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1 HOTEL

1.1 PARAMETRAGE

1.1.1 Créer une prestation simple

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icone

F [Jeam Luc - GRAND HOTLL BAYMOMD 1 Le Vendred 04 fvril 1008 5 0516

Mens génénl

Vous obtiendrez :

2 (dean-disc) - GRAND HOTEL RAYMOND ¥ Le Mardi 01 Avril 2008 4 11:19 - Saisie des Produits

1
Indiquer prestation

4
Indiquer famille et
sous famille

g -I { ) | - :!:Odl‘ |
2 2 R R ©
Taper le nom de la il l o ]
. § Divers “ & W Tares o Cgmmentaires il Enata
prestation
ﬂ Fegroupe | AUCUN Ot & vendre Eamille FACTURATION =
Inp cuising | DEEAUT 0té vandue \ '_'__-E
/L! Pas gié arig end) Gipis Cuising {AUCUN - - i X
3 T 17 S s bhas b ik SousFamille [HOTELLERIE ‘\-\§
Modiﬁer I|be”é dU - Cuissons_|S|BI| Gammres |S[BI| Seuces |s|Bjf Afisaions
bouton F)our la Y
facturation
] Captage pest dijeuner
5 [ Produit en neanta | = |
SpéCIfICItés . [} Produit commissionnd ] Cuisson [ Gamiture [] 3auce .ﬂ
[ Produtt remisé bche cheet | @) jour O Mais © Ao
] Tosif emisonniar Jour
[ Blogua 1% el pxa 0 J S 1ais 3 Jamais
Ficha créés la Par -
3
Ficha modfida la Par -
SUPERVISEUR é]:f. Iﬁ Q a ii ‘+ @ é‘
1. Choisir prestation
2. Taper le nom du produit dans la liste. Compléter les zones Pluriel et Réduit
3. Modifier le libellé sur le bouton qui vous servira en facturation
4. Indiquer la famille et la sous famille d’appartenance de la prestation
5. Cocher spécificité de la prestation
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Cliquer sur I'onglet Tarifs, vous obtiendrez

A (Jean-Luc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Mardi 01 Avril 2008 5 11:27 - Saik des Produjts
Libeihd  |[CHAMBHE 1 PERSONNE { ) Code | OoOOBSE f\ |
Plunel  [CHAMBRES 1 PERSONNE ( . ) £ ) o
\ 3 |
Réoun  [CHAMBRE 1P |Type [prostation -l
& [ivers - & W Jarifs - Cgrm =1l Bt
Eistin Erix d'schat ou de nenvient HT
Frix des Vants $ibodgun HT e
Coett Touxda Tun TA M e = Magrnand b
T chs Sonice 0,00 % - Maorard sarvice
Marge Frie dlir Vit thiromicue TTC )
Fiaiint o v Tasil Group do Vs Grougd 6 CA Litu datockags Sous-Lity ‘,
RECEETION 115.00 [HOTEL HERERGEMENT ALIEUN ALCLN
0,00
38
L
f
e
: 3
SUPERVISEUR
me 2 v @ o

Indiquer le point de vente, le prix de vente TTC, le groupe de vente (nom du masque de facturation)
puis le groupe de CA (concerne le taux de tva sur vente) et valider deux fois pour passer les zones de

déstockage (non renseignées pour une prestation).
Recommencer une seconde ligne si cette prestation est vendue sur un autre point de vente et ou a

un autre prix.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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1.1.2 Créer une prestation composée (pension, soirée étape ...)

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'ic6ne

o S e LD ) L

1 repas soir

Appeler par le nom les prodwts composants cette prestation dans I'exemple :

& (Juan-duc) - GRAHD HOTIL RAYMOND IV Le Mardi 01 Avril 2008 & 09:13 - Salsfe dos Produits
Libese | Al Code

P ) )

Réduit = | Twpe |Prestation

% Divers «q & Composition & Laits

—

L] Pas gt i) @n fe

Fegoupe  |[AUCUN Z Eamille

Imp cuiging | DEFAUT
Gap cuising | AUCUN
Cadu b

] Mon grpsaielite b despios

¢

W Cammentainas

FACTURATION =

SousFamile [HOTEL

vous obtiendrez :

COmposée

<1 Ehaito

LERIE -

Goumshures | 5

Cuissons |5 [0 B Seuces |5|@)] Aslistions

(] Copinge pelit déjeunar

(| Pradist an afents

[ Produit commissionné L] Cuissan L] Gamiture. L] Sauce

[l Produi remésé fiche client @ Jour ) Mois T Autp

[ Tesif saizonniar - Joit

] Blogue 1* 5 pxad ) Sam. [ 1 fois ) Jamaig

Ficha crdée o Par

Fiche modhéa le Par

SURERVISEUR !If. # Q o [j]

Choisir prestation composée (zone Type)
Taper le nom du produit dans la liste. Compléter les zones Pluriel et Réduit
Modifier le libellé sur le bouton qui vous servira en facturation

Indiquer la famille et la sous famille d’appartenance de la prestation composée
Cocher spécificité de la prestation

Cliquer sur I'onglet Composition, vous obtiendrez :

& (Jean Lisc) - STH CHATEAL LHOSMTALLT Le [dmanche 16 Mars 2008 5 09:18 - Saighe des Produits

PREST 17.00
1.000 |PAgST 20.00
1,000 |papsT 150.00

CHAMBRD DELLG 1

Sair Sous-Tatal 191
26,00

Fiiv =|| Bwe [RESTAURANT

Gt = || Gt [cLIENT HOTEL ~||  GodtTaisl 191,00

# X,

Libele. |1/2 PENSION DELUXE 18 [ - Code | 000170 | ﬁ
Flunel |1/ PENS UE 1P g _) ( ) | o
Fidut 172 PENSION DELL ] e |Twe [Prestanion compasée = |f
¥ Divers. bl T Tauits & Commestares il Ehets
[ Cond | PU__| 1

== | Calcul de la commission
sur cette prestation

me 2 v a

L)

A8

= |2
S

Petit déjeuner puis valider, indiquer la quantlte le prix unitaire, le type de contrainte de calcul

| —

|{L]I|I:ure (Blogqué {Midi bloqué (Sioir blogué m{I]n:Il I||:ure s(O0ir I||:urel

vente).

et le groupe de CA (dont dépend le taux de tva sur

Indiquer si cette prestation est sujette a calcul de commissions en cochant la case Co.

Les contraintes de type de calcul permettent :
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soit d’obliger le prix indiqué (B) exemple en général pour les prestations repas et petit déjeuner
puis de répartir ces prestations sur un point de vente donné et pour un service donné (M)idi et

(S)oir.
Soit de calculer le prix a repartir (L) entre le total de la prestation moins les prix bloqués. Ce

systeme est utilisé pour la partie hébergement.

Exemple :
| Likelle Code ate Cond P Tatal [T Groupe de CA, co[B)
FETIT DEJEUMER COMTIMENTAL PROOO10O0 1.000 [PREST 12.00 12.00| B |PT DEJEUNER FORFAIT .|
MEML 1/2 PEMSION PROOO1Z2E 1.000 [PREST 29.00 20.00) S |MEMU FORFAIT ]
CHAMBRE DELUXE 1P PROOO1Z0 1.000 [PREST 150.00 150,00 L |HEBERGEMEMT FORFAIT
w -

Groupes de CA
avecTVA3/4 1/4

LE TOTAL DE CETTE PRESTATION EST DE 191.

Si I'opérateur tape un prix supérieur soit 200 la répartition se fera :
200-12(B)-29(S) = 159(L) iront en hébergement forfait puisque en répartition libre.

NB : Une prestation composée doit OBLIGATOIREMENT comprendre une des prestations avec un
type de calcul (L)ibre.

Puis cliquer sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

STH CHATEAL UHOSPITALET Lo Dimanche 16 Mars 7008 3 09:50  Saisss des Produits

w

Indiquer le point de vente, le prix de vente TTC, le grqupe de vente (nom du masque de facturation).
Pour le groupe de CA indiquer le groupe de INDICATIF % % (Seuls les groupes de CA indiqués dans la
composition sont concernés) et valider deux fois pour passer les zones de déstockage (non renseignées

pour une prestation composée).

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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1.1.3 Paramétrage masques de facturation

A partir du menu général cliquer sur Paramétrage puis Masques de facturation
Sélectionner le point de vente puis le groupe de vente
n attente et cliquer sur la

Pour affecter un produit sur une touche, cliquer sur le produit ¢

affecter.

* (Jean-Luc) - HOTEL RESTAURANT Le Samedi 01 Aoiit 2009 & 71:19 -- Paramétrage Ecran Facturation

touche a

CHAMBRE
DOUBLE

Groupe
de vente

Liste des
produits
non

affectés

60,00

CHAMERE
TWIN

80.00

PETIT 3 PAOTOCOPIE
DEJEUMNER

SERIE

o.00 o.o0
I e  —
0.00
Y2 I T

0.00

\ LOCATION SALLE

V4

MENLU SEMIMAIRE »
SEMINAIRE RESIDENTIEL

Débours
Dessert
Divers
Entrée
Fromage
Légume
Location
Foissan
Rapide
Téléphani
Viandes

SUPERVISEUR - [ﬂ/ o

.
SupgIm —p

9 &

Suppression du produit
Modification couleur du fond et des lettres

Suppres

Pour ces trois options, cliquer d’abord sur le produit dans le

votre choix.

n de I'icbne sur le produit

asque puis cliquer sur le bouton de
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1.2 RESERVATION

1.2.1 Saisir une réservation individuelle simple.

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icbne

& [eam Luc] - GRAND HOTIL RAYWOND I Le Vendordd 04 kyrid 20005 09:16 - Meni gnsral

VOUS OBTIENDREZ LE PLANNING SUIVANT

3 (Jonn.L i) - GRAND HOTEL RAYMOND IV La Vendrodi 04 Avril 2008 & 14:18 - Planning du : 04 Avril 7008 au 19 Avril 7008 ]
e e e e e T T e T e e e e )

1§ 0101] sras | expECA P

i 0102 Rt BOOKINK

il 0103 R

H

MALBEL

iE

E
& e
w HAUTH SEMMERS TARDIER
EOETE e
7 jourrs | Type | Tous - | Special |Narmal =
. - 4 f & - A
LT I8 t 4GP0 &3

Positionner le curseur de la souris sur 'intersection CHAMBRE(choisie)/JOUR(d’arrivée
prévue), maintenir le bouton droit de la souris enfoncé et faire glisser sur I'axe des jours (arrivée
prévue le 31 départ prévu le 3 soit un séjour de 3 nuits), lacher le bouton pour arriver a la fiche

de réservation suivante :
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2 1 )-Merereds 3111 RBNEN\ZF 28129 Jﬂ 31 o1 0!030(05 08 105 00 (30 (a2 (221415016017 belee a0 |2l |22 “‘K
1 s
~
N
Ter
D Bésaration i Inles 8 Fact aute g [ivers T EXoctis m
Hom [(2) (@ |vecea  Duaomom & [1g:0p] | Adulles l
N e Ergants 4
Erknon J @) &) Samedi 03/13/2007 & [xzzn] | e =L
it M, & Mme »| B Client (Betes) . 4
M No# 1
i i || Hussss i Totnl mas 1 b Y
Ponable € Fum (3 N fum G Nsp | T¥Pe 88 éjowr [LOGEMENT =| #anianc (o) \ -
1 [INDIVADUEL N ] Tope | How. Arrvie I:"=P=" | |': [els®
(RN BO1 SUREE AT 1AL !‘e
s2{1ouisme =] s3] = -
She 1
— -
Agrsie 2 —
Agrss 3 froscess
Disbimsur ] (2) (=) ]
[ Facture & envayer @ Biservé O Confiemd O Armivé O Parti [
we Fin Option > [ Bon cadeaux L]
[ piffiérent sur planning =
Type |CB / VISA Cha Crypt [ calogamant mntardit (npe)
S [ Transfert mtendit
M Aurivi CASH Vaucher WO
Dépan b
SUPERVISEUR 2 & _L_ﬂ o am W0 (=73 @ d -
7 joure |18 Joums| 1 fa : EIM Type | Tous
|9UPE9N|5&UR ; Q ﬂ! Lo M_ s M 4se ’ | X

Indiquer le nom, la recherche se fait automatiquement dans le fichier cardex.
Si nouveau client cliquer sur sinon sélectionner le cIieInt dans la liste (double clic sur le nom).

. \ ; il
# 11-Mercredi 31/10 22|23 |24\ 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 |21 |01 |02 |02 |04 | 0§ |06 |07 |08 |09 |10 |11 |12 |13 |14 [15 [16 [17 [18 [19 |20 [ 21 |22
] 1N 2 £ rec it Zar NG o O O O O OO IO Gt Tic N O OO o IO = ) OO O = S D e ress
i =
[l Saisie R 0 i(_
& il = - : - . esa
S [ Réservation Infas & Fact auto ? W Divvers T Effectits @
— = - - : .
GW Marm [MERCIERI \ ]f J\ \‘9 , Marn Prénarm Yille 51 EI] Fiamtype
& [ \ SR MERKCIER. Fl ==
ol Prenom | \ (&) (2) MEREIER. Isabelle O (==
FCT o am N MERCIER Marie Fl
allii e [ : 12 \] 0 [:] MERCIER PHILIPPE O i
&[] Te1¢phone | Resorvation | | o
%- ] Partable [ ] Fum O N fum & fiuméra de réservationh .l’
E. S1 [INDIVIDUEL \ 7] —
\ ) \
W'E 52 [ TouRISME -] =3 \ -] our-
| o @
- Agfstel
W_ o [ ] Fraduits
M fagser | |
E Tl Awses | ] Flnrings
E- Dehiteur | (2) -
W' [] Facture a envoyer
E. NCE | ] =
- -~
;.;_ Type  [cB / viSa -] Clef Crypt
n P ——— P—r
H Do —
i hj
i i =
"""""" SUPERVISEUR [ﬂ o = (@ @ a
i e ot \k{i} @ =

7 jours IlE]nursI 1 Ilmis ]ﬂ

[J tndisponible Type

SUFPERVISEUR

= ..
3

cho.

A'I.'t ri

%

Ch: Dptlons

2
Ca% pi Dates

-10 -

= «45\?)» S

Plann. rvit

A Sommaire



vous obtiendrez :

= x|

# 11-Mercredi 31/10 22|23 |24 |25 | 26 |27 |28 | 29|30 | 31 [01 | 02|03 |04 | 05 | 06 |07 |08 [0 [ 10 |11 |12 [13] 14 [15] 16 [17 [18] 19 20 |21 [ 22]

EETRP=Y 1 =2 F e it Zar I OO O O <. O O A A - o] e
il i =

[SN[T) Saisie Réservatio EA
Résa
[ Réservation i Infos & Fact autn 2 @ Divers 7 Eftectifs @
[ [MERCIER ](2) \ﬂ Mercredi 31/10/2007 & [10:00] | Adultes 1 lemtipe

. — & fan Pk | Entants =
e &) (& Samedi 03/11/2007 a [12:00 — |

{Béhes)

Civilité e | N°Client 011947 g i
: | (1121 3 b # max i Total max =

Teléphane Résenvation M ey

Portahle O Fum O N fum G Nsp Type de séjour |LOGEMENT ¥ | #ablanc(jo) =t

=
S [owover < o J e | vom | Amvee | Depan |A]E[B]SE L;

[
s

-

<] 0011 SUPER  MERCIER 31/10/2007 03/11/2007 1
=] 52 [socieTe -] & -] o
Agfste 1 |A‘T.5‘ ‘ [] Facture @
Produits
Agistee | \ —
""" Agisted | \ branmiras
----- Débiteur | | (3) (=) e
W el & et @ Réservé O Confirmé O Arrivé O Farti

e
N'CE Fin Option > | [] Bon cadeaux h;i‘
[ Différent sur planning =

Type = Clef Crypt [ pelogement interdit {npc)
————— — Transfert interdit
Arivée  |11/03/2007 CASg| 56.40 “‘oucher E Trsf que sur extra
Départ  [12/03/2007 Chb 24
SUPERVISEUR 2t T : @ @
EA e @ & Q|
[7]nurs 115 ]nurs] 1 lois ]ﬁl D Nhb # -] In\(spnm\:le Type | Tous

- k-3 152 & 7
‘SUPER\!ISEUR %J g ¥ @ @ - | ﬁ\ « 45 ) » @ )
Chapicto. Options. Atente #trabaux  Caltulps Dates Plann. rit P

A CE STADE LA RESERVATION POURRAIT ETRE ENREGISTREE
Permet d’éditer la fiche de réservation
Compléter les autres zones avant de passer aux onglets suivants.

[
f—

I e e s e R | | | | | [ |

ONGLET INFOS

m.ummém.r;ﬁ 4 zs.ae 2 .m 31 [ [0z |03 |04 [05 [ 0s [ 07 [ 58 Commentaires
apparaitront sur
r Rers P
) Rézarvation i Infos & Cact auto @ |IStII’1g
Saisir Ies noms des Ham | Aunaire | Dipen | Messance | Age & s
1 At Faaes
autres occupants < / -
Dépast ;
Eiscouchs
L L
Adresse | Teslisphon 72
Saisir les coordonnées i Potabln o
) | Cp o+ Ville | e
du client & | e - Teldcopio P
< Eays |FRANCE v E-haj L
.r::“.".?-':. = Tupfintracanm =
- mssapont
Haissance g
SUPERVISEUR ‘-#'_ it Lﬂ o = (@ & @ Q |
7 jours |15 Jorwrs | 1@ 1 Ho# [l indisponible Type[ious |
= 5 4 ¥ 1 £ i
SUPERVISEUR LTLIDLESN  dGPP @

La Nationalité alimente I'édition des statistiques IINSEE mais influe aussi sur la gestion des courriers et des mails
(cf gestion des mails) . Cette zone doit étre OBLIGATOIREMENT renseignée pour I’'envoi de mails au client. La zone
pays ne concerne que I'adresse pour la facture ou pour I'utilisation de mailing.
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Affiche les préstatio

de la saison

Zone Non Auto

ONGLET FACTURATION AUTOMATIQUE

& Fact auto
SEMAMEWEER END
3 i 3
| Produit g | P [hem Qt0f | Com | Tobal
[(CHAMBRE SUPERIEURE | P von|  ss.00 £5.00
s ron|  so.an £0.00
o0 0ao vay

Fecalcue ‘Total jour |, c,nqr Tatal S

Edite une facture
Pro-forma
Envoi par mail

T T/ *,4«44——@#-@@

[ indisponible Type | 1ous x|

rmet de suspendre le calcul automatique pour cette réservation.

CR A ml.ghgyr*:.‘.ﬁ s 4GPk 9@

automatiquement en fonctlon du type de chambre réservée, du nombre de personne et

Facture pro-forma

Zone recalcule permet de calculer a nouveau la tarification suite a modification importante des composantes de
la réservation (changement du type de séjour notamment).

Edition d’un regu
d’arrhes

Zone de saisie
des arrhes

ONGLET DIVERS

Ficha ta Fiésanation

Fubscupion o Aahes

Demande damhes

Solde whiour

Fislance d'fhes

L} SUFERVISEUR

SUPERVISEUR

Les commentaires
apparaitront:

Listing arrivées
et 1¥ écran résa.

Affichage des
commentaires du
Cardex client

Facturation Hotel
Suite appel note
client.

Facturation Rest.
Suite appel nom
du client .

Zones de déclenchement des différents courriers, mails et sms.
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ONGLET EFFECTIFS

Wen 28

Travaux

E Resenation

Arrivee
Adultes A
Entants

Total

Repas d'arrivée

Dizn 16 [Lun 17 [Mar 18 [Mer 13| Jew 20 [Ven 21 [Sam 22| Dim 23 [Lun 24 | Mar 25| Mer 26
@

W Divers

Repas de départ

21 Effectifs

‘Pt déjeuner

Cormnmentai

Types de Séjour

Logement

% P, soir

Pensian

| Frestations

Pt dejeuner
Déjeuner
Panier midi
Diner
Panier soir
Logement

Table midi pte [Cpte |Cpte
Tahle sair

4

SUFERVISEUR

Salle

VT 0

@

g ©

T {Création (F2)

| 1Mo | (]

:
8 o [ 34

T T
Type |Tous

R ‘ Sp\%a\ |Nurmal o2

=
(28]

SUPERVISEUR 3)
Chipista.

Options

v [

Atente  # travaun Caﬁ\px Flann. it

&
¥

« <

En fonction du type de séjour le calcul des effectifs se fait automatiquerent.

Vous pouvez cependant modifier ou supprimer les quantités ainsi que le repas arrivée.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR

= iz =
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1.2.2 Saisir une réservation individuelle avec agence.

e x|
# 0215-Samedi 05{04 | Teu 03 [en 04 |Sam 05 |Dum 06 [Lun 07 | Mar 0 |Mer 09 | Jeu 10 | Ven 11 [Sam 12 Dim 13 |Lun 14 [Mar 15| Mer 16 | [eu 17 [ven 18 -
i Nu\l\lerésa
........ N
Fiésa
| [ Réservation I Infos § Fact auto W Divers 57 Effectits ‘;3\‘
=7 . | A
2] nom  [BRUNET () (@ | samed 05/04/2008 & [10:00] | Adultes 1 [faam
| i ,@;\ ,-3 N\ Entants
|| Brenom [N ‘ > Lundi 07/04/2008 a[12:00 —— [
< . e (Bekes)
vilite I, - > Client M R
| =" mee MNuitées 2 b # max 1 Total max 1 \ﬁ
=1 Tala ] 2 Déloge
Teléphone Reéservation | Mouwveau 9
5| Bortable | O Fum O h fum @ nsp |T/PE 92 =82 [HesercEMENT | #ablancio) [ a | g;
- = = {our s
= 51 [INDIvIDUEL T (] v ] Tope ] Llom [ Anivee | Depan [aJe]s]s]E
= 0215 MGL BRUMET 05/04/2008 07/04/2008 1 ‘g =
‘2 52 [corporaTE -] s3[Fax - Stfour-
=
el gt [ROOKINGS | DFactare hosd
= N —
lagsie? \ |
Si vous cochez, ce aomez | ]
=
A, . N e
message apparaitra || 5] Desitewr | \ 2 e
f t ti h At | 2 ﬁ Facture & envayer Confirme Arrive Parti
en racturation note R — =
i N CB l—l Fin I_I ONjon > 18/04/2008 [ Ban cadeaus =
[ pifférent sur planning -~
sur cette chambre 2 e = Clef Crpt [ Délogement interdit {npc)
. — . —— [] Transfert interdit
j: Artivée Ca Sej Youcher [ Trsf que sur extra
3 Deépant | | chi | J \
=
= . = -
=) SUPERVISEUR & [ﬂ b = Lt{ﬂ &5 @ o
L= fem T T T - . - = v
| 7 jowrs ‘ ‘ 1 Mois |©‘ ‘@ Mb# | 38 a INE[JDH“]\E Type ‘Tnus "
“ v e -
SUPERVISEUR &) 1 g = } » @ N
Chi picto.  Options. Attente  #1ravaun l:aHJu\ pi Dates V

Ajouter le nom de I’agence qui envoie le client. Cliquer sur Facture st vous envoyez la facture a

I'agence. L’entéte de facture sera libellée au nom de I’agence.

Vous pouvez renseigner la zone Débiteur. Le nom porté dans cette zone vous sera présenté au

moment du transfert débiteur. Ce nom peut étre différent du nom de I’agence.
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Option 1

1.2.3 Saisir une réservation groupe.

A partir du planning cliquer sur Plan type

* {Jean-Luc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Vendredi 04 Avril 2008 a 14:18 — Planning du : 04 Avril 2008 au 19 Avril 2008

Ven 04 | Sam 05| Dim 06 | Lun 0

[ExpEDIA

[iten0a] 7eu 10 [ven 11 |Sam 12| D 13 | Lun 14

BOOKING:

DORE

BARBIER

Tivlle résa

N
FRésa
@)

Plfftipe

Faature

Délage

ga:’
e

Froduits

N Y e s A Y e D T O D O D D Y

T @

710

Type [Tous

~| Special [Hormal  ~

SUPERVISEUR

P ¥ 12
2] 7 i @ [; & = |
Chipieto. Options  ARente  #usvaw  Caoulps  Dates

vous obtiendrez :

r d4rw 9

A GRAND HOTIL RAYMOND IV Lo Mardi 01 Awril 2008 4 14:16. Types du : OUAM/IO0N au FU/04/F000 ([Mepos ris R
TYFES | noe] waga] 10 [vin ] 2] onaf wia]mis]mis] a7 [vie] s19] aof et [ mez] e s24 ] vas| s2s| cer L2s +
D01 GRAND LIT 13 6 & & 13 6 6 & 13 13 6 6 & 13 & 6 L3 & & & 6 i
005 PETITE CHAMBRE 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 b Flhri
010 LT 160*°200 11| 11 11 11§ 12| 12| 12| 12| 12} 12| 12| 12| 12 2| 12| 12| 12| 12) 12| 12| 12
020 1R 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i
022 1GL+ 1AL 4 4 4 4 4 4 4 - 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 ~—
25 2Pl 2| of = ¢ 9 o] 7| 7| 2| 2| 2| 10| | 0| 10| 0| 10| w| 20| 10| 10
Char
[—
T
[
X
Péperd
Condand
G
1 N
[ - Mlotements } » e
2 i 3] 3 i s
| ]
Y 1 — 1
SUFERVISEUR 3 = @
Presaty e D Fem o -

Ce planning vous donne la disponibilité par type de chambre et par jour.

Positionner le curseur de la souris dans la colonne du jour d’arrivée prévue du groupe sur n’importe
quel type de chambre puis cliquer sur nouvelle résa.
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Vous obtiendrez__:_

x|
31 | Mot o] J03 | vo4[ 505 ] Dos] Loz | mog] seas] Jio]vis] S12] 3
= { | T e i
002 O s
::::: 'l [ Rése i Infos § Foct auto 2 Rgoming 7 Epectts i
gig ;l Mom  [FRAM VOYAGES ()88 Lundi 24/08/2008 ] | “eunes g = Autorise |a
020 3 Erénom NEChend 000882 || papan 25,/08/2008 0 ?I:NSJ & facturation
025 F _ (Bébas
f«:"\n ALCUNE = | Résarvation | Nouvoau Ciaise e T . Bl / h
< sur chaque
Porabla| O Fum O N fum G Nsp [ Type de sigour | LOGEMENT SEUL = | Fablane (o) / = q
1 [INDIVIDUEL = (@) N Typo [ Asrto | Dépan [oieaB Iﬁ"gﬂuum —:’N Chambre de
=2 [TouRisme -] s - ' [l la rooming
Al 1 Aﬁxd'.::cn N I ist
AgfEnh Chambrea i
AgfEnh d 220
] Groupe eimna
Débieur
0 0 \r\ ®
= — Option * OB/08,/2009 : Bon cadeaux e ]
4 i s | Autorisela
ELad SimiCoet __' Transfert nterdit = H
harivie CASH Voucher Chaat aow sue sitia s \ facturation
Dépor ol [ sur la master
" ) surERVISEUR '+ m o 5 (@ @ @ [ ] — du groupe
SUPERVISEUR @« Y - 3 SSTLE R @ J
Compléter le nom et la date de départ ou le nombre de nuitées.
Modifier le nombre d’adultes.
Cliquer sur Rooming vous obtiendrez :
001 [+
:;% : e N
2; # B Bésanmion i Infos & [nct uto 2 Rgoeing g5 Divers
:i:i::: Chby | Type | Hein | Ay | Dépen
e b ol [P Délogement
il 2N Interdit
== . ; —
el 2 Bouton inactif
. GhaE | £=0) dans cette page
Remet a jour les e
disponibilités en Ly
fonction des R
. . sy \& it Sem ype B
ImpUtatIonS deJa e snrd o Hb ch | Chambres 10 Adultes | 1 Enlants o Bébes| 0 s
réalisées. [SUPERVISEUR \ ‘9 25 g i (V) ,)\ i) &S S0 > Changer
1 o e )

Les chambres disponibles pour cette péhiode que vous affecterez (double clic sur la chambre).

