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1. En el navegador Google Chrome introduces la siguiente URL: app.byhoursdirect.com 
2. Introduces tu email y tu contraseña para poder acceder al Panel de Control de tu hotel.            
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Aquí:   
Podrás ver el perfil de tu 
hotel con toda su 
información y tus datos de 
facturación. Dentro de “Mi 
Cuenta” hay 5 pestañas que 
podrás desplegar y editar. 

Debes:
1. Ir a la primera pestaña  de 
“Mi Cuenta” y verificar que 
toda la información sea 
correcta y/o hacer los 
cambios necesarios.

2. Asegurarte de completar 
toda la información antes de 
estan online.  
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Aquí: 
En “Mis Facturas” podrás:
1. Ver el listado e historial de 
las facturas con toda la 
información 
correspondiente.
2. Pagar las facturas mes a 
mes.
3. Descargar las facturas en 
formato PDF. 

En “Configuración” podrás:
1. Seleccionar el idioma y la 
moneda del hotel. 
2. Comprobar los módulos 
activos según el plan que 
hayas seleccionado. 
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ÍNDICE



 

byhours.com 6

Aquí:
Podrás ver la información de 
impuestos (si tú país lo 
requiere).

Debes:
1. Completar toda la 
información tanto de 
impuestos en habitaciones 
como de impuestos en salas 
de reuniones en caso de que 
lo necesites. 

2. Recuerda guardar los 
cambios después de haber 
insertado la información.  

Manual del Hotelero - Nuevo Panel de Control2.3 Mi Cuenta - Configuración
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Aquí: 
Podrás ver y modificar toda la 
información general de tu 
hotel. 

Debes:
1. Completar y/o modificar la 
información, como: 
a. Las descripciones del hotel
b. Los datos de contacto 
c. Los mails a los que se les 
envían las confirmaciones de 
las reservas (Email 1, 2, 3 y 4)

2. Revisar que las 
descripciones están en todos 
los idiomas necesarios y 
correctos. 

Manual del Hotelero - Nuevo Panel de Control3.1 Mi Hotel - Información general 
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Aquí: 
En “Fotos” podrás:
1. Ver, cargar y eliminar las 
fotos que se verán en nuestra 
página web (recuerda que las 
medidas máximas deben ser 
1920 x 600 px). 
2. Seleccionar la foto que 
quieras “Destacar” como foto 
principal en nuestra página 
web (las demás fotos saldrán 
de forma aleatoria).

En “Servicios y Extras” 
podrás:
1. Seleccionar los servicios 
del hotel. Estos servicios son 
SIN coste adicional. 
2. Seleccionar los extras que 
quieras ofrecerles a los 
clientes CON coste adicional. 
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Aquí:
Podrás ver el resumen de las 
ventas de las habitaciones 
de tu hotel, tanto en 
BYHOURS como de la venta 
directa desde tu página web.

Debes:
1. Seleccionar la fecha de la 
que quieres ver el resumen y 
las estadísticas. 
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Aquí:
Podrás crear, editar y borrar 
habitaciones.  

Debes:
1. Completar toda la 
información (en todos los 
idiomas) en cada una de las 
habitaciones (nombre, 
descripción, capacidad y 
fotos).

2. Selecciona una foto 
“Destacada” de habitación (las 
demás fotos saldrán de forma 
aleatoria). Recuerda que las 
medidas máximas deben ser 
1920 x 600 px.
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Aquí:
Podrás ver la siguiente 
información de la 
disponibilidad diaria:
1. Número de habitaciones 
vendidas, cargadas y 
disponibles para vender. 
2. Tarifas por pack de horas.
3. Check-in y último check out.
4. Abrir y cerrar disponibilidad 
de uno o todos los tipos de 
habitaciones.

Debes:
Hacer todos los cambios 
necesarios según tu 
disponibilidad diaria. 

Importante! Recuerda 
seleccionar la tipología de 
habitación y el dia en el que 
quieres hacer el cambio. 
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Aquí:
Verás todo el calendario del 
año en curso. Los días en 
verde tienen disponibilidad y 
los días en rojo están 
cerrados SIN disponibilidad. 

Debes:
Abrir o cerrar disponibilidad 
según la ocupación del hotel. 
 
Sigue los pasos:
1. Selecciona la fecha de 
apertura o cierre.
2. Arrastra el cursor sobre las 
fechas implicadas.
3. Clica en el botón de “Abrir” 
o “Cerrar”.

4.4 Habitaciones - Disponibilidad y precios - Vista General 
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Aquí:
Podrás hacer la carga de 
disponibilidad de las fechas 
seleccionadas anteriormente.

