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I.  Menú de Configuración, Soporte y Mi Perfil

 

 

PRIMEROS PASOS: esta pantalla estará disponible en cualquier momento para 
que la persona que gestiona el PMS disponga de una descripción para la 

configuración básica del PMS.

DATOS DE USUARIO: en este desplegable, encontraremos la 
información referente al usuario que tenemos para acceder al PMS. 
Nombre, ID, contraseña, modificar contraseña y la opción de Cerrar 
Sesión.

Recordamos: para recuperar la contraseña olvidada, existe un opción desde el panel de 
inicio de sesión, “No recuerdo mi contraseña” con la que podréis recuperarla 
introduciendo un correo electrónico y siguiendo los pasos que se describen, y volver a 
iniciar sesión.

IDIOMA: El PMS está preparado para que se pueda seleccionar el idioma con el 
que se quiere trabajar en la interfaz.

SOPORTE: “Envíanos un Consulta” Sirve para cualquier duda, consulta o 
sugerencia que tengas. Este formulario te pondrá en contacto directamente con el 

departamento comercial. 

“Informar de un Error”: en el lamentable caso de que hayas tenido problemas, este 
formulario te pondrá en contacto directo con el departamento Técnico.

Rellenando lo que se solicita, podremos actuar de una forma más efectiva.

Indica por favor:

1- Qué estabas haciendo exactamente (agregar un huésped, etc.)
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2- Qué problema ha surgido

3- De ser posible, indica los datos relacionados (nombre de habitación, etc.), para que 
podamos intentar reproducir el problema.

AJUSTES: En estas dos selecciones, configuraremos nuestros servicios del 
alojamiento para el PMS como las funcionalidades y características que 

queremos que tenga a la hora de trabajar con el. 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MI ESTABLECIMIENTO 

· Datos del establecimiento: Datos básicos del alojamiento, información de contacto y 
localización. Esta información será la base de los datos del establecimiento a la hora de 
realizar las facturas.

· Calendario de Cierre total: podremos definir los días de cierre total, en los que el 
alojamiento está cerrado por: obras, vacaciones, etc.. Y estos días no se permitirán  
reservas ni para entrar, ni para salir.

· Tipos de Habitación: Habitación doble, Habitación triple, Suite, Apartamento, etc.  Crea 
categorías diferentes (tipos de habitación/apartamentos) siempre y cuando sean 
diferentes y tenga un precio diferente.

· Habitaciones: En este apartado crearemos tantas habitaciones como tenga el 
alojamiento. Definiendo un número o un código, en función de su manera de trabajar (101, 
102, 103…) de esta manera tendremos la posibilidad de gestionar el planing de 
habitaciones a medida que llegan reservas y poder adjudicar cada reserva a una 
habitaciones determinada.

· Tipos de Servicio y Servicios: En primer lugar definiremos los tipos/categorías de 
Servicios: de habitaciones, del alojamiento general, de limpieza, de restaurante… y a 
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continuación en la sección “Servicios”, definiremos cada uno de los servicios de los que 
dispone el alojamiento indicando de qué categoría son. A posteriori, podremos ver 
estadísticas de consumos de servicios por categorías para poder analizar y gestionarlo de 
una forma más efectiva.

· Políticas y Términos:  en este apartado definiremos las políticas y términos generales 
del alojamiento. Horario de entrada y salida, permitido o no fumadores, animales, niños… 
que el cliente que realice la reserva deberá aceptar y cumplir. (Nota: estas no son las 
políticas de cancelación de las tarifas que reservan los clientes) 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CONFIGURAR 

· Estados de la Reserva: Esta opción os servirá para definir los estados de las reservas 
que vais registrando en el calendario de ocupación. Podréis personalizar todos los 
estados que necesitéis crear y adaptar el PMS a vuestra manera de trabajar para que 
todo sea más visual. (Sin Confirmar, Pagado, Check-in, Check-out, Confirmada…)

· Estados de Habitación: el módulo de Limpieza, os permitirá llevar un control del estado 
en el que se encuentran las habitaciones en cuanto a limpieza se refiere. Los estados se 
pueden personalizar y se podrán ir actualizando en cada habitación desde el Calendario 
de Ocupación. (Nota: A través de la sección “Informes” podréis descargar/imprimir un pdf 
para la persona que gestione la limpieza.
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· Ajustes Facturación: en estas sección, definiremos cómo serán nuestras facturas una 
vez hayamos comenzado a hacer uso de esta funcionalidad. Cuando generamos una 
factura, es muy importante definir un número de factura, y que entre ellos sea correlativos. 
Esta función nos ahorrará el trabajo de tener que pensar “qué número me toca esta vez” 
ya que definiremos un número (puede ser el 0, 001, 101 o cualquier otro si anterior a 
utilizar Ibizi ya estabais utilizando otro, por ejemplo: 0189) y a continuación, cada vez que 
generemos una nueva factura, los números se sumarán automáticamente.

