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1 HOTEL 

1.1 PARAMETRAGE 

1.1.1 Créer une prestation simple 
A partir du menu général de l’application cliquer sur l’icône   

 

 Sommaire 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

Vous obtiendrez :  
   

 

2 
Taper le  nom  de la 
prestation 

4 
Indiquer famille et 

sous famille 

3 
Modifier libellé du 
bouton pour la 
facturation

Spécificités 
5 

Indiquer prestation 
1 

 
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 l’onglet Tarifs, vous obtiendrez 
 

 
 
 

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

Recommencer une seconde ligne si cette prestation est vendue sur un autre point de vente et  ou à 
un autre prix.  

 
 

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 Sommaire 
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1.1.2 Créer une prestation composée (pension, soirée étape …) 

A partir du menu général de l’application cliquer sur l’icône  vous obtiendrez : 

 
1. Choisir prestation composée (zone Type) 
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 composée 
5. Cocher spécificité de la prestation 
6. Cliquer sur l’onglet Composition, vous obtiendrez : 
 

 

1 repas soir 

Calcul de la commission  
sur cette prestation 

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

 et le groupe de CA (dont dépend le taux de tva sur 
vente). 

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

 Sommaire 
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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)oir. 

Soit de calculer le prix à repartir (L) entre le total de la prestation moins les prix bloqués. Ce 
système est utilisé pour la partie hébergement. 

 
Exemple : 

 
 
LE TOTAL DE CETTE PRESTATION EST DE 191. 
Si l’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. 

 Sommaire 

 
Puis cliquer sur l’onglet Tarifs vous obtiendrez : 

 
 

Indiquer le point de vente, le prix de vente TTC ,   le groupe de vente (nom du masque de facturation). 
Pour le groupe de CA  indiquer le groupe de INDICATIF ¾ ¼  (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). 

Groupes de CA  
avec TVA 3/4  1/4 

 

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR    
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1.2 RESERVATION 

1.2.1 Saisir une réservation individuelle simple. 
 
A partir du menu général de l’application cliquer sur l’icône 

 

 
 

VOUS OBTIENDREZ LE PLANNING SUIVANT 
 

 
 

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

de réservation suivante : 
 

 Sommaire 
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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). 

 Sommaire 
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vous obtiendrez : 
 

     

 Sommaire 

 
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 

 
La Nationalité alimente l’édition des statistiques INSEE mais  influe aussi sur la gestion des courriers et des mails 

(cf gestion des mails) . Cette zone doit être OBLIGATOIREMENT renseignée pour l’envoi de mails au client.  La zone 
pays ne concerne que l’adresse  pour la facture ou pour l’utilisation de mailing.  

Saisir les noms des 
autres occupants 

Saisir les coordonnées 
du client 

listing 
apparaîtront sur 
Commentaires  
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ONGLET FACTURATION AUTOMATIQUE 
 

 Sommaire 

 
Affiche les prestations automatiquement en fonction du type de chambre réservée, du nombre de personne et 

de la saison 
Zone Non Auto permet de suspendre le calcul automatique pour cette réservation. 
Zone recalcule permet de calculer à nouveau la tarification suite à modification importante des composantes de 

la réservation (changement du type de séjour notamment). 
 
 

ONGLET DIVERS 
 

 
 

                                           
 

Zone de saisie 
des arrhes 

Edite une facture 
Pro‐forma 

Les commentaires 
apparaîtront: 
 

Listing arrivées 
et 1er écran résa. 
 
Affichage des 
commentaires du  
Cardex client 
 
Facturation Hôtel 
Suite appel note 
client. 
 
Facturation Rest. 
Suite appel nom 

du client . 

Edition d’un reçu 
d’arrhes 

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

 

 
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     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sommaire 
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1.2.2 Saisir une réservation individuelle avec agence. 
 
 
 
 

 

 Sommaire 

 
Ajouter le nom de l’agence qui envoie le client. Cliquer sur Facture si vous envoyez la facture à 

l’agence. L’entête de facture sera libellée au nom de l’agence. 

Si vous cochez, ce 
message apparaîtra 
en facturation hôtel 
sur cette chambre 

Vous pouvez renseigner la zone Débiteur. Le nom porté dans cette zone vous sera présenté au 
moment du transfert débiteur. Ce nom peut être différent du nom de l’agence. 
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1.2.3 Saisir une réservation groupe. 

Option 1 

A partir du planning cliquer sur Plan type 
 

 
 

vous obtiendrez : 
 

 
 

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. 

 
 
 
 

 Sommaire 
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Vous obtiendrez : 

 

Autorise la 
facturation 
sur chaque 
chambre de 
la rooming 
list 

Compléter le nom et la date de départ ou le nombre de nuitées. 
Modifier le nombre d’adultes. 
Cliquer sur Rooming vous obtiendrez :  

 
 

 
 
 
Les chambres disponibles pour cette période que vous affecterez (double clic sur la chambre). 
Vous pouvez modifier le nom des participants, le nombre d’(A)dultes, (E)nfants, (B)ébés, les dates 

arrivées et départ si décalage. 
NB : Le nombre de chambres et le nombre de personne dépendent maintenant UNIQUEMENT de la 

rooming list. 
Compléter les autres onglets et REVENIR à l’onglet Réservation puis 

Délogement 
Interdit 

Remet à jour les 
disponibilités en 
fonction des 

imputations déjà 
réalisées.   

Changer 
d’onglet pour         
VALIDER 

Bouton inactif 
dans cette page 

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR     
 

 Sommaire 
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Option 2 

A partir de la nouvelle resa vous obtiendrez : 
 

 
 

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 l’opération pour un autre type si nécessaire. 
Cliquer sur l’onglet rooming, vous obtiendrez : 

 
La liste des chambres disponibles correspondante à la sélection des types et des quantités 

précédemment sélectionnés apparaît.  
Affecter manuellement les chambres en cliquant dessus ou utiliser la rooming list automatique. 
NB : Le nombre de chambres et le nombre de personne dépendent maintenant UNIQUEMENT de la 

rooming list. 

