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1 HOTEL

1.1 PARAMETRAGE

1.1.1 Créer une prestation simple

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

F (Jeam Luc) - GRARD HOTIL BAYMOND 1Y Le Vendred] 04 Avril 5008 & 0716 - Wens généaal

Vous obtiendrez :

1
Indiquer prestation

4
Indiquer famille et
sous famille

2 (deanl ) - GRAND HOTEL RAYMOND 1Y Le Mardi 01 Avril 2008 4 11:19 - Saisie des Produits
e | Gy | | ode |
2 x” -l I (3 6- ) Ma Tous types 4'_{\-
Taper le nom de la el | el |
. = Divers “H & W Tares A Comenantairas <il Ehata
prestation i
Regroupe | ALCUN Ot &vendre Eamille FACTURATION -
Inp cuising | DEEAUT 0té vandue \ '_'__-E
/L: Pas g ong an fd] G Cuising | AUCUN = - A X
3 Dl i s b dispis Sous-Famille [HOTELLERIE ‘\-\§
IVIOdifier I|be”é dU = Cuissons_|S|BI| Gammres |S[BI| Seuces |s|Bjf Afisaions
bouton F)our la oo
facturation
] Captage pest dijeuner
5 [ Froduit en afanta | |= |
SpéCIfICItéS D [7) Froduit commissionnd [ Cuison [ Gamniture [ Sauce .ﬂ
[ Produit remisé kche cher & Jour ) Mois 0 Ao
] Tosif emisonniar Jour
[ Blogua 1% el pxa 0 J S 1ais 3 Jamais
Ficha créés la Par -
w3
Ficha modfida la Par et
SUPERVISEUR éﬂ. ﬁ Q o ii ‘+ @ é‘
1. Choisir prestation
2. Taper le nom du produit dans la liste. Compléter les zones Pluriel et Réduit
3. Modifier le libellé sur le bouton qui vous servira en facturation
4. Indiquer la famille et la sous famille d’appartenance de la prestation
5. Cocher spécificité de la prestation
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Cliquer sur I'onglet Tarifs, vous obtiendrez

Libeld  |[CHAMBHE 1 PERSONNE
Flunel  |CHAMBRES 1 PERSONNE

Redun  |CHAMBRE 1P

g Dirvers “
Batio
Coed
Marge
Faint do venin Taeil
RECERTION 115.00

SUPERVISEUR

A (Jean-Luc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Mardi 01 Avril 2008 5 11:27 - Saik des Produjts

0000EsS

RUCIE

Prastation

& | E‘ Tarifs - Cg il Phote
Erix d'schat ou de nenvient HT
Frix dis Vonts hborigun  HT
Touxda Tun TA M e - Moriam e
T chs Sonice 0,00 % Maorard sarvice
Frie dlir Vit thiromicue TTC
Groupa de Vene Groups de CA Lsou déstockage Sous-Licu

HOTEL HERERGEMENT ALICLN

Mo 4v i

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

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

un autre prix.

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

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

& (Juan-Luc) - GRAHD HOTIL RAYMOND IV Le Mardi 01 Avril 2008 & 09:13 - Salsfe dos Prodults

o) D B0 L) D)

Libete | 2}
Flunipd
Rédunt

% Divers <

o Fegioupe | ALCUN -
Imp cuiging | DEFAUT -

Gap cuising | AUCUN

& Composiion

L] Pas gt i) @n fe

] Mon grpfsatelite Cade bare b despos

&

vous obtiendrez :

c 3 €

Tvpe |Prestaton composee

& Taite & Cammentaings =i Ehota

Eamill FACTURATION =

SousFamile |HOTELLERIE -

Cuissons |5 |8 Gomiwes |5

B

(] Copinge pelit déjeunar

(| Pradist an afents

Seuces | 5[0} Afilistions

[ Produit commissionné L} Cuisson L] Gamiture.

= 48

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

(] Tesif saizonniar

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

Ficha crdée o Par

Fiche modhéa le Par

1 repas soir

me 2 v u
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 :

9 &

& (Jean Lisc) - STH CHATEAL LHOSMTALLT Le [dmanche 16 Mars 2008 5 09:18 - Saighe des Produits
Libele. |1/2 PENSION DELUXE 18 [ - Code | 000170 | ﬁ
Flurial [1/2 PENG KR 18 g _) ( ) e b
Fitcut 172 PENsION DELY Ju Erastation composse = ||
¥ Divers. il B Taits & Coammestares =il Eheta
Libslis | Cond Fu | [cali
SR CONTINENT AL FREST 12.00 i
MENU 1/ 1.000 [PREST 26.00 = issi
e -= | Calcul de la commission
\ sur cette prestation
Sair Sous-Tatnl 191,00 llig
26,00
oo ~|| e [RESTAURSNT
Cat - || Got [cuEnT HOTES -]|  CoutTar 191,00
SUFPERVISEUR aTl“ g \ﬁ « Eﬂ @ 0

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

|(L}I|I:|re (Bllaqué {Midi bloqué (Sioir blogué m{I}lu:Il |||:|re s(O0ir |||:|rel

vente).

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

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

Les contraintes de type de calcul permettent :

6 - A Sommaire



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

(S)oir.

