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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'icbne

o Joan-Lic)

 (Jean-disc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Mardi 01 Awil 2008

GHAD) HOTEL RAYAKHD B Lo Vandradi 04 Avril 008 4 O%:15 - Mam

1
Indiquer prestation

4
Indiquer famille et
sous famille

Bt | :
2 ?ﬂ:; i ("; (_) im Tous types : -
Taperle nom dela LI
K ¥ Divers | = & W Toits @ Commertaires W Ehota
prestation ﬁ } : ; .
Flegroupe | ALCUN »| Cnbavandm | 1 | Eamille _'I:ncruunilw '._
Imp cuiting |DEFAUT -] Otvendue ] \ ;
/'D Pmsgongenid  (Gepe cuisine |AUCUN - ) : \
3 | Oo'aonano '—~ Nb‘.w“ :l Sous-Famils |HOTELLERIE < - |
Modifier libellé du - | Cuwsors [S[0)] Gemmaes [3[8]]  Sewes |[5[B] Afibesons
..l_’..
bouton pour la Y
facturation . foureanen
[ Coptage pest dépuner
5 L] Praduit on smante | )
SpéCIfICItéS [] Produil comenisssonné O Cuiszon [0 Garrmare [ Souce Iﬂ
> L] Praduit remisé fiche chant @ Jour ) Mois Came 0 e
[ Tawif smigonnier Jour [
] Blogue 1* sipx a0 ) Semn, O 1 fois O Jamais
Fiche crso I Par [ I 1
! 1
Fiche modfien lo | Par [ ) l“‘
SUPERVISEUR m @ g o m d’ @ J
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

& (Jean-Luc) - GRAND HOTEL RAYMOND I¥ Le Mardi 01 Avril 2008 4 11:27

Saisic des Produits.

Code [ vewoss |

SUPERVISEUR

Libeté  [GHAMBRE 1 PERSONNE ( ,) ; T
Fluiel [CHAMBRES 1 PERSONNE | (__\’ c) :
Recul |CHAMIRE 1P | Typa |Prostation
4
& Divars < & W Tarifs A Commantaines <0l Ehoto
Bwo | Prix d'schat ou de revient HT ]
Prixda Vanta théoriqua  HT i
Coetl. | Teurcde Tvn [fvamuw -] Mantant fun . ]
ToxduSenice | 0.00% - Mantentserace |
Morge | Frix da Varda théoriqua TTC
Fuaint de vente Tt Groupe de Vente Groupe de CA Ligu déstockage Sous-Lieu "
RECEPTICN 115,00 [HOTEL HEBERGEMENT faucun aucun
0.00 ewsveunéd

e 2

Indiguer 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'icbne

ok wnNE

# (Juan-Luc) - GRAHD HOTIL RAYMOND IV Le Mardi 01 Avril 2008 & 0%:13 -- Salsh des Produits

Lbete |
Fluriel [
Réduit |

] ()

O O,

Type |Prestation composee .Jl

vous obtiendrez :

W Divers |

—

] Pae ot oig en i)
0O G

Fegroupe | AUCUN
Imp cuising '_DEFAUT

Girp Cuisang :a\_,lE;_uN

M Composition

| Mo dispos

& Tavite

Eamille

Ay Cgmmantaines

FACTURATION

| | GousFamile [HoTELERIE

£l Ehata

[ Cuissans ] | L

Iefilrsarnay

] Copinge patit déjeunar
(] Produit en attenta

Garitures

5 ﬁ Sauces [S]ﬂ.

[] Prad issi [ Cuitson

[ Gemitura

] Produst remisé fiche client
] Toif smisarmier
[ Blogue 1° 5 préd

@ Jour O Moy

3 Sem. 2 1eis

©) Auto

) Jnmnis

Jour [

Ficha crbéa lo Par |

Fiche modieele | ] Par |

Affiliations

1 repas soir

SUPERVISEUR

Libelé [1/2 PENSION DELUXE 17

Fluriel [1,/2 PENSION DELUXE 1P

Fidut |12 PENSION DELU ]
0 Divers h]

[ Libalis Coda,
PETIT DEIFUNER CONTINENT AL
MENU 172 PENSION

[CHAMDRL DELLO 1P

|| Gen [cuEnt HoteL

cat [

R0 oq_' 1.000
e

nme gvaiads

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 Luc) - STH CHATEALF L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2

& Composition

iy
1.000

1.000

|(f) Ol

de | oooira |

|st | Prestation composée

B Teits b Cosnmenteings <1l Ehete
Cand PU Tatal T Groupe do CA Co
PREST 12.00 17.00| B [PT DEIFUNER FORFAIT =]
PEEST 29.00 20.00( § [MENU FORFAIT ()
PRIST 150.00 150,00 | L HERIRGIMENT FORFALT =]
Sous-Totsl 191.00]
@
Coi Tosal 191.09| -

9 &

SUFPERVISEUR

e av

T

Calcul de la commission
sur cette prestation

@ o

Appeler par le nom les produits composants cette prestation dans I'exemple :
Petit déjeuner puis valider, indiquer la quantlte le prix unitaire, le type de contrainte de calcul

| —

|I:L]I|I:|re (Bilogqué (Midi blogué {Sioir bloqué m{I]n:Il |||:|re s{0ir |||:urek

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.
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Les contraintes de type de calcul permettent :
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)oair.

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 :
[ Libellé Code Qe Cond PU. Total [T Groupe de CA, S E]
PETIT DEJEUNER CONTINENTAL PROOO10D 1.000 |PREST 12.00 12.00| B |PT DEJEUNER FORFAIT 0
MEML 1/2 PENSICON PROOOL1Z2E 1.000 [PREST 20.00 29.00| 5 |MEMU FORFAIT |
CHAMBRE DELUXE 1P PROOO120 1.000 PREST 150.00 150.00( L [HEBERGEMENT FORFAIT

Groupes de CA

avecTVA 3/4 1/4
LE TOTAL DE CETTE PRESTATION EST DE 191.

Si '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 :

% [Jean-Lisc) - STH CHATEAL LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 7008 & 09:50 -- Sais

g
Ly

o Viama thioriqua  HT =
[ Touxde Tva Tva % W - [ranvivy

Tous du Serdce 0,00 % - Mot senach

b Fri de Vame théorique TTC 191.00)
. . . S
Froant dr v Tal Giroupe e Vime Geoupe dis CA Lieu désockage | Sous-Lieu "
ANCIPTION 191,00 pOTEL INDICATIF (3/4-1/2)  [AUCUN [wucun
0.00
S8
SUPERVISEUR Q ¢d g 0

Indiguer le point de vente, le prix de vente TTC, le grdupe 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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1.2 RESERVATION

1.2.1 Saisir une réservation individuelle simple.

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

* Jean

GHAD HOTEL RAYACHD B La Yandradi 04 Ayl 2008 & 0915 — Mens pinesal

)

Type | Tous

~ | Spacial Hormal

SUFERVISEUR

LYe 1L

&
¥

4G rh o8&

Positionner le curseur de la souris sur I'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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o

@D Réseration i Inles. | @Eectess | 2 | S5 Dwers | e kb 1
tom | () (@ merces (172072007 & [igiog) | Aduhes  [1 ] i
1 3 = Ergants
oo [ (@) (&) samedi (031372007 | & {12i00) ':I =4
Critte [, & Wima o] wecien [ 1 T penew [ ]
. Huteas 3 # mn Totnl mae -,
Téliéghons | | Résenvation | ] S —— e o
£ e [ 1y Fum ) N fum 51 Nsp Type da séjoer | LOGEMENT #anlanc o) ﬂ
g1 =] AN | Type Mom el Dopart |A|E|[B[S/B
L - 2 oont LR TAe/a007 131007 1 @
82| rounsme = | =3 = a5
Agsel | ]
ez | e
ngisie 2 | gl

AgEwd |
o [ ] (3) ()

. ] Facturs & envayer ) Rboervi 0 Confirrnd ) Arvivé 0 Pary
e | i i T [ Ben cageaun
I_ pen) 2 '; [ pafférent sur planning
Typn [ca.ﬂlsa—v] e Gyt [ eélogemant ntardit (npc)
- - [ Transfort mtondit
Anvee | | s [ Mouchor || Crost e sur s

vnlpul | oy | !

SUPERVISELIR '; Li,' [i 9 = L@ﬂ 6 @ J
. AT LDLES 3 dGOP G

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

Saisie Réservation

[ Réservation G Divers 57 Effectits

Moarn [MERCIER Mam Prénom Ville

= \ — = MER[ZIER.
@il Prenom [ \ ]@ @ MERgEIER Isabelle
oy MERCZIER Marie
Civilité [M. 2 Mrre \] MN* Client :] o

PHILIFFE

Oooogie

Telephone [ Fiésersation

Fortakle [ Fum O M fum & fhuméro de reservatlonh

S1 [IMDIVIDUEL

52 TouRISME - | s3] \ -]

=l AgiSte

Ag/Ste 3

[ ]
Agistez | |

[ ]
Dehiteur |

sllorement [ Facture a envoyer

NCE | J Fin

Type [cB / visa -] Clef Crypt %
Arvee [ ] CA 58]
Depart [ | Chis

SUFPERWVISEUR
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Saisir les noms des
autres occupants

Saisir les coordonnées
du client

i

vous obtiendrez :

d Octobre 2007 a 18 Pla gd Octobre 2007 a embre 200

=
e ﬁ

Commentaires
apparaitront sur
listing

i 7
&l : S
&l . e T T TR T
Slgl| 2 Béservation ‘ i Infas | GFactoo | 42, Rooming | | % Effactifs @
gg Mom [mERCIER ]@ 6 Mercredi Adutes 1 Fiamtipe

— =
] 2o @ ® St Errs o) |
Ol e [pme ] woien ) Goves [ ]

uitées 3 otal max
Bl eorae [ ]JOrumO s fum nsp [Typadessiar #ablanc o] P
& o [wowioveL <) [N [ Twee | Hem | Auvée | Depan [AJE]B]oE] |
W@ [ ] { ] 0011 SUPER  MERCIER 31/10/2007 0371172007 1 @
W 52 |SOCIETE ~| 83 b wr -
E """ Ag/ste 1 [A.T‘S. l [ Facture ﬁ
E Aggez | ] @
E Auses | ] o
E ----- Deébiteur [ } @ @ %
W SIS L Facture & envayer (® Réservé O Confirmé O Arrivé O Parti -
E woe [ ] Fin — [ | | Oeencadean %
[ Différent sur planning =
;'; Twe [ 7] Getoypt [ | |euico [ ] | Ooslagement nterdit (npe) B
rri I cass voster [ | | O e :
Eg Départ |12/03/2007 Chh 24
il e
& | SUPERVISEUR o LI' E = @ @ @ (%] E=|
|7 jowrs |15 Jours | 110 ——— 33 [Tous
TP i A
LT ILDILE8E dGCOIP &&
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.
ONGLET INFOS
2 HER, Lu Lundl 27 O Planning, du : 22 Ot
EE!E!E:E F-EEE!EE!E
ol %
Al S 2 - %
( Saisie Heservation
i Infos & Fact auto

| Anivde ] Départ |Nmssnm'.e r.‘;a_{l 5 ‘ |- ="

— |

Lspart |

Eocouche | J

Adgan 1 | Téléphane
Adresse 2 |

Porinble |
Cp+Ville ( |

Télécopie

FRANCE X Eaa]
FRANCE -

La Nationalité alimente I’édition des statistiques INSEE 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 l'adresse pour la facture ou pour I'utilisation de mailing.
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ONGLET FACTURATION AUTOMATIQUE

F‘Ll

Fin

(CHAMEAE SUPERIEURE 1 P
(CHAMEAE SUPERIEURE 1 P
TAXE DE SEJOUR

[ MNon autn Recaoue §

E.00
£0.00
0a0

“Tobil fouir |

31102007 |02f11/2007
2/11/2007 |03f11/2007
[F/10 2007 |03/1L 2007
JnAL02007 (03112007

50.40] ‘Total Sjour

SUPERVISEWR

T SN WY R TTAYY Y

Edite une facture
Pro-forma

Affiche les pr, statlo g automathuement en fonction du type de chambre réservée, du nombre de personne et

de la saison

Zone Non Auto

pérmet de suspendre le calcul automatique pour cette réservation.

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 recu
d’arrhes

Zone de saisie
des arrhes

ONGLET DIVERS

*m lnm,l“lllll ﬂ—“““ '“ “—ﬂr‘lm-’.llm’
e
- 3
@ ouo s
Bucelpy  200.00 i Hotes Fesa ii;il
=== Dova_ | Mortarn | e d Feglomens [B] |
| T | im0 200,00 [CrtGUES 4T |
=
i v I
[
)
Ficha de Fiésersston |13/08,2009 | w
| commason desesenenon  [iiouraocs. -«
. = | ias
Ribewpton SAnhs —
E Elemando dAhes ; ( [
Sold v | -
— Pl L
Fuetascs tAnhas _| < — 1
"“"-._ = i =
Cobbwie  [20/07,2005| Por [SupRRvISELRL
Modsbele [1L08/2005] P [supERvise ] | '\
- [ \ =
___| SUFERVISEUR s Ei o W k@ Q — \
AT PR XD XY
i i - o ~

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

SPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 15:30 -- Planning du : 16 Mars 2008 au 2008
Dim 16 Lun'l?lMarlEFv’lEr'lgl]eu 20 |Ven 21 |Sarm 32| Dizm 23 [Lun 34 [Mar 25 | Mer 26 | Jeu 27 [Ven 28 |Sam 23 [Dim 30[Lun 31|
eyl . | | Nz

nS

2008 au 31 Mars 2008

h
Corbiille Yégal [T -
|

A Réseration | § Infos | 1 | S anmine | W Divers 7 Effectifs
| ]

3

" - : i P

S Repas d'arrivée Repas de départ 24

Départ vJ lpt déjeuner Fasture
Types de Séjour

Adultes y
*

Enfants i 2 i i i 2 i J o

Total L; g
Cornmentai @ @ ‘ %“3@ @ four-
EB

[ Logement 1\ P. midi ¥ P, soir Pension
\,

Délnge

Fraduits

Frestations 25| 26| J2 26| E28)| D30)| gy | b1y | L O] /04,508, B ] 108 |k I _
Pt déjeunsr b snnings
Déjeuner
Panier midi
Diner

Panier sair
Logement

Table midi pte [Cpte [Cpte
Table soir

4 Y [
SUPERVISEUR @ 2, ‘+ il @O = @ @\@ G |
: —— Création (F2)F : . r r :

w
5 Ty l 1 Mois ‘ﬁl ]B i=E3 Type {Tous '|Sp§ial [Norma\ 'I
-~ - b Pr \
SUPERVISEUR (;:} - Y @ g PE & EY « 4 S
Chipioto,  Options  Attefte  #tawaus  Calbulps  Dates  Plann it v e

En fonction du type de séjour le calcul des effectifs se fait automatiquement.
Vous pouvez cependant modifier ou supprimer les quantités ainsi que le repas arrivée.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR
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Si vous cochez, ce
message apparaitra
en facturation hotel
sur cette chambre

1.2.2 Saisir une réservation individuelle avec agence.

# 0215-Samedi 05/04

[ e 03 [V, 04 [ 05 | Du 08 i 07 | o 08 | er 03 | fou 10 | Ve 1 |Saae 12| Dz 13 Lun 14 | |Mar 15[ Mer 16| Jeu 17 [Ven1a| e

e

Depart Chh

[ Trsf gue sur extra

SUPERVISEUR

SiTE ||i ootd 14 Hulle réss
0102 0Okl
ervation de - BR S
. - - - - Fiéza
=] [Réservation | i Infos | @Factae | & Fgorming I 45 Divers | 1 Effectits f;"?
=1
ol o pruner (%) @ |somes & [zmi0p) | Acutes Fiftoe
5] Enfants S
2 o — V) L 4 =
oy epnes,
Civilite M Client Nouveau
5 Nies No# Totalmax -
; i . —
2] porable l ]O (@0 o ) Y Type de s&jour [HEEERGEMENT l # & hlanc (jo) I 3 I Lr)
= - Bur+
e 51 [INDIVIDUEL - (] ] Tvps | Mom [ Arivee | Depart [A]E[B]S[B]|
= 0215 MGL BRUNET 05/04/2008 07/04/2008 1 gg”j
2| 52 corroraTE -] s3[Fax -] four-
=7
= Aase1  [pookines | OFacture @
................ B
=1 . —
Hlraisez | \ —
=1 AgfSte 3 I ] Plannings
=1 =
2||Debiteur | <) -
>
= = P ] Facture 3 envayer Confirme Arrive Parti
—
=] ros Fin [N P y— [] Bon cadesus =
i [ Différent sur planning ~
= Type - Clet Crypt :] :] [ p&logement interdit (npc)
[[] Transfert interdit
= Arrivée CA Séj “oucher [:]
o — I —
=1
=1
oy
=
A

& E\Q 's:w@

Tl
7jours | o | 1 Mois | (€] BNb#-

4 @ J
[} INspnmhle TypeITnus

SUPERVISEUR

E}g‘v%o Options Anente ngm

Da@ o Dstes

. «4">» )

Ajouter le nom de I'agence qui envoie le client. Cliquer sur Facture si 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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1.2.3 Saisir une réservation groupe.