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR     
                                                                            VOIR PAGE 15 
 

 Sommaire 
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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 l’information ou si ascenseur sur la zone cliquer sur l’ascenseur 

et sélectionner le bon paramètre (Exemple Segmentation ou type de séjour) 
 
Rajouter une chambre de plus sur la réservation en cliquant sous le n° de la première chambre ce qui 

provoquera l’ouverture de la fenêtre des n° de chambre disponibles. 
Si pour cette deuxième chambre, le nom du client est différent du nom de la réservation, 

Effacer le nom puis taper le nouveau puis cliquer sur    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      qui 
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 l’icône         
 
 
Pour supprimer une réservation entière : 

CLIQUER SUR L’ICONE DE LA POUBELLE          POUR SUPPRIMER LA RESERVATION. 
Indiquer le motif de la suppression. 

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

1.2.5 Modifier, supprimer une réservation groupe. 

 

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

 
 

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

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

 Sommaire 
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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 l’onglet Divers de la réservation concernée 
 

 
 

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 Règlement pour obtenir la liste des modes de 

règlement.  Choisir le mode de règlement. 
Recommencer l’opération si vous avez un deuxième versement avec un mode de règlement 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 règlement, recommencer l’opération en portant en 

négatif la somme , indiquer le mode de règlement sur lequel vous souhaitez soustraire la somme. 
Recommencer l’opération avec la bonne somme et ou le bon mode de règlement. 
 
Suppression  des arrhes. 
Porter  en négatif la somme , indiquer le mode de règlement sur lequel vous souhaitez soustraire la 

somme (remboursement arrhes ou autres modes de règlement).  

Valider la réservation en cliquant sur   

VOUS POUVEZ ALORS SUPPRIMER LA RESERVATION (rappeler la réservation et cliquer sur ) 
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Transfert d’arrhes. 
A partir du menu général cliquer sur Traitements puis Saisie des Arrhes, vous obtiendrez : 
Par défaut le logiciel vous positionne sur la date du jour sinon choisir la date de versement des arrhes 

en cliquant sur le calendrier. 
 

 
 

Cliquer sur le client origine puis sur transfert vous obtiendrez : 
 

 

 Sommaire 

 
Saisir le client destination et valider 

Pour supprimer le versement d’arrhes cliquer sur le client et appuyer sur  . 
CETTE OPERATION NE PEUT SE FAIRE DANS CE TABLEAU QUE SI LES ARRHES ONT ETE VERSEES LE 

MEME JOUR  QUE LA SUPPRESSION.  
Sinon voir paragraphe au dessus  Suppression des arrhes. 
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1.2.7 Faire une arrivée réservation individuelle. 
 
Solution 1 : cliquer sur la réservation du client et cliquer sur Arrivé. 

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

 

1.2.8 Faire une arrivée groupe. 

 

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

A partir de la liste des arrivées sélectionner le groupe et puis cliquer sur   
   
2) Les membres du groupe n’arrivent pas en même temps : 

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

sur  . 
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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 l’icône  vous obtiendrez : 

 

 Sommaire 

 
Saisir le n° de chambre puis les dates de durée des travaux. 

Valider jusqu’au retour du curseur en début de ligne suivante. 

Vous pouvez alors sortir par   
 

Pour enlever une chambre en travaux cliquer sur la ligne puis sur . 
 
Pour indiquer le type de travaux à 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 l’entretien des chambres aller à partir du menu général de l’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  . 
Pour rendre à nouveau disponible la chambre, sélectionner la chambre et cliquer  à nouveau sur 

Indisponible. 
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1.2.11 Effectuer un délogement 
A partir du planning faire clic droit sur la chambre à déloger , glisser la réservation sur le nouveau n° 

de chambre (lâcher le clic droit).  Confirmer le délogement. 

OU 

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

revalider par  . Confirmer le délogement. 
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1.2.12 La gestion des allotements/réservation sur allotement 
A partir du Menu Général de l’application cliquer sur Paramétrage puis sur  Allotements Chambres  

vous obtiendrez : 
 

                          

1 
Sélectionner 
l’agence 

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

rétrocession 

 
 

Les chambres allotées apparaitront donc sur le planning en couleur jaune 
 

                               
 

Rétrocession : à j‐7 (exemple) les chambres seront retrocédées  au système (disparition du nom de 
l’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 l’agence et 
de couleur jaune sur le planning vous obtiendrez : 

 

                                     
 
 
                                                     Cette réservation viendra se décompter de l’allotement 
 

Vous pouvez également décoché la zone Allotement ce qui aura pour effet de prendre une 
réservation sur l’agence non décomptée dans l’allotement pour cette agence. 

 
 
Il existe un paramétrage spécifique pour que le logiciel accepte le délogement de la réservation avec 

l’allotement, c’est à dire que l’allotement suit  avec le délogement de la chambre. 
Veuillez nous contacter si cette option n’est pas activée. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faire une 
réservation classique 

Le nom de l’agence est 
automatiquement renseigné 

et allotement coché 

 Sommaire 
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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 :  
 

 

 Sommaire 

 

Les Dates retenues ne sont pas importantes dans un premier temps 
Saisir les coordonnées du client comme pour une réservation habituelle puis les arrhes  dans l’onglet            
Divers.  
Cliquer sur Bon cadeau puis valider votre saisie.  
Répondre Oui à 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(icône à droite de l’accès au planning) du Menu Principal de        
l’application et sélectionner séjour cadeaux.  
                                                                                           Soit : 
Faire un clic droit sur Planning (à partir du planning par n° de chambre). 
Modifier par la suite votre réservation (dates de séjour, n° de chambre) dès que vous connaissez ces 
éléments. 
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1.3 FACTURATION 

1.3.1 Présentation du masque de facturation Hôtel 

 
 

 
 
 

 
 

Sélection client 

Libération chambre.

Ajout d’une prestation. 

Ouvre nouvelle note 
extra. 

Supprime une prestation.

Transfert de prestation entre Master et 
extra /Chambres/Comptes. 

Affiche la facture en pleine page. 
 

Accès au règlement des factures.Accès aux remises, partage de factures. 
Elaboration d’une note. 

Accès Résultats par caissier. Permet la recherche de prestation 
contenant les lettres saisies. 

Permet de passer un règlement sur la 
facture. 

