MANUAL BÁSICO PARA EL MÓDULO TARIFAS

1. INTRODUCCIÓN

El módulo de Tarifas sirve a crear y administrar las tarifas y los servicios que forman estás tarifas así como el precio atribuido a cada servicio y cada tarifa.

Este módulo está entrelazado con los demás módulos y le permitirá seleccionar una tarifa para los contratos de alquiler y esto en función del cliente, de la duración de alquiler y de la categoría de vehículo.

Además tiene la posibilidad de crear y cobrar servicios fuera de un contrato de alquiler. 

En este manual básico le explicamos cómo crear servicios y tarifas y atribuir montos a cada uno.

A continuación desplegamos el menú del módulo de tarifas.
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Observará que hay una división entre los servicios y las tarifas. A los servicios puede atribuir montos globales, es decir precios que son válidos para más de una tarifa (por ejemplo el precio de las coberturas, de la gasolina,...). A las tarifas puede atribuir montos específicos, es decir los precios que son válidos para la tarifa en particular. 

En Gestión de las tarifas puede agrupar en detalle los diferentes servicios y tarifas.

Antes de poder crear los servicios y las tarifas necesita completar los parámetros necesarios bajo Parametraje general.

2. PARÁMETROS

Usted mismo define las categorías de vehículo, las duraciones de alquiler, los impuestos, la moneda,...

Esto se hace a través de los parámetros. Para esta parte del módulo referimos al Manual para el Parametraje general.

3. SERVICIOS

Los servicios son los componentes básicos para sus tarifas. A parte de los servicios que forman parte de una tarifa (es decir que se suelen cobrar o que se consideran como inclusivos), existen servicios adicionales como los kilómetros adicionales, combustible, daños,... Además puede haber servicios que no estén relacionado con un contrato pero que sí son necesarios para el buen funcionamiento de un negocio de alquiler. Se trata por ejemplo de la venta de los vehículos a la hora de retirarlos de la flota de renta (entonces definimos el servicio como de ‘facturación diversa’) o del reembolso de un cliente por un servicio de mantenimiento que ha tenido que efectuar de urgencia (servico de ‘caja).

A cada servicio puede atribuir montos globales. Se trata de los precios para cada servicio en función o no de la duración y/o la categoría de vehículo. Estos precios pueden ser copiados a la hora de hacer las tarifas.

Para crear un servicio, haga clic en ‘Crear’. Aparece esta pantalla:
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En primer lugar hay que dar un código y una descripción a cada servicio. 

El código tiene que ser diferente para cada servicio. 

La descripción es la parte visible del servicio para la empresa y los clientes: la descripción será impreso en los contratos, las facturas,...

Cuidado: los servicios aparecerán bajo orden alfabético del código. Para su mayor comodidad, aconsejamos utilizar números en los códigos para clasificar los servicios en un orden lógico para su negocio.

Tiene la posibilidad de definir si se puede atribuir un descuento para este servicio al cliente o no y también el porcentaje máximo de descuento.

Hay que definir si el servicio constituye un beneficio para el negocio (en este caso, seleccione ‘Por cobrar’) o más bien un costo o una devolución como los impuestos (en este caso, seleccione ‘Por pagar’)

Si opta por ‘Impuesto incluido’, significa que los montos que introduce para el servicio, son los precios con el impuesto incluido o que no se cobra impuesto al servicio. 

Si además selecciona ‘ Desglosar impuesto’, significa que el sistema extraerá el porcentaje de impuesto de los montos que haya introducido en función del tipo de impuesto que haya seleccionado.

Si desea introducir los montos del servicio exclusivo el impuesto, no hay que seleccionar nada.  En este caso, el sistema calculará el impuesto básico a la hora de hacer el contrato y la factura.

Por ejemplo: 

Si selecciona simplemente’impuesto incluido’ para el servicio ‘Daños’ y el precio es 110 USD, el sistema cobrará 110 USD, y no cobrará impuesto.