Vous pouvez modifier le nom des particigants, le nombre d’(A)dultes, (E)nfants, (B)ébés, les dates
arrivées et départ si décalage.

NB : Le nombre de chambres et le nombré de personne dépendent maintenant UNIQUEMENT de la

rooming list.

Compléter les autres onglets et REVENIR a I'onglet Réservation puis

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR

INFO SUR FACT AUTO VOIR LA PAGE SUIVANTE
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Cliquer sur Fact auto vous obtiendrez :

Saisie Réservation de : FRAM

FD Réservation I Infos @& Fact. auto 92 Roorming W Divers o7 Effectits
BASSE SAISON ]
[ Client Froduit Cié Pl |Rem | QtOf | Com | Total |E Debut Fin =
Géne FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00( 106.00 108,00 [M [21/09/2010 |22/09/2010 |10
Gene FRAM 21/09/2010 |22/09/2010
[] Mon auto Recalcule j ws les mb Total Jour I 106,00 Total S&jour 106,00

Si vous souhaitez facturer£haque client du groupe, cocher Tous les mb puis passer la ligne chambre et
valider jusqu’au bout g€ la ligne : la prestation se répétera sur chaque membre du groupe.

puis recliquer sur Tous les mb et recommencer avec une autre prestation exemple Petit Déjeuner puis
valider : la prestation se répétera sur chaque membre du groupe.

Vous obtiendrez :

Saisie Reservation de : FRAM

[ Réservation I Infos & Fact. auto 2 Rooming W Divers 57 Effectits
B4SSE SAISON |

I Client Frocuit Cite FU. | Rem | QtOf | Com | Total |E Debut Fin F
0003 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106,00 (M (21/09/2010 |22/09/2010 |Ja
0003 FRAM PETIT DEJELINER BUFFET 1.00| =21.00 21.,00|M [21/09/2010 |22/09/2010 |Ja
0004 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106,00 (M (21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0004 FRAM PETIT DEJELINER BUFFET 1.00| =21.00 21.,00|M [21/09/2010 |22/09/2010 |Ja
0005 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106,00 (M (21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0005 FRAM PETIT DEJELINER BUFFET 1.00| =21.00 21.,00|M [21/09/2010 |22/09/2010 |Ja
0006 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106.00 |M |21/09/2010 |22/09/2010 (Jo
0006 FRAM PETIT DEJELINER BUFFET 1.00| =21.00 21.,00|M [21/09/2010 |22/09/2010 |Ja
0007 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 10&.00 106.00|M |21/09/2010 |22/09/2010 (Jo
0007 FRAM PETIT DEJELINER BUFFET 1.00| =21.00 21.,00|M [21/09/2010 |22/09/2010 |Ja
0008 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106,00 |M [21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0008 FRAM PETIT DEJELINER BUFFET 1.00| =21.00 21.,00|M [21/09/2010 |22/09/2010 |Ja
Géné FRAM

[] Mon auto Recalcule [ [] Tous les mb Total Jour 762,00 Total Séour FH2.00
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Option 2

A partir de la nouvelle resa vous obtiendrez :

o . = e . — -
L24 | 25| m2e| J27 | veo| s2a| D30| L3t |mor | moz] J03 | vo4| S05] Do6| Lo7 | o] Mos| nio|vii]siz 4
o0z« Rbsa
003 Of ) Résarvation i Inbos & Facl avio 2 Rgoming ¥ Divers 7 Effectil
005 2 ) N — &Za
010 2 pom  |FRAM VOYAGES (2)(2:)(@) Luna 24/U8/2008 & [18:00] | Adultos 1
015 1 A [ 1 - Cor | ) .. \ ' Erdant
non af Erénar N Chant Crnnazsc] [P [o5/08/2009 -, P e
ozs el Co | Tvpe dechambre | s | Gont [ Liore | Me | 2ot [Me-si]B : - > | iBitbies &
0001 |GRAND LIT 4 |4 2|2 21 | | Munges = ] No#max | 1 Tostmex 1 Frameas
0002 [CHAMBRE HANDICAPE o il 1 1 1 - - -
0003 |[CHAMBAE SURERIELURE | 1 1 1 1 - 3 - ”H
00U |2 PETITS LITS 1 1 ) 2 Type de séjour |LOGEMENT SEUL Z| #ablanc(o) | 2
UULU |2 GRANDS LTS z z 1 1 — it
0015 |1 @0 LT + 1 PTUT "R P P 0 [N | Typn l Aarnobe l Diispart ]_ul.--; 8] _
" - [ Pastingfroom || w
0020 |3 PETITS LITS 0o 0 2 2 2 W \
0025 [FAMILIALE K 1 1| [ ) / Bormimat
Tutaus N\ [ 10 [ 10 | 36 | 36 A | Affectation e
N 4 des - =
0100 a ] 1 1 / Chambres ‘3 ihiad
0101 (& 0 1 1 I "]
] Groupes ol
Réserve Conflrmé Arrivé Partl -
/ Opsion > 00,08/2005 [ Bon cadiaus piapo
: [ Diffisront sur planning
<2i [ Dilogement interdit (npe) | NS
\ [ Transfort nterdit [erac
aed -\m i TR =7 Woucher | [] Trsf que sur oxtra -
Confi gpert | o | \ :
g d L T :
%Jshuu \ t m 9 e (@ % @ Q o
A o T S e o —— — |
IPERVISEUR @ J
/ 3 3 L i

“

&N\ =
N\

Cliquer sur la zone type, vous obtenez la liste de disponibilités par type
Cliquer sur un type désiré et entrer la quantité a réserver.
Recommencer |'opération pour un autre type si nécessaire.

Cliquer sur I'onglet rooming, vous obtiendrez

* e
i 17| vig] s19] D2of L2y
: I it
Riss
il & Rpoming 4 Divrs ™2 Efuctis L
L= [T Che | Tyme, Hom Anivge | Dépes |AlE[B[D[B
107 gl ** ]
niigl*
f117 gl * N
%20 gdit :
0212 gl ** uu
0320 gdit ritnts
0az2 gl ==
Y
N
fsiems
ot
=
boen
Avec e “
) &
Sane hpe foe =
wiis, Nbch Types selac. Chabres | 0O Adultes | 0 Enlocts’ | 0 Bebgs| 0
L - 2 e
SUPERVISEUR, g+ [B 0 = 5 @ (%]
] [ I I I =
i o 1] | 3| x| 5| | al s 3] 3| 1
& T .,
=od =R il e @ &

La liste des chambres disponibles correspondante a la sélection
précédemment sélectionnés apparait.

Affecter manuellement les chambres en cliquant dessus ou utiliser la rooming list automatique.

NB : Le nombre de chambres et le nombre de personne dépendent maintenant UNIQUEMENT de la
rooming list.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR
VOIR PAGE 16
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1.2.4 Modifier, supprimer une réservation individuelle.

Vous pouvez modifier toutes les zones de la réservation

Dates Arrivée Prévue et départ prévue ou le nombre de nuit.

Le nombre d’adultes, d’enfants de bébés etc ...

Se positionner sur la zone et retaper I'information ou si ascenseur sur la zone cliquer sur I’ascenseur
et sélectionner le bon parametre (Exemple Segmentation ou type de séjour)

Rajouter une chambre de plus sur la réservation en cliquant sous le n° de la premiere chambre ce qui
provoquera l'ouverture de la fenétre des n° de chambre disponibles.

Si pour cette deuxieme chambre, le nom du client est différent du nom de la réservation,

Effacer le nom puis taper le nouveau puis cliquer sur A pour créer le nouveau client (sinon le
cardex s’ouvre).

Le logiciel vous renvoie sur la création fiche client que vous compléterez puis terminer par gqui
vous renvoie sur la réservation.

Pour supprimer une chambre : Positionner le curseur de la souris devant le n° de chambre et appuyer
sur la poubelle.

Valider vos modifications en cliquant sur I'icone Jﬂ

Pour supprimer une réservation entiere :

CLIQUER SUR L’ICONE DE LA POUBELLE [ﬁ POUR SUPPRIMER LA RESERVATION.

Indiquer le motif de la suppression.

VOUS NE POUVEZ PAS SUPPRIMER UNE RESERVATION SUR LAQUELLE ILY A EU UN
VERSEMENT D’ARRHES. Voir le paragraphe 1.2.6

1.2.5 Modifier, supprimer une réservation groupe.

Pour enlever une chambre de la rooming list se positionner devant le n° de chambre et appuyer sur

4

Pour supprimer un groupe cliquer sur [ﬂ et indiquer les raisons de la suppression.

VOUS NE POUVEZ PAS SUPPRIMER UNE RESERVATION SUR LAQUELLE ILY A EU UN
VERSEMENT D’ARRHES. Voir le paragraphe 1.2.6
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1.2.6 Saisir des arrhes, corriger erreurs sur saisie d’arrhes, suppression et
transfert d’arrhes.

Pour saisir des arrhes : aller sur I'onglet Divers de la réservation concernée

E &l
) Mardi 11 Mercredi 12 Jeudi 13 Vendredi W Samedi 15 Dimanche 16 Lundi 17 +
I = i b
Saisie Réservation de : JOVER Chb : 0003 \
z - 3
[ Béservation I Infos & Eact auto ? W Divers °7 Effectifs Baes
e E— 7 7
Demandées Recuss 200,00 & MNotes Resa FF)
Flintipe
Date Montant Mode de Réglement |8
11/08/2008 200.00 [cHEQUES
Facture
A
A
Déloge
(i
lNotes Générales stiours
Fiche de Résgrvation ‘11/08/2009 H = ”i“’ oty (aTits Vs
Stjour -
Confirmatigh de réservation ‘11/08/2009 H = ||\'=f’ Miveau | (el Niveau
Froduis
Réceptfbn d'Arhes H = ||L),5, Nives | (g tioeau o
Denfande d'Arrhes ‘ H = ”im Miveau | (el Niveau i
— MNotes Facturation hitel o
e s&jour ‘ H Sa ||‘d@, Nlu‘ezu @b qufzu =
Relance d'Arhes ‘ H = ||i‘" Nizeau (|4 Niveau &=
- - ~
Regue - Diwvers -
MNates Facturation restau
/ Cragele  |31/07/2009 Par [SURERVISEUR |
Modifige le |11/08,2000] Far [SURERVISEUR |
. I3 =
Vi d + 7
f v
SUPERVISEUR %RES | il ® = @ & @ o
T T e = — =
- s W e & A
SUPERVISEUR. ST AT @ g L @j d ~t> b » @ A
Chy picto.  Options. Attente  #lravaun Ea% P Dates. L V

Positionner le curseur sur la zone date et taper sur une touche pour obtenir la date du jour

Saisir le montant et valider sur la zone mode de Reglement pour obtenir la liste des modes de
réglement. Choisir le mode de reglement.

Recommencer I'opération si vous avez un deuxieme versement avec un mode de réglement différent.

Si la réservation comporte deux chambres avec ou sans nom différent vous pouvez imputer des arrhes
sur chacune des chambres( clic gauche sur le nom puis choisir le nom).

Modification saisie des arrhes.

Pour une erreur de somme et ou de mode de reglement, recommencer |'opération en portant en
négatif la somme , indiquer le mode de réglement sur lequel vous souhaitez soustraire la somme.

Recommencer I'opération avec la bonne somme et ou le bon mode de reglement.

Suppression des arrhes.
Porter en négatif la somme, indiquer le mode de réglement sur lequel vous souhaitez soustraire la

somme (remboursement arrhes ou autres modes de reglement).

Valider la réservation en cliquant sur Jﬁ

VOUS POUVEZ ALORS SUPPRIMER LA RESERVATION (rappeler la réservation et cliquer sur —L—i )
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Transfert d’arrhes.

A partir du menu général cliquer sur Traitements puis Saisie des Arrhes, vous obtiendrez :

Par défaut le logiciel vous positionne sur la date du jour sinon choisir la date de versement des arrhes
en cliquant sur le calendrier.

00810 sl x|

Cliquer sur le client origine puis sur transfert vous obtiendrez :

* [ [x|

FEichier Exploitation Traitements Résultats Contrdles Statistigues Editions Paramétrage Divers ?

RECEPTION b Total jour 380,00

MNom D Dates de s&jour Montant Mode réglement
RICART 14/04/2008 > 16/04/2008 150.00 |CHEQUES
RICART 14/04/2008 > 16/04/2008 230,00 (CHEQUES
RICART 14/04/2008 > 16/04/2008 -260.00 |[CHEQUES
MALURICE 12/04/2008 > 13/04/2008 260.00 |CHEQUES

Transfert des Arrhes EI

Origine

Client  [RICART | [14/04/2008]

au
Chhre D218 Mantant 150,00, |16/04/2008
Destination

{ J

Client  [MAURICE | [12/04/2008]

au

’ valider ) Annuler )
I —.

SUFERVISEUR

Q SUPERVISEUR

a1

Saisir le client destination et valider

Pour supprimer le versement d’arrhes cliquer sur le client et appuyer sur

CETTE OPERATION NE PEUT SE FAIRE DANS CE TABLEAU QUE SI LES ARRHES ONT ETE VERSEES LE
MEME JOUR QUE LA SUPPRESSION.

Sinon voir paragraphe au dessus Suppression des arrhes.
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1.2.7 Faire une arrivée réservation individuelle.

Solution 1 : cliquer sur la réservation du client et cliquer sur Arrivé.

=

Solution 2 : A partir de la liste des arrivées sélectionner le client et puis cliquer sur itz

1.2.8 Faire une arrivée groupe.

1) Tous les membres du groupe arrivent en méme temps :

=

A partir de la liste des arrivées sélectionner le groupe et puis cliquer sur &lixée

2) Les membres du groupe n’arrivent pas en méme temps :

i
5

A partir de la liste des arrivées sélectionner le groupe et puis cliquer sur Lusemb
La liste des membres apparaissent. Sélectionner le membre que vous souhaiter faire arriver et cliquer

=h

sur Slives
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1.2.9 Mettre une chambre en travaux

A partir du planning cliquer (clic gauche) sur le chambre que vous souhaitez mettre en travaux puis

cliquer sur I'icone #travauz yous obtiendrez :

R

% {Jean

i | SUPERVISEUR [ voues 450
TR |

Type | Tous

1Mot | (@ W roe | a4
v

i
| supeswseu LG IDILES : PP S

Saisir le n° de chambre puis les dates de durée des travaux.
Valider jusqu’au retour du curseur en début de ligne suivante.

Vous pouvez alors sortir par

Pour enlever une chambre en travaux cliquer sur la ligne puis sur [i

Pour indiquer le type de travaux a effectuer sur une chambre cliquer sur la ligne concernée puis sur

ou double cliquer sur la chambre en travaux sur le planning directement. Compléter le tableau.

Pour le suivi de I'entretien des chambres aller a partir du menu général de I'application dans Divers

puis Entretien des chambres.

1.2.10 Mettre une chambre en Indisponible

A partir du planning cliquer sur la chambre puis sur [ Indisponible .

Pour rendre a nouveau disponible la chambre, sélectionner la chambre et cliquer a nouveau sur

Indisponible.
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1.2.11 Effectuer un délogement

A partir du planning faire clic droit sur la chambre a déloger, glisser la réservation sur le nouveau n°
de chambre (lacher le clic droit). Confirmer le délogement.

Oou
-

Deloge

Cliquer sur la chambre puis cliquer sur puis se positionner sur nouveau n° de chambre et

-
DiEloge

revalider par . Confirmer le délogement.
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1.2.12 La gestion des allotements/réservation sur allotement

A partir du Menu Général de I'application cliquer sur Paramétrage puis sur Allotements Chambres
vous obtiendrez :

Fichier  Exploitation  Traitemerts Reésultsts  Contréles  Statistiques
1 Agences [BooKING.COM
Sélectionner .. - Type Debut Fin
QUADRUPLE 01/09/2008 15/11/2008
’ DOUBLE 01/09/2008 |31/10/2008
I'agence

2
Sélectionner n° de
chambre, dates et le
nombre de jour de
rétrocession

BIG BOSS

Q EIG BOSS

1

Les chambres allotées apparaitront donc sur le planning en couleur jaune

% (Jeanlisc) - HOTFL DE L'ECU Lo Lundi 09 Juin 2008 & 09:47 - Planning du : 01 Saptembra 2008 au 07 Septembre 2008 ]
O it
B [ Aminat
=] [2H ik 103 3
[=|[EH T 104 | ::’_’
| 1 T - " [33)
BT S 106 | i i i il .
&3 T . . . . T .
[={iE_ 108 Braywiin ="
[=]if 109 Frayettn
Elid 10 Dl -
=) (TIERRY Hounoury Do
Aelii 112 [ g e -
[Nii
11
=]
5
-
5
2
5]
=
[=]
=]
-

BiEEEE HHERFEREE R EE R o B B SRR R FE R

e PR L R

1
in V0 FSTSOnE . T
|‘i dnmn
= [ asiiiil =
= [T i =
[=i¥ |
=i |
=i |
K [T 1
I!
&3 (1] B = i
T i
L 1 = = | L L =
|15 Jours | 114015 | (g LD [} Inssponible Type | Tous -
&) v A rm & &
|P"“"”’"ﬁ e ,‘K sosie .@. 2 = W 5 ﬁ 4 } » @ i’

Rétrocession : a j-7 (exemple) les chambres seront retrocédées au systéme (disparition du nom de
I’'agence et de la couleur jaune sur le planning.

Pour effectuer une réservation sur allotement voir la page suivante.
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Pour effectuer une réservation sur allotement cliquer sur la chambre indiquée au nom de I'agence et
de couleur jaune sur le planning vous obtiendrez :

Faire une
réservation classique

Le nom de I'agence est
automatiguement renseigné
et allotement coché

L

70 e o 2008 au 017 Seplembrn. ‘g'a_]
= r«%‘«m
=
i ne
i Fina
= E8 Réservation i Infas & Fact auto % Divars. 7% Etlects &5
Loy 'DUNEZ () & [ Lo n3/09,/2008 & [1a:p0] | Adultes 2| |fi
] ) - (@) () e i Enfants
. Erénom  |Philipps | ) (&) Mercredi 03/03/2000 8 |12:00/ Bébés) Fuonee
: o - - : = : 3
Civilitg M. = | M Chent [ — . 3
IS L ) HEE | pinaas 2 | Mo#mes [ 1 || Tomimee [ 2 | ||
] [T zetnphone | Résenation | Mouve | |- = = = e
i J e — - i il
= Poreble . |63 Fum € N fum 5 Nsp Type de séjour |LOGEMENT IND # & blanc (jo) 4 | .I'g',;
£3 51 [INBIVIDUEL <] IR Hem Anivee | Depan [A]E[B[s[@]|
S e e O U215 QUAD  DUNEZ ULAR/Z000 OX0RZ008 | 2 \
il =l 52 | proFessioNNEL > | 83[sans noTION - £
i = 1M 3
L] Facture ;@;
il o/ 2 —
|
| =] Aarsie 3 franringe
£ i Dotitour | I i -
|54 P 1| nlistement [ Facture 4 orvoym | 4) (8 ) Réservé Confirmé ArTive Parti
— T - = = | owien > 24/06/2008 | [ Bon cadeaus a4
28 N L g o - [] Différent sur planning -~
= v S| CleiComt | [ | Délogement interdit (npc)
a3 = - i '.'-I [ | Transfert interdit
S Arrivde CASE Ll | ] Trsf que sur extra
£ =
24 Dépon | Chb
5 i 1% e Tl > A
R oo 0 e @ &8
| v
e — T —
R v e a r @ -
bR b A O ) . A 4« 4 > » o

Cette réservation viendra se décompter de I'allotement

réservation sur I'agence non décomptée dans I'allotement pour cette agence.

Vous pouvez également décoché la zone Allotement ce qui aura pour effet de prendre une

Il existe un paramétrage spécifique pour que le logiciel accepte le délogement de la réservation avec
I'allotement, c’est a dire que I'allotement suit avec le délogement de la chambre.

Veuillez nous contacter si cette option n’est pas activée.
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A partir du planning par n° de chambre cliquer sur Nvelle Resa vous obtiendrez :

1.2.13 La gestion des bons cadeaux

2 (®)
w | N Chant

Féservabon

51 |[INDIVIDUEL

(2

3 Fumn C1 N fum 506

;g Mercredi

Sarme:

has

=| #ablancge) | 3

[ Facture & envoyoer

Fin

Cif Crypt

]

pet_|A[E[B[58

1 Arrivé ) Parti

%) Résorvé
Bon cadeaux

_) Confirmé

Option >

CAS#j

Diffidrant sur planning
Diélogemant interdkt (npc)
[ Transfert interdit
] Trsf que sur extra

Witlpchis

RN S TR EF

f

il

HE

w i o O /-'-/-*"

S &
:lal'|i3: ﬁm; dbie Typs | Tous ) I
|superviseuR 0% X | & 2 U4 B
Les Dates retenues ne sont pas importantes dans yp premier temps

Saisir les coordonnées du client comme pour ung/réservation habituelle pus les arrhes dans I'onglet

Divers.

Cliquer sur Bon cadeau puis valider votre saisie.
Répondre Oui a la question « confirmez vous la sortie sans chambre ou type ? »
Pour retrouver cette réservation il faudra aller soit :
Faire un clic droit sur le planning journalier(icone a droite de I'accés au plgnning) du Menu Principal de
I'application et sélectionner séjour cadeaux.

Soit :

Faire un clic droit sur Planning (a partir du planning par n° de chambre).
Modifier par la suite votre réservation (dates de séjour, n° de chambre) dés que vous connaissez ces

éléments.

=
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1.3 FACTURATION

1.3.1 Présentation du masque de facturation Hotel

7 s

Hotel

000

Banssons.

PEREONNE

L _iET

1609

wETIT i |TELEEmOnE
OEIEUNER:

10,00

oY

GARABE

BLEIr TARE
PERS

BLEIR TARL
apERs

Boutons de facturation <

Sélection client

000

Dveny

Gindse

I

Edite la facture

TTET

T

FORFAIT 3E

e |coes

T

Fanmed 1

AFFRANCHT @ SARAGE
i

Sle

0.00 ;gﬁg 0,00 'C’;b .00

Groupes de vente

Facture principale

Factures extra

Zone de facturation

Libération chambre. Ouvre nouvelle note
Départ + Extra«g extra.
Ajout d’une prestation. Supprime une prestation.
[, Aot Supprin®T—
Transfert de prestation entre Master et Affiche la facture en pleine page.
extra /Chambres/Comptes. Tanwlet | Toon,
Accés aux remises, partage de factures. [  Divere Riglemen Acceés au réglement des factures.
Elaboration d’une note.
Permet la recherche de prestation szl Acces Résultats par caissier.
contenant les lettres saisies.
- , P Facturation débours
Permet de passer un réglementsurla [%»  LEFae | fovances
facture.
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1.3.2 Lancer la facturation automatique.

Vérifier la facturation automatique, aller sur «Traitements» puis «facturation automatique». Vous

obtiendrez :

SUPERVISEUR

cliquer sur
Vous obtiendrez :

Coiswer [SOIR =

I Ama 581
DO0024 | DOOD17 [THIEBAUT L/04/2006  [03/04/7008 | 0103 <
£ODO0E | 000DD3 |4RNDTT L/04/2008 0108 v
000030 | 00D AILLY laumsszoas (14043008 v
000011 | 0OODOG [DAVID 01/0a/2008  [01/04/2008  [04/04/3008 =
0OD039 | DODDZE [THIRUMURTHY 2 05/ 7008 L]
DODOL4 | DOODOE RAMOS v
29 [CHAHWAN v
e v
v
v
v
4
o4
000004 [ALVES 01/004,/2008
0O000E [CORDELIER
DOOO1E [EANCHO v
ooomEz 31/03/2008 o
000007 [ROLLAND 1042008 v
000037 [FONGECIF 1/04/2008 v
2 ¢mJ

? Cette réservation ne
comporte

pas de lignes de
facturation automatique.

Double cliquer pour
accéder a la fiche de
réservation et modifier la
facturation automatique.

Facturation déja
lancée pour ce client

Tbtal

CHAMEFL 1 PERSURNE
Pro00010 PETIT DEJEUNER BUFFET
PRO0007S GARASE

75.00
10.00
10.00

TOTAL _THLEBAUT

95.00

[FRO000GE CRAMBFE 1 FERSURNL
Pro00010 PETIT DEJEUNER BUFFET
PrO0007S GARASE

Ti5.00
10.00
10.00

TOTAL _RRNOTT

13500

F TR COFF 0 EE IPAX

F0-00

TOTAL _BAILLY

6000

T TR TARIT TILT EE IPEX
Procoors canace

-

7000
1000

TOTAL _EAMOS

90_00

TRIREFE 1 PLEZOREL
procoolo PETIT DEJEMRER BUFFET
PrO0007S GaRAGE

o

T13.00
1000
10.00

TOTAL _C]

134.00

HRAHVRN
[FRO000GE CRAMBRE I FERSURNL

H

T10.00

B B R E B B E

110. 0!

IRE000ES0 CR_CORGEES BE L FLRS

Tas.0

1450/

0.0

60.00

[FRO000N: CHAMEFE__ I FERSURNL

15500

TOTAL

R
[PRO0005E NGAMERE 1 PERSONNE

135.00
11278

TOTAL

114.75

[FRO000GE Ol T PERSUNNL

To0.00

18000

T PERZOREL

TE00
1000

8500

[FRO000GE CRAMBRE
Pro00010 FETIT DEJE
PRO0007S GARASE

To0.00
10.00
10.00

TOTAL _SANCHD

12000

[FROU00GE CHARBFE 1 FLRSUl

To0.00

TOTAL _BURGESS

180. 00

I
[FRO000GE CRAMBFE 1 FLRSURNL
PRO00010 PETIT DEJEUNER BUFFET

Tas.00
10.00

TOTAL ROLLAND N\

155.00

[FRO000GE CRAMERE 1 PERSONNE
Proco01o PETIT DEJEURER EUFFET

116000
8000

TOTAL _FONGECIE

1240.00

RANN_HITTRI,_FAVIINE) TV Ta

3R 7R

Effectuer les modifications si nécessaires puis lancer la facturation réellement en

cliquant sur  alide
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1.3.3 Créer un compte permanent en facturation hotel.

