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Tema: Procedimientos de Final de Ahno

Procedimientos de creacion de Series de documentos NewHotel (Front Office)
1 — NewHotel

2 — NewHotel Layout antiguo
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NEWHOTEL (Front-Office)

Para los clientes de Portugal, la nueva Norma Administrativa n2 195/2020, de 13 de agosto, que regula
las obligaciones relacionadas con la tramitacién de las facturas y otros documentos de relevancia
fiscal, referida a los requisitos para la creacion del cédigo de barras bidimensional y del cédigo Unico
del documento (ATCUD), prevé la obligatoriedad de comunicar las series de facturas con 15 dias de
antelacién, por el propio cliente en el portal de la AT (de forma manual) y esperar a que se envie la

validacion.
Esta validacion debe colocarse en cada serie comunicada a la AT.

Te recomendamos que hagas hoy mismo (en caso de que no lo hayas hecho aun) los 3 siguientes
procedimientos que son necesarios para el correcto funcionamiento del software en el cambio de afio
en lo que se refiere:

1- Apertura del nuevo ano para la insercidn de reservas;

2- Serie de facturas;

3- Serie de Notas de Crédito;

4- Validacién de las series enviadas por la AT (ATCUD) - sélo clientes en Portugal

Nota - La no realizacidn de estos tramites imposibilitard la realizacion de reservas para el nuevo afioy
la respectiva facturacion después de la fecha de cierre del 31 de diciembre para el 1 de enero.

1 — NewHotel

1- La apertura del nuevo afio deberia celebrarse (si aun no se ha hecho):

En el Menu Utilitarios > Abrir Afio

% F!e@ervas} & Recepcion I B 3 Conciengel A Housekeepmg} = Asienios | #5% Operacunesl = ﬁ.udrorNocurno‘ Facuracbn} { F‘.epor.es‘ = Ven:asl 2= Web Channels Archivos

Y @ o § X B -

Licenciz Menedas Accesos Calculadors Base de Datos

=cian Barrar

lculadora | Solucién | Pardmetros | Periodos. Extras.

Cambiar

Abertura de Ano

Anc a abrir 2023

Qe |

Si el afio propuesto fuera superior a nuevo afio, debe pinchar sobre el botdn aceptar (2) para
abrir el préximo afio y aguardar que el procedimiento (3) termine. Caso sea superior a nuevo afio
no serd necesario hacerlo.
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Se debe abrir una nueva serie de facturas para facturacion este nuevo afio

En el Menu Archivos > Parametros > Serie de facturas

& Operaciﬂnesl B pugior Nouumo' = Famradén' m Repores' = Vemas' S Web Channels ; =/ Archives |

| <7 = 5 — =
- X & ¢ @& ®m B
Pardmetros uelos Vehiculos Parking Macro Tipos Tarjatas
= I Frvee |

—{ TiposdeGrupos
Método de Reservas de G ced Hotel PMS Softwar
Motivo Salidas Imprevistas
Maotivos Cambio Tipo de Habitacion’

Origenes Adicionales de Reservas

| Tiposde Atenciones

Tipos de Cancelsmisntos
Tipos de Eventas
Tipos de Garantis

Tipas de Descuentos Financieros
Tipos de Retencién

Tipas de Descuentos

Motivo de Corregir Asisnto Digpon
Motivos de Anulacién - Facturasy Notas
Estados de Crédito de Facturas
Tipas de Paquetes

Tipos de Propinas

Puntes de Frontera i 5

Turnos de Ocupacitn

Tipos de Regimen
Valores de Servicios de Regimenes de Explotacién
Regimenes de Explotacion

Documentos

Texto para Documentos
Plantillas para SMS
Series da Facturas
Series de Documentos

Filtros -Series de Documantos
Series de Recibos

En la ventana que se abre debe comprobar si la serie actual expira al final del afio en curso. En
ese caso, deberad rellenar los campos Serie, Fecha de finalizacion y Tipo (arriba) (1) con los datos
de la nueva serie de facturas y pulsar el botdn Insertar (2). Se le dejara con la informacion del
estado futuro (3). Le aconsejamos que siga la misma denominacién de la serie cambiando el afio
como se muestra en la figura:

~

- O X
o Cerrar

-
Serie de facturas

[V Nomostrar Inactiva

IANBZB |

| 31/12/2023 jj @”1

ITudas las Facturas

=]
l

Serie ] Nr. Final | Fecha Final | Prox. Factura l Tipo Situacion ] &! Insertar
ABD22 31/12/2022 141 | Facturas Depdsitos Activa
ANB22 31/12/2022 = Alterer

ANB23 31/12/2023

7444 |Todas las Facturas Activa

—
@ Ayuda
- =

Nota — Si su serie de facturas no esta limitada por fecha — en el caso no debe haberlo.
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3- Se debe abrir una nueva serie de Notas de crédito en Serie de documentos;

En el Menu Archivos > Parametros > Serie de Documentos

uelos Vehiculos Parking Macro Tipos

Ti-

Pardmetros.

ReservasTipo

|
| Opsracienes Cobros

& Operaciﬂnesl B Audior Nouumo' = Famradén' = Reporesl = Vemas' S Web Channels ; =/ Archives |

— TiposdeGrupos
Método de Reservas de Gr
Mativo Szlidas Imprevistas
Motivos Cambio Tipe de Habitacion

Origenes Adicionales de Reservas

= Tiposde Atenciones

Tipos de Cancelamientos

Tipos de Eventos
Tipos de Garantia

Tipos de Descuentos Financieros
Tipos de Retencién

Tipos de Descuentos

Motive de Corresir Asiento.
Mativos de Anulacién - Facturasy Notas
Estados de Cradito de Facturas
Tipos de Paguetes

Tipos de Propinas

Puntos de Frontera

Turnos de Ocupacitn

Tipos de Regimen
Valores de Servicios de Regimenes de Explotacién
Regimenes de Explotacion

Documentos
Texto para Documentos
Plantillas para SMS

Series de Facturas

Series de Recibos

ced Hotel PMS Softwar

Series de Documentos
Filtros - Series de Documentos.

Dispon

En la ventana que se abre, debe comprobar si la serie actual de Notas de Crédito vence al final

del afio en curso. En ese caso, deberd rellenar los campos Serie, Fecha de finalizacién y Tipo (en

la parte superior) (1) con los datos de la nueva serie de Notas de Crédito y pulsar el botdn

Insertar (2). Le aconsejamos que siga la misma denominacion de la serie cambiando el afio

como se muestra en la figura:

-
Series de Documentos

[V Nomostrar Inactiva

y
X

o
O |

[nazD23 | [ [31712/2023 E]ea[[a 4 I O (m] o [ = | 0.00 [ [)
[ serie | Descripeién [ nrfinal | Fechafinal [ ProxDec. | [ petecto [ niFoel. [ Dec.interne [ situacion | Ascciar | MinimoNIFObl. | Ne Avisar | Insertar
NABD22 31/12/2022 137 Notas de Crédito Depésitos [ r 0 Activa 0.00 [

A st

NANB22 31/12/2022 200

r r [m] Activa 0.00 [ 9 norar
ﬁ Activar
Informacion
Adicional

@ Ayuda I

Nota: Si su serie de Notas de Crédito no fuera limitada por aifo — caso de haber llenado el campo n?

final — este procedimiento no es necesario.
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4- Validacién de las series enviadas por la AT (ATCUD) - sélo clientes en Portugal

Después de insertar las facturas debe comunicar manualmente en el sitio web de AT las series creadas
15 dias antes de que la serie entre en vigor. La AT enviarad un codigo de validacion para cada serie
comunicada y debera ser introducido en el sistema:

a) Facturas

En la misma ventana en la que ha creado la serie de facturas (Punto 1) debe seleccionar la serie relativa
al cédigo de validacidn, hacer clic en informacidn fiscal (1) poner el cédigo de validacién (2) y cerrar la
ventana (3).

