@ TouchFlow

MANUAL DEL ANFITRION

Panel de Anfitrion, paso a paso.

Esta es la guia completa del panel donde administras tu propiedad (o tus
propiedades): reservas, gastos, mantenimiento, preciosy mas — todo en un
solo lugar, sincronizado con Airbnb y Booking sin pisarte.

15 secciones Para cualquier cantidad de propiedades

Se actualiza solo — no hay nada que instalar a mano

1 ORIENTACION

Antes de empezar

El Panel de Anfitridon es tu lado del negocio — 1o que ve y usa el huésped es otra cosa
(el manual digital de 1a casa). Aca cargas reservas, llevas tus gastos, controlas el
mantenimiento, fijas precios y miras como te esta yendo.

v Unasolacuenta, todas tus propiedades

Si manejas mas de una casa, no necesitas una cuenta por cada una. Inicids sesidén unavezy
desde ahi vinculas todas las propiedades que administrés. El panel es el mismo, tengas
una casa o veinte.

I TouchFlow no reemplaza a Airbnb ni a Booking

La reservay el cobro al huésped los seguis haciendo exactamente como hasta ahora, en
esas plataformas (o por WhatsApp si es trato directo). El panel es un calendarioy un
registro para vos — no un sistema de reservas ni de cobros. Mas detalle en la seccidon 7.



2 ACCESO

Como entrar

La primera vez tenés que crear tu cuenta. Después, simplemente inicias sesion.

Primera vez — crear tu cuenta

0 Entra ala pantalla de acceso del panel.

TouchFlow te va a pasar el link directo (termina en /panel-login.html).

e Toca "Crea una" (debajo del botdn Entrar).

El formulario cambiay te pide también tu nombre.

e Completa nombre, email y contrasefa.

La contrasena tiene que tener al menos 8 caracteres.

o Toca "Crear cuenta".

Vas a entrar directo al panel — todavia sin propiedades vinculadas (eso es el paso 4).

< Inicio

. TouchFlow

PANEL DE ANFITRIGN

Ingresa atu cuenta

Administra todas tus propiedades desde un
solo lugar.

Email

Contrasena

:No tenés cuenta todavia? Cred una

Pantalla de acceso — el mismo formulario sirve para entrar o crear cuenta.

Ya tenés cuenta — iniciar sesion



Volvé a esa misma pantalla, poné tu email y contrasena, y toca "Entrar". El icono del 0jo, al
lado del campo de contrasena, te deja ver 1o que escribiste antes de enviarlo.

I éTe olvidaste la contrasena?

Todavia no hay una opcidn de "recuperar contrasena" dentro del panel. Escribile a
TouchFlow y te ayudamos a recuperar el acceso.




Instalarlo como aplicacion

El panel funciona perfecto desde el navegador, pero también lo podés "instalar" para
tener unicono propio en tu celular o tu computadora, como cualquier otra app. Es
opcional, pero hace que entrar sea un toque en vez de buscar el link cada vez.

En el celular (iPhone o Android)

0 Abri el panel desde el navegador
(Safari eniPhone, Chrome en Android).

e Toca el botén de compartir / menu
(el icono de compartir en iPhone, los tres puntos en Android).

o Elegi "Agregar a pantalla de inicio"
(o "Instalar app" en Android).

| éAbriste el link desde WhatsApp, Instagram u otra app?

En iPhone, sitocaste el link dentro de WhatsApp (o cualquier otra app), probablemente se
abrid en el navegador interno de esa app, no en Safari —y ahi no aparece la opcion de
"Agregar a pantalla de inicio". Toca los tres puntitos (===) 0 el icono de compartir de esa

appy elegi
"Abrir en Safari"

primero. Recién desde Safari vas a poder instalarlo. En iPhone, ademas, tiene que ser
Safari — Chrome en iPhone no tiene esta opcidn (es una limitacidon de Apple, no de
TouchFlow).

Si tu navegador no te abre una direccidn que te pasaron, fijate que esté completa — tiene
que empezar con touchflow.com.ar/, nunca solo una parte suelta como /ingresar.

Enla computadora (Chrome o Edge)

0 Abri el panel en el navegador.

e Busca el icono de instalar en 1a barra de direcciones
(una pantalla con una flecha, a la derecha, cerca de la estrella de favoritos).

e Hacé clic en "Instalar".