Zone de facturation

Facture principale

Factures  extra

Edite la facture 

Facturation débours 

Groupes de vente

Boutons de facturation 
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1.3.2 Lancer la facturation automatique. 
 Vérifier la facturation automatique, aller sur «Traitements» puis «facturation automatique».  Vous 

obtiendrez : 
 

             

 Sommaire 

 
cliquer sur  si vous souhaitez effectuer une simulation  

Vous obtiendrez : 
 

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

cliquant sur  

? Cette réservation ne 
comporte 

 pas de lignes de 
facturation automatique. 

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

Facturation déjà 
lancée pour ce client 
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1.3.3 Créer un compte permanent en facturation hôtel. 

Aller en facturation hôtel   vous obtenez 

 

 Sommaire 

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

 
 

Renseigner lez zones de la fiche et confirmer par   
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1.3.4 Saisir, modifier, supprimer des prestations sur une note  hôtel et ou sur 
un compte permanent. 

Aller en facturation hôtel   vous obtenez 
 

 

Liste des clients 
présents. 
ou 
Taper n° chbre 
ou 
Taper nom du  
client ou du 
compte 

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 (à 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 déjà facturées 
apparaissent : 

 
 

 

 

 

Pour rajouter 
Appuyer sur touche 
Ou 
Si quantité > à 1 
Appuyer sur la quantité 
puis sur la touche 
OU 
Taper les (2) 1ères lettres 
de la prestation 
recherchée et cliquer 
dans la liste affichée 

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 

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 hôtel   vous obtenez 

 

Facture Master

Appeler le client sur lequel vous souhaitez ouvrir une note extra puis cliquer  

sur touche   et confirmer.  

Le Compte extra 1 est ouvert est accessible en cliquant sur   

 Sommaire 

 
 
Pour effectuer un transfert de la note principale sur extra ou l’inverse : 
Cliquer sur la ligne à transférer puis clic droit et clic sur Extra1 ou autre sélection. 
 

 

Factures  
Extra 

 
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 hôtel    vous obtenez 

 

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

 
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 même nom ou 

un transfert de ligne  (sélectionner la ligne et cliquer sur transfert ligne) 
ou taper la quantité à transférer ou le montant à transférer (d’une ligne) et cliquer sur 

transfert de ligne. 
 
 
 

 Sommaire 
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    1.3.7 Régler une facture  
A partir de l’écran de facturation cliquer sur Règlement  

 
 

vous obtiendrez : 

 
 

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

validée puis cliquer sur   pour valider. 
 
Si vous devez régler en plusieurs modes de règlement : 
Cliquer sur le1er mode de règlement , modifier la somme puis recommencer l’opération en 

choisissant le 2ème mode de règlement (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 l’application 
 

 
 

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

 
 

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 à la question voulez vous libérer 

la chambre (oui). 
Cliquer sur règlement si vous souhaitez réaliser le règlement immédiatement. 
A la fin de la séquence le logiciel vous renvoie sur la liste de départs pour une nouvelle 

opération. 
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1.3.9 Faire le départ d’un groupe et son encaissement. 
A partir du menu général de l’application 

 

 
 

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

 

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

Si les participants partent en décalage cliquer sur   la liste des membres 
apparaît , cliquer sur le membre que vous souhaitez faire partir.  

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

Cliquer sur règlement si vous souhaitez réaliser le règlement 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 même (avant l’arrêté de fin de journée). 

Aller en facturation hôtel puis règlement vous obtenez : 
 

 
 

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

clavier ou  ) sélectionner le nouveau mode de règlement et valider  
 
 
2. Encaissement effectué le jour précédent. 
Aller en facturation hôtel et appeler le client par son nom ou travailler sur un compte permanent 

(comptant ou autre) 

Cliquer sur   appeler le mode de règlement à modifier et taper dans la zone prix  
la somme précédée du signe négatif, valider jusqu’au bout de la ligne. 

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

 
NB : Cette opération a un effet sur les encaissements du jour qui seront diminués (1ère opération) et 

augmentés (deuxième opération), le cumul des règlements sera ainsi régularisé. 
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1.3.11 Transférer une facture sur un compte débiteur, un compte permanent. 
Aller en facturation hôtel puis règlement vous obtenez : 

 

 Sommaire 

 
Cliquer sur   vous obtiendrez l’écran suivant : 

Cliquer sur la facture à transférer et cliquer sur    puis choisir dans la liste le compte 
débiteur.       Valider le choix du débiteur 

 

 
 

Valider l’opéra

   

tion 
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1.3.12 Rééditer une facture. 
Le jour même (avant l’arrêté de fin de journée). 
 

Aller en facturation hôtel puis règlement vous obtenez : 
 

 
Cliquer sur la facture et sur  l’imprimante. 
 

D’une journée précédente. 
 
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 l’application cliquer sur Traitements puis Dépenses de caisse vous 

obtiendrez : 

 
Sélectionner le secteur en validant par la touche entrée du clavier puis saisir le texte et indiquer le 

montant. Editer si besoin. 

 Sommaire 

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

 

 

Montant remise en 
banque des espèces à titre 

indicatif. 
Ne modifie pas le solde de 

caisse journalier 

Montant de la remise  
journalière des espèces au 

coffre 
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1.4.2 Remises en banque  
A partir du menu général de l’application cliquer sur Traitements et sur Remises en banque vous 

obtiendrez : 
 

 

 

 
 
 
 
 

2 
Sélection mode de 
règlement 

3 
Cliquer sur reglt 

pour faire 
apparaître les 
règlements 

1 
Sélection de la banque 

4 
Compléter et ou 
modifier  

Vous pouvez également mettre un règlement en attente (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 l’imprimante OK pour valider et remettre à zéro le bordereau. 
Ce bordereau peut être réédité (dernier onglet du tableau en haut à droite, réédition du bordereau). 

Réédition du 
bordereau 

 
 

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

indicatif.  Voir le tableau de la page précédente. 
 
 
Les modes de règlement qui apparaissent  dans la fenêtre mode de règlement sont paramétrés 

(bordereau = oui)  voir  Paramétrage puis Facturation puis onglet Règlement . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sommaire 
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1.4.3 Régler une facture sur un compte débiteur 

 

A partir du menu général aller à Traitements puis Règlement débiteur vous  
obtiendrez : 

 

2 
Sélection des factures 

à régler 

1 
Liste ou sélection par 
lettre du débiteur 

3 
Sélection du mode de 
règlement (dble clic) et 

du montant. 
 