Si selecciona ‘Impuesto incluido’ y ‘Desglosar impuesto’ con el tipo de impuesto ‘Impuesto 10%’ para el servicio ‘Combustible’ y el precio es de 11 USD por unidad, el sistema cobrará 10 USD + 1 USD de impuesto.

Si no selecciona nada para el servicio ‘Alquiler’ y el precio introducido es 20 USD, el sistema cobrará 20USD + 2USD de impuesto.

A través de las opciones ‘Facturación diversa’, ‘Servicios por agregar’ y ‘Caja’ determina donde aparecerán los servicios. 

Si el servicio forma parte de la tarifa, como suele ser el caso para alquiler y coberturas, no hay que seleccionar nada.

Si el servicio no forma parte de la tarifa pero sí es un servicio que se cobra en un contrato de alquiler, hay que seleccionar ‘Servicios por agregar’. Por ejemplo: combustible, kilómetros adicionales,...

Si el servicio afecta a los movimientos de caja como gastos para sellos postales o devoluciones al cliente, hay que seleccionar ‘Caja’.

Si se trata de un servicio que no se cobra dentro de un contrato de alquiler como la venta de vehículos retirados de flota, hay que seleccionar ‘Facturación diversa’.

En este caso, puede afinar las características del servicio: puede definir si el servicio está relacionado o no con los datos del vehículo y/o del odómetro.

En cuanto a las características del servicio relacionado con los datos del vehículo o del odómetro tiene estas 3 opciones:
-  Siempre (si es obligatorio introducir los datos del vehículo / odómetro)

-  A veces (si es facultativo introducir los datos del vehículo / odómetro)

-  Nunca (si no se pueden introducir los datos del vehículo / odómetro)

‘Facturación en la primera factura’ significa que el servicio solamente se facturará en la primera factura hecha para el contrato (por ejemplo el servicio de entrega de un vehículo para un contrato de alquiler de varios meses de duración)

‘Imprimir siempre’ significa que el servicio siempre estará impreso en el contrato y la factura, incluso si no será cobrado. Por ejemplo para avisar al cliente que el seguro existe pero que no lo ha suscrito.

A través de ‘Atribución agencia’ puede crear un vínculo entre el servicio y una agencia o un grupo de agencias que tienen algún cargo específico, por ejemplo la tasa de aeropuerto solamente se cobra en las agencias de aeropuerto. Usted define las ‘Situaciones de agencia’ bajo Parametraje general de este módulo. 

Si el servicio se cobra en todas las agencias, no tiene que seleccionar nada.

A continuación tiene que completar la forma de cálculo con la ayuda de la pantalla de selección.

Se trata de las diferentes formas para calcular el precio total del servicio (o sea por unidad, por día,...)

Las diferentes formas de cálculo son:

· Día (para los servicios que se cobran por día, por ejemplo alquiler)

· Día Si/No (para las coberturas que se cobran por día)

· Garantía (para las garantías)

· Unidad (para los servicios que se cobran por unidad)

· Cargo fijo (para los servicios que siempre tienen el mismo precio, indiferentemente de los días de alquiler, de las unidades,...)

· Hora (para los servicios que se cobran por hora)

· Odómetro (para los servicios que se cobran en función de los kilómetros o de las millas recorridos, como los kilómetros adicionales)

· Combustible (para los servicios que se cobran en función del consumo, como la gasolina)

· Tasa (para los servicios cuyo precio es un porcentaje calculado sobre los demás servicios, como los impuestos)

Para los servicios con la forma de cálculo Sí/No, puede determinar el valor por definición, es decir puede determinar de antemano si el servicio se suele cobrar o no. Además puede vincular el valor por definición de un servicio a otro. Explicamos con un ejemplo.

Existen 2 coberturas: la cobertura normal y la cobertura amplia. La cobertura normal cuesta 4 USD, la cobertura amplia cuesta 8 USD. Si el cliente opta por la cobertura normal, la franquicia en caso de daños se eleva a 400 USD. Si el cliente opta por la cobertura amplia, la franquicia en caso de daños es 250 USD.