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

Exemple :
[ Libellé Code Qe | Cond | PU. Tatal | T] Groupe de CA, [co]B]
PETIT DEJEUMER COMTIMEMTAL PROOO10OO 1.000 [FREST 12.00 12.00| B |PT DEJEUNER FORFAIT i
WEMU 1/2 PEMSION PROOO1Z2S 1.000 [FREST 29.00 29.00) 5 [MENU FORFAIT O
CHAMBRE DELUXE 1P PROOO1Z20 1.000 [FREST 1E0.00 150,00 L |HERERGEMEMT FORFAIT

LE TOTAL DE CETTE PRESTATION EST DE 191.

\ O

Groupes de CA

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

NB : Une prestation composée doit OBLIGATOIREMENT comprendre une des prestations avec un

type de calcul (L)ibre.

Puis cliquer sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

Libellé |1/2 PENSION DELUXE 1P

Code 000965

Pluriel |1/‘2 PENSION DELUXE 1P

OO ¢y

Réduit [1/2 PENSION DELU | Millésime TIype |Prestation B2 | ——
4 Divers < & & Tarfs 4 Commentaires +1| Photo
. Uniquement pour le calcul du prix de vente
Ratio
Prix d'achat ou de revientHT . A
Prix de Vente théorique  HT e
Coeff .
Tauxde Tva i Maontant tva
Taux du Service 0.00 % - Montant service
Marge I—I Prix de Vente théorique TTC Oy
-
Point de vente Tarit Groupe de Vente Groupe de C.A. Lieu déstockage Sous-Lieu ¢t "
HOTEL 191,00 [HOTEL INDIC.(PREST. COMP) [AUCUN AUCUN louvemer
0,00

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 INDICATIF (Seuls les groupes de CA indiqués dans la
composition sont concernés) et valider deux fois pour passer les zones de déstockage (non renseignées

pour une prestation composée).

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

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

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

affecter.

(Jean-Luc) - HOTEL RESTAURANT Le Samedi 01 Aot 2009 a 71:19 -- Paramétrage Ecran Facturation

CHAMBRE
DOUBLE

Groupe
de vente

Liste des
produits
non

affectés

60,00

CHAMERE
TWIM

80.00

PETIT 3 PAOTOCOPIE
DEJEUMER

SERIE

0,00

0.00

\ LOCATION SALLE

V4

MENU SEMIMAIRE »
SEMINAIRE RESIDENTIEL

o.00 o.o0
L L SR
[

Fromage
Légume
Location
Foissan
Rapide
Téléphoni
Viandes

SUPERVISEUR

=
Supxlm

-.»- < &

Suppression du produit

Modification couleur du fond et des lettres
Suppres
Pour ces trois options, cliquer d’abord sur le produit dans le
votre choix.
LQi

n de I'icéne sur le produit
asque puis cliquer sur le bouton de
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1.1.4 Paramétrage des saisons

A partir du menu général cliquer sur Paramétrage puis Réservation puis Saisons vous obtiendrez :

w# Type chambre % Chambres & Type agence “F Saisons i Evenements 2! Tables B2 Type séjour ")
E s [ Code Libellé B
— 001  |HAUTE SAISON 2012 B
| ‘ 002  |BASSE SAISON 2012
Libellé |HAUTE SAISON 2012 ] 002 [BASSE SAISON 2012
003 |MOYENNE SAISON 2012
Période
du [01/07/2012) au [20/09/2012
Couleur | Rouge clair -]
Sauf Lun Mar Mer Jeu
\\
N
. =]
SUPERVISEUR T SN = 73 @ & \
Appuyer sur ~pour créer, taper un code puis saisir le libellé en indiquant I'année

(permet de créer et de reconnaitre également en cours de saison 2012, I'année 2013),
puis saisir les dates de la plage de début et de fin de la saison et choisir la couleur qui
s’affichera dans le bandeau dates du planning de réservation par chambre.

Pour créer une nouvelle plage pour une saison (exemple Basse Saison du 01.01.2012 au
15.04.2012 et du 01.10.2012 au 31.12.2012) créer d’abord la premiere plage puis cliquer
de nouveau sur le signe création et redonner le code de la plage initialement créée et
donner les nouvelles dates.

Cliquer sur n'importe quelle saison a droite dans le tableau pour confirmer la
création.

Paramétrage week-end et semaine

Créer code 1 par exemple Semaine 2012, Entrer période du 01.01.2012 au 31.12.2012
Indiquer la couleur et cliquer sur Sauf Ven, Sam et Dim (donc semaine 4 jours)

Créer code 2 par exemple Week-End 2012, Entrer période du 01.01.2012 au 31.12.2012
Indiquer la couleur et cliquer sur sauf Lun, Mar, Mer, et Jeu (donc week- end trois jours)

Vous pouvez également voir le planning des saisons en Paramétrage puis Dates par saisons.
Vous pouvez également modifier une plage de saison ou quelques jours directement sur cet écran.
Choisir, en bas de I'écran, la saison et cliquer sur le ou les jours que vous souhaitez modifier.
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1.1.5 Paramétrage des dates de fermeture