(et

oot
ket
Aller en facturation hotel vous obtenez
| 4 l Hatel Boissans | | | ! | >

SLE AR essorec eerir 3 [reweerone 34RA0E
15Les o | e =

0
AFFRANEWT @ AR
=

2000 1600
BLEIN TAR _ (romrart ot
2pres [ I

S T T

o TAR
apees el

A0

JE—E

CH TARI

Gt b 18
10000
o TARIF
L. b 20
110060
1= [ Liged, | G | Pric | O JRem|Com| Tom | @&
LD  |m I s |8 ] Pic | ot JRem{com]. Tow | & O a9
: Hatin
& | ] ik
Vst
PO B Ve 040412008 = 7 8 9

5‘_ 0934

N o |
L Midi

]
v
= S oo
119]
0w oy

[T [P — |

s | i ’.:::" S:n |:"'i 000 32687 oo @ o 0,00 @ 04 d

Saisir le nom du compte et valider avec la touche Entrée du clavier.
Répondre Oui pour la création puis compléter la fiche suivante :

| 4 | mawel | boissons »
sEmTAR o [FERsoneir PETIT g [Trerenane Jonrace
i Ciitimen ‘I &
°0.00 600 ILES] 2a0 son
srmTaRE FoRTAIT a€ AFFRANCHT _/hJGARAGE e
P 1 |47 .
w000 Bdom VENTES DU JOUR

PLETH TART

Pays  |FRANCE

Clignt 2 CORPORATE X =
gt = il

| [] Histanque si comple

Tranatert | Zoom

Drvess, | Bhgloment

P (& .._. ; . o] Moo [rRaNCT < b Com] Tai a3
\Jt ) Cirvers | ] :‘:’? A '
| i
W [venTeES DU J0uR Teléphone o
- \
- il Parnkia [ a9 7 8 g
o . zs’\.\..nm-u 2005 i i
: 935 Emall .
Agoct | Sappema : : - 4 5 6
: & hid Cent 1 INGIVIDEL -
3
£

hndre | R

pree | g |
Fabare P E1

Renseigner lez zones de la fiche et confirmer par
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1.3.4 Saisir, modifier, supprimer des prestations sur une note hétel et ou sur

un compte permanent.

™

&

Aller en facturation hotel u vous obtenez

| & Hotel Boissens
BiLETNTAR] PEREQNNE Tesmi T [resEmcer GRRAGE

TMNTA |25 Eogungs 2 i &
o snn

P ey
Lot

MY} R0 1009

PLERN TARI FEREAIT 36
2 BERS L L

T —
PLEEH TARI

2 PERE g

100.00

Liste des clients
présents.

ou

Taper n° chbre
ou

Taper nom du
client ou du
compte

| P | o [RemiCom| Toml

7, i
ﬁ_ ey |2 Ven 04104/2008
£ 1954
s | Seppnma
/ & s
fou il

* §

g
pran | amses :::.: 'S;hﬁ

000 Tk soo R ooo viuy @

Saisir le n° de chambre ou
Appuyer sur pour obtenir la liste des clients présents et des comptes permanents ou
Saisir le nom du client (a sélectionner dans la liste) ou le nom du compte permanent.

Vous accéder alors : soit sur une page vierge, soit sur une page ou les lignes déja facturées

apparaissent :

Pour Modifier

Cliquer sur la ligne
Modifier la qte ou le
prix et valider jusque
au bout de la ligne
avec touche Entrée du

O — T —

| 4@ | Hotal Boissons

T " P % 2 T, -
ocpran o [acpsone srrit TELLEMONE ganact
1 PERS | oearunee A

1éna

_ [Fourair 2t
L I E

1nos n.an

AFTEANCHT @

084
EHaT o0

¥ | ows u} | e Libellé | o [ Po | O |Ren|Com| Tow | e
2 PERSOMMES 100 18000 18000
F BLUFFET 200 1000 2000
- 100 1000
B [Roxo 100
i AN
piput | g | 5] Ven 041042009
£ 0957
Aget | 5
Trasabert Zovm
Devarr | Rigl
gt | o
T Ao
.00 Jzwst ) 5 0.00

Pour rajouter

Appuyer sur touche

Ou

Siquantité >al
Appuyer sur la quantité
puis sur la touche

ou

Taper les (2) 1éres lettres
de la prestation
recherchée et cliquer
dans la liste affichée

Pour Supprimer une ligne
Cliquer sur la ligne et cliquer sur le bouton Supprime

=i =
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sur touche

1.3.5 Ouvrir une note extra et effectuer un transfert.

(et

Aller en facturation hotel g vous obtenez

4@ | Hote Boissons £
PLEINTARL . [pERSGHNE PETIT 3 [TELERHONE BARAGE
A ] el I U =
$9.00 16.00 10.00 080 1000
BLEINTARL ___ | FORFAIT 3E AFPRANCHT GARAGE
20085 s TRIMESTRE
000 3000 N prren
DLEIN TARI 5 PHOTCCOPIE
2 PERG gl

0
CHTARIF
BRLEED 2P

P [ oun u(.} ey 8 [ ]2

110,00

& 'c'éxr_;_Mn_-':l 1o

T ?'\'—nw;-ri 2005
s 0915

ot b e

A Sepp i e
—_

Tranafert oo

Divsrs || Riglemens

Crindne | Rfreitats

prue | s | WG QY [

Fronmptcl  Gpon | OB

Appeler le client sur leqgpiel vous souhaitez ouvrir une n

+ Extra

et confirmer.

==

8 dRIN B etrals " @23

T ubis un extka oe plus 7 10 bt A
10 Matin

Facture Master

nwmko«

Factures I
Extra ol

000 JUHD 0D

0,00 &

0,00 -}‘ﬁ}

Le Compte extra 1 est ouvert est accessible en cliquant sur

Pour effectuer un transfert de la note principale sur extra ou l'inverse :
Cliquer sur la ligne a transférer puis clic droit et clic sur Extral ou autre sélection.

| @ Hotal Boissans L3
PLEIN TARE [PERSZHHE 3 [TEcErHeNE GARAGE
1 PERS el |z0n W s
1100 100 1000 om0 ioa0
N (T AFTRANCHT /%) SARAGE
2oeRs L L
isaca oo 054 Joss

Lépan

Mot | Swppran
Tramaiert | Znom
Ervers | Rigieaat
Gindr: | Rt
TPus | dorance

!(} ] 16:16

o A Y

Pour reveni

T — —
BALO
CLIM [

un
QWG\KD«

0,00 3{-&} .00 '& .00 200,00 &

r sur la note principale cliquer sur

=39
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1.3.6 Effectuer un transfert partiel ou total sur une autre chambre.

(et

Aller en facturation hotel g vous obtenez

4@ | Hote Boissons £
PLEINTARL . [pERSGHNE PETIT 3 [TELERHONE BARAGE
A ] el I U |
$9.00 16.00 10.00 080 1000
BLEINTARL ___ | FORFAIT 3E AFFRANCHT GARAGE
F i L i TRIMESTRE
000 3000 n3s
DLEIN TARI BB PHOTCCOPIE
bl o i :

RO0,00

0
CHTARIF
BRLEED 2P

110,00

o | u‘_’ . o Libelke | o | P [ o JRumlcom] Tow | @a g5y
P I ———— L)
’ Matin 2& v
& 5 |-
T P ?'\'.-nnq 4/2005 = 7 8 9
o 0934 oy’
ajout | Seppaime 5 & q’ 5 6
— Vi .
Tranafort | Foom " 2 3
e | | =
+ 3 AR e
(e T (8 T S— Es
Lede Loz ,::,':, S:_ |',’n 0,00 -}ﬁ; 0,00 {ﬁa 0.00 .00 & L4 d

Transfert
Appeler (n°de chambre, liste ou nom) du compte d’origine et cliquer sur latouche __ [vous
obtenez:

3 {JeanLuc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Vendsedi 04 Aviil 2008 & 09:02 - Transferts de Lignes Facture
P [rEcepTION | Bdv [PECERTION
Charibg 0116 |[Master Tombrivitad | Clramiben 215 |[master | 654
Client |cosTANTIN gd | Ciiem |FERFEIRA
Anhes [ 8] Tt | AES
ae | Libaila Towml |8 | Libaila Taml |8
MR [cHAMREE 1 PRASONNE 180.00 | 1.0 jGARAGE 10,80
[PETIT DEJEUNER BUFFET 10,00 | 1.0 |GARAGE 10,00
10,00 |
2.50 |
.00 CQ [
180,00 | || s |
10.00 |
10.00 |
+.00 |
180.00 I
I 0 10.00 |
1.0|GARAGE 10.00 |
L ———|
|
|
|
|
TOTAL 610.30] | TOTAL 20,90 H
— J Permet de faire un
SUPERVISEUR L ;‘ <
o TET autre transfert

Taper le n° de chambre du client (destination) ou son nom (choisir master ou extra) ou le nom du
compte.
Vous pouvez effectuer un transfert global en cliquant sur la touche du méme nom ou
un transfert de ligne (sélectionner la ligne et cliquer sur transfert ligne)
ou taper la quantité a transférer ou le montant a transférer (d’une ligne) et cliquer sur
transfert de ligne.
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1.3.7 Editer des notes sans détail

Aller en facturation hotel

vous obtenez

089
I E— E—
o

4@ | Hatel Boissons

PLEINTARL . [pERSGHNE PETIT % [TeLesnone BARAGE

1 pERs Ll I ‘| =
90,00 16.00 16.00 190

BLEINTARL ___ | FORFAIT 3E

T L e
000 3000 N 0380

DLEIN TARI BBL] PHOTCCOPIES—

SRR g = =

CHTARIF
BRLEED 2P

110,00

[ w(] . [

el 3}
D ok ?\'-ﬂl 04042008
s 1934
ajout | Seppaime "
; g ,t:’ Vi

Tranafert oo

L
— *

Ginine | Réedat oo

prue | s | WG QY [

Fronmntcl  Gpoe | B8

BLANCHIBSA
—4 |t

FALOM

Libelke | o | Prix | o |Fem|Com]| Tow | @& 0

e 2 ¥
= 71819
T ——
1| 2|3
3™ s
w00 08 000 @ om0 —T =)

Taper le n° defchambre et valider pour obtenir la facture a I'écran puis

Cliquer sur Divers , vous obtiendrez :

L)L)
=W .
. . . ) a Ihtos
L . OO0 -
Qi Libellé bMortant Mifr surfacture cCl|8
1 [FACTURE PRINCIPALE 72.00 BABLHON 1
1 |SOIREE ETAPE| 72.00 RSHOM ]

d
o o = N FO
© o fw P

E
¥

» o

A

Cliquer sur la fleche pour indiquer le nombre de notes désirées

Vous pouvez changer la quantité, le libellé, le montant, le nom|ou les coordonnées

en cliquant dans la case C.

Pour lancer I'édition de la facture et de la ou des notes cliquer sur I'imprimante.
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1.3.8 Régler une facture

Divers

uer sur Reglement

A partir de I’écran de facturation cliq

| - Apeitif

Carta Caun Dessson chaufs | Digesut

Cadrige? | Awines I

o O
e am T ox

FaaniC1

vous obtiendrez :

LALS

Facture(s) non riglie|s) Factureis) déji nialécis)
Facture Claanl | oo | | | L]
08000008 |LEGLISE 16COUES | ooas
DACADO10 |GUENEGCL GUILLAUME o011
ESPECES CHEQUE AN Mentant facture 20500
2 | N Foctum 08000009 : ;
CARTE BANC | AMBHITNGE | DINER'S CL onanen Pancy eands,
] 11 12 Mode rgh -
RENDU MONN | ARRHES VG Mosmant 205,00 ! |
”» w0 L |
Plaloesd ]
Transien ]
. Jﬁ | Diovise L Reste & payer 205.00
@ | ? | T | o |LEGLISE JACQUES Fieste en France 13d4.7 1
/3 "
SUPERVISEUR a @ J

Sélectionner la facture a régler puis cliquer sur le mode de reglement (la totalité de la somme due est

validée puis cliquer sur

pour valider.

Si vous devez régler en plusieurs modes de reglement :
Cliquer sur leler mode de reglement , modifier la somme puis recommencer I'opération en

choisissant le 2eme mode de reglement (le solde est calculé automatiquement) puis valider par
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1.3.9 Faire le départ d’un client individuel et son encaissement.

A partir du menu général de I'application

W [Jean Luc] - GHAND HOTEL BAYWOND 1Y Le Vendordi 04 Kvril 2000

19 [ + Autres occupants 19

£E N

o ) I

It
|
L

Sélectionner le client en départ (un clic) puis cliquer sur le sigle
Pour accéder directement sur la facture du client.
Facturer si besoin puis imprimer la facture. Répondre a la question voulez vous libérer
la chambre (oui).
Cliquer sur réglement si vous souhaitez réaliser le reglement immédiatement.
A la fin de la séquence le logiciel vous renvoie sur la liste de départs pour une nouvelle
opération.
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1.3.10 Faire le départ d'un groupe et son encaissement.

A partir du menu général de I'application

F [eam Luc] - GHAND HOTEL BAYWOND I¥ Le Vendordd 04 Avril 30003 0916 - Men génsiral

faire un clic droit sur etThoisir Départs vous obtiendrez la liste des départs prévus du
jour

Dpasts du 05/047 2008

Mam cliant o) A LE | B [NS Commantains

0218 |[FERRERS
GEPE [FRAM hebs| D404,
hebc] 04,04,
hEh

0215 [THIRUMURTHY

‘Q [Z] Non partis 13 [ + Autres occupants 27 b
5 N - o - E ]

SUPERVISEUR b i i e ]

SUPERVISEUR L S 3 L=

Sélectionner le groupe en départ (un clic) puis cliquer sur le sigle
Pour accéder directement sur la facture du client.
78]

Si les participants partent en décalage cliquer sur .E.LH:EEHJL la liste des membres
apparait, cliquer sur le membre que vous souhaitez faire partir.

Facturer si besoin puis imprimer la facture. Répondre a la question voulez vous libérer
la chambre (oui).

Cliquer sur réglement si vous souhaitez réaliser le reglement immédiatement.

A la fin de la séquence le logiciel vous renvoie sur la liste de départs pour une nouvelle
opération.
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1.3.11 Corrigerune errefir d'encaissement.

1. Le jour méme (avant I’arrété de fin de journée).
Aller en facturation hotel puis réglement vous obtenez :

[ Jean- is¢) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Lo Yendrodi 04 Awril 2008 & 15:02 - Réglemants dec Factures

Facture(s) non réglée(s) Factureis) déji régléels)

[ B Factus Clent Cha, Toml |D

AMERICAN E

ey * | N Foctee

AMEX MANUE
10

Mode rgh

TRAVILLERS | Montart 0,00 !
14

TeLHoTeL | DEbites
29 Flatond

RENDU MONN Transiart

Davise

@ | :;V\ | 'J‘ | ] AMIGD F 0.00
SUPERVISEUR o i O ooy @ J

0.00

Cliquer sur la ligne a modifier (affichage du mode de reglement en bas a droite)puis valider (Entrée du

clavier ou ) sélectionner le nouveau mode de réglement et valider

2. Encaissement effectué le jour précédent.
Aller en facturation hétel et appeler le client par son nom ou travailler sur un compte permanent
(comptant ou autre)

P FPaje

Cliquersur____ appeler le mode de reglement a modifier et taper dans la zone prix
la somme précédée du signe négatif, valider jusqu’au bout de la ligne.

I FPaje

Cliquer une seconde foissur .| appeler le bon mode de réglement (si erreur sur le mode de
reglement) , taper dans la zone prix, le montant du réglement, valider jusqu’au bout de la ligne.

NB : Cette opération a un effet sur les encaissements du jour qui seront diminués (1°"
augmentés (deuxieme opération), le cumul des reglements sera ainsi régularisé.

opération) et
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1.3.12 Transférer une facture sur un compte débiteur, un compte permanent.

Aller en facturation hotel pws reglement vous obtenez

ESPECES
1

CHEQUES
4

11

PERTES/CRE
a7

RENDL MONN
99

SYPERVISEUR

7 (Jean Luc) - GRAMD HOTIL RAYMOND IV | des Factire
Facture|s) non teg] 5] Faotureis) déji g
il | Facwre (=1 Cha Tow |8
DEDOO03S [AMIGO 0220 390.00| - |
|
|-
CARTES BAM | AMERICAM E Mentant facture 390.00
1 | 3 N Facturg
wogs [menme] Montant en Francs =y
L 10 ] J| [1] fespeces 390,00]
CHE VACANE | Mantart | .00} ! 11 1 |
R : . ) ;
RALS BANG | TELWOTEL | DO ]
0 | Flafond ] )
Transfert ] :
Divian . 0.00
_J[ Ii 1 i ‘ AMIGO 0.00
v & w 4 g @ J

s
débiteur.
Eactike(sh depiv reglee(s)
Factun, ) Chent | Cha | Tael [s]B) |_Factu | Chigril Cua | Tow [B]
08000037 [ROBERT [ECETEN EL | |omnn:6 PMIG ) 0220 390,00
L e | Coosdomnies Sigour.__|D)
ECOLE ERVE 31400 TOULOUSE
EXPEDTA
FONGECIF 31405 TOULOUSE CEDEX 4
GALHOTEL 00007 BARCELONE
GEQOTUR 1749-032 LISBONNE
KEYTEL
TRANSHOTELS 28017 MADRID
ESPECES cann;s B = 603,50
1
CHEQUES | VADCH | 3958.70
4 6 — 1 =i 1
1 _J — —
VIREMENTS [CH: vACA L L 3 —————
11 12 ] | —)
PERTES/CRE | FRALS BAB + -2 J |
T ——— | TN n e—
: Détteur | TRANSHOTELS Vo ¢ 2
HENDU MONN —_— | e8 ] ]
9 3
Jj I Devise Resta & payer 603.50
@ } T ’ s |ROBERT Reste en Francs 3958.70
SUPERVISEUR o @ E o

Valider I'opération

<
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1.3.13 Rééditer une facture.

Le jour méme (avant I’arrété de fin de journée).

Aller en facturation hotel puis réglement vous obtenez :

Facture(s) non réglée(s)

[ Jean- is¢) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Lo Yendrodi 04 Awril 2008 & 15:02 - Réglemants dec Factures

Factureis) déji régléels)
i o

Cliquer sur la facture et sur I'imprimante.

D’une journée précédente.

| |- |o Fachsa Chant Cha Towl [D
00000035 |AMIGO 0220 350,00
ESPECES ' CARTES BAN | AMERICAN € Montant facture
LR . L I Factee
CHEQUES VAD CB AMER MANUE Montant en Francs
A (i S| A Made rght 1] [sveces )
VIREMENTS | CHG VACANC | TRAVILLERS | Mantart , 4 I—J
11 | 12 | 14
PERTES/CRE | FRAIS BANC | TEL HOTEL Dt [:—]
SR 5 Pletond [
BENDU MONN Trans! [ ]
E) | | EEESS——
| - | J& 4 Feste & payer 0.00
Ej l y | TT | AMIGD Feeste en Francs 0.00
SUPERVISEUR / d g o w.d @ J

Aller en Exploitation puis Réédition des factures vous obtiendrez :

[ Lignes a 0 / factures Riéglements

Da(e\ Produit Cade (e} Prixt Offert | % Rem | % Com Total EJ

taper le n° de facture ou le début du nom du client
Sélectionner la client dans la liste et double cliquer sur la ligne pour obtenir la détail
de sa facture puis imprimer.
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1.4 TRAITEMENTS BACK OFFICE

1.4.1 Les Dépenses de caisse

A partir du Menu général de I'application cliquer sur Traitements puis Dépenses de caisse vous

obtiendrez :

Dioin | Soctu
18/03/2008  |FLEURS
16/03/2008 LA POSTE
16/03/2008

i b

Liblliy

achat roses decorats
achat timbres

Total dépenses du jour

% (Jnan-Luc) - STH CHATEAU LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 15:45 — Détafl des Déponses du 16/03/2008

120.60 [
50.00

ELR
R

/ 170,60

Montar I Uil a

SUFERVISEUR

Sélectionner le secteur en validant par la touche entrée du

montant. Editer si besoin.

Le total de cette dépense ira s’inscrire dans le tableau

Fepon jour pracedent

‘Versemant en coises

Esplbons requos

Toiad Dot Caigsn

2

Dimanche 1A

1547.949]

'
ar

Dépenves de Corsse

Montant de la remise
journaliére des espéces au
coffre

Change

Fuandu Monnsia

o

Tolal Crédil Caigse

Montant remise en
banque des especes a titre
indicatif.

Ne modifie pas le solde de
caisse journalier

Ramizs en Banaue indicotd, g

-
F
e
v
rnm
]

i

Solde Caisze & Faporar

1688.59)

i

2 (dean Lisc) - STH CHATEAL LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 15:51 - Oontrble de la Cajzse

3/2008

=

daisse nette suivant :

[illet(s) de 10.00

[pillet(sy de 500

I’PIEC B(s) da 0.20 |
[piececs) a8 0.0 ]
[pigces) de 005 |

pisce(s) do 002 |

TOTAL GENERAL

¢ @ J

SUPERVISEUR 4

4

2

= /)

g @ J

lavier puis saisir le texte et indiquer le
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1.4.2 Remises en banque

A partir du menu général de I'application cliquer sur Traitements et sur Remises en banque vous

obtiendrez :
* (JeanLuc) - STH CHATEAU LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2004 & 16:00 - Remises en Banque du 1603 2008
1 R recoiton
. . bordereau
Sélection de la banque e imes e
2
Sélection mode de
réglement
3
Cliquer sur reglt
4 pour faire
, et A,
Compléter et ou // apparaitre les
modifier — reglements
Nombrs de chaques 3 T ) Total 10020, 00

SUPERVISEUR -L:ﬂ ‘:
Anpne

e

Vous pouvez également mettre un réglement en atteAdte (pour le mettre éventuellement sur le bordereau de
remise d’une autre banque) en cliquant sur la ligne/puis sur le sablier.

Editer le bordereau de remise avec I'imprimante OK pour valider et remettre a zéro le bordereau.

Ce bordereau peut étre réédité (dernier onglet du tableau en haut a droite, réédition du bordereau).

La remise en banque des espéces n’affectera pas le montant de la caisse nette et sera donc a titre

indicatif. Voir le tableau de la page précédente.

Les modes de réglement qui apparaissent dans la fenétre mode de réglement sont paramétrés
(bordereau = oui) voir Paramétrage puis Facturation puis onglet Réglement .
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1.4.3 Régler une facture sur un compte débiteur

A partir du menu général aller a Traitements puis Réglement débiteur vous
obtiendrez :

PITALET Le Dienanche 16 Mars 2008 4 11:02 - Réglements Débiteurs

Hb sélechonnées 2

1
-
5
3

Marfant & regler 248.90

Hom |WEEKENDESE FRANCE ‘ J’ Code | 0ODODOG iNh tactures 19
!SOIdU L)
1 3 N’ Fact Chart Tosml Régle |

5
L 008 00000240 [ROMAIN 59.00 B (] Crgous
. s . 1 OA000438 189.90 0 _—
Liste ou sélection par 1 08000441, 185.50 /v g 3
1 ORO00436 /?a«f &) —_—
A i 08000462 2 Bo.90 [a] . .
lettre du débiteur 1 09000464 |GABREAU 189.90 o Sélection du mode de
1 09000471 |OSTER 109.90 o & . \
3 03000475 189.90 (=] | | pY H
; - - réglement (dble clic) et
1 09000479 189,90 o B i {
2: 08000528 189.90 O oemen z : d u montant.
o 09000847 189.90 0| | Fosn&ebgler 248,90
o a000713 ANDI 189.90 | -
0a00o7TE  |MONDEIAR 189.90 8] e
0072 BEPOLOIN 189.90 O v
03000727 [MARTINEZ 189,90 O o
08000729 FELTEN 189.80 ': RES
09000782 |SERAFINI 189.90 O
2 09000827 |BELLAMCENE 189.90 =]

Sélection des factures
arégler 300 orFeR

400 POUR SOLDE II
500 T &

SUPERVISEUR ¢ It o v . @ #

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4
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1.4.4 Modifier et ou annuler le reglement d’une facture sur un compte débiteur

AVERTISSEMENT : cette opération ne peut se faire que le jour méme (avant I'arrété de fin de

journée).

A partir du menu général aller a Traitements puis Reglement débiteur vous obtiendrez :

A [Joan-Luc] - CHATEAL DE MONS Lo Yomdredi 11 Juillet 2008 4 15:05

Reghemants Débilowrs

Total réghemint
Faste & régler

Cliquer sur Tous puis sur la liste et vous obtiendrez :

SUFERVISEUR

Cliquer sur le compte débiteur concerné vous obtiendrez :

-44 -
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Par exemple les deux factures que vous avez réglées ce jour par erreur.

9 (Jean-Luc) - CHATEAU DE MONS Le Vendredi 11 Juillet 2008 4 15:10 -- Modification Régleme nts Débiteurs du jour

Nom  [CAPVENTURE \(,a\ Code | oponzz

Mb sélectionnées

_—
Montant & régler

\

\

\

\

\

Date [ N'Fact Client Total Réglé s |&]
27/06/2008 08000002 CAPYEMTURE 682.00 g82.00|
28/06/2008 08000009 CAPYEMTURE 4715.50 4715.50

[
[
(
[
[

Total réglement
Reste a régler

001 ESPECES BOUTIQU
002 CHEQUES BOUTIQU
003 CB BOUTIQUE

004 ESPECES

005 CHEQUES

006 ANCY

010 CARTE BANCAIRE
011 AMERICAM EXPRES
012 DINER'S CLUB

050 TICKET RESTAURS
060 MANDAT ADMIMIST
090 VIREMENT BAMNCAL
095 IMPAYE

099 RENDU MOMMAIE
9398 RGLT DBT

993 TRAMSFERT DEBIT
999 COMMISSIONS
ANNULATION

/| A

SUPERVISEUR o 0 _EZJ - = @ J

Déselestion Riéédition

Sélectionner la ou les factures et cliquer sur annulation pour annuler totalement I'opération,

confirmer en cliquant sur et répondre oui a la confirmation de I'opération.

Rappeler ensuite le compte débiteur si besoin et régler la ou les factures correctement.
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1.4.5 Extraction du fichier client

A partir du Menu Général de I'application cliquer sur Editions puis Fichier Clients vous obtiendrez :

Cliquer sur le type d’'état
afin de dérouler la liste des
champs de I'état

Civilité
Hom
FTTrenom

9 (Jean-Luc) - HOTEL DE L'ECU Le Lundi /09 Juin 2008 & 14:27 - Edition du Fichier Client

Adresse 1
Adresse 2
cp

ville

Pays
Mation
Code
Compta
Téléphone
Fax
Portable
E-mail
Hom cg

Définir les critéres de tri

Mot contact

S MAILING
= Civiliteé
= RHom
= prénam

= Adresse 1
= adresse 2

172

Prnom

Civilite

Divers N
Langue N

Séjour du

[ Exact
au [] Exact
—

e
(L ——
So
Fop [ —
Mooy [ ———
Codepostal [ |
\ | ]
Anniversaire ||
>

A

Tél contact

Teopie contact

Mobile contact
E-mail contact

== Filtre les sans adresse
[ Indésirahles

[] Filtre les indésirables

Foste Mb s&jours >=
Segm 1 JE—
Segm 2 Pas venu depuis
Segm 3 —
Segm Deébit Resadu
Segm Agence JE—
C.a. — au @ Client O Débiteur O Agence
Naissance Prodhits i
R LIBRE \ | Oesiste
Indésirable
Date création 3
e fibre [ | [ existe
- = +
J’ \\_,., ) >= | | <
Civilite Nam Prénom Adresse 1 Adresse 2 Cp Wille
7 30 15 30 30 10
< b4
BIG BOSS E o N O & &

Sélectionner le type de sortie de I’état :
Géneérera un fichier nommé cardexpo.txt, cardexpo.doc et cardexpo.xls dans le répertoire VEGA
Ces fichiers pourront étre ouverts et traités avec les logiciels BLOC NOTE, WORD et EXCEL.