B seric de facturas - [m]
[¥ MWioMastrar Inactiva O Fechar
FES23 | \ 31122023+ |:L |T|>ﬂasas Facturas j
Série | NoFimal | DatzFinal | Prox.Facturs | Tipa [ Eerage | L)) mserir
| FES22 31_‘"12."2022 7268 | Todas as Facturas Actiwa
T A
Infarmagdo Fiscal SérieFES23 x Apagar

Cédigo de Valigagio O Fechar 1

Informacso
Fiscal

bed | Imprimir
=

@ Ajuda

Debe repetir el proceso para todas las series validas de facturas introducidas.
b) Notas de crédito

En la misma ventana en la que ha creado la serie de notas de crédito (apartado 2), seleccione la serie
relativa al cddigo de validacion, haga clic en informacidn fiscal (1), introduzca el cédigo de validacion
(2) y cierre la ventana (3).

] [s271220m =gt [ermsstaae =] 0 O I = O

série | Descricio [ neFinat | Dawarinal | Prox.oc. | Tipo [ Deaurt [ WiFobr. [Docinterno | Estade | Associar | Minimo NIFObr. [N Advercir| Q) e |
126 Hotas deCrédito 0.00 o

e Cr E, [m] ] Activa —_—
L vpeos il towssecesio | oMl | oM | oW | eee || x| o =
K e

Informagéio Fiscal Série:NES23

(2]

2 — NewHotel Layout Antiguo

1- La apertura del nuevo afio deberia celebrarse (si aun no se ha hecho)

En el Menu Utilitarios > Abrir Afio

WHNENGIN View Ajuda < Qt.Ocup
Abertura de Ano

¢ Mudar de [dioma
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Verificar cual es el afio que le propone abrir debe ser 2021 o superior

Abertura de Ano

@b
Ano a abrir 2023

Si el afio propuesto fuera superior a nuevo ano, debe pinchar sobre el botdn aceptar (2) para

abrir el proximo afio y aguardar que el procedimiento (3) termine. Caso sea superior a nuevo
afio no serd necesario hacerlo.

2- Se debe abrir una nueva serie de facturas para facturacidén este nuevo afo

En el Menu Archivos > Parametros > Serie de facturas

srios View Ajuda < QtOcup: 146 Hosp.: 272-1-2 Ocupacdo: 98.65% % 0 Avisos Pendentes

i | T

En la ventana que se abre debe comprobar si la serie actual expira al final del afio en curso.
En ese caso, debera rellenar los campos Serie, Fecha de finalizacién y Tipo (arriba) (1) con los
datos de la nueva serie de facturas y pulsar el botdn Insertar (2). Se le dejard con la
informacién del estado futuro (3). Le aconsejamos que siga la misma denominacion de la
serie cambiando el afio como se muestra en la figura:

E Serie de facturas — o x
[¥ Mo moestrar Inactiva o T
ANB23 | | 31/12/2023 *] g9 ]1 |1uaa;|=;$anuras Llo

Serie | Nerinal | FechaFinal | Prox racwrs | = [ Sicwacion | &!.Mmr
ABD22 31/12/2022

121 Facturss Depdsitos Activa
ANB22 31/12/2022 7444 Todas las Facturas Activa ):_‘““"’

MK sorrar

k| Imprirmir

@ Ayuda
L — s 7" |

Nota — Si su serie de facturas no esta limitada por fecha — en el caso no debe haberlo.
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3- Se debe abrir una nueva serie de Notas de crédito en Serie de documentos;

En el Menu Archivos > Parametros > Serie de Documentos

Utilitérios  View Ajuda < Qt.Ocup.: 146 Hésp: 272-1-2 Ocupagdo: 98.65% % 0 Avisos Pendentes
) Beril de Utilizador = - @
| Utilizadores i | 0l

Esquemas de Impostos

Servigos >
Seccdes
Alojamentos >

Contas Nio-Alojados

Regides do Mundo

Paises
Linguas
Distritos
Segmentos >
Origens >
Reservas Tipo
Moedas Tipos de Grupos
Formas de Recebimento Forma de Reservas de Grupo
Cartdes de Crédito Motivo Partidas nao Previstas
Bancos e Contas Motivos Cambio Tipo de Habitacién

Macro-Opsragdes Origens Adicionais de Reservas

Entidades Tipos de Atengdes

I Clientes.