A partir du menu général cliquer sur Paramétrage puis Dates de fermeture vous

obtiendrez :
T [ e DL fee D e DS A ] |
Iun Mar Mer Jeu Ven SeEmpSBGm Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Iun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim EOREMAT Mer Jeu Ven Sam Dim
01 01 02 03|04 05 01 02|03 | 04 01
02 03 04 05 08 | 07 | O8 0e 07 08 09 10 11 12 05 06 07 08 09 10 1 02 03 04 05 06| 07 | OB
03 10 11 12 13| 14 | 15 13 14 15 16 17| 18 | 19 12 13 14 15 16| 17 | 18 08 10 11 12 13| 14 | 15
16 17 18 19 20| 21 22 20 21 22 23 24 | 25 | 26 19 20 21 22 23 | 24 | 25 16 17 18 19 20 | 21 22
23 24 25 26 27| 28 | 29 27 28 29 26 27 28 29 30 A 23 24 25 26 27|28 | 29
30 A 30
— — P e
Mai Juin Juillet Aoit
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Iun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
01 02 03 04| 05 | 06 01 02 | 03 01 01 02 03 | 04 | 05
07 08 09 10 11|12 | 13 04 05 08 07 08|09 | 10 02 03 04 05 06 | 07 | 08 og 07 08 08 10| 11 12
14 15 16 17 18| 19 | 20 11 12 13 14 15| 16 | 17 09 10 11 12 13|14 | 15 13 14 15 16 17 | 18 | 19
21 22 23 24 25| 26 | 27 18 19 20 21 22| 23 | 24 16 17 18 19 20| 21 22 20 21 22 23 24|25 | 26
28 29 30 26 26 27 28 29 | 30 23 24 25 26 27 | 28 | 29 27 28 29 30 I
0 A
— — P —
Septembre Octobre Novembre Decembre
Iun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Iun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Iun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
| |
01 02 01 02 03 04 05| 06 | O7 01 02 | 0] 01 02
03 04 05 06 07| 08 | 09 0g 09 10 11 12|13 | 14 [ ] 07 | 08 | 08
PDJ] PUBLIC Midi
0 11 12 13 14|15 |16 | 15 16 17 18 18|20 | 21 R ALEE ST 14 | 15 | 18
RESTAURANT Midi
17 18 19 20 21| 22 | 23 22 23 24 25 26| 27 | 28 24RESTAURANT Soir 21| 22 | 23
ROOM SERVICE Midi
24 25 26 27 28| 29 | 30 28 30 3 / 26 27 28 29 30 ROOM SERVICE Soir 28 | 29 | 30
/ BANQUETING Midi
_ BANQUETING Soir
Salle
SUPERVISEUR d 2012 } Type J
|

Cliquer sur type
puis sur TOUT si I'établissement est entierement fermé ou sur le ou les points de ventes concernés.
Sélectionner les dates de fermeture en cliquant directement sur le ou les jours concernés.

Attention : Si vous avez une interface avec RESERVIT et/ou AVAILPRO le systeme ferme
automatiquement les ventes des chambres.

-10 -
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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'icone

W [eam Luc) - GHRAND HOTIL REYWIND IV Le Vendeedd 04 Aveil 2000 5 09:16 - Mo

VOUS OBTIENDREZ LE PLANNING SUIVANT

3 (Jonn.L i) - GRAND HOTEL RAYMOND IV La Vendrodi 04 Avril 2008 & 14:18 - Planning du : 04 Avril 7008 au 19 Avril 7008 ]
en 04 |5am 05 | 06 |Lun 07 [Manoalnses0a] 1+ 10 [van 11 [sam 12{ouen 13 |1an 14 [asaadagesag] jeu 17 [ven 10 ]samas] 4
10101 ] rras | |ExFEIA W
i 0102 Rt BOOKINK

Fedii 0103 |EERTEE | | | )
S - G || i
0105 RS -mmT a3

180106 |G ] R 1 1 §ri) 33)
0107 ETE s

... 0108 1 FEJ -
i saeil 1 [
= | | | | | | | | | -
- J J =
5 J i et e e e
i Sba .
e

SIEETE @:

5 |
5 i
& [
: %-
|
e
H Any
w HALTH SEMMERS BARDIER
EOEzE o
7 jourrs | Type | Tous - | Special |Narmal =
i - v ¥ f P’ g & £ M
SUPERVISEUR 5 W £ = s 44 P P&

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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Indiquer le nom, la recherche se fait automatiquement dans le fichier cardex.
Si nouveau client cliquer sur sinon sélectionner le cIieInt dans la liste (double clic sur le nom).
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vous obtiendrez :
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[ Différent sur planning
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[] Trsf que sur extra
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Chh 24

Saisir les noms des
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Saisir les coordonnées
du client
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‘ SUPERVISEUR

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

de la saison

Zone Non Auto

ONGLET FACTURATION AUTOMATIQUE

& Fact auto
SEMAINEWEEK END

| Produit g

[CHAMBRE SUPERIELRE 1 P nr A5.00

SUPERIELIRE | P 1.00 S0.00
TAXE D€ SL0UR 1.00 040

B, [heln_

==
QL0f | Com

Total jour |

50.40] Total S

T 4—@#@0 :

Edite une facture
Pro-forma
Envoi par mail

[ indisponible Type | 1ous x|

S

LRLES [ 4G HIPP G

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

rmet de suspendre le calcul automatique pour cette réservation.

