varios Gestiono alojamientos de
alojamientos de mi propiedad multiples propietarios
A\ /

Datos personales

Nombre completo * NIF / NIE / CIF *
Direccidn * C.p.*

Poblacidn * Provincia *

Email (acceso) * Confirmar Email *

Teléfono movil * (para avisos WhalsApp)

Contrasena * Confirmar contrasena *
Minimo 8 caracteres
Mombre comercial * Créditos de prueba

[] Acepto los términos y condiciones y la politica de privacidad *

— Wolver al inicio Crear cuenta

:Ya tienes cuenta? Inicia sesidn aqui



Rellena tus datos, lee y acepta los términos y condiciones y la politica de privacidad, y
pulsa en ‘Crear cuenta’.

Recibiras un email de verificacion para finalizar el alta. Revisa tu correo y pulsa en la
opcion de verificar.

Si no ves el correo revisa tu carpeta de SPAM. En caso de que se encuentre en esa
carpeta muévelo a la bandeja de entrada y marcalo como ‘no es SPAM’, pues todos los
correos que recibas a partir de ahora informandote del estado de las reservas y otros
asuntos importantes vendran de la misma direccion.

Una vez hayas verificado tu direccion de correo ya puedes acceder a tu panel de
propietario de partesdeviajeros.com.

3. Configuracion para Propietarios

En tu primer acceso vete a la opcion ‘Mi cuenta’, donde podras subir el logo de tu
empresa, configurar los correos que quieres recibir, elegir el método de envio de los partes
a SES.hospedajes (automatico cuando lo finaliza el huésped o revisado por ti antes de ser
enviado), introducir datos fiscales, etc.

Es MUY IMPORTANTE que en tu primer acceso introduzcas los datos de acceso al
servicio web de SES.hospedajes que anotaste anteriormente. Hasta que no se introduzcan
estos datos y se compruebe que PartesdeViajeros comunica correctamente con
SES.hospedajes la pagina estara en modo de demostracion, pues los partes no podran ser
enviados.

Accede a ‘Mi cuenta’ e introduce los datos proporcionados por el servicio de
comunicaciones web de SES.hospedajes, numero de entidad y contrasefia. El usuario se
rellena automaticamente con los datos del DNI. Comprueba que es correcto, tiene que ser
tu DNI terminado con ‘WS’.

Pulsa en ‘Probar conexion’ para verificar que la comunicacion es correcta.

Guarda los cambios pulsando del boton de guardar al final del formulario.



Informacién de la propiedad Introduce el nimero de entidad que
' anotaste anteriormente en SES.hospedajes

Nomibre Email

TU NOMBRE COMPLETO tu_email@ejemplo.mail Introduce el la contrasefia que anotaste
- - anteriormente en SES .hospedajes
Teléfono Nombre comercial
600 000 000 APARTAVENTOS MI CASA Comprueba que la comunicacién con
SES.hospedajes es correcta

Direccion
Cf PRINCIPAL 1
Guarda los cambios al final

Poblacion Provincia Codigo Postal

del formulario
MADRID MADRID 28000 .
DNICIF Namero de entidad SES
12345678A 0000012345
Usuario SES Contrasena SES
123456 TBAWS MICLAVESES C
P - Figug ;
2 Probar conexion || RO ] J

4. Configuracion para Gestores.

En este caso no es necesario introducir los datos del servicio web de SES.hospedajes
(nimero de entidad, nombre de usuario y contrasefia del servicio web), pues al gestionar
diferentes establecimientos de otros propietarios, esta informacion habra que introducirla en
cada establecimiento.

iYa solo te queda afadir tus establecimientos para olvidarte de los inconvenientes de
rellenar los partes de viajeros con cada reserva!

5. ARade tus establecimientos

Para afiadir tus establecimientos debes conocer el cédigo de establecimiento que ha
asignado SES.hospedajes a tu o tus establecimientos. Probablemente hayas recibido un
documento con el cédigo. No te fies, es muy habitual que el cédigo recibido no sea
correcto, y en ese caso los envios de partes daran error. Es importante que compruebes el
cbdigo en la pagina de SES.hospedajes antes de dar de alta tu establecimiento.

Para ello volveremos a https://sede.interior.gob.es/portal/sede

Volveremos a seleccionar la opcidén ‘hospedajes y alquiler de vehiculos’ y en este caso
pulsaremos en el botén de acceso de la opcidn ‘Acceso a la consulta y envio de
comunicaciones’.



https://sede.interior.gob.es/portal/sede

@ Hospedajes y alquiler de vehiculos

Hospedajes y alquiler de vehiculos

La aplicacion de Hosped: para permitir &l envio requenda  d porel las obligaciones de
personas fisicas o uridicas que siercen sctividaces de hospecale y 3lquler oe venicuios a motor.

Como paso previo y necesario para poder aperar en sistema, los apiicacion. e il it dado de aita en ci@ve, Se debe relienar ef formularia y compietar el
mediante ¥ Para 1a resi: fima deberd estar ¥ o tener instalado dutofiTME para & so de certificados locales.

PUg0E CONSUITEr &) CEtallE T8l DrOCETIMIENto O 313 &n CIEVE &n &l &nlace:

Guia visual de la platatorma Hospedajes
Preguntas jes y alg

Acceso al registro de establecimientos y entidades
‘Acceso al registro de establecmientos y entidades HOSPEDAJES
Mis Informacién >

Cédigo SIA

2929242

Acceso a la cansulta y envio de comunicacianes de actividades de hospedajes o alquiler de vehiculos a través de Cltve
Acceso 8 1a consultay envic it pecajes o Blguiler e venicuIos 3 través de CI@ve

Mis Informacion >
Cadigo SIA

ez
4”——{ Acceso a la consulta y envio de comunicaciones J

Acceso a la consulta y envie de comunicaciones de actividades de hospedajes o alquiler de vehiculos sin certificado

Acceso a la consuitay i a specajes o alquler de venic

Mis Informacién >
Codigo SIA
2929242

Nos volveremos a identificar si nos lo solicita y seleccionaremos ‘crear comunicacion’.

Consulta y envio de comunicaciones

En ‘Alta de comunicacion’ seleccionaremos el establecimiento y anotaremos el cédigo que
se muestra a la izquierda.