Option 1

A partir du planning cliquer sur Plan type

AND HO A 0 e Vendredi 04 A 08 4:18 --P g d 4 A 08 9 A 008
en 04 |Sarm 0 Jen 10 | ¥

1 0101] rram oL
0102 |

BE

L
- g
&

ST

AaE
3l

=

o il

FE
ol
o
H

dh!

v

o] 1 ois | (€] JB no# Type [Tous ~ ) Special [Momal v

2 190 s 4GP @&
2 i - W
ELEERMICELE cbgv%u Options  émente  #ustau  Caleulpr  Dates ¥ 2

& iy hivih iy ninil 0 iy iy g0 w D by uls
]

7 jor

vous obtiendrez :

A GRAND HOTIL RAYMOND IV Lo Mardi 01 Avril 2000 & 14:16 - Types du : OB0473008 au 72 as
: TVFES hag| moa 1o vir [ s12] 03] w4 mas[ s 17 | vie] 519] pen| L2 [ mez] mea] se4| ves| 528 De7| Lza |
D03 GRAND LIT 6 & 13 & 6 L3 & & 6 L3 13 13 6 L3 & 13 6 L3 & 13 6 #
005 PETITE CHAMBRE 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 [y
010 LT 180*200 11 1) 11| 13 12| 12| 12) 12| 12| 12) 12| 12| 12| 12 12| 12| 12| 12| 12| 12| 12
020 1PL 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i
022 1GLe1PL of o] o| 8| a| o] 4| 4| o 8| e o s o| | o 3| of o o o |
25 2oL o| 2| 9| 9| | o| 7| 7| ¢| | 2| 0| 10| 10| 10| 10 10 10| 10| 10| 10
Chanien
e
i
L
Moo
™
Pind
Condamd
G
N
2 [ - Alatements ’ » B
2 2| 1 i
e 36 3 : sl w0 )
b T ] 36| o 37| 37| an| au] aw | an| au] | an
| | &=
i :
SUFERVISEUR =]
I_ Froas e Oup e

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 :

4 (Joan L) - HOTEL CASTELLANE Le Liswl 24 Acil 7089 4 1450 - Types du : 2AMBE0Y o IS0 (s resa) — F—
TVFES 124 | ze] 27 [ ven] Sial pao] L [men]mo2] o3 | ved] Sos| Dos] Loz | Moa] moa] Jia ] v [ s12] 013] |
=il r 9%
;:g: ; [0 Résarvation i Intos & Fact auto 2 Fgoming ¥ Dnvers 7 Edectts |
010 2 o [RAM VOYAGES (2)(@)(@) s [z4/08/2000 | a [aga0] [ Adwros [T i Autorise la
= NS o L) o o) g [l facturation
= Pl Cralne [aucune =} Nouvedu | tiken T e |_| S e || R /
£ | — sur chaque
Portabls| | O Fum O Wit & Nsp |Type do séjour [LOGEMENT SEUL =] #apiencio) [ 2
) @ bl Lo el 4T I chambre de
2 rounisie ]3] = L= la rooming
At ] ] Athotation | i list
AgiSi ] Ch::;m o bt
Al § ] =i
fos . [ — —— ﬂ“__jg
e ; ‘ Fgeger-..-r._. Confirm Arrlve Parti --_‘_’ :
. F It 4 sy U (_) il e | AT =
NCB | | Fin | | [] piffiirent sur planning
r 4 | [ Délogement intardit (npc) S
e | - csicopt [ | rjmn:rmnturm b~
w A | ] casy [ | | Woucher L || 00 west que sur oxtea o
‘ Déper | ] o | ] =
e ) supERvisEUR J+ [i o &= \l\“] 7 @ o =
SUPERVISEUR N ﬁ *;:' o :m _\1: @ d
Compléter le nom et la date de départ ou le nombre de nuitées.
Modifier le nombre d’adultes.
Cliquer sur Rooming vous obtiendrez :
TIFES o16] 17| 18| bais] s20 [ va1| 22 D23 w24 [wezs] zs] 422 [ van| s2] paof Lot [ot [ oz] o3 | vea] sos =
001 L ﬂ$$[QLIF & 3 5 & L] & & 7 T 7 & & " & & .L,
003 CLe & " =1l
g:‘: J,. £ Rpoming
s — =
i b Sl e ]
i =l Délogement
e S N interdit
0213 dolix ] =
S o =
e ol I —
oy = Bouton inactif
— e = dans cette page
Remet a jour les By
disponibilités en s:?'
fonction des onaa [ \O Avechpe N
. . sen w4 ohin [ | B Semstpe L]
imputations déja = =il
Ve . 7 — — _‘.
réalisées. — \ o o h
— 5 anger
ravaus | | |
licternenfs # | \[ 1 | | L d, I t
SUPERVISEUR @ & V:SEER pour

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

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

NB : Le nombre de chambres et le nombte 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
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Option 2

A partir de la nouvelle resa vous obtiendrez :

e et e
[D_ﬂ'ﬁfliﬁﬁfnﬂ' J3 | vi4| sos | oas] Lo7 [ o moa] Jio [

S12| 0

001 l
(A

:gz : D Bésarvation i Inos & Eart asa 2 Rgaming ¥ Do "7 Effochis -
010 2 o [FRAM vovacEs |k‘_$)@)(ﬂ_} Lund 24/08/2008 & [18:00) | Adutes -
015 1 - -
PR | — R 1| PO ey NP rrr | s [S—
s Ffil Co | Ty ce chambing | Ruis | Cont | Lk | M | ot Me-si8 e [ 1T |

00Ul [GRAND LIT 4 |

0002 [CHAMBRE HANDICAPE o -

0003 (CHAMBRE SUPERIEURE 1

1

000 |2 PETITS LITS
0010 (2 SRANDS LITS
015 (1 GO LET + 1 FT LT 1

Typir e sigour [LOGEMENT SEUL -| eabienci [z |

M. Twes ] Amwse [ Depan [OresB]

Ca
; zlx :<11 211 Muhsii 1. Hbfme ||| Tomlmes 1
1
1
2
1
L
1

ittt

1
3
1
3
z
L]

000 [3 PETITS LITS ] Iy [] Fosting/room
0025 [FAMILIALE \ 1 L
[Totaux 10| 10 | 36 | 36 | o Alfctalion e
dea {
L0 [FeuLoUSAINE o | o |2 1 / Charnbrea
0101 [ARIEGECISE B 2]a
iy No |+ /]
[ | Groupe -
Rézervé Canfirme Arrive Part| =t
R
Opsion > Ug/oe/zo0e | [] Bon cadeaux buipan
[_] Différent sur planning
« ] | OB nterdit (npe} b
— [ Transfort mberdit piapoc.
Resen CATE T\, Youchsr [ Treaf quu sur oxtra o
Canfin] Che i
DiEpo
ompod }+ [i
Travad 5 EVISEUR i =
s P N rYrr-
e e e T e e e

/(PERWSEUR ﬁ\\i{ ID;?E_ I,,::; b él J
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 I'opération pour un autre type si nécessaire.

Cliquer sur I'onglet rooming, vous obtiendrez :

frs.
b gk 3 ,
il e
mar gl s ramian
0210 gdi
ozizgl*t g
0320 gile s
LEE
V)
fornws
/I X
Kt
0]
forsamd
| =
) °'| =
pupsr
chambves | o | Adumes | o | Enes [ o | msees( o | [l
E - B
d a9 s @ g0
| Y W = T e e N 5[ e e e o
o 1 1 T sf gl of o] of of o o] o] af of of 4] =|_| -
SUPERVISEUR & I3 = = @ &

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.

pes et des quantités

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR
VOIR PAGE 15
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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 parameétre (Exemple Segmentation ou type de séjour)

Rajouter une chambre de plus sur la réservation en cliquant sous le n° de la premiére chambre ce qui

provoquera I'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 'l 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 ﬂqui
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 ﬂ

Pour supprimer une réservation entiére :

CLIQUER SUR L'ICONE DE LA POUBELLE m 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 Modeifier, supprimer une réservation groupe.

Pour enlever une chambre de la rooming list se positionner devant le n° de chambre et appuyer sur
Pour supprimer un groupe cliquer sur m 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

= Mardi 11 Wercredi 12 Jeudi 13 Wendredi T Samedi 15 Dimanche 16 Lundi 17 +
- .
Saisie Reservati VER Chb : 0003 -
T T T T T wr s
[ Béservation i Infos @ Fact auto &2, Foomir ‘ W Divers ‘ ' Effectifs BT
D Regues 200.00 Nates Résa (55\
Flsftipe
[ latlilon Date Montant MMode de Réglement EJ &
F 11/08/2009 200.00 (CHEQUES
Facture
1
Déloge
-
Ve
MNotes Général {EEs
Fiche de Résgrvation |11/DE/2DD9 ” = Hlﬂ’l’l Eiste H' e Frohe ] gg_‘/
four-
Confirnatigh de réservation  [12/08/2009 || wa |[@ Vg |80 Ten
Froduits
Receptbn d'Arhes I H &= HMN“’“" b N‘“““] —
o | = @) Framigs
MNotes Facturation hétel [
de sgjour [ ” & H"K!‘anu s Nwesu] N
Relance d'Arthes ‘ &= H@N‘““ & N‘““] Lﬁ
~
/ Motes Facturafion restau
/ Cregele  [31/07/2009] Par [SUPERVISEUR. ]
Modifige le [11/08/2009] Par [SUPERVISEUR ]
% i+ -
SUPERVISEUR N [i] 9 = @3 5 @ Q SV
QUL T T
“ 'd’
SUPERVISEUR l‘ i 4 } d
Chigieto. Upuuns Ahite  #iwsu Colups s '

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
reéglement. Choisir le mode de reglement.

Recommencer I'opération si vous avez un deuxiéme 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 réglement, recommencer I'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 réglement.

Suppression des arrhes.
Porter en négatif la somme, indiquer le mode de reglement sur lequel vous souhaitez soustraire la
somme (remboursement arrhes ou autres modes de reglement).

Valider la réservation en cliquant sur ﬂ

VOUS POUVEZ ALORS SUPPRIMER LA RESERVATION (rappeler la réservation et cliquer sur )

-18 - A\ Sommaire



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.

beitdl O3 Avr | 008 & 16:49 - Saiche dos &rohes du | D UMIZ00E

PECERTION

Hom
ALEIICE 12/04/2008 > 13/04/2008

PUFERVISEUR

Fichier  Exploitation Traitements 5 Besultats  Contrdles  Statistiques Editons ~ Parameétrage  Divers

Norn Dates de séjour Montart Mode réglemeant
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 > 13/04/2002 260,00 |CHEQUES

Transfert des Arrhes E‘

Origine

Client [RICART | [14/04/2008 |

au
Chhre |0219 Maontant 150,00, |18/04/2008

Destination
[rEcERmIoN )

Client  [MAURICE | [12/04/2008

au
719 0104 Mantant B [13/04/2008

e P
' valider ) Annuler )

SUPERVISEUR

?1 SUPERVISEUR % @ J_qrfl. ® 0 @

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.

&5

Solution 2 : A partir de |a liste des arrivées sélectionner le client et puis cliquer sur s

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 <&z

2) Les membres du groupe n’arrivent pas en méme temps :
. . . ’ ’ . . . L_J.V*FF i
A partir de la liste des arrivées sélectionner le groupe et puis cliquer sur Lsscmb
La liste des membres apparaissent. Sélectionner le membre que vous souhaiter faire arriver et cliquer

&5

sur <Bivge
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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'icbne #¥tra¥aus yous obtiendrez :

TN
Ti=l 5
=N peeclyER
=g JUNIOR SUITE 52113 e §;)
ri= 0218 lcoLLEcTIoN J /03 Pl
= 111 IUKIOR SUITE LT0A2008  |22/03/2008 3
| 0113 DUNIDR SUITE 17/03/2008  [22/03/2008
= 3 0114 JUNIER SUITE 1T/03/2008 (220372008 Fomre

= 115 DUNIOR SUITE 17/ma/2008  [22/03/2008 .
|_| - (0116 JUNICR SUITE 17/03/2008 22/03/2008 Déoge
I |E ozay CLASSIUE AR R -
|I I E A L&“
il (] Ve
HiEk g
i = @.
| P
| g _
i
= =
o e
.= -
E|E R
LLL el =~ |
il |
(=
=
[l
Fi=
III = . i i -
2| SUPERVISEUR [
2. ] SUPERVISEU| omues ¢ [ &= & 2
e s | @ B twe| as Type | Tous o)

¥ X K » ¢

[aven TLOLES 3 44d

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

d

Vous pouvez alors sortir par

Pour enlever une chambre en travaux cliquer sur la ligne puis su

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 [ Indispanible .

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.

ou

. . . Deloge
Cliquer sur la chambre puis cliquer sur

-

. Délu:uge-' . ,
revalider par . Confirmer le délogement.

puis se positionner sur nouveau n° de chambre et
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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 :

Editions Pararnétrage

1 . Agences [BOOKING.COM
. . . :
| ionner Type Dabut Fin Jrsto
Se eCt o € QUADRUPLE 01/09/2008 |15/11/2008 7

Ilagence DOUBLE 01/09/2008  |31/10/2008 %

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

BIG BOSS

Q BIG BOSS
& 1

y
[15 joues | 104010 | (@] R [ Incisponitle. Type [Tous

[oiez0ss LT IDLES s drh @&

Rétrocession : a j-7 (exemple) les chambres seront retrocédées au systeme (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

* {dean Lo - H(-Illl BEL tCUl.u Londi 0 Juin MH Al III !ﬂl I'Iululnxuu D'I Suplml»u 008 au 07 Suylunln‘u 2008,
e et e et

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

&

Saisie Heservation de : OUNE? -N"
T | [ Résoration i Infs | g Fact auto | s Divers 1 7% Etfeckt |65
o any, ‘DUNEZ (\11) @ | L [B3/08/z008 | & [19:00] | Adultes -
b 2 : Enfants -]
N T — ) Lﬂ_) Morcrodh [n3/na/2008 | & fzoal | { ]l ==
: it ! =] N Cient :
A Sl |M Hovass Hunées |2 Hb # max 1 Tkl mese | 2 | -
T g | Nowveau Oioge
EBonstla ’—|0 o O W Fum G Nags Typi ch syt | LOGEMENT IND = | ¥ & hlanc (o) @ !::f
1 [NpiviouEL - i T Tvee | Mom ] Arivée | Dépon [A[E]B]S[E] -
0215 QUAD  DUNEZ 01/M9/2008 a3/09/2008 2 \;‘e
52 | PROFESSIONNEL - | 53]54ns noTION =) L
|BOCKING COM | [ Facture ﬁ‘.
Prosuss
| | —
k3 e ] oo
L) Débitaur | | =
=1ES —— [ Allotemant [] Facture & envoyer Q @ Réservé Confirme Arrive Parti .
i * Op |24/n8/20 [] 8on cadeaus -
fits | ‘2] I— s VD08 | L[] pifférent sur planning -~
Type Zd ClefComt [ | > [ | Emlnpf::m intardit {npc)
Transfert interdit
< Anvge | | case | | [iMouchar - | | 03 wref que sur estra
L
&0 e @ 9
= S hd
15 Jouzs | 1 Mots @ B No#| : Type | Tous 3
& ¥ Q_ ﬁ H ok 2 e
| i css LZTILDLES  dG PP &S

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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1.2.13 La gestion des bons cadeaux

A partir du planning par n° de chambre cliquer sur Nvelle Resa vous obtiendrez :

107, Plannimg du ;22 Octobrs 2007 au 22 Hovendre, 2007

(o7 [on fos 10 [11 12 13 14 15 16 [17 10 [ 1 T8 T

e e | L (]|

& Fact avn 2 5 Dinvrs 2% Eecsls

'(.i) @ | oo 31072007 | o [mimn) | Adutes |2

. ;@gm@f) Samedy/”  |0a/as2007 | 4 [12:00] Bx] —
(3 No#mes | 1 || Tomlmax | 1

OF\mONlum Z Type de séjour | LOGEMENT z] + E] <‘
a

51 [INDIVIBUEL 7] 0 ] Tope | Hom | Amvee | Depat JaJE]E]S
7/ 0011 SUPER IAO/2007 031072007 1

iﬁﬁvwbmﬁﬂ

o] st | TourisHE -] s
A1

! AgiSie 2

I Agrse 3

|

] Débitou ]

! : @ ®

[ &) Réparvd () Confirmé O Arnvé O Parti

| S | ] Fin Opfion 3 [ Bon cadeaux

i< = . : 4 3 ] vifrent sur planning

= é Tope [cB yltsa b ClfCopt | | | | /| T pelogemant mterat (nac)

= arivés | ! cASé | | Voucher ' A o
1P %

Iﬂ Dépaa | ot | |

& @

& | sUPERVISEUR

Les Dates retenues ne sont pas importantes dans

premier temps

Saisir les coordonnées du client comme pour ung/réservation habituelle pujs 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'acces 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

BEMELNER
1000

o

TELERHONE SARAGE

200

| @ Hotel Boissons
eI TARL o |PERSONIE ETIT
1 RS L

000 1600
PLEIM TAKL - |FORFAIT 3E

oo

000 F0.00

BLEIN TAKD

AFFRANCHT @ GARAGE

Boutons de facturation <

Sélection client

Dipart B 3""\'-\:\ 04/04/2005
&) v
aout | S
- e Midi
- e

Trnsfit | Teem

Divers.

Edite la facture

Ginise | Rireinuy

*

HOTOEORIES—

Groupes de vente

5 Facture principale

Factures extra

Zone de facturation

S w'"w ,'S:‘,’c, S:“ i'-" 0.00 §"£§’£ 0.00 @5: 0.00 .00 & 4 J
Libération chambre. Ouvre nouvelle note
> Drépart + Exntra<¢ extra.
Ajout d’une prestation. Supprime une prestation.
—> Ajont Suppn'm!‘
Transfert de prestation entre Master et Affiche la facture en pleine page.
extra /Chambres/Comptes. benbi U
Accés aux remises, partage de factures. [  Divers Riglemen Acces au reglement des factures.
Elaboration d’une note.
Permet la recherche de prestation T Accés Résultats par caissier.
L. _’ ELLerc E51TATg
contenant les lettres saisies.
- — s Facturation débours
Permet de passer un réglementsurla [—»  Llae £7ARS
facture.
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1.3.2 Lancer la facturation automatique.

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

obtiendrez :

? Cette réservation ne
comporte

pas de lignes de
facturation automatique.