Facture pro-forma

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

Edition d’un regu
d’arrhes

Zone de saisie
des arrhes

ONGLET DIVERS
59)
~ g =
...... ¢ i E,
Feibcwpion o uhis l—
Demande damhes Jpes
Solde vhour s
Flance dAhes < -

[ n.':u'n'.r..'.mt'n\

SUFERVISEUR ) !

t

m O X @ X ol

SUPERVISEUR

: DNGCOINS T

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 .

e

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

Sam 29| Dim 30 | Lun 31 |

Dirn 16 |Lun 17 [Mar 16 [Mer 19 [ Jeu 20 [Ven 31 [Sam 22| Dirm 23 |Lun 24 Jeu 27 |Ven 28

111 Trayaux ulle té=2

[ Béservation 4 Divers °¢ Effectifs
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Départ v| ‘Pt dejeuner
Types de Séjour

Adulies A

Repas de départ

Enfants

Total

Cornrmenta

14 P, salr Pension

| Logement

| Prestations
Pt déjeuner
De&jeuner
Panier midi
Diner

Panier sair
Logement

Table midi pte |Cpte |Cpte
Table sair

4

SUFERVISEUR

Salle ?:H;s -
b # Type |Tuu5 i ‘ Sp&{a\ |NDrmaI "
- Q$? '! @ f ' Fier » @ d .
S q Dates P&r\?wl ¥

A/ = -
Chipicts.  Options  AMente  #tavau :a%px Distes

gj . :ﬂ G ©

| Création (F2)

SUPERVISEUR

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.

E\ x|
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iy —\
________ oo | 1 (2) @ -
2 ﬁ Facture & envoyer Confirme Arrive Parti
= o ] —_— [
o N CB l—l Fin I_I ONjon > 18/04/2008 [ Ban cadeaus -
= [ pifférent sur planning -~
2 - Claf Crypt [] Délagement interdit (rpc)
. — . — [] Transfert interdit
j: Artivée Ca S8j Youcher [ Trsf que sur extra
& Deépart | | Chh | | \
iy
= - = -
=) SUPERVISEUR ,+ [ﬂ b = ‘\\@ﬁ & @ -
|= P T T 1 - 1 : = v
| 7 jowrs ‘ ‘ 1 Mois |©‘ ‘@ Mb# | 38 a INE[JDH“]\E Type ‘Tnus "
P v L] Y By
SUPERVISEUR &) i g LLO @j Q . } » @ T
Chi picto.  Options. Aftente  #1ravaun EQR\ pi Dates L V

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

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

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

Option 1

A partir du planning cliquer sur Plan type

ENCIN 0

-

Déloge

”
g@ﬁm

=AY

Ay uihihiyy

E

iy i T gy g

l

§

i )@ e |

Type |Tnus '] Special [Nﬂr’mal M

SUPERVISEUR |4

vous obtiendrez :

e GEAND HOTIL RAYMOND IV Lo Mard] 01 Awril 2008 & 14:16 - Types du : OUAM/IO0N au FIID4/F000 (Depos résa)
TVFES | o mza] no [ vin] s12] oaaf Lia[wis|mis] 217 [vie] 518 vzs| 52| per| L2e
001 GRAND LIT & 6 & & & & 6 & & & 6 6 & & 6 i
005 PETITE CHAMBRE 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 ke Tl
010 LT 160*°200 11| 11| 11§ 11§ 12| 12| 12| 12| 12) 12 1 12| 12| 1 1
020 1R 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i
022 1GL+ 1AL 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 - 4 4 4 4 4 4 4 4 ~—
25 2Pl 2| of = ¢ 9 o] 7| 7| 2| 2| 2| 10| | 0| 10| 0| 10| w| 20| 10| 10
Chamns
[—
T
[
X
Parnd
Conlard
Cupak
18—
[ - Mlotements } » e
1 i s
| ]
Y 1 — 1
SUFERVISEUR [ = @
Presaty e Do Fem o -

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

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

Vous obtiendrez :
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001 Gf
002 O

wi4[ 505 | Dos] Lo7 | Mog] saa] o] vii 51

Modifier le nombre d’adultes.

Cliquer sur Rooming vous obtiendrez:

Remet a jour les
disponibilités en
fonction des
imputations déja
réalisées.

::::: 'I & Foct outo 2 Rgoring 4 Divers 7 Erecits i
gig :l Hom  [FRAM VOYAGES ()88 Lundi 24/08/2009 b [18:00 E—‘-Ii""‘ 1 s Autorise |a
nan 2f Erénom N Chant 000862 Départ 25/08/2008 e nfants ; B
025 F - (Bahas)
cod (e <] maserion (o] p— o L o || factu I:Hthh
I sur chaque
Porabla| O Fum O N fum G Nsp [ Type de sigour | LOGEMENT SEUL = | Fablane (o) / = q
1 [INDIVIDUEL = (@) N Typo [ Asrto | Dépan [oieaB P‘ﬁ"gﬂuum —:’N Chambre de
s3] - ' L la rooming
Al 1 Aﬁxd'.::cn N I ist
AgfEnh Chambrea i
At 3 ;.= 0]
] Groupe eimna
Débieur
0 0 \r\ =
- — Opiicn ] 0 bon cadsaux =
4. Fomladan TN\ Autorise la
ELad SimiCoet __' Transfert nterdit = H
w harivie CASH Voucher [ Trsf aue sur sxtra o \ facturation
: Dépor b [ sur la master
" ) surERVISEUR '+ m o 5 (@ @ @ [ ] — du groupe
SUPERVISEUR @« Y - 3 SSTLE R @ J
Compléter le nom et la date de départ ou le nombre de nuitées.
% 5
i Infos tgomiing ¥ Divers
ot by [ Type | Mo [ Anvew | Dépen [A]E 3‘._0 b
be e | 0 ™ | Délogement
e | # N Interdit
g5 . " —
it [ Bouton inactif
e =<3} dans cette page
e
\ ) Avechps ( x ’ @ gy
§' e Sans ype bisges
e | s | Chambres | 10 | Adubes | 1 Enlants | 0 Bébes| 0 -
e e S0 O S G
alierrfnes # | | . ,

