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Presentacion

Identificacién de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0260: Facturacion y cierre de actividad
en Restaurante. Esta Unidad Formativa pertenece a los Mdodulos Formati-
vos MF1052_2: Servicio en restaurante, que forma parte del Certificado de
Profesionalidad HOTRO0608: Servicios de Restaurante, que pertenece a la
familia de Hosteleria y Turismo.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta unidad formativa es ensenar al alumno a confeccionar fac-
turas, cobrar y despedir a los clientes segulin las normas establecidas, realizar
el cierre diario de la produccion vy la liquidacion de caja segln las normas vy
también realizar las operaciones de post-servicio en el restaurante de forma
que se prevengan posibles riesgos y se mantengan y adecuen instalaciones,
equipos y generos para servicios posteriores.

Para ello, se analizara la facturacion en restauracion, los cierres de servicios en
restauracion y el post-servicio.



UF0260: Facturacion y cierre de actividad en restaurante

Objetivos del Médulo Formativo:

Los objetivos generales del modulo formativo son:

—  Desarrollar el proceso de pre-servicio, poniendo a punto la sala de acuer-
do con las normas establecidas, las caracteristicas del local y el tipo de
senvicio.

— Acoger y atender a los clientes, informandoles sobre la oferta gastrono-
mica del restaurante y atendiendo en todo momento sus peticiones, de
modo que se sientan bien recibidos, se satisfagan sus expectativas y se
cumplan los objetivos econdmicos de la empresa.

—  Servir los alimentos y bebidas de acuerdo con los tipos y normas de
senvicio.

—  Confeccionar facturas, cobrar y despedir a los clientes segulin las normas
establecidas, de modo que se pueda controlar el resultado econdmico
del establecimiento y potenciar la materializacion de futuras ventas.

—  Realizar el cierre diario de la produccion vy la liquidacion de caja segun las
normas y procedimientos establecidos para facilitar el control y andlisis del
resultado econdomico del establecimiento.

— Realizar las operaciones de post-servicio en el restaurante de forma que
se prevengan posibles riesgos y se mantengan y adecuen instalaciones,
equipos y géneros para servicios posteriores.
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1.1. Importancia de la facturacion como parte inte-
grante del servicio

Introduccion

Existen muchos tipos de negocios o actividades econdmicas, pero el objetivo
comun de todos ellos es obtener una contraprestacion, un resultado positivo
de su trabajo, ya sea por la compraventa de bienes o por la prestacion de
Servicios.

La naturaleza ofrece recursos gue los seres humanos necesitamos, pero No
tal y como aparecen, sino que requiere de una intervencion humana, una
transformacion del producto original que encontramos. Aungue No siempre
sucede asi, por ejemplo, el pescador que obtiene su pesca podra vender su
producto directamente al consumidor sin ningun tipo de transformacion. Asi
podemos clasificar las actividades econdmicas como sigue:

Actividades econdémicas

Primarias Secundarias Terciarias

— Actividades econdmicas primarias: son las que obtienen la materia pri-
ma, ya sea por extraccion directamente de la naturaleza, por ejemplo las
menas, o productivas, gue son las que obtienen productos directamente
de la naturaleza, estas son la ganaderia y la agricultura.

— Actividades econdmicas secundarias: también la podemos llamar
transformativas, puesto que modifican los bienes encontrados en la na-
turaleza y 1o convierten en algo Util para el ser humano, son los llamados
procesos industriales.
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— Actividades econémicas terciarias: son las llamadas distributivas, ya
que su objeto es el transporte y comercializacion de los productos obteni-
dos en la secundaria. En esta actividad también incluiremos la prestacion
de servicios, y especialmente a los servicios de restauracion.

Mercado de pescado
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Si observamos la secuencia de imagenes percibimos en un sentido practico
las actividades que hemos clasificado anteriormente, desde que se obtiene de
la naturaleza hasta que termina en el plato de algin comensal, ya sea en casa
O en un restaurante.