El valor por definición de la cobertura normal y la franquicia correspondiente está en sí porque es la cobertura estándar que suele escoger el cliente. Bajo el botón ‘Servicio’ en la parte derecha de la pantalla, puede vincular estos servicios a la cobertura amplia y la franquicia correspondiente (cuyo valor por definición es no). En el caso de que el cliente opta por la cobertura amplia, puede deseleccionar la cobertura normal en el contrato y automáticamente, la cobertura amplia será cobrado al cliente.

El ‘Tipo de servicio’ es una agrupación de sus servicios en función de las cuentas contables que existen en sus sistema de contabilidad. Usted los defina bajo Parametraje general de este módulo.

En la parte derecha de la pantalla observa 2 botones más:

Duraciones y Montos globales.

Bajo duraciones, selecciona a qué duraciones se aplica el servicio que acaba de crear.
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Puede seleccionar todas las duraciones como ha sido hecho en el ejemplo o las puede seleccionar todas con el botón ‘Seleccionar todo’. Puede seleccionar cada duración por separado con un doble clic en la duración o con el botón ‘Marcar +/-‘. Si desea deseleccionar todo, marque ‘Deshacer la selección’.

Cuidado: Al seleccionar todas las duraciones como ha sido hecho en el ejemplo, las duraciones no serán desplegados por separado en la pantalla de montos globales, es decir, solamente podrá introducir un precio único para todas las duraciones. Si desea introducir un precio que varía por duración, hay que seleccionar todas las duraciones con el botón ‘Seleccionar todo’.

Bajo montos globales puede introducir y modificar los precios del servicio. También tiene la posibilidad de introducirlos y modificarlos bajo ‘Montos globales’ desde el menú de Tarifas. Le explicamos más en detalle en el capítulo siguiente.

4. MONTOS GLOBALES

La ventaja de los montos globales es que se pueden utilizar los mismos montos para diferentes tarifas. De modo que, al crear la tarifa, simplemente hay que completar los montos específicos para la tarifa y copiar los montos globales. Por ejemplo, el precio del alquiler es diferente de una tarifa a otra, pero el precio de la cobertura sigue la misma, el precio para un conductor adicional es invariable.

Para introducir montos globales, haga clic en ‘Montos globales’ y seleccione el servicio al que desea atribuir los precios. Luego haga clic en ‘Crear’.
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El sistema le propone las fechas de validez de los precios. Por definición propone como fecha de inicio la fecha del día y como fecha de fin de validez, la fecha de un año después de la fecha de inicio.

Si es necesario puede introducir otras fechas. Haga clic en ‘OK’ para confirmar.
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Si desea puede variar los precios por el servicio en función de la agencia de ‘Salida’ y / o de ‘Regreso’.

Si el precio es el mismo para todas las agencias, no hay que seleccionar ninguna.

A continuación puede introducir los montos en función de las duraciones del servicio y de las categorías de vehículo.

Puede variar los montos en función de la categoría y/o la duración. Las opciones son:

· Mismo monto

· Aumentar por (+)

· Disminuir por (-)

· Multiplicar por (*)

· Regreso a cero

Cuidado: La variación se hará a partir del monto donde está posicionado.

Si tiene una tarifa con kilometraje limitado, hay que definir el precio por kilómetro adicional y también cuántos kilómetros o millas están incluidos en la tarifa. Hay que crear el servicio ‘Kilómetros incluidos’ y completar cuantos kilómetros están incluidos por día de alquiler.

Para introducir el porcentaje de impuesto, hay que crear el servicio y completar el porcentaje (seleccionado cada duración y cada servicio).

Para guardar los montos, haga clic en OK.

Si necesita cambiar los precios e introducir nuevos montos, le aconsejamos los siguientes pasos:

Primero haga clic en ‘Modificar’ para ajustar la fecha fin de validez de los montos a la fecha del día o del último día en que desea utilizar estos precios, siempre tomando en cuenta que no puede modificar los montos si ya han sido utilizados en un contrato.