Les chambres disponibles pour cette péfiode 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 nombré de personne dépendent maintenant UNIQUEMENT de la

rooming list.

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

INFO SUR FACT AUTO VOIR LA PAGE SUIVANTE

= 8=

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR

A Sommaire



Cliquer sur Fact auto vous obtiendrez :

Saisie Réservation de : FRAM

FD Réservation I Infos @& Fact. auto 92 Roorming W Divers o7 Effectits
BASSE SAISON ]
[ Client Froduit Cite F.LU Fem | Qt0Of | Com | Total |E Debut Fin F
Géne FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00( 106.00 108,00 [M [21/09/2010 |22/09/2010 |10
Gene FRAM 21/09/2010 |22/09/2010
[] Mon auto Recalcule j ws les mb Total Jour I 106,00 Total S&jour 106,00

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

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

Vous obtiendrez :

Saisie Reéservation de : FRAM

[0 Béseration I Infos & Fact auto 2 Rgoming W Divvers 57 Effectifs
B4SSE SAISON |

I Client Frocuit Cite FU. | Rem | QtOf | Com | Total |E Debut Fin F
0003 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106.00 |M |21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0003 FRAM PETIT DEJEUMER BUFFET 100 21.00 21.00 [M |21/09/2010 |22/09/2010 |10
0004 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106.00 |M |21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0004 FRAM PETIT DEJEUMER BUFFET 100 21.00 21.00 [M |21/09/2010 |22/09/2010 |10
0005 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106.00 |M |21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0005 FRAM PETIT DEJEUMER BUFFET 100 21.00 21.00 [M |21/09/2010 |22/09/2010 |10
0a0s FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106.00 |M |21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0006 FRAM PETIT DEJEUMER BUFFET 100 21.00 21.00 [M |21/09/2010 |22/09/2010 |10
0007 FRAM CHAMBRE SIMPLE 1.00| 106.00 106.00 |M |21/09/2010 |22/09/2010 |Jo
0007 FRAM PETIT DEJEUMER BUFFET 100 21.00 21.00 [M |21/09/2010 |22/09/2010 |10
0008 FRAM CHAMBRE STMPLE 1.00| 106.00 106.00 | M |21/09/2010 |22/09/2010 |10
0005 FRAM PETIT DEJEUMER BUFFET 100 21.00 21.00 [M |21/09/2010 |22/09/2010 |10
Géné FRAM

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

A partir de la nouvelle resa vous obtiendrez :
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0003 |[CHAMBAE SURERIELURE | 1 1 1 1 - 3 - — ”y
00U |2 PETITS LITS 1 1 ) 2 Type de séjour |LOGEMENT SEUL Z| #ablanc(o) | 2
UULU |2 GRAND'S LTS 1 1 1 - it
0015 |1 @0 LT + 1 PTUT "R P P 0 [N | Typn l Aarnobe l Diispart ]_ul.--;h] _
[ Pastingfroom || w
0020 |3 PETITS LITS 0 2 2 2 W \
0025 [FAMILIALE K 1 3 & & / e
Tutaus N\ [ 10 [ 10 | 36 | 36 A | Affectation e
N 4 des :’ =
100 [T a ] 1 1 / Chambres ihiad
0101 &l 0 1 1 I "]
0102 [MAROCAIND i) 0 1 A m
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Réserve Conflrmé Arrivé Partl -
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: [ Diffisront sur planning
@ [ Dilogement interdit (npe) | NS
[ Transfort mterdit [erac
A i TATE 7 Voucher | || OO vesf que sur extea -
apart Chiy -
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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 :

La liste des chambres disponibles correspondante a la sélection

)
001 “'"
005 P il
10 L[E
o . T - T
022 & Fact auto & Rooming o Oirvers Efects [
u2s 2 i gdi Cchb | Type Nom anivie | Dipen |a]E[B[D[B
0107 g1 * =
0111 gl * ﬂ
gl tastr
1210 it
21z gl = b
0370 gdbt e
D322 g1 **
"
forinsi
e
et
-
=
s
B
b
o Entents | 0 Bébes| o o
= &g 0
| ] ) e T | =
Y Y Y Y Y Y Y A
(==} > -
P 9 &

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

rooming list.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR

VOIR PAGE 16
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1.2.4 Modifier, supprimer une réservation individuelle.

Vous pouvez modifier toutes les zones de la réservation

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

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

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

Rajouter une chambre de plus sur la réservation en cliquant sous le n° de la 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 A pour créer le nouveau client (sinon le
cardex s’ouvre).