- Podremos personalizar este número indicando: Prefijo (siempre será el mismo), 
próximo nº de Factura (desde el que comenzará a contar), Sufijo (siempre será el 
mismo)

- Incluiremos el logo del alojamiento para que en las facturas aparezca junto con los 
datos del alojamiento.

- Tendremos la posibilidad de añadir un texto libre en el pie de la factura. Por ejemplo, 
para incluir la política de LOPD.

· Idiomas: El módulo de Motor de reservas, permite ofrecer el proceso de la reservas en 
estos idiomas. Al seleccionarlos, todos los campos que el cliente puede reservar (nombre 
de habitaciones, servicios, términos y condiciones… aparecerán con los campos para 
rellenar en estos idiomas a los que tendrás que traducir para que el cliente los vea en su 
respectivo idioma.

· Notificación de reserva: apartado para indicar las direcciones de correo en las que 
quieres recibir los avisos sobre nuevas reserva, cancelaciones, o modificaciones.

· Moneda: apartado para definir la moneda con la que quieres trabajar. Moneda 
personalizable, indicar si el símbolo va delante o detrás y el número de decimales que se 
visualizarán.

· Otras opciones: Para que el PMS esté al detalle, podrás personalizar entre otras: 
cuántos registros quieres que se muestren por página, cómo quieres que se ordenen las 
habitaciones en el calendario de ocupación, y cuántos días quieres previsualizar en el 
calendario antes del día de hoy. 

II. Botón Nueva Reserva

A la hora de recibir una reserva, existe una gran variedad de 
canales desde donde nos puede llegar. 
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Esta puede haberse originado; por teléfono, email directo, que el cliente entre 
directamente por la puerta, reserva on line desde canales no sincronizados con el 
PMS… por lo que utilizaremos esta opción, para registrar rápidamente una reserva que 
tengamos que meter de forma manual en el PMS.

Nos permitirá crear un nuevo registro sin tener que emplear mucho tiempo, mediante la  
fecha, habitación, e inserción del nombre y el teléfono de la persona que ha reservado.

EL PROCESO DE CREACIÓN DE RESERVA

Al indicar las fechas, mostrará los tipos de habitaciones disponibles, y en función del 
número de personas y la tarifa elegida, el sistema mostrará los precios. Estos precios 
pueden ser modificados manualmente si lo desea.

Aunque las tarifas pueden tener condiciones relativas al número de días mínimo para 
realizar una reserva en el caso del sistema de reservas en la web de su hotel, aquí, en el 

�11



� �
software de gestión, podrá saltarse esas condiciones. Es decir, el sistema de gestión 
tiene en cuenta las condiciones que haya establecido en el motor de reservas de su 
web, pero le permite cambiar cualquier condición. Usted manda.

A la hora de indicar a nombre de quién se hace la reserva, tenemos 3 opciones:

 1. Hacer una Reserva Rápida, solicitando los datos mínimos. Su nombre/apellidos, 
teléfono y email (en el caso de que queramos enviarle la confirmación de la reserva)

 2. Buscar cliente existente en la base de datos del PMS y cargar directamente los 
datos previamente almacenados (puede tratarse de un cliente particular, una empresa o 
una agencia de viajes)

   3. Añadir un nuevo cliente con todo el detalle de datos personales de cara a facilitar 
el check-in rápido en el futuro. 
Y antes de crear la reserva completa, nos dejará seleccionar en qué idioma queremos 
enviarle la reserva, detallar si ha realizado un pago por adelantado y un cuadro de 
notas para dejar algún comentario relevante acerca de la reserva.

video Cómo se crea y se gestiona una reserva

�12

https://ibizi.net/como-se-crea-una-reserva/


� �

II.I Funcionamiento: Asignar las reservas a las habitaciones

Descripción del funcionamiento del proceso a realizar tras la creación de una reserva.

1.- Cuando se crea una reserva manualmente o se recibe una reserva por el motor de 
reservas de la página web, o a través de los canales de las centrales de reservas 
conectadas a iBizi, aparece un aviso en la parte superior derecha de un altavoz con fondo 
naranja.

Al pulsar nos llevará a la pantalla que muestra todas las reservas pendientes de asignar. Y 
al pulsar sobre el botón de acciones, escogemos “Asignar la reserva a la habitación”.