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

cliquer sur

Vous obtiendrez :

avant impression

Cods | Faes Hosn Fasiss Amrsen Depan (= Mostant 58 B
DADOZ4 | 00OD1T [THIRRALT n1mez008 [oa/m4scooa | owod osoa|
DODO0E | DOODAT JARNOTT 01,/D4,/2008  |00,/04/2008 o108 135.00 <
0A0OI0 | 000020 RAILLY 11,/09,/2008  |D4/04/2008 212 &0.00 <
DaD01Y | 0OODOE DAVID 01/04,/2000  |01,/04 0i ul o214 =
000039 | 0OD02E [ THIRUMURTHY 31,/00,/2008  |05/04,/2008 215 a
000014 | 0OD0OR [RAMO: 01,/04,/2008  |04,04/2009 o217 a0.00 o+ <|_
DO004Y | 0DODRY CHAHWAN 01,/04,/2008 | 12/04,/2008 az2ia 134.00 o
000027 | 0DOD1S JAMIGD 19/04/2008 220 110.00 o
DO0O3Y | 0DOD2L |RIFBAL 05,/04,/2008 a3zl 145.00 o
000036 | 000027 [HATTAR 04,/04,/2008 a3z &0.00 o
000033 | 000023 JUEDA 04,/04,/2008 a3za 135.00 o
000036 | 0DODRS [KASAT D404/ 2008 0334 114.75 J
000034 | 0DD0RS [SAALASTI 3 D404/ 2008 0325 180.00 J
000007 | 0DODO4 JALVES 01042008  |D1D4/F008  |05/04/3008 0336
000010 | 000005 (CORDELIER 01,/04,/3008 | 02/D4,/3008 03z7 A5.00
000023 | 000016 [SANCHD 01,/04,/3008 | 06/D8,/ 3008 a3Fa 120.00 J
DO0O3F | 0DD0RZ [PURGESS 31,/D3/ 3008 | 02/D4,/3008 a3ze 180.00 J
0O0O1E | 000007 [ROLLAND 01,/04,/3008 | D4/D/ 3008 Q330 155.00 J
000045 | 000037 [FONGECIF 01,/ 04,/2008 | 02/04,/2008 GRPE 1240.00 J

SUPERVISEUR Coissise [SOIR - T - "*@ @ ‘

[PROGO0GE CHAMERE 1 PERSONNE
PrRo000L0 PETIT DEJEUNER BUFFET
PrRO00OTS GaRAGE

TOTAL _THIEBAUT

THHETE 1 LR OREL
PrRo000L0 PETIT DEJEUNER BUFFET
PrRO00OTS GaRAGE

TOTAL _RRNOTT

[Fro00z50 CH _CORFU BB LPAX

TOTAL _BAILLY

T TH TERIT TIET EE TPIX
ProcooTs camace

I
R

TOTAL _ERMOS

FROGOOEE CHMIEEE 1 FERSORNE
Procoolo PETIT DEJEUMER EUFFET
PRO0OOTS GaRAGE

FSE KT
10|00

10{00

TOTAL _CHAHWAN

[FRO000GE CHANGRE 1 FERSORNL

Tio o]

FEEN T

N O

175,

|

[FRoGo0EE CHAMERE
PrRo00OLO PETIT DEJE
PrRO00OTS GaRAGE

TOTAL _SANCHD

[FROGo05s CHEEEE 1 TEREG)

TOTAL _BURGESS

[FRO000GE CHAMGRE 1 FERSURNL
PROD00L0 PETIT DEJEUNER BUFFET

TOTAL ROLLAND N\

[PROGO0GE CHAMERE 1 PERSONNE
PRo0O010 PETIT DEJEUNER EUFFET

Facturation déja
lancée pour ce client

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.

Aller en facturation hotel vous obtenez
[ &

Hotel Boissons I

<M TARIF
FErran 18

LALI LR LR L

- [l .00 Eeat oo o oo 0.00 &

Saisir le nom du compte et valider avec la touche Entrée du clavier.
Répondre Oui pour la creatlon puis compléter la flche suwante

L___sa00 |
FLEDTARE
2PLRS s

L__sa00 |
BRE TR
3BERS a1

Client 1 [ngviue. =]
Clignt2 CORPORATE -
Cligat 3 FaE -
[] vistarique si compts

nrm BB Bie

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

un compte permanent.

o=
Aller en facturation hotel ﬁ vous obtenez

| da | ol | boissons

SLETNTAR] PERBONNE T o [TRaEcsE GARAGE

1PERS L JE A '\l -
000 e 1040

PLEEN TARL o FosFarT 3E

2PERS (o

—tngn |
oLt Tag1
PERS L]

Liste des clients
présents.

ou

Taper n° chbre
ou

Taper nom du
client ou du
compte

Fven ta0a/2008
G‘_: 0954

Micli

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
clavier

@ Hatel J Roissons

T T ecrar
PERS L i Iocxu-n o

AFFRAGHT ennniE I P P T
TRIMETEE g x

ol (= oo Bl oon @8 000 000 & ' ‘

1aon 1008
- | FomralT b
LI E

18000
PETIT DE JELNER ELFFET 000
GARAGE 1000
CHAMERE 1 PERSOAES 1500
FETIT DEELNER BUFFET 200 1000 2000 | 1L
bl 100 1000 10,00

W_T

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

= <O

FamapiCl  Gpoen

= n.00 Skl

Pour Supprimer une ligne
Cliquer sur la ligne et cliquer sur le bouton Supprime
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1.3.5 Ouvrir une note extra et effectuer un transfert.

Aller en facturation hotel ﬁ vous obtenez

[ [ s —— m—

PLEIM TAKL PERSONNE PETIT TELEPHONE
L peRs L e o

DEMUNER

5000 1600
FORFAIT 3E
PERG

PLEIM TAKL
2peRs L

PLEIM TAKL
ApeRs. L

L ur
ABSOINT

xncu[;‘q BN FERVE ovwre [ [ [cHconek

©H TARIE _—m_— ComELS

BEEFAR 1B

Facture Master

Factures
Extra

Bl Bl BG BG B RS R RG]

o000 Sesk  ooo € oo 20000
Appeler le client sur legfiel vous souhaitez ouvrir une npte extra puis cliquer

sur touche et confirmer.

El = ‘
Le Compte extra 1 est ouvert est accessible en cliquant surl

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

T T T T
[ [ oo | ] i ———
:;L'I"Ial.YM'II ‘ :5:”"" ;lg:'“"n @ TELEPHOHE DARAGE ﬁ -
T 16,00 1
;ﬂ?ﬂnus it ;g:nrr:r AFFRARCHT y g%‘ &
:L’!.LI;(’?AEI ‘ AtIMAL lnmll. LOCATION
Iil;'nm.n_ m :iilmlliil IQOHI(I‘W. 3 | CH CONGR
CH TR T cauTION 5
REF b 10 H
13060
CHTAl DIVERS
PREFEE
i’ Lo Libels | e | Pre | o [Rem|com| Tew L& @
0z22 =
E | Q6 & ?n%ﬁmmmum [T ] 1 &S W
- S T | Matin
& [HATTAR | L o
- | ey 7| 8| 9
El
o P e
&
¢ 2
“ Al
P
= \O C
&
A
= am% 000 * 000 200,00 & 04 ‘

Pour revenir sur la note principale cliquer sur
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1.3.6 Effectuer un transfert partiel ou total sur une autre chambre.

=

Aller en facturation hotel ﬁ vous obtenez

[ [ s

BLEIN TaRL
PERS

9900

PERSONNE
L e

1400

PETIT
DEMUNER

@ TELERHONE

PLEIN TARL
2 PERS

PLEIN TARL

- ;g:fau ®

o

Appeler (n°de chambre, liste ou nom) du compte d’origine et cliquer sur la touche

0.00 €

Vvous

obtenez :
o (Jean-Luc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Vendredi 04 Avril 2008 & 09:02 - Transherls s e
Fbe RECEPTION » Edhv RECEPTION B
Chambre 0116 | Master | Towubemisiad | Chiambee 0216 ||Master (&
Client |cOSTANTIN ] Clign |FERREIRA |
Anhes [ 5] Tomareicen | AThES [ ]
o | Libella T [B) | ow Libella Tawl [B)
M |cHaMRRE 1 PERSONNE 180.00 1.0 jGaRAGE 10.00
1.0 [PETIT DEJEUNER BUFFET 10.00 1.0 [GARAGE 10.00
1.0 [GARAGE 10.00
1.0|EAL MINERALE 2.50
1.0 KRONEMBOURG 3.00 &
1.0 )CHAMBRE 1 PERSONNE 180.00 Tuaneian bpa
1.0[PETIT DEJEUNER BUFFET 10.00
1.0|GARAGE 10.00
1.0 [BLANCHISSAGE 490 |
1.0 )CHAMBRE 1 PERSONNE 180.00
1.0[PETIT DEJEUNER BUFFET 10.00
1.0|GARAGE 10.00
@
Towrsbart by
TOTAL 510,34 TOTAL | 2009
LI —
SUPERVISEUR 8" W

Permet de faire un
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.

-31-

A\ Sommaire




1.3.7 Régler une facture

Résuiuta | Prixin :‘iﬁ Q'

Fashae 11 mw

ooo M oo @R 0

Caisgier
gerscal

.00 &

vous obtiendrez :

F [Jean-duc) - LES ETANG »
Faclure(s) non réglée(s) Facture(s) déji régléelsh
| Factre Chent Cha [ Tow [s]B]
08000005 |LEGLISE IMCQUES oo14 205.00 [
0R0ODD 10 [GUENEGOL GUILLALIME ool 205.00
A
w
ESPECES | CHEQUE ANV Montant facture 208,00
: : : e 2 < Ment: Fi 134471
CARTE BANC M DINER'S & LT &
E BANC | AMERRR THERS €L | ppucte ro = ] =1 ] | ;
RENDY 08t | ARRIES VG Mantat 205,00, il ] ] |
Del L [ ] |
S ] ] )| |
Transtet | L || |
* Deviza Reste & payer 205.00
@ Lt -t ] o |LEGLISE JACQUES Reste an Francs 134471
SUPERVISEUR L @ @ ¢

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

validée puis cliquer sur pour valider.

Si vous devez régler en plusieurs modes de réglement :
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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1.3.8 Faire le départ d’un client individuel et son encaissement.

A partir du menu général de I'application

GHAD HOTEL BAYAOND B L

. @& T 909

iSir Départs vous obtiendrez la liste des départs prévus du jour

Ham clest al 5| Amvie toue | & | E | B |NS Commeninunes

ratng]  02/04/2000

E
Ed

_{ E!I;a.anul;m lG '7_|o lﬂl‘mﬂ:uﬂlﬂl [ | " b

SUPERVISEUR é%: F\ TN g K d_

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 reglement 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.

-33- A\ Sommaire



1.3.9 Faire le départ d’'un groupe et son encaissement.

A partir du menu général de I'application

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

020 [BARROS
D321 [BIFRAL 5
0110 [COLOMBO 02/04/2008 | 05/04/2008
0216 [FERREIRA had | 02/04/2000 05/D4/2008 | 1
fhebg| 04/04/2008 | 05/04/2008
habel 04/04/2008 | 05/04/2008
ek | 02/04/2008
habg| 04,04,
hebg| 04/04/2006

-4 foab [ 02/04/2008
[SANTOS nebe| 01/04/2000
THIRUMURTHY habc| 31/03/2008 | 05/04/2008 | 12:00 1

SN e e

LAY

‘ (=] Nn partis | 13 [Z] + Autres occupants |27t | )J

s <] b T
SUPERVISEUR ’;.2‘;* ix e &5 e i,

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

W

Si les participants partent en décalage cliquer sur Z&szmb_ |a 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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1.3.10 Corriger une erreur d’encaissement.

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

F (Jonn-Lisc) - GRAND HOTEL RAYMOND I¥ Lo Vandradi 04 Avril 2008 & 15:02 -- Rbgloments dos Factures
Facture(s) non réglée(s) Factureis) déji riglee(s)
i Facture | Chiant Cha. Towl [0
08000035 [aMIGO 0220 350,00
ESPECES CARTES AMERICAN E Meantant facture 390.00
: 7 | N Facture
en Francs 2888 23
T /6 o [wermowe| : Mentant en Francs 2558.23
VIREHMEWAS | CHG VACANC | TRAVELLERS | Montank 0.00) ! [
12 14 | = =
o /
[ esicre | rars nanc | ecnores | S0 |
17 20 | Fistond
RENDU MONN Transfan _]
9 o 7
i | Davise Reste & payer 0.00
@ ? eyl ‘ o |AMIGD Reste en Francs 0.00
T y
T pa—— e F “ i)
SUPERVISEUR ¢4 = a9 | @ J

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

clavier ou

2. Encaissement effectué le jour précédent.
Aller en facturation hotel et appeler le client par son nom ou travailler sur un compte permanent

(comptant ou autre)

[ Paie

Cliquer sur

) sélectionner le nouveau mode de réglement et valider

la somme précédée du signe négatif, valider jusqu’au bout de la ligne.

Cliquer une seconde fo

is sur

I Faie

appeler le mode de reglement a modifier et taper dans la zone prix

, appeler le bon mode de reglement (si erreur sur le mode de

réglement), 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°" opération) et
augmentés (deuxieme opération), le cumul des reglements sera ainsi régularisé.
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1.3.11 Transférer une facture sur un compte débiteur, un compte permanent.

Aller en facturation hotel puis réglement vous obtenez :

Cliquer sur vous obtiendrez I'écran suivant :

Cliquer sur la facture a transférer et cliquer sur[“frff'

——
=a=

Facture(s) non réglée(s) Factirei(s) déji réghie(s)
T B Faclure Chert Cha. Toil |8
[Ty e o220 | 390.00
A
v
ESPECES | CARTES BAN | AMERICAN E Montant Factura 390.00
i 2 ) N-Facture
Montant en Francs 2558.23
CHEQUES VAD CB AMEX MANUE [—]
a P 18 Moda rgh u [1] [Especes ] | 390,00
MENTS. |CHQ VAGANC TRAVELLERS | Mortart [ 0.00) 1[ | Al ) | ]
BERTES/CRE | FRATS Banc | TELHoTRL | bR L J _Ll[ ] ]
17 0 5 Plafand [ ] L[ ™ ]
EAE RGN Transtot | J| ] | ]
=y Dievise [ || Reste & payer 0,00
i’ o ' [amica || Reste en Frames 0.00
SUPERVISEUR ¢ = = 4g) & @ &

puis choisir dans la liste le compte

débiteur. alider le choix du débiteur
. (Joanduc) - GRAND | JOTEL RAYMOHD ¥ Lo Vendredi 04, Ayril 2008 & 15:12 - Figlaments des Faciures
Fifeture(s) non néﬂé_a_is]. . Factdre(s) dejir séglicis)
Factun *Clml | cha | Tom [s]B Facture | | Cligrn | cha Total
08000037 |ROBERT | va1a | eoasols| | 08000036 [AMIGO | 0220 | 390.00
Idontiti Coaeionnies | Stjour
ECOLE ERVE 31400 TOULOUSE
[EXFEDLA
FONGECIF 31408 TOULOUSE CEDEX 4
GALHOTEL JOB007 BARCELONE
GeoTUR 1746-032 LISBONNE
KEYTEL
A [TRANsHOTELS 017 MADRID
esreces |capTese 503.50
cuqus | voco 3958.70
-
] |
CHYQ VAL
fh R v I P—
PERTES/CAL | FRALS BAY fi=2
! o g ¥ E T i=R—
oy Monn | : Ve ]
- — Davise [ || Feste & payer : 603,50
(] 4 s & {eobeRT J| Reste en Francs 3958,70
SUPERVISEUR J @ m O

e

Valider I'opération
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1.3.12 Rééditer une facture.

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

Aller en facturation hétel puis réglement vous obtenez :

Facture(s) non réglée(s)

Factureis) déji riglee(s)

Cliquer sur la facture et sur I'imprimante.

D’une journée précédente.

2] | Facwure Cliant cha | Tow [0
00000075 AMIGD ozz0 ¥50.00

ESPECES CARTES BAN | AMERICAN £ Mentant facture 390.00

1 2 3 N Eacture
Mantant en Francs 2858.23

CHEGUES VAD CB AMEX MARUE

s & a2 Moderat [/ L'T [especes ] 390,00
VIREMENTS | CHG VACANC | TRAVILERS | Montank | 0.00) {[ | - [ J |
1 12 14 / 8 L |
PERTES/CRE | FRAIS BANC | TEL MoreL | DEDIEUC 4 E ( ] J
17 20 25 Fistond Bl ] |
RLND«;’MUNN Trans J [ ( ] ]
r D | || Reste & payer 0.0
@ I? Y [amice | Reste en Francs 0.00
SUPERVISEUR / ¥ &= o ':_J @ J

Aller en Exploitation puis Réédition des factures vous obtiendrez :

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 :

f

Dt Soctour Libollé
16/03/2008 FLEURS lachat roses decorati
16,/03/2008 LA POSTE achat timbres
16/03/2008

% (Joan-Luc) - STH CHATEAL L'HOSPITALET Lo Dimancha 16 Mars 2008 4 15:45 - Ditail dos Dipanses du 16/

‘ Tnd ’ Total dépenses du jour |

Mantant
120.60
§0.00

SUPERVISEUR
SUPERVISEUR
SUPERVISEUR

/ 170.60

Utiksatowr

montant. Editer si besoin.

Le total de cette dépense ira s’inscrire dans le tableau gaisse nette suivant :

Frepor jour préscédent 1647.93)

‘ersement en caisse

SUFPERVISEUR ‘@

Dimanche 16,

= o g

Sélectionner le secteur en validant par la touche entrée du

% (Jean-lisc) - STH CHATEAL L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 15:51 - Omtribe de la Cakse

03/2008

Ne modifie pas le solde de
caisse journalier

o=

[piller(s) de so0.00 ]
illat(s) de 200,00 |
wllat{z) de 10000 |

¢ @ J

-38 -

B — gillot(s) de 20.00
[Bilet(s) de 10.00 -
L DA Cal ey Bilet(s) de 5o | -
épanses de Caisee [ 0 - Een(alden 200 — ~
e © - == - [pidce(s) de 100 ] [ ]
G [pidca(s) de 0.50 [ ]
Montant de la remise = v feasass | |
) ) Pidco(s) do 0,10
journaliére des espéces au || RarduMomnsio . | dom [Posec) do o5 | ]
\ [Prwcets) de vo0z [ J
COffI"e Flemise ou colke B [Peceis) de 0.1 [ |
Totsd Crédn Caissa [ v
Montant remise en G = : :
N . L. w_’ TOTAL GENERAL |
banque des especes a titre
indicatif Solde Caisza & Feporer [ 1;;3_&';]
SUFERVISEUR 4 32 p g4 =& = & 7

N\

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 :

1
Sélection de la banque

2
Sélection mode de
réglement

4
Compléter et ou
modifier

[ e

Moda CHEQUE
= Chiques
Nom

BILLIERE 31/12

BANQUE POPULAIRE

BOVIS
POWER

'f

Nombre de chedques )

SUPERVISEUR

% (Jeanduc) - STH CHATEAL L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 16:00

Code Bangue 1TEEe
Code Guichst 02589 |
T Espaces

Bangque
BANQUE COURTOIS
(CREDIT DU NORD
SOCIETE GENERALE

RN

Remises en Banque du 16/03/2008

N Comgte
Domaciation
§ Devises
| Lisni
Pans
aathune
Perpignan

1111113340088 i1

TOULOUSE

o

« Beediton <%

Moniant 2
117.60

Réédition du
bordereau

/’

Total 100000

3
Cliquer sur reglt
pour faire
apparaitre les
réglements

SN

Vous pouvez également mettre un reglement en atterte (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 reglement 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 :