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

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

Valider vos modifications en cliquant sur I'icéne Jﬂ

Pour supprimer une réservation entiéere :

CLIQUER SUR L'ICONE DE LA POUBELLE [ﬂ
Indiquer le motif de la suppression.

POUR SUPPRIMER LA RESERVATION.

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

1.2.5 Modifier, supprimer une réservation groupe.

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

T

Pour supprimer un groupe cliquer sur E 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

EE &l
) Mardi 11 Mercredi 12 Jeudi 13 Vendredi W Samedi 15 Dimanche 16 Lundi 17 +
[ =rcini e s
Saisie Réservation de : JOVER Chb : 0003 \
z - 3
[ Réservation I Infos & Fact auto ? ¥ Divers °7 Effectifs Baet
e E— 7 7
Demandées Recuss 200,00 & MNotes Resa FF)
Flintipe
Date Montant Mode de Réglement |8
11/08/2009 200.00 [CHEQUES
Facture
A
-
Déloge
(i
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Fiche de Résfration ‘11/08/2009 H &= ||v" Eote | |, P Vs
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Confirmatigh de réservation ‘11/08/2009 H = ||i%@"""f‘” gy Niveau
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|l Receptfn d'arthes ‘ H = ||L'=f’ Nives | (g tioeau o
nde d'Arthes ‘ H = ”im Niseau (|4 Nveau i
— MNotes Facturation hitel o
e s&jour ‘ H Sa ||‘d@, Nlu‘ezu @b qufzu =
Relance d'Arhes ‘ H o ||i‘" Nizeau (|4 Niveau &=
- - ~
Regue - Diwvers -
Nates Facturation restau
Cragele  |31/07/2009 Par [SURERVISEUR |
Modifige le |11/08,2000] Far [SURERVISEUR |
I —
Vi d v
SUPERVISEUR 2 F @O s @ & @ ~
s 4 - & 0 =
: ‘ — — |
- v W e e -
SUPERVISEUR ST AT @ g LB @ d = b » @ A
Chipioto.  Options  Attente  #irsvau Ea% pi Dates L o

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

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

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

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

Modification saisie des arrhes.

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

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

Suppression des arrhes.

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

Valider la réservation en cliquant sur Jﬁ

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

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

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

o [Jean Luc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Jeudi 03 Aviil 2008 5 16:4% - Saisie dex Arthes do : 010472008

Total jour

Cliquer sur le client origine puis sur transfert vous obtiendrez :

*

FEichier Exploitation Traitements Résultats Contrdles Statistigues Editions Paramétrage Divers ?

RECEPTION b Total jour 380,00

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

Transfert des Arrhes EI

Origine

Client  [RICART | [14/04/2008]

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

{ J

Client  [MAURICE | [12/04/2008]

au

’ valider ) Annuler )

SUFERVISEUR

Saisir le client destination et valider

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

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

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

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

=

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

1.2.8 Faire une arrivée groupe.

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

=

A partir de la liste des arrivées sélectionner le groupe et puis cliquer sur <Alixée__

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

s
v

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

&$H

sur fligs
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1.2.9 Mettre une chambre en travaux

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

cliquer sur I'icone #travauz yous obtiendrez :

r’ e
" " +
= | T ki
E * {deandsc) - STH CHATEAL LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2000 & 09.., El l\
= | #(Toul i
= | D112 FED)
I o216 e

9= 0111 g

5 0113

& ] 0114 Ly
= 0115 -
= 0116 s
=l 0207 -

s L
%._ li'cas” Wagner

|| 5]

Faninar
B .
& %
=k =
o g .
| [ i 304 |}

.= i 20s |

=i 311 | [ [ I I N I

312 | .

o] | SUPERVISEUR [ 5 l] — “

i 1 SUPERVISEUR | Toutes 4

=l | = .

|7 10urs 1Mot | (@ T Type | Tous z
ST ILDLES : LI &
FERVISELY k) L
I SLESREEHE Chphic  Opters  Anfie  #U¥iva clin  fam Ra L 3 »

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 —l——i

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

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

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

A partir du planning cliquer sur la chambre puis sur

1.2.10 Mettre une chambre en Indisponible

[] Indisponihle :

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

Indisponible.
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1.2.11 Effectuer un délogement

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

Oou
-

Deloge

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

h—
Deélage

revalider par . Confirmer le délogement.

Le fait d’effectuer un délogement ne modifie pas la facturation automatique du client.
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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 :

1
Sélectionner
I'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

Fichier  Exploitafion

Q EIG BOSS

1

Traitements

Besultats  Contrdles

Statistiques

J@nm__’ [E\OOKING‘COM

Type

Diébut

Fin

QUADRUPLE

DOUBLE

01/09/2008
01/09/2008

15/11/2008
3171072008

BIG BOSS

* {Jeandsc) - HOTEL DE L'ECU Lo Lundi 09 Juin 2008 & 09:47 .- Planning du : 01 Septembre 2008 au 07 Septombre 2008 Fl
if 101
i 102
i 103
i 104
il los|
1 106 [SHE
w107 i Geitannei S
i 103 Braywiin =
i w09 Brayette
i 10 Dirval e
i 111 R e
112 W3 200ia00n 103 MArsoung | .
i 114 %
115
! ke
N _ Launun Pm!‘(
WL Chessigeet - |
ey

ABERIEID a CB BB P el B EI B BB P ST Y

B

i
i
i wan
e (1]
= [ i
=i |
=i |
=i
K [T 1
=i
= = | i
i
i 1 I H| I ] =
|15 Jors | 104015 | (g N e [} Inssponible Type | Tous =
& - A e o
[ 80ss LY IRL s rh 9 &

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

Pour effectuer une réservation sur allotement voir la page suivante.

