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Agregar un nuevo inquilino 

Para agregar un nuevo inquilino, seleccionar Inquilinos → Datos de Cuentas. En 

la pantalla, presionar Nuevo y seleccionar Tipo de cuenta → Cliente. Luego, completar 

los datos requeridos. Finalmente, presionar Guardar. 

 

Propiedades 
Para acceder al sector de Propiedades, dirigirse en el menú a 

Propiedades/Liquidaciones o al botón        . En la pantalla se puede visualizar un listado 

de las propiedades. Las que aparecen en rojo, tienen contratos vencidos. 
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Alta Propiedad 
Para dar de alta una nueva propiedad seleccionar Nuevo y completar con los datos 

requeridos. Presionar Guardar. 

 

Buscar propiedad 

Para buscar una propiedad por Calle, seleccionar Buscar por Calle y escribir la 

calle deseada en el recuadro superior. 

También es posible buscar por ID, próximos a vencer o pendientes de enviar 

Email. 

 

Agregar inquilino a una propiedad 

Para agregar un inquilino a una propiedad, seleccionar la propiedad y presionar 

F1 en el casillero Inquilino. En la pantalla, podrá buscar el inquilino deseado y deberá 

completar la fecha de inicio y finalización del contrato. Finalmente, completar el importe 

del alquiler y presionar el botón +. 
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Dar de alta impuestos  

Para dar de alta un impuesto, dirigirse a Varios → Impuestos Definidos. 

En la pantalla, presionando el botón Nuevo, es posible agregar un nuevo impuesto. 

Completar el casillero con la denominación y seleccionar el tipo: si varía de mes a mes 

(todos los meses el sistema preguntará cuál es el importe), si es fijo mensual (el importe 

se repetirá cada mes) o fijo bimestral (cada dos meses el sistema agrega el importe 

automáticamente). Finalmente, presionar Guardar. 

 

Agregar un impuesto a un inquilino 

En la pantalla de Propiedades, es posible seleccionar un inquilino y agregar a su 

pago, además del alquiler, el impuesto que corresponda. Para eso, se debe seleccionar un 

impuesto, especificar el monto a pagar por el mismo y presionar el botón +. 
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Una vez agregados todos los impuestos, es posible imprimir la liquidación para 

enviarle al inquilino el importe que le corresponde abonar. 

 

 

 

Tasa de interés 

Para agregar una tasa de interés por el vencimiento de un pago, acceder a Varios 

→ Tasa de interés. En la pantalla, completar con el porcentaje de interés diario deseado. 
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Puede acceder a más información siguiendo el link: 

ZAGUIÑUS Propiedades (Parte 1) 

 

Cobranza de alquileres 

Acceder al ícono de Caja Registradora         . En la pantalla, podrá ver un listado 

de los inquilinos que estén pendientes de cobrar. Es posible también buscar por nombre 

completando el casillero de Inquilino al cliente deseado. 

Para registrar el pago de un inquilino, seleccionar el cliente y completar los datos 

del margen inferior de la pantalla: fecha de cobro, detalle, importe (puede ser que abone 

todo el pago o una parte) y vencimiento. 

Finalmente, presionar Guardar. 

Aclaración: Si el inquilino paga un importe menor al que le corresponde, se debe 

presionar Guardar Pago Parcial para finalizar la operación. 

https://www.youtube.com/watch?v=McJWZZMTEcY
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Puede acceder a más información siguiendo el link:  

ZAGUIÑUS Propiedades (Parte 2) 

 

Movimientos de cuenta inquilinos 

Para acceder a esta sección, dirigirse a Inquilinos → Movimientos. En la pantalla, 

posicionarse sobre el recuadro superior izquierdo y presionar F1 para seleccionar un 

inquilino. Luego, al seleccionar la fecha y presionar Consultar, se genera un resumen de 

cuenta que puede imprimirse presionando el botón Imprimir para entregarlo al inquilino. 

 

F1 

https://www.youtube.com/watch?v=Hayhwpxj2I8