Se abre como una ventana propia, separada del navegador.

v Seactualizasola



Cada vez que TouchFlow mejora el panel, la app instalada se actualiza sola la préoxima vez
que la abris. No hace falta desinstalarla ni reinstalarla nunca.

4 UNA VEZ POR PROPIEDAD

Vincular una propiedad a tu cuenta

Para que una casa aparezca en tu panel, hay que vincularla una vez. Si es tu primera
propiedad, este formulario te va a aparecer apenas entras. Si querés sumar una mas
adelante, 1o encontras al final del panel principal, en "Vincular otra propiedad".

CAMPO QUE PONER

Identificador de la casa Un nombre corto que te da TouchFlow para esa propiedad (por

ejemplo casa-bruma). No lo inventas vos.

Clave de esa casa La contrasena especifica de esa propiedad, también provista por
TouchFlow. Es distinta de la contrasena de tu cuenta.

Tocas "Vincular" y la propiedad aparece inmediatamente en tu panel, con toda su
informacion. Podés repetir este paso tantas veces como propiedades administres —
todas van a convivir en la misma cuenta.



"Todas tus propiedades" — el panel principal

Es 1o primero que ves al entrar. Te da un pantallazo de como estan todas tus
propiedades juntas, sin tener que entrar una por una.






TouchFlow Demo  Salir

PANEL DE ANFITRION

Todas tus propiedades.
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PROPIEDADES PEDIDOS NUEVOS GASTO DEL MES MANTENIMIENTO PEND.

Necesitan tu atencién

CASA BRUMA

Pintar el frente REPARACION
Pendiente

Tus propiedades

Casa Bruma

0 1 20 de dic de 2026
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Préximas limpiezas

Checkouts de los préximos 30 dias — la ventana hasta la proxima entrada es lo gue tenés para limpiar.

CASA BRUMA

Checkout 12 de oct de 2026 LIMPIEZA
Hasta la proxima entrada (20 de dic de 2026)

Liquidaciones

Ingresos (de reservas con monto cargado) menos gastos, por propiedad, del mes en curso.

Casa Bruma

Ingresos (1 reservas) $0
Gastos (0) $0
Neto del mes S0

Descargar CSV



Vincular otra propiedad

Pedile al administrador de TouchFlow la clave de la casa (la misma que usaba el panel anterior) y vinculala aca.

Identificador de la casa
ej: residenciall
Clave de esa casa

@

Vincular

Panel principal — "Todas tus propiedades"

Los 4 nimeros de arriba

Propiedades Cuantas casas tenés vinculadas a tu cuenta.

Pedidos nuevos Reservas que estan pendientes de confirmar (no vienen de
Airbnb/Booking — ver seccidn 7).

Gasto del mes Suma de todos l1os gastos cargados en el mes en curso, en todas tus
propiedades.

Mantenimiento pend. Reparacionesy limpiezas cargadas que todavia no estan marcadas
como hechas.

"Necesitan tu atencion"

Es tu lista de pendientes real: pedidos de reserva sin confirmary tareas de
mantenimiento sin terminar, de todas tus propiedades juntas. Cada tarjeta es cliqueable
— telleva directo a esa propiedad, directo a la pestana que corresponde, y resalta el item
puntual para que no tengas que buscarlo.

Tarjeta de cada propiedad
Muestra una foto, cuantos pedidos y tareas de mantenimiento tiene pendientes, y 1a

proxima fecha de entrada confirmada. Tiene dos botones:

\YETIE] Abre el manual digital de esa casa — el mismo que ve el huésped — para que 1o
revises vos mismo.

Compartir Copia (o0 abre el menu para compartir) el link del manual, para mandarselo al
huésped por WhatsApp o donde prefieras.



Calendario de ocupacion

Dos meses juntos, con todas tus propiedades superpuestas. Cada propiedad tiene su
propio color (ver la leyenda arriba del calendario). Un dia ocupado se marca con un
puntito:

® Relleno =reserva que vos cargaste a mano

O Hueco = sincronizado desde Airbnb/Booking

Esta distincidn es importante — esta explicada en detalle en 1a seccidon 7.

Proximas limpiezas

Lista automatica de los check-outs de los proximos 30 dias en todas tus propiedades,
con la fecha hasta la préxima entrada — esa es tu ventana real para limpiar. Cada item es
cliueabley te lleva a esa reserva puntual.