 
 

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR   
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1.4.4 Modifier et ou annuler le règlement d’ une facture sur un compte débiteur 
AVERTISSEMENT : cette opération ne peut se faire que le  jour même (avant l’arrêté de fin de 

journée). 
 
A partir du menu général aller à Traitements puis Règlement débiteur vous obtiendrez : 
 

 

 Sommaire 

 
Cliquer  sur Tous                         puis sur la liste et  vous obtiendrez :  
 
 

 
 
 
 
 
Cliquer sur le compte débiteur concerné vous obtiendrez :  
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Par exemple les deux factures que vous avez réglées ce jour par erreur. 
 

 

 Sommaire 

 
 
Sélectionner  la ou les factures et cliquer sur annulation pour annuler totalement l’opération, 

confirmer en cliquant sur    et répondre oui  à la confirmation de l’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 l’application cliquer sur Editions puis Fichier Clients vous obtiendrez : 
 

                                    
 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

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

champs de l’état 

Définir les critères de tri 

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

 Sommaire 
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1.4.6 La gestion des courriers (réservation et débiteur) 

1 ère étape 
Paramétrage des chemins 

A partir du menu général de l’application cliquer sur Paramétrage puis Etablissement, vous obtiendrez : 
 

 

 Sommaire 

 
Utiliser les icones pour indiquer l’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 icône Excel et icône Word ou Winword) et les documents 
(c:\vega\document ou documents). 

 

2 ème étape 
Affectation des courriers 

A partir du menu général de l’application cliquer sur Paramétrage puis Divers puis Courriers vous 
obtiendrez : 

 

 

Documents  
disponibles 

Courriers liés à 
la gestion des 
débiteurs 

2 
Affectation de 
chaque courrier 

Courriers 
liés à la 

réservation 

1 
En fonction de la 
langue utilisée
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3 ème 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 à la question si vous avez le message suivant : 
 

 
Vous obtiendrez : 
 
 

 
 

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

 
FIN DU PARAMETRAGE DES COURRIERS 

 

 Sommaire 
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Exploitation des courriers 
1. Fiche réservation 

A partir de la fiche de réservation individuelle vous pouvez éditer un courrier en cliquant sur 
Le sigle imprimante correspondant au type de courrier que vous souhaitez envoyer 
 

 

FICHERESA.DOC 
CONFRESA.DOC 
CONFARRH.DOC 
DEMARRHE.DOC 
SOLDSEJOU.DOC 
RELARRH.DOC 

 
 
 
 
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  

 
Répondre Oui à cette question 

Vous obtiendrez à la suite : 

 
Cliquer sur OK 

Vous obtiendrez :  

 
Cliquer sur OK 

 Sommaire 
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Vous obtiendrez :  1 ère  étape de la fusion – choix du modèle 
 

 
 
Cliquer sur étape suivante 

ous obtiendrez :  2 ème étape de la fusion – choix du document de base 
 

 
V

 
 
Cliquer sur Publipostage puis Démarrer la fusion puis Assistant fusion puis cliquer sur Suivante 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sommaire 
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Vous obtiendrez : 3 ème étape de la fusion ‐ Sélection des   
 

destinataires

 
 
Cliquer sur suivante si vous avez bien comme destinataires (fichier CONFEXPO.TXT) 
Il est possible qu’à cette étape le logiciel ne reconnaisse plus la base avec laquelle vous souhaitez 

fusionner.  Voir la correspondance   courrier/ base page 45. 

veau le chemin et la base. Sélectionner Parcourir ou sélectionner une 
autre liste et vous obtiendrez : 

 

    
Veuillez donc indiquer à nou

 Sommaire 

 

 
 
Cliquer sur Poste de travail puis disque local (c :) puis dossier VEGA  vous obtiendrez : 
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Sélectionner le fichier Confexpo.txt puis cliquer sur ouvrir vous obtiendrez : 

 
 

Cliquer sur OK , Vous obtiendrez : 
 

 
 

Cliquer sur Ok, vous obtiendrez 

 Sommaire 
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Vous obtiendrez :  

 
 

Cliquer sur suivante Vous obtiendrez : 4 ème étape de la fusion – Ecriture de votre lettre 
   

 
 

Cliquer sur suivante Vous obtiendrez : 5 ème étape de la fusion – Aperçu de votre lettre 
 

 
 

 Sommaire 
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Cliquer sur suivante Vous obtiendrez :  6 ème étape de la fusion – Fusion de votre lettre 
 
 

 

 Sommaire 

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

Vous obtiendrez :  
 

 
 

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

 

 
 

Si vous avez,  dans le bandeau précédent,  la ligne signalée par la flèche rouge 
passer directement à la page 54 

 
 

 
 

Lancement de la 
fusion  

Cliquer sur créer, puis 
lettres types et fenêtre 

active 

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 

 Sommaire 
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Après les 3 étapes précédentes vous obtiendrez 
 
 

 
 
 

Editer la lettre 
 
 
 

 Fin du publipostage avec WORD 97-2003 
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Vous obtiendrez 

 
 

Cliquer sur « ABC » vous obtiendrez 

 
 

 
Editer la lettre 

 
Dans le cas ou vous rencontrez un problème vous pouvez obtenir une aide au publipostage en  
Cliquant sur l’icône         

 Sommaire 

 

 
Fin du publipostage avec WORD 97-2003 
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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 l’application cliquer sur Editions puis sur Courriers Divers  vous 

obtiendrez : 

 

 Sommaire 

• Sélectionner les dates de recherche 
• Sélectionner le type de courrier 
• Cliquer sur GO pour affichage du résultat de votre recherche 
• Désélectionner si besoin en cliquant sur le V 
• Cliquer sur Exporte et reprendre la même procédure que décrite au chapitre précédent 

au début de la page 46. 
 