Alta comunicacién

Seleccione una entidad

En caso de que ya esté seleccionada, compruebe que o5 |3 entidad 3 I que quiers hacer referancia

l 00000 - - Hospedaje - Actividad de hospedaje

Seleccione un establecimiento

En cass de que ya el al que guiere

e
|[ 0000 - I - Vivienda de uso turistice
unm{ 6

[wuauwmumn

[ Seleccionar el establecimiento y anotar el cddigo ]

Con ese dato ya podemos dar de alta nuestro establecimiento en partesdeviajeros.com



S| ERES PROPIETARIO:

Deberas introducir al menos los datos marcados en color rojo, especialmente el cédigo de
establecimiento que te ha proporcionado SES.hospedajes anteriormente.

Establecimiento B Calendarios © Ubicacién B Documentacién

Nombre del establecimiento Codigo de establecimiento (en SES) cadigo Registral Unico (CRU)

( J ‘

Este campo es obligatorio
Para presentacion anual al registro de la

Numero de Registro de Alquiler (NRA) Capacidad H. entrada H. salida

§ ) | fi6:00 ®| [12:00 )l
Este campo es obligatorio

Direccion Poblacion Cadigo postal

( ) | ) |

Este campo es obligatorio Este campo es obligatorio Este campo es obligatorio
Tipo de establecimiento Precio base por noche

(Vivienda turistica o similar (establecimiento completo) v )3 Hay internet

Define cémo se gestiona el alojamiento y la disponibilidad Tarifa esténdar por noche del alojamient

Cancelar Guardar establecimiento

S| ERES GESTOR:

En este caso deberas introducir todos los datos relativos a SES.hospedajes. Numero de
entidad (codigo de propietario), usuario del servicio web, contrasefia del servicio web y
codigo del establecimiento que te ha proporcionado SES.hospedajes anteriormente. Sobre
todo comprueba que el usuario del servicio web se corresponde con el DNI o NIF de la
propiedad seguido de ‘WS’. Pulsa en ‘probar conexion’ para asegurarte de que todo ha ido
bien antes de guardar los cambios.

Establecimiento [ Calendarios @ Ubicacion @ Documentacién

Conexién a SES.hospedajes

Credenciales del propietario de este establecimiento para la integracién con el servicio web de SES.hospadajes.

Cadigo de arrendador (N® entidad) Usuario servicio web SES Contrasefia servicio web SES

Estado de conexién SES: No verificado S Probar conexién @ Ayuda SES

A IMPORTANTE: No podras seleccionar métoda de envio automatico en las opciones de 'Mi cuenta' hasta que todos los establecimientos tengan la conexién a
SES hospedajes correctamente configurada,

Nombre del establecimiento Cédigo de establecimiento (en SES) Cédigo Registral Unico (CRU)
Este campo es obligatorio
Numero de Registro de Alquiler (NRA) Capacidad H. entrada H. salida
16:00 ®] [12:00 0]
Direccién Poblacién Cédigo postal
Este campo es obligatoric
Tipo de establecimiento Precio base por noche
Vivienda turistica o similar (establecimiento completo) v € Hay internet

Cancelar Guardar establecimiento




PARA PROPIETARIOS Y GESTORES:

Rellena todos los datos y selecciona el tipo de alojamiento. El precio base por noche es
orientativo, se utilizara para calcular el precio total al dar de alta una reserva y se mostrara
en la hoja de informacion generada tras el envio del parte a SES.hospedajes. Este precio
se puede modificar al dar de alta la reserva para adaptarlo a los distintos precios y
comisiones de las distintas plataformas de alquiler.

PartesdeViajeros.com admite todo tipo de alojamientos, tanto aquellos en los que se alquila una
unidad completa (piso, apartamento, casa rural) como en los que se alquila parte de la unidad, una
habitacion o incluso una cama (hostal, hotel, albergue, camping, etc.). La principal diferencia es que
las unidades completas se pueden sincronizar con las plataformas de alquiler mientras que los
establecimientos tipo hotel no pueden, pues las plataformas no exportan calendarios para ese tipo
de alojamientos.

Selecciona tu tipo de alojamiento. Si seleccionas alojamiento por habitaciones (tipo hotel)
podras seleccionar diferentes regimenes de alojamiento (solo alojamiento, A+D, media
pensién, pension completa, todo incluido) y podras establecer distintos precios.

Si seleccionas alojamiento completo (VuT o casa rural) se mostrara la seccion para
sincronizar los calendarios con Booking, Airbnb o VRBO.

Configuracion para diferentes tipos de establecimientos:

VuT, Apartamento Individual, Casa rural

Selecciona ‘Vivienda turistica o similar en el tipo de alojamiento. Podras importar los
calendarios de diferentes plataformas de alquiler y en la seccion de reservas veras las
mismas en el calendario de reservas y en una lista para filtrarlas segun tus necesidades.
No se permitiran solapamientos de reservas en las mismas fechas, pues en este caso sera
considerado overbooking. Las nuevas reservas detectadas en las plataformas de alquiler
apareceran en la seccion de reservas como ‘nueva reserva’ a la espera de introducir los
datos bésicos para enviar el check-in a los huéspedes.

Guarda los datos sin rellenar la seccion de calendarios, pues es necesario crear el
establecimiento previamente para que se genere el enlace para exportar los calendarios de
reservas manuales hechas a través de la aplicacion hacia las plataformas de alquiler.

Una vez creado el establecimiento, si tienes mas de uno podras replicarlo hasta 20 veces
para no tener que introducir los mismos datos varias veces. Los nuevos establecimientos
se generaran con el sufijo ‘copia X’ en el nombre que podras cambiar una vez generados.
Accede a cada uno de los establecimientos replicados y personalizalos, cambiales el
nombre y pon especial atencion en el cddigo de alojamiento para SES.hospedajes, pues en
este tipo de alojamientos los codigos seran distintos en cada uno de ellos.