Liquidaciones

Por cada propiedad: ingresos del mes en curso (de las reservas confirmadas que tienen
un monto cargado) menos los gastos del mes, con el neto resultante. El botén Descargar
CSV te baja una planilla con el detalle de cada ingreso y gasto, lista para abrir en Excel o
Google Sheets.

Vincular otra propiedad

Al final de todo, el mismo formulario de la seccidon 4, por si sumas una propiedad nueva
mas adelante.

Asistente de TouchFlow

El botdn verde redondo, abajo a la derecha, abre un chat con un asistente que conoce los
datos de todas tus propiedades. Le podés preguntar por texto o por voz (si tu navegador
lo permite) cosas como "scuanto gasté este mes?" o "¢qué reparaciones tengo
pendientes?". Mas detalle en la seccion 14.



6 NAVEGACION

Entrar a una propiedad puntual

Tocando la foto o el nombre de una propiedad (o cualquier item puntual de
"Necesitan tu atencion" o "Proximas limpiezas") entras al panel de esa casa especifica.
Ahi es donde cargas y editas todo lo del dia a dia.

Sareia-tuye-trarstonrs

& Volver al manual

{2 Dashboard
Reservas
Gastos
Mantenimiento
Contactos
Precios

Comentarios

Q % 0 >» % @ @

Sincronizacién

Panel de una

(o] 20 dedicde SO 1
PEDIDOS NUEVOS 2026 GASTO DEL MES MANTENIMIENTO PEMD.
PROXIMA RESERVA
Ultimos pedidos de reserva
Mariano CONFIRMADA

10 de oct de 2026 — 12 de oct de 2026 -

Editar Borrar

Diego Farias CONFIRMADA
20 de dic de 2026 — 27 de dic de 2026 - +5491144556677

Editar Borrar

Martina Sudrez CONFIRMADA
08 de ene de 2027 — 15 de ene de 2027 - +5491133445566

“Somos 5, con un bebé de 1ano."

Editar Borrar

propiedad — menU lateral con las 8 secciones

Alaizquierda tenés el menu con las 8 secciones de esa propiedad: Dashboard, Reservas,
Gastos, Mantenimiento, Contactos, Precios, Comentarios y Sincronizacion. Arriba del
todo, el botdn "Volver al manual” o "Mis propiedades" te saca de ahi — a tu panel
general o al manual del huésped, segun corresponda.

En el celular, el menu se esconde detras del botdn de las tres rayitas, arriba a la izquierda.



7 LA SECCION MAS IMPORTANTE

Reservas — sin pisar Airbnb ni Booking

Esta es la parte que mas dudas genera, asi que vamos despacio. La idea central es muy
simple: TouchFlow nunca reemplaza a Airbnb ni a Booking, solo refleja lo que ya paso
en esos canales para que tengas un calendario completo y no te arriesgues a un doble
booking.

El flujo correcto, en dos pasos

o Primero, conecta Sincronizacién (seccién 8).
Las reservas confirmadas en Airbnb y Booking van a aparecer solas en tu calendario,

automaticamente, todos los dias. No hace falta que las cargues vos.

e "Nueva reserva" es solo paralo que pasa fuera de esos canales.

Alguien te escribid directo por WhatsApp, cerraste un trato cara a cara, o todavia no
conectaste ese canal en Sincronizacion. Esas reservas silas cargas vos a mano, para que

bloqueen la fecha en tu calendario.

I Reglade oro: nunca cargues dos veces la misma reserva

Si una reserva ya la ves aparecer sola gracias a la Sincronizacion, no la cargues también en
"Nueva reserva" — quedaria duplicada en tu calendario. "Nueva reserva" es Unicamente
paralo que no esta sincronizado.

Cdmo distinguis una de otra en el calendario

® Relleno =1a cargaste vos en "Nueva reserva"

O Hueco = vino sola de Airbnb/Booking

Cargar una reserva manual

CAMPO DETALLE

Nombre del huésped Obligatorio.
Entrada/ Salida Obligatorias. La salida tiene que ser después de la entrada.

Teléfono Opcional, para tenerlo a mano.



Monto cobrado (ARS) Opcional — pero silo cargas, se suma a "Liquidaciones" como ingreso
del mes.

Nota Opcional, cualquier aclaracidn que quieras recordar.

Al guardar, la reserva queda | CONFIRMADA automaticamente y bloquea esa fecha en el

calendario — porque al cargarla a mano, vos ya sabés que es un trato cerrado.