Dans le cas ou vous auriez déjà effectué ce traitement cliquer sur client déjà traités pour les avoir de 

nouveau en sélection. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  
   

  ‐ 57 ‐ 

3. Gestion des relances débiteurs 
 
A partir du menu général de l’application cliquer sur Editions puis sur Débiteurs vous obtiendrez : 
Cliquer sur Relances 

 Sommaire 

 

 

1 
Choix du compte 

débiteur 

4 
Choix du niveau 
du courrier 

3 
Désélection 
si besoin 

2 
Choix de la 

date

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 même 
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  REL1EXPO.TXT 
RAP2DEBI.DOC  REL2EXPO.TXT 
RAP3DEBI.DOC  REL3EXPO.TXT 
RAP4DEBI.DOC  REL4EXPO.TXT 

 
 
 
 
 
 
 



                  
   

  ‐ 58 ‐ 

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 l’application cliquer sur Editions puis sur Mails Divers ou Envoi  des SMS, 
vous obtiendrez après avoir cliqué sur Textes Mails : 
 

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

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR   
Pour la gestion des débiteurs : 
A partir du menu général de l’application cliquer sur Editions puis sur Débiteurs vous obtiendrez après 
avoir cliqué sur Textes Mails :   

 

1 
Choix du type de 

mail et de la langue 

1 
Choix du type de 

mail et de la langue 

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

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR   
 
 

 Sommaire 
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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 l’agence (débiteur ou 
agence) soit renseignée . Pour les sms zone téléphone portable 
 
1  Fiche réservation 
 

 

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

facture 

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

 
 

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

cliquer sur     
 
 

 Sommaire 
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2  Gestion des débiteurs 
 
A partir du menu général de l’application cliquer sur Editions puis sur Débiteurs vous obtiendrez : 
Cliquer sur Relances 

 Sommaire 

 

 

1 
Choix du compte 

débiteur 

4 
Choix du niveau 
du courrier 

3 
Désélection 
si besoin 

2 
Choix de la 

date

N.1 = Relance 1   N.2 = Relance 2 etc …                         Affichage du niveau de relance de chaque facture 
 
                                              Cliquer sur @ pour envoyer le mail correspondant au type de relance choisi. 
 
Une fois cette opération réalisée la ou les factures traitées passeront automatiquement au niveau 

de relance supérieur. 
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1.4.8 Le Yield Management 
DEFINITION 
Le yield management consiste à maximiser le chiffre d’affaires généré en jouant sur les variables prix 

et le coefficient d’occupation à l’aide d’une politique de tarification différenciée. Dans ce cadre, les prix 
les plus bas sont proposés pour des réservations effectuées très en avance ou au contraire à la dernière 
minute. 

 
 
PARAMETRAGE  DES REGLES 
Ce système de gestion permet d’appliquer des tarifs différents en fonction de règles pré‐établies. 
Pour le paramétrage des règles il faut aller en Paramétrage puis Règles pour Yield management  
Vous obtiendrez : 
 

 
 
 

 Sommaire 

 
 Appuyer sur   pour créer une règle. 
 Donner un n° , un nom,  un niveau de priorité (0 = priorité la plus forte) et une couleur. 
Définir le segment de clientèle sur laquelle cette règle s’applique,  puis la règle elle même et l’action 
sur la tarification en choisissant la période à appliquer. 
Dans cet exemple dès que le taux d’occupation sera compris entre 80 et 100% la tarification des 
chambres  (à partir de 80% de TO) passera au prix Haute saison ( confirmation de l’application de 
cette règle dans le planning des alertes). 
Cependant la règle du prix moyen sera prioritaire si  les conditions sont  favorables pour    
l’application de ces deux règles sur une  même période (la règle TO est de priorité 1). 
 
 
 
 
 



                  
   

  ‐ 62 ‐ 

EXPLOITATION 
Pour obtenir le résultat du Yield il faut aller en Exploitation puis Yield management puis Alertes  
vous obtiendrez : 
 

 
 
Ce calendrier représente les saisons paramétrées dans Paramétrage puis Dates par saison accessible  
également en cliquant sur  
Par simple lecture : 
Les  12,13,14,15,22 et 23 novembre la règle du Prix moyen  (compris entre 70 et 100) est applicable. 
 Le 22 novembre confirmation de l’application de cette règle, donc le prix calculé en facturation   
automatique sera le prix de la chambre en Haute saison. 
Les 26,27 et 28 novembre la règle du Yield TO (compris entre 80% et 100%) aurait du s’appliquer mais 
comme la règle Prix moyen est prioritaire c’est elle qui s’appliquera. 
Les 24 et 25 novembre la règle du TO est applicable 
 
Pour valider l’activation de la règle cliquer sur le jour concerné et confirmer le message. 
 
Sur le planning par chambre le 22 novembre sera en HAUTE SAISON. 

 

CONFIRMATION 
APPLICATION  DE 
LA REGLE DU 
PRIX MOYEN 

ALERTE 
REGLE DU 
PRIX    
MOYEN 
 
 
ALERTE 
REGLE DU 
PRIX MOYEN 
PRIORITAIRE 
 
ALERTE 
REGLE DU 
TO 
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VERIFICATION 
Afin de vérifier l’exactitude du calcul vous avez à votre disposition différents tableaux et graphiques 

 
 
Dans l’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 à 80%  et le Prix moyen chambre compris  
 entre 70 et  100 pour les 12,13,14,15,22 et 23 novembre 

 Sommaire 
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1.5 ARRETE DE FIN DE JOURNEE 

1.5.1 Clôture 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 : 

 

 Sommaire 

 
cliquer sur  si vous souhaitez effectuer une simulation  
Vous obtiendrez : 

 
 

Vérifier cet état que vous pouvez imprimer puis refermer 

à la fiche de réservation et 
modifier la facturation 

automatique. 

Facturation déjà lancée 
pour ce client 

Double cliquer pour accéder 

? Cette réservation ne 
comporte pas de lignes de 
facturation automatique. 

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». 

 

                    
 

(cliquer sur Nouveau Solde pour visualiser l’écart.) 
Vérifier que les « Libérés non Soldés » soient bien à 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 hôtel en les appelant par leur 
nom. 

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

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

 

 Sommaire 

 
Le solde de caisse apparaît  (recettes ‐ dépenses). 
Effectuer le décompte de votre caisse à l’aide de la grille. Le montant Solde Caisse à Reporter doit être 

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 êtes 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. 