1
Liste ou sélection par
lettre du débiteur

2
Sélection des factures
arégler

3
Sélection du mode de
réglement (dble clic) et
du montant.

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR

# (Jeanduc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mar 511:02 - Réglements Dbiteurs [
Mom  [WEEKENCESK FRANCE ;( }’ Cade [ 000006 |  |Mbtsctros g =
/ Soide | 3477.20) | omana regier 243,90
/oﬁ( - Fact. Clignt Tatal Fege | s [B)
/ 04,02/ 2008 0H000240  [ROMAIN £9.00 [+l [CH[QUI:—] ’_m
16/02/2008 08000438 (GARDELLA 189.90 ] i-
16/02/2008 08000441 [RAGGIE 139.90/v = |
16/02/2009 09000436 |COROMEL 1 D ; ;
17/02/2008 08000462 [IMENEZ /gzg o |l J \|
17/02/2008 08000464 |GABREAU 189.90 ol ] N
17/02/2008 08000471 OSTER 189.90 0 T — -
17/02/2008 0R000475 (GIORGT 189.90 O [_ _] L ]
17/02/2008 08000477  |ANGLADE 189.90 m}
17/02/2008 08000479 |[BALDUCCHL 189.90 O | Totsl riglansert
22/02/2000 08000528 109.50 ] = i
02703/ 2008 08000647 189.90 =) Fiaste & regler 248.90
08,/03/2008 08000713 SOMANDT 189.90 0 5 —
08/03/2008 00y 5 MONDEIAR 159,50 O gg: E;IEIP[JE“
09/03/2009 00725 [BEPOLOIN 189,50 [} DDEMCS /
09/03/2008 09000727  |MARTINEZ 189.90 O | p1o cante sancams
09/03/2 08000729 [FELTEN 189.90 O |lo11 aMERICAN EXPRES
1 2008 08000782 [SERAFIND 189.90 O 012 DINER'S CLUB
B/03/2008 08000927 RELLAHCENE 189.90 ] 020 TICKET RESTALRA
090 VIREMENT BANCAL
/ 002 TRAITE ACCEPTEE
095 IMPAYE
058 RENDL MONNAIE
200 COMMISSIONS
300 OFFERT $TH
400 POUR SOLDE INTR
S00 TROP PAYE-A REM
998 RGLT DAT
G598 TRANSFERT DER(T
) A -
SUPERVISEUR "4 LI ) = = J

%
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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 :

Dt N Fact. It Towsl Right 8

e

puis sur la liste et vous obtiendrez :

Cliquer sur Tous

Bom [ADOUR TOURISME

Foer | | acotomt | |
Code tam il M
000040 [ADGUR: TOURISME ascun :
000022 [ABVENTURE roucuss
00001S  (CREDITJAGRICOLE PYRENEES GASC il CEDEX 9
e ey
00006 [oFFICE NATIOHALE DES FORETS bau

000045  [v12 wOvAGE:

SUPERVISEUR

Cliquer sur le compte débiteur concerné vous obtiendrez :

-41 -

Toml riglomant ! ]
Fueste righer | ]

—n S md

“ | Mo sslectomnses

| Marisnt & rigler

001 ESPECES BOUTI
002 CHEQUES BOUTIGU
0033 CB BOUTIQUE

004 ESFECES

00 CHEQUES

00% ANCY

010 CARTE BANCAIFE
011 AMERICAN EXPRES
012 DINER'S CLUB

050 TICKET FISTAURA
080 MANDAT ADMINIST
050 VIRIMENT BANCAL
055 IMPATE

053 RINDU MOKHAIL
958 RGLT DBT

958 TRANSFERT DERIT
999 COMMISSIONS

- Ty,

i TRANSFERT BT
999 COMMISSIONS

A\ Sommaire



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

Mo [CAPYENTURE

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

69 cose

[ Date &

N Fact.

Client

Total

27/06,/2008
28/06,/2003

08000008
0&000009

CAPYENTURE
CAPVENTURE

652,00
4715.50

Nb sgélectionnges

Montant & régler

(
(
(
(
(

Total reglement

Reste & régler

001 ESPECES BOUTIQU
002 CHEQUES BOUTIQU
003 CB BOUTIQUE

004 ESPECES

005 CHEQUES

006 ANCY

010 CARTE BANCAIRE
011 AMERICAN EXPRES
012 DINER'S CLUB

050 TICKET RESTAURA,
060 MANDAT ADMINIST
090 VIREMENT BAMCAL
095 [MPAYE

099 RENDU MONNAIE
993 RGLT DET

992 TRANSFERT DEBIT
999 COMMISSIONS
ANMNMULATION

A

SUFPERVISEUR

A

.
-
Déselection Riéédition

9 B J

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

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

Définir les critéres de tri

™
adresse 1
Adresse 2
cp

ville

Pays
Mation
Code
Compta
Téléphane
Fax
Portable

Civilité
M

3 MAILING
= Civilité
= hNom
= Prénom
m aAdresse 1
= sdresse 2

ive

Prom

Civilite

Sejour du S [ Exact
o [ JOese
—
TAds

Code.postal S E

Seql

Anniversaire

(—

Tel contact
Teopie contact
Mobile contact
E-mail contact
Foste

Segm 1

Segm 2

segm 3

Seam Débit
Segm Agence

s [—
Nb séjaurs >=
Pas venu depuis

Résadu

—p [ it
[] indésirables

[ Filtre les indésirables

C.a. = au : @ client () Débiteur O Agence
eiEcemEs Froduits [E
Etat
Indésirable LEEE l ] Dexiste
Date création &
oot ot libre [ ] [ Existe
i R +
] Vs T - ) -
Civilité MNam Prénom Adresse 1 Adressa 2 Cp Ville
7 30 15 30 30 10
L ¥
BIG BOSS 2= E @ (%} @ J

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.

/o
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1.4.6 La gestion des courriers (réservation et débiteur)

e

A [Jean-Luc) - HOTEL

Amaza
Sura

Cdpossl vite |
Teléphane + Fax |
& Général

[nte clu jour

Saison en cours

bbais cldure annusle

Frisquence & planc

Numéses e incturs

Sécurith coupurs

Temps de blocege

Type da Cioure

Facturstion s

Etnbikssament HOTEL RESTAURANT LARAGON

P Suite

() MLt £ Minuit

@) OM O

0 Rem non déduite (=)

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

% Inneraces
17/07/2008
SALSON NORMALE
|Décembre
2 jours
= Global O Par pov () Special
@ Mini O Inter O Maxi O Super
-1

0 Midi f Mich

Cammissions Gduite
Fiésn por détnut & Ehambre

T sur (o= Bncaissements
Sanice sur O e ) Wi

Heures Arivief Dépar g 219: 00y 1200
o o adules par 1 | Gips| 1 |
Changa uil o ]g

& Partisl ) Total

STAURRNT L'ARAGON Lo Joudi 17 Julbist 3000 4 13:40 - Paramétrage [ablissomant

Coda

Word

Excal

Couriess

Facturaton an
Flanning résansion

% pour demands g

M de jougefio

001 Sorat

cihprogra~ ymcros~ 2o ffice l2ywinword exe

ci\pragra- ymicros~2affice 1 2ymcel.exo

& o O HT/HS
@ TTC O HT
@ Mouveau O Style v3
|30.00 Pécep ++ [ 15 |Solde- | |
o | [ - allotements

¢ wogahdocument',

Foésuhats CA en

FRANCAIS -

A.HSE UR

P

9 &

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

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

Courriers liés a
la gestion des
débiteurs

\

<

\Y

Miveau: &1

Ficha do Fésermtan

Catrnation Rt e ation

Fichresa.doc

Fialanes Dabsnur |

Falnnce Débagur 2

Fialanes Ddésiur 3

Fialnce Dénimur 4

Demande Amtes Demarrhe.doc
Fuscopton Amhos. Confirh.doc
Sokdo séjour SolSeyu.doc
Palance amhes Ralah. doc

Rl Dibasur RalaDabi.doc

Rap L0wbi do<

Rap@Debi, dos

Papdeln do

Rap4Debn, doc

Linélié 1esn rabrigue

Fiche de Féservaton

1
En fonction de la
langue utilisée

Rusahot doc

Documents
disponibles

SUPERVISEUR
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3 éme 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

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

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

Afficher ['aide ==

[ Qi l [ Ton

Vous obtiendrez :

«Civilitén «Nom»
«Adresse_l»

«Adresse_2»
«Code Postal» «Villen

«Pavs»

Ville, le mardi 5 aotit 2008

V/Ref: «Code_Client» / «Code_Reéservations
Objet : Confimmation deréservation

«Civilité» «Nom»,

Nous avons le plaisir de vous confirmer votre réservation pour le sé&jour suivant -

Date d'arrivée : «JourDate_Arrivées Date de départ : «JourDate_de Départs
Nombre d'adultes : «Nombre Adultess Nombre d'enfants :

«MNomhre Fnfants»

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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1.

Exploitation des ¢

Fiche réservation

ourriers

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

W Divers o7 Effectits

Motes Fésa
‘ .

Maotes Generales

Motes Facturation hitel

Motes Facturation restay

EBiBeservagn i Irfos | @fectan |

Demandees Recgues [:]

‘ @ I \Qate bontant Mode de Réglement EI
FICHERESA.DOC Fiche de Réservation \ i
CONFRESA.DOC Canfirmation de réservation
CONFARRH.DOC PR (I )
DEMARRHE.DOC | | Demende darhes —
SOLDSEJOU.DOC | | Sold= séiour —
RELARRH.DOC Relance d'Arhes | — (]

Crégels Par [SUPERVISEUR ]

Madifie ls Par [SUPERVISEUR. ]

I
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

icrosoft Office Word |

L'ouverture de ce document exécutera la commande S0L suivanke

! "j SELECT * FROM C:ivegalCONFEXPO, bxt

Des données provenant de vatre base de données serant insérées dans le document, Yaoulez-vaus conkinuer 7

[ Afficher 'aide = ]

[ i ] [ Man l

Répondre Oui a cette question
Vous obtiendrez a la suite :

Conversion de fichier - CONFEXPO

Chaisissez le codage & wtiliser pour rendre ce document; lisible,
Codage de texte

i

[
I!
[
[E
Aperry
"Ciwilité";"Nom";"Prénom”; "Adrease 1™;™Adresse 2";"Code A
Postal™;"Ville";"Pay3";"Code Client™;"Ccde BRéservaticn™:"Nom =
Chambre”; "Type Chambre”;"Date Arrivée";"Date Départ";"Heure
Brrivée";"Heure Départ";"Nombre Adultes™;"Nombre
Enfants";"Nombre de BB";"Nombre Perscnnes™;"Nombre
Muitées™;"Nombre Chambres";"Mt Fact autc";"Mt Séjour™;"Type
S&jour”;"Jour+Date Arrivée";"Jour+Date de Départ™;™Voucher®
"M.";"FERMIGIER";"Jean luc”;"12, Rue des Lilas";"Bat
B";"31700"; "BLAGNAC" ; "FRANCE"; "000190™;"000124";"SALLE DE
REUNION ";"3alcn
";"19/07/2008"; "24/07/2008"; "19: 00" "12:00"; "1 "0"; 0" "1 5"

WMAML A AANLTNA AAT . NSTAMONE CETTTEM e B0 mmmmdd 10 /AT IAADM o W Traaddd

o [ ]

S

Cliquer sur OK
Vous obtiendrez :
Fusion et publipostage : Destinataires
La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de Fusion, Wous pouvez compléter ou modifier cette liste &
['aide des aptions ci-dessous. Utilisez les cases & cacher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur CK lorsque
wvotre liste est préte & l'emplai,
Source de données [~ | Nom w | Prénom w | Civilité w | Adressel
TESTYEGAPERS) salasxpa T JEAN Monsisur 21 RUE DES BARBIERS
< | >
Source de données Affiner la liske de destinataires
i\ TESTVEGAPERT|salaewpo b 4 Trier...
\{j Filtrer. ..
721 Rechercher les doublons. ..
dj Recherchet un destinataive. ..
£l valider les adresses. ..
Cliquer sur OK
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Vous obtiendrez : 1 ére étape de la fusion — choix du modele

% = A I Confresa Mode de compatibitél - Mecrosolt Word el
= Acuell  Bsedion  Miseenpege  Meférenoes  Publipostage  Mivblon  Afichage Aokl
(G T R Y N R YR Y T ENEY TN N Pbkeesteve =3
i Sélection du type de document
? wuwgm
- ) Messages Slecirorss.
4 | 1) Envokpnes
) Etquisttes
-8 O Rigature
g L
Erreoyes i leltin 4 un groagn
wCivilinén «Nom o pouet.
7 chagun drstioslars.
wAdresse 1w Chumz S0 Sulvarka GO COMIUAY,
whdresse 2o
: aCode_Postale «Villes
“ wPaysw
Ville, Te mardi § asiit 2008
. VRE: «Code_Clients / «Code_Réservations
by Objer : Confirmation de réservation
: wCivilites «Moms, .

« demarrer e @

noE

Cliquer sur étape suivante

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

H9-0 Canfrera (Mode de compatibiles] - Microsalt Word
Accued  dnsetion  Mueenpspe  Refeences  Pubpodtage  Remion  ARirage  Aoobat

(8 T N R S S, S s A T K A K A G X

i

-
«Civilitér «Newmn
=Adresse 1
«Adresse_Iv

y wCode_Postals «Villes

y v

: Ville, Te mardi $ aoiit 2008

> V/Ref: «Code_Clients ' nCode_Reservations

3 Obet : Confirmation de réservation

o

wCivilités «Nams,

£

R -

“Pageiburd | Moh$6 |

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

(ﬁg H9-3 )¢ Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
)

Accusil  Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage

Acrobat

i =|  [vegalCONFEXPO bx] de "CONFEXP
5 - ] Sélectionner une autre ks,
«Civilité» «Nom»

m 7 Modfier |a liste: de destinatai

2 «Adresse_1»

B «Adresse_2»

5 «Code_Postal» «Ville»

£ «Pays»

i Ville, le mardi 5 aotit 2008

i V/REf: «Code_Clients / «Code_Réservations

g Objet : Confirmation deréservation

& «Civilité» «Nom», .

kS Etape 3 sur 6

- % Suivante : Exiture de votre lettn

= ¥ | @ Précédente ; Documert de base
[ m

Page:lsurl | Mots:96 | <3  Francais (France) |

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 :

] | St Liactma DA
(- R <tsnnn st |
o DML D

o d P ¢
Lo febiers | | 100 s sk e

Nursttusts e bt vt ante
Ltines ek roms o by 0 esem
Fchams ot furs bac e

3 e,

s avom e plaisis de vous confirme) votre séservation pous e séour ssivast

Diste Larmivie ulonDiate Arrivies.
- a

Diate de devast - uloweTiate de Diinacte

Wn-wu..
®

@ ® Swvte forturn de votre e
#| @ Primedren | Donmert 1 base

Pagrclne]  Mti® D — \

BT e i i

Cliquer sur Poste de travail puis disque local (c :) puis dossier VEGA vous obtiendrez :
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H9-u = Confresa (Mode de compatibilité] - Microsoft Wo S SE

Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat @

Sélection des de:

@ Utlisation dune liste existarke

Sélectionner la source de donngées 7 O sélection & partir des contacts Ou
- O saisie dune nouvell listz

B Regarder dans ; [ veon
B = Utilisation d'une liste existante
- (Vs domuments | [ detaal TR
et ’ 0s destinataires son
(S decLment actuelimert sélectionnés & parti
2 (@ Bureau (CmMAGES de:
& t"”“gfﬂ[t [ veqa\CONFERFPD.bx] de "COMFEXRP
i (L)Mes documents | |)imagond ; ;
- Simogresa 1] Sélectionner une autre liste..
o f Poste de travail (Ehsons 5 Modfier la iste de destinatai
: 5 vega.dos
o SJ Favaris réseau I VEGA sav
3 IawoLEY

i B instalhoteiMons

] IMSTALRESTOMONS
(5] releexpo
2 [Z] ximport
. Hom de ficer + | | [ Wowele saurce... |
= Type de fichiers : |Tuutas les sources de données R \
&
i a
¥ Ftape 3 sur 6
il i 7 : i o ; L 2
Z Nous avons le plaisir de vous confirmer votre réservation pour le séjour suivant - o # Suvente : Ecrture de votre lettr,
g Diate d'arrivée - «TomDateArrivéen Date e dériare - o TuinDate de Décaite oot SR s
1 I

Page:1surl Mots:96 | 35 Franais (France) | F)

Chaisissez le codage & utiiser pour rendre ce document lisible,
Codage de texte |
(& windows (par défautyi (O Ms-D0S () Akre codage :

Apercu
"Civilité"; "Nom";"Prénom”; "Adresse 'Adresse 2";"Code
Postal";"Ville";"Pays";"Code Client";"Code Réservation™;"Nom
Chambre"; "Type Chambre”;"Date Arrivée";"Date Départ™;"Heure
Arrivée":"Heure Départ”;"Nombre Adultes”:"Nombre

Enfants "Nombre

Nuitées"; "; "Mt Sejour”; "Type
Séjour”;"Jour+Date Arrivée";"Jour+Date de Départ™;"Voucher™
"M.™;"FERMIGIER":"Jean luc";"12, Rue des Lilas":"Bat
B";™31700"; "BLAGNAC"; "FRANCE"; "000190"; "000124"; "SALLE L[E
REUNION *;"Salon
*;"19/07/2008";"24/07/2008"; "19:00"

I>

1250073717, "m0 L

K Annuler

Cliquer sur OK, Vous obtiendrez :

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Yous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OF lorsque
wotre liste est préte & lemploi,

Source de dornges

Cih Fi

Source de donnges Affiner la liste de destinataires
CtlwegalCOMFEXPO. bxt %] Trier...

W] Fitrer...

x:'] Rechercher les doublons. ..

¢4] Rechercher un destinataire...

[ valider les adresses...

