Guia para check-in facil desde el
portal del cliente (Guest Portal) de
Kross Booking.



Guia para check-in facil desde el portal del cliente (Guest Portal) de Kross Booking.

ALOJAMIENTOS DIGITALES PARA ANFITRIONES

1 Seleccionamos la reserva

Vamos al Planner y abrimos la reserva de la que queremos hacer el check-in.
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ALOJAMIENTOS DIGITALES PARA ANFITRIONES

2 Seleccionamos la pestaina "Guest portal”

Detalles Huéspedes Cobros y pagos MNotas / Recibos / Facturas Contratos Comunicacienes email Mensajes Guest portal Log

Accede al resumen de a reserva o7cb2947¢ h

Informacién no disponible
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3 Clic en el botén para ir al Guest Portal

Detalles Huéspedes Cobros y pagos Motas / Recibos [ Facturas Contratos Comunicaciones email Mensajes Guest portal

3Teb2947¢
36e292da278b7ch2947c
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4 Aceptamos los términos

Guest Portal - Términos y condiciones

Resumen reserva

Habitacion doble
2 huespédes desde 21/12/2024 hasta 22/12/2024

o Términos y condiciones
Informacién sobre la llegada
Datos huéspedes
Servicios adicionales
Datos de facturacién

Contrato

Bienvenid@ al proceso de check-in online.
Si tienes cualquier duda sobre la gestién de tus datos, puedes leer nuestra p

ca de privacidad

Acepto las condiciones de uso

El pago de la cantidad restante de |a reserva se realizara a la llegada en nuestra recepeion

Acepto los términos arriba expuestos
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5 Rellenamos la hora y seguimos

Resumen reserva Habitacién doble

Habitacién doble
2 huespédes desde 2111 2/2024 hasta 22/12/2024
== W = P\ g TRUCUETRY
Términos y condiciones
e Informacién sobre la llegada ! ‘
Datos huéspedes .
Servicios adicionales
Datos de facturacién
Contrato

Hora prevista llegada

1330
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6 Clic en "Rellena datos huésped"

Vamos a proceder a rellenar los datos de todos los huéspedes.

Si el botén esta verde, significa que ya se han rellenado los datos de ese
huésped y no hace falta hacer nada.

Guest Portal - Datos huéspedes

Resumen reserva Habitacién doble

o Anade los datos personales de 10s huéspedes
Habitacion doble
2 huespédes desde 21/12/2024 hasta 22/12/2024 referenci>Ninguna preferencia

Términos y condiciones Huésped principal: Datos del huésped no insertados

(@ Completa los datos del huésped principal paea poder realizar el check-in de los demas huéspedes
A Informacion sobre la llegada T
Rellena datos | uésped

; Datos husspedes "/
| @

Servicios adicionales
Huésped 2: Datos del huésped no insertados

Datos de facturacion

Contrato
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7 Podemos usar el scaner con "Scan MRZ"

Tenemos la opcioén, tanto desde el mévil como desde el ordenador (si tenemos
webcam) de utilizar el lector MRZ para rellenar automaticamente muchos de los

campos.

el siguiente formularicEEEl e REN T Jcan MRY

adquirir los datos de un @
:2> Parentesco @ I  documento de identidad con cédigo Mirz
directamente con tu camara.

Atencion! Si tienes una camara de baja
calidad la importacidon no sera posible.
Compruebe los datos introducides antes de
confirmarlos!

Fecha de nacimiento *
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8 Clic en "Continuar" tras rellenar los datos

Tanto si lo hacemos con el lector de c6digos MRZ como si lo hacemos

manualmente, sélamente podremos continuar cuando todos los datos estén
rellenos.

Términos y condiciones

Informaci6n sobre la llegada
° Datos huéspedes

Servicios adicionales

Datos de facturacion

Contrato

Huésped principal: Datos del huésped no insertados

@ Completa los datos del huésped principal paea poder realizar el check-in de los demas huéspedes

zellena datos huésped

Por favor, rellene el siguiente formulario.

° CID

@ Datos personales @ Parentesco  (3) Documentos (4) Residenciay contactos

Nacionalidad *
ESPANA
Primer Apellido *

Gomez
Nombre *
Daniel

Fecha de nacimiento *

Dia Mes

o1 Enero

Segundo apellido *

Gomez

Sexo”

Hombre
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9 Introducimos el parentesco y continuamos

Aqui deberemos introducir el parentesco, en este caso del adulto con respecto
al menor, en caso de que haya un menor de 18 afios en la reserva.

Si lo sabemos de antemano que un menor acompana a este adulto, es mejor
preguntarselo e introducirlo aqui.