 
 

Les fichiers défilent dans cette zone 
 
 

5) Effectuer l’arrêté 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 ». 
 
 

 
 
 

Cliquer sur Serveur FTP si 
vos sauvegardes sont 

externalisées 
Nécessite un 

paramétrage spécifique 

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 à cet effet. 
Changer la date. 
 
En cas de problème (coupure d’électricité, message erreur etc …) pendant 
ce traitement il faudra : 
Vérifier que vous êtes bien le seul dans l’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 «  clôture en cours »  apparaît sur un poste : 
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la clôture et cliquer sur l’icône  

 
 
 
 
Attention, d’autres contrôles ou procédures peuvent se rajouter à cette procédure, selon 

l’appréciation de chacun mais finir toujours par cette dernière. 
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1.5.2 Clôture Minuit/Minuit. 
 
Vérifier que toutes les arrivées et les départs du jour ont été effectués. 
 
Vérifier que la balance soit bien équilibrée 
 
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Résultats» puis «Balance». 

 

                    
 

(cliquer sur Nouveau Solde pour visualiser l’écart.) 
Vérifier que les « Libérés non Soldés » soient bien à 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 hôtel en les appelant par leur 
nom. 

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

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

 
 

Le solde de caisse apparaît  (recettes ‐ dépenses). 
Effectuer le décompte de votre caisse à l’aide de la grille. Le montant Solde Caisse à Reporter doit être 

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

obtiendrez : 
 

             

pas de lignes de facturation 
automatique. 

Double cliquer pour accéder 
à la fiche de réservation et 
modifier la facturation 

automatique. 

Facturation déjà 
lancée pour ce client 

? Cette réservation ne 
comporte 

 
 

cliquer sur  si vous souhaitez effectuer une simulation  
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Vous obtiendrez : 
 

 

 Sommaire 

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

cliquant sur  
 
 

4) Vérifier que vous êtes le seul utilisateur de VEGA 
 

                     
 
 
 
 
 



                  
   

  ‐ 72 ‐ 

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

 

 
 

Les fichiers défilent dans cette zone 
 
6) Effectuer l’arrêté 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 ». 

 
 

Cliquer sur Serveur FTP si 
vos sauvegardes sont 

externalisées 
Nécessite un 

paramétrage spécifique 

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 à cet effet. 
Changer la date. 
 
En cas de problème (coupure d’électricité, message erreur etc …) pendant 
ce traitement il faudra : 
Vérifier que vous êtes bien le seul dans l’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 clôture en cours apparaît sur un poste :Revenir sur le poste sur lequel on a lance la 

clôture et cliquer sur l’icône  Attention, d’autres contrôles ou procédures peuvent se rajouter à 
cette procédure, selon l’appréciation de chacun mais finir toujours par cette dernière. 
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1.5.3 Clôture  Restaurant 
 
1. Vérifier que la balance soit bien équilibrée 
 

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

                    
 
(cliquer sur Nouveau Solde pour visualiser l’écart.) 
Vérifier que les « Libérés non Soldés » soient bien à 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 hôtel en les appelant par leur nom. 
 

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

«Détail Tous Rglts ».  Pointer les encaissements. 
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3. Vérifier que vous êtes le seul utilisateur de VEGA 
 

                     
 
 
 
 
 

4  Effectuer la sauvegarde. 
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Fichiers» puis «Sauvegarde ». 

Sélectionner le lecteur externe de sauvegarde et valider. 

 Sommaire 

 

 
 

Les fichiers défilent dans cette zone 

Cliquer sur Serveur FTP si 
vos sauvegardes sont 

externalisées 
Nécessite un 

paramétrage spécifique
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5 Effectuer l’arrêté 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 ». 
 
 

 
 
 

En cas de fermeture, changer la date de « Demain ». 
 
Ce traitement va : 

Editer les états paramétrés à cet effet. 
Changer la date. 

 
En cas de problème (coupure d’électricité, message erreur etc …) pendant 
ce traitement il faudra : 
Vérifier que vous êtes bien le seul dans l’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 clôture en cours apparaît sur un poste : 
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la clôture et cliquer sur l’icône  

 
Attention, d’autres contrôles ou procédures peuvent se rajouter à cette procédure, 
selon l’appréciation de chacun mais finir toujours par cette dernière. 
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2 RESTAURANT 

2.1 PARAMETRAGE 

2.1.1 Créer un ingrédient 

 

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

A partir du menu général de l’application cliquer sur l’icône   
Vous obtiendrez : 

 

3 
Indiquer famille et 
sous famille 

1 
Indiquer Ingrédient 2 

Taper nom produit 

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

 

Le prix d’achat 
correspond à l’unité 
définie dans cette 

zone 

 
Renseigner les zones lieu et sous lieu de stockage. 
Renseigner, unité d’achat et d’exploitation : l’unité d’achat doit correspondre au prix d’achat. 
L’unité d’exploitation est la mesure utilisée sur la fiche technique (kg, gr, cl etc…) 
La zone correspondance indique le nombre d’unité d’exploitation contenu dans une unité d’achat. 
 
Exemple  
 
Achat      exploitation    correspondance 
Kg    kg    1 
Kg  gr    1000 
5/1  gr      2700 (dépend de la densité du produit, raisonner en poids net égoutté) 
litre  cl    100 

 
Renseigner les zones stock minimum et maximum : permettent de déclencher les commandes. 
Indiquer le prix d’achat (le prix d’achat –1 , le prix moyen et variation de prix  se mettront à jour                 
au fur  et à mesure des entrées en stocks. 
Saisir le fournisseur sinon ce fichier se mettra également à jour à chaque entrée de produit. 
Renseigner le groupe d’achat et le taux de TVA sur achat. 
 

 

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR    
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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, 
bières, sodas, eaux… ). 

 A partir du menu général de l’application cliquer sur l’icône   
Vous obtiendrez : 

 
 
Cliquer sur l’onglet stockage (idem que page précédente). 
 
Puis sur l’onglet Tarifs vous obtiendrez : 
 

 
 

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR    

2 
Taper nom produit 

3 
Indiquer famille et 
sous famille 

1 
Indiquer Produit fini 

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 

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 l’application cliquer sur l’icône   
Vous obtiendrez : 

 
 
 
Cliquer sur l’onglet Composition vous obtiendrez : 
 

 
 
Appeler les produits (taper les premières lettres) composants la fiche technique (ingrédients, produits 
finis, fiches techniques) et indiquer la quantité utilisée pour le nombre de portions. 