Pescado para servir

Importante

A media que el bien va cambiando de fase desde la actividad primaria a la
terciaria aumenta de valor, en tanto en cuanto se le anade el valor del trabajo
del hombre, a este efecto se le llama valor afadido. Por este motivo en nues-
tro entorno econdmico tenemos un impuesto llamado VA, Impuesto sobre el
Valor Afadido.

Con todo lo anterior ya entendemos el proceso economico, pues bien, ahora
vamos a facturarlos, esto es documentar estas operaciones, este intercambio
de bienes por dinero lleva consigo una documentacion y se lleva a cabo me-
diante la llamada factura.

11
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En el siguiente dibujo lo veremos mas claro:
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’ comerciantes f::
Vende a Emite factura a
14 -
Consumidor final Restaurante
Lm
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©
oy
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c
o
H ®
Consumidor, :
cliente del <
restaurante
Definicion

Factura: documento de caracter administrativo que sirve de comprobante de
una compraventa o una prestacion de servicio, incluyendo toda la informacion

de la operacion.

Asi nos percatamos que quien emite siempre la factura es el que esta trans-
mitiendo el bien o prestando el servicio y queda clara la secuencia entre acti-

vidades.
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Importante

Podemos interpretar que el servicio de restaurante es una labor de comer-
ciante y no propiamente de servicio pero en realidad esta actividad econdmica
se clasifica como la prestacion del servicio de elaborar materias primas en
productos directamente consumibles por el hombre, aungue también ponga
a disposicion productos que no sufren ningun tipo de transformacion, por
ejemplo las bebidas. Aun asi se entiende que se presta el servicio de poner
las bebidas directamente al consumidor para su uso.

Ya vamos percibiendo la importancia que tiene el concepto facturar, sea cual
sea la actividad econdmica que se esté desarrollando. En este ejemplo del
pescado que hemos visto es relativamente facil controlar la cantidad, el impor-
te y otros detalles de la facturacion, puesto que solo hay un producto y pocos
clientes a quien transmitir los bienes en cuestion.

Lo siguiente que analizaremos sera la importancia de la facturacion en res-
tauracion, aqui es diferente ya que hay muchos productos, mucho personal
manejando dichos productos y muchos clientes, hecho que provoca que se
complique la facturacion y nos obliga a prestar una especial atencion a ello.

Facturacion en restauracion

En primer lugar hemos de dejar claro que la facturacion no es solo una mera
parte integrante del servicio en restauracion sino que es una obligacion legal
regulada en varias leyes y reglamentos.

Como en cualquier actividad econdmica es imprescindible conocer el importe
total de las ventas efectuadas durante un periodo de tiempo, necesariamente
a diario y esto se consigue registrando dichas ventas por medios informaticos,
cajas registradoras 0 manualmente. La secuencia simple del servicio en res-
fauracion se representa en el siguiente esquema:

Llegada del Prestacion L Despedida
' e Facturacion .
cliente del servicio del cliente

13
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Factores que intervienen para una correcta facturacion

Comunicacién: entre la persona que atiende el servicio y la que factura.
En restaurantes pequenos suele ser la misma persona la que hace ambas
funciones, hecho gue simplifica mucho el trabajo v a penas da lugar a
errores u olvidos, sin embargo en grandes restaurantes, donde las tareas
estan muy segmentadas, es necesario implantar algdn tipo de sistema
gue permita una comunicacion fluida y rapida entre ambas personas.

Informacién: de todo aquello que hay que incluir en la factura. En muchas
ocasiones parte de esa informacion se pierde en la comunicacion que
hemos visto anteriormente.

Por tanto, ambos factores estan estrechamente relacionados vy es el per-
sonal el que juega un papel vital en esta fase del servicio. Y una vez
conseguido que la facturacion se realice con éxito seran muchos los be-
neficios que obtendremos.

Beneficios

Los beneficios que se consiguen con una facturacion controlada y correcta se
detallan a continuacion en el siguiente esquema.