Al pulsar “asignar habitaciones” se muestra una nueva ventana que muestra lo siguiente: 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Aquí el sistema encuentra las habitaciones disponibles del tipo que se han solicitado en la 
reserva, para que se asigne a una habitación. Si la reserva es de múltiples habitaciones, 
se asignará cada una de la misma forma.

Al finalizar, la reserva ya tendrá las habitaciones asignadas y estará disponible desde el 
calendario.

Puedes obtener más información y ver un video de ejemplo aquí:

Como asignar una reserva a una habitación
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III.  Menú lateral: Módulos y funcionalidades del PMS
A continuación, analizaremos una a una, las funcionalidades y secciones que nos 
encontraremos en el MENÚ LATERAL PMS iBizi.

DASHBOARD 
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1. INFORMACIÓN GENERAL 
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2. ACCESOS DIRECTOS 
DE ACTIVIDAD DIARIA 

3. INFORMACIÓN GENERAL 
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INFORMACIÓN GENERAL DE OCUPACIÓN: Esta información nos servirá como guía, 
para conocer cual es la situación de la ocupación general de nuestro alojamiento.

· Cuántos clientes “Entran Hoy” al Alojamiento: este número nos indica el número de 
personas que van a venir hoy, cogiendo como referencia el número de personas de las 
reservas que entran hoy.

· Cuántos “Salen Hoy” del Alojamiento: este número nos indica el número de huéspedes 
alojados y que han hecho check-in, que se marchan hoy.

· Cuántos “Huéspedes” tenemos registrados hoy en el alojamiento que han hecho 
check-in.

· “Ocupación”: El número de habitaciones ocupadas que tenemos para hoy.

nformación General de la Disponibilidad

INFORMACIÓN GENERAL DE LA DISPONIBILIDAD: Será la guía para saber de un sólo 
vistazo, cuántas habitaciones de cada tipo tenemos disponibles en los próximos 30 días 
desde el día de hoy, con posibilidad de seleccionar otros meses.

Es el resultado de las habitaciones que nos quedan libres, teniendo en cuenta las que 
tenemos configuradas en el PMS y las reservas existentes.  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ACCESOS DIRECTOS DE ACTIVIDAD DIARIA: con estos destacados podremos realizar 
las tareas diarias de una forma más rápida y cómoda. 

Nos dan la información de la actividad de cobros y facturas realizadas en el día de hoy, 
qué tenemos pendiente de facturar, Reservas que llegan, las que salen, los 
huéspedes que tenemos registrados, con lo que podemos acceder a esta información 
para realizar el check-in de una forma rápida y cómoda.

Haciendo click en botón destacado de ajustes junto a cada Nombre o descripción, se 
abrirá una pantalla de DETALLES DE LA RESERVA desde el que podremos trabajar 
sobre ella para: Hacer check-in, facturar, definir un cobro, añadir servicios adicionales, 
etc…
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III.I. CALENDARIO DE OCUPACIÓN  

Pantalla donde se visualiza el estado de ocupación de las habitaciones/apartamentos el 
alojamiento. Podemos ver de un sólo vistazo, la situación en la que se encuentran las 
habitaciones(en cuanto a limpieza) y las reservas (sin conformar, confirmadas, checkin, 
check out…).

Encontraremos un destacado ¡RESERVAS POR ASIGNAR! cuando recibimos una 
reserva online/creamos un reserva nueva y todavía no la hemos adjudicado a una 
habitación en concreto o hay un ERROR EN RESERVA en alguna reserva del channel 
manager (porque no se haya procesado o porque el PMS no dispone de datos de esa 
reserva porque se realizó antes de activar el PMS). Haremos click y en “Acciones” se nos 
abrirá la opción de asignarla a las habitaciones tipo de la reserva, teniendo en cuanta sólo 
las que estén disponibles.

Para ver el detalle de las reservas, tan sólo tendremos que hacer click en la que 
queramos ver y esta se abrirá en un pop-up.

�18

Leyenda:  

ESTADOS DE LAS RESERVAS

Leyenda: ESTADO DE LAS RESERVAS ASIGNADAS 

A LAS HABITACIONES

R E S E R VA S S I N A S I G N A R / 

E R R O R D E R E S E R V A 



� �

Mas información en este video:

Detalles de la habitación y la reserva 
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III.II.TARIFAS 

Sección donde podréis ver el PANEL DIARIO DE TARIFAS Y DISPONIBILIDAD, 
gestionar, configurar y personalizar las tarifas con las que trabajáis en el hotel.