Luego haga clic en ‘Crear’, introduzca las nuevas fechas de validez y los nuevos precios. Haga clic en OK para confirmar.

5. TARIFAS

Las tarifas están compuestas de varios servicios. Se trata de los elementos de base que constituyen una tarifa. Puede ser diferentes en función de la tarifa. Por ejemplo, si tiene una tarifa que incluye asistencia técnica ‘Local +’ , los servicios de la tarifa ‘Local +’ pueden ser Alquiler, Seguro, Franquicia, Asistencia.

Para crear una tarifa desde el menú principal, haga clic en ‘Tarifa’ y seleccione ‘Crear’.

Aparece la pantalla que sigue.
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En primer lugar hay que dar un código y una descripción a cada tarifa. El código tiene que ser diferente para cada una. 

La descripción es la parte visible de la tarifa para la empresa y los clientes: la descripción figurará en los contratos, las facturas,...

Cuidado: las tarifas aparecerán bajo orden alfabético del código. 

Hay que determinar también la ‘Familia’ y el ‘Tipo de tarifa’.

Usted mismo define los tipos y las familias bajo Parametraje general del módulo de tarifas.

El tipo de tarifa es una subdivisión o agrupación de las tarifas relacionada con las estadísticas y análisis. La familia de tarifa también es una subdivisión o una agrupación de las tarifas relacionada con el cálculo de los incentivos. Ambas sirven a clasificar las tarifas.

Bajo ‘Drop off’ determina si la tarifa permite o no regresar el vehículo en otra agencia que la de salida. Usted crea las posibilidades bajo Parametraje general de esté módulo.

A continuación tiene la posibilidad de definir si se puede atribuir un descuento para esta tarifa al cliente o no y también el porcentaje máximo de descuento. De la misma forma puede definir si la tarifa permite comisión y hasta qué porcentaje.

Para definir quién tiene derecho a la tarifa, existen el Grupo de origen de relación y el Grupo de clientes.

Usted define los orígenes de relación y los Grupos bajo Parametraje general del módulo Relaciones. 

El origen de relación determina a qué tarifa(s) el cliente tiene derecho.  Cada cliente tiene un origen de relación por definición. Al crear el contrato es posible seleccionar otro origen de relación para que el cliente tenga derecho a otra(s) tarifa(s).

Si la tarifa es válida para todos los clientes, no hay que seleccionar ningún grupo de orígenes de relación.

Si la tarifa es válida exclusivamente para clientes determinados, hay que crear un grupo de clientes y relacionar estos cliente al grupo en el módulo de Relaciones. Luego hay que seleccionar el grupo de clientes que tiene el derecho exclusivo a esta tarifa.

Queremos poner énfasis que el orígen de relación de un cliente se puede cambiar a la hora de crear el contrato, el grupo de clientes no se puede modificar.

Existen las 3 opciones siguientes para precisar las características de una tarifa. Puede relacionarla con:

· un tipo de flota determinado (tipo de flota es un parámetro que usted define en el Parametraje general del módulo Flota)

· un tipo de licencia de conducir determinado (tipo  de licencia de licencia de conducir es un parámetro que usted define en el Parametraje general del módulo Flota)

· una edad determinada (verifica la edad mínima del conductor a la hora de crear un contrato)

A continuación determina la forma de cálculo para la tarifa. Existen 2 posibilidades: el cálculo diario o el cálculo por duración.

Para el cálculo diario, el monto introducido es el precio por día en cada duración.

Para  el cálculo por duración, el monto introducido es el precio para toda la duración.

Explicamos con un ejemplo de precio alquiler para una categoría ‘Mini’

	
	Día
	Semana
	Mes
	Fin de semana

	Cálculo diario
	12
	10
	9
	11

	Cálculo por duración
	12
	70
	270
	22


Para el cálculo diario el precio para un alquiler de 10 días sería 10 días x 10 veces la tarifa semanal = 100.

Para el cálculo por duración este mismo alquiler costaría 1 semana x 70 + 3 días x 12 (tarifa diaria) = 106.