1 
Indiquer 

fiche technique 

Cocher 
Cuissons 
Garnitures 
Sauces 

4  3 
Indiquer famille et 

sous famille 

Fiche technique 

2 
Taper nom de la 

Compléter les zones pour mémoire en indiquant un % et le montant des charges fixes. 
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Puis sur l’onglet Tarifs vous obtiendrez : 
 

 

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

3 
Indiquer : 

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

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

 
 

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

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

 

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

1 
Indiquer 

Menu sans choix 

 
Appeler les produits (taper les premières 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 l’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    
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2.1.5 Créer un menu avec choix et vin inclus 

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

 

Indiquer 
le groupe de CA     
et le 
 montant pour 
la part réservée 
 au vin 

 
Appeler les fiches techniques (taper les premières 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 à l’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 l’onglet Tarifs et procéder comme pour la fiche technique 
 

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR    
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2.2 RESERVATION 

  2.2.1 Réservation de table 
A partir du menu général de l’application faire clic droit sur  l’icône Planning et sélectionner  

réservation de table : 

 
Vous obtiendrez : 
 

 

2 
Sélectionner le 
point de vente 

3 
Créer une 
réservation 

1 
Sélectionner 

la date 

 
 

Cet écran est aussi accessible à partir du menu de la facturation restaurant en cliquant sur le bouton  
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Vous obtiendrez : 

 
 

Indiquer l’heure d’arrivée du client et le nombre de couvert 
   Taper le nom du client (liste apparaît) sinon valider et répondre oui à 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   
 

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

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

 

 

 

 

 Sommaire 
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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 :  

 

 

 Sommaire 

 
Saisir les coordonnées du client, les arrhes et cliquer sur 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 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

Boutons de facturation 

Edite la facture 

Groupes de vente

Zone de facturation

Caissier en cours 
Sélection table 

Sélection couverts 
Sélection client 

Point de vente 

Accès réservation  de 
table 

Ajout d’une prestation. 

Transfert de prestation . 

Accès aux remises, partage de factures. 
Permet la recherche de prestation 

contenant les lettres saisies. 

Supprime une prestation.

Affiche la facture en pleine 
page. 

Accès au règlement des factures.

Facturation sans prix 
Accès aux résultats par Caissier 

Liste des tables En cours 

 Sommaire 
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2.3.2 Facturer une table au restaurant 

 

A partir du menu général de l’application cliquer sur   vous obtenez : 
 

 
 

Sélectionner le point de vente vous obtenez :  
 
 

 

 Sommaire 

 
Cliquer sur le caissier et taper le mot de passe vous obtenez : 
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Cliquer sur la table à 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 déjà facturées 
apparaissent : 

 

   
 
 
 
 
 
 

Pour rajouter 
Appuyer sur touche 

Ou 
Si quantité > à 1 

Appuyer sur la quantité 
puis sur la touche 

OU 
Taper les (2) 1ères lettres 

de la prestation 
recherchée et cliquer dans 

la liste affichée 
 

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

Sortie 

Modifier la qte ou le 
prix et valider jusque 
au bout de la ligne 

avec touche Entrée du 
clavier ou appuyer 

sur   

Pour Modifier 
Cliquer sur la ligne 
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2.3.3 Facturer du bar 

Sélectionner le point de vente bar et le caissier vous arrivez directement sur l’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 l’écran de règlement. 
Sélectionner la facture à régler (elle doit l’être automatiquement), le mode de règlement et 

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

A partir du menu de facturation cliquer sur règlement  
   

 
 
Vous obtiendrez : 
 

 
Sélectionner la facture à régler puis cliquer sur le mode de règlement (la totalité de la somme due est 

validée puis cliquer sur   pour valider. 
 
Si vous devez régler en plusieurs modes de règlement : 
Cliquer sur le1er mode de règlement , modifier la somme puis recommencer l’opération en 

choisissant le 2 ème mode de règlement (le solde est calculé automatiquement) puis valider par  . 

Pour effectuer un transfert sur chambre cliquer sur   vous obtiendrez : 
 
 

 Sommaire 
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Taper le n° de chambre ou les premières lettres nom du client  ou  cliquer sur la liste pour obtenir la 

liste des comptes et des clients présents à l’hôtel (sélectionner le client dans la liste avec double clic sur le 
nom). 

 

VALIDER VOTRE SAISIE EN  CLIQUANT SUR   
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2.3.5 Facturation Pocket 
 

 
PARAMETAGE DES MASQUES DE FACTURATION 

 
A partir du menu général de l’application cliquer sur Paramétrage puis sur Masques pour Pocket 
 
 
                                                                 Cliquer sur le point de vente  
              

 Sommaire 

 et sur le groupe de vente  
 

 
 

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

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

 

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

Cliquer sur la flêche pour écran suivant 
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FACTURATION POCKET PC 
Cliquer sur le point de vente désiré 

 

 
 

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

 
 

         Vous obtiendrez l’affichage des tables  
 

 

Cliquer sur une 
table pour  
accéder à celle ‐ ci 

Table ouverte 
 

 
Ascenseur défilement 

Facture imprimée 
 

Vous obtiendrez (page suivante)  
                                                                        
 
                                                 

 Sommaire 
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                                                                Indiquer   de couverts le nbre

 

  
 

Vous obtiendrez  
 

 
 

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

                                              
Vous obtiendrez le masque de facturation suivant : 

 Sommaire 

 

 
    
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le plat désiré pour le facturer 

Terminer en cliquant sur   pour mise en attente de la commande 

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

 

Liste des plats 
commandés 
 
N° de table 
 
Nombre de Cvts 
 
Type de Cvts 
             ou 
N° de chambre 

total  de la commande 
 
 
Suppression ligne de 
facturation 

 
Nombre de plats  commandés 

Sortie  sans édition de la 
commande en cuisine 
 
Choix du caissier 
 
Choix du groupe de vente 
 
Choix catégorie Cvts   

Dialogue cuisine 
 
          Gestion des suites 
 
                          Impression facture 
 
                                   Accès aux règlements 

  
Impression de la commande en cuisine 

Retour Points de Vente 
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REGLEMENT D’UNE FACTURE 
 