>
,
>

Tipos de Garantia

Tipos de Cancelamentos

Tnterfaces
. Tipos de Descontos Financeiros

Véos

S R Tipos de Retengdo

Tipos de Descontos
Estacionamentos P

>
X Motivos de correcgo de movimentos

Manutengio

Motivos Anulagdo de Facturas e Emissao/Anulagio de Notas

Tipos de Packages
Tipos de Gorjetes
Postos de Fronteira

Turnos de Ocupagdo

Tipos de Documentos Adicionais

Decumentos

Texto pars Documentos

VA >

Séries de Facturas

Series de Decumentos

Series Automatica

En la ventana que se abre, debe comprobar si la serie actual de Notas de Crédito vence al
final del afo en curso. En ese caso, debera rellenar los campos Serie, Fecha de finalizacién y
Tipo (en la parte superior) (1) con los datos de la nueva serie de Notas de Crédito y pulsar el
botdn Insertar (2). Le aconsejamos que siga la misma denominacién de la serie cambiando el
aflo como se muestra en la figura:

——

(m]
O oo

E Series de Documentos —

[V Nomostrar Inactiva

[nazp23 | [ [31712/2023 X1 [Notas de crédico I O O c | i | 0.00 | 0

f

[ seie | Descripcién | nr.final | Fechafinal | ProxDoc. [ Tipo | Detecto | NiFObL [ Doc.interno | sitvacion | Asociar | MinimoNIFObI. | Ne Avisar | Insertar
NABD22 31/12/2022 137 Notas de Crédito Depésitos [~ r [m] Activa 0.00 0
NANB22 31/12/2022 200 Notas de Crédito (m) r m} Activa 0.00 [

I morrar

K|
/% Activar
el

@® Informacion
Adicional

o~ |

Nota: Si su serie de Notas de Crédito no fuera limitada por afio — caso de haber llenado el campo n2
final — este procedimiento no es necesario.
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4- Validacion de las series enviadas por la AT (ATCUD) - sélo clientes en Portugal

Después de insertar las facturas debe comunicar manualmente en el sitio web de AT las series creadas
15 dias antes de que la serie entre en vigor. La AT enviarad un codigo de validacion para cada serie
comunicada y debera ser introducido en el sistema:

a) Facturas

En la misma ventana en la que ha creado la serie de facturas (Punto 1) debe seleccionar la serie relativa
al cédigo de validacidn, hacer clic en informacidn fiscal (1) poner el cédigo de validacién (2) y cerrar la
ventana (3).

E Ser ras _ o
[¥ Mio Mostrar Inactiva o Fories
|FE523 | | 31/12/2023 +| g |1 |Tudas as Facturas j
Série | MNoFinal |  DataFinal | Prox Factura | Tipo | Estade | ) Inserir
FES22 31/12/2022 7268 |Todas as Facturas Activa
Informagdo Fiscal Série:FES23 X Apagar
Cadigo de ValidagSo o Fechar ‘ T

Fiscal

e | Imprimir
)

@ Ajuda

Debe repetir el proceso para todas las series validas de facturas introducidas.
b) Notas de crédito

En la misma ventana en la que ha creado la serie de notas de crédito (apartado 2), seleccione la serie
relativa al cédigo de validacion, haga clic en informacién fiscal (1), introduzca el cédigo de validacion
(2) y cierre la ventana (3).

H s

[V N&oMostrar Inactiva

P [ =

=

T winmaniaor. s avere]

\ 31/12/2023 *| i |1

série | Deserico. [ nernar |
NES22
[E—— ]

Informacdo Fiscal SérieNES23

[Notesan Crda

Nl o o O [
T deraue [ Fgbr [ Docintermo

r

o] T —

Natas de Crédito

Data Final
31/12/2022

Activa

0.00

26
T

Cadigo de Validacio

(2

il

En caso de que tenga alguna duda contacte hoy mismo para el Helpdesk NewHotel 24Horas:

Helpdesk Headquarters

Tel: +(351) 21 844 00 20
Mével: +(351) 93 300 00 00
Skype: Helpdesk.Newhotel

Tel: +(351) 21 844 00 10
Av. Almirante Gago Coutinho, 70
1700-031 Lisboa | Portugal
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