.

= /iliE) -
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1.4.6 Mailing clients SMS

A partir du Menu Général de I'application cliquer sur Editions puis Mailing Clients SMS vous

obtiendrez :

(o5 cl Clin3 S sme De | Seql [INDIVIDUEL -]
Civilité du client #Y ANMEEZ010
Prénom du client 7] a
PROMOTION -
Civilité+Prorm+Norm clignt , % 2 | ‘ Eeol |TOURISME ‘
Civilité+Nom du client P | ‘ | = ‘
Muméro du client =nhom
Adresse 1 o ARya
Adresse 2 Chalits | v| 2y | = ‘
05t
H 1A H Divers Mation W
Cliquer sur le type d’état afin | | ‘
. . lite
de visualiser le texte du SMS Langue | Codeposl [ ) [ ]
Telephone . | | ‘ ‘ | |
Fortable Sejour du [ Exact
Fax i
. a0 [ Exact Anniversaira
mai
B do meflssenes CA de [ Filtre les sans adresse
Segmentation 1 .
Segmentation 2 a [ Indésirables
SOEMEIE 9 ) [ Filtre les indésirables
Date VEGA MNh séjours >= ‘ Et< ‘ |
Date systéme
Heure Pas venu dgfiuis
Résa
\ § N SHS i [—
ANNEE2010 / ere \ | O existe
Cher cino§
Meilleurs vOeux pour cette année 2010 libre ‘ | [ Existe
HOTEL DES VOYAGEURS - TOULOUSE
> | | |«
roduits ode
Produit: Caode |B
= = -
SUPERVISEUR == -
T s . . . .
Définir les criteres de tri Cliquer pour obtenir la liste
Mam client Adresse 1 Adresse 2 /ﬁ: +%ille Porakle S E‘
BOUDOU 0624617707 7] |~
BOUDOUL 0688136288
BOUERIE 0611711541
BOUGES 0672443595
BOUHEDJIRA 617462462
BOUILHOL 0608897295
BOULANGER 0622265451 Cliquer pour
BOLLAY 0673051810
BOULEAU 0615271469 A H
BOULET 0617109584 déselectionner
BOULIONG 0684550572
BOULLE 3 avenue de Gascogne 31600 LHERM 0607445818
BOURAK 0662433485
BOURDIN 0607862503
BOURGEDIS 0619606153
BOURMIER 0632916754
BOUTIERE 0663997588
BOUVET 0687003342
BOUVIER 0616504845
BOUVIER 0673426908
BOUVIER 0616504845
BOVAGNET 688226738
BOYAT 38rue Ml de Lattre De Tassigny 01190 PONT DE WAUX 0623183599
BOYE 0676283025
BOZOM 0621046527
BRAMARDI 0675843284
BRANA 0630802464
BRANGER 0683133143
BRAOUDE 0617811280
BRAS 0609048514
BRASSEUR 658156838
BRAUN 630621203
BRAVALS 0657758007
BRECHE nese502261
BRENAS 0630128924
BRET 0683420151
BOETICW 0675786513 v
by Y . . b G
Accés a la fiche client aprés |——» &» - i &
Désslecte Enveie |w\
. . .
sélection du client
Cliquer pour envoyer les
. .
Déselection globale SMS
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1.4.7 Envoyer une facture pro-forma par mail

Conditions : adresse mail du client renseignée et texte paramétré dans Paramétrage puis
Présentation Factures puis Texte pro-forma mail.

Exemple : \

P |RECEPTION v| Cadrage |{Texte proforma mail i « | Mots clef  |Mom du client A |“
= Cadrage 1 -
B Premigre page Cadrage 2 18]
Texte profoma mail C_adrag‘? 3
HOTEL DES 3 CAHARDS Fiche résa
Place du Champ de Foire Resultats
31000 TOULOUSE Regroupement
Proforma
Tel:05.61.12.12.23 - Fax:05.61.12.12.24 Cuisine
Site:www.les3canardstlse@wanadoo.fr Double
Recu arrhes
Fiche resa mail
nocls Devis salle

Hous avons le plaisir de vous adresser en piéce jointe la facture pro-forma correspondant a votre séjour

Fonctionnement :

En réservation, se positionner sur I'onglet Fact. auto puis cliquer sur (@ en bas de I'écran

D Résersation I Infos & Fact auto ? W Divers 57 Effectifs
Oy
Client Froduit Cte FLU. | Rem | QtOf | Caom \Total E Début Fin F
0035 BOUVIER 1/2 PENSION BAIN MER ZP 1.00 195.00 195.00 (M |05/09/2010 |09/09/2010 [Jo
0035 BOUVIER TAXE DE SEJOUR 2.00 0.50 1.60 (M |05/09/2010 (0940942010 (1o
Géné BOUVIER PARKING PRIVE 1.00 7.00 7.00 (M |05/09/2010 (0940942010 (lo

Géné BOUVIER 07/09/2010 |09/09/2010

[INonauta  Recslculs Total Jour | 206.60) #)tal Séjour 826.40

b@

SUPERVISEUR %& i [ﬂ o = @ 572 @ (%

Apreés confirmation vous obtiendrez (voir page suivante)
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Le texte paramétré précédemment apparait

HOTEL DES 3 CANARDS
Place du Champ de Foire
31000 TOULOUSE

||E| Figce jointe supplementaire ||E

Tel:05.61.12.12.23 - Fax:05.61.12.12.24
Zite:www. lesicanardstlsef wanadoo. fr

Monsieur BOUVIER

Nous avons le plaizir de wvous adresser en piéce \jointe la facture pro-forma correspondant & votre séjour

La facture pro-forma est générée automatiquement sous le fichier proforma.pdf
Vous pouvez joindre une autre piece

Cliquer sur imprimer si besoin puis sur Envoyer en bas de la page.

Attendre la réponse « Mail bien envoyé »
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1.4.8 La gestion des courriers (réservation et débiteur)

M

Tomps de blacege
Type de Cliture T Minwt £ Minuit Mid / Mg
Facluraton auo 53 OM Os Ol

Commissions

Fieza par défout

TWA sur DA # e aissaments
Sanace sur Tie } HL: Partiel ) Total
Houros Anrsbe) Déparn, 19:00; 2:00

1 ere étape
Paramétrage des chemins
A partir du menu général de I'application cliquer sur Paramétrage puis Etablissement, vous obtiendrez :

") Ram non dacite

#) Chambre

nclutes pae

o (JeanLuc) - HOTIL RESTAURANT L'ARAGON Le Seud| 17 Jusliet 2000 & 13:40 - Parameétrage Ftablissement

& \progran dmicros— 2elfice Lawinword e

Etnbikssament HOTEL RESTAURANT LARAGON Code 00l inat
Arkpisa
Womd
Suie
Bl |e:\progra-
Gd potal +Vile =
Tibbphone « Fax Couminrs |o:hwegaidecumenty,
% Gidniral b Sune % Inerinces
Rt CA an
Dete du jpaur 17/l a00e
Facturstion on
Saisan en cous SAISON NORMALE Planning rbasavakon
hdais claure annuatia Décamboa % pour demande s
Fréquence & blanc 2 jours
Mumérss de facture % Giobal O Parpdv O Spécial
Séeué coupures D Miti C¥Inter O M C) Super

\office 12yencel-ene

O HT/HS

® 11c 3 HT

% Nowveau O Style V3

20,00 Fubcep - | 15 [Salde
o | - abatements

FRANCAIS

|| (o] [

o

Utiliser les icones pour indiquer I’endroit ou sont installés les logiciels Word et Excel ( gn général sur
Poste de travail puis disque dur local (c :)puis Program files puis Microsoft Office puis suitant la version
office ou office 12 (sélectionner icone Excel et icone Word ou Winword) et les documents

(c:\vega\document ou doc

uments).

2 eme étape

Affectation des courriers

A partir du menu général de I'application cliquer sur Paramétrage puis Divers puis Courriers vous

obtiendrez :

2
Affectation de
chaque courrier

\

Courriers
liésala
réservation

& (dean L) - HOTEL RESTAURANT L 'ARAGON Lo Jodi 17 Julliar 2008 4 13-

Damanda Amtes Desmanrhe.dos

Fuscoptcn Amhes ComtAnth, doc

Saldo ssjour

Falance anhas

Courriers liés a
la gestion des
débiteurs

Falnnce [

Falance Dabdaur 2

Flalonee Dbt 3 Rapi0uke doc

Falnnce Dassaur 4

1

Libiié 1 ora nutwiqes

En fonction de la
langue utilisée

Documents
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3 eme étape
MODIFICATION DES COURRIERS

Modifier si vous le souhaitez les courriers présents dans le répertoire c:\vega\documents OU
document.

Ouvrir le logiciel WORD puis ouvrir le fichier que vous souhaitez modifier.

Répondre Non a la question si vous avez le message suivant :

Microsoft Office Word ﬁ

L'ouverture de ce document exécutera la commande S0L suivante
! E SELECT * FROM C:yvega\RECEEXPCL Ext

Des données provenant de votre base de données seront insérées dans le document. Woulez-wous continuer ?

Afficher ['aide ==

[ Qi ] [ Mon

Vous obtiendrez :

«Civilite» «Nom»

wAdresse_1»

«Adresse 2w
«Code_Postals» «Villew
«Paysn

Ville, le mardi 5 aott 2008

V/Ref : «Code_Client» / «Code_Réservation»
Objet : Confirmation deréservation

«Civilités» «Nom» s

Nous avons le plaisir de vous confirmer votre réservation pour le séjour suivant -

Date d'arrivée : «JourDate_Arrivées Date de départ : «JourDate_de_Départs
Nombre d'adultes : «Nombre Adultess Nombre d'enfants :
«MNomhre Enfantss

Modifier le texte a votre guise et sauvegarder sous son nom d’origine.
Les zones entre guillemets seront mise a jour lors de la fusion du document avec différents fichiers qui
se trouvent dans le répertoire c:\vega

FIN DU PARAMETRAGE DES COURRIERS
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Exploitation des courriers
1. Fiche réservation
A partir de la fiche de réservation individuelle vous pouvez éditer un courrier en cliquant sur
Le sigle imprimante correspondant au type de courrier que vous souhaitez envoyer

Saisie Réservation de : FERMIGIER Chb : 0016

[0 RéasenaNgn i Infos Q Eact auto 5 W Divers : ! Effectifs
Demandées | | Regues ‘ ‘E Motes Résa
‘ \Qate Montant Modle de Réglement ﬁ|

\ Motes Genérales
o | (i

FICHERESA.DOC Fiche de Résetvation
CONFRESA.DOC Confirmation de résensation
CONFARRH.DOC | | Receston dats
DEMARRHE.DOC Demande d'Arthes
SOLDSEJOU.DOC Salde séjour

Motes Facturation hitel

RELARRH.DOC Fielance d'Arthes
st |:| e lé‘l Motes Facturation restau
Creéele  [17/07/2008) Par [SUPERVISEUR |
Modifice le [17/07/2008] Par |SUPERVISEUR \
ot O s @ 90
Rappel :

COURRIER (WORD) correspondance BASE (c:\vega)
FICHERESA.DOC FICHEXPO.TXT
CONFRESA.DOC CONFEXPO.TXT
DEMARRHE.DOC DEMAEXPO.TXT
RELARRH.DOC RELAARRH.TXT
CONFARRH.DOC RECEEXPO.TXT
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PUBLIPOSTAGE avec la version WORD 2007

Pour le publipostage avec la version WORD 97-2003 VOIR Page 52
Vous obtiendrez

L'ouverture de ce document exécutera la commande S0L suivante :

! E SELECT * FROM C:\vegalCONFEXPO. bxt

Des données provenant de votre base de données seront insérées dans le document. Youlez-vous continuer 7

[ Afficher l'aide == ]

[ i ] [ Mon l

Répondre Oui a cette question

Vous obtiendrez a la suite :

Conversion de fichier - CONFEXPO

Choisissez le codage & wtiliser pour rendre ce document: lisible,
Codage d

(Oms-pos O Autre codage

Apercy
"Civilité™;"Nom"; "Frénom”; "Adresse 1";"Rdresse 2";"Code A
Pogtal™;"Ville";"Pays";"Code Client™;™Code Réservaticn™;™Nom
Chambre";"Type Chambre”:"Date Arrivée™:"Date Départ™:"Heure
Brrivée";"Heure Départ";"Nembre Adultes™;"Nocmbre
Enfants"; "Nombre de BB";"Nombre Personnes™;"Nombre

Nuitées";"Nombre Chambres™;"Mt Fact auto™;"Mt S&jour™;"Type
Séjour";"Jour+Date Arrivée";"Jour+Date de Départ™;"Voucher™
"M.":"FERMIGIER";"Jean luc";"12, Rue des Lilas™
B";"31700"; "BLAGNAC" ; "FRANCE"; "000190";"000124"; "5ALLE LE
BREUNION ":;"Salcn

";"19/07/2008" ;72407 /20087 ;1900 ;" 200" 1" "0 O, ML

nn ."\.'\"J;F\'n’\n’\" NOTAWOTE CTITTE™ . Mo ewmm A4 SN IAANOM M TmerAds v 1
[ OK l [ annuler ]
Cliquer sur OK
Vous obtiendrez :
Fusion et publipostage : Destinataires E]@

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de Fusion, Yous pouvez compléter ou modifier cette liste &
|'aidz des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur O lorsque
vokre liste est préte & l'emploi,

Source de donnges

GAPERS\salasxpo...  [v  TOTO JEAM Monsieur

4
Source de données Affiner la liste de destinataires

CTESTYEGAPERS|salaexpo.t: &) Trier...
] Elrer...
2 Rechercher les doublons...

Rechercher un destinataire...

Valider les adresses ..
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Cliquer sur OK
Vous obtiendrez : 1 ére étape de la fusion — choix du modele

Wier
M Mieen page  Medeiences AMichage
: = N
«Civilitén «Nomw e o bt poss
chagun destinatars.
wihdresse 1o e £Un SUvanie o COnETusT,
wAdresse Iw
wCode_Postals «Villes
Paysn

Ville, le mardi 5 aodt 2008

V/REf: «Code_Clients / «Code_Réservations
Orbjer : Confirmarion de réservation

= wCivilitew «Nompw,
i Civilité o, frape | a6

| % Suvarke : DBocument do base

iddemarrer ® S w A B E&S o ewrtc) s o | mansl oo, | T8 Confresa M,

Cliquer sur étape suivante

Vous obtiendrez : 2 éme étape de la fusion — choix du document de base

Insetion  Mueenpepe  Reltéences  Publipostage Réwinan

Fution o2 publpastage poxn
SHoURER b I mRions telatives

wCivilités «Nomw

wAdresse_Lw
“Adresse_Tn
«Code_Pastals «Villew
aPayen

Ville, le mardi 5 aciz 2008

VIRéf: «Code_Clients | «Code_Réservations
Objet : Confirmation de réservation

Civilités «Nanaw,
ftapn 7 s
*
o # Scvente s Sllection dis destinst
¥ @ Précedente : Slection du bype O

Fageitourd | Motssbi T Frangain e BRI e

™

Cliquer sur Publipostage puis Démarrer la fusion puis Assistant fusion puis cliquer sur Suivante
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Vous obtiendrez : 3 eme étape de la fusion - Sélection des destinataires

'.Dm\ d9-0v - Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - 2 X
3 =
=/ scueil Insettion  Miseen page Références Publipostage  Révision  Affichage Acrobat @

Pulllipostage v x

E

Sélkction des destinataires

~ Uilisation dune liste existante

- O Felection & partir des contacts Ou
- (O Fsisie dune nouvels lisks

: I utilisation d'une liste enistante

- Vos distinataires sont

: actus@ament sélectionnés & partir

- de

- =|  [wegsiCONFERFO.tx] de "CONFEXF
- o 2 sélectionner une autre liste..
- «Civilité» «Noms»

- = Modlfier la liste de destinatar
N «Adresse_1»

N «Adresse_2»

N «Code_Postal» «Villes

o «Pays» L

N Ville, le mardi 5 aoidt 2008

N V/Réf : «Code_Client» / «Code_Réservations»

= Objet : Confirmation deréservation

- «Civilités «Noms, B .

o Etape 3 sur6

7 S

- o| # Suivante:Ecriture de votre lettn
k] ¥ | 4@ Précédente : Document de base
1 [ m >

Page:1surl | Mots:96 | <5 Francais (France} HE R E | = |j1008k0(=) [ (+)

Cliquer sur suivante si vous avez bien comme destinataires (fichier CONFEXPO.TXT)
Il est possible qu’a cette étape le logiciel ne reconnaisse plus la base avec laquelle vous souhaitez
fusionner. Voir la correspondance courrier/ base page 45.

Veuillez donc indiquer a nouveau le chemin et la base. Sélectionner Parcourir ou sélectionner une
autre liste et vous obtiendrez :

“llM-\-ul\nw It e .

Cliquer sur Poste de travail puis disque local (c :) puis dossier VEGA vous obtiendrez :
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H9-6 -

7 Acueil  Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat

©

D100 1111213011 15140k 7 1 (2| Publipestage -

%

sélection des destinataires

5 (&) Utilisation d'une liste existante

Sélectionner la source de donnges O sélection & partir des cantacts Ou

() Baisie dune nouvelle liste
Regarder dans ! (=) weaa -

Utilisation d'une liste existante
- ¢ P (Sodetamsi Vs destinataires sont
récents

o |Ddacument actuellement sélectionnés & partir
- Beureau (CmMacEs o
- - g‘"‘aﬂfa“ [ iwega|COMFERPO. k] de "CONFEXP)

Mes documents magfand
a Syimagrosa (5] Sélectionner une autre liste..

J Poste de traval (Sysons
[Chvega.dos

. Favaris réseau [ VEGA.sav
- (WD .EU

& Modifier |a liste de destinatair

z HinstalhoteMoNs

N ] INSTALRESTOMONS
[Z] releexpa

2] ximport

- Typede fichiers | | yoytes les sources de données 3

g

A _
i Etape 3sur6
; Nous avons le plaisir de vous confirmer votre réservation pour le séjour suivant o| # suvante : Ecriure do votra atn
.l_ Datedamivée - «lanrDate Avrivéss Date de dénart - «ToamDate_da Dénarts ¥ | @ Précédents : Documert de base:
Al
Page:lsurl | Mots:96 <5  Francais [France) B 100 ()

Sélectionner le fichier Confexpo.txt puis cliquer sur ouvrir vous obtiendrez :

Conversion de fichier - CONFEXPO

e
Codage de texte ;
Sindows (par défaut) O Ms00s O Autre godage ©

Postal”™
Chambre

Date Départ":“Heure

Arrivée Nombre Rdultes”;"Nombre
Enfants ‘Nombre Personnes";"Nombre

"Mt Séjour”;"Type
"Jour+Date de Départ":"Voucher™
"12, Rue des Lila:
000130™; 00012

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans e processus de Fusion. Yous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options ci-dessous. Utlisez les cases 4 cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur OK lorsque
wvotre liste est préte & l'emploi.

Source de données w | Code_Postal

Source de données Affiner laliste de destinataires
Civeqa|CONFEXPO. bt 1 &) tier...
¥ Filrer.

= Rechercher les doublons...

Rechercher un destinataire. ..

Walider les adresses...

Cliquer sur Ok, vous obtiendrez
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Vous obtiendrez :

w
Peblpetioge. | TR

(3 Leiation dure late wtacte
C Sttt s covtacts S
1) S s rurval et

{aibwtion Fune bnie eicatants

ot dmsbeaens sork

bt e 4 paty

4o

[itreguCERPE 1] de NP
] Stlectrer it st et

' Modifer b bete i cestraten

atCivilites aNomn

«Code_Pastals «Villes

Payan

Ville, le mardi 5 acin 2008

VR «Code_Clissts ' «Code_Réservations
Objet | Confirmation de résenvaticn

“Cinilinée «Nams,
" " frape 3k

@ Sesvante | fombann e veire e

& niiderts - Cotutend 82 bate.

Pagecined | MotiM aanon T T i

o IR sedenss (hhods di compatbabind] - Mcrarch Wased -
R e e IR R v R e o
e A R R K W A N KK MR SN K MR IR BP0 ] =, v
e Faves s wesem ik,
retom ity vt

TETTYED

«Civiltén «Nom= B e
v o gt e vetrs
whdresse_lw ehpu i e
b «Adreise_2n Suvrts. Yo pov: s
stal aVillen e
Ville, e mardi § aciit 2008
V/Réf : aCode_Clients / «Code_Réservations
Objet | Confinmation deréservation
«Civilités «Nemr,
3 e 2o Eamger 4w

@ Suvarte : Aperpu de v letires.
® Précedents : Séinction des dedr

Maty 194 <0 Pansn Fisnc FEIEEIL] T e

[ae] Bt o]
] Rnchercher un estrtare
Ml ations

Vi g st e
votra bt o Sectratares

o Modifier lalete da destrutar

M FERMIGIER Exchre ce dectratars

3 Berts viebistn e vus s,
12 Rue des Lilan A R SR, VO POV
Bat B sors g ing lettres.

31700 BLAGNAC fdornen oot wodlior o

: -
FRANCE g‘mh

Ville, le mardi 5 sods 2008

V/RE : 000190 /000124
Objer : Confirmation de réservation

M FERMIGIER,
A Eape s 6

& Suvarte s i da la e
@ Pricidert (ot de volre e

Moty 1100 Franq francn [T o)
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Cliquer sur suivante Vous obtiendrez : 6 eme étape de la fusion — Fusion de votre lettre

H9-0 )+ Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - =7 X
"/ Acueil  Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat ©
\ 1-\-5\ [REEF EREE EARE RN RRRN SRR RN RN RRE KRS RS TR RS RN RS ORI TR o | Publipostage v x
Fin de la fusion
~ La Fonction de fusion et
_ publipostage st préte/f créer
wos lettres,
Z Pour personnalissffhos lettres
fusionnies une A ne, cliquez sur
| tres indiviciuelles,
Z les modifier en une
- M FERMIGIER
- 3 Modifier les lettres individuel
N 12, Rue des Lilas
M BatB
N 31700 BLAGNAC
H FRANCE
N Ville, le mardi 5 aoiit 2008
N V/RéF- 000190 /000124
2 Objet : Confirmation deréservation
N M. FERMIGIER,
Z o | Ftape 6 surb
* ¥ | @ Précédents : Apergude vos lettr
—— i / __a
Page:isurl Mots:102 | 6 Francais (France) / U@ EAIR 1009 (=)—0) ()

Cliquer sur Imprimer
Sortir du programme de fusion par la croix X
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PUBLIPOSTAGE AVEC WORD 97-2003

Vous obtiendrez :

altlx
Dot foon Mfchage Paton Foss Qs Iggesy Fagetre [ : ]
NwEdan? BT - (QBOE e -5 % ¢ s i ergsmEm EE®D-A-—=2
[ o [ I T v

VIRAE: o Code_Chrnis | wTsde_Rdservatic
gt Conlirmanca de rérevation

Le Service Bésrmacicn

OO

AA0CHAR > L-A-=TE0E .

i W WErw UF W F P [ &

Si vous n’avez pas, dans le bandeau suivant, la ligne signalée par la fleche
rouge Cliquer sur Outils puis Publipostage vous obtiendrez

izl note2.doc - Microsoft Word

JE\chier Edition Affichage Insertion Format Outls Tableau Fenétre 7

DEEAERY ) =8F 0.

Insérer un mat clé = | 4.2

I
11}
1l
(1T
i
m
o
nr

[ N @‘ w0 - [2) ’_’JNormaI \ + Calbri =10 .
H o |2 | b H ‘|B/?E ?5 Eusmnner”.|@ .