Cliquer sur la table  

 
 

Vous obtiendrez 
 

 
 

Vous obtiendrez 

 

Cliquer sur l’icone

Cliquer sur la facture 
 
Cliquer sur le mode de 
règlement 
 
Valider par OK 

Transfert sur débiteur 
 
 
Transfert chambre 

 Sommaire 
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RESULTATS 

                                                 En cliquant sur le total vous obtiendrez :  

 Sommaire 

               

 
 
 
 
 

 

Point de vente 
 

Serveur 
 

Service midi ou soir 
 

Total encaissé 
 
 
CA TOTAL 
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3 GESTION DES STOCKS 

3.1 Procédure générale 
Cette procédure décrit les étapes consécutives et obligatoires à respecter pour obtenir  
un résultat efficace en matière de gestion des stocks. 
 
 
  1 Le début de période 
1 Sélection et édition de l’inventaire préparatoire. 
2 Saisie de l’inventaire physique. 
3 Validation de l’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 à l’arrêté de fin de journée. 

Pour le détail des opérations voir les chapitres 3.2 et 3.3 
 
 

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 PAR  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  l’application cliquer sur  Stocks puis Fiche Fournisseurs vous obtiendrez : 

 
 

Taper les premières lettres nom du fournisseur  ou  cliquer sur la liste pour obtenir la liste des 
comptes fournisseurs déjà 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   
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3.2.2 Saisie des entrées en stocks (Bons de livraison‐Factures) 
A partir du menu général de  l’application cliquer sur  Stocks puis Achats/Commandes. 
vous obtiendrez : 

Cliquer sur l’onglet  Livraison /Facture 

 
 
 

2 
Cliquer sur 

Livraison/Facture Saisir nom du 
fournisseur 

 

4 
Appeler les 

produits par le 
nom, saisir la 

quantité et prix si 
différent 

ou de la facture 
Saisir n° du BL 
 ou facture 

Sélectionner BL 
3 

1 

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

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

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

Cliquer sur   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 à partir du Menu général de l’application aller  dans Stocks puis  Mise à jour du Stock. 

Cliquer sur   pour lancer le traitement. 
 

  3.3.2 Les cessions inter services et  la gestion des pertes et casses. 
A partir du menu général de  l’application cliquer sur  Stocks puis Cession marchandises. 
vous obtiendrez : 

 
 

Saisir le lieu de déstockage et le lieu de destination des produits. 

 Sommaire 

Sélectionner : 
Cession interne si vous souhaitez que le service destination enregistre le transfert comme une 

entrée en stock. 
Sortie définitive si vous ne souhaitez pas gérer de stock sur le service destinataire. 
Ce système est utilisé pour la gestion des bouchonnés, pertes et casses, offerts … 
 

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

VALIDER VOTRE SAISIE EN  CLIQUANT SUR   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                
 

  ‐ 102 ‐ 

  
 

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 l’état. 
A l’a et le rentrer en machine. ide de cet état faire l’inventaire physique 

  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 l’état. 

  3.4.3 Validation de l’inventaire physique 
 
Pour valider l’inventaire physique , aller en «Editions» puis «Valorisation Inventaire»  

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

4.1 Prendre une réservation de salle 

4.1.1 Client non résidant à l’hôtel. 
 

A partir du menu général de l’application faire clic droit sur   puis 
cliquer Réservation de salle, vous obtiendrez : 
 
 

 

Planning  
Des Salles 

 
Pour créer une réservation positionner le curseur sur l’axe date et choisir 

une salle puis cliquer sur             . 
 

Planning 
chambres 

Permet l’accés 
aux effectifs 
repas 
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 vous obtiendrez : 
 

 
 
Si vous cliquer sur cette case vous obtiendrez  pour chaque ligne: 
 

 
 

Cliquer sur   pour valider cette page. 

 Confirmer  la date 
2 

Taper nom ou choix 
liste 

3 
Répartition salles 
dans la journée 

Matériel pour cette salle 

Lignes de facturation 

Services concernés 

Possibilité 
de gérer 
les effectifs 
 par occasion 
 
 
Aller en  
Paramétrage 
Salle 
Occasion 
Définir le type 
de repas par 
occasion 
 

1 

 

 Sommaire 
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Continuer en cliquant sur l’onglet Coordonnées vous obtiendrez : 
 

 
Compléter les zones puis valider votre saisie. 

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

VALIDER VOTRE SAISIE EN  CLIQUANT SUR   
 
La réservation apparaît alors sur le planning (par salle et composante de salle et par tranches horaires) 
 

 

Saisie des arrhes 

 

 Sommaire 
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En cliquant sur l’imprimante vous obtiendrez : 
 

 
 
Sélectionner le type d’état puis le service concerné  et lancer l’édition. 
Les fiches obtenues pourront être distribuées dans chaque service pour information et action. 
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4.1.2 Client résidant à l’hôtel. 

 

Option 1 

Effectuer la réservation de salle comme précédemment décrit en 4.1.1 

Puis cliquer sur   ou sur   pour effectuer la réservation des chambres.  
 

OU 
 

Option 2 

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

Sur l’écran de réservation hôtel cliquer sur  l’icône   qui vous amènera à l’écran de saisie 
suivant : 

 

 
 

Dans les deux cas présentés, les prestations à facturer au client se feront en facturation 
automatique de la réservation hôtel, il n’est pas nécessaire de compléter les zones prestations de 
chaque ligne. 

La facturation se fera donc à partir de la réservation du client coté hôtel. 
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4.2 Faire l’  et sa facturation.   arrivée d’une réservation de salle

    4.2.1 Client non résidant à l’hôtel 
La réservation de salle passera du statut (réservation ou confirmation)  au statut arrivée par le fait de 

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

Son nom sera précédé de la mention CPT (compte). 

4.2.2 Client résidant à l’hôtel 
La réservation de salle passera du statut (réservation ou confirmation)  au statut arrivée 
lors de l’arrivée réelle du client à l’hôtel. 
La facturation sera accessible par le module de facturation hôtel (nom client ou n° de chambre). 
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