Mis establecimientos

Gestiona tus propiedades y alojamientos turisticos

Seleccionar establecimiento Establecimiento

Elige el establecimiento que deseas visualizar o editar Selecciona un establecimiento -

Replicar establecimiento Establecimiento a replicar Numero de copias

imientos individuales, o tenes Selecciona un establecimiento ~ 1 ~

e pueden replicar establecimientos de tipo VuT o -
© Replicar

Hostal, Hotel, Apartahotel

Los anuncios en plataformas de alquiler de establecimientos con varias unidades de
reserva (habitaciones, camas, apartamentos de un resort) no generan calendarios para
exportar a otras aplicaciones, pues un mismo establecimiento puede contener diferentes
reservas en las mismas fechas.

Al dar de alta este tipo de establecimiento selecciona ‘Hotel o similar’. No se mostraran las
opciones de importacion y exportacion de calendarios y en la seccién de reservas no se
mostrara el calendario de reservas por establecimiento, sino solamente la lista de reservas.

Podremos establecer diferentes precios base segun su régimen de alojamiento (solo
alojamiento, media pension, etc.).

Este tipo de alojamiento no se puede replicar.

Solucion para pequenos hostales o complejos de apartamentos

Si dispones de un alojamiento con alquiler por unidades separadas, como un pequefio
hostal u hotel, o un complejo de apartamentos con pocas unidades (menos de 20), puede
interesarte que las mismas se muestren en la secciébn de reservas con calendarios
separados por unidad ademas de la lista de reservas como si se tratase de alojamientos
individuales, si bien esta opcion deja de resultar comoda cuando se tienen mas de 20
unidades.

En este caso, da de alta una primera unidad como si se tratara de un establecimiento
individual (tipo VuT o similar) y replicala tantas veces como necesites. Posteriormente
personaliza los nombres. En este caso el codigo de alojamiento para SES.hospedajes sera
el mismo para todas las unidades.



Deja en blanco los espacios para los calendarios de las plataformas de alquiler, pues si
tienes un Unico anuncio para todas las unidades éstas no te daran la posibilidad de
sincronizar calendarios. En su lugar no se importaran automaticamente las nuevas reservas
y tendras que introducirlas manualmente, pero si en el modo de pago seleccionas
‘Booking’, ‘Airbnb’ u ‘Otra platafoma’ se mostraran en el calendario en diferentes colores
para que puedas identificar rapidamente de donde provienen.

No se recomienda esta opcion cuando se poseen mas de 20 unidades de alojamiento, pues
los desplegables para seleccionar la unidad en el calendario o filtrar la lista de reservas
crecen demasiado y deja de resultar comodo, si bien se pueden tener tantas unidades
como se desee.

Solucion para gestores de VuT: gestores inmobiliarios y agencias de
viaje:

En este caso, da de alta tu primer establecimiento individual (tipo VuT o similar) y replicalo
tantas veces como necesites. Posteriormente personaliza sus datos. En este caso el codigo
de alojamiento para SES.hospedajes sera diferente para cada establecimiento.

Completa los datos de importacion de calendarios en aquellos establecimientos que operen
con plataformas externas para sincronizar sus calendarios.

Para agencias que operen con mas de 10 VuTs, casas rurales o apartamentos turisticos
individuales, en los selectores de establecimiento de la seccidn de reservas se habilitara un
campo de busqueda para facilitar la localizacion del establecimiento.

Se pueden dar de alta o replicar tantos establecimientos como sean necesarios. Si bien el
replicado de establecimientos esta limitado a 20 establecimientos, se pueden replicar varias
veces.

6. Sincroniza tu calendario con las plataformas

de alquiler que utilices

IMPORTANTE: Las plataformas de alquiler solo exportan calendarios en
anuncios de alojamientos individuales. Si alquilas tu establecimiento por
habitaciones o el mismo anuncio contiene varios establecimientos no sera
posible sincronizarlos al no estar disponible la funcion de exportacion de
calendarios en la plataforma de alquiler.



e BOOKING.COM

Accede a la intranet de booking.com, donde gestionas tu establecimiento. En las opciones
selecciona ‘Calendarios y precios’ y elige la opcion ‘Sincronizar calendarios’

Booking.com

htlps c]min_booking_com.f"?langzes

Hemas hacho varies cambios pars cumplir con 1 decision
muestrars en ka pigina de Informacitn de Jos pagas. Estamas trakajando para sohusicaario. ®
(== s e % 2 autaridad espaola en matena de compatencia

CNMC).

(T} Ahara mismo tenemas un praler
Disculpa las malestias

Acciones pendientes
Tods kstn! Agui 58 MOSTASn s AOURCACONES CUBN0 BENGES udls tHNess

Reservas for
Recomendaciones

—

Impulsa las reservas con fotos de las vistas

dispasesta @ reservar cLandn Tenen Una ides de

La informacién de este bloque te ayudard a organizarte mejor, Puedes filtrar las

llegadas, salidas y otros eventos por fecha y periodo de tiempo. Afinde un plan de tarifas semanales a tu estrategia

de precios

Wes toclas las reservas ¥ capta al 14% del pabiica que busca éstancas de T noches o mis
en nuestra web

Buzca paginas y reservas

er todas las reservas v la

/] Explicacion de los estados

Utiliza esta guia para entender el estado de las
conexiones del calendario

o] -

Nombre del Ultirma Estado
calendario exportacién Tus conexiones de importacién y
exportacion funcionan correctamente.
vrbo - Falta Completar configuracion
axportacion —
Hiinar Comprobando eanexién
airbnb.es Hace 57 minutos [ ok | Eliminar Impartar scla

Copia el enlace del calendario de partesdeviajeros.com que se muestra en la configuracién
de tu establecimiento. Debes guardar el establecimiento previamente para que se genere y
se muestre el enlace.

Seguidamente accede a la seccion ‘Establecimientos’ de partesdeviajeros.com y pulsa en
el boton ‘Calendarios’



Establecimiento B Calendarios ‘ © Ubicacion B Documentacién

[Z) URL para exportar reservas directas y fechas bloqueadas a otras plataformas:

https://partesdeviajeros.com/ICS/60 © Copiar

Pega este enlace en la importacion de calendarios de tus plataformas de alquiler (Booking, Airbnb, etc.)