Debes:
1. Ingresar el número de 
habitaciones disponibles por 
dia.
2. Escoger el tipo de 
habitación.
3. Ingresar las tarifas para los 
diferentes packs de horas. 
4. Seleccionar el Check In 
disponible para los 3 packs de 
horas.
5. Confirmar los datos de 
carga de la disponibilidad y 
“Guardar”.

Manual del Hotelero - Nuevo Panel de Control4.5 Habitaciones - Disponibilidad y precios - Carga Masiva
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Aquí:
Verás el listado de las 
reservas con la información 
correspondiente.

Podrás:
1. Filtrar por periodo o 
número de referencia.
2. Seleccionar y ver los 
detalles de una reserva en 
particular.

4.6 Habitaciones - Reservas
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Aquí:
Verás los detalles de una 
reserva.

Podrás:
1. Ver los detalles de una 
reserva en particular.
2. Cancelar una reserva con 
o sin gastos (sólo si se ha 
vendido por medio de tu 
página web).
3. Cobrar un No Show o un 
Código Promocional en los 
botones que encontrarás 
dentro de la reserva. 

4.7 Habitaciones - Detalle
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Aquí:
Podrás ver el resumen de las 
ventas de las salas de 
reuniones de tu hotel. 

Clicando en el icono del Ojo 
podrás ver en detalle la 
información de la reserva. 

Debes:
1. Seleccionar la fecha de la 
que quieres ver el resumen y 
sus estadísticas. 

Manual del Hotelero - Nuevo Panel de Control5.1 Salas de Reuniones - Estadísticas 
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Aquí:
Podrás agregar servicios CON 
coste en las salas.

Es importante habilitar los 
servicios que se quieren incluir 
antes de crear una sala. 

Tendrás la oportunidad de 
cargar fotos en “Catering”.

Ejemplo:
Del servicio de “Alargos” en el 
apartado de “Audiovisuales”.

Debes:
Asegurate de completar todos 
los datos obligatorios (*) de los 
servicios que quieres crear. 

5.2 Salas de Reuniones - Configuración de Servicios
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Emails de Servicios:
Aquí deberás ingresar y 
guardar los emails a los que 
les deben llegar las reservas 
de salas, y los encargados 
de preparar los extras, el 
catering o el material 
audiovisual. 

Mis Salas:
Aqui podrás crear, editar y 
borrar tus salas de 
reuniones.

En cuanto entres a una sala 
podrás editar la información 
general, servicios, tarifas, 
cancelaciones, distribución, 
pagos y fotos.
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5.3 Salas de Reuniones - Emails de Servicios y Mis Salas
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VISTA GENERAL CALENDARIO

CARGA MASIVA

Vista General:
1. Podrás ver el calendario del 
año en curso e identificar 
rápidamente qué días hay 
disponibilidad de salas. 
2. Tendrás la oportunidad de 
abrir y cerrar disponibilidad de 
salas de varios días. 

Calendario:
1. Podrás ver en un calendario 
interactivo las salas con 
disponibilidad y sus respectivos 
horarios. 
2. Podrás eliminar disponibilidad 
para la sala según la necesidad.

Carga Masiva:
1. Tendrás la oportunidad de 
cargar una sala para un periodo 
en específico y/o modificar el 
horario disponible de las salas. 
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5.4 Salas de Reuniones - Disponibilidad y precios - Vista General, 
Calendario y Carga Masiva
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Aquí:
1. Verás el listado de las 
reservas de salas de 
reuniones. 

2. Podrás seleccionar una de 
las reservas, ingresar en ella 
y ver todos sus detalles

3. Tendrás la oportunidad de 
filtrar un periodo de tiempo y 
ver las reservas que se han 
generado durante ese 
periodo de tiempo. 

4. Cancelar una reserva (sólo 
si se ha vendido por medio 
de tu página web).

Manual del Hotelero - Nuevo Panel de Control
5.5 Salas de Reuniones - Reservas 
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Aquí:
Tendrás la posibilidad de 
configurar un botón o un motor 
de búsqueda tanto de 
habitaciones como de salas 
para tu web. 

Debes:
Podrás crear el botón o el 
motor de búsqueda de venta 
por horas insertando la 
siguiente información: 
1. Texto del botón
2. Color, tamaño y fuente
3. Guardar los cambios
4. Copiar y pegar el código  
iFrame que se genera después 
de haber configurado el botón. 
Esto lo debe hacer el 
encargado de la web del hotel.

6.1 Motor de Búsqueda - Habitaciones y Salas
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Aquí:
Podrás ver y personalizar el 
diseño del motor de reservas 
en la página web del hotel. 

Podrás:
1. Cambiar la foto principal y 
logo del hotel
2. Editar el header, footer, 
información de contacto y 
términos y condiciones en 
cada idioma
3. Seleccionar los colores de 
los botones y la fuente. 
4. Insertar los links de las 
redes sociales del hotel. 
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6.2 Motor de Búsqueda - Configuración del Front
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