Si no selecciona el cálculo diario, el sistema aplicará el cálculo por duración.

Mini. Utilisation sirve a fijar el mínimo porcentaje de utilización para utilizar la tarifa.

Facturación fin de mes implica que para los contratos con esta tarifa, el sistema hace automáticamente un corte al final de cada mes para mandar una factura. Esto evita tener que esperar hasta que el contrato se cierre o cerrar cada mes el contrato y reabrir otro para poder facturar.

La prefacturación sigue el mismo principio que la facturación fin de mes, con la diferencia que la primera factura no se hace al final del mes, sino al iniciar el contrato. La primera factura recorre el periodo desde la fecha de salida del vehículo hasta el final del mes, las siguientes facturas recorren un periodo de un mes entero hasta que se cierre el contrato. Si el contrato no termina al final del mes, se hace una nota de crédito para los días que han sido facturado demás.

Si para una tarifa quiere cobrar los kilómetros adicionales, hay que seleccionar la opción ‘Kilometraje limitado’ e introducir el servicio que corresponde a la cantidad de kilómetros gratuitos.

Para una tarifa inclusiva puede marcar entre los servicios de la tarifa, los servicios que quiere agrupar bajo un nombre colectivo. De tal forma el cliente no observará el precio de cada servicio por separado sino el precio y el nombre del conjunto de servicios que usted ha seleccionado.

Para una tarifa manual es posible modificar el precio unitario y la selección (sí o no) hasta el momento de la facturación del contrato. 

Hay que saber que un servicio que forma parte de una tarifa, ya no puede ser seleccionado o deseleccionado una vez que esté cerrado el contrato (= cuando se haya hecho el check-in). Los servicios adicionales pueden ser seleccionados o deseleccionados hasta que esté facturado el contrato.

Las 2 últimas opciones sirven a indicar qué días de la semana o del calendario no se cobrará (bajo ‘Free Days’) o no se podrá utilizar la tarifa (bajo ‘Blockout’)

Además tiene la posibilidad de añadir una observación en diferentes idiomas a la tarifa bajo ‘Observaciones’.

Ahora ha determinado las características de su tarifa. Solamente le falta indicar a qué duraciones se aplican y qué servicios forman parte de la tarifa o tienen un precio específico para la tarifa. Esto se hace bajo ‘Duraciones / Servicios’. Se selecciona de la misma forma como las duraciones para los servicios (véase el capítulo 2).

Haga clic en ‘OK’ para guardar la información. El sistema automáticamente salta a la página de montos específicos. El sistema sigue los mismos principios que en montos globales. Le explicamos de forma más detallado en el capítulo siguiente.

Cuando modifica una tarifa, tiene la posibilidad de guardar una tarifa bajo otro nombre, cambiando simplemente algunas características. De esta forma puede crear rápidamente una nueva tarifa que es parecida a una existente.

6. MONTOS ESPECÍFICOS

Los Montos específicos, son los precios de cada servicio válida para una tarifa específica.

Para rellenar los precios para una tarifa, haga clic en ‘Montos específicos’ y seleccione la tarifa, luego seleccione ‘Crear’.

El sistema le propone las fechas de validez de los precios. Por definición propone como fecha de inicio la fecha del día y como fecha de fin de validez, la fecha de un año después de la fecha de inicio.

Si es necesario puede introducir otras fechas. Haga clic en ‘OK’ para confirmar.

Si desea, puede variar los precios de la tarifa en función de la agencia (o un grupo de agencias) de salida.

Si el precio es el mismo para todas las agencias, no hay que seleccionar nada en el campo ‘Salida’. Puede utilizar el borrador para eliminar los datos en caso de que sea necesario.
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Por definición el sistema le propone completar los precios por todas las duraciones a la vez.

Si es necesario, puede completar los precios de cada servicio por separado. Sólo hay que deseleccionar los servicios con un doble clic o por medio del botón ‘Marcar +/-‘.