Términos y condiciones Huésped principal: Datos del huésped no insertados

(@ Completa los datos del huésped principal paea poder realizar el check-in de los demas hugspedes
nformacién sobre la llegada

e Datos huéspedes
Por favor, rellene el siguiente formulario. @ Scan MRZ

Servicios adicionales

@ Datos personales @ Parentesco  (3) Documentos (%) Residenciay contactos

Datos de facturacién

Contrato 2.2 Silareservaincluye uno o mas menores de edad, rellena el sig; mpo con &l grade de p Si mas
8} opciones son validas, por favor selecciona "otro”

Grado de parentesco del huésped adulto en referencia con el menor

|

Huésped 2: Datos del huésped no insertados
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10 Introducimos los datos del documento de
identidad

En este caso, si es un DNI espafiol, nos aparecera automaticamente, tras
seleccionar DNI como "Tipo de documento’, la casilla de "Numero de soporte”.
Tanto el DNI como el NIE tienen nimero de soporte.

La fecha de emisién no es relevante, excepto si nos encontramos en Catalufia o
el Pais Vasco, aunque siempre es recomendable rellenarla correctamente.

Términos y condiciones Huésped principal: Datos del huésped no insertados
@ Completa los datos del huésped principal paea poder realizar el check-in de los demas huéspedes
nformacién sobre la llegada

° Datos huéspedes
Por favor, rellene el siguiente formulario. @ Scan MRZ

Servicios adicionales
@ Datos personales @ Parentesco @ Documentos (4 ) Residencia y contactos

Datos de facturacion

Tipo documento * Numero de documento *
Contrato
DNI TT666555A
| Soporte documento * Fecha de emision *
| Dia Mes Ano
| ABCI23456
01 Enero 2023

|
i

Huésped 2: Datos del huésped no insertados
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11 Terminamos con la residencia del huésped

A partir de ahora es obligatorio rellenar no solo la poblacion de residencia, sino
la direccion de residencia también.

También es obligatorio uno de los 2 datos: bien Email O Telefono.

Términos y condiciones Huésped principal: Datos del huésped no insertados
@ Completa los datos del huésped principal paea poder realizar el check-in de los demas huéspedes
nformacién sobre la llegada

° Datos huéspedes
Por favor, rellene el siguiente formulario. @ Scan MRZ

Servicios adicionales

@ Datos personales @ Parentesco @ Documentos @ Residencia y contactos

Datos de facturacién

Contrato Pals de residencia * Poblacién de residencia *

o ESPANA v Casas-lbafiez (02) v
| Direccién * Cédigo Postal *
; Calle Larga 1 02200
‘ Email Teléfono
; 666555444 =
|
? [ send newsmail

Cierra Confirmar dztos >
i O/

Huésped 2: Datos del huésped no insertados
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12 Debemos rellenar TODOS los huéspedes

Términos y condiciones Huésped principal: Datos del huésped no insertados

Informacién sobre la llegada

° Datos huéspedes

Servicios adicionales Huésped 2: Datos del huésped no insertados
AN
Datos de facturacién Relena datos huésped

i/

Contrato
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13 Como ejemplo pondremos un menor

Servicios adicionales Huésped 2: Datos del huésped no insertados

Datos de facturacién

Por favor, rellene el siguiente formulario.

° CID

@ Datos personales  (2) Parentesco (3 Documentos (4 ) Residencia y contactos

Nacionalidad *
ESPANA
Primer Apellido *
garcia
Nombre *

isabel

Fecha de nacimiente *

Dia Mes

o1 Enero

Segundo apellido *
garcia
Sexo *

Mujer

Cierra @



14 Seleccionamos el parentesco
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Para un menor veremos que seleccionar el parentesco es obligatorio.

Informacién sobre la llegada

e Datos huéspedes

Servicios adicionales Huésped 2: Datos del huésped no insertados

Datos de facturacién

Contrato Por favor, rellene el siguiente formulario.

@ Datos personales @ Parentesco (i). Documentos

Grado de parentesco del menor en referencia con el adulto *

v

Nieto/a
Bisnieto/a
Hermano/a
Sobrino/a

a Otro

Informacion sobre la llegada

e Datos huéspedes

Servicios adicionales Huésped 2: Datos del huésped no insertados
Datos de facturacién

Contrato Por favor, rellene el siguiente formulario.

@ Datos personales @ Parentesco (3 Documentos

Grado de parentesco del menor en referencia con el adulto

Hijo/a

° XD

(&) Residenciay contactos

° CID

(%) Residencia y contactos



Guia para check-in facil desde el portal del cliente (Guest Portal) de Kross Booking.

