
 

Q&A - 14/4/2020 
  
Webinar - Facturación a cliente y administración 
 
1 - ​ Q: Si tengo que emitir factura al cliente, una en nombre de la empresa por un late 
check-in, por ejemplo,  y la otra factura en nombre del propietario con toda la estancia, 
¿cómo lo configuro? 
 
A: Para poder facturar al cliente de esta forma, se deberá elegir que los suplementos 
y/o los cargos son de vuestra titularidad, es decir que vuestra empresa es la titular. 
Para poder configurarlo deberá ir a Propietarios → Registro de propietarios → Bloque 
Titularidades, y configurarlo de la siguiente forma:   
 

 
De esta forma, los conceptos de alojamiento se facturarán a nombre del propietario y el 
resto a nombre de la empresa gestora.  
 
 
2- ​ Q: ¿Cómo activamos/desactivamos la opción de desglose de los conceptos de la 
factura? 
 
A: La activación/desactivación del desglose de los conceptos de las facturas se realiza 
desde Servidor → Configuración del sistema → Bloque Factura → Factura detallada / 
Cargos detallados/Tasa detallada → SI / NO 
 



 

 
 
En caso de indicar alguno de estos conceptos como SI detallado, en la factura aparecerá 
una línea por cada concepto de las noches (factura), de los cargos y suplementos 
(cargos) o de la tasa.  
 
En caso de indicar que NO en alguno de los conceptos, o en todos, los detalles de cada 
línea se unirán en una única línea con el precio total final.  
 
 
3- ​ ​Q: Cómo podemos hacer una factura mensual en una reserva de larga estancia, por 
ejemplo de 3 meses. 
A: Para poder facturar de forma mensual, cuando tenga una reserva que sea de tipo 
mensual, en el resumen de la factura en vez de aparecerle “Alojamiento”, le aparecerán 
los meses de la reserva, para que pueda facturar mes a mes individualmente o todo de 
golpe en caso de que sea requerido.  
 

 
 
4- ​ ​Q: La factura a agencia es factura emitida por la empresa gestora o autofactura en 
nombre de ellos, del portal de venta? 
A: La factura a agencia es una factura emitida a vuestro nombre, al nombre de la 
empresa gestora, en donde el cliente es el portal de venta como sería por ejemplo, 
Airbnb. 



 
 
5- ​ ​Q: Una vez pulsado el botón de facturar, ¿se puede recuperar para volver a modificar 
esa factura emitida?  
A: No, no se puede modificar una factura ya emitida.  
Para poder modificar una factura deberán eliminarla primero, desde la pestaña de 
Administración → Listado de facturas → botón Eliminar 
 

 
 
Entonces la reserva estará liberada para volver a facturarla con las modificaciones 
pertinentes.  
 
 
6- ​ ​Q: ¿Dónde configuro el IVA para que se desglose en las facturas?  
A: Para poder configurar el IVA de las facturas deben hacerlo desde Gestión → Registro 
y descripciones → Pestaña Factura 
 

 
 
 
7- ​ ​Q: La numeración de los abonos son correlativos automáticamente? 
A: si lo són 
 
 
 
 



 
 
8- ​ ​Q: ¿​Cómo introduzco una agencia que no está sincronizada con el channel 
manager? 
A: Cuando tenemos una agencia que se tenga que incluir de forma manual dentro de 
Icnea debido a que no es una OTA, sino un Turoperador sin venda online, se puede 
realizar desde Gestión → Registro de agencias → Añadir agencia  
 

 
 
De esta forma se podrá tener la agencia disponible para añadir manualmente reservas y 
asignarla a esta agencia, como facturar a la agencia sus reservas.  
 
 
9- ​ Q: Desde la facturación pendiente de las reservas, el listado se ve según la fecha 
de entrada, ¿se puede ver desde el listado por fecha de salida?  
A: Si se puede. La configuración del sistema la tienen por defecto para que la 
facturación pendiente se active el día de entrada de las reservas, si se desea modificar 
deben realizarlo desde Servidor → Configuración del sistema → Bloque Configuración → 
Facturación pendiente. 



 

 