Cliquer sur Ok, vous obtiendrez
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Vous obtiendrez :

Cliquer sur suivante Vous obtiendrez : 5 éme étape de la fusion — Apergu de votre lettre

Y =l Contresa Pnde de compasbite] - Mok wWord T

B ) (atmaton hurm bt et
1z O stz ot o et
i 0 S s runiroe ke
ik et ares sort
wmom
[ R L |
N 2] Seectirrer e mire s |
«Civilités «Nom=
| I Modtes s e e destratne|
7 «Adresse_l=
.
“Cede_Peatal= aViller
B Payie
: Ville, be sardi $ aoie 2005
y V/Ré{: «Code_Client= | «Code_Réservations
8 Objes - Confirmation deréservation
i
A ~Cirilitén Noms,
o Spewtn Lo da vl etir{
-
ST - R
e ———I T I EEEDD = T S

@'\H:"_'H * Covdrana fMiode de compaskslin] - Mcronelt woed _ml
_ IS s el T . ™
O OO T O S A IO T T T T e - x]
]
= 200 v s i
o tor & voire nCow des.
i o
R e s e fore
- i a3 identon.
- ) e e,
: ] Ure e sstatan,
o 5 Mhanchasanact ciiriad
: «Civilitdw «Noms 3 fcrren gy
3 Line fam la compation de volre.
1 mMﬁm:'
* =Adrewe_ln Suvarts. vous pouver
2 . Pastale oVilles a-n-—-—
* aPayse
Wille, be mardi 5 aoit 2005
V/REf- «Code_Clientw wCode_Réservations
i3 Objet : Confinmation dephiervation
3 «Civilisén «Nemn,
2| i | e d s
- G| @ ks : Aperpu de v letres
= -
Mgl Mshii%8 i Pangn franc — IR e )

@\ﬂ;;‘!"@-' Cortrass ASde de compasble - harate Werd e
| CRITTNIE CXII CTTIORT SR TS /ST I K TR TEET CIEETD o=
|

M FERMIGIER
12, Rue des Lilas
Bas

JITOOBLAGNAC
FRANCE

Ville, be mardi § aoiin 2008

ViReS 000190 / 000124
b Objer - Confirmation de réservation

M FERMIGIER,

—
Pegriiwa ] Matei102 5 Peegeiy faenon
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Cliquer sur suivante Vous obtiendrez : 6 eme étape de la fusion — Fusion de votre lettre

(Oa) H92-0 ¢
il

Confresa [Mode de compatibilité] - Microseft Word

Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révi Affichage  Acrobat
! 3;-\;4-\ LR R R KA ¥ U N K XN Sy ™
o
|
il M. FERMIGIER
B 12, Rue des Lilas
3 BatB
= 31700 BLAGNAC
2 FRANCE
B Ville, le mardi 5 aotut 2008
£ V/Réf: 000190 / 000124
2 Objet : Confirmation deréservation
2 M. FERMIGIER.
— /

2
@
&

Fin de |a fusion

La fanction de Fusian et
publipostage est préte/ créer
vos lettres,

Pour personnalisg/vos letires
Fusionnées une Aune, ciguez sur
= Moifier les Jetres indviduelles,

25 Imprimer...

L9 Modifier les lettres individuelk

Etape 6 sur 6

@ Précédente 1 Aperou de vos lettr

Page:lsurl | Mots:102 | %

Francais [France) |

Cliquer sur Imprimer
Sortir du programme de fusion par la croix X
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‘ J Insérer un champ de fusion

PUBLIPOSTAGE AVEC WORD 97-2003

Vous obtiendrez :

B ool o - Pl Wil

LT
|t Ltn gictage ot Fres, Qb Tgems Peie | 3
@RS SRT L SRS - QBAOR] e - [0 5| i Tmne oo
e oy shaegs o P = | e et e W W4 oo IR Y . R

=
e EmmmEEE O-A-==1

L En o6 SR =

tegn= [ & | romeratmeenms s . A OCHAE *-L-A-E=E0 4.
Foa Sl §i hEam U1 cai F Fwgm i [ &)

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

il note2.doc - Microsoft Word

JEich\er Edition @ffichage Insertion Formai Outis Tablesu Fengtre 7

DEEaany

PERS 0 -a-

[ N | @‘ w0 - [2) "’J Narmal \ + Calbri -0 .

6Is5|[s=

Insérer unmak clé + %7

H A ‘2 ‘ P M “Q/EE ?5 Fusionner... ‘a

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

Cliquer sur créer, puis
lettres types et fenétre
active

Aide au publipostage e S

Le document principal et la source de données sont préts pour la Fusion.
Cliquez sur Fusionner.

]
=1 Document principal

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

Créer ™ Modifier ~

Type de Fusion : Lettres bypes
Document principal @ CiwegaldocumentConfresa.doc

B
2 Source de données

Obtenir lzs données ™ Modifier ~

/ Données : Cveqal CONFEXPO. Ext

3
El Fusionner les données avec le document

Options de requéte. ., |

Lancement de la
fusion

Options choisies :

Supptimer les lignes vides dans les adresses
Fusionner vwers un nouveau document

Annuler |
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Aprés les 3 étapes précédentes vous obtiendrez

B

1

DeEs 8RY | rAad oo [QBO@| ws - G 2w et s |6 g EFEBMEEF O-Am=="
Tadrer nchang da sk« | ntrarunmotc <[220 W4 |1 0 0| B5 D O B pecerer. A7

i FEEE RS TS SO EE R SRR AR EARE TXRT ST TR TR A =

M FERMIGIER

12, Rue des Lilas
31700 ELAGNAC
FRANCE

Wille, Ie mardi 19 asil 2002

RN

VIREE: 0001924 000127
Obyet : Confirmation de sdservatson

e e

M FERMIGIER.

4

:: Hous avens le plaisir de wouss confirmer votre réservation pour I 38 jour suavant |

= Diate darmivée  Mercredi 130872008 Drate e dipart | Jeud 210872008
- Hoibes dadultes 1 Hoambes denfants -0

Type de chambre | Grand It dovche
Mantant journalier - 0 00 € ( taze de séjour incluse )

-

Mous weus remercions de Vintérdt que wous porter & notre établiszemens et
At nouz rjo; & lavance de vous i i

Meur veus priens dagréer, M FERMIGIER, 'expression &t naz rentiments déveuds

e rbe o gEe s

Le Serwce Réservanon

Jpegen = fy G | Femes asomares -\ W OO AL - L-A-=STE0W.
Twi 1 i Resmum @1 (o0 [0 B fe et |00

Editer la lettre

Fin du publipostage avec WORD 97-2003
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\Vous obtiendrez

aleiE
x

6 ENEE EE® DA --=1

O R R e . | 3
eCmiths abioms
hdrerie_ls
hdrese_Is

eCode_Fostale &Villes
wFaym

Ville, Ir mardh 1% ot 2008

{ Ciode_Chients | aCode_Réservatisnn
Cotfirmation de rhisrvahon

*Crnlité| «Nams.

Hlous awons e plausis de vess confirmer veme séservation poss le shpoie evast

wlourDiabe_Asivées Dute de dipart - aloarDiate_de_Diparts
Homber denfants

Type_Chambres
Motitacs po abdy Fact_suton € { tame de séjour nekise )

Haus de l'mtédt que
‘nous nous upmnl‘a Favazce d¢ vus acceedls prociamemen:

«Cimlibés abioms, Teapn

Le Sernee Bésrrvation

Cliquer sur « ABC » vous obtiendrez

Bt e fchag kmetin P Otk Todew Faite © ]
DEEe @RY| vad o-o QB0 e - G 5w it 20 s 6 G E@ME[EEF QA -==7
| sstrer unchemp defuson + | msérernmoec s [LF W41 v m B D 9 Y pesoree. RoEF .
< BT ot e e e SR 5|
M FERMIGIER
12, Rue des Lilas
31700 ELAGNAC
FRANCE

Wille, Ie mardi 19 asil 2002

VIREE: 000192 1 000127
Obyet : Confirmation de sdservatson

M FERMIGIER.

Hous avons Le plaisic de wous confirmer votre réservation pour Je 3 jour suivant ©

Diate darmivée  Mercredi 130872008 Drate e dipart | Jeud 210872008
Hombes Sadultes 1 Homibes denfants -0

Type de chambre | Grand It dovche

Mantant journalier - 0 00 € ( taze de séjour incluse )

Mous weus remercions de Vintérdt que wous porter & notre établiszemens et
maw nous réjan: 4 l'avance de vous i i

Meus veus priens dageéer, M FERMIGIER, 'expresion de noz rentiments déveudy

Le Serwce Réservanon

|vegen = Iy G | Foes wamaeques . v OOE MM & L-A-=STE508
Tt i Wi Rusmum v [l b o et [ G0

Editer la lettre

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

il Confresa.doc - Microsoft Word

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Feflke 7
NEEHA|SRY| iR g v o @ o - @) 2
Insérer un champ de Fusion - | Insérer un mak clé = %57 | M 4 | 1 ‘ P M B %5 33 Fusionner... | - .

Fin du publipostage avec WORD 97-2003

J Tirnes Mew Rorman + 10

| — ]
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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 :

* (Jean-Luc) - HOTEL RESTAURANT L"ARAGON Le Jeudi 17 Juillet 2008 a 09:00 -- Edition des Courriers de Réservation,

ITh Macros courriers

e Sélectionner les dates de recherche

e Sélectionner le type de courrier

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

au début de la page 46.

# Résa Arrivee Départ b3
o
ono7 DUYERGHE (000058 18/07/2008 19/07/2008 du [IE/UT/ZUUB] au [3 I/U?/ZUUE]
o010 CANDEL [0noo0as 18/07/2008 20/07/2008
0009 BION 000113 18/07/2008  |19/07/2008
[ululul3} CEMSIER 000059 19/07/2008 22/07/2008 1 G4 o7
o014 CAZALR 000115 19/07/2008 20/07/2008
oois FERMIGIER ooo1z4 19/07/2008 24/07/2008 O 2 Os O3
0001 PATOUX 0no109 21/07/2008 01/08/2008
[ululut:} SALDY (000123 21/07/2008 22/07/2008 O3 Q6 09
o004 LISTUZZT (000110 22/07/2008 23/07/2008
o004 REDATS (0no122 24,/07/2008 25/07/2008 © Fiche de Réservation
o011 HEYMAMN NESERLL (000060 28/07/2008 20/07/2008
o011 HEY¥MaMN NESERLL 000061 30/07/2008 31/07/2008
@ Canfirmation Réservation
() Reception d'arrhes
O Demande d'Arrhes
O Demande de solde séjour
() Relance d'Arrhes
Clients déja traités
FRANCAIS
/ / \
SUPERVISEUR 5 - ! JEJ i @ J
Déselect Exporte ot e

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

OTEL RESTAURA ARAGON i-= Jeud et 2008 a 09:29 alisation des Débite 2
Déhite LOGIS DE FRANCE Catégarie TOUTES CATEGORIES A du au l— H
/v [ s [ J [ : Choix de la
1 A Balance agée = Historiue @& Solde mois # Relances Echancier 1Th Macros courrier (i Testes mails date
Ch0|x du com pte 1 [ Code Déhitsur IN° Fact Date Total DetRelance |1 | 2 |3 ]| 4|8 E]
, oooiig LOGIS DE FRANCE 08000194 |04/07/2008 45.00 & J
débiteur LOGIS DE FRANCE 08000599 [17/07/2008 150,50 # J‘
T R\ 3
Désélection
si besoin

4
Choix du niveau
du courrier \

N\,

O M1 OM 2 OM 3 O M. 4 O Tous @ Relavé; O Facture

Langue | TOUTES EM FRANCAIS ~
|
pr—
SUPERVISEUR - = @ I @ J

N.1=Relance 1 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) BASE (c:\vega)
RELEDEBI.DOC RELEEXPO.TXT
RAP1DEBI.DOC RELIEXPO.TXT
RAP2DEBI.DOC REL2EXPO.TXT
RAP3DEBI.DOC REL3EXPO.TXT
RAP4DEBI.DOC REL4EXPO.TXT
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1.4.7 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 :

1
Choix du type de
mail et de la langue

o (Jean Luc) - HOTIL RESTAURAMT L'ARAGON Le Jewdi 17 Juiblet 2008 & 10:12 - Edition des Mails de Réservation

! Mesls ¥ Textes mals

Typademel [Fiche da Résarvation =] ey [rawaa 1

Largue

= BT | Mots cleé

|Prancals = | |Poiica [Couner Mew [ 10| Pce joine | ’

MOTEL RESTAURANT
Rarsses 1

R
o VILLE
TeL : R0 CKE.EN Pan K00, 00 LK

'

cpnas,

Veuwillez conserver e decument et Le présenter 4 la réception le Jour de vofre arrivée.

FICHE RESERVATION
Hom : mosls

We Client: suels Reservatisn n': mures
Wb Adulteis) rbads Wi Enfant{s) nbens b Debé(s} nbbbs

magls e Eagls

Adresse adeas
ade2
capas wills
Telephone : teles Telecopie @ miasc
4 cemaig
SEjuae : du daars an dates

SUPERVISEUR

B B

Hous vous prions de bien voulodr trourer ci-jeint la fiche de réservation cofoernant vetre sejour en notre hitel,

S

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

1
Choix du type de
mail et de la langue

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 - Visualisation des Débiteurs

Débitewr |

- | Catégore | TOUTES CATEGORIES |
& Biolance agée TP Hatangue & Sokde mos # Fslances W E chancser IV Macaos coursier | (8 Taxtas mails
P || Tyne de mail Relance 1 || Motsctet | - Couner New
Langue [Francals -| l Fibica joine | [ 2] |2 Texte |10

HOTEL RESTAURANT LES DEUX FONTS
2, Route de Loues

3000 BORDEAVK

Tel : 05.55.01.02.03

opnos,

Hous vous rappelons ci-dessous lales) facturc(s) noos cestant ducis) 4 cc joar :
drLis

pour un montant total TTC de : totas
Hous vous remercions par avance de votre aimable réglement.

Cordiales salutations,

La Comgplabilite

SUPERVISEUR FQ('
e

v

9 &

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

Lo 11 Al 2808 4 113~ Pla

1 Mereradi 12

[ Egservation i Infos & Fact auto 2
Demandées f150.00f Regues | 00,00 w
| Oew | Mo | Modo de Riglement B

L1/08/200% 200,00 [CHEQUES

‘Hotes Pdsn ??J

HNotes Génerales

Fiche du Fibstnsation 11/08/2009 | Vo
i L
Corfemation do résarvation | 11,08,/2008 | ]
| Froduns
Récaption d'Arhes —
rarrags
Demande d'Arrhes
Moty Fachaabon hdbel
Salda téjour 3
Felance dArhes e

m—

ciedale |3 o Fise

Muumy/u_zg@ﬂ_ﬂ_ﬂ.?;

I.»l_n_lna.I'm:‘luuhn‘ﬁ‘lés‘!‘nu‘

— An\rmm IR 5 ‘+

5= \;\lh Aé @ Q ——

AL -

UFERVISEUR

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

Cliquer sur

[HOTEL BESTAURANT LES DEUX PonTE
2, Boue et

n. reRmioIEe

ous wvons Le pIaisic de vous SONTLCMEr Ia CABETVATISN Fulvante

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

¢ [bean Luc] - HOTIL HISTAURANT L'AHAGON Le Jewdi 17 Juillet 2008 & 10:41 - Lol s mail

SUPERVISEUR —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 Controles (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

i

cliquer sur
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2

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

Gestion des débiteurs

Cliquer sur Relances

eud e 008 a 09 on des Debite
2
Déme/v [LoGIs DE FRaNCE Catégorie  |TOUTES cATEGORIES | | du | o [ Choix de la
1 A Balance agée = Historiue @& Solde mois =~ # Relances Echancier 1Th Macros courrier (i Testes mails date
Ch0|x du com pte V1 [ Code Déhiteur N° Fact Date Taotal DerRelance [ 1 | 2] 3 [4]5 E]
000118 |LOGIS DE FRANCE 08000194 |04/07/2008 45,00 # 7
débiteur LOGIS DE FRANCE 0B0008HY  [17,/07/2008 150.50 # J‘
" N
Désélection
si besoin
4
Choix du niveau
du courrier \
N
\
O M1 OM 2 O M 3 O M. 4 ) Tous (=) 'Re\evé; () Facture Langue -
=
SUPERVISEUL = @ &= '\\@ I

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

g 7

Affichage du niveau de relance de chaque facture

Cliguer 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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1.4.8 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 derniéere
minute.

PARAMETRAGE DES REGLES

Ce systeme de gestion permet d’appliquer des tarifs différents en fonction de régles pré-établies.

Pour le paramétrage des régles il faut aller en Paramétrage puis Réegles pour Yield management
Vous obtiendrez :

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

== Code | Friorite Libells B

oo1 1 TO »80%
ooz 0 PRI¥ MOYEMN # »70<100
Libells  [PRIX MOYEN # =70<100 |
Pricrite E i
\Régles

Surle segment ITUutes 'I
Si IPrix moyen # v]
Est
o (zmez [
® >= [ 70.0] < [ Npo.o|

Appliguer les tarifs de la périnde IHAUTE SAISON 'I

Descriptif

SUPERVISEUR / \.ff [i @ @ J

Appuyer sur pour créer une regle.

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 regle 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 régle du prix moyen sera prioritaire si les conditions sont favorables pour
I’application de ces deux régles sur une méme période (la régle 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 Mercredi 12 Hovembre 2003 4 10:14 — Alertes yield management pour 2008

ALERTE
REGLE DU
PRIX
MOYEN

ALERTE
REGLE DU
PRIX MOYEN
PRIORITAIRE

ALERTE
REGLE DU
TO

OIOEOIDID I E) (OIOEOIDIDIDNE)
QOO OROOOG O OMO®O GG OGO 6OGE @
DEDEBDEDEDUDHDIN OO IDIDED B UDNGIOIOEDEDADUDNDEDEDEDADIDND)
@ @ @ DEADXDADED) @@

_‘ Juin _‘ Juillet _‘ Aoiit _‘
@O OEOE®H®MEE OO0 E ®EeEEEE O
@O OB OOLORYOEROEEOOR® OROOEO O
VOO OO ®OB R ®OOO @
DIDEDEIDEDIE .@@ @ &9 @ @ DEADEDADEDIDND,

i (30)

@ @ @ ) O @ 0 @] €Ty ooz | @@ @ @ Glanlal
@O0 0B EOBE WO G| B s e vislo @6 CONFIRMATION
OO OO OO EORE| v v wiwlwlwl + | ©© O @@ APPLICATION DE
-@..@_@@ 18 19 20 21| 4% T @@ @@ LAREGLE DU
HIDIDIDID R T =1 1 B EREDIDID] PRIX MOYEN
SOIPARASITON 4 2008 ) F'a/?s/”lan‘f‘fr?‘ndg r%s 'l";:rs J

Ce calendrier représente les saisons étrées dans Paramétrage puis Dates par saison accessibje

également en cliquant sur

Par simple lecture :

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

Les 26,27 et 28 novembre la regle du Yield TO (compris entre 80% et 100%) aurait du s’appliquer mais
comme la regle Prix moyen est prioritaire c’est elle qui s’appliquera.

Les 24 et 25 novembre la régle du TO est applicable

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

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

S
S (Jean-Luc) - HOTEL HODERNE Le Mercredi 12 Hovembre 2008 &

Fichier

Exploitation

° Facturation Hotel

Facturation Hétel clawier
Facturation Festau / Bar
Facturation & Ermporter

Facturation Proforma

En-cours généraux
MN* de factures en attente
Réedition Factures

Motes de semaine

Plannings Joumaliers
Plannings Date
Flanning Notes

Etat Chambres

¥ Béservation Chambre

Resenation Type

Réservation Directe Type

Traitements

Péservation Directe Chambre

Reéservation Table

Stocks

Bésultats

— Menu général

Contréles

Statistiques

Edlitions

Paramétrage

Divers

Yield management

H@ Aleres!