PANEL DIARIO

De un sólo vistazo, controlaremos desde el panel diario, el número de habitaciones disponibles 
que tenemos online, las tarifas que estamos ofreciendo online y las restricciones que 

tenemos definidas. Esto es para el funcionamiento con el motor de reservas en la web. 
En función de la configuración que hayamos hecho, tendremos unas opciones u otras para 

analizar.
Haciendo click en una tarifa, se abrirá un desplegable donde veremos todo el detalle de la 

misma, qué precios tenemos definidos (con posibilidad de alterarlos manualmente si la tarifa se 
gestiona de forma manual o el detalle de la tarifa calculada en base a otra tarifa madre), 

restricciones.
Haciendo click en las casillas coloreadas, cambiaremos el estado de la tarifa: Verde: Activada 

(está online); Amarillo: Agotada(no hay disponibilidad); Roja: Bloqueada(no aparece online)
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ASISTENTE

Encontrarás este asistente donde veas una varita mágica. En el panel diario lo 
encontraréis al lado de cada tipo de habitación (la que nos ayudará a modificar los datos 
relacionados con este tipo de habitación en concreto) y en la parte superior derecha ( la 
que nos ayudará a gestionar la información referida a todas las habitaciones) 

En los siguientes videos podéis ver cómo se gestiona el asistente para modifica la 
disponibilidad y las restricciones.

Pulsa para ver como modificar Disponibilidad on line del hotel IBIZI PMS

Ver cómo modificar Restricciones noches min/max IBIZI PMS 
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GESTIÓN DE TARIFAS

Existe la posibilidad de crear tarifas ilimitadas para adaptar tu 
motor de reservas a la demanda de tus clientes. En esta 
apartado, podrás personalizar las tarifas al 100% y definir para 
cada tarifa,  si la quieres gestionar de forma manual o se calcule 
automáticamente(variación € o %), con qué habitaciones 
quieres que tenga relación, sus propios términos y políticas de 
cancelación.

VIDEO CREAR TARIFAS PARA TU ALOJAMIENTO

PRECIOS POR PERSONA

Esta opción te será útil, si en tus habitaciones/apartamentos, varía el precio en función del 
número de personas que se alojan. Es decir, Habitación doble, con una ocupación para 2, 
precio: 65€ y la misma Habitación Doble pero de uso individual, con ocupación de 1 

persona, precio: 55. 

Podemos aplicar diferentes reglas con un precio 
diferente en función de la ocupación, y que este precio 
tenga una variación porcentual o de cantidad en función 
de la ocupación base que hayamos definido al crear las 
habitaciones. 

VIDEO DEFINIR PRECIOS POR OCUPACIÓN DE 
LAS HABITACIONES PMS IBIZI
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III.III. RESERVAS 

Sección donde podréis ver informes de reservas realizadas, en base a diferentes 
búsquedas.

· Ultimas reservas Realizadas, 

· Reservas con Entrada Hoy, 

· Reserva con Salida Hoy, 

· Buscar en una Fecha en Concreto, o las que 

· Todavía están Sin Asignar. 

Todos los resultados, darán la posibilidad de Ver una “Vista Rápida” de la reserva que se 
seleccione o Ver los “Detalles de la reserva” pudiendo acceder a su ficha. 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III.IV. CLIENTES 
El PMS permite definir 3 tipos de clientes: 

· Personas 

· Empresas 

· Agencias

Esta sección, nos  genera diferentes listados en función de estas tipologías de clientes.

Nos deja acceder al la ficha de cada cliente para ver el detalle, editar sus datos y en caso 
de tener activado el módulo de ELITE BOOK, ver cómo lo han valorado los demás como 
cliente.

La Base de Datos de clientes, se generará automáticamente a medida vais Agregando 
Huéspedes, o también se pueden ir agregando a través del botón Agregar que 
encontraréis en la aparte inferior del listado de clientes. Esta función es muy útil para 
volcar los datos de los clientes que ya han estado en el hotel y hasta este momento los 
teníais en otro sitio anotados.
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(Para volcados automáticos de las bases de dato, consultar con los técnicos de The 
Movie) 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III.V. INFORMES 

La sección informes nos dará una serie de información clasificada 
por diferentes acciones que se realizan desde el PMS.