Pedidos de reserva pendientes

Si en algun momento te llega un pedido que queda en estado = PENDIENTE , vas a ver dos
botones en esa tarjeta: Confirmar y Rechazar. Hasta que 1o confirmes, no bloquea el
calendario.

Editar o borrar una reserva

Cualquier reserva que cargaste a mano se puede editar (boton Editar — vuelve a abrir el
mismo formulario con los datos cargados, cambias lo que haga falta y guardas) o borrar
(botdn Borrar, te pide confirmacidn porque no se puede deshacer). Las reservas que
vienen sincronizadas desde Airbnb/Booking no se editan ni se borran desde aca — se
manejan desde esa misma plataforma, y el cambio se refleja solo en tu calendario.



8 CONECTAR CANALES

Sincronizacion con Airbnb y Booking

Aca es donde conectas tus calendarios de Airbnb y/o Booking para que sus reservas

aparezcan solas en tu panel, sin cargar nada a mano.

& Volver al manual

Dashboard

Reservas

Gastos

Mantenimiento

Contactos

Precios

Comentarios

Q % 0 >» %« @ @ 2

Sincronizacién

Sincronizar calendario

Pega el link de exportacidn de calendario (iCal/ICS) de Airbnb o Booking para esta casa. Solo se usa para leer fechas ya reservadas en esos canales
— nunca para aceptar reservas nuevas.

Origen Link del calendario (https://...)

Airbnb, Booking... https:/fwww.airbnb.com/calendarficall...

Agregar

Calendarios vinculados

Todavia no vinculaste ningln calendario.

Pestana Sincronizaciodn

CAmo conseguir el link en Airbnb

G Entra a tu cuenta de Airbnb de anfitrion.

e Anda a Calendario — Disponibilidad — Sincronizacion de calendarios.

o Copia el link de "Exportar calendario".

Es una URL larga que empieza con https: //www.airbnb.com/calendar/ical/ ...

Como conseguir el link en Booking.com

0 Entra a tu Booking.com Extranet.

e Anda a Calendario — Sincronizar calendarios.



o Copia el link para exportar tu calendario.

Cargarlo en el panel

Origen Un nombre para identificarlo (por ejemplo "Airbnb" o "Booking").

Link del calendario Pega ahila URL que copiaste. Tiene que empezar con https: //

Tocas "Agregar" y listo — a partir de ahi, el panel revisa ese calendario periédicamente y
refleja las fechas ocupadas solas, como puntos huecos. Podés agregar un link de Airbnb
y otro de Booking a la vez, si usas los dos canales.

v Esdesololectura

El panel Unicamente lee las fechas que ya estan reservadas en esos canales. Nunca escribe
nada de vuelta en Airbnb o Booking, nunca acepta una reserva nueva por ese lado, y hunca
toca el cobro al huésped.

9 FINANZAS

Gastos

Para llevar el registro de 1o que gastas en cada propiedad — se suma automaticamente
en "Liquidaciones"y en el CSV descargable.

CAMPO DETALLE

Fecha Sila dejas vacia, se usa la fecha de hoy.

Categoria Libre — por ejemplo "Mantenimiento”, "Servicios", "Limpieza".
Descripcion Obligatoria.

Monto (ARS) Obligatorio.

Cada gasto cargado se puede editar o borrar desde su propia tarjeta en la lista, igual que
las reservas.



10 REPARACIONES Y LIMPIEZAS

Mantenimiento

No solo para reparaciones — también para limpiezas que no estan atadas a un check-
in o check-out, como una limpieza después de una obra o una pintura.

Touchflow Nueva tarea de mantenimiento

Casa Bruma Reparaciones, pero también limpiezas que no estan atadas a un check-infcheck-out — por ejemplo, después de una obra o una pintura.

Tipo
& Volver al manual
Reparacion v
Dashboard §
Titulo

[EXZINEE: Pintar el frente, limpieza después de la obra...

Gastos
Detalle

Mantenimiento

Precios

Costo estimado (ARS)
Comentarios

0
B8
B
&
A Contactos
©
Ve
&

Sincronizacién

Agregar tarea

Estado

REPARACIGN

Pintar el frente
Se descascaro por la humedad del mar.

PENDIENTE

Estimado: $90.000

Aprobar Marcar hecha Editar Borrar

Pestana Mantenimiento

Reparacion Limpieza Otro

Algo roto o que necesita Una limpieza extra, fuera del Cualquier otra tarea de
arreglo. ciclo normal de huéspedes. mantenimiento.