En cuanto seleccione la duración para la cual desea introducir montos, el sistema salta a la pantalla con una tabla de todas las categorías de vehículos y los servicios seleccionados para la tarifa.

Aquí puede introducir los precios por servicio y por categoría. Cuando ha seleccionado ‘crear’, el sistema copia los montos de los servicios globales. Solamente le falta introducir los precios específicos y si es necesario modificar los montos globales ya introducidos. Guarda los datos antes de pasar a otra duración.
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Puede variar los montos en función de la categoría y/o la duración. Las opciones son:

· Mismo monto

· Aumentar por (+)

· Disminuir por (-)

· Multiplicar por (*)

· Regreso a cero

Cuidado: La variación se hará a partir del monto donde está posicionado y eso para todos los servicios. Si es necesario, puede deseleccionar los servicios temporalmente en la página anterior donde despliega los servicios junto con la forma de cálculo (la pantalla de selección con el conejo).

¡ Importante !

Hay que tomar en cuenta que no puede modificar los montos una vez que haya sido utilizado en una reservación o un contrato. Si necesita modificar la tarifa, hay que crear uno nuevo periodo de validez de la tarifa. Entonces puede modificar los precios. También tiene la posibilidad de seleccionar o deseleccionar servicios. 

Si la tarifa no ha sido utilizado todavía, puede modificar los montos guardando el periodo de validez y seleccionando ‘Modificar’.

Es importante que los periodos de validez de una tarifa no estén entrelazadas. La fecha de fin de validez del periodo anterior no puede ser mayor al la nueva fecha de inicio de validez. En caso de que sea necesario, modifique primero las fechas de validez (con la opción, modificar únicamente las fechas) antes de introducir un nuevo periodo de validez.

En breve le aconsejamos seguir los mismos pasos que los comentados para los montos globales.

7. GESTIÓN DE TARIFAS

A continuación observará la pantalla de Gestión de tarifas.
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Aquí puede definir los tipos de cambio, los grupos de orígenes de cliente y consultar listados sobre las tarifas y los servicios a base de diferentes criterios.

Para introducir el tipo de cambio, haga clic en ‘Cambio’. Aparece la pantalla siguiente:
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En el campo de selección aparecen todas las monedas que no sean la moneda básica.

La moneda básica están determinado en los parámetros básicos del módulo ‘Alquiler’. Es la moneda en la que se introducen los precios para los servicios y las tarifas.

Para precisar el tipo de cambio, introduzca en el campo del ‘Cambio de compra’ y ‘Cambio de venta’,  el valor de la moneda seleccionada (en este ejemplo el euro) que corresponde a una unidad de la moneda básica. Si prefiere definir la moneda en la pantalla de selección como unidad rellene la pantalla pequeña en la parte derecha.
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En esta pantalla se sabe a qué valor de la moneda básica corresponde 1 unidad de la moneda en la pantalla de selección. (en este caso 1 Euro). De esta forma puede evitar diferencias de redondeo en el cálculo del tipo de cambio.

La siguiente opción ‘Grupo de orígenes de cliente’, le permite clasificar y agrupar los orígenes de clientes en los grupos de orígenes de clientes. De esta forma puede atribuir una tarifa a más de 1 origen de cliente.

Crea los grupos y los grupos de orígenes bajo los parámetros del módulo

Las demás opciones, sirven a imprimir o visualizar una lista de las tarifas o los servicios a base de diferentes criterios.

Para la tarifa puede sacar un listado clasificado por:

· días del calendario gratis

· familia de tarifa

· tipo de tarifa

· tipo de flota

· tipo de licencia de conducir

· un listado de todas las tarifas

· montos por tarifa

Para el servicio puede sacar un listado clasificado por:

· tipo de servicio (por pagar o por cobrar)

· situación de agencia

· forma de cálculo

· tipo de servicio (contabilidad)

· un listado de todos los servicios

· montos por servicio

Por ejemplo un listado de las tarifas por tipo de vehículo:
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Tiene la posibilidad de imprimir o visualizar el listado.
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