675|=

J Insérer un champ de fusion =

Si vous avez, dans le bandeau précédent, |la ligne signalée par la fleche rouge
passer directement a la page 54

Aide au publipostage ilil

Cliquer sur créer, puis
lettres types et fenétre
active

Le document principal et la source de données sont préts pour la fusion.
Cliquez sur Fusionnet,

1
=1 Document principal

Créer = Modifier =

Cliquer sur obtenir les
données puis ouvrir la
source de données puis
Poste de Travail puis Disque
dur (C) puis dossier VEGA
puis double clic sur
confexpo.txt

Twpe de fusion : Lettres bypes
Docurnert principal @ CrivegaldocumentiConfresa.doc

B
2 Source de données

Obtenir les données ~ Modifier =

/ Données : Ciivegal CONFEXPO. Ext

3
El Fusionner les données avee le document

Options de requéte. .. |

Lancement de la
fusion

Options choisies :

Supptimer les ignes vides dans les adresses
Fusionnet vers un nouveau docurment

Annuler |
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Apres les 3 étapes précédentes vous obtiendrez

o tewtebon 0 5|6 £ 5 |EEEE| S
(R
BTG SO T - D e o . | =

M FERMIGIER.
12, Kue des Lidas

31700 BLAGHAT
FRANCE

Ville, le mards 19 aoflt 2008

YRAE  GO0192 /000127
Cipget - Confirmaton d¢ réservation

M FERMIGIER,

Mous awara le plaisir de vaus confirmer voire rétervation pour be séjour suivant

Date d'arrivée | Mereredi 120872008 Date de départ © Jeuds 21022008
Hombre dadultes 1 Hembee d'enfants 0

Type de chambre | Grand It douche

Mootant joursalier . RO0€ ( taze de sjour meluse )

Hous vous remercions de I'miézét que vous portes & notre établissement ex
nous novs chisuissons & Lavance de vous sccusdlic prochuinement

Hous vous prioss dagréer, M FEEMIGIER, T'expresizon de nos sentunents dévouts

[E0n

Le Service Réservation

Editer la lettre

Fin du publipostage avec WORD 97-2003
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\Vous obtiendrez

k. alEl
|t g iehage pamnon o s e Py © A
DEEs8RF i tad- ~ QBOS =~ -0 5w~ Cremeien s slergEEEE SER DA = =2
| ek i coamg dabuncn + | et e | W 4|1 | b P B Ay e R

iviités o

Ville, Tr mards 15 asie 2008

IR Code_Civnis J wTede_Ridsermations
Confirmanca de rérervation

Do avane\r plase de wow eaclirmer votie rbiervation pout le sfpu sorace

Drate damirt ) wdousDine_harivees Diate e St - sJoueBute_de_Tibparta
sewbee Sadules - «Nomhre Adubess Horbee denturts

aleen
o € [ tase e sy mcduie )

68 que e portes & ootre Etaklismemene ot
de vew sccueilhr

DS 10U 18

Dous vour pricas Sakter, aCivibeen i, Texpresson e nos reatisnrens dfvcuds

Le Service Bésrmacicn

i3l
e s [ G| ropmatmanme L A OO B AL &-Z-A- ST =0E .
[Pem i Imt W REAw G RV T pesed (@

Cliquer sur « ABC » vous obtiendrez

alaix
= B
s Ef s EEEEEEFR OA-=="

RO L e e e | =

M FERMIGIER.
12, Kue des Lidas

31700 BLAGHAT
FRANCE

Ville, le mards 1% aoflt 2008

YRAE  GO0192 /000127
Cipget - Confirmaton d¢ réservation

M FERMIGIER,

Mous awara le plaisir de vaus confirmer voire rétervation pour be séjour suivant

Date d'arrivée | Mereredi 120872008 Date de départ © Jeuds 21022008
Hombre dadultes 1 Hembee d'enfants 0

Type de chambre | Grand It douche

Mootant joursalier . RO0€ ( taze de sjour meluse )

Hous vous remercions de I'miézét que vous portes & notre établissement ex
nous novs chisuissons & Lavance de vous sccusdlic prochuinement

Hous vous prioss dagréer, M FEEMIGIER, T'expresizon de nos sentunents dévouts

[E0n

Le Service Réservation

[oen- B G | Fanesotensions -~ A OO HAE »-L-A-STEAW -
Pae 1 Sec1 i JAdsom Uge o cal ST

Editer la lettre

Dans le cas ou vous rencontrez un probleme vous pouvez obtenir une aide au publipostage en
Cliquant sur I'icone

 Confresa.doc - Microsoft Word

Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Ferss ?
NEHAESRY|LBR T o o-|@ o - @) 2
Insérer un champ de Fusion - | Insérer un mak clé = %57 | M 4 | 1 | P M | B %5 %3 Fusionner... | - v|

Fin du publipostage avec WORD 97-2003

J Tirnes Mew Foman 10

— | — P
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2. Gestion globale des courriers

Ce module vous permet de faire des traitements de courriers par lot.
A partir du menu général de I'application cliquer sur Editions puis sur Courriers Divers vous

obtiendrez :

9 (Jean-Luc) - HOTEL RESTAURANT; L'ARAGON Le Jeudi 17 Juillet 2008 & 09:00 - Edition des Courriers de Réservation

Sélectionner les dates de recherche
Sélectionner le type de courrier

o Courriers IT4 Macros courriers

‘ # MNom client Résa Alrives Départ K E‘
ooo7 DUYERGNE oooose 18/07/2008 19/07/2008 du |1EI/D7/'QDDS‘ au ‘31/07/2009 ‘
oo1io CAMDEL oooogg 18/07/2008 20/07/2008
ooos  [BION DOD113  |18/07/2008  |19/07/2008
{ulnlus} CENSIER 000059 19/07/2008 23/07/2008 i o4 o7
0014 |cAzZaux ooo11s  |19/07/2008  |20/07/2008 ~ - -
oo1e FERMIGIER oooi1z4 19/07/2008 24,/07/2008 O 2 O s o8
ooo1 PATOUR noo109 21/07/2008  [01/08/2008 - - -
0ooE  |SALDY Do0123  |21/07/2008  |22/07/2008 O3 O6 0o
oon4 LISTUZZT ooo1io 22/07/2008 23/07/2008
oon4 REDAIS non12z 24,/07 /2008 25/07/2008 O Fiche de Réservation
o011 HEVMAN MESERLD 000060 28/07 /2008 29/07/2008
o011 HEYMAN MESERLI 000061 20/07/2002 31/07/2008

@ Confirmation Réservation

O Reception d'arrhes

() Demande d'arrhes

O Demande de solde séjour

(O Relance d'Arrhes

Clients deja traites
FRANCALS
SUPERVISEUR = = T N @ J
Déselect Exporte Tro e

Cliquer sur GO pour affichage du résultat de votre recherche
Désélectionner si besoin en cliquant sur le V
Cliquer sur Exporte et reprendre la méme procédure que décrite au chapitre précédent

au début de la page 46.

Dans le cas ou vous auriez déja effectué ce traitement cliquer sur client déja traités pour les avoir de

nouveau en

sélection.
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3. Gestion des relances débiteurs

A partir du menu général de I'application cliquer sur Editions puis sur Débiteurs vous obtiendrez :
Cliquer sur Relances

0 et 2008 4 09:29 des Débite [X]
Débne) [LOGIS DE FRANCE Catéqorie  |TOUTES CATEGORIES  ~| | gu | au — Choix de la
'S
1 /@ EBalance agée S Historique & Solde mais # Relances Echancier ITh Macros courrier (0 Textes mails date
Choix du Compte “ Cocle Débiteur N° Fact Date Total DerRelance | 1 [ 2 | 3 s [g
) 000119 |LOGIS DE FRANCE 08000104 |04/07/2008 45.00 # v
débiteur LOGIS DE FRANCE 08000609 (17/07/2008 150,50 & v"‘
4 R\ 3
Désélection
si besoin
Choix du niveau
du courrier \
\\
OM L ON 2 ON 3 ON. 4 O Tous @ Relevel O Facture Langue || TOUTES EM FRANCAIS =
(= = |
SUPERVISEUR - = @ @ b

N.1 =Relance 1l N.2 =Relance 2 etc ... /

Affichage du niveau de relance de chaque facture

Cliquer sur W pour démarrer le publipostage et reprendre la méme
procédure que décrite au chapitre précédent au début de la page 46.

Une fois cette opération réalisée la ou les factures traitées passeront automatiquement au niveau
de relance supérieur.

Rappel : correspondance entre les courriers et les bases de données

COURRIER (WORD)

RELEDEBI.DOC
RAP1DEBI.DOC
RAP2DEBI.DOC
RAP3DEBI.DOC
RAP4DEBI.DOC
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RELEEXPO.TXT
REL1IEXPO.TXT
REL2EXPO.TXT
REL3EXPO.TXT
RELAEXPO.TXT
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1.4.9 La gestion des mails (réservation et débiteur) et des SMS
Paramétrage des mails, des sms

Pour la réservation :

A partir du menu général de I'application cliquer sur Editions,puis sur Mails Divers ou Envoi des SMS,
vous obtiendrez apres avoir cliqué sur Textes Mails :

% Jean Luc) - HOTIL RESTAURANT L'ARAGON Le Jeudi 17 Juillet 2008 5 10:12 - [dition des Malls de Riservation

i Mnis i Tetes mails
1 =3 | Tpademat [Fiche de Rasarvation = [Hvmou [Niveau 2 ] 7| Mote clet -
ChOIX du type de II[.:::n“sm;:::u.;.:s = | |Potics  [couner Hiw 10 | Pigsa jeinis. ’ '7]
mail et de la langue sarnin s

Hous vous prions de kien vouleir Lrowvee ci-joinl la fiche de réw

en mir L ervation vy
Veuilles conserver ce document et le présenter &

feeemant wotre séiour en nebre hitel,

whion Le jour de vofre arcivee.

FICHE RESERVATION

Frénem : prois

Mb Adulteis) mhads Wb Enfantis) nbess Wb BEhE{s) nhibs

segld weq2s seuds

Adresse : adris

adrzs
capas vills
Télaphans : talss Telhcnpie :
a iemai$
Séjuas : du daard au daded
SUPERVISEUR

TR < &

o

Modifier le texte et repositionner les mots clefs (zones alimentées par le logiciel) si besoin.

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4

Pour la gestion des débiteurs :

A partir du menu général de I'application cliquer sur Editions puis sur Débiteurs vous obtiendrez apres
avoir cliqué sur Textes Mails :

 (Jean Luc) - HOTEL RESTAURANT L'ARAGON Le Jeudi 17 Juillet 2008 & 10:23 . ¥iswalisation des Débiteurs

Didbitena =] | Cabgode [TouTEs catecomes <] | gu o
- 1
1 & Bolance agee TP Hestorgue & Solde mon # Relances U8 Echancesr I Macos coumer & Textes mails
Choix du type de P oo demat  [psance : 2] | i [Eassnes

. | Langua FRANCAIS v | | Fiéce jpinte |E| [7] Tewte 10
mall et de |a |a ngue —> HOTFL RESTAURANT LES DEWX PONTS

2, Moute de Leues
23000 BORDEAUE

Tel : 05.55,01.02,03

opnng

Hous vous rappelons oi-dessous lafes) facture(s} nous restant dueis) & ce jour ;

delis
pour un monl tant Lotal TTC de : telad

Hous ¥ous remercions par avance de votre aimable céglement.

Corpdiales salutations,

La Comptabilite

SUPERVISEUR ":g:f o % @ d

le texte et repositionner les mots clefs (zones alimentées par le logiciel) si besoin.

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4
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Exploitation des mails, des sms

Il est impératif que la zone E-Mail du client (onglet infos) de la société et de I'agence (débiteur ou
agence) soit renseignée . Pour les sms zone téléphone portable

1 Fiche réservation

Permet d’envoyer la
fiche de réservation
paramétrée dans
Présentation de
facture

[ Eesermuon i inios & Fact autn 7 Efectits
Dirmandéas 150,001 FRicuns 200.00] a MNates Réta [a3)
= i
Cate | Monteni | Mode de Fégiement |8 :
10./08/2009 200.00 |CHEQUES
Fanre
-
Doge
Mates Générales T
Fiche de Riésarvation 11,/08/2005 = el B
- Ria Raa i
Sifr
Carkrmoton de résernvabon  |11/08/2009 || & : &
v
Ribcoption d'Arhis " it
fFrarew
Demande d'Anhes Lo 5
Matas Facturatian hitel
r &
Solde sajour i -
Rilance diarhes o il e i
Regue - Oovers -
o MNotes Facturaton restau
Crédele Par [SUPERVISEUR /
Modisegtf [11/08/2009 Par [SUPERVISEUR /
(7. i ) & -
2 0 i O <= @ & & o
/ o et I i
5 P X g o s 44 2h 9@
A A T v

/./JI’-‘ES:\-’ESEL‘R
1

Cliquer sur

I

en face du type de mail ou du SMS correspondant vous obtiendrez :

Ereper Tmprmer—) — e

Modifier votre courrier ou SMS si besoin.

Imprimer a souhait et cliquer sur Envoyer. Attendre le message « mail bien envoyé ».
Vous pouvez effectuer un suivi des envois en cliquant sur Contréles (menu général de I’application)
et Suivi Envoi des mails ou Suivi des Envois SMS.
Vous pouvez obtenir le suivi des SMS pour un client en allant sur la fiche client, appeler le client et

&

cliquer sur

- 65 -

A Sommaire




2 Gestion des débiteurs

A partir du menu général de I'application cliquer sur Editions puis sur Débiteurs vous obtiendrez :
Cliquer sur Relances

OTEL RESTAURA RAGO d 00E 3 09:29 alisation des Déhite X] 2
Débne) [LOGIS DE FRANCE Catéqorie  |TOUTES CATEGORIES  ~| | gu | au — Choix de la
'S
1 /@ EBalance agée S Historique & Solde mais # Relances Echancier ITh Macros courrier (0 Textes mails date
Choix du com pte “ Cocle Débiteur N° Fact Date Total DerRelance [ 1 [ 2 [3 ][4 [s [B]
) 000119 |LOGIS DE FRANCE 08000104 |04/07/2008 45.00 # v
débiteur LOGIS DE FRANCE 08000609 (17/07/2008 150,50 & \i‘
4 R\\ 3
Désélection
si besoin
Choix du niveau
du courrier \
N
OM 1 OHN 2 ON 3 O, 4+ O Tous @ Relevel O Facture Langus || TOUTES EM FR&NCAIS  ~
(= = |
SUPERVISEUR - [## = \\\@_ﬂ @ &

N.1 =Relance1l N.2 =Relance 2 etc ...

Affichage du niveau de relance de chaque facture

Cliquer sur @ pour envoyer le mail correspondant au type de relance choisi.

Une fois cette opération réalisée la ou les factures traitées passeront automatiquement au niveau
de relance supérieur.
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1.4.10 Le Yield Management

DEFINITION
Le yield management consiste a maximiser le chiffre d’affaires généré en jouant sur les variables prix

et le coefficient d’occupation a I'aide d’une politique de tarification différenciée. Dans ce cadre, les prix
les plus bas sont proposés pour des réservations effectuées trés en avance ou au contraire a la derniere
minute.

PARAMETRAGE DES REGLES

Ce systeme de gestion permet d’appliquer des tarifs différents en fonction de regles pré-établies.
Pour le paramétrage des régles il faut aller en Paramétrage puis Régles pour Yield management
Vous obtiendrez :

* {Jean-Luc) - HOTEL MODERHE Le Mercredi 12 Hovembre 2008 a 09:52 - Paramétrage Yield management

— Code Priorite Libella El
l—l oo1 1 TO =20%
ooz o PRIX MOYEMN # =70<100
Libells  [PRIX MOYEN # »70<100 |
Friarite a
Régles
Surle segment |TUutes \ v|
Si |Pr\>< rmoyen # \ v|
Est
O E
G >= [ 0.0 < [ Ngo.o

Appliquer les tarifs de la période ‘HAUTE SAISON n2 ‘

Descriptif

N\

N,

N\ S @ d

\

SUPERVISEUR / { +

Appuyer sur pour créer une régle.

Donner un n°, un nom, un niveau de priorité (0 = priorité la plus forte) et une couleur.

Définir le segment de clientele sur laquelle cette regle s’applique, puis la régle elle méme et I'action
sur la tarification en choisissant la période a appliquer.

Dans cet exemple dés que le taux d’occupation sera compris entre 80 et 100% la tarification des
chambres (a partir de 80% de TO) passera au prix Haute saison ( confirmation de I'application de
cette régle dans le planning des alertes).

Cependant la regle du prix moyen sera prioritaire si les conditions sont favorables pour
I’application de ces deux regles sur une méme période (la regle TO est de priorité 1).
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EXPLOITATION

Pour obtenir le résultat du Yield il faut aller en Exploitation puis Yield management puis Alertes

vous obtiendrez :

* (Jean-Luc) - HOTEL HODERHE Le Hercredi 12 Hovembre 2008 4 10:14 — Alertes yield management pour 2008

ALERTE
REGLE DU
PRIX
MOYEN

ALERTE
REGLE DU
PRIX MOYEN
PRIORITAIRE

ALERTE
REGLE DU
TO

OO U ® O @ @ OO 0006w
DEEOOREEEOOEOO®EE YV Q0O OORO
EOOOO@ORREO® OO E OO EE®
DEIDADEDEDID DI OIOIDI DI SHDN DEOEOI DIV (DD DEDA DA DI DD,
DADRDLD] DEDADEDED) g@@@@@@@@@

_-E_ - Juin _‘ Juillet — Aaoiit _‘
| © QW @ OGO ® @
® 0RO UL 0 OE®E OO EE VIR BE® OB W
QOO OLOEYEROVEELEVE OOV W
VORI POV OO0 VOO ®O ®
OEDEDEDRD (D) .Q@Q@QQQQQ@ ®® @ ® 6|
i Go)

~Septembre N 0 re - Nowvembre — Decembre -
©OO 006D @ @ @)|CTE wle @@ 6 @ e
®O 00000 DBE OO G By, s o6 o7|ulol @6 @ @@ CONFIRMATION
1@ ® OO OO @ Q0 G E DG 0 v wl wl wlwl s @ © @ @ G APPLICATION DE
@m@@ 18 19 20 21 z’zﬁ'@@@ﬁﬁ LA REGLE DU
@O@E@E) | et 2| » | @ 66D PRIX MOYEN
SUPERVISELR Q ‘ 2008 ‘ } P./(Qm/%larﬁde %s Taiifs ‘}‘\

Ce calendrier représente les
également en cliquant sur
Par simple lecture :

Les 12,13,14,15,22 et 23 novembre la régle du Prix moyen (compris entre 70 et 100) est appli
Le 22 novembre confirmation de I'application de cette regle, donc le prix calculé en facturatign
automatique sera le prix de la chambre en Haute saison.

Les 26,27 et 28 novembre la régle du Yield TO (compris entre 80% et 100%) aurait du s’ap

comme la regle Prix moyen est prioritaire c’est elle qui s’appliquera.
Les 24 et 25 novembre la regle du TO est applicable

Sur le planning par chambre le 22 novembre sera en HAUTE SAISON.
* (Jean-Luc) - HOTEL MODERHE Le Hercredi 12 Hovembre 2008 a 18:30 -- Plannir< du : 12 Hovembre 2008 au 13 Decembre 2008

saisons €trées dans Paramétrage puis Dates par saison accessibje

iquer mais
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VERIFICATION
Afin de vérifier I'exactitude du calcul vous avez a votre disposition différents tableaux et graphiques

9 (Jean:Luc) - HOTEL MODERNE Le Mercredi12 Hovembre 2008 a 15:57 -- Henu géneral

Bésullats  Contrdles  Statistiques

Fichier [ Exploiion | Treitements  Stocks

* Facturation Hétel

Facturation Hitel clavier
Eacturation Restau / Bar

Facturation & Emparter

Facturation Proforma

En-cours genéraus

N* de factures en attents

Réadition Factures

MNotes de semaine

Elannings Journaliers

Flannings Date

Flanning Motes

Etat Chambres

% Béservation Chambre
Féservation Type
Réservation Directe Chambre

Réservation Directe Type

Fiéservation Talle

Yield management

Statistigjues Tableaux

» Fiche Client/ Agence / Débiteur
Fiche Produit

Statistiques graphigues

Prévisionnel tableaux

Gestion des badges

Previsionnels graphigues

Tableaux segrmentations jour

Q Graphigues segmentations jour
SUPERVISEUR e —T

1

Dans I'exemple du TO je demanderai le tableau prévisionnel des TO qui confirme le yield pour les
24, 25, 26, 27 et 28 novembre car le TO est bien supérieur a 80% et le Prix moyen chambre compris
entre 70 et 100 pour les 12,13,14,15,22 et 23 noyembre

Planning Prévisionnel occupation de Hovembre 2008

Diate Adu Enf Béhe Pers | #Res T.0. Cant T.O. # Tot T.O CaTat CaHéb Fro chla
S 01/11/2008
D 02/11/2008
L 03/11/2008
M 04/11/2008
M 05/11/2008
J 0&6/11/2008
W 07/11/2008
S 08/11/2008
D 09/11/2008

L 10/11/2008 12 12 8 22.86 1298 695 86.88
M 11/11/2008 20 20 14 40,00 1408 1286 1.88
M 12/11/2008 3z 32 20 57.14 20 57.14 1693 1448 72,30
J 13/11/2008 19 19 4 11.43 7 20.00 11 31.43 1127 855 77,73
Y 14/11/2008 27 27 a8 22.86 a8 22.86 16 45.71 1775 1314 B82.13
S 15/11/2008 30 30 11 31.43 & 17.14 17 48,57 1996 1450 85.29
D 16/11/2008 29 29 12 34,29 5 14.29 17 48,57 1568 1060 a

L 17/11/2008 33 33 7 20.00 13 37.14 20 57.14 1703 1232 61.60
M 18/11/2008 25 25 13 37.14 3 8.57 16 45.71 1336 872 54,50
M 19/11/2008 14 14 5 14.29 3 8.57 a 22,86 1226 804 100.50
J 20/11/2008 13 18 9 2571 1 2.86 10 28,57 442 272 27.20
W 21/11/2008 13 18 9 25‘71‘ y 1 2.86 10 28.57 442 272 / 0
S 22/11/2008 3 3 2 571 2 571 282 196 95.00
D 23/11/2008 3 3 2 — 2 571 282 196 95.00
L 24/11/2008 33 33 31 88.57 31 88.57 1913 1300 =pm

M 25/11/2008 33 33 31 88,57 31 88.57 1913 1200 61.29
M 26/11/2008 49 49 31 88,57 31 88.57 2270 2250 72,58
J 27/11/2008 49 49 31 88,57 31 88.57 2270 2250 72,58
Y 28/11/2008 49 49 31 28,57 31 88.57 2270 2250 72,58

S 29/11/2008
D 30/11/2008

Total mois 496 496 237 3185 67 9.01 326 43.52] 27213 22500 659.02)
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1.4.11 Explication Etat Fréquentation Hotel

Jours ouvrables
.4, hebergement

Chambres occupées
Priz moyen chambre
Total chambres

Taux d'occupation
Taux semaine

Taux Week-end / férigs
Revpar

Clients présents

Priz moyen client

Total nuitées personne
Indice fréquentation
TO personne

Mombre de no-shows
24 Mo-shows
TO avec no-shows

C.A. client hatel
Fevenu par chambre
Fevenu par client

1.00
142.00

V.00
20.29
43.00
16.28

16.28

C.A. hébergement = hébergement+hébergement forfait
et tous groupes en catégorie Chambre

Prix moyen chambre = C.A. hébergement / nbre de chambres occupées

Total Chambres = nombre total de chambres de I’'hétel

Taux d’occupation =(nbre de chambres occupées / nbre de chambre de I’'h6tel) * 100
Revpar = C.A. hébergement /nbre total de chambre de I’hétel

3.20

10.00
14.20
26.00

1.43
11.63

2.00
.98
23.26

143.40
20.49
14.34

Prix moyen client = C.A.hébergement/nombre de clients présents

Total nuitées personne = capacité maximum de I'hotel exprimée en nbre de pers.
Indice fréquentation = nbre de clients présents/nbre de chambres occupées

TO personne = ( nombre de clients présents /Total nuitées personne) *100

% No-shows = (nombre de no-shows/nbre total de chambre)*100
TO avec no-shows = (nbre de chbres occupées+nbre de no-shows /nbre total de
chambre)*100

C.A. client hotel = total du C.A facturé a I’hétel
Revenu par chambre = C.A. client hotel/nombre de chambres occupées
Revenu par client = C.A. client hotel/nombre de clients présents

Captage restaurant
Captage petit déjeuner

% des clients hotel mangeant au restaurant (nbre de cvts client hétel/clients présents)*100
% de personne prenant un pdej (nbre de pdej/clients présents)*100

Mb de chambres refusées
Mb de personnes refuseées

1.00
1.00
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1.5 ARRETE DE FIN DE JOURNEE

1.5.1 Cloture Midi/Midi

Dans le cas d’utilisation de cette procédure il faudra en fin de soirée, une fois que toutes les arrivées

seront effectuées, vérifier et lancer la facturation automatigue.

Vérifier la facturation automatique, aller sur «Traitements» puis «facturation automatique». Vous

obtiendrez :

cliquer

o GRAND HOTIL RAYMOMD IV Le Mordi 01 Avril 2008 & 10:47 - Facturation Automatique | 3030.75 ) 'z
0y

| Cods | Raen Ham insnén Ama Dépan chb [ Moamat | Sal
DO00Z4 | 000017 [THIEBALT L/04/2006 T4/3006 | 0109 as.0a| o
000006 | 000003 |ARNOTT L/04/2008 5.0 o
000030 | 000020 BAILLY 31/03/2008 ao.0a| o
000011 | 000006 DAvID 01/04/2008  |01/04/2008 =
000039 | 00006 [THIRUMURTHY 3L/03/ 2006 L]
DODOL4 | DOODOE [RAMOS /042008 anoa| o
000041 | DOD0ES [CHAHWAN Li04/2008 3o o
a0z | 000015 lamMiGo w.oal
000031 [ 000C2L BIFEAL 4500 o
000036 | 000027 HATTAR 6000 ¥
000033 | 000023 LEDA g0l o
oonaae | poocee pasal .75 o
000034 | DO00E4 [SAALASTL ao.| o
000007 | 000004 ELUES 01/004,/2008 =
(U010 | CO0DOS [(CORDELIES o) o .
000023 | 0000: HCHD 20.00| o
0A003Z | ODC IGESE / B s0.00| o
000012 | 000CAT [ROLLAND /042008 |04 sl o
000099 | DO00AT [FONGECIH L0200 |z 1zs0.00| o
&

SUPERVISEUR

Vous obtiendrez :

Cojssr [SOIR

= Gmd

P ) )

Shmulyilen feturaden aummatque du 01040

/1‘-

? Cette réservation ne

comporte pas de lignes de

facturation automatique.

Double cliquer pour accéder
a la fiche de réservation et

modifier la facturation
automatique.

Facturation déja lancée

pour ce client

[vamtizs| orfert | P it
7T caenaE 1 FERIIRE .6 (]
boceao1s porie pEsmaEs sermT
beetaors cansce

0.0

TOTRL _THTERRIT
8 =

T FEIE =

]
[T
n T
0.

- aing TRTRL

Ty

o
o
[]
0
[]
T

B ozl es
T

[EEN]

T I

] | H
[
T

| .u| olo
oo

T
N

- T T
aecon| o.ee o.mf

FrRTI T e
won| oed o

T T
so.00) o.ved 0.

g I I

Vérifier cet état que vous pouvez imprimer puis refermer
Effectuer les modifications si nécessaires puis lancer la facturation réellement en cliquant sur

alide

= 7L =
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Début de la procédure de Fin de Journée

Vérifier que toutes les arrivées et les départs du jour ont été effectués.
Vérifier que la balance soit bien équilibrée

A partir du menu principal de Véga, aller sur «Résultats» puis «Balance».

Trarslerts Détstour
Rigoments DAGnoI 152

Authos Versdet
Arhas Dédutes
Clanls Poisanils BEaLan ey

| s ron scioes @ T66,36
JETVE AVEC EN COURS 1535470 513425
4 P d LB & &5 &

(cliquer sur Nouveau Solde pour visualiser |'écart.)

Vérifier que les « Libérés non Soldés » soient bien a zéro. Si ce n’est pas le cas, cliquer sur le montant
pour visualiser le ou les noms des clients concernés et aller en facturation hotel en les appelant par leur
nom.

1) Vérifier les encaissements. (sauf les especes).
Si cela ne correspond pas a votre caisse physique, aller dans «Résultat» puis «Détail Tous Rglts ».
Pointer les encaissements.

SUPERVISEUR " = ]
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2) Vérifier les encaissements Especes.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Traitements» puis «Caisse nette».

o desn Luc) - GRAMD HOTEL RAYMOMD I Le Mardi 01 Avril 2008 & 0%:37 . Contrle de 1s Caisze

Mardi 01042008

Flaport jour précacam

(G
VMarseman en caisss
de 100.00
2 de 5000 | 100,00
Espées ragues ol G - ] o
1 10.00)
Total Det Caisse 200,00/ : 5.00)
Dipanas do Caisse -] £ 1220
4 3 3.00)
~ 7 550
Changa v = o0
5 0.50)
Fandu Monnsie Gm 1 058
20 .40/
Famira au catra =] 5 0,05
Total Criukt Caisse
Famiga an Banqus (ndicat) | 557 liza [TaraL ceneraL ] 199,00
S p— / 159,00 /

/ci ” L & B3 g

Le solde de caisse apparait (recettes - dépenses
Effectuer le décompte de votre caisse a I'aide de la grille. Le montant Solde Caisse a Reporter doit étre
égale au total général de votre décompte.
EDITER CET ETAT AVANT DE SORTIR DU PROGRAMMIE.

Vérifier votre fond de caisse si celui ci n’est pas compris dans le solde caisse.