14

Beneficios

Financieros De decision Legales

Evitar que se sufran problemas financieros: este es uno de los pro-
blemas mas frecuentes que se pueden dar en un restaurante donde no
se le presta suficiente atencion a la facturacion. Si durante el servicio No
se controla minuciosamente los pedidos, tanto de barra como de cocina
para luego facturarlos lleva a que no se incluyan productos en la factura
y que se han servido, una situacion repetitiva de este tipo podria llevar al
restaurante a sufrir importantes pérdidas.

Obtener informacién para la toma de decisiones: si contamos con un
buen sistema de facturacion podremos saber el origen de cada uno de
los ingresos por los servicios, ésta informacion dara herramientas a quie-
nes dirigen el restaurante para centrarse en aquellos servicios que mas
aceptacion tienen, gue productos tienen mayor salida de venta, direccio-
nar el servicio, conocer a los clientes importantes, etcétera.
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— Legales: desde un punto de vista formal, y como hemos mencionado
antes, la ley obliga a emitir factura en cualquier tipo de negocio, aun-
que existan excepciones gue veremos mas adelante. Asl que si logramos
controlar dicha facturacion conseguirfamos también cumplir con estas
obligaciones.

Importante

Desarrollar un sistema de comunicacion donde fluya la informacion entre el
personal del restaurante es imprescindible para lograr una facturacion eficaz.

(Podras ampliar informacion sobre facturacion en el manual de facturacion
y libros registro del IVA 2011 en www.cunefemprende.com)

1.2. EQuipos basicos y otros medios para la factu-
racion: soportes informaticos

Introduccion

En este apartado veremos todo el material necesario para facturar, la docu-
mentacion usada para el mismo fin y el apoyo informatico existente de apoyo.
Cada negocio o actividad econdmica tendra su propio sistema de facturacion,
adecuado a sus necesidades y en funcion a su actividad. Nosotros nos cefii-
remos con particular atencion a la de un restaurante. En primer lugar hemos de
asignar un lugar fisico a este fin, ya sea dentro de la barra, en recepcion, sala
o pasillo, esto dependera del tamafo y actividad del negocio, o llamaremos
stand de administracion y control. Como ejemplo podemos mencionar que
en la mayoria de los bares convencionales tienen dentro de la barra la caja

registradora y ordenador.
Recuerda

Facturar es una obligacion dictada por la ley y que se han de cumplir una serie
de requisitos en el momento de emitirla.
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Equipos

Dado gue vamos a emitir un documento necesitamos unos materiales para
elaborarlo, estos son los que necesitamos basicamente:

a) Mesa mostrador.
b) Maqguina de facturacion (caja registradora, ordenador. . .).

c) Terminal de punto de venta o TPV,

d) Boligrafo.
e) Teléfono.
Soportes

a) El propio equipo.
b) Material de control.
c) Material de asistencia.
d) Dominio del programa informatico utilizado.
e) Dominio de los sistemas de facturacion establecidos.
f)  Legislacion actualizada de cobro de impuestos.
g) Teléfonos de informacion correspondientes a las tarjetas admitidas.
h) Relacion de precios de venta y ofertas en su caso.
Para comprender la secuencia de facturacion, que expondremos mas ade-
lante, hemos de profundizar en algunos de los puntos anteriores. Asi pues
veamos el material necesario para el control y asistencia de facturacion:
— Material de Control
Talonario de comandas.

Papel de impresion de los soportes informaticos en su caso.

Talonario de facturas.

16
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Talonario de vales de pedido.
Otros impresos especifico.

— Material de asistencia
Boligrafo para la firmas de clientes.
Bandeja de entrega de facturas.

Tarjeta del establecimiento.

Procedimiento

Ya gue 1o que nos conciemne en esta apartado es la facturacion, profundizare-
mos en el material que para este fin juega un papel muy importante, esto es el
talonario de comandas.