=

A Sommaire



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

Faire une
réservation classique

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

(B

09, Juin 2008 & 09:50 T e E o 45’3_]
| 0 ¥
Wi |= (F T r«%‘«m
= =
= )
ﬁ Fna
= E8 Réservation i Infas & Fact auto % Divars. 7% Etlects &5
Loy [DUNEZ () & [ Lo n3/09,/2008 & [1a:p0] | Adultes 2| |fi
L 7 . o) (g [— L Enfamts
= Erénom  |Philipps | () Mercredi 03/03/2000 8 |12:00/ Bébés) Fuonee
: o | : = : 3
Civilitg M = | M Chent — e L
FlEs | ) /| uingas z | Ho#max | 1 || Towme: [ 2 | |
] [T zetnphone | Riésenation ulf : = - ————| Dt
[ "' Portable ) | Fum €3 N fum & Nsp Type de séjour |LOGEMENT IND v | #ablancis) | 4 | ".*';
* 51 [INDIVIOUEL =] il W] Type | Hom Anivee | Depan [A]E[B[s[@]|
S e e O U215 QUAD  DUNEZ ULAR/Z000 OX0RZ008 | 2 \
W =] 52 | PrROFESSIONNEL > | 83[sans noTION - £
i = 3
L] Facture ;@;
il o/ 2 —
FlR
Filrs B franring:
811 W (it " I i -
[Clifed P 1| nlistement [ Facture & onvoyes | 4 () Réservé Confirme Arrve Parti
- - - i s 2arus/an0e | [ Bon cadpaus L
HiEn S g r - o [ Différent sur planning »
Typuir =| CleiCamt | [} Délogement interdit (npc)
= = [_] Transfert interdit
- Arrivde CASY | Vauchor ] Trsf que sur extra
Dépon | chh |
= 4 + § - Al > A
o PO @ ©&d
¥ -
= i T —
= . Y f e S 4 ;
Y =8 S dGrh9d
S TR . TR T T A

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 :

)"
Firia
(4]
(& Marcrodi 31/10/2007 & [1g0g| | Adutes 1
Brévrm \ \ ;{9 Ertares -4
W Evinorn &) & Sarme: 03/11/2007 i =
8 e w8 e ] N Cliant (Bibbs)
F Hb #
Tetaphana Pésenabon = — s - = IGMMM__ 1 k
| . O Fum O N fum e |Typo de stiour [LOGEMENT =] #ablancio) [ 3 Ilute
51 [INGiVIDUEL - Hom pon_[AJEB[ST8 .
52 [TouRISME -] 53 = Lﬁ'
Frosars
s
# &)
L1 Facture  envoyer 5 Réserv 5 Confiemné O Arrivé O Farti
Fin P n cadeau
Différent sur planning ~
Chf Crypt ] Délogemant interdit (npc)
= ] Transfert interdit
CASS Voucho ] Trsf gue sur extra
Chb
- )
L ¥ o & &
7 pours |15 Jours | @ e aa Indig 'rypo Tous -]
SUPERVISEUR ] ‘*&7‘ P o : W J
Les Dates retenues ne sont pas importantes dans Yp premier temps

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

Divers.

Cliquer sur Bon cadeau puis valider votre saisie.
Répondre Oui a la question « confirmez vous la sortie sans chambre ou type ? »
Pour retrouver cette réservation il faudra aller soit :
Faire un clic droit sur le planning journalier(icone a droite de I'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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1.2.14 La gestion des commandes des petits déjeuners

Pour alimenter votre planning des petits déjeuners que vous allez remettre a votre personnel vous

devez :

Dans I’onglet effectifs de chaque réservation choisir entre si le petit déjeuner doit étre pris

en salle ou en chambre.

_Sai je Reservation de : LARORTE Chb : 0010

[l Besarvation i Infos
[n7/08/2008

|10/08/2008 |

[BED & BREAKRAST

& Fact auto

Repas d'arrivée

W Divers

Logement

Repas de départ

! Effectifs

Z |

IPt déjeuner

i)
[o ]
=
\ Paramétrage pc)" de basge

T
|Cereales s&ws SUCrE & |

K () En salle (& En chambre

Types de Séjour

Logement

Ya Py roidi

&

T Pocair

Pension

| Fre\tations Jo7 | wos [s03 [ D10

Pt déjeundy | a 1 1
Déjeuner
Panier ridi
Diner
Panier soir
Logement 1 1 1

\

Tables midi
Tables soir

Recalcule |2

R

Puis remplir la zone commentaire qui correspond aux demandes des clients ( 1 café au lait

complet ; céréales sans sucre etc ...)