3) Vérifier que vous étes le seul utilisateur dans VEGA

e e ) - GRAE OTEL R TAAOHE IV L s OF Al 2000 & 11,59 — Meww plies’
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4) Effectuer la sauvegarde.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Fichiers» puis «Sauvegarde ».
Sélectionner le lecteur externe de sauvegarde et valider.

* Sauvegarde des vichiers

Cliquer sur Serveur FTP si
vos sauvegardes sont

externalisées ——» [ | Sur serveur FTP
Nécessite un
paramétrage spécifique — P———
4

Les fichiers défilent dans cette zone

5) Effectuer I'arrété de fin de journée.

A partir du menu principal de Véga, aller sur «Traitement » puis «Fin de journée ». Répondre 4 fois
« Oui » puis cliquer sur « Go ».

Avez-ous Erocéd.é A 305 sauvegard.es 2. h hl 0 Ii ih : I..d
o
C:; Averaonus eteint tols mos autnes ondinateuns 7 h hl 0 Ii ih : I..d

h{}; Averaons lancs vptre fachiration automatique 2

T-:‘ Vioulez-vious les éditions automatiaues, ?.

Aujourdhui 20/04/2007| Nbjours 1 Fermeture

Demain |21f04,?200?| Fin |De journée|

#@0 Noubliez pas de féteyles

&

m——

“Fin

En cas de fermeture, changer la date de « Demain » NE PAS CLIQUER SUR FERMETURE
Cette option est gérée automatiquement par le calendrier de fermeture (Paramétrage puis
Dates de Fermeture)

Ce traitement va :

Editer les états paramétrés a cet effet.

Changer la date.

En cas de probleme (coupure d’électricité, message erreur etc ...) pendant
ce traitement il faudra :

Vérifier que vous étes bien le seul dans I'application VEGA.

Faire une reprise de sauvegarde et une réindexation des fichiers. Ces deux opérations nécessitent des
droits utilisateurs spécifiques (night audit, direction, superviseur.)
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CAS PARTICULIER
Si le message « cl6ture en cours » apparait sur un poste :
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la cloture et cliquer sur I'icone

=rif

Attention, d’autres controles ou procédures peuvent se rajouter a cette procédure, selon
I’appréciation de chacun mais finir toujours par cette derniére.

-75- A Sommaire



1.5.2 Cloture Minuit/Minuit.

Vérifier que toutes les arrivées et les départs du jour ont été effectués.
Vérifier que la balance soit bien équilibrée

A partir du menu principal de Véga, aller sur «Résultats» puis «Balance».

Trarstorts Débatowr 74,43 14649,08

Rigoments DAGnoI 152

Authos Versdet 15L7,40
Arhas Dédutes
Chonts Présants

| Lisiris non sclds

] 153847 e AVEE XN COURS
i

4 P A LB s

(cliquer sur Nouveau Solde pour visualiser I'écart.)

Vérifier que les « Libérés non Soldés » soient bien a zéro. Si ce n’est pas le cas, cliquer sur le montant
pour visualiser le ou les noms des clients concernés et aller en facturation hotel en les appelant par leur
nom.

1) Vérifier les encaissements. (sauf les especes).
Si cela ne correspond pas a votre caisse physique, aller dans «Résultat» puis «Détail Tous Rglts ».
Pointer les encaissements.

SUPERVISEUR = - -
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2) Vérifier les encaissements Especes.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Traitements» puis «Caisse nette».

o jdesn Luc) - GRAMD IiIZI'F(L Rl"!.'i.‘f{; IV Le Mardi 01 Avril 2008 & 09:37 IZ-mIri-i(- de 1s Caisse
Mardi 01/042008
Faport jour précadan
VMarseman en caisss
.
2 100,00
Espéres regues w000 GEe ~ - ..".J.
1 10.00;
Total Débn Caisss 200.00| 1 5.00]
Dipances de Caisse - £ 2
- 3 3.00]
Changa ] = £00)
5 0,50
Réndu Monnaie Lt 11 0,55]
20 40
Fiamirs nu catra =] 5 0.0/
Total Crldit Caisse “
Famisa an Banque (ndicatey {:; {24 OTAL GENERAL ] Lk 00)
Seide Coices & i'v.'ux'* 194,00/
i / 4 p g = = & &
: : :
Le solde de caisse apparait (recettes - dépenses).

Effectuer le décompte de votre caisse a I'aide de la grille. Le montant Solde Caisse a Reporter doit étre
égale au total général de votre décompte.
EDITER CET ETAT AVANT DE SORTIR DU PROGRAMMIE.

Vérifier votre fond de caisse si celui ci n’est pas compris dans le solde caisse.

3) Vérifier la facturation automatique, aller sur «Traitements» puis «facturation automatique». Vous
obtiendrez :

R T S S— T ) ? Cette réservation ne
=K comporte
.|  ¢— pasde lignes de facturation
ewl Y automatique.
e Ssoo| 7 Double cliquer pour accéder
) ¥ a la fiche de réservation et
= oy modifier la facturation
o Gt | sheom| v automatique.
Facturation déja

_ lancée pour ce client

SR 1B Sy G md

cliquer sur sivous souhaitez effectuer une simulation
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Vous obtiendrez :

PRODULT titd

CHAERD 1 FLRSUND o [ S.00] 0.00] 0.00 75.00
[PRO0COLO FLTIT DEJEVNER EVEFET 1.0 0.0 o.00| o.o0l o.00 .00
PRO00OTS GARAGE 1.0 0.0 0.00] o.00] o.00 10.00
TOTAL _THIEBAUT # - 0103 STNGL 95 _00
FRODGUGS CHAMDRD 1 FLRSUNRL .o o FS SR T R I15.00
[PRO0COLO FLTIT DEJEVNER EVEFET 1.0 0.0 oo | o.00] o.00 .00
PRODOOTS GaRAGE 1.0 0.0 oo| o.00] o.00) 10.00
TOTAL _RENOTT #: 0106 TRIPL 135.00
[FTOn0Z50 X CORFD BE DAY T T o] o LN T L 000
TOTAL _BAILLY #: 0212 6L A 60_00
& TR TARIT TRET EE IFEX To T T 00| o000 00w 7000
PRO0OOTS GARAGE 1.0 0.0 o0 o.oof o.on 1000
TOTAL _RAMOS #0217 T 50_00

TRAETE 1 PERSORIT To T EAT: KT BT T TIZ00
PROGOOLO PETIT DEJEUNER BUFFET 10 0.0 wfoo | ool 000 1000
PRO0OOTS GARAGE 1.0 0.0 wloo| o.oof o.00 10.00
TOTAL _CHAHVRN #: o218 xGL 13¢.00
[FRO0GUGE CHAMDRD 1 FLRSURRL T F | To ]  Tiofo] oooo oo Ti0.00

TOTAL _RMIGD
REa00290 CR_COREFES D6 L FIFS T T

FEER o I I | Tet.o0

H

F
T HRTTAB

#: 0322 GL ** £0.00

[FEO000N: CRAFGEE 1 FLESURIET T T [ I ET: T T I | 13500
TOTAL \VED: #: 0323 TN 135.00
[FRO0005S I T 50 ] ief] o006 6.6 11275
#: 0324 MGL 11475

T To] [ T T I | Te0.00

# - 0325 MGL 1 18000

o 7o R | 7550

1o 0.0 100 aoof o 0q 1000

# ;0327 TN 8500

[FRo00060 CRART .o 70 Too.0of o.09] 9.9¢ T00.00
[PEO00010 PETIT DEUE! BUETET Lo 0.0 10.00] o.00f o.00] 19.00
PrRo0007S GaRasE 1.0 0.0 10.00) o.00f o.09f 19.90
TOTAL _SANCHD # - 0328 TWIN 120 00
FRo000SE CRAETE 1 TERED T T CPN NCPCTE T MR | 13050
TOTAL _BURGESS #: 0329 ¥GL 180.00
FEO0005T CRAFGRE 1 FLESURIE o 70 e 00| oo o.00 13500
FE000010 PETIT DEJEVKEE EUFFET 1.0 0.0 10.00|) o.00f 500 19.90
TOTAL ROLLAND N\ #0330 xoL 1 155.00
PROG00SE CRAFERE 1 PLESONIT E [ Tas oo || 500 ©.0a 1160 05
PROGOG1N PETIT DEJENNER BUFTET 3.0 0.0 10.00]|aoof o 0a 8000
TOTAL _FONGECIE #: GRE | 124000
(RAND_HIYPRT, RAVIOND TV la i 11 A4 1 Thial - E XTI

Vérifier cet état que vous pouvez imprimer puis refermer
Effectuer les modifications si nécessaires puis lancer la facturation réellement en

cliquant sur  “alide

4) Vérifier que vous étes le seul utilisateur de VEGA

AEAD HOTEL FAYMOHD [V Lo fas i 01 dvrfl
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5) Effectuer la sauvegarde.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Fichiers» puis «Sauvegarde ».
Sélectionner le lecteur externe de sauvegarde et valider.

* Sauvesarde des fichiers

Cliquer sur Serveur FTP si Lecteur

VoS sauvegardes sont
externalisées
Nécessite un

> [ | 5trseretr EER

paramétrage spécifique ~ valider ) Annuler )

& P

Les fichiééfilent dans cette zone

6) Effectuer I'arrété de fin de journée.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Traitement » puis «Fin de journée ». Répondre 4 fois

« Oui » puis cliquer sur « Go ».

Aujourdhui 0/04/2007| Nbjours 1 Fermeture

Demain |21,r'04,r'200?| Fin |De jouméel

En cas de fermeture, changer la date de « Demain ». NE PAS CLIQUER SUR FERMETURE
Cette option est gérée automatiquement par le calendrier de fermeture (Paramétrage puis
Dates de Fermeture)

Ce traitement va :

Lancer la facturation automatique si elle n’a pas été lancée auparavant.
Editer les états paramétrés a cet effet.

Changer la date.

En cas de probleme (coupure d’électricité, message erreur etc ...) pendant
ce traitement il faudra :

Vérifier que vous étes bien le seul dans I'application VEGA.

Faire une reprise de sauvegarde et une réindexation des fichiers. Ces deux opérations nécessitent des

droits utilisateurs spécifiques (night audit, direction, superviseur.)

CAS PARTICULIER
Si le message cloture en cours apparait sur un poste :Revenir sur le poste sur lequel on a lance la

cléture et cliquer sur 'icbne < Attention, d’autres contréles ou procédures peuvent se rajouter a
cette procédure, selon I’appréciation de chacun mais finir toujours par cette derniére.
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1.5.3 Cloture Restaurant

1. Vérifier que la balance soit bien équilibrée

A partir du menu principal de Véga, aller sur «Résultats» puis «Balance».

(cliquer sur Nouveau Solde pour visualiser I'écart.)
Vérifier que les « Libérés non Soldés » soient bien a zéro. Si ce n'est pas le cas,

cliquer sur le montant pour visualiser le ou les noms des clients concernés et aller en
facturation hétel en les appelant par leur nom.

2. Vérifier les encaissements.
Si cela ne correspond pas a votre caisse physique, aller dans «Résultat» puis

«Détail Tous Rglts ». Pointer les encaissements.

L

D) ¥aD 4
SUPERVISEUR N relt P B L s =
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3. Vérifier que vous étes le seul utilisateur de VEGA

A {Moan-Luse) - GRANMD HOTEL FAYMOHE [V Lo Mas o 01 Avefl 2008 & 11:59 - Mo gonéial

4 Effectuer la sauvegarde.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Fichiers» puis «Sauvegarde ».
Sélectionner le lecteur externe de sauvegarde et valider.

* Sauvegarde des ficiiars

Cliquer sur Serveur FTP si
vos sauvegardes sont
externalisées
Nécessite un
paramétrage spécifique

Lecteur

[ | Sur serveur FTP

Les fichiers défilent dans

#

: Walider | Annuler |

X

o

Cette zone

=i
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5 Effectuer I'arrété de fin de journée.

A partir du menu principal de Véga, aller sur «Traitement » puis «Fin de journée ».
Répondre 4 fois « Oui » puis cliquer sur « Go ».

Avez-vous procede awos sauvegardes, ?

o
be ; Averaonus eteint tols mos autnes ondinateuns 7 i i H
Ly

Avez-vous lancs wiotre facturation automatique 7

Vioulezous les éditions automatigues 2

Aujourdhui 20/04/2007| Nbjours 1 [ Fermeture

Demain |21;"04;"200?| Fin |De journée|

#@0 Noubliez pas de féterles

& .
! w
Fin

En cas de fermeture, changer la date de « Demain ».

Ce traitement va :
Editer les états paramétrés a cet effet.
Changer la date.

En cas de probléme (coupure d’électricité, message erreur etc ...) pendant
ce traitement il faudra :
Vérifier que vous étes bien le seul dans I'application VEGA.

Faire une reprise de sauvegarde et une réindexation des fichiers. Ces deux opérations
nécessitent des droits utilisateurs spécifiques (night audit, direction, superviseur.)

CAS PARTICULIER
Si le message clbture en cours apparait sur un poste :
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la cléture et cliquer sur I'icbne
':;-!r!

Attention, d’autres contrdles ou procédures peuvent se rajouter a cette procédure,
selon I'appréciation de chacun mais finir toujours par cette derniére.
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2’ RESTAURANT

2.1 PARAMETRAGE

Z:1.1 Creer un ingredient

Un ingrédient est un produit de base qui servira a I’élaboration de la fiche technique.
La plupart des produits de cuisine seront donc des ingrédients.

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icbne ;
Vous obtiendrez :

o (dean Luc) - BOTEL LLSECTANT Le Mard) 15 Avell 2000 4 16:35 - Saiste des Frodubts
Libele  [FARINE |

| ” Code 000330
ﬂmr! FARINES | ( } f )
Rédud | FARINE I | Tvpe | Engrach 1
w Divers Wgwchage & @ & Comnmentaines . L.
2 ﬁ Indiquer Ingrédient
Taper nom produit 0 stk
Code bears Sous-Famvlle |BOLANGERIE
wssoes. |58 Gemaues | 5[BI] Sneces. |5 |B]| Aflistions

MilEe 3
Indiquer famille et
sous famille

X
S8
15,04/ 2008 | Far SUPERVISEUR
e
Fiche modifide e 15/04/2008 Pre SARERVISEUR -5
SUPERVISEUR g]:!’ .ﬁ Q o Li] @ Q

1. Choisir Ingrédient

2. Taper le nom du produit dans la liste. Compléter les zones Pluriel et Réduit
3. Indiquer la famille et la sous famille d’appartenance de la prestation.
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Cliquer sur I'onglet Stockage vous obtiendrez :

*‘ [‘J.)n.l ue) - PIZIHII .I l !;XIIINI.I .n M.!l.ni 15 lw“l‘?“;l‘l A 105‘;'} Satuie dos K-'.Iellll.ll
Libellé  FARING A Lode 000830
Flusel  [FarIng f {\"
Ebiatr | | FarInE | ( ) ) |Type. |ingreciant
o] st & =} & Cgm Ets
L ECONGMAT CENT =
Sous-liau ECONOMAT CEN e -
Exploat, RAMME -
Compspondant 0
Fi Code | Ribférence o
Le prix d’achat
correspond a l'unité
définie dans cette
zone
Gipadachst | ACHAT 5,5 % - Touse o Twia, 5.5 %
SUPERVISEUR i'[fl. # Q o l:i]

Renseigner les zones lieu et sous lieu de stockage.

Renseigner, unité d’achat et d’exploitation : I'unité d’achat doit correspondre au prix d’achat.
L'unité d’exploitation est la mesure utilisée sur la fiche technique (kg, gr, cl etc...)

La zone correspondance indique le nombre d’unité d’exploitation contenu dans une unité d’achat.

Exemple

Achat exploitation correspondance

Kg kg 1

Kg gr 1000

5/1 gr 2700 (dépend de la densité du produit, raisonner en poids net égoutté)
litre cl 100

Renseigner les zones stock minimum et maximum : permettent de déclencher les commandes.
Indiquer le prix d’achat (le prix d’achat —1 , le prix moyen et variation de prix se mettront a jour
au fur et a mesure des entrées en stocks.

Saisir le fournisseur sinon ce fichier se mettra également a jour a chaque entrée de produit.
Renseigner le groupe d’achat et le taux de TVA sur achat.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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2.1.2 Créer un produit fini

Un produit fini est un produit vendu sans transformation. C’est la cas des boissons en bouteille (Vins,
biéres, sodas, eaux... ).

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icone

Vous obtiendrez :

2
Taper nom produit

Indiquer Produit fini

1

Indiquer famille et
sous famille

3

W (Jean Luch - BOTIL LE SUCTRNE Le Mardi 15 Awril 20004 17:0% - Saie des Pro-duits
Type |Produn fini
b & W Tarts 0 Cyrrmartai AP

Fagroupe | AUCUN - o

[
= : : Siock

e gté o6 an iy Grpe Cutging | ALICUN
jous-Famdle  MADIRAN

[ Non grpysmetite Cadw Bary NE dapos e

[ 8] Gen [5[BI[ Esces |5]n]} Asosons

| )
Ybdime
7] Constage st disjemanis
7] Proscust ot eimivrt l |
[ Proden commessicang | L] Cutnson e Saw ‘m
&
[ Produtromstche chent | & ur i Ty
(7] Tl sossormses | Jour
] Boogue 1* s 40 S 1400 2 Jommais
Ficha crade e Par  |SUPERVISEUR
"
[ |
Ficha moddan la 15/04/2008 Par SER: EUR
[ = oo

SUPERVISEUR 0 ITa @ 8 v IO g 0|

Cliquer sur I'onglet stockage (idem que page précédente).

Puis sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

1
Indiquer Ratio
(%) ou
Coeff puis
taux TVA
vente

3
Indiquer : /

Point de vente prix
de vente réel, gpe
vente, gpe de CA et
lieu déstockage

Libalie  |MADIRAN
MADIRANS
MADIRAN
g vers o Sackage
Eatio 25,000
Lol %000
Marge .500
Point de venls

Tanl
RESTAURANT 17

SUPERVISEUR

&

Erex Fachat ou de ruient HT

Frecdo Vot hibanque  HT

Toux cu Serica

TVA A 19,80 % =

0.00 %

Priv de Venite hiéorique TTC

Groupe de Yerk
cavE

( | Code | DDO93S
2 v - o
6o
I . | ;
| | Type | Produit fini |
W Tarils b Comementoires il Ehota
3.50)
14,00
Mantan b 2,74 |
,
- Montant sernce
16
Groupe de CA, Lot dirslockage Sous-Lieu
[CAVE CENTRALE CAVE CENTRALE

(CAVE

A {deanLuc) - BOTH LE SEXTANT Le Mardi 15 Avril 2008 4 17:19 - Saisie des Produits

me @ v i

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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2.1.3 Créer une fiche technique

e

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'ic6ne
Vous obtiendrez :

2
Taper nom de la
Fiche technique

Unﬂe FILET DE BOEUF

nel |FILET DE BOEUF
Rt |FILET DE BOEUF

o (Jeanduc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Lo Dimanche 16 Mars 7008 & 14:31

(2 () {) |Code | oozi7o il ‘{‘

4
Cocher
Cuissons
Garnitures
Sauces

¥ Divers
[ Pas qaé arig on id)

1 Non grpvstelliie

Ragroupa

“H Gockags

AUCUN

Imp cuisine | DEFAUT
Grpe culsme | AUCUN

Code bamy

& Composition

9 Tants

- Ot & vendre

v O8vendue

Wb depog

[ Stack

- Saicio dos Produits

|1.VPE Fiche technigue Do |

2 Cammontaires 21 Ehota

Eamille FICHE TECHNIQUE \'

Sous-Famille |POISSON

1
Indiquer
fiche technique

Millésime

[ Captage petit déjeunar

[ Produit en atients

\~>

BIEN CUIT (@]

Saucat Adiations

[ Gamituni

] Produit cammigsionnsa [ Cuigson

[ Produit rarniss ficha client & Jour O Mois O Ao

[] Tari saisannier Jour
[ Blogue 174 pxa @ 1 Sem. 3 1 fois O Jamais

Fichi crisi by 12072007 Far  |LAURE

Fiche modiide e 10/09/2007 Par  |CEDRIC

3
Indiquer famille et
sous famille

SUFERVISEUR

mime 4 v i

Cliquer sur I’onglet Composition vous obtiendrez :

Appeler les produits (taper les premieres lettres) composants la fic
finis, fiches techniques) et indiquer la quantité utilisée pour le nombre
Compléter les zones pour mémoire en indiquant un % et le montant des charges fixes.

% (JeanLuc) - STH CHATEALLHOSPITALET Le Dinanche 16 Mars 2000 & 14:34

Saisie des Produits

(Coda |.c

Libelle  [FILET DE BOELF {a) = = 002170 | {\
Fluiel [FILET D& BOEUF ( , ( _) o
Rédut [FILET D& BORUF ] ~ - LWJH Fiche techmgue b2
s Divers o Srockage & Composition & Taifs & Commersaines <1 Bhote
Libel Code e Cond U | Tos ]
SEL FIN oR001700 0.020 ftioG 0.54] 0.00
POIVREE o 0.001 WILOG Q.27) 0.01
POMME O TE 0.150 [KILOG 0.78 0.12 — =
FILET OE BOE 0.200 KILOG 19,90 3.98 e
SAUCE BEARNAISE PR00383S 0,030 {LITRE 422 0.13
/ oy
g
Sous-Total 4,24/ llﬂ
bibire do Podtions 1,00
Pyur Mén s %
i
B Fortion 424 @
e Chapges ou Frais
: Y
PR Portion + OO 4,24 ——
24| ot 4.24 I =

SUFPERVISEUR
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Puis sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

1
Indiquer Ratio
(%) ou
Coeff puis taux
TVA vente

\ Balio [ 27000

3
Indiquer :
Point de vente prix
de vente réel, gpe
vente, gpe de CA et
lieu déstockage

Libellis  [FILET BE BOFLIF
FILET DE BOEUF

Yy €

Gode | ooaizo |

Tvpe |Fiche techniqus

Bt |
Eifwlul |FILET DE BOEUF

\r.- Dinvers

Contl 2,704

Marge | 11461
Poat de verie

RESTAURANT

REST SPH

|

/

SUPERVISEUR

& Slpckege

& Composbon
Eriv e awhat ou i invinnt HT
B ey Vonto thisongre - HT
Teuxde Tum
3.00 %

Toueecd Serdce

Prix da anie théorigua TTC

Taril | Groupe de Vame

0.00

TVAA 1960 % = |

Groupe de CA
20.00 [CARTE [CARTE
20.00 (CARTE (CARTE

& Tants Ay Commeniaires <l Photo
42|
15.70/
Monsant e ; el 05
v: Montant senace:
8.
Ligu déstackage Sous-Lieu
ECONOMAT CENTRAL [ECONOMAT CENTRAL
ECONOMAT CENTRAL ECONOMAT CENTRAL

@ 28 v i

2
le calcul du prix de
vente théorique se fait
automatiquement en
fonction du coefficient
demandé et du prix
d’achat

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4

= (7 =
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2.1.4 Créer un menu sans choix

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icone ;
Procéder comme pour fiche technique mais sélectionner Menu sans choix dans le type.
Compléter I'onglet Divers puis cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

9 (Jean-Luc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 a 14:57 -- Saisie des Produits

Permet

d’obtenir la liste e
des produits et

les quantités —]

nécessaires pour —
I’élaboration de %

ce menu

Likellz  [MENU TOURISTIQUE I J‘ = = Code \ 006320 1
Pluiel  [MENU TOURISTIQUE J ( 3 ( ) Indiquer
Réduit [MEMU TOURISTIQUE | Type [Menu sans choix c{-M
o .
W Divers +H & Composition & Tarits ab Evalue 1 Phato Menu sans ChOIX
Lilellg Code Gié Canl BV Total Grouge de CA. il

SALADE DE CREVETTE FTO04145 /wnu-PmT’ 0.79 0.79|  |MEMU PASSAGE
FILET DE BOEUF :'g?w. 1.000 [PART 4.24 4.24|  |MENU PASSAGE

2215 1.000 [PART 1.07 1.07|  |MEMU PASSAGE

Sous-Totel [ 6.1

Nbre de Portions 1.00 — L —
|7} Four Memaoire %
PR Por "
orien ‘7611‘ Charges ou Frais

P.R. Portion + CC 6.11

Coii Total | 6.11)
SUPERVISEUR. IT4 q i} o @

Faram. GeffErie: Suivi

Appeler les produits (taper les premiéres lettres) composants la fiche technique (ingrédients, produits

finis, fiches techniques) et indiquer la quantité utilisée pour le nombre de portions.

Compléter les zones pour mémoire en indiquant un % et le montant des charges fixes.
Cliquer sur I'onglet Tarifs et procéder comme pour la fiche technique
L'onglet Evalue vous permet de visualiser les ingrédients nécessaires a la réalisation de ce menu.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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2.1.5 Créer un menu avec choix et vin inclus

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icone ;
Procéder comme pour fiche technique mais sélectionner Menu sans choix dans le type.
Compléter I'onglet Divers puis cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

(Jean-Luc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 15:12 -- Saisie des Produits

Liballé  [MENU DIMANGHE | ( :t\ —= = Code | 004870
Pluiel  [MENU DIMANCHE J ( ) ()
Réduit |[MENU DIMANCHE J : Type |Menu avec choix
W Divars ‘Q & Qompogi‘[ion B2 Tarifs A Commentaires #1| Bhoto
Libell& Code Oté Cond Bk Total T Groupe de CA. 0| Sup. |B
ASSIETTE GOURMANDE FT004025 1.000 [PART 0.80 0.80 ]
BOUCHEE A LA REINE FT005440 1,000 [PART 2.36 2.36 O0
< Sul 4.50| L [MENU PASSAGE
BLAMQUETTE MARBOMNAISE FT005430 1,000 [PART 2.97 2.97 O
LOUP & L& PLANCHA FT005385 000 [PART 1.51 1.51 O0
< Suite > 10.00| L |MENU PASSAGE
MOUSSE CHOCOLAT FTO0545W 1.000 [T 0.45 0.45 3]
TARTE 4L POMME FTO04125 000 [PAR 0.14 0.14 ¥l |ndiquer
< Suite 4.50| L [MENU PASSAGE
BUFFET DE YIN MENU FT00467 1.000 M\ 1.50 1.50 P O —— le groupe de CA
< Suite = 7.00 '. IN MENUS <= = Ly
\ T~ :
\ . montant pour
\\ I~
N . .
Ny la part réservée
au vin
had iF
Total CA Ventilé | 26,00/ Suite—)
Khbre de Porions | 1.E|D| T s —
= Insertion
Coit Minimum | 3.95) =
PR, Portian | 7.28) @
Coiit Moyen | 5.62|
PR Forion + CC 7.28 — =
Coilt baximumm [ 7.28] YA e .
SUPERVISEUR iTa e #® i @ (%]
Param. GefiEric Suivi

Appeler les fiches techniques (taper les premiéres lettres) composantes de ce menu (, produits finis,
fiches techniques) et indiquer la quantité utilisée pour le nombre de portions.