Enlaces ICS de plataformas externas

S Probar sincronizacion
Importa las reservas desde tus calendarios de Airbnb, Booking.com y VRBO para sincronizar las reservas

(& URL de importacion de calendario AirBNB: @ Ayuda

{ ace 2 € i ) ‘GPegar

|om URL de importacion de calendario Booking: © Ayuda

L ; el enlace ICS de e je ; ‘GPegar

Pega el enlace en booking.com y dale un nombre al calendario (por ejemplo
partesdeviajeros.com). Pulsa en ‘Siguiente’.

o) = © = 4 -4 e v &' ol

Inicio Calendario y precios Promociones Reservas Establecimiento Impulsa el rendimiento Bandeja de entrada ~ Comentarios Administracién Analytics

< Volver

Anadir calendario para Apartamento de 2 dormitorios

© 'mportar calendario ¢Donde estan los enlaces de
iCal?
Copia el enlace de iCal de otros canales y pégalo aqui para mantener tu disponibilidad actualizada en las
diferentes webs. Normalmente lo encontraras en la funcién de exportacién del calendario de otras Estas guias te ayudan a encontrar los enlaces de
paginas. Debes asegurarte de que estas importando enlaces en formato iCal. Si tienes dudas. puedes iCal en otras plataformas.
mirar las secciones de Preguntas frecuentes de las otras paginas.

Agoda v

Copia y pega el enlace de tu calendario aqul

https://partesdeviajeros.com/ICS/---
Airbnb ~

Nombre del calendario

partesdeviajeros.com

ht www.airbn!

— Pegar calendario de Expedia v
Cancelar ‘ exportacion de
partesdeviajeros.com
; (CTRL +V) VRBO v

Exportar calendario

Copia el enlace de exportacion del calendario de booking.com y pulsa en ‘Listo’



Anadir calendario para Apartamento de 2 dormitorios

e Impartar calendario
o Ewportar cabendario

Terer la desporubdicial reciamente achualzada en tu calendano es esencal para eiar overbookings

ilar

Copes &l enlsce fLal que aparece mibd sbajo y pdgalo en la secan

¥ Geindiriar
calendana” de la otra pégina. Una vez completada la sxportacon. tendras los calendanos conectados

u &l cpmm

Para ENCTORTAT U dad &N eX0s o8 CAnAles

Camcelar

@ Sincronizacién de los calendarios en varios canales

4 canales: exports tambien tu

Asegirabe de que tu duaporibildad seas b mesma en iodos

calendanc de Booking.com a otros calendanos de tercercs que Tengas.

Mis info

Pega el enlace del calendario de booking.com en la
configuracion del establecimiento en partesdeviajeros.com.

{Donde estan los enlaces de
iCal?

Estas guias te ayudan & enconfrar los enlsces de

iCal &n oitras plataformas

Agoda

Airbnb

Expedia *

VRBO “

seccion correspondiente de la

Prueba la sincronizacion para asegurarte que se reciben correctamente las reservas de

booking.com

Establecimiento = Calendarios " © Ubicacién B Documentacién

[¥) URL para exportar reservas directas y fechas bloqueadas a otras plataformas:

‘ https://partesdeviajeros.com/ICS/60

© Copiar

Pega este enlace en la importacion de calendarios de tus plataformas de alquiler (Booking, Airbnb, etc.)

Enlaces ICS de plataformas externas
Importa las reservas desde tus calendarios de Airbnb, Booking.com y VRBO para sincronizar las reservas

[ URL de importacion de calendario AirBNB: @ Ayuda

S

Probar sincronizacion

’ O Pegar

|m URL de importacion de calendario Booking: @ Ayuda

1

{ ’ O Pegar




o AirBNB

En tu espacio de anfitrion de Airbnb pulsa en ‘Calendario’ y a continuacién selecciona a la

derecha ‘Disponibilidad’.

H Mensajes  Mend v

1

Mostrar v
1 2 3
120€ 120€ Nns€
8 9 10

120€ 120€

15 16 =
22 23 24
120€ 120€ Nn5€

G

o ®

@ Configuracion

Se aplican a todas las noches, a menos
que los personalices por fecha.

Precios Disponibilidad 2

Duracién del viaje

NUmero minimo de noches
D > noct n: 2 nochesy's mas

Estancia méaxima

365

Personaliza la duracion de los viajes >

Disponibilidad

Preaviso

Navega hasta la parte inferior del menu derecho hasta la ultima opcion: ‘Vincula

otro

calendario’.
# Editar
8 9 10
VRBO
120€ 120€ _. Ultima actualizacipn: 8 ago, 11:13
. ¢ Actualizar
15 16 17
# Editar
PartesdeViajercHs
Ultima actualizacign: 8 ago, 11:13
22 23 24
C Actualizar
120€ 120€ 15€ / Editar
29 30 3 (
Vincula otro calendario

Procede igual que al sincronizar el calendario de Booking.com, pegando el calendario de

partesdeviajeros.com en Airbnb y viceversa.




Moverse hasta la ultima opcion y seleccionar 'vincula otro calendario’

/;onéctate aunaweb externa

# Editar
10 Esta conexidn bidireccional permite que ambos
« calendarios se actualicen cuando se reserve
,‘ una estancia. 5l esla primera vez que usas esta
VREO L funcitn, consulta las instrucciones paso a paso
_. Litirna actualzag@on: 8 ago, 1013 N en nuestro Centro de ayuda.
f; .
@ Actualizar N paso1
S . . -
Vincula otro calendario . ) .
) . Afiade este enlace al otro sitio web.
# Editar sincroniza todos tus calendarios dednfitrion

para que se mantengan actualizagbs de forma Eniace &l calendario de Arbni
automatica, L https://www.airbnb.es/cd

.

PartesdeViajegps

}* el espacio para calendario de Airbnb
del establecimiento en partesdeviajeros.co

Litima actualizadgin: & ago, 1113 ‘
24 W (09 Conéctate a una web externa ))

@ Actualizar ". Paso2

. o i un enlace con la extension .ics en el otro
115€ . Eitio web y afadelo a continuacion,
Edita .
ra r ) ‘/
h 4 .~ 1.Copiar el enlace de Airbnb y pegarlo en Enlace del oy sitio web

3
( Wincula otro calendario
ombre del calendario

2 Copiar el enlace del calendario en partesdeviajeros.com “
y pegarlo aqui A
3. Ponerle nombre (partesdeviajeros.com) y pulsar el boton de afadir

« VRBO

En el menu izquierdo selecciona ‘Calendario’. Seguidamente pulsa en ‘Importacion y
exportacion’ y en ‘Gestion de calendarios importados’, pulsa en ‘Importar calendario’.