ALOJAMIENTOS DIGITALES PARA ANFITRIONES

15 Los menores de 14 no requieren
informacion de sus documentos

nformacién sobre la llegada

e Datos huéspedes
Servicios adicionales Huésped 2: Datos del huésped no insertados
Datos de facturacion

contrato Por favor, rellene el siguiente formulario. @ Scan MRz

@ Datos personales @ Parentesco @ Documentos (%) Residencia y contactos

/" No se requieren informaciones adicionales en esta seccion
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16 Introducir direccién y "Confirmar datos”

Informacién sobre la llegada
e Datos huéspedes

Servicios adicionales Huésped 2: Datos del huésped no insertados

Por favor, rellene el siguiente formulario. @ W

® Datos personales @ Parentesco @ Documentos @ Residencia y contactos

Datos de facturacion

Pais de residencia * Poblacién de residencia *

ESPANA v Casas-Ibafiez (02) v
Direccion * Cédigo Postal *

Calle Larga 11 02200 =
Email Teléfono

[J send newsmail

VAN

Cierra Conflrrﬁ datos >
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17 Ahora ya podemos "Continuar”

Términos y condiciones Huésped principal: Datos del huésped no insertados

Informacion sobre la llegada

° Datos huéspedes

Servicios adicionales Huésped 2: Datos del huésped no insertados
Datos de facturacion
Contrato

ALOJAMIENTOS DIGITALES PARA ANFITRIONES
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18 Saltamos el paso de los extras

2 huespédes desde 21/12/2024 hasta 22/12/2024.

S—

Términos y condiciones
—

Informacién sobre la llegada

— —
Datos huéspedes

° Servicios adicionales

Datos de facturacién

N —

Contrato P
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19 Introducimos datos de facturacion si fuese
necesario

Si sabemos que los huéspedes van a necesitar una factura a nombre de la
empresa o te piden que la factura esté a nombre de otra persona, podemos
aprovechar este paso para introducir dichos datos y asi adelantar
posteriormente a la hora de facturar.

Guest Portal - Datos de facturacién

Resumen reserva Elige a quien facturar: al huésped principal o inserta otros datos de facturacion

Habitaci6n doble
2 huespédes desde 21/12/2024 hasta 22/12/2024
@ Huésped principal () Empresa () Particular

Primer Apellido Nombre
Términos y condiciones Gomez Daniel
Poblacion Direccion
nformacién sobre |a llegada
Casas-Ibafez Calle Larga 1

Datos huéspedes

| Cédigo Postal
Servicios adicionales 02200

° Datos de facturacién

|
| Contrato @
|
|
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20 Momento de firmar el parte de entrada

Guest Portal - Contrato

Resumen reserva

Habitacién doble
2 huespédes desde 21/12/2024 hasta 22/12/2024.

Términos y condiciones
Informacién sobre |a llegada
Datos huéspedes

Servicios adicionales

Datos de facturacion

o Contrato

En esta seccién encontraras el contrato de alquiler para tu reserva. Firmalo directamente aqui con el dedo o
ratén y descarga una copia si lo deseas

Parte de entrada - Daniel Gomez Gomez

PARTE DE ENTRADA DE VIAJEROS
Datos del Establecimiento:

NIF: BI6339160

Nombre del Establecimiento: Hotel Palacio Buenavista
Municipio: Belmonte

Provincia: Cuenca

Datos del Viajero:

Num de documento de identidad: 776665554

Tina de Nacimant: DN @

Parte de entrada - isabel garcia garcia

PARTE DE ENTRADA DE VIAJEROS
Datos del Establecimiento:

NIF: RIFTZA1AN
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21 Anadimos la firma y confirmamos

Si lo estamos haciendo nosotros en recepcion, podemos dejar el raton al cliente
para que lo haga.

También podemos tener una tablet en recepcidn y pedirle al huésped que rellene
sus datos con este mismo proceso y podra firmar con el dedo directamente
también.

Datos huéspedes Municipio: Belmonte

Provincia: Cuenca
Servicios adicionales
Datos del Viajero:

bates de facturacion Nurn de documento de identidad: 776665554

Tinn e Dacumant DAL
© contrato

Firmar en el espacio aquiabajo @ |

|

|

|
|
|

T
Cancelar Descargar el contratoe Cancelar firma Confirmar f rma

| Parte de entrada - isabel garcia garcia

PARTE DE ENTRADA DE VIAJEROS
Datos del Establecimiento:

NIF: B16339160

| Nomibre del Establecimiento: Hotel Palacio Buenavista

| Municipio: Belmonte
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22 Firmamos todos los partes

Aungque sean menores, nos pedira que firmemos. Simplemente una firma
cualquiera sera suficiente.