Gestion des hadges

Fiche Client/ Agencs / Débitsur
Fiche Procuit

Graphigques segmentations jour

Statistiques Tableaux
Statistigues graphigues
Prévisionnel tableaux
Previsionnels graphigues

Tablesux segmentations jour

T

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

Date Adu Ent Bébe Pers #Res TO Canf T0 # Tat T0 Ca Tot CaHéh Pm chh
S 01/11/2008
D 02/11/2008
L 03/11/2008
I 04/11/2008
M 05/11/2008
1 06/11/2008
Y 07/11/2008
S 08/11/2008
D 09/11/2008
L 10/11/2008 12 12 2 22.86 1z2a9g 695 86.83
M 11/11/2008 20 20 14 40,00 1408 12826 1.86
M 12/11/2008 32 a2 z0 57.14 20 57.14 1693 1446 72.30
1 13/11/2008 19 19 4 11.43 7 z20.00 11 31.43 1127 855 7773
Y 14/11/2008 27 27 8 22,86 =] 22,86 16 45,71 1775 1314 82.13
S 15/11/2008 a0 a0 11 3143 3] 17.14 17 48,57 1996 1450 B85.29
D 18/11/2008 29 29 12 34.29 5 14.29 17 48,57 1568 1060 .
L 17/11/2008 33 a3 7 20.00 13 37.14 20 57.14 1703 1232 61.60
M 18/11/2008 25 25 13 37.14 3 B.57 16 45,71 1336 872 54,50
M 19/11/2008 14 14 5 14.29 3 B.57 a8 22.86 1226 804 100.50
1 20/11/2008 18 1a 9 25.71 1 2.86 10 28.57 442 272 27.20
W 21/11/2008 18 1a 9 25‘71‘ y 1 2.86 10 28.57 442 272 4 il
S 22/11/2008 a3 3 2 571 2 E71 282 195 98.00
D 23/11/2008 a3 3 2 i 2 E71 282 195 98.00
L 24/11/2008 33 a3 a1 88.57 31 88.57 1913 1900 Tt
I 25/11/2008 33 a3 a1 88.57 31 88.57 1913 1900 61.29
M 26/11/2008 49 49 a1 88.57 31 88.57 2270 2250 72.58
1 27/11/2008 49 49 21 £88.57 31 28,57 2270 2250 72.58
W 28/11/2008 49 49 21 £88.57 31 28,57 2270 2250 72.58
S 29/11/2008
D 30/11/2008
| Total mois 496 496 237 3185 67 2.01 326 43.82) 27213 22500 69.02]
I = &
= =
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1.5 ARRETE DE FIN DE JOURNEE

1.5.1 Cloture Midi/Midi

AVERTISSEMENT

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 automatique.

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

| Cods | Fesn Hoen Frisea Anmsn Dépan cho [ Mosmat | Se1 |8
oana24 | 000017 [THINRAUT 01,/D4,/2008  |00/04/2000 o103 2500 i
canoos | ooaca3 [arsoTT a10s 135.00| ? Cette réservation ne
0A0OI0 | 000020 RAILLY 11,09, 0i al ] 212 &0.00 v .
DaD01Y | 0OODOE DAVID 01/04,/2000  |01,/04 0 al ] o214 = d I. d
000039 | 0OD02E [ THIRUMURTHY 31,/00,/2008  |D5,/04/2008 215 a
000014 | ODOCOR [RAMOS 00/T4 70 a an? ano| o <’~\ Comporte pas e |gnes e
DO004Y | 0DODRY CHAHWAN 01,04, 04 az2ia 134.00 o . .
00027 | 000D1S [AMIGD 31037008 (19042008 | o220 uooa| o fa cturation automathue,
DO0O3Y | 0DOD2L |RIFBAL 31,/00,/2008  |D5,/04/2008 3zl 145.00 o
000036 | 000027 [HATTAR 31,/00,/2008  |D4,/04/2008 o3z2 &0.00 o H 2
|| 2 e [ovowars | os | wemne] ¥ Double cliquer pour accéder
000036 | 0DODRS [KASAT 0334 114.75 j
000034 | 00O0R4 [SAALASTI 0325 180,00 X H A H
conoo7 | coscoe aves Sp— (4 a la fiche de réservation et
000010 | 000005 (CORDELIER Q327 A5.00 j .b . pe .
000023 | 000016 [SANCHD a3Fa 120.00
DO0O3F | 0DD0RZ [PURGESS a3ze 180.00 J mOdIerr Ia fa Cturatlon
0O0O1E | 000007 [ROLLAND Q330 155.00 J .
£an09s | 000037 [FONGECIF arrE 129000 ¥ a utomat|q ue.

Facturation déja lancée
pour ce client

SUPERVISEUR Cajssier [SOIR

wm o gmd

cliquer
Vous obtiendrez :

LS N T
1.68| 0.0

Seal ol oul

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

TOTAL DAIFFRE D/AFFARES

TOTAL Tvh
TAXE € SENRUM

Clapoms i e s Fcast

C‘_‘ -!\'_L‘_I:'\'L\I.' SDLDI._)

SUPERVISECR

saan

#,01|

87434

e
41130

TOTAL RECLEMENTS

Transterts Débitaur
Rigemants Détsteu
Adthes Viersdes.
At Déutos.
Caonts Présents
Libsbries non soldis

AVEC EN-COURS.

{’d-...u.-:-

BasEeH|

F4845,00

W

12558, 71
151740

s
Tes, 26

BLML50

(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.

[

n.00]

s

SUPERVISEUR

4 =

=

= g
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2) Vérifier les encaissements Espéeces.
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

Caisse

Fispon jour précatan
=
AT [ ) Bile1(s) de 200.00 ]
[l Bilet(s) de 100.00 [ |
[ [Bilet(s) de 50.00 [ t00.00]
Enplecas [ oo G5 [ [Biteres) av 2000 ] [ en0d
[ Bilot{z) de 10,00 [ 10.00/
Total Débi Caisee 200,00/ 1_' Bilet{s) de 5.00 [; 5.00]
Dapantos d Csiass 109 q‘a L L) Pibce(s) de 2.00 L :I?.oil‘_
2d Piéce(s) de 100 3.00)
) & [uza) preceis) de 0.50 [ 3.50]
=il v i) pidcals) de 0.20 [ 4,00/
=] [Pieceis) de 0.0 | [ 0,50/
Riandu Meansie: | | [aa] pigce(s) de 0.08 [ 0,58
[z] Pibcaiz) de_0.02 440
Faisa o cote . I a (=] Pucets) so 001 ] [ oo
Lo
’ = —
Fiamisa an Banque fndicats | | g 5 [roTaL cenerar ] 199.00
Soicdn Caires 4 Regiocter ﬂ 159.00] /

SUPERVISEUR, ‘ . } L ] @ J
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 PROGRAMME.

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
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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 iichiers

Cliquer sur Serveur FTP si Lecteur |
vos sauvegardes sont
externalisées ————»[ | Sur serveur FTP
Nécessite un
paramétrage spécifique  valider ) ~enndler )
@
>

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
« OQui » puis cliquer sur « Go ».

itions At 1GUEs)?
Aujourdhui 20/04/2007| Nb jours Fermeture

Demain [21}04/200?] Fin [De journée]

@0 Noubliez pas de féteyles,

@ Anselme 7o
“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

rin

Attention, d’autres contrdles ou procédures peuvent se rajouter a cette procédure, selon
I’appréciation de chacun mais finir toujours par cette derniere.
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ot T A
HeBER GEMERT
ANT FORPAIT

an
PT CEUMER FoRFATT
: .

Clapoms i e s Fcast

C‘_‘ -!\'_L‘_I:'\'L\I.' SDLDI._)

SUPERVISECR

1.5.2 Cloture Minuit/Minuit.

Vérifier que la balance soit bien équilibrée

Transterts Débitaur
Rigemants Détsteu
Adthes Viersdes.
At Déutos.
Caonts Présents
Libsbries non soldis

e, AVEC EN-COURS

dosg P L8

TOTAL RECLEMENTS

Vérifier que toutes les arrivées et les départs du jour ont été effectués.

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

sas5.00| 113,77

780,49 F4845,00
e 12558, 71

14740

LA et
66,067) 764,38

B4 00

W

(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).

Pointer les encaissements.

[

n.00]

s

SUPERVISEUR

4 =

=

= J
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Si cela ne correspond pas a votre caisse physique, aller dans «Résultat» puis «Détail Tous Rglts ».

A\ Sommaire



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

o {desn Luc) - GRAMD HOTEL RAYMOMD IV Le Mardi 01 Avril 2008

Mardi 01/04/ 2008

ontréle de bs Caisse

Fispon jour précatan
)
Versaman en caisse ) Biler(s) de 200.00 |
[l Bilet(s) de 200,00 |
. = [Bilet(s) de 50.00 100,00
Espéces recues 2 =l 1 1
pces recu w00 G [l [Biteres) av 2000 ] £0.00]
[ [Bilet{z) de 10.00 10.00/
Total Détin Caisse [ 20000 (ol Bilet(s) de_5.00 5.0
e = [ pitce(s) de 200 12,00/
sas de Caiss ) e S
- 4 [a] Piace(s) de 1.00 3,00
@ [z [eiecets) de 050 ] 3.50]
ch F 1
g8 L i) pidce(s) de 0.20 4,00
Fandu Mennaie A= [aa] Pitce(s) de 0.05 0.58]
el ey
Fiamiss au catre = ] [=] o8]
Total Crbdit Caigse “
Famiza an Banque (ndicaté) ) G [ 24] TOTAL GENERAL ] 199,00
Selda uu.swam;-u* 199,00]
SUPERVISEUR, / ‘ ’ '@ L ] @ 4

Le solde de caisse apparait (recettes - dépenses).

Effectuer le décompte de votre caisse a I'aide de la grille.

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.

Le montant Solde Caisse a Reporter doit étre

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

obtiendrez :

o GRAMD HOTEL R
Code
£anaz4
LaDO0E
Lanaan
anoiy
0a00a%
DanOL4
Danoay
Danoz?
Danoay
LaDOIE
Da0033
La0036

e
000017 |THINRAUT
000003 |ARNOTT
000020 [RAILLY
000006 [DAVID
000020 [THIRUMURTHY
000008 [RAMOS
000029 |CHAHWAN
000019 |AMIGD
000021 [BIFDAL
000027 [HATTAR
000023 [URDA
000025 [KASal
DO0034 | 00004 [SAALAST
DA0O0T | 000004 |4LVES
D001 | 000005 [CORDELIER:
00023 | 00 T

0O003F | 000027

0a001F | 000DOT

D004

Le Mardi 01 Avril 2008 5 10:43 - Facturation Automatique | J038.75 )

Paiasa Amves | Depan [ che

0103

0108
0212
0214
0215
0217
0218
0220

01,/04/2000

01,/04/7008

06,004/ 700

07/04/ 7003
D4/04/ 7003
02/04/2003

Moetnnt | Sal

95,00
135.00
50,00

20.00
134.00
110.00
145.00

S0.00
135.00
114.75
180.00

a5.00
120.00
180.00
155.00
1240.00

J AL Piassy

LLLL

? Cette réservation ne
comporte
pas de lignes de facturation
automatique.
Double cliquer pour accéder
a la fiche de réservation et
modifier la facturation
automatique.

SUPERVISEUR

Cajesier [SOIR

cliquer sur si vous souhaitez effectuer une simulation
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lancée pour ce client

A\ Sommaire




Vous obtiendrez :

Vérifier cet état que vous pouvez imprimer puis refermer

FRODUET

[PROGOOGE CHAMERE

Procoors camace

1 TERZOREL

Procoolo PETIT DEJEUMER EUFFET

TOTAL _THIEBAUT

THEETT

ProcooTs camacE

T TERSOREL

Procoolo PETIT DEJEUMER EUFFET

TOTAL

ARNOTT
[Fro00z50 CH _CORFU BB LPAX

TOTAL _BAILLY

ProcooTs camacE

[Fro0070% CH TARIT FRET.BE IFAX

TOTAL _ERMOS

[FRO000GE CHAMBRE

PRO0OOTS GaRAGE

T FERSUNNE

PrRo000L0 PETIT DEJEUNER BUFFET

10{00
10{o0

o.00]  0.00)
0.00

TOTAL _CHAHWAN

ESLH (|

FEEN T

To40]

R 1

T ]

FETT

#
FFO0006T CHATRE\, 1 FPERSURNL o 70 EENT | T T TE.00
PrO000L0 PETIT DENEIMER BUTFET 1.0 0.0 10.00|| 0.00] 0.00 10.00
#0327 THD §5.00
FROGOGEE Too [ Too_oo| o.0o] 000 Too_00
proconis PETIT DESE EUFFET Lo 0.0 w00 o.oo] 0.0 10,00
Proconts Gamack 1o 0.0 10.00) o.00] o.00 10.00
TOTAL _SANCHD H - 0328 TWIN 120_00
THAGTE 1 TERSORAT T To] P T WP T TEo o0
TOTAL _BURGESS N\ # - 0329 MEL 1 18000
THAGTE 1 TERSORIE o 7T TaT oo ]| .09 o.09] Tar. o0
[FRO000L0 PETIT DEJEVNER BUFFET 1.0 0.0 1000 | 0.00] u.69 10.00
TOTAL _EOLLAND N\ # - 0330 MGL 1 15500
CHATERE 1 PERSUNNE B 7o Ta5.00] | o-00] .09 116000
[PRO0O0L0 PETIT DEJEWNER BUrFET 5.0 0.0 1000 |0.00] 0.0 s0.00
TOTAL _EONGECIE #: GRRE | 1240.00
PAND_HTTT. FAVHDND TV 1a N3/03/200 & i1-Ad | YT I IR IR

Effectuer les modifications si nécessaires puis lancer la facturation réellement en

cliquant sur ~ ¥lide

4) Vérifier que vous étes le seul utilisateur de VEGA

AR H

ERVISEUR

TEL LAY
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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.

* Sauvegarde des fichiers

Cliquer sur Serveur FTP si Lecteur
VoS sauvegardes sont
externalisées
Nécessite un

. ;g = :
parametrage speC|f|que Valider ) annuler )

——» [ | Sur serveur FTP

& ~

Les fichieééfilent 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 ».

e, [ANEZvOUS procédé A yos sauvegardes @ No 0" O
,’:/Q: Avezvous eteint tous yos autres ordiflateur @ No

Sy [ Avezsvous lance votre facturation sutomatigue? @ No
i—:’ oulezsious les edition '___yu;.'_-._r_‘—kmm
Aujourdhui I’ 0/04/2007| Nbjours Fermeture

Demain [21,:‘04;‘200?] Fin [De joumée]

“80° Noubliez pas de fe

es.
@ Anselme ﬁ“
“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 :

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 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.)

cloture et cliquer sur l'icone

CAS PARTICULIER
Si le message cl6ture en cours apparait sur un poste :Revenir sur le poste sur lequel on a lance la

- 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. Veérifier que la balance soit bien équilibrée

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

Clapoms i e s Fcast

( sovveavsote )
CN —ee!

SUPERVESEUR

Trarsterts Ddtitaur T4 Jaea.08
Risgemants Détie T T
Aahs Viersdes 151749
Antws Déchatos

Chanls Présents a1 e
Libdedss non sckdis Qe 76,4

AVEC EN-COURS 1335471 B0

| I T =1

(cliguer 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.

= g

m 8
b
il
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3. Vérifier que vous étes le seul utilisateur de VEGA

) - GRAND HOTEL RAYMOHD [V Le bas i

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

¥ Sauveparde des ficiiers

Cliquer sur Serveur FTP si Lecteur

vos sauvegardes sont
externalisées
Nécessite un

paramétrage spécifique A———— "' f: P——— )

——— [ | Sur serveur FTP

e x

Les fichiers défilent dans Cette zone
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5 Effectuer l'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 ».

o5 editions automati

qies;
Aujourdhui 20/04/2007| Nb jours [ Fermeture

Demain [21/04/200?] Fin [De joumée]

#@0 Noubliez pas de feter les.

@ Anselme P
“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 probleme (coupure d'électricité, message erreur etc ...) pendant
ce traitement il faudra :
Vérifier que vous étes bien le seul dans '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 cloture et cliquer sur I'icbne
“rin
Attention, d’autres contrdles ou procédures peuvent se rajouter a cette procédure,
selon I'appréciation de chacun mais finir toujours par cette derniere.
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2 RESTAURANT

2.1 PARAMETRAGE

2.1.1 Créer un ingrédient

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 :
# [Jean Luc) - HOTEL LT SEXTANT Le Mardi 15 Avril 2008 & 16:35 - Saksle des Produits
Libelé  [FARINE )
P Wit [racines | b4
Fisdut(FARINE | ARty 1
W Divers B Stockage & - < Bhoto . L.
2 = — _ . Indiquer Ingrédient
Taper nom produit ﬂ S Dswor \ =
—_r h_:i f ] SousFemile | BOULANGERIE W =] \
| Cuseons|5[B]| Gomiwes |5]8][ Seuces |5|B]| Aikssons X
Mitema | k\ 3
@ Indiquer famille et
sous famille
Ficha crééala [15/04/2008] Far  [SUPERVISEUR —
SUPERVISEUIR [Ig. @ Q o Eﬁ @ 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.