= @VvrHo Ve N/

¢ Acrds x
([ importacién y exportacién * .
(% Espacio Propietario . _. — — Feﬂu&n de calendarios
Aetuazar calndarion da iCal 2 Importacién y exportacion importados
B Bandeja de entrada
sib dam -
. () arane oo
Calendario 3 @ Importa tus caendarios de iCal de - -
otros simios wep de viaje para evitar
las reservas duplicadas.
|2 MarketMaker™ 0 o @ 8osking s s
| 125€ v
o
[ Gestor de reservas ~ Crea un T E———
stion de calendarios — -
- o >
Y s iy CFH e
ndimiento ~
125¢€
e E
Oportunidades
o portun n Crear : ¢ Exportar calendario >
() Alojamiento -
125¢
= Descargar detalles de la
o N
Q@ Legislacion local = reservas ’
Boaki
Tus h e
@ Ayuda

Procede del mismo modo que en los calendarios anteriores.



ﬂ Atras )

Importar calendario

Importa los calendarios de otros sitios web

x donde anuncias tu alojamiento a tw
calendario de Vrbo para evitar que se
|mp°rtaci6n y exponacién produzcan reservas por duplicado.
Copia y pega la URL del otro calendario /
para comenzar < Awas x
@ Importa tus calendarios de iCal de https //partesdeviajeros.com/ICS/-— ‘ Exportar calendario
otros sitios web de viaje para evitar
las reservas duplicadas. . Puedes exportar tu calendario de Vrbo para
Q iNecesitas ayuda para _ ) i -
sincronizarlo con otro calendario o sitio web
encontrar la URL de tu otro
calendario? e reservas.
Gestién de calendarios e Para ello, copia esta URL y sigue las
@ importados > ayuda instrucciones del calendario o sitio web.
\ / (D) Incluir las reservas provisionales. Se

mostraran como “bloqueadas” en el
calendario exportado.

A\ 4

[ ¢# Exportar calendario )]
J

httpy/www.vrbo.comyicalendar/4c7210faf

Copiar URL
& >

Descargar detalles de la
reservas

8r5u software no es compatible con la

Copiar el calendario de VRBO y pegarlo e
en el espacio de VRBO del establecimiento
en partesdeviajeros.com

suscripcion del calendario, puede descargar
Qar[hivo e importarlo

Calendarios de otras OTAs.

En la misma pestafia de calendarios dispones de dos espacios adicionales genéricos para
afadir plataformas de alquiler adicionales que exporten calendarios ICS. Procede del
mismo modo que en las anteriores dandoles un nombre para reconocerlas en el calendario
de reservas.

Comprobar calendarios y finalizar.

Tras configurar los calendarios de las plataformas que utilices, prueba la sincronizacion y
guarda los cambios

Tipo de est
(Vivienda turistica o simitar
Define ctom se gestions € lojenie

) URL para exportar caiondirio de reservas diectas:

hitps:/ipartesdeviajeros. com/ICS/ © Copiar

s WEB e pistaformas oe siquies [Bocking, Aitbrb, e1c |

1. Tras introduci k

Sincronizacién correcta

B Airbrb:

ICS de Airbnb v

£ URL ae importacion de calendanic AIrBNB: @ Ayuds

© pegar

M URL de importacién de calendario Booking: @ Ayuds

itps:Hical - 0 Pegar

A URL de importacion de calendario VRBO: © Ayuca

bo,

2.siel resultade ha side correcto, guardar los cambias.




Tras sincronizar los calendarios observaras que en la seccion de reservas, ademas de la
lista de reservas se mostrara el calendario. Puedes acceder a las opciones de cada reserva
pulsando sobre ella tanto en la lista como en el calendario.

Mis Reservas

m SganE feskias

{4 Calendario de Reservas -

Leyenda:
B socking B Ao 8 weo @ etV [ RN
< > agosto de 2025
tun mar mie¢ jue vie sab dom
1 2 3
4 H [} 7 ] E ©
0 T O U T S
n 12 13 4 5 *® 7
miad Daweds  besds Gneds e Eneds s
L] 9 20 21 22 23 24
e L
25 26 27 28 20 30 n
TN O O | Purstir | Pt e
| Puccto | P |
= Lista de reservas
Estaco
Pana perdertc Parte preparado Pante crvisdo Hussped aldo Reservs finakzaca Rascrva cancolada Fachas bioguaadas
Establocimiento: Fachas de antracy
Todos v [acwar
Mostrar 5 YV reservas Buscar:
F.Rezorva F.Entrada 4 F.Salcs Creagor Estaniecimiento Titular Huespedes Estado
07/08/202% OE/0R/2025 0/08/2025 onng (compietar) [ nesarve ruave IO
07/08/2025 10/08/2025 17/08/2025 Ay - Jesus Parte anvess
07/08/202% 18/08/2025 23/08/2025 savmrg C— Jasefin: Party anviec
07/08/2025 23/08/2025 28/08/2025 P e Borfa Parte srenztete
07/08/2025 29/08/2025 31082025 Mg o= jvier Parte pendusts

Mostrando 12 5 de 8 reservas, selecions uns reserva pars ver detalies y opciones

Anterior

Siguiente




VALIDAR UBICACION

Es importante que todos los establecimientos creados tengan su ubicacion validada, pues
servird para proporcinarsela a los huéspedes tanto en el email de check-in como en el parte
de viajeros y el PDF con la hoja de informacion de la reserva, de modo que puedan
acceder con navegador de su movil a la ubicacion exacta del alojamiento simplemente

escaneando un QR o pulsando un boton.
Esta opcidén no estara disponible hasta que no se haya validado la ubicacion en el mapa
Para ello accede al establecimiento y pulsa en la pestafia ‘Ubicacion’

Establecimiento {5 Calendarios [ © Ubicacién @ Documentacién

Validar ubica

ci6n' para confirmar la posicion. Esta informacion se mostrara a tus

© Ubicacién del establecimiento

or en el mapa para

ndicar la ubicacion exacta de tu alojamiento si es necesario. Pulsa en

Ajusta el mar
huéspedes para facilitar su llegada

mail de check-in.