Provincia: Cuenca
Servicios adicionales

Datos del Viajero:
Datos de facturacion Num de documento de identidad: 776665554

Tino.de Docurmento: NN
o Contrato

& Descarga el contrato firmado

Parte de entrada - isabel garcia garcia

PARTE DE ENTRADA DE VIAJEROS
Datos del Establecimiento:

NIF: B16339160
Nombre del Establecimiento: Hotel Palacio Buenavista
Municipio: Belmonte

Provincia: Cuenca

Datos del Viajero:

Num de documento de identidad

Tinn de Dncumenta: @
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23 Terminamos el proceso

Dependiendo de la configuracion, podemos tener un paso extra.
No sera necesario terminarlo, pues los datos ya estan guardados en la reserva,
pero es recomendable llegar hasta el final si es posible.

Provincia: Cuenca |
Servicios adicionales

Datos del Viajero:

Datos de facturacion Num de documento de identidad: 776665554

Tinn de e o AN
o Contrato

% Descarga el contrato firmado

Parte de entrada - isabel garcia garcia

Nombre: isabel
Sexo F

Fecha de nacimiento: 01/01/2020
Pais de nacionalidad: Espafia
Fecha de entrada: 21/12/2024
Belmonte en fecha 20/12/2024
Firma del viajero: #FIRMA#

La recogida y tratamiento se haré de acuerdo con la Regulacion General de Proteccion de Datos de 27 de abril de 2016, y al amparo
de lo dispuesto en el Real Decreto 233/2021, sobre Proteccion de la Seguridad Ciudadana.

& Descarga el contrato firmado

1
@
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24 Revisamos datos

Puede ser que no introdujesemos el parentesco correctamente en el proceso de
guest portal, por desconocimiento de que venia un menor o por un descuido.
En ese caso, podemos ajustar en la pestafa "Huéspedes" o que necesitemos.

B amumenrana | Qo RO

Cobrosypagos  Notas/Recibos/Facturas  Contratos  Comunicacionesemail — Mensajes  Guest portal Log
es seldtwiemalos [Selecciona: Todos - Ninguna]

itacién 103 (21/12/2024 - 22/12/2024)

Primer Apelido: Segundo apellido: Nombre: sevor Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
Gomez omes Daniel M 01/01/1986 Espofia

. Documento: Nim. documento: Fecha de emisién: Residencia: Nimero de Relacjé entesco:

a oNI T7666555A [ e Casas-baiez soporte: v

ABC12345¢ h

Primer Apelido Segundo apellido: Nombre Sero: Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
garcia garcia sabel F 01/01/2020 Espofia

. Documento: Nim. documento: Fecha de emisién: Residencia: Relacién de parentesco:

"= Es orimer. Sy pu B Casas-Ibafiez Hijo/a ~
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25 Clic en "Contratos” si queremos comprobar

Como vemos en la pestafa contratos, ya estan los partes de viajeros
almacenados de forma digital, ademas de con la firma digital como exige la

normativa.

A partir de ahora tenemos que conservarlos durante 3 afios, aunque para ello no
tenemos que hacer nada.

Mas tarde podremos listarlos y exportarlos si fuese necesario.

1204/2024[1296]  Algabalris[2] k=103 +21/12/2024 1 (422/12/2024 JBooking- 4509061282 (5] Pendiente de pago: €79,98

n
Detalles  Huéspedes Cobrosypagos  Notas/ Recibos / Facturas E@nnamsi Comunicacionesemail ~ Mensajes  Guest portal Log

B Resumenreserva | QDetalles EFRMEIEYY

N
Data 1¥ Tipo de contrato Huésped Proprietario Cane
> 20/12/2024 08:01:30 Algaba lris isabel garcia o
a

] 20/12/2024 08:00:49 Algaba Iris Daniel Gomez
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‘ipo de Documento: DNI

‘rimer Apellido: Gomez

iegundo Apellido: Gomez
lombre: Daniel

iexo: M

‘echa de nacimiento: 01/01/1986
‘ais de nacionalidad: Espaiia
‘scha de entrada: 21/12/2024

ielmonte en fecha 20M12/2024

‘irma del viajera: - 1‘; o {h]
T —

a recogida y tratamiento se hard de acuerdo con la Regulacion General de Proteccion de Datos de 27 de abril de 2016, y al amparo de
3 dispuesto en el Real Decretn 233/2021, sobre Proteccion de la Seguridad Ciudadana.