CAMPO DETALLE

Tipo Reparacidn, Limpieza u Otro.

Titulo Obligatorio — por ejemplo "Pintar el frente".

Detalle Opcional, una descripcidon mas larga.



Costo estimado (ARS) Opcional.

Estados

Cadatarea empieza PENDIENTE .Desde su tarjeta podés tocar Aprobar (si decidiste que

si se hace) o Marcar hecha cuando se terminé. El botdn Editar te deja cambiar cualquier
dato, incluido el tipo, sin perder el estado en el que esta.

11 AGENDA

Contactos

Esta seccidn tiene dos partes bien distintas — es importante no confundirlas.

SECCION QUE ES

Tus contactos Privados, solo los ves vos. Jardinero, electricista, plomero, personal de
limpieza — gente que necesitas llamar vos, no el huésped. Los cargas,
editas y borras aca mismo, con botones directos de Llamar y WhatsApp.

Contactos del manual Sonlos que ve el huésped dentro del manual digital de la casa
(emergencias, el anfitridn, etc.). Son de referencia — no se editan desde
este panel, se cargan al armar la ficha de la casa con TouchFlow.

12 TARIFA

Precios

Cargas tu precio actual por noche, y el panel te muestra una sugerencia simple segun
coémo viene la ocupacion de los préoximos 30 dias.

Ocupacion menor al 30% Sugiere bajar el precio un 10%.
Ocupacion entre 30% Yy 70% El precio actual esta en un buen punto.
Ocupacion mayor al 70% Sugiere subir el precio un 10%.

Es una sugerencia orientativa, no un cambio automatico — la decision final siempre es
tuya, y el precio solo cambia cuando vos lo actualizas a mano.



13 FEEDBACK DEL HUESPED

Comentarios

Cuando un huésped deja una calificacion desde el manual digital de 1a casa, aparece
aca. Vas a ver el promedio en cuatro aspectos (General, Limpieza, Comunicacion,
Precio-calidad) y el listado completo de comentarios, con nombre y fecha.

14 TU AYUDANTE

Asistente de lA

El botdn flotante verde (abajo ala derecha, en cualquier pantalla del panel) abre un
asistente que ya conoce los datos reales de tus propiedades — reservas, gastosy
mantenimiento —y te responde en el momento, sin que tengas que ir a buscar cada
dato vos mismo.

Le podés escribir o, si tu navegador lo permite, tocar el icono del micréfono y hablarle
directamente. Algunas preguntas de ejemplo:

e ";Cuanto gasté este mes en Casa Bruma®?"
e ":Qué reparaciones tengo pendientes?"
e ":Cual es mi proxima entrada?"

e ":Cual fue mi neto del mes pasado?"

Desde el panel principal, el asistente conoce todas tus propiedades ala vez. Desde el
panel de una propiedad puntual, se enfoca en esa casa.



15 DUDAS COMUNES

Preguntas frecuentes

é¢Puedo tener varias personas con acceso a la misma propiedad?

Por ahora cada cuenta es individual. Si varias personas necesitan entrar, consulta con TouchFlow cual
es la mejor forma de organizarlo para tu caso.

Cargué una reserva por error. ;Como la saco?

Entra a Reservas, busca la tarjeta y toca "Borrar". Te va a pedir confirmacion porque no se puede
deshacer.

é¢Qué pasa si cierro la aplicacion instalada y 1a vuelvo a abrir?

Se actualiza sola. No hace falta cerrar sesidn, reinstalar, ni hacer nada manual — cualquier mejora que
hayamos hecho en TouchFlow ya esta ahi la préxima vez que la abris.

¢El huésped puede ver algo de este panel?

No. El huésped solo ve el manual digital de la casa (al que llegas desde el botdn "Manual" en tu panel).
Este panel de administracidon es exclusivamente tuyo.

Tengo una reserva directa (sin Airbnb ni Booking). ¢La cargo igual?

Si— exactamente para eso esta "Nueva reserva". Cualquier trato que cerras por fuera de un canal
sincronizado se carga a mano para que bloquee la fecha en tu calendario.

¢Puedo cambiar el tipo de una tarea de Mantenimiento después de cargarla?

Si, desde el botdn Editar de esa tarjeta — podés cambiar el tipo, el titulo, el detalle y el costo
estimado, sin perder el estado (pendiente/aprobado/hecho) en el que esta.

Cualquier duda que no esté aca, escribile directamente a TouchFlow.