A\ Sommaire
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Cliquer sur I'onglet Stockage vous obtiendrez :

* (Aean-lue) - HOTEL LE SEXTANT Lo Mardi 15 Avril 2008 & 16:42 - Sattie dox Praduits
Lbellé  [FARINE () Code [ o0BI0 | {S
Fhuriel  |FaRINE ] t: = ) ( ) B | &
Fbdhat  [#azune | | - lm [ingrecient =
4 Qivers <H Stockage & w b Cgmenensaies i Ehota
Lieu [EconomaT CENTRAL - =
Minnurm £.00] —
Souslisu ECONOMAT CENTRAL - g
; [rm— 0.00
ArAchat KILOGRAMME -
. Théangue 0.00|
& rExplaratan KILOGRAMME - . o
5 Giobal | 0,00 ‘w—’
Comespendance 1.00|
Foumnissou | Code Rifianncn. |ojs
] Achat 4’\\
_— .
o Le prix d’achat
Achat=1 1.40 N ) . Ve
p correspond a 'unité
Verint % | 0,00 =N e .
; définie dans cette
6 Mayen 1,40
zone
Gipe d'achat  |4CHAT 5,5 % - Tau de TVA 5.5 % [ Amerte pour stocks lgfi
- -
SUPERVISEUR me 2 v 0 & O

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 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 :

% [Jean Luc) - HOTEL LE SEXTANT Le Mas i 15 An

SUPERVISEUR

Hne 2 v

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

Puis sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

MADIRAN 1975 - Code | 000835 5
Fbdat  |MADDAN 1575 | |Ipe [Prosus fini - |
2 & Divers o Sechage & B Tosk & Cormmes e il Phote ‘\\
Taper nom produit Regowe [pucn wavne e (D :
g cusien [oGEAUT o vencon V\ T
[ Swock i
[ Ps g oig an e G cuiging | AUCUN - s |
] Han Code bars T Sous-Famille | MADIRAN K
Cussons_[5[0][ Gemawos [S[B][ Sauces [s]8]| Askesons
Wlidame
w0
[ Coptage pett déjewnar
[ Produit an asars
o [ Cuisaon ) Gauriurn [ Soce L.ﬂ
[ Produtmmisé ficke client | ) jour Moz ) At
] Toed saitormie: dosar
[ Bogue 1* sipe 8 d CSem  Olkie O Jomes
Fiche créde e 15/04,/2008 P | SUPERVISEUR [ !
Fiche modiénle | 15,/04/2008 P [SUPERVISEUR 'l:'

1
Indiquer Produit fini

3
Indiquer famille et
sous famille

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

Plurial ‘MulltaNS
Réduit [MADIRAN |
¥ [ncers &

W (JeanLuc) - HOTEL LE SEXTANT Le Mardi 1% Avril 2008 4 17:1% - Sai

Libsllé [MADIRAN Code [ 00093 |

Twpe | Produit fini

W Tanfs # Comenenieires 2l Ehota

A
Batio 25,000 | Erix fnchat ou da ravient HT 3.50]
Frix do Vonts hboniqua HT 14.00]
Coofl, 4,000 Teurde [Tvan1g60% - Mantast tva 2.74)
Toucduenica | 0.00 % -] Monlart serace |
Mege [ 10.500 | Pric de Vante héarique TTC [ 164
] Poinl de venls Groupe de Verse Groupe de CA Lieu déstockage Sous-Liey
RESTAURANT 00 |cave cave [CAVE CENTRALE CAVE CENTRALE

%

SUFERVISEUR

ne & v i

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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2
le calcul du prix de
vente théorique se fait
automatiquement en
fonction du coefficient
demandé et du prix
d’achat
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2.1.3 Créer une fiche technique

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

Vous obtiendrez :

 [Jean-Lisc) - STH CHATEAL L'HOSPITALET Lo Dimanche 16 Mare 2008 & 14:31 -- Saicio dot Praduits

1
Indiquer
fiche technique

Cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

Appeler les produits (taper les premiéres 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.

% (deanLuc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanc he 16 Mars 2000 4 14: 34

Saisie des Produits

Libglle [FILET DE BOEUF ’} = . |code | oo2170 ~
2 el FILET CE BOEUF (9 (_,) » (S‘/
X ’ ! ok
Rt [FILET DE BOEUF ] — 7 | Type [Fiche 4 =
Taper nom de la :
& Divers o Srackage & Composition @ Taits A Cammantaines <l Ehata
Fiche technique : | owavende | P —
% Fagroups  |AUCUN - MenCrel 1 | Eamille |FICHE TECHNIGUE |
Imp cuisine | DEFAUT x| Ovendue J \ =i
—— [ Stack
[ Pas e arig on idj Grpe cusng | AUCUN = X =
P | | Sous-Familly —_-oussam - ke
[ Nen arpfsatelite Code berre i despos
4 | Custons |S|B)| Geminwes |S[B|| Seuces |5 Afiations
il BLEL ]| - | ecumes oE padl| A | ancrotape ()
ot SAIGNANT | rameom Ol ||| saseacks ] o
COCher ROSE O feacon O]} || crime neroas | ‘%
. A POINT 1| | saucisses Cl|  ||TaPeEnNaDe O]
CU ISsons — BIEN CLIT ] |cramercwons O |vinarcaeTre O] e
\ FROMAGE Ol |savce porvee [ s
Garnitures > rome kusTioul|  |[sauce seasnai(]
[ Captage peiit déjeuner POMME DE TERR ||
Dameon sec |0
Sa UCE‘S [] Froduit en atients iamcr MENTHE []| «
() Froduit cammizsionnd [ Cuigson [ Gamiture [ Sauce a
[ Produit ramisé fiche client | &) joye O Mois O Ao ventass
[ Tart saisoneier dour ]
[ Blogue 1° i gm0 OSem  Olkis O Jemais
Fich crisio o [12/07/2007] Par  [LauRe
Fiche modidela  [16,/09/2007 Par  [CEORIC [ |
SUPERVISEUR &ﬂ l]:fll @ Q ¢
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Libellé  [FILET DE BOFUF @ [ ooz170 |
Fliriel  [FILET OF ROEUF o
Réduit [FILET DE BOEUF ] Type |Frche techmmgue Sl i
W Diviers A Stockage & Composition | & Tasit A Chemantains <1l Pheto
— Libolls J Code | Otk | Cond | PU. | Tow gl 3Ll
SELFIN PE0D1700 0.020 KILGG 0.24 0.00
POIVRE PRODI705 0.001 [KILGG 9.27 0.01 [
POMME DE TERRE SAMBA Poo01S25 0.150 [KILOG 0.79 0.12
FILET DE BOEUF Poooa7s0 0.200 [KILOG 19.50 2.8
SAUCE BEARNAISE Pao03g35 0.020|LITRE 422 0.12
Saus-Total 424 ﬂ
Dbore de Portions [ 1.00] —_— Hiaiariiadeg
Paur Mémaire s i
AN
PR [ .24)
oy N Chngges ou Frais ]
—a
B Fortion « 00 4,24 = A
Coi 4.24] LT e
SUFERVISEUR lTa @ @ Q
.

portions.

3
Indiquer famille et
sous famille

technique (ingrédients, produits
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Puis sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

2
le calcul du prix de
vente théorique se fait
automatiquement en

1 Libelli: [FILET DE BOEUF ] G = = Code | 002170 | -
I N e RS ©
q Bt [FILET DE BOEUF | P " |Lpe Histortqu

(%) ou 5 Divers A Suckage & Composiion @ Tanfs | b Commentaires 2l Eholo

Coeff pUiS taux Bﬂlill 27.000 EYiK[i'ﬂl’lHllllJ di renient HT 'l.f\"|l
TVA vente o dir Vet Bionique. HT 15.70]

Coott | 3704 | T e Tom TWa & 19.60 % = | Montant v 3.08 Mercuyiale
i T (o — fonction du coefficient
d dé et du pri
Marge Frix da Vente théoriqua TTC 18 emande et du prix
. Foint da vanie Tard Groupe de Yente. Groupe de CA Ligu déstockage Sous-Lieu ‘, d ac h at
RESTAURANT 20,00 [CrRTE cante ECONOMAT CENTRAL  [ECONOMAT CENTRAL
REST SPH 20.00 [CARTE canTe ECONOMAT CENTRAL  [FCONOMAT CENTRAL

3 | 000
Indiquer : /
Point de vente prix ﬂ
de vente réel, gpe
vente, gpe de CA et
lieu déstockage

SUPERVISEUR !\B @ ,EQ ¢ @ (]

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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2.1.4 Créer un menu sans choix

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

Libsllé  [MENU TOURISTIQUE

I

Pluriel [MENU TOURISTIQUE

J

Réduit  |MEMU TOURISTIQUE

()

s (Jean-Luc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 4 14:57 -- Saisie des Produits

O 6

Code | 006320
Tee

—~

Permet
d’obtenir la liste
des produits et
les quantités
nécessaires pour
I’élaboration de
ce menu

4 Divers G ‘ & Composition | & Tarils Y 4y Evalue =1/ Photo
Likelle Code Qe Cond B Total Groupe de CA. of@ ‘
SaLADE DE CREVETTE FTO04145 }D—m{ 0.79 0.79 MENL PASSAGE
FILET DE BOEUF FTO0217! 1.000 |PART 4.24 4.24 MENU PASSAGE
y S RODTIEART 1.07 107|  |mENU PASSAGE
| _— I
Mouwenend
f
f
Sous-Total 6.11
MNbre de Porions 1.00
P.R. Partion 6.11 @ |
- |
) -
PP, Partion + 0 Bl = Illfil
Coit Total f.11 - 1-1 .
Fval 2

1

Indiquer
Menu sans choix

SUPERVISEUR

iTA

Param

S

J I

& O

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'icbne
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

Libelle  |[MENU DIMANGHE (";{\ . |Code | oo4a7o
Plurisl  [MEMU DIMANCHE | Q Q} )
W Divers < ‘ & Qomposi‘[ion | B Tarits A Commentaires +1| Photo
Libelle Code Qte Cond Bl Tatal T Groupe de CA. 0| Sup. |B
ASSIETTE GOURMANDE FTO04025 1.000 [PART 0.20 0.e0 ]
BOUCHEE & L& REIME FTO05440 1.000 |PART 2.36 2,36 ]
< Sui 4.50| L |MEMU PASSAGE
BLANQUETTE MARBONNAISE FTO05430 1.000 [PART 2.97 2.97 O
LOUP & L& PLANCHA FTO05385 L000|PART 1.51 1.51 O
< Suite = 10.00| L |MEMU PASSAGE
MOUSSE CHOCOLAT FTO0545 5 bﬁT\ 0.45 0.45 3| I
TARTE AU POMME FTO04125 000 [PAR 0.14 0.14 O i
< Suite 4.50| L |MENU PASSAGE | Indlquer
BUFFET DE %IM MENU FTO0487. hﬁ\\ 1.50 1.50 O |
< Suite > 7.00 (g¥IN MENUS  —TF= le groupe de CA
\ \\\ E " etle
\ T lldourvenmen
k\ , | montant pour
. /
N . la part réservée
) auvin
Tatal CA Ventils [ 26.00) Suite—) Iﬁi
HNhre de Porions 1.00 ’m" Tnventane
Caot Minimum 3.95
F.R. Portion st |
|
= al
PR, Portion + CC 7.28 P =
Colt Maximum 7.28 L‘J T
Frvpel 211
SUPERVISEUR I Q % T @ %)
Param. ic 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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2.2 RESERVATION

2.2.1 Réservation de table

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

F (Jean Luc) - STH CHATEAL L'HOSPITALET

Fichier  Esplotafion  Traitemant i . Conia: Enmmétrage

Rgrervation Trpe
Rbgervation dirscte chamire
Eéargation directe Ty

Vous obtiendrez :

|BESTAMRANT - @2 | Evenemens | -

2 bl ] Midi %] ] Soir 1
Sélectionner le — o= frerofen] e/l 0y — R Sélectionner
point de vente la date

i
3
Créer une |
réservation
\\\ |
[ ] ﬁ Cowers [ Tabise ﬁ s ) Teer )

—
SUPERVISEUR i I 6@ o
Flomn A Sweao oo

=1
i

S

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

Fézervation
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Prise de réservation

Dete [17/03/2008] Heure Ovits)

Mom Clisnt  [DUROIL ]

Teléphane | | Code |

Poae (@)
M° de Tahle E Mo showe E

Fumeur Ooui O Non & Nsp ‘ﬁ}

[] Bon cadeau

Montant arrhes l =ttt J

Mouvelles infarmations

Infarmations déjé enregistrées

& e [ I comers [ Tebis 1
. v ) + it T @ #
b r i =
SRR Flatente  Anente ;@ g}i e ;t) T -

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 :

% {Jean-Luc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 16:09 -- Réseryation RESTAURANT du : Lundi 17/03/2008

Bobv  [RESTAURANT - - Evensments |
"
He

Date [17/03/2008) Heure Owts)

Mom Client  [DUROI ]

Teéléphone [ ICUde [ ]
N —
N° de Table [:] Mo show E]

Fumeur O Oui (O Mon (& Nsp ﬁ“ﬁ%

[] Bon cadeau

Montant arthes [ \ T J

\
Mouvelles infurma}qﬂs

X
Infarmations dejé eﬂrag\slréea\

ﬂ Couverts ETE Couverts [:] Tahles :D
H & % 4t 4 J

Y

SUPERVISEUR 8

pea g
L&l e A2 e ¢
Flanens  fmeme  SansE erche  Avecabs W\ =—

Saisir les coordonnées du client, les arrhes et cliquer 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

-86-

A it ~arte Cave Boisson Chaudes GRSt Diviers ‘
IKI: - m” ‘ - .H‘NISI\‘ N:CN]CJ\;GOUJ d : ’:I‘CHFD EHUM . Groupes de Vente
Boutons de facturation e =
. e o (N Caissier en cours
Sélection table o 1 0 = T Eaissey
, . INDEVIDUEL PASSAGE ;L g
Sélection couverts /? =" J ez 5 kal
s . P { &
Sélection client 4,“ T ~
A
e |6 15w 4]15]|6 | Point de vente
|
:A'v-va qpm::' 15:33 1 2 3 E
E’t..um Dritail
!mw' _— Cadnge? [ Avasee | C
lore e ¥ ¥
Edite la facture /,/’7 aa O { T
Rwultaty | Prink0 i 000 @ a .
- e LR LI ia% ¢ Zone de facturation
Réserwvation
Acces réservation de {E :
table > L
Table
Ajout d’une prestation. l il s Supprime une prestation.
Transfert de prestation . __>'Thmﬁﬂ D étail Affiche la facture en pleine
' page.
Liste des tables En cours | En-couwrs |[Réslement Acces au reglement des factures.
Ih k5 &l
| Permet la recherche de prestation
Acces aux remises, partage de factures. Divers | Généric contenant les lettres saisies.
| o . "
Accés aux résultats par Caissier | Résultats | PrixaD - _
I 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 :

[ (XU o ‘

e
"f" B tee i1 2008
et

Cliquer sur le caissier et taper le mot de passe vous obtenez :
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i

or w7

- . . .

¥,

]
B
ﬁi\‘h
o - e
=
1T [l = Libollé: T a6 [ Puix_ [ otiort [Remn] Toal = s
L | INDIVIDUEL PASSAGE o5 icli
= *

E‘.{I\krm 01/2005

@ Clement
8|9

L4

!

B
S
&2

=N -P-‘I"\l

333
e

4
0.00 % 0,00 @ 0 0.00 &. o

«

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 :

- I Aperitif [ Carte Room-service Cave l Boissan [ Chaudes Digestif Seminaire Divers [ l » ‘
LONG CAIRIRINHA BOURBON SO CAMPART BUSHMILL'S FOUR DALWHINIE
ROSES 15 AN

Pour Modifier s s Pour rajouter
Cliquer sur a ligne e e Appuyer sur touche
Modifier la qte ou le Ou
prix et valider jusque Siquantité >a 1l
au bout de la ligne \ Appuyer sur la quantité

avec touche Entrée du : — : puis sur la touche

clavier ou appuyer ou
Taper les (2) 1éres lettres

Li Qté Frix | Offert |Rem| Total
CAIPIRINHA, 10 400 400
DRY MARTINI 10

1000

1000

“ur a;{ e | mompenes oo ser vz = de la prestation
—_— B recherchée et cliquer dans

‘?571\1« 09/01/2008 . . ,
la liste affichée

£y
. £ aes2

Ajout/y | Supprime .‘"ﬂ 16:39

Transfert G

\ Cadraze 2

O\

Asance

Ex-cours [R

Divers

iz rti
E‘lﬂ S s oo S oo @R 5 65.00 &€ Sortie

Résultats

\

Pour Supprimer une ligne
Cliquer sur la ligne et cliquer sur le bouton Supprime
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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 réglement.
Sélectionner la facture a régler (elle doit I’étre automatiquement), le mode de réglement et

valider parﬂ.
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2.3.4 Régler une facture, effectuer un transfert sur chambre

A partir du menu de facturation cliquer sur reglement

/

[- mur_i Carte  Moom-servce|  Cave fon Chausdes Digestit Semnare Divers »
Lond CAIPIRDA poumonso  [camant /[ s rouk oswmanie | .
] (e 13 A0
pag0 200 10,00 100 100 1908 2000
W00V MaS DRY MARTIN ALERARCER MARTIrI ance. CRAGAAN:
v i buan: DANIELS L
1z ans
1420 1000 1300 o
TAMBICO DAIGUINE BLACK WS v B MRS DALWMINIE
(e roufe wasxxn e 12 Ans.
e Lanin
pag0 200 10,00 100
BIHA COLAD MARAARITA LT chavas GLEreCaHCH]
r buanc iaas 16 anE
12 408
T — 100 1200 1500
SEREWDRIVE womt cock /LT
H Tam sams rouse
poRT CROWH
wava
= anes
700 1300
[ ] Libalké Cas | Prec | Ofen [Ram| Towl Cafe dos
77 [o0n | L J o | P | 0% [Ram] Jg.. sonns (9  cumare
* [l INDEVIGUL PAESHAE G5 s
% * 78|28 |a
Ehearion ?‘_I'l\ 09012005
0551 4' 5 6 B
Al | S 06:51 2 3
o &
Tomtart |
[— |
N |
: o C
e ' F
Trvens | Gimine |
Rirass | e f 1 o J
ot s OB 000 B2 oo @& 0 000 &|

Vous obtiendrez :

W [Jean-Luc) - LES ETANGS DE CORDT Lo Marcredi 09 Janvier 2008

Facture(s) non réglée|s) Factirrels) défi régléc(s)
| Facue Chant Cha Toi |50} g ) =i
03000007 |LEGLISE JACQUES 0014 20500~ |
04000010 |GUENEGOU GUILLALUME o011 295.00 :
|
A4
J
ESPUCES | CHIQUE | ANCw Mentant facture 205.00
i & 2 I Factee 08000009 T = oy
" tant an Francs ..
cm‘fﬂ”"c lﬂ% OH?ZSCL Mode gt D[ | \.[ ] | 1
RENDU MO | ARRHES VG Morkant 205.00) i [0 ] |
Cm | - [l ] |
Fiafoed ] L ] [
Translest | ) I ||
. Devise | || Reste & payer 205.00
@ Lt vl | '8 [LEGLISE JAcquES: || Reste en Francs 1344.71

SUFERVISEUR J \' @ = ‘
Sélectionner la facture a régler puis cliquer sur le mode de réglement (la totalité de la somme due est
validée puis cliquer sur pour valider.