Appuyer sur le bouton Suite pour délimiter le choix indiquer la quote part du prix de vente que vous
souhaitez affecter a I'entrée par exemple et le groupe de CA dans lequel ce montant doit se ventiler.

L’addition des lignes rouges donne le total de votre prix de vente.

La touche Insertion vous permet d’intercaler un autre plat en cas d’oubli ou de choix supplémentaire.
Positionner le curseur en début de plat et appuyer sur Insertion, remonter le curseur sur la nouvelle ligne

et appeler la fiche technique.

Cliquer sur I'onglet Tarifs et procéder comme pour la fiche technique

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4
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affecter.

2.1.6 Paramétrage masques de facturation

A partir du menu général cliquer sur Paramétrage puis Masques de facturation
Sélectionner le point de vente puis le groupe de vente
Pour affecter un produit sur une touche, cliquer sur le prodyit en attente et cliquer sur la touche a

* (Jean-Luc) - HOTEL-RESTAURANT L'OCCITAN Le Dimz.nche 18 Mai 2008 4 14:52 -- Paramétrage Ecran Facturation

Groupe
de vente

Liste des
produits
non

affectés

A A Bar alcool Yin blancs \f‘ins roses Yin rouges Divers
f alcool

saLapg DU BLANGQUETTE CONFIT DE CLAFOUTIS ENTREE

pavSAN DE CANARD DU

TARAAIS LOTTE oUR)
19,00 18.00

RAS DE SINT MAISON DE DU

MAISON JACQUES HOCOLA CUR
16.00 19,00

GRAS DE DE DU JGUR

POELE CABILLAUD R
22,00 17.00

DE TATIN

CHEVRE

FARCIS
FROMAGES

6.00

it HUITRES FIMES CLAIRES COTE D'AGHEAU
.AIGUILE'I'I'E DE CAMARD ‘ COTE DE WEAU CUITE A L'OS Pv \RESTAURANT v]
\ &ILE DE RAIE GREMNCBLOISE COUPE DE GLACE v @ v
\ 5\ SPERGES TIEDES COUPE GLACEE DES ILES Page
ASSIETTE DE CHOCOLAT CRAQUELIN
AUTOMNAL CHOCOLAT ORAMNGE ZREME BRULEE
BALOTINE DE PINTADE AU FOIE GRAS CROQUANT ALlX AMANDES Bar 1 @ Q \%ﬁ ‘47 ",\‘!; 4 5
BISCUIT CHOCOLAT NOIX DE PECAN CROUSTILLANT ALK AMANDES Cave a» A iy %
BRAISE DE CHOUX ET SAUMON CROUTCONMADE DE SAINT JACQUES Chambre - F— i i
CABECOU CHAUD DECLINAISON DE CHOCOLAT Débours & :‘i.-/ @ ‘J a i%" é lﬂ;*
CAPPUCCING DE CREME BRULEE DEGUSTATION D'HUITRES Dessert
CARPPACCIO DE NOIx DE SAINT JACQUES DELICE CHOCOLAT Divers "i- E @
CASSOLETTE DE SAINT JACQUES DOME DE SAUMON ET CABILLALD Entrée
CESAR DE POMME ET DE BOUDIN DOUCEUR MARRONS Frormage
CHARLOTTE DE SAUMOMN SAUCE VIM BLANC EMINCE DE DINDE Légume
CHARLOTTE MAISON AU CHOCOLAT ESCABECHE DE ROUGETS Location
CHARTREUSE DE POISSOMN AUK CREVETTES ESCALOPE DE SAUMCN BEURRE BLANC Poisson
CORBEILLE DE FRUITS FALX FILET GRATIN DAUPHINOIS Rapide
CORME D'ABONDANCE FRUITS FRAIS FAlX FILET ROTI Téléphonie
Wiandes
<

>
SEVERINE /m /J!b‘ 7ﬁag - @ J'

Suppression du produit / /

Modification couleur du fond et des lettre
Supprepsion de I'icone sur le produit
Pour ces trois options, cliquer d’abord sur le produit dans/e masque puis cliquer sur le bouton de

votre choix.
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2.2 RESERVATION

2.2.1 Réservation de table

A partir du menu général de I'application faire clic droit sur I'icone Planning et sélectionner
réservation de table :

PITALET Le Dimanche 16

Agraraton Troe
Adtarvaton directs chambre

AL — —aaa—— koo dacts o,
o :, “EUR - % .-._ | ::’m:::t h 8 @ .»\l Q 0 @
Vous obtiendrez :
FESTAVEANT - | o |Ewnam
2 P2 Db Midi == L] s Soir 1
Sélectionner le - e N RChE - Hfon prusani {cB Sélectionner
point de vente € la date
< .8
< .9
//
i 3 =l /
Créer une
, . € .2
réservation
- /
T~
= T~ Gy |
[ m Cauvens Tabass — " ﬁ et Tabis
SUPERVISEUR ": ;::.. g m il f" a2 ] @ #

Cet écran est aussi accessible a partir du menu de la facturation restaurant en cliquant sur le bouton

Réservation

A

Table
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Vous obtiendrez :

Evenements l

Prise de réservation
e

Dete [17/03/2008) Hewe [1z:30] Owis) [ g

Nom Client  [DUROT |

Téléphone | | Code |

Fortahle | ‘ /@\

MN° de Tahle | Mo show

Fumeur QO 0oui O Non (@ Nsp @%}

[ Bon cadeau

Mantant arrhes |

Mowvelles infarmations

@ Couverts | TS Couvers |Tab|es
o A S —— = e o

=

SUPERVISEUR A ﬁl "a r{- LE &z @ J

|
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

| - T 5
‘ Informations déjé enregistrées
|

|

|

|

|

{ e

Indiquer I’'heure d’arrivée du client et le nombre de couvert
Taper le nom du client (liste apparait) sinon valider et répondre oui a la création du client.

Compléter la fiche du client et cliquer sur valider la création du client.
Vous avez la possibilité de rentrer des arrhes en tapant la somme dans la zone montant des arrhes et

en cliquant sur la zone saisie.
Compléter la fiche de réservation (tel et commentaires..) puis

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4

Le nom du client apparait alors dans le livre de réservation.

Le jour de cette réservation vous pourrez affecter une table a ce client en cliquant sur l'icone
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2.2.2 Gérer les bons cadeaux

Faire comme pour une réservation de table voir paragraphe 2.2.1
Vous obtiendrez :

[RESTAURANT - g% | Evenements |
5 pimmm - — - | Soir
Prise de réservation
He F | Cvs |Heure

P

22 [Max [ ] Midi

Norm F[ows
Date [17/03/2008] Hewe [1z:30] owis) [ g
Nom Client  [DUROI ]
Téléphone | | code | |
Potable [ | i)
NdeTable [ | Moshow | |
Fumeur O 0Oui O Non G Nsp %{Zf

[ Bon cadeau

Montant arthes {\ e J
N\

N
Mouwelles informains

N
Informations déjé enregistrées

Couverts | Tahles

@ Couverts TH
=

SUPERVISEUR

Flattente  Attente

Saisir les coordonnées du client, les arrhes et clique Bon cadeau.
Cette réservation apparaitra tous les jours (sauf si vous cliquez sur Sans BC).

A jour J, décochez bon cadeau et traiter votre réservation normalement.
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2:3 FACTURATION

2.3.1 Présentation du masque de facturation Restaurant

| 4 | apentit Carte

200
I8 ROYAL

or

Boutons de facturation

Sélection table

—> T
Sélection couverts /u’ L) TR e

Cave
WHISEY

BLEND

=00
BADY
WHISKY

Sélection client = A L —
b
Table b 15
Ay | Seppaime .::' 1

Edite lafacture | ___——* &z €

table

Acces réservation de

Ajout d’une prestation.

Transfert de prestation .

Liste des tables En cours

Accés aux remises, partage de factures.

Acceés aux résultats par Caissier

glly A ey Caissier <

Basson Chaudas Dagrstit Dwirs < 3
T Groupes de vente
2.00 00
EUIE MARIE FoC
200 B Y .08
it it Caissier en cours
Libellé | e | Prc | Ctlert [Rem| Tomnl

o general

l

Fészervation
1:;'
]__\g:f’s
Table

5.6 ’E Point de vente
2| 3 g
(@
. ‘.’
- \.
v_‘

Zone de facturation

Ajomnt/Tlw | Supprime le—

Supprime une prestation.

Transfert T etail ¢

page.

Affiche la facture en pleine

En-cours |Réglement

—

Acceés au réglement des factures.

Diivrars éndric

—» | LRésultats | Prixad

Permet la recherche de prestation

contenant les lettres saisies.

Facturation sans prix
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2.3.2 Facturer une table au restaurant

A partir du menu général de I'application cliquer sur vous obtenez :

[=

. rreTy | oo | e | Otue [Fum] Temi ?_"v..—ue 2 '5 e
. | LINA ARV
ey B 1o 060812005 : |

T“:“ .(‘- Li21 | 5 ° | °
At | supprne

e e | 3

Tructen | Dot |
[y PRSP e

o = =
| = . - -
Béesdnas | P r:-JJ:l e B8 000w oso @& o i % #

Sélectionner le point de vente vous obtenez :

2l vm c@c  we t &

Cliquer sur le caissier et taper le mot de passe vous obtenez :
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02 303 309 305 108 [ o0 BN o B o: W io: f o0 |

& .

iy
o
% T ¥ als
- e [ ros |
o 5 o > F. F.. i =
| —_ Libelle [ G | Fux_ ] ofen [Fueen] Tosal | Cafedes | .
‘ 188 clomon:

LE

8|9 &

Rissreation

=
2 M 09/01/2005

T - L4l 5

L4

H
1151

Y B Sy
4 B

Cliquer sur la table a facturer vous obtenez :

Saisir ou modifier le nombre et le type de couvert
Saisir si besoin le nom du client (option)

Vous accéder alors : soit sur une page vierge, soit sur une page ou les lignes déja facturées
apparaissent :

| a ‘ Aperitif [ Carte RoOM-S&rvice cave I Boisson ‘ Chaudes Digestif Seminaire Divers I l B ‘
Pour Modifier o e Pour rajouter
Cliquer Sur Ia Iigne TAMP“‘:‘gDD DAIQU‘X:IDD BLACK]PZ‘JDSDS MARTX;I‘DD JOHMMY MAKER'S‘ ;:::SINlE Appuyer Sur tOUChe
Modifier la gte ou le Ou
prix et valider jusque - e Siquantité >a 1
au bout de la ligne T — Appuyer sur la quantité
avec touche Entrée du el puis sur la touche
clavier ou appuyer T LbLHW Gt :Nsmgt? 1t [Prem| Total | Soloi) oY
i ibellg i) (13 e |Fem| Total sl - \
I 1 uate CAPIRINHA, 10 a0 a0 ‘;-I Rlithess .’:-;;' Cleme Taper |eS (2) 1eres Iettres
2 [ 2 | mowmueeassace gsrkgggl\“nsaosm 13 ;ggg ;g'gg 05 Ml — de Ia prestatlon
sur @ ooy 15 s ] | , .
R,{ = ! s *718]9 recherchée et cliquer dans
ESETAROn L5 Mer 09/01/2005 R o,
J , 415 6 la liste affichée
Table é_j) i
Ajeutily | Supprime | 25
i pprime | £ 1 2 3 i
Transtert DRJ
T— \ Cadrage? | Awance O , C

Divers

Sortie

Pour Supprimer une ligne

Cliquer sur la ligne et cliquer sur le bouton Supprime

-96 -

A Sommaire



2.3.3 Facturer du bar

Sélectionner le point de vente bar et le caissier vous arrivez directement sur I'écran de
facturation ,il n’y a pas de plan de table.

Procéder comme pour la facturation restaurant.

Imprimer la facture.

En fonction du paramétrage de ce point de vente le programme vous positionne directement

dans I’écran de reglement.
Sélectionner la facture a régler (elle doit I’étre automatiquement), le mode de reglement et

valider par g
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2.3.4 Régler une facture, effectuer un transfert sur chambre

A partir du menu de facturation cliquer sur reglement

Vi

- Apritif Carte  Foom-service. Bgffzon Chaudes Dgesut  Somnae Dwers

Lo CATBIRDA BOUBEN 80 RSk rouR DaLmitNIE
v ®O3ES 13 ANE
1149 209 1000 |
BLOGDY MAR DY MARTIN ALEXANDER MARTINI
v i [m

I Clamare
—r

9 &
3 IS
C
¥
Rirines | Fevits ':n oo B8 000 -ké-:a .00 @ B 000 & ' d

Vous obtiendrez :

Encnrp |
DS000009 |LEGLISE & 0014
04000010 0o11
[ESRECES o | ERERUE, AN Mantant facture 208.00
s ! = bl W Factre 08000009 i )
cante Mm:':anN e | Montanten Franss 1344.71
s 12 heade rgit Ne—
WERDU HONN | ARRHES VG Mantent 205,00} ! |
99 | w0
| e ——
- J‘, Fegta & payer 205.00
’\ a3 Beste en Francs 134471

SUPERVISEUR ¥ \' @ &
Sélectionner la facture a régler puis cliquer sur le mode de reglement (la totalité de la somme due est

validée puis cliquer sur pour valider.

Si vous devez régler en plusieurs modes de reglement :
Cliquer sur leler mode de réglement , modifier la somme puis recommencer I'opération en

choisissant le 2 eme mode de reglement (le solde est calculé automatiquement) puis valider par

L? .vous obtiendrez :

Pour effectuer un transfert sur chambre cliquer sur
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e

Facture(s) non réglée(s)

Facture(s) défa réglée(s)

=) ‘RECEPTION

Clignt{Charm. [AMSELLL ALBAN

| LT JLIU]

Facture Caigsier | Table | Total |S |§" " Facture | Caissier | Table | Cvs Total kel
08000012 [CLEMENT | 0301 | 33.00 v’| | |DEEIDEII311 |CLEMENT | 0300 | 2 59.00
- ] 0.00
Identite Chambre + Dates Séjour E‘ 5 135.00
AMSELLT ALBAN 0037 08/01/2008 - 10/01/2008  MA  |LOGT Al | 5 e
AUBRY JEROME 0019 09/01/2008 -»> 11/01/2008  MA B &B b | s 0.00
BEARD LOIC 0020 09/01/2008 -> 11/01/2008 MA  |B &B = | o 63.00
BEMAOMAR MYRIAM 0038 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
BENMANSOUR EDITH 0046 09/01/2008 -> 10/01/2008 M4 |LOGT
BENSAID MARIANNE 0047 08/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
BINDER CHRYSTELE 0036 09/01/2008 -> 11/01/2008  MaA  |B &B
BOCHE W ALERIE 0025 09/01/2008 -> 11/01/2008 MA B &B
BOULOGNE PHILIPPE 0048 09/01/2008 -> 10/01/2008 MA  |LOGT
BOVET FRANCE 0049 09/01/2008 -> 10/01/2008 M4 |LOGT
CAGAN GEMVIEVE 0006 08/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
CEGOS GRP  09/01/2008 -> 11/01/2008 MaA |B&B
CHEVRIER ANNE 0021 08/01/2008 -» 10/01/2008  MA  |LOGT
D&0UDI 0050 09/01/2008 -> 11/01/2008  MA  |LOGT
DELACROIX 0004 09/01/2008 -> 10/01/2008 M4 |B &B
DONMADIEU JORIS 0010 08/01/2008 -> 11/01/2008 MA B &B
DUPLESSIS SYLVIE 0031 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
FRANDII DIDIER 0032 08/01/2008 -» 10/01/2008  MA  |LOGT
FUERSNER 0035 09/01/2008 -> 11/01/2008  MA  |LOGT
GAILLARD VALERIE 0033 09/01/2008 -» 10/01/2008  MA  |LOGT
ESPE‘;ES CHE%UE GEOFFROY LUC 0002 08/01/2008 -> 10/01/2008 MA  |LOGT
GUENEGOU GUILLAUME 0011 09/01/2008 -> 11/01/2008 M4  |B &B
AMERICAN E | DINER'S C GUILLE ROBERT 0009 09/01/2008 -» 10/01/2008 A LOGT
il s HEMKEL FRANCE COMPTE LOGT
RENDU MONH | ARRHES 4 | [HOLTZCHERER NADINE 0016 09/01/2008 -» 10/01/2008  MA  |LOGT v
99 910

(2]

"3

Devise ‘

% |

S \

LT

Resta & payer
iy

| Raste en Francs

SUPERVISEUR

'

o
Figlt glo

Taper le n° de chambre ou les premieres lettres nom du client ou cliquer sur la liste pour obtenir la
liste des comptes et des clients présents a I’hotel (sélectionner le client dans la liste avec double clic sur le

nom).

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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2.3.5 Facturation partagée par ligne (version C7.6 uniquement)

Chaque personne d’'une méme table veut régler le ou les plats qu’il a consommés.
Se positionner sur la facture globale puis appuyer sur la touche transfert, vous obtiendrez

Pdv [RESTAURANT | Pdv [RESTAURANT -]
Table 0004 Transferttaral | Table 0010 (‘;i‘ Cvs 1
Client | | Client | |
Arthes ( b} Transfert total Arhes
Qté Libellé Total |B rﬁ [ fe Libells Total [B)
1,0 |SALADE CALYPSO 20,00] - || . "f g 1,0 |U'ASSIETTE DOME 14,00 -
n=kert ligne
1,0 [TRANCHE DE FOIE GRAS FRAIS 19,00 — 1,0 [COTES D AGNEAU GRILLEES SAUCE WASAE 18,00
1 :-;, 1,0|_AP / PATES / FT
o 0,5 |SAUMUR CHAMPIGNY 75 CL 9,50
1,0 |CREME BRULEE AU BASILIC 5,00 liabzterlne
1,0 |PROFITEROLES AUX TROIS PARFUMS 6,00
5 |SAUMUR CHAMPIGNY 75 CL 9,50 0
—~
7
/TOYAL 79,50 C TOTAL 41,50
g =
— &
v 5 e Mote
Q Fac:JreiC-t/-:'-i'

—
/

Choisir le pointe de vghte et une table (n° de table rés
Effectuer le transfery des plats pour la 1ére perso
prix puis appuyer sur transfert ligne, répéter
Editer la facture en appuyant sur le sigle.
Passer le reglement pour cette facture.

Répéter I'opération pour chaque personne.

e éventuellement pour cette opération).

(sélectionner la ligne, modifier la quantité ou le

pération pour chaque ligne a transférer.
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2.3.6 Facturation Pocket

PARAMETRAGE DES MASQUES DE FACTURATION

A partir du menu général de I'application cliquer sur Paramétrage puis sur Masques pour Pocket

Cliquer sur le point de vente

et sur le groupe de vente

¢ APERITIF MEMUS CARTE SUGGESTIO | FROMAGES | DEYSERT

CAVE

BOISSONS | BAR PISCI | Ep

v
12 ESCARGOTS E ~

12 ESCARGOTS P Py RESTAURT

n Fage

6 ESCARGOTS E

6 ESCARGOTS EMFANT
6 ESCARGOTS P

6 HUITRES

ASSIETTE DE L
BANANS SPLIT
BAVETTE
BELLE GOURMA
BOULE SUPPL.
CARTE
CHARCU, VILLA
CHARCUTERIE
CHARCUTERIE
COMNFIT DE CA
CONFIT DE POY
COUPE 1 BOUL
COUPE 2 BOUL
COUPE 2 BOUL
COUPE 3 BOUL
COUPE 3 BOUL
COURPE DE CRE
COUPE DE PRU
COUPE EMNFANT
COUPE GLACEH
COUPE GRAND
COUSCOoUSs
CROQUE MONS
CROUSTILLANT]

UMES

DEP

S CHANTILLY
=

S CHANTILLY
E AMGLAISE
EaLH

AVEC ALCOOL
GOURMANDE

EUR

CRUDITE ENFANT

& HUITRES

12 HUITRES

SaLaADE
BERGER

BELLE
GOURMAMNDE

SALADE
SESIERS CA

AMAMDES

CREPES AU
SUCRE

PATISSERIE
MAISOM

COUPE
GOURMAMNDE

TRILOGIE

ASSIETTE

SUFERVISH

UL

co g

Sélectionner le plat et cliquer sur la touche sur laquelle vous souhaitez faire apparaitre ce plat.

Pour affecter une couleur (lettre et fond) cliquer sur la touche du plat et appuyer sur b e
Choisir couleur des lettres du texte et fond et valider.

Pour enlever un produit d’une touche, cliquer sur la touche puis appuyer sur m

Cliquer sur la fléche pour écran suivant
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FACTURATION POCKET PC

Cliquer sur le point de vente désiré

Lol [ |

RESTAURT EAR

H
@)

Cliquer sur le caissier ou composer son code puis valider sur OK

[

AMNIE FR UDE AURORE EBRIGITTE =
AMCE
CLELIA ECRIC DIRECTIO EYELTME

|
JEEZICH AURENCE  MIARION MATHALIE

REMI

1234 567 88 0 o)

Vous obtiendrez I'affichage des tables

| | [ <M~

TAELE THELE THELE
403 404 405 . .,
TAELE THELE THELE Facture imprimee
407 408 403
Cliquer sur une TABLE TAELE TAELE L
411 a1z 413 Ascenseur défilement
table pour TAELE THELE TAELE THELE
accéder a celle - ci — He “"\
FiBtE—p TAELE TABLE THELE
sy il 5L et —— | Table ouverte
TABLE THELE TABLE THELE J
433 422 425 425

-102 - A Sommaire



Indiquer le nbre de couverts

[

THEEE R

1] 1 2 3
Couyerks Couverks Couverks Couverts

4 5 -] T
Couyerks Couverks Couverks Couverts
-] 3 0 1
Couyerks Couyerks Couyerks Couyerts
12 13 14 15
Couyerks Couyerks Couyerks Couyerks
16 17 15 13
Conyerks Couverks Couverts Couverts
20 | 22 23 J
Conyerks Couverks Couverts Couverts

2980 dD o

Vous obtiendrez

nazo] 2 | <l |

Faz de #0002 #0004 #0005
Chambrs CORMILLL  FARTHOUA  EBALAMDRA
# 000 # 000s # 0011 #0012
DEMIE RLIZ DREVET
#0014 # 00fs # 0

PETILLOM  EBOURGEDI  %ANPETE

#0114 # 01s i 011
JEAN KRAMARCEZ LAMOUREL DUEDURS

#0121 #0221 foz2az

PROVEM DARECHR  OREAM

Indiquer Pas de chambre si client extérieur ou cliquer sur la chambre si vous souhaitez facturer un
client qui a une chambre a I’hétel.
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Cliquer sur
le groupe de
vente désiré

T

Vous

Retour Points de Vente

o

20] 2 [Pass| |

APE MEMUE CARTE ZUGGEETI
OME =
FROMAGES DEZSERT CAVE EQIZS0NE
REST
BARFPIZC  DIVERS
INE

20890 dd 9va)

obtiendrez le masque de facturation suivant :

& HUITFES 1| ss0| &50
12 HUITRES 10| 400 | o0
Liste des plats COMFIT DE CANARD 10| 1200 | 1200
commandés COTE O'AGMESL. 10 1200 [ 1200
_ROSEtALR HEREES 10
| 10
o
N® de table 2 JPass| A l* [ L 2650

Nombre de Cvts

Type de Cvts
ou
N° de chambre

/'
N
/

CREFES &L
ECRE
PATIZZERIE
12 HUTRE: MAAIZON
FALADE COUPE
BERGER QOURMANDE
EELLE TRILOGIE
EOURMAMNDE E0REBET
ZAaLADE

total de la commande

Suppression ligne de
facturation

Nombre de plats commandés

GEZIERE CA

Sortie sans édition de la
commande en cuisine

Choix du caissier

Choix du groupe de vente

%

TRUTE
AMANDES

Dialogue cuisine\

Choix catégorie Cvts

Gestion des suites
Impression facture
Accés aux réglements

Impression de la commande en cuisine

Cliquer sur le plat désiré p

our le facturer

. . A, :
Terminer en cliquant sur Q pour mise en attente de la commande

A S X &y
Ou surd pour imprimer la commande en cuisine ou sur pour imprimer la facture.
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REGLEMENT D’UNE FACTURE

Cliquer sur la table

ENENE O %

TAELE TAELE TAELE ABLE
403 404 405 06 e

TAELE TAELE TAELE TAEBLE
407 405 403 410 S

TAELE TAELE TAELE TAELE
i1 412 413 414

TAELE TAELE TAELE TAELE
415 416 417 415

TAELE TABLE TAELE TABLE
413 420 421 422

TAELE TABLE TAELE TABLE j
423 424 425 426

2989 ddodu)

Vous obtiendrez

EHUITRES 20| 8580 17.00
COMNFIT DE CAMARD 10| 1200 12.00
COTE D'AGMEALL 1.0 1200 12.00
_ROSEMALL HERBES 1.0

TRILOGIE DE SOREBET 20 4.00 .00

| 10

0406] 2 [Pass| > 5 @ 43.00

CREPEZ AU
& HUTRES SUCRE =
PATISZERIE
12 HUTRES MAAIZON
ZALADE COUPE
EERGER OURMANDE
BELLE

TRILOGIE
EOURMANDE S0REET

SALADE
GEZIERE CA

s
A0 8E

Cliquer sur l'icone

Vous obtiendrez

03012564 (M1ARICHN 0501 2 E2.40
03013572 [OIRECTION ovis 4 45007 |
301362 (EYELYME 0203 a 2.30
03012523 (REMI o410 1 26.00
03012530 (REMI 0406 2 43.00

Cliquer sur la facture

Cliquer sur le mode de
réglement

Valider par OK

Mode rgit
M otitarnt

Transfert sur débiteur

Transfert chambre
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RESULTATS

En cliquant sur le total vous obtiendrez :

EHUITRES 10 &b0 .60

12 HUITRES 10 1400 14.00
COMNFIT DE CAMARD 10| 1z.00 12.00
COTE D*AGMEALL 10 1200 12.00
_ROSEfAL: HERBES 1.0

| 10

0420] 2 [Pass| ™[ 440 [ 4e0

CREFEZ &L N
E HUTRE: ECRE

PATIZZERIE
12 HUTREZ MAIZON
SALADE COUPE
BERGER OURMAMDE

BELLE

TRILOGIE
GOURMANDE E0REBET

SALADE
GEZIERE CA

TRUTE
AMANDES

2890 dD9®

ot~

Jean-Luc/HP Peskjet FATOO series

KB midi
@ Zz;z.so -«

B4/D EXTERIEUR

C Affaives : 1466 2 D€¢—
Nh Couverts : 89
P Couvert : 16 47
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Point de vente

Serveur

Service midi ou soir

Total encaissé

CATOTAL
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3 GESTION DES STOCKS

3.1 Procédure générale

Cette procédure décrit les étapes consécutives et obligatoires a respecter pour obtenir
un résultat efficace en matiere de gestion des stocks.

1 Le début de période
1 Sélection et édition de I'inventaire préparatoire.
2 Saisie de I'inventaire physique.
3 Validation de I'inventaire.

Pour le détail des opérations voir le chapitre 3.4 Les inventaires.

CES TROIS ETAPES SONT OBLIGATOIRES ET CONSECUTIVES.