Nos  servirán como guia y como información para controlar el 
estado en la que está nuestro alojamiento respecto a la la 
ocupación, facturación, cobros, limpieza de habitaciones…

ESTADÍSTICAS

Nos da una serie de datos de interés para conocer la situación en la que se encuentra 
nuestro alojamiento a corto plazo. El resumen de Ocupación, Facturación, Reservas 
recibidas y canceladas en los últimos 7 días, 15 días o un mes. 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 FACTURAS

Nos da la posibilidad de listar las facturas generadas a corto plazo, las de Hoy o las de la 
Última Semana, o poder listar todas las reservas que se han generado en un periodo de 
tiempo concreto o hasta el día de hoy. A través del buscador, podremos encontrar el 
número de factura que deseas consultar, y nos dará la opción de PREVISUALIZAR, 
DESCARGAR O ELIMINAR LA FACTURA seleccionada.

COBROS

Nos da la posibilidad de listar los cobros efectuados a corto plazo, los de Hoy o los de la 
Última Semana, o poder listar todos los cobros que se han generado en un periodo de 
tiempo concreto o hasta el día de hoy. 

HUÉSPEDES

Nos da la posibilidad de listar los datos de los huéspedes alojados a corto plazo. Alojados 
en el día de Hoy, los de la Última Semana, o poder listarlos en base a un periodo de 
tiempo concreto o hasta el día de hoy, todos los que se han registrado en el alojamiento.

Si tuviéramos un cliente que se ha alojado más de una vez en nuestro alojamiento, el 
PMS nos dará toda la información referente a esta PERSONA/EMPRESA/AGENCIA para 
conocer de un sólo vistazo, el detalle de todas sus reservas en nuestro alojamiento.   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ESTADOS DE HABITACIÓN

Una vez definidos los estados de las habitaciones personalizadas para nuestro 
alojamientos( en la sección CONFIGURAR - ESTADOS DE HABITACIÓN. Esta sección 
nos dará la opción de Imprimir el parte de limpieza con un sólo click.

Es el resumen del estado de cada habitación en PDF, que encontraremos a su vez en la 
sección  CALENDARIO DE OCUPACIÓN con el cuadrado coloreado junto al número/
nombre de la habitación. 
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III.VI. RESERVAS ONLINE 

Se trata del módulo opcional del MOTOR DE RESERVAS del PMS Ibizi.

una vez tenemos cargados los datos de las habitaciones, tarifas, ocupación… y el 
calendario de disponibilidad actualizado, este módulo nos permitirá contar en nuestra 
propia página web del Alojamiento con un calendario online desde donde nuestros 
clientes harán reservas online DIRECTAS en la web.

Clicando en la opción del MURO PÚBLICO DE 
RESERVAS accederemos al calendario de consulta 
de fechas que incluiremos en la web. Además, 
accediendo aquí, podréis ver lo fácil que vuestros 
clientes podrán hacer las reservas en sólo 3 pasos. 
(También os servirá para comprobar el resultado de 
la configuración que habéis hecho desde la sección 
TARIFAS que es desde donde dejaremos los 
precios y precios por persona configurados) 
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Con la opción de INTEGRACIÓN EN TU WEB nos encontramos las opciones de 
integración de este widget para tu web. Con tal sólo seleccionar la opción que encaje con 
cómo queremos integrar el módulo de consulta de fechas en nuestra web, el PMS nos 
facilita un código que habrá que copiar y pegar en el código de tu página.

Existen varias formas de integrarlo: 
Desde un enlace que lleva a la página web 
del muro de reservas público, o la opción de 
seleccionar las fechas con 3 versiones de 
calendario diferentes, hasta la integración del 
motor de reservas en un iframe en tu página 
web.

También podréis Activar la opción de 
PETICIÓN DE TARJETAS DE CRÉDITO a los 
clientes cuando realicen las reservas desde la 
web. 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III.VII. INFORME POLICÍA (ESPAÑA) 

Se trata del módulo opcional del INFORME DE LA POLICÍA del PMS Ibizi.

Al pulsar el botón de generar informe te descargas el archivo informático que te permite 
la transmisión de ficheros vía Internet al Centro de Proceso de Datos de la Dirección 
General de la Policía o de la Dirección General de la Guardia Civil. Después de 
descargarlo, tan solo  tendréis que acceder a vuestro perfil de la policía y subir este 
archivo al programa, quedando todos los check-in del día registrados, en lugar de ir 
introduciendo cada dato de forma manual y perdiendo un tiempo muy valioso. 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Mas información ya actualizaciones, en https://ibizi.net/configurar-programa-gestion-hotel/

THE MOVIE VIRTUAL

Desarrollo de tecnología para la promoción y comercialización turística

https://www.themovie.org

Paseo de los Olmos, 14

20016 San Sebastián, Gipuzkoa, España

TEL: + 34 943 404 110
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