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

choisissant le 2 @me mode de réglement (le solde est calculé automatiquement) puis valider par

S
@ .vous obtiendrez :

Pour effectuer un transfert sur chambre cliquer sur
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Facture(s) non réglée(s) Facture(s) deji réglée(s)
Facture Caissier [ Teble [ Tow [3]8] | Factre | Caissier | Table [Cvs| Totel [@
08000012 |CLEMENT ‘ 0301 ‘ 33.00|J‘ ‘ ‘03000011 ‘CLEMENT ‘ 0300 | 2 50.00
oo 0.00
Icientité Chambre + Dates Séjour kel s 135.00
AMSELLL ALEAN 0037 09/01/2008 -> 10/01/2008  Ma  |LOGT ally | 5 26.00
AUBRY JEROME 0019 09/01/2008 -> 11/01/2008 Ma& [R&B b |6 000
BEARD LOIC 0020 09/01/2008 -> 11/01/2008 Ma [B&B 5 | 2 63.00
BEMACMAR MYRLANM 0038 09/01/2008 -> 10/01/2008  Ma  |LOGT
BENMANSOUR EDITH 0046 09/01/2008 -> 10/01/2008 Ma  |LOGT
BENSAID MARIANNE 0047 09/01/2008 -> 10/01/2008  M&  |LOGT
BINDER CHRVSTELE 0036 09/01/2008 -> 11/01/2008 Ma [B&B
BOCHE YALERIE 0025 09/01/2008 -> 11/01/2008 Ma [R&B
EOULOGNE PHILIPPE 0048 09/01/2008 -> 10/01/2008  Ma  |LOGT
BOVET FRANCE 0040 09/01/2008 -> 10/01/2008 Ma  |LOGT
CAGAN GENVIEVE 0006 09/01/2008 -> 10/01/2008  M&  |LOGT
CEGOS GRP 09/01/2008 -> 11/01/2008 M [B&B
CHEVRIER ANNE 0021 09/01/2008 -> 10/01/2008  M&  |LOGT =
DAOUDI 0050 09/01/2008 -> 11/01/2008 M4 |LOGT
DELACROIX 0004 09/01/2008 -> 10/01/2008 MA [B&B
DONNADIEU JORIS 0010 09/01/2008 -> 11/01/2008 Ma [R&B
DUPLESSIS SYLVIE 0031 09/01/2008 -> 10/01/2008 M&  |LOGT
FRANDII DIDIER 0032 09/01/2008 -> 10/01/2008  Ma  |LOGT
FUERSNER 0035 09/01/2008 -> 11/01/2008 M4  |LOGT
GAILLARD VALERIE 0033 09/01/2008 -> 10/01/2008  Ma  |LOGT
ESPESES CHEQZ'-'E GEOFFROY LUC 0002 09/01/2008 -> 10/01/2008  Ma  |LOGT 33.00
GUENEGOU GUILLAUME 0011 09/01/2008 -> 11/01/2008 Mas [R&B
AMERICAN E | DINER'S ¢|  |GUILLE ROBERT 0009 09/01/2008 -> 10/01/2008  M& LOGT 216.47
i1 12 HENKEL FRANCE COMPTE LOGT j
kel AR G| HOLTZCHERER NADINE 0016 09/01/2008 -> 10/01/2008 M4 |LOGT v )
53 sin
iEdV lRECEPTIDN v] j
| v &0
ClientfCham.  [AMSELLL ALBAN ] )
= Jﬂ | Devise [ ] Reste & payer
@ ﬁ PTH b [ || Reste en Francs
SUPERVISEUR 2 @
PRl glob

Taper le n° de chambre ou les premiéres 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 Pocket

PARAMETAGE 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 MENUS CHRTE SUGGESTIO | FROMAGES | DEYSERT CAVE BOISSOMNS | BAR PISCI ’
A\
12 ESCARGOTS E ~
17 ESCARGOTS P — || Pchw RESTALURT - Fage

6 ESCARGOTS E

6 ESCARGOTS ENFANT

6 ESCARGOTS P

i HUITRES

ASSIETTE DE LPGUMES

BANANA SPLIT —
BAVETTE
BELLE SOURMAPNDE P
BOULE SUPFL.

CREPES ALl
& HUITRES

PATISEERIE
12 HUITRES

CARTE

CHARCL, VILLAGE

CHARCUTERIE F SALADE

CHARCUTERIE BERGER GOURMAMDE

CONFIT DE CANARD
CONFIT DE POULE
COUPE 1 BOLULA
COUPE 2 BOULES

COUPE 2 BOULES CHANTILLY
CCOUPE 3 BOULES

COUPE 3 BOULES CHANTILLY
COUPE DE CREME ANGLAISE
COUPE DE PRUNEA LS
CCOUPE EMFANT
COUPE GLACEE| AVEC ALCOOL
COUPE GRANDE GOURMAMNDE
COUsSCOoUs
CROQUE MONSIELR ﬁ '
CROUSTILLANT

CRUDITE ENFANT

SUFERWISEUER LY [H \ \@ J

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

EBELLE TRILOGIE
GOURMAMDE

SALADE
GESIERS CA

£
Ly

Pour affecter une couleur (lettre et fond) cliquer sur la touche du plat et appuyer sur L
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

[l [ T[]

REETAURT EAR

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

Cliquer sur une
table pour
accéder a celle - ci

AMMIE FF il AURORE BRIGITTE
ANCE s
CLELIA ECRIC DIRECTIO  EYELTHE

N

JEZZICA AURENCE  MARION MATHALIE

REMI

123456?8900m!)

Vous obtiendrez I'affichage des tables

[ [ [ [<H~|

TAELE TAELE TAELE
403 404 403
TAELE TAELE TAELE
407 405 403
TAELE TAELE TAELE
41 412 413

TAELE TAELE TAELE TAELE
FHELE—p TAELE TAELE TAELE

TAELE TAELE TAELE TAELE j
424 425 426

413 420 421 422 |

Facture imprimée
Ascenseur défilement

Table ouverte

Vous obtiendrez (page suivante)
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Indiquer le nbre de couverts

[

Couverts
4
Caouverts
[+
Couverks
12
Cauyverts
1G5
Couverts
20
Couyerks

n420] 2 | Al»|
1] 1 2

Couverts
5
Caouverts
3
Couverks
13
Cauyverts
17
Couverts
21
Couyerks

CLEE

Couverts
-]
Coauverts
0
Couverks
14
Coauverks
15
Couverts
22
Couyerts

3
Couyverts
T
Couverts
1
Caouverks
15
Cauverks
13
Couverks

25
Couverts

9948

Vous obtiendrez

Paz de

# 000E
DEMIE

# 004

#0114
JEAM
#0121
FROVEM

Chambre

PETILLOM

n4z0] 2 | >

ar

# 000z #0004
CORNILLL  FARTHOLLA
# 000s #0011
RLIZ DREVET
#0miE &0
EOURGEDQI  WAMPETE
#0115 # 01
ERAMARCE LAMOUREL
#0221 #ozz2
DAME CHR  OREAN

# 000z
EALANDRA

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

o

420 2 [Pass| <A >

APEl MEMLE CARTE EUGGEETI
Oz
FROMAGEE DESZERT CAVE EQIZE0ME
REET
EAR FIEC DIYERE
INE

9998

\

Vous
Retour Points de Vente

obtiendrez le masque de facturation suivant :

Type de Cvts
ou
N° de chambre

COUPE
OLURMANDE
EALADE

TRILOGIE
S0OREET |

EHUITRES 10| 2560 250
12 HUITRES 1.0 14.00 14.00
Liste des plats / CONFIT DE CANARD 10| zon| 1200
commandés COTE D'AGNEAL, 10| tzo0| 1200
_ROSE/ALE HERBES 1.0
o
N® de table »{0420] 2 JPass| < > Wl s
- CREPES ALl ) ~
Nombre de Cvts / B HOUPRES SUCRE
- PATIZZERIE
/ 12 HUTRES MAIZON

total de la commande

Suppression ligne de
facturation

Nombre de plats commandés

GEZIERE CA

ERARBE sioarces rhomnaERe

Sortie sans édition de la
commande en cuisine

Choix du caissier
Choix du groupe de vente

Choix catégorie Cvts

LA ﬁ/@-\_ L

Dialogue cuisine\
Gestion des suites

Accés aux reglements

Impression factu\

Impression de la commande en cuisine

Cliquer sur le plat désiré pour le facturer

|
Terminer en cliquant sur L pour mise en attente de la commande

Ou surd pour imprimer la commande en cuisine ou sur @ pour imprimer la facture.

-95-

A\ Sommaire




Cliquer sur la facture

Cliquer sur le mode de
réglement

Valider par OK

REGLEMENT D’UNE FACTURE

Cliquer sur la table

423

[ T I« &
TAELE

424

2889

TAELE TAELE
403 404 405

TAELE TABLE TAELE T.
407 405 403

TAELE TABLE TAELE T.
41 412 413

TAELE TABLE TAELE T.
415 416 47

TAELE TAELE TAELE T.
413 420 421

TAELE TAELE TAELE T.

425

Vous obtiendrez

ABLE "
40554‘-5 i

ABLE
410
AELE
414
ABLE
43
ABLE
422

AELE =
426 J
Dial [Suite @@@

EHUITRES

COMFIT DE CANMARD
COTE O*AGREALL
_ROSE/ALL HEREES
TRILOGIE DOE SOREET

0406
& HUITRES -
12 HUTRES -

1r.00
12.00
12.00

Al 5[ 4000

CREFPEE AU
EUCRE
FATIZEZERIE
RAIZON

COUPE
QLURMANDE
TRILOGIE
S0REET

SALADE
GEZIERE CA

Cliquer sur l'icone

Vous obtiendrez

05013564 | MARION 0&01 2 E&.30
05013572 |DIRECTIOMN [ ] 4 42.00
03013582 |EVELYME 0203 1] 20
0E013583 |REMI 0410 1 265.00
03013530 |REMI 0406 2

M ontant

Mode et I

Transfert sur débiteur

Transfert chambre
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En cliquant sur le total vous obtiendrez :

RESULTATS

EHUITRES

12 HUITRES

COMNFIT DE CANARD
COTE D'AGMEALL
_ROSEfALE HERBES

CREPEZ AL
E HUITREZ EUCRE

PATIZZERIE
12 HUTRE: RAIZON

TRILOGIE

SALADE
GEZIERE C&

Jaan-Luc/HP Peskjet FATOO series
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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 l'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 PARMaistackréel 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 :

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

Mom  [LES BOUCHERIES NIVERNAISES | (n) Code |40000002 } — —
@ Généralités ® Mercuriale I S Histarique al1 Statistiques [ Echéancier |
[=GICEEE N Contre commercial parly 2 Telephane 1 {0139540530 ]
Téléphone? | ]
Adresse? [
Fax (0138548253 ]
Lol postel E-blail [ )
ville [LE cHESHAY ] e { ]
CL E— i e -

O Met
MNates

Deélais Jour(s)
MNombre de jolys E

\de client 001714

O Fin Décade

() Fin Mois

Le 09/01/2008\| Par  [cHEF
Le 09/01/2008 Par  [cHEF

SUPERVISEUR f_!' o E @ = @ @

Taper les premieres 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 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
* {Jeanduc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 11:40 - Gestion des Entrées 2
1 Mom |PRODIREST ] ( 2 N Chent .

Saisi d [s0000008 | Contect [Cazcarrs staphane | ] Site —— CI ljquer sur
alsirnom au i o o Licaison [ Factre € @ Livraison/Facture
fo u rn isse u r‘ Liballé Stock Rétéronce Cand né PU. Ot %R0 | Towalh Tatalne |8

FARINE 55 ECONOMAT KILOG 10.000 0.4200 4.30 4.54
GELATINE [ECONOMAT| KILOG 1.000 322000 3220 1197
\\ 4
1
| Appeler les
\\ .
— produits par le
\\ . .
— nom, saisir la
guantité et prix si
différent
3
Sélectionner BL .
ou facture
Saisir n° du BL _
ou de |a fa Ctu re Livraisan N Lo [16/03/2000 @ Livraison () Facturs TVA 201 36,50/ 3851
// + <= - v pe
SUPERVISEUR NI T (.Q, 3 o & 0

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

v
Aitente

Cliquer sur 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 é 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 g 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 systeme 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 '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.
Editer I’état.

3.4.3 Validation de l'inventaire physique

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

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

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

4.1 Prendre une réservation de salle

4.1.1 Client non résidant a I’hotel.

cliquer Réservation de salle, vous obtiendrez :

Salles

Jeudi 16 Wendredi 17 Samedi 18

* {Jean-Luc) - SARL L'ARRAYADE DAX Le Jeudi 16 Juillet 2009 3 09:19 -- Planning salles semaine du : 16/07/2009 au 22/07/200%

Dimanche 19

Lundi 20

puis

Mardi 21

Mercredi 22

0050 AIRIAL

D025 ANDROMEDE

Curiste Curiste

Curiste

Curiste

1 0055 CAP
Plannlng 0035 CROIX DU SUD
0005 ESPACE POUR TO!
Des Sa”es 0010 FOUGERES
0030 GALAXIE m
0020 GENETS
0040 HALL ARRAYADE
0045 HALL CENTRE 1.F.
]
S 4 1 jour. étail he — e
g WL S 2 — [] + Dispos # « ‘ e } »
L’ =il Jeudi 16 Vendredi 17 Samadi 16 Dirnanche 18 Lundli 20 tdarci 21 Mercredi 22 |8
. I——
Pla n n|ng REservees 30 39 42 26 27 28 26 ~
Confirmees 28 28 36 25 26 26 25
chambres Dispo Réservés 46 a7 34 s0 49 48 50
Dispo Confirmées 48 48 40 51 ] 50 51 b
E N + | c
SUPERVISEUR. /V % EE - *\.‘ﬁ s &= @ d
Effectifs P.semaine Fiésa Ivie résa Dispos :

Permet I'accés
aux effectifs
repas

Pour créer une réservation p&sitionner le curseur sur I'axe date et choisir

une salle puis cliquer sur
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vous obtiendrez :

o010 BaLzac| D0

0110 BALZAC

2
Taper nom ou choix
liste

N [HELLBERG

Code

Résa

000070

@ Réserve O A

Confirmer la date

1

3
Répartition salles
dans la journée

Matériel pour cette salle

il-_Uzs_ (_.'_HO_F_J_;H
0115 CHOPIN]
0018 COROT
j0o15 CoROT

Rés

Le
10/01/201
10/01/20
10/01/204
10/01/204

RENTON DES COLLABORATEURS COMMERCTAUX DE LA SOCIETE HELLBERG.

10/01/200 .5

oo oeeuss]

0101 FRACH

Lignes de facturation b

—fooas rosTa
0105 ROSTAL

oo sz,
18 6130 paLz
£

0020 10
seac ([T £20

D025 CHOR

Mokbvis|

TELEVISION
(VIDEQ PROJECTEUR

SALON COROT
MENU SEMINAIRE

| 0w | Dispo | Lover |

1 1
1 1

o045

001000

_oe [

Gz,

_ Towl
1 400.00
an 840.00

|rechmicue

Serace

TECHN |('\

0110 BALZ O Confirmé O Parj
/IDJJMEL 7 Réservation | ¥ Coordonngss | ‘Prestation | M Mawiol | < Commenaire | (JInfos globalas ||
0040 BORIS
Le de & Pers Disposition Salls Occasion
10/01/2008  [09:00 [09:30 30 [BUFFET 0250 PATIO ACCUEIL CAFE YIENN
10/01/2008  [02:30 (13:00 30 [REUNION 0015 COROT REUNION O T
0025 CHOPIN
e o 10/01/2008 13000 14:30 a0 0275 CAFE DES ARTISTES  |DEIEUNER 4] POSSlbIllte
Foror || 10/01/2008  |14:30 |19:00 20 [REUNION 0015 on T ,
— de gérer
0015 COROT g
0030 DEBUSS B
T les effectifs
0250 PATIO = .
0251 pATIOL par occasion
0252 PATIOZ
0253 PATIOS
0254 PATIOS
DRI ARG SALLES Jeudi 10 [Vendredi 11| Samedi 12 [Dimang#€ 13] Lundi 14 | Mardi 15 |Mercredi 18
0201 PRAD+RY o B = |7 o 3
0010 BALZAC < F=Ee &)
0001 PRADIER | 5110 BALZAG+COROT il Kol B bl M Al Ier en
0101 PRADIER lnp20 BAUDELAIRE 2|8 s
i2ts r0mTe] looao sonts vian 2 Paramétrage
0005 ROSTA| i
0105 ROSTAN ? £l 8 & Sa||e
0025 CHOPIN Ti .
0115 CHOPIN+DEBLSST ) Occasion
0015 COROT (7 |? ~
] |0030 DEBUSSY b Afini
| ooc0 oeeuse > b Définir le type
0250 PATIC hd ol 8 |8 EAASRL A8
[ S T3¢ o % s [a] | derepas par
Réservées 10 o) .
Confirmees « 10 = occasion
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pour valider cette page.
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Continuer en cliquant sur I'onglet Coordonnées vous obtiendrez :

) - -
0010 BALZAC | T I 0C ‘_‘9 Code | Doozoa || O Réserve O Artivt
0110 BALZAC) — She——— — s bizia
o110 paczacl o™ (HELLBERG : ] Rése [ 000070 || ) contims ) Pani
0020 BALDEL. 17 Rbsasnustion 15 Coordonnéss | Prastation & Matérial . Commantaira @ Infeis globales
Py ors ¢ Mde. ] & Coimention: ) foa globy
Civilitg [ste B los.63.22.32.15 ] "
Difont J Botable | ]
Adressel (12 rue des T | it ]
Adresse? | ]
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B — T —
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| |surzmszun & .& k[L @
SUPERVI e = & Q

Compléter les zones puis validerm
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

La réservation apparait alors sur le planning (par salle et composante de salle et par tranches horaires)
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En cliquant sur I'imprimante vous obtiendrez :
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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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4.1.2 Client résidant a I'hotel.

Option 1
Effectuer la réservation de salle comme précédemment décriten 4.1.1

LA
Puis cliquer sur  S5'9¥# oy sur il pour effectuer la réservation des chambres.

ou

Option 2

Effectuer la réservation individuelle ou groupe sur le planning hoétel voir les paragraphes 1.2.1 et
1.2.3.

Salle

Sur I'écran de réservation hotel cliquer sur I'icbne qui vous ameénera a I’écran de saisie

suivant :

Sl G - di 15 |~
oioinEZac IRE aod) E:] (‘A) Code @) Résetve O Arrivé
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e 0er 757 0er oty 097 0ty l 057 rdi 15 il
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Dispo Confirf 7 E 39 hd
SUPERVISEUR & @ [ﬂ 5= 55 Y @ @ (] @ d
SUPERVI! Groupe  Individuel Copie jou
e e o e

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 les zones prestations de
chaque ligne.

La facturation se fera donc a partir de la réservation du client coté hoétel.
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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 (réservation 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 hétel 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 (réservation ou confirmation) au statut arrivée
lors de I'arrivée réelle du client a I’'hétel.
La facturation sera accessible par le module de facturation hotel (nom client ou n° de chambre).
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