2 Les entrées et les sorties
1 Saisir vos bons de livraisons par fournisseurs.
2 Effectuer vos sorties.
3 Les sorties facturation se feront automatiquement a I’arrété de fin de journée.

Pour le détail des opérations voir les chapitres 3.2et3.3

3 la fin de période
Reprendre les procédures 1(avec nouvelle date) et 2 du 3.1.1 Début de période.

EDITER OBLIGATOIREMENT L’ETAT INVENTAIRE AVANT CONFIRMATION PARMajstock réel QUI VOUS
DONNERA ALORS LES ECARTS DE STOCK.
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3.2 Les Achats

3.2.1 Créer les fournisseurs

A partir du menu général de I'application cliquer sur Stocks puis Fiche Fournisseurs vous obtiendrez :

% (Jean-Luc) - LES ETANGS DE COROT Le Mercredi 09 Janvier 2008 a 11:24 -- Fiche Fournisseur

MNom  [LES BOUGHERIES NIVERNAISES | 6,{’ Cade 40000002 | [ [
® Généralités ® Morcuriale = Histarique [uln Statistiques Echaancier

Adressel Téléphone1 (0139540530 J
Téléphanez | I
Adresse? |
Fox [D133543253 ]
Cdpostal 78150 E-pdal [ |
Ville [LE cHESHAY Site ‘ J
Nom | (;} Segmentation [ NOURRITURE =)

Rﬂe client 001714

Fonclion ‘
Téléphone Poste

O Net
MNotes

Délais Q Jour(s)

Nambre de jos J

O Fin Décade

) Fin Mois

SUPERVISEUR fi- q E Q @ @ Uﬂ

Taper les premiéres lettres nom du fournisseur ou cliquer sur la liste pour obtenir la liste des

comptes fournisseurs déja crées (sélectionner le client dans la liste avec double clic sur le nom) ou valider
le nom tapé pour création.

Compléter les différentes zones proposées.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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3.2.2 Saisie des commandes (saisie et commandes en cours)

A partir du menu général de I’application cliquer sur Stocks puis Achats/Commandes.
vous obtiendrez :

Nom_ [RETIF | € Tél [0553980525 | NClient
e (40000050 | Contact | | Fax [0553965890 | Email [agen@retif.eu |
Commande &P m i
[ Libellé Stock Reférence | Cond | ate P.U. ofi [%Re| Totalht | Towltc |B
1 BOBINE DEVIDAGE 450 LOT ECONOMAT] UNITE 1.000|  8.9500 5.95 10.70] -
. . ET] TTES BUREAU ECONOMAT,| UNITE 1.000 4.3000 4.30 5.14
Saisir le ADHESIF TW ECONOMAT| BOITE 1.000 2.9000 2.90 3.47
BOB PAP THERMIQUE ECONOMAT, UNITE 1.000|  8.9500 5.95 10.70
nom du PUNAISES CO ASSORT*400 TECONSMAT] BOITE 1.000 4.8500 4.85 5.80
. BUSTE COUTURE HOMME ECDNDMAT\% 1.000| 49.9900 49.99 59.79
fourn |ISsseur CHEVALET UNIVERSEL 8+20 ECONOMAT UNITE | Toeed 3.2000 3.20 3.83 4
CARTES DE VISITE ECONOMAT, BOITE 1.000 mﬂ'\\ 3.80 4.54
BLISTER 4 PINCES CHROMEES ECONOMAT, BOITE 1.000|  1.7500 — 2.09
BLOC 3 PRISES 250V ECONOMAT, UNITE 1.000|  4.2500 425 e Appe|€‘f les
BIPLITE ECONOMAT,| UNITE 1.000 2.3900 2.39 2.86 d . I
PROLONGATEUR ELEC 3M ECONOMAT, UNITE 1.000|  5.7000 5.70 6.82 produits par le
BOLDUC MIROIR OR ECONOMAT, UNITE 1.000|  5.9900 5.99 7.16 ..
BOLDUC MIROIR ROUGE ECONOMAT| UNITE 1.000 5.9900 5.99 7.16 nom, saisir la
MARQUEUR CRAIE BL ECONOMAT,| UNITE 1.000 11.6000 11.60 13.87 o 7 . .
ARDOISE NOTRE ECONOMAT, UNITE 1.000 5.9500 5.95 7.12 quantlte et prixsi
ETOILES ADHESIV ECONOMAT, SACHE 1.000|  7.9500 7.95 9.51 diffé t
Ifreren
Ou
Cliquer sur
Le produit que
vous ne souhaitez
.
pas commandé si
. .
mercuriale cochée
Livraison ‘31/08/2011‘ Non valorisé V| Mercuriale Q TVA 27.15 138.51‘ 165.66‘ P . .
uis cliquersurla
SUPERVISEUR ! E[ — @
2 7 4 = € poubelle pourle
L. o .
Saisir n° du BC supprimer de la
Et liste
4
La date de livraison Cllquer sur Non
. . .
valorisé ou Mercuriale
Ou passer au point 4

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4

En cliquant sur I'onglet En-cours commandes vous obtiendrez la liste
des commandes par fournisseurs.

Double cliguer sur la commande pour |'atteindre.

Vous pouvez ainsi la modifier.
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3.2.3 Saisie des entrées en stocks (Bons de livraison-Factures)

A partir du menu général de I’application cliquer sur Stocks puis Achats/Commandes.
vous obtiendrez :

Cliquer sur I'onglet Livraison /Facture

* (JeanLuc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 4 11:40 - Gestion des Entrées & 2
Saisir nom du H a - Livraison/Facture

fournisseur - ey

4
Appeler les
produits par le
nom, saisir la
qguantité et prix si
différent

3
Sélectionner BL

ou facture
Saisir n° du BL

ou de la facture | risonts by o (160037200 © wraison O Facturo ™A [ ol s e
e i vi@d e @o

Valider la saisie DEFINITIVE de votre bon de livraison en cliquant sur
Ou

 §

Cliquer sur Attente  pour mettre en attente ce BL ou cette facture qui pourra étre repris
ultérieurement.

Dans le cas ou vous souhaitez intégrer cette livraison,
Veuillez aller a partir du Menu général de I'application aller dans Stocks puis Mise a jour du Stock.

Cliquer sur ﬂ%‘ pour lancer le traitement.

-110 - A Sommaire



3.2.4 Saisie des entrées en stocks (Transformation Bons de commande en Bons de livraison)

A partir du menu général de I’application cliquer sur Stocks puis Achats/Commandes.
vous obtiendrez :

Cliquer sur I'onglet Livraison /Facture

% (JeanLuc) - STH CHATEAL LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 11:40 - Gestion des Entrées : 2
1 o e e e | Cliquer sur
Saisir nom du . = - - | Livraison/Facture
fournisseur S— Lbsie = ' [ra] Toan_[ Tose o
e 2 ax
i
\\ 4
T~
cliquer sur En-cours
commande
Sélectionner la
commande puis valider
Le contenu de la
3 commande bascule
Sélectionner BL R dans le bon de livraison
ou facture Recommencer en
Saisir n° du BL cliquant sur en-cours
oude lafacture | [moon—d 's UARANE © eon O e TVA om0 o 266 it commande si
SURERVISEUR g oy 09 A L < 9 0 vous souhaitez intégrer
une seconde
commande dans ce
Bon de livraison
Valider la saisie DEFINITIVE de votre bon de livraison en cliquant sur

Ou

 §

Cliquer sur Atterite  pour mettre en attente ce BL ou cette facture qui pourra étre repris
ultérieurement.

Dans le cas ou vous souhaitez intégrer cette livraison,
Veuillez aller a partir du Menu général de I'application aller dans Stocks puis Mise a jour du Stock.

Cliquer sur ﬂ%‘ pour lancer le traitement.
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3.3 Les Sorties

3.3.1 Automatiques

Lors du traitement de fin de journée, les produits vendus seront déstockés automatiquement.
Dans le cas ou vous souhaitez faire un déstockage avant le traitement de fin de journée,
Veuillez aller a partir du Menu général de I'application aller dans Stocks puis Mise a jour du Stock.

Cliquer sur M pour lancer le traitement.

3.3.2 Les cessions inter services et la gestion des pertes et casses.

A partir du menu général de I'application cliquer sur Stocks puis Cession marchandises.
vous obtiendrez :

Saisir le lieu de déstockage et le ligu de destination des produits.
Sélectionner :
Cession interne si vous so
entrée en stock.
Sortie définitive si vous ne souhaitez pas gérer de stock sur le service destinataire.
Ce systeéme est utilisé pour la gestion des bouchonnés, pertes et casses, offerts ...

aitez que le service destination enregistre le transfert comme une

Appeler les produits par leur nom, saisir les quantités transférées.
Editer le bon de cession si besoin.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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3.4 Les inventaires

3.4.1 Etat préparatoire d'inventaire

A partir du menu principal de Véga, aller sur «Stocks» puis «Inventaire Préparatoire».
Indiquer la date de validation de votre inventaire

Effectuer la sélection (lieu de stockage et famille)

Editer I'état.

A I'aide de cet état faire I'inventaire physique et le rentrer en machine.

3.4.2 Saisie de l'inventaire physique

A partir du menu principal de Véga, aller sur «Stocks» puis «Saisie Inventaire.

Saisir les quantités en stock dans la colonne stock réel.

Pour contrdle des quantités saisies, Editer I'inventaire physique : aller en «Editions» puis
«Valorisation Inventaire».

3.4.3 Validation de l'inventaire physique

Pour valider I'inventaire physique , aller en «Editions» puis «Valorisation Inventaire»
CLIQUER SUR Mai

Le stock théorique est alors égal au stock physique. Vous étes en début de période de gestion des
stocks.

stock reel
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4 RESERVATION DE SALLES

A partir du menu général de I'application faire clic droit sur i+

4.1 Prendre une réservation de salle

cliquer Réservation de salle, vous obtiendrez :

Salles

Jeudi 16

Samedi 18

4.1.1 Client non résidant a I’hotel.

Dirnanche 19

9 (Jean-Luc) - SARL L' ARRAYADE DAX Le Jeudi 16 Juillet 2009 & 09:19 - Planning salles semaine du : 16/07 /2009 au 22A07/2009
Wendredi 17

Lundi 20

= puis

0050 AIRIAL

002SHAN BRG HE i E—

Lol L]

H 0055 CAP
Planning
0035 CROIX DU SUD
0005 ESPACE POLR TO
Des Sa”es 0010 FOUGERES
0030 GALAXIE m
0020 GENETS
0040 HALL ARRAYADE . .
0045 HALL CENTRE 1.
N 7 Nl jour 7 Dbl hey? ,
- - ‘jﬁ/!,_—'ﬂmspns# « d »
. W=IETER Jeudi 16 Wendredi 17 Samedi 18 Dimanche 19 Lundi 20 Mardi 21 Mercredi 22 |B
P|a|’]|’]|ng Réservées 20 29 42 26 27 28 26 ~
Confirmees 28 28 36 25 26 26 25
chambres Dispo Réservée 46 37 34 50 49 ag 50
Dispo Confirmées 48 48 40 51 =) o b
E N
SUPERVISEUR Pl 2% B & e @ &
Effectits P.semaine Résa

v e résa Dlspus

Permet I’accés
aux effectifs
repas

une salle puis cliquer sur

L1142

I'

Nl.ile résa

Pour créer une réservation &Jsmonner le curseur sur I'axe date et choisir
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vous obtiendrez :

*

2
Taper nom ou choix
liste

3
Répartition salles
dans la journée

1

1010 BALZAC [3e.] [az.] o) Cade ©® Réservé O A .
0110 BALZAC] o
S b [HELLBERG ] Résa [ 000070 || confime O Par Confirmer la date
MEL Réservation o Coordonnées Prestation K Materiel <2 Commentaire ) Infos globales

0040 BORIS — =

‘ Le de & Pers Disposition Salle Occasion |D|v k|

10/01/2008  [09:00 [09:30 30 [BUFFET 0250 PATIO 4CCUEIL CAFE VIENNCYg [

10/01/2008  |09:30 [13:00 30 [REUNION D015 COROT REUNION O T
E?i: z:g::: 10/01/2008  |13:00 |14:30 a0 0275 CAFE DES ARTISTES  |DEJEUNER O POSSlblIlte

V.o ||10/01/2008  |14:30 [13:00 30 [REUNION 0015 e d ,
0015 COROT L= e gerer
0030 DEBUSS) H
g les effectifs
0250 PATIO .
0251 PATIOL par occasion
0252 PATIOZ
0253 PATIOS
0254 PATIO4
g;;? Ei:;‘o SALLES Jeudi 10| Vendredi 11| Samed: 12 [Dimangff 13| Lundi 14 | Mardi 15 |Mercredi 16
] 4 =M Em s o a0 -

DonLERADIE ETE 2:t§QS+CDROT el ke / 2 |5 il AI Ier en
0101 PRADIER | 020 BAUDELAIRE / 3|2 ,
1255 755722] a0 monts wia > Paramétrage
0005 ROSTAN / 2
0105 ROSTAN 2 / 2 2 3 Sa”e

0025 CHOPIN .

0115 CHOPIN+DEBUSST / OccaS|0n

0015 CORGT |72 / v
| o020 peavser /1 2 Définir le type

- 0035 GALERIE / ’ | b »

0250 PATIO i e e i || somrem——

o A AT T . W e Jg| | derepas par
Résarvées 10 N~ .
Confirmées «1 Q b » 10 occasion
Dispo Résen | &
Dispo Confir| [ 33 hd
SUPERVI SUBERMISEUR a’ofjpe Indhdue! v E = Ciopie jour @ @ 0 @ J

S f

2

0115

Matériel pour cette salle

0o:

Lignes de facturation

Cliquer sur

0010 BALZAC
0110 BA
0110 BA
00 BA
0040 BORIS W

0025 CHOPIN

0015 COROT
0015 COROT
0030 DEBUSS

0151 PaTIoN
0252 PATION
0253 PATION
0264 PATION
0210 Fi
00501 PRADIER
PRADIER

>
0005 ROSTAN]
0105 ROSTAN

10,/01,/201
10/0L20
10/0 I
10/01/200

PN

ALE
10

o010 Bz

SUFPERVIY

Masdriel
N

WIDED PROJECTEUR

Commimbains garmmeix
RENION DES COLLABORATEURS COMMERCIAUX DE LA SOCIETE MELLBERG.

| o |Dispo | Louse |

1
1

Prostation

Cade

Chaz

DEBY
= DO3IS GALE
0250 PATL
Tables
+
i
SUFERVISEUR

_;';‘&

Conphejons

Services concernés

v
ad
rdi 15 [B
10 4
10

29

ei] ol

pour valider cette page.
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Continuer en cliquant sur I'onglet Coordonnées vous obtiendrez :

Saisie des arrhes

Gal
I!O 10 BAL :'—'-.l'.
0110 BALZAC
0110 BALZAC
0020 BAUDELS
0040 Bﬂlll.‘}.

Mom  MELLDERG

17 Rulsseration

Chilitd Ste
0026 CHOPIN
0115 CHOPIN
0015 COROT
0015 COROT
0030 DEBUSE] Agrosse?
0035 GALERIE
0250 PATIO
0261 PATIOL
ozsz patioz | Etst
PATI
0253 PATION Eevs

024 PATION
0210 PR i
201 snap..o] LiaONAIE
0001 PRADIE
0101 PRADIE

Erénom
Adressel
CodePostel (31700
|FRANCE
[France

Dnvere

s Loardonndes

|12 rue des Troubadours

| it [sLachac

Code

J €4

Figsa

Pristaton & Matiricl
=] Taléphone
Portable
Telecopie
E-Mnil
Segment 1

- Segment2

]= Segment3

& Codainsema |

000293 || C Réson

092070 || &) Conbrms

= Commntain

06.61.11.12.15

|CONTACTSHELLBERG.COM

O A

0 Parti

& Infos globales

GROLPE -

| SALON »

|SOCIETE -

0205 ROST Y
0005 ROSTAN
0205 BosTAM

Datw | Maniast

v

Réservéas
Confirméas ||
Dispo Péser]

Ruseghrmua a| &

Fn |

Crypage |

L | 06,/01,/2008 |

Le {06,0 1,7200 | Par |SUPERVISEUR

Pai [SUPERVISEUR

du L)

ca| | Sal

di 15
10
10
9

Dispo Canfir
SUPERVISEUR

SUPERVIH

[
e

£ il &

& G 0

Compléter les zones puis valider votre satsies

Les onglets Prestation et Matériel constituent un récapitulatif des saisies précédentes.
Compléter les onglets Commentaires et Infos globales.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4

b »

B

=1

b &

La réservation apparait alors sur le planning (par salle et composante de salle et par tranches horaires)

Wendredi 11

Samneds 12

0020 BAUCELATRE
U040 BORES VIAN

0025 CHOPIN
0115 CHOPINSDERLSS |
uas coroT

oo1s conor

o030 DERLSSY

Joss GALERIE
0250 PATIO

251 PATION

2=z PaTIOR

0253 paTION

0254 paTION

0101 FRADIER +ROSTAI

0% ROST-HBAL
0005 ROSTAND
0105 ROSTAND $BALZA

|
|
|

|
1.
i
|
|

|
;
1.
|
|
|

i i g

Chambres

SUFERVISEUR

rmm g i

=i

| Mercradh 08

R Y )

Lundh 14

Joudi 10 | Vendredi 11 | Semedi 12| Chanche 13 |
wi 10| Ve 1 Samed 12 Gmens ‘
a0 1 ]

11 49 48 &6
48 s 46
~ ——
B & 8 ¢ i s
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En cliquant sur I'imprimante vous obtiendrez :

Cada

Résa

U020 BAUDELY 5 Résarvation 15 Coodannis G Mt w2 Commuontain:

N040 RORIE W - e s - -

| Le de

10/01/2008 (0900

0zs crorin OO0 0930 Edition e b

b115 cHopin] | 10V01/2008  113:00
10/01/2000 (1430

10,/01/2008

& inlos globetes
o)

Salle ] I)ccnslon
ACCUERL CAFE YIENNOL

U250 PATIO

OO0,

Senapes { Fiche Techngue) [ 1 Fiche
TOUS LES SERVICES J
RECERTION

RESTALRANT

TECHNIQUE

0250 patio
0251 PATIOL

ozsz PaTIOR
0253 PATION
Uzt paTION
0210 FRA RS

[ 0010 BALZAC
e 0110 BALZACHCOR,
0201 PRACH |20 sauDELALR

U001 PRACIEH | nnan BORIS Y
D103 PRADIES

i

0205 ROST2E] 0115 CHOPMN4ER e iy
05 rosTan i = b

-t ]
v
L 4

I
]
T — T e
E
LT
>

o

T_,/// hE ThF TNF TRF - iz [B
: b b3 ki 2 ; ; | =

|réservées

Confimées
Dispo Réser
Dispo Confing

AUFERVISEUR :‘S:! &S ¥ Y h&_ £5 @ e}é a'

T T THATTET TR

Sélectionner le type d’état puis le service concerné et lancer I'édition.
Les fiches obtenues pourront étre distribuées dans chaque service pour information et action.
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Option 1

4.1.2 Client résidant a I’hotel.

Effectuer la réservation de salle comme précédemment décrit en 4.1.1

€

et

&

L}

LW )

P

. < T , o
Puis cliquer sur Geupe gy syr Individuel poyr effectuer la réservation des chambres.

Option 2

ou

Effectuer la réservation individuelle ou groupe sur le planning hoétel voir les paragraphes 1.2.1 et

1.2.3.

Sur I'écran de réservation hoétel cliquer sur I'icone

suivant :

E
{ Sal

0010 BALZAC|

0110 BALZAC|

0110 BALZAC|

Marm

|HELLBERG

i

Salle

Code

Résa

000293 [

| oooo70 | O Confirme

® Reserve O Arive

O Parti

0020 BAUDEL

0040 BORIS

' Réservation

o Coordonnées

Prestation

K Materiel

<2 Commentaire

) Infos globales

0025 CHOPIN

0115 CHOPIN

0015 COROT

0015 COROT

0030 DERUSS)

0035 GALERIH

0250 PATIO

0251 PATIOL

0252 PATIOZ

0253 PATIOR

0254 PATION

0210 PRA.RO:

Le

de

&

Pers

Disposition

Salle

Occasion

Div B

10/01/2008
10/01/2008
10/01/2008
10/01/2008

09:00
03:30
13:00
14:30

09:30
13:00
14:30
19:00

30
30
30
30

BUFFET
REUNIOHN
BANGQUET
REUNION

0250 PATIO
0015 COROT
0275 CAFE DES ARTISTES
0015 COROT

4CCUEIL CAFE YIENNOIL
REUNIOHM

DEJEUNER

REUNION

]

oooo

0201 PRAD+

0001 PRADIE

0101 PRADIE

0205 ROST+AY

0005 ROSTAN;

0105 ROSTAN]

SALLES

Jeudi 10

WVendredi 11

Samedi 12

Dimanche 13|

0010 BALZAC

0110 BALZAC+COROT
0020 BAUDELAIRE

0040 BORIS YVIAN

0025 CHOPIN
0115 CHOPIN+DE
0015 CORGT
0030 DEBUSSY
0035 GALERIE
0250 PATIO

BUSST

7

14 Mardi 15

Wfreredi 16

HE

-

Réservées

Confirmees
Dispo Réser
| Dispo Confir|

SUPERVI

Tables

a

o3 0%

0% ’o‘_’

SUPERVISEUR

o <
&5

Groupe

W

Indiduel

> »

s i

&

2 %@o

qui vous amenera a I’écran de saisie

T

Dans les deux cas présentés, les prestations a facturer au client se feront en facturation
automatique de la réservation hotel, il n’est pas nécessaire de compléter lgs zones prestations de

chaque ligne.

La facturation se fera donc a partir de la réservation du client coté hotel.
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4.2 Faire I'arrivée d’'une réservation de salle et sa facturation.

4.2.1 Client non résidant a I’hotel

La réservation de salle passera du statut ( ou confirmation) au statut arrivée par le fait de

faire I'arrété de fin de journée (la veille de I'arrivée réelle).
Les lignes de prestations seront facturées lors de ce traitement.
La facturation sera alors accessible par le module de facturation hotel en appelant le nom du client.

Son nom sera précédé de la mention CPT (compte).
4.2.2 Client résidant a I’hotel

La réservation de salle passera du statut ( ou confirmation) au statut arrivée

lors de I'arrivée réelle du client a I’hétel.
La facturation sera accessible par le module de facturation hétel (nom client ou n° de chambre).

-119 - A Sommaire



	1 HOTEL
	1.1 PARAMETRAGE
	1.1.1 Créer une prestation simple
	1.1.2 Créer une prestation composée (pension, soirée étape …)
	1.1.3 Paramétrage masques de facturation

	1.2 RESERVATION
	1.2.1 Saisir une réservation individuelle simple.
	1.2.2 Saisir une réservation individuelle avec agence.
	1.2.3 Saisir une réservation groupe.
	Option 1
	Option 2

	1.2.4 Modifier, supprimer une réservation individuelle.
	1.2.5 Modifier, supprimer une réservation groupe.
	1.2.6 Saisir des arrhes, corriger erreurs sur saisie d’arrhes, suppression et transfert d’arrhes.
	1.2.7 Faire une arrivée réservation individuelle.
	1.2.8 Faire une arrivée groupe.
	1.2.9 Mettre une chambre en travaux
	1.2.10 Mettre une chambre en Indisponible
	1.2.11 Effectuer un délogement
	1.2.12 La gestion des allotements/réservation sur allotement
	1.2.13 La gestion des bons cadeaux

	1.3 FACTURATION
	1.3.1 Présentation du masque de facturation Hôtel
	1.3.2 Lancer la facturation automatique.
	1.3.3 Créer un compte permanent en facturation hôtel.
	1.3.4 Saisir, modifier, supprimer des prestations sur une note  hôtel et ou sur un compte permanent.
	1.3.5 Ouvrir une note extra et effectuer un transfert.
	1.3.6 Effectuer un transfert partiel ou total sur une autre chambre.
	1.3.7 Editer des notes sans détail
	1.3.8 Régler une facture
	1.3.9 Faire le départ d’un client individuel et son encaissement.
	1.3.10 Faire le départ d’un groupe et son encaissement.
	1.3.11  Corriger une erreur d’encaissement.
	1.3.12 Transférer une facture sur un compte débiteur, un compte permanent.
	1.3.13 Rééditer une facture.

	1.4 TRAITEMENTS BACK OFFICE
	1.4.1 Les Dépenses de caisse
	1.4.2 Remises en banque
	1.4.3 Régler une facture sur un compte débiteur
	1.4.4 Modifier et ou annuler le règlement d’une facture sur un compte débiteur
	1.4.5 Extraction du fichier client
	1.4.6  Mailing clients SMS
	1.4.7  Envoyer une facture pro-forma par mail
	1.4.8 La gestion des courriers (réservation et débiteur)
	1.4.9 La gestion des mails (réservation et débiteur) et des SMS
	1.4.10 Le Yield Management
	1.4.11 Explication Etat Fréquentation Hôtel

	1.5 ARRETE DE FIN DE JOURNEE
	1.5.1 Clôture Midi/Midi
	AVERTISSEMENT
	Début de la procédure de Fin de Journée


	1.5.2 Clôture Minuit/Minuit.
	1.5.3 Clôture  Restaurant


	2 RESTAURANT
	2.1 PARAMETRAGE
	2.1.1 Créer un ingrédient
	2.1.2 Créer un produit fini
	2.1.3 Créer une fiche technique
	2.1.4 Créer un menu sans choix
	2.1.5 Créer un menu avec choix et vin inclus
	2.1.6 Paramétrage masques de facturation

	2.2 RESERVATION
	2.2.1 Réservation de table
	Le jour de cette réservation vous pourrez affecter une table à ce client en cliquant sur l’icône

	2.2.2 Gérer les bons cadeaux

	2.3 FACTURATION
	2.3.1 Présentation du masque de facturation Restaurant
	2.3.2 Facturer une table au restaurant
	2.3.3 Facturer du bar
	2.3.4 Régler une facture, effectuer un transfert sur chambre
	2.3.5 Facturation  partagée par ligne (version C7.6 uniquement)
	2.3.6 Facturation Pocket


	3 GESTION DES STOCKS
	3.1 Procédure générale
	3.2 Les Achats
	3.2.1 Créer les fournisseurs
	3.2.2 Saisie des commandes (saisie et commandes en cours)
	3.2.3 Saisie des entrées en stocks (Bons de livraison-Factures)
	3.2.4 Saisie des entrées en stocks (Transformation Bons de commande en Bons de livraison)

	3.3 Les Sorties
	3.3.1 Automatiques
	3.3.2 Les cessions inter services et  la gestion des pertes et casses.

	3.4 Les inventaires
	3.4.1 Etat préparatoire d’inventaire
	3.4.2 Saisie de l’inventaire physique
	3.4.3 Validation de l’inventaire physique


	4 RESERVATION DE SALLES
	4.1 Prendre une réservation de salle
	4.1.1 Client non résidant à l’hôtel.
	4.1.2 Client résidant à l’hôtel.
	Option 1
	Option 2


	4.2 Faire l’arrivée d’une réservation de salle et sa facturation.
	4.2.1 Client non résidant à l’hôtel
	4.2.2 Client résidant à l’hôtel