Cada uno de los camareros que atenderan las mesas tendra que estar pro-
visto de uno de estos talonarios, ya sea en un restaurante grande o peque-
no. Este soporte permite al camarero controlar todos los productos que cada
mesa le ha ido solicitando y podra ser facturado en su momento.

Si esta operativa se hace manualmente, las comandas se iran acumulando
para cada mesa vy finalizado el servicio de la misma se procedera a su factura-
cion, ya sea por caja registradora o por ordenador.

Soportes informaticos

Actualmente disponemos de sistemas informaticos que agilizan mucho este
tipo de tareas. Esta tecnologia nos permite tener un comandero electronico,
donde el camarero anota cada pedido, indicando, obviamente, el nimero de
mesa, siendo enviada la comanda electronicamente a los destinos que cada
restaurante en su gestion tenga asignado.

Por ejemplo, al tomar nota de una mesa de los productos que salen de barra,
ésta es enviada a los camareros de barra para su preparacion, al igual ocurre
con la cocina y por Ultimo, se enviaria otra copia a administracion para su pos-
terior facturacion.

17
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CAMARERO:
MESA: FECHA: [ /
CANTIDAD) COMNCEFTO PRECIO [TOTAL

Talonario de comandas manual
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Las principales caracteristicas de este tipo de soportes son las siguientes:

a) Creacion facil de facturas y otros documentos necesarios para el restau-
rante.

b) Permiten la personalizacion de la factura, pudiendo integrar logotipos, nu-
meros de teléfonos y cuanta informacion se desee.

c) Guardar o enviar facturas en otros formatos mas comodos a clientes que
lo soliciten.

d) Creacion de informes de contabilidad.

e) Emitir estado de cuentas de clientes.

Sabias que

Para la implantacion de este tipo de sistemas en el restaurante es necesario
que el personal pase un proceso de formacion para dominar perfectamente
estos soportes, el manejo erroneo podria dar lugar a problemas con dificil
solucion.,

1.3. Sistemas de cobro

Introduccion

Hasta ahora hemos visto la importancia que tiene controlar la facturacion en un
restaurante, los medios de los que disponemos vy los procedimientos necesa-
rios para llevar a cabo dicha funcion.

Recordemos que al principio de esta unidad formativa vimos la secuencia sim-
ple del servicio en hosteleria, donde se especificaba mediante un esquema
los procesos gue se ejecutan desde la llegada del cliente hasta su despedida.
Entre el proceso de facturacion y despedida del cliente hemos de incluir el
cobro de la factura, logrando asi la contraprestacion del servicio, es decir,
prestamos un servicio a cambio de una compensacion economica traducida
en dinero.

19
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Actualmente son muchos los programas y equipos informaticos que nos sir-
ven de apoyo para realizar la facturacion y posterior cobro de la misma, la de-
cision de elegir uno dependera de que tipo de restaurante vamos a gestionar;
bar convencional, gran restaurante, self-services, etc.

Tipos

Llegado el momento de cobrar la factura son varias las formas que tenemos
para llevar esto a cabo, en el siguiente esquema se representa dichas formas
gue concretaremos mas adelante:

Sistemas de cobro

A credito Al contado
Pendiente de cobro Con tarjeta En efectivo
Importante

Los cobros efectuados con tarjetas de crédito los consideraremos cobros al
contado sdlo que la transaccion se realiza mediante cargo en cuenta corriente
y abono en la del restaurante, nunca podemos confundirlo con un cobro a
crédito que consiste en dejarlo pendiente para su posterior cobro en el futuro.

Equipos y recursos necesarios

Veamos todo aguello que nos es necesario para lograr con éxito y sin proble-
mas el cobro de las facturas, de forma general para mas adelante entrar en
detalle.

— Efectivo disponible: al comenzar el servicio debemos comprobar el efec-
tivo del que se dispone en caja, hecho gque en restaurantes con un control
de caja eficiente seguramente lo tendra hecho la noche antes al finalizar
el servicio, mediante su arqueo de caja. Con esto se evitan problemas de
devolucion de cambio al cobrar.
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