(® Ubicacion configurada

Coordenadas: 38.535500, -0.116849 — Se mostrara en el PDF de reservay en el e

Satélite Hibrido

C. de Ger ona

C.de Gerona

A
V. del Megi terrdne,

Av,
del Mw”“”'anw

Av. de Cuenca

O

Av. de Europa

© Mapbox © OpenStreetMap Improve this map

+ - @ Lat: 38.535500 Lon: -0.116849

Cancelar

Mueve el marcador en el mapa hasta que sefale la ubicacion exacta de la puerta de tu
alojamiento y pulsa el boton de ‘Validar ubicacion’

IMPORTANTE: Aungue el marcador ya se encuentre marcando correctamente la ubicacion
exacta, no se mostrara la informacion de ubicacién a los huéspedes hasta que no sea

validada, por lo que debes validar la ubicacion igualmente.



GESTION DE RESERVAS

Puedes bloguear fechas para mantenimiento o cierre temporal,

afnadir reservas

manualmente o importarlas automaticamente desde Booking.com, Airbnb o VRBO-Expedia.

En la seccién ‘Reservas’ veras una lista con tus reservas. Si tu establecimiento o tus
establecimientos son ‘tipo VuT o similar’, veras también un calendario. En cada reserva,
tanto en el calendario como en la lista de reservas veras claramente quien la ha generado y

el estado actual.

Mis Reservas

Creantos dispondies. 26
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Bloqueo de fechas.

Si deseas bloquear fechas para que no esté disponible el alojamiento en un periodo
determinado, pulsa sobre el boton de bloqueo de fechas en la parte superior
derecha. Las fechas seleccionadas apareceran bloqueadas y se bloquearan también
en las plataformas en las que tengas sincronizados los calendarios. Ten en cuenta
gue las plataformas como Booking o Airbnb no actualizan calendarios externos en
tiempo real, es decir, cuando tu bloqueas una fecha en partesdeviajeros.com puede
tardar hasta dos horas en verse reflejado en Booking, Airbnb o VRBO. Para
desbloquear fechas, pulsa sobre la fecha bloqueada en el listado o el calendario y
pulsa sobre el botén de desbloquear.

Bloquear fechas

Establecimiento
Mi piso 1

Fechas a bioquear
18-09-2025 a 21-09-2025

Motivo del bloqueo (opcional)

 Reparaciones y pinturd

¢Eliminar bloqueo de fechas?

Fechas: 18/09/2025 a 21/09/2025
Motivo: Reparaciones y pintura

Al ciminar este bloqueo, las fechas volveran a estar disponibles
para reservas en i0s Calendarnos extemos.




1. AAadir unareserva manualmente.

Utiliza esta opcidon para crear reservas que hayas gestionado fuera de las
plataformas de alquiler. Arrastra sobre el calendario desde la fecha de entrada hasta
la fecha de salida, o pulsa sobre el boton ‘+ Nueva Reserva’ y se abrira un
cuestionario para crearla.

Panel Reservas Mi cuenta Establecimientos Cerrar sesion Luc
Nueva reserva WEB

@ Créditos: 199 | Completar esta reserva consume 1 crédito

Fecha de creacién Idioma de comunicacién

01-09-2025 &2 Espariol

Establecimiento Fechas de entrada y salida

La Herencia 1 v 06-09-2025 a 08-09-2025

Las fechas provienen del ICS y no se pueden modificar

Nombre del titular Primer apellido Segundo apellido

Email Teléfono

Seleccionar huéspedes v

@ Numero de huéspedes que incluird el parte de viajeros. Verfficalo
antes de enviar la reserva

Tipo de pago Importe pagado
Efectivo v 180,00

El tipo de pago esta determinado por la plataforma de origen Se calcula automaticamente, pero puedes modificarlo

Enviar Reserva Guardar sin Enviar Cancelar

e Idioma de comunicacion: Selecciona el idioma de tus huéspedes. Es importante
seleccionar el idioma correcto, si bien en el parte de viajeros que reciban los
huéspedes se puede cambiar el idioma en cualquier momento, los SMS y correos
gue reciban con el enlace al parte de viajeros se enviaran en el idioma que hayas
seleccionado en el momento de formalizar la reserva.

e Fechas de entrada y salida: Selecciona el rango de fechas en la que estaran tus
huéspedes.

e Nombre y apellidos: Solo es obligatorio el nombre y primer apellido para enviar la
reserva a SES.hospedajes.

e Email y teléfono: Solo es obligatorio uno de los dos datos para enviar la reserva a
SES.hospedajes, pero esto determina como recibira el huésped el parte de viajeros.
Si solo se indica el teléfono el huésped recibirh un SMS con el enlace, y al pulsar
sobre él se le pedira el email, recibira copia del enlace por email y se abrira el parte
de viajeros para que lo rellene. En el caso de que en la reserva se haya introducido
el email, el huésped recibira un email con el enlace y un cédigo QR para compatrtir el



parte con el resto de huéspedes y que cada uno pueda cubrir sus datos por
separado.

e Numero de personas: Es importante indicar correctamente el nUmero de personas
gue ocuparan el establecimiento, pues el parte de viajeros incluirda el numero de
formularios de viajero que se indique aqui.

e Tipo de pago: Requerido por SES.hospedajes. Introduce el tipo de pago apropiado.

e Importe pagado: Figurara en la hoja de informacion que se enviara al huesped y
que deberds conservar por requerimiento en algunas comunidades auténomas.
Consulta la normativa de tu comunidad. El precio se calcula autométicamente
multiplicando el precio configurado en el alojamiento por el nimero de dias de
estancia. Si por algun motivo no coincide con el precio real, cambialo.

Cuando hayas finalizado con el formuario de reserva pulsa en el boton de enviar. En ese
momento la reserva se enviara a SES.hospedajes y el huésped titular de la reserva recibira
un whatsapp o un email con el enace para completar el parte. La reserva aparecera en el
listado y calendario como ‘Parte pendiente’, a la espera de que el huésped envie el parte
de viajeros completado. En este momento se enviard la reserva automaticamente a
SES.hospedajes y el huésped recibira el enlace al parte de viajeros por SMS o email.

Alternativamente puedes pulsar en ‘Guardar sin enviar’ para guardar los datos y enviar la
reserva mas adelante, la reserva se mostrara como ‘Retenida’ hasta que decidas enviar el
check-in a los huéspedes.

2. Reservas anadidas automaticamente.

Cuando el sistema detecta una nueva reserva en una plataforma de alquiler, aparecera
automaticamente en el listado de reservas y el calendario con el estado ‘Nueva’. Pulsando
sobre ella se abrira un formulario igual que el que se abre al hacer una reserva
manualmente. El funcionamiento es el mismo, pero en este caso no sera necesario cubrir
las fechas, el establecimiento (si tienes mas de uno) ni el método de pago, que se leeran
directamente del calendario importado

Panel  Reservas  Micuenta Establecimientos  Carrar sesién Lue

Nueva reserva Booking

@ Créditos: 198

Fecha de Idioma de comunicacion

01-09-2025 &= Espaiiol

Nombre del titular Primer apellido Segunda apellido

Seleccionar huéspedes

Tipo de pago Importe pagado

180,00



Guardado de reserva sin enviar

Si recibes una reserva con mucha antelacion puedes guardarla sin enviar y esperar a que
falte menos tiempo para la entrada o a que la reserva no se pueda cancelar de forma
gratuita en la plataforma de alquiler. De este modo evitards acumular reservas canceladas
en SES.hospedajes y que el huésped posponga el parte de viajeros hasta el ultimo
momento y no localice el SMS o el correo con el enlace en el momento que quiera
rellenarlo.

Pare ello, en lugar de enviar la reserva pulsa en el boton de Guardar sin Enviar. La reserva
se mostrara como ‘Check-in Pendiente’, indicando que se han introducido los datos
necesarios para enviar la reserva a SES.hospedajes y enviar el formulario de check-in a los
huéspedes, pero la reserva esta en espera para ser enviada mas adelante.

Una vez que hayas decidido enviar la reserva, pulsa sobre ella y pulsa en ‘Procesar
reserva’ y la reserva se enviara a SES.hospedajes a la vez que los huéspedes recibiran el
SMS o email para rellenar el parte de viajeros. A partir de ese momento la reserva se
mostrara como ‘Parte pendiente’, quedando a la espera de que los huéspedes rellenen el
parte de viajeros.

Informacion de la reserva

Check-in Pendiente

Reserva guardada con todos los datos pero sin enviar el check-in al
huésped. El check-in se enviara cuando decidas procesar la reserva.

Titular Contacto

manuelperez@mail.es

Manuel Perez 600 000 000

Fecha de entrada Fecha de salida

12/09/2025 14/09/2025

Establecimiento Huéspedes
Mi casa de verano 2

Reserva creada por
Booking

Cancelar reserva Procesar reserva




Una reserva guardada puede procesarse o cancelarse, pero no se puede modificar. Si
deseas modificar los datos deberas cancelarla y crear una nueva.

3. Cancelacion de reservas.

Esta opcion normalmente solo es necesaria para reservas introducidas manualmente fuera
de las plataformas de alquiler, pues las reservas generadas automaticamente al importarse
de un calendario de una plataforma se cancelan autométicamante al detectar una
cancelacion externa. Para cancelar una reserva simplemente pulsa sobre ella y en el
cuadro de informacion de la misma se mostrara el botén de cancelacion si es posible
cancelarla.

Informacion de la reserva

Parte enviado a SES

El parte de viajeros ha sido enviado correctamente a la Secretaria de Estado
de Seguridad. Puedes descargar el PDF con la hoja de informacion.

Titular Contacto

Pepe Perez pepeperez@correo.com

Fecha de entrada Fecha de salida

10/08/2025 17/08/2025
Establecimiento Reserva creada por

Apartamentos Maria AirBNB

—

Al cancelar una reserva, bien sea de forma manual o automatica al detectar el sistema una
cancelaciéon, si hay reserva o parte de viajeros enviados a SES.hospedajes, estos se
cancelan automaticamente.

Si cancelas manualmente una reserva externa se realizara la cancelacion, pero si no figura
como cancelada en la plataforma externa el sistema la volver4 a detectar y volvera a
aparecer como reserva nueva. Por este motivo conviene cancelar las reservas externas en
la propia plataforma de origen y actualizar la pagina en PartesdeViajeros para que el
sistema detecte la cancelacion y se cancele automaticamente.

Por este mismo motivo no es posible cancelar manualmente reservas nuevas detectadas
automaticamente.



Si se produce alguna cancelacion en caso de que el huésped no haya cubierto ningun dato
del parte, al cancelar la reserva se devolvera el crédito consumido.

4. Posibles estados de una reserva y acciones

disponibles para cada estado.

Las reservas mostradas tanto en la lista de reservas como en el calendario pueden tener
los siguientes estados:

Reserva nueva: reserva detectada en booking.com, Airbnb o VRBO. Debes pulsar
sobre ella e introducir los datos basicos para el envio de la reserva a SES.hopedajes
y el parte de viajeros (check-in) al huésped.

Check-in pendiente: Los datos de la nueva reserva se han guardado en el sistema
pero todavia no se ha enviado la reserva a SES.hospedajes ni se ha enviado al
titular de la misma el SMS o email con el enlace para hacer el check-in. Para
enviarla hay que pulsar sobre ella y a continuacion pulsar en ‘Procesar reserva’.

Parte pendiente: La reserva se ha enviado a SES.hospedajes, el huésped ha
recibido el SMS y el correo con el enlace para acceder al parte de viajeros, y el
sistema esta a la espera de recibir el parte correctamente completado. Pulsando
sobre esta reserva puedes realizar las siguientes acciones:

- Cancelar lareserva. Se cancelara en SES.hospedajes.

- Reenviar el email. En caso de que falte poco tiempo para la entrada en el
alojamiento y el huésped no haya enviado el parte.

- Ver el parte. Podras comprobar en que estado se encuentra o rellenarlo tu
mismo si lo deseas.

- Mostrar QR opcion muy util en los casos en que la reserva se hace en el mismo
momento de la entrada. Puedes mostrar al huésped el cédigo QR mostrado para
gue lo escanee con el movil y el parte de viajeros aparecera en su movil
directamente.

Parte preparado: Este estado solo se mostrara en caso de que hayas seleccionado
el envio manual en las opciones de tu cuenta de usuario. El huésped ha enviado el
parte pero se queda a la espera de tu aprobacién y envio. Puedes realizar las
siguientes acciones:

- Revisar y enviar: Puedes acceder al parte, revisar que todo esta correcto y
ordenar el envio a SES.hospedajes. También puedes utilizar esta opcion para
retener un parte finalizado por el huésped y enviarlo a SES.hospedajes el dia de
la entrada.

- Cancelar lareserva: Se cancelara en SES.hospedajes.



e Parte enviado: El parte de viajeros se ha enviado a SES hospedajes, puedes
cancelar la reserva, ver el parte, aunque en este caso no podras modificarlo porque
ya se ha enviado, o descargar el PDF de informacién de la reserva firmado por el
huésped, que te servira para presentar en caso de que lo requieran las autoridades
de tu comunidad auténoma.

e Huesped alojado: Este estado se configura automaticamente al llegar la fecha y
hora de entrada, puedes ver el parte, descargar el PDF de informacion de la reserva
o cancelar la reserva en caso de que el huésped no se haya presentado.

e Reserva finalizada: El huésped ya ha abandonado tu alojamiento. Puedes acceder
al parte o al PDF de informacion de la reserva.

e Reserva Cancelada: Solo puedes ver los datos basicos de la reserva. Las reservas
canceladas solo se muestran en la lista de reservas. No se muestran en el
calendario para evitar solapamientos con nuevas reservas en las mismas fechas.

e Fechas bloqueadas: Muestra las fechas que has bloqueado manualmente, pulsado
sobre ellas se muestra la opcion de desbloqueo.

5. Lista de reservas. Filtrado y basqueda.

Cuando tienes varios alojamientos 0 muchas reservas después de pasado un tiempo,
puede ser muy util filtrar y ordenar las reservas para una mejor organizacion y localizacion.

e Filtrado por estado: Puedes mostrar y ocultar las reservas que se muestran
dependiendo de su estado, por ejemplo, ver solamente las reservas nuevas, ocultar
las reservas canceladas y finalizadas, etc.

e Filtrado por establecimiento: Cuando tienes varios establecimientos puedes
necesitar ver solamente las reservas de uno de ellos.

e Filtrado por rango de fechas: Cuando solo quieres ver las reservas entre fechas
determinadas. Activa el filtro y selecciona el rango en los calendarios emergentes.

e Busqueda de reservas: En la opcion ‘Buscar’ situada a la derecha de la lista,
puedes introducir el nombre de un titular de una reserva para buscarlo directamente.

e Orden de las reservas: Puedes ordenar la lista por fecha de reserva, fecha de
entrada, fecha de salida, Origen de la reserva (creador) o por establecimiento. Para
ello pulsa en las flechas que hay al lado de cada encabezado para ordenar en orden
ascendente o descendente.



6. Opciones para la automatizacion de reservas.

En la pestafia ‘Opciones’ de la seccion ‘Mi cuenta’ puedes decidir el comportamiento de las
reservas y los partes.

COMPORTAMIENTO DE LAS RESERVAS RETENIDAS:

Una reserva guardada, que se muestra como ‘retenida’ en el calendario de reservas puede
ser enviada manualmente en la fecha que prefieras pulsando sobre ella en el calendario o
la lista de reservas y pulsando el boton de envio. También puedes programar cuando
quieres que los huéspedes reciban el enlace para el check-in automaticamente desde 15
dias hasta los 2 dias previos a la entrada. Para ello pulsa el botén de ‘Envio programado’
en el método de envio de reservas y mueve el control deslizante hasta los dias previos que
guieras que se envie la reserva automaticamente.

Meétodo de envio de reservas guardadas (retenidas)

Las reservas guardadas (retenidas) esperan a ser enviadas para que el huésped reciba el enlace del parte.

Manual Envio programado

Se envian automaticamente a las 14:00

Dias de antelacion antes de la entrada 3 dias

() Durante el tiempo de espera puedes enviar cualquier reserva manualmente desde el panel de reservas en cualquier momento.

COMPORTAMIENTO DE LOS PARTES COMPLETADOS POR LOS HUESPEDES:

Una vez que los huéspedes han completado y enviado el parte, puedes elegir si quieres
gue se envie automaticamente a SES.hospedajes o prefieres revisarlo ta antes y enviarlo
posteriormente. Para ello tenemos tres posibles opciones:

ENVIO AUTOMATICO: El parte se envia automaticamente en cuanto lo finalizan los
huéspedes.

ENVIO MANUAL: Cuando los huéspedes finalizan el parte, a ellos les figura como enviado
y bloqueado para que ya no puedan hacer modificaciones, pero en tu lista de reservas
figurard como ‘preparado’ y podras revisarlo, editarlo y enviarlo cuando desees.

ENVIO PROGRAMADO: Funciona igual que el envio manual, pero si no es revisado y
enviado antes de los dias seleccionados, se enviara automaticamente como en el envio
automatico. Puedes seleccionar que se envie automaticamente desde los 2 dias anteriores
a la entrada hasta el mismo dia de la entrada.



Método de envio de partes a SES.hospedajes

Manual Envio programado Automatico
Revisas y apruebas el envio Envio automatico a las 15:00 Se envia cuando los huéspedes finaliza

Dias antes de la entrada para el envio 1dias

(0 Cuando los huéspedes finalicen el parte, podras revisarlo y enviarlo manualmente antes del envio automatico
programado a las 15:00.

7. Personalizacién de hoja de informacion y email
de check-in.

En la seccion ‘Mi cuenta’ dispones de dos pestafias adicionales para personalizar tanto la
hoja de informacion como el email de check-in.

En la hoja de informacion puedes editar los titulos, las condiciones de la reserva y el texto
final de las condiciones.

En el email de check-in puedes afiadir un parrafo adicional personalizado que se insertara
justo después del saludo. Utilizalo en caso de que quieras incluir informacién relevante,
informacion sobre el acceso, entrega de llaves, contrasefa del Wi-Fi, etc.

Al ofrecerse estos documentos a los huéspedes en 6 posibles idiomas, no es necesario que
lo hagas. Modifica o afiade lo que necesites en espafol y el sistema se encargara de
traducir los textos en los otros 5 idiomas automaticamente.