Pour éditer quotidiennement le planning des petits déjeuners voir la page suivante :
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Aller au menu general de VEGA dans Exploitation / planning date / Effectifs repas
Cliquez sur : option (petit couteau rouge)

Préférences

O Logement
[] Paniers midi

[] Traits horizontaux
[1 Traits Yerticaus

Eolice |_ =

Colonnes planning jour
Petits dajeuner
[1 o&jeu
] Panier midy
[] Diner
[] Panier sair

[1 Logement

p AN
valider )0 ArnrNer
AN

Dans la partie Colonnes planning jour ne cochez que les petits déjeuners et valider

Votre planning des petits déjeuners apparait

Effectif Repas du 08/08/2008 au 14/08/2008
Yen 08 Aot Sam 08 Aoiit Dim 10 Aait Lun 11 Aait har 12 Aoiit Mer 13 Aoit Jeu 14 Aoit
MNom client Chh Mation Type Séjour Pdj |O|P Commentaires E|
COLRTOIS o001 |FRAMCE 2Fm 07/08/2008 » 09/08/2008 2|z [d|cafe noir
ARPIN 0049 [FRAMCE BEE 08/08/2008 » 09/08/2008 s
LAPORTE 0010 |FRAMCE BaE 07/08/2008 » 10/08/2002 1|c |[O|cereales sans sucre
| [] avec effectif [+ ec

, TOTALX 4

@ Q b w [ 5ans passage [ Par type de séjour L’

SUFPERVISEUR ® Tous O Salla O Chambrs B = = N L AR J

e dour Semaine Fiésa Options

yE

Gréace aux choix Tous / salle / chambre en bas du planning vous avez la possibilité se choisir

différentes éditions .
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1.3 FACTURATION

1.3.1 Présentation du masque de facturation Hotel

4 Hotel Baissons

000 1609

PLEIN TARL PERSONNE BETIT 5 | TELEFWONE
R R &

oY

GARABE

BLEIr TARE FORFAIT 3E
PERS

e |coes

000

BLEIR TARL
apERs

Boutons de facturation K

AFFRANCHT @ SARAGE
i

Sélection client

Groupes de vente

Facture principale

Bt o ?ﬁ Vien 04,04, 2005
A 0934
i i U Factures extra
Edite la facture S — Zone de facturation
o o ,_:M:: :.’....‘1“’ 0.00 ;gﬁg 0,00 'C’;b .00 & 14 o
Libération chambre. Ouvre nouvelle note
»  Dépait + Extrasg extra.
Ajout d’une prestation. Supprime une prestation.
=P Aot Supprin®—]
Transfert de prestation entre Master et Affiche la facture en pleine page.
’ Transfert Foom

extra /Chambres/Comptes.

Accés aux remises, partage de factures. [

Elaboration d’une note.

Permet la recherche de prestation
contenant les lettres saisies.

facture.

Permet de passer un réglement surla [

Diwrers | Reglemern

Acceés au réglement des factures.

Géndrio Lésultat

Accés Résultats par caissier.

P Faie

Aoranced

Facturation débours
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1.3.2 Lancer la facturation automatique.

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

obtiendrez :

cliquer sur

[ Ham insnén Ama Dépan chb [ Moamat | Sal
000017 [THIRRALT L/04/2006 7 0103 <
000003 [ARHOTT L/04/2008 0108 v
000 AILLY 3L/03/2008  |14/04/7008 v

0 M0 00/04/2008  [OLAO/2006  (04/T4/ 7008 =
0026 [THIRUMURTHY 31/03/2008  |05/04/7008 L] &
0 AMOS v
0029 [CHAHWAN v
000015 aMIGO v
BIFBAL v
[aTTap v
=Y v
beasal o
SAALAS o
000004 [ALVES 01/04/2008
DO0DS \CORDELIER
DOOO1E [EANCHO v
ooomEz 31/03/2008 o
000CAT [ROLLAND 1042008 v
000037 [FONGECIF 1/04/2008 v
SUPERVISEUR & - @ J

Vous obtiendrez :

Coiswer [SOIR

? Cette réservation ne
comporte

pas de lignes de
facturation automatique.

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

Facturation déja
lancée pour ce client

TOTAL _CHANVAN

132.00

titd it. 3 Thral
CHAERD 1 FLRSUND o [ S.00] 0.00] 0.00 75.00
[PRO0COLO FLTIT DEJEVNER EVEFET 1.0 0.0 o.00| o.o0l o.00 .00
PRO00OTS GARAGE 1.0 0.0 0.00] o.00] o.00 10.00
TOTAL _THIEBAUT # - 0103 STNGL 95 _00
FRODGUGS CHAMDRD 1 FLRSUNRL .o [ FS SR T R I15.00
[PRO0COLO FLTIT DEJEVNER EVEFET 1.0 0.0 coo | o.oo| 0.0 .00
PRODOOTS GaRAGE 1.0 0.0 -00| o.0o] 0.0 10.00
TOTAL _RENOTT #: 0106 TRIPL 135.00
[FTOn0Z50 X CORFD BE DAY T T o] [H) TN T R | 000
TOTAL _BAILLY # - 0212 GL =~ 60_00
& TR TARIT TRET EE IFEX To T T 00| o000 00w 7000
PRO0OOTS GARAGE 1.0 0.0 o0 o.oof o.on 1000
TOTAL _RAMOS #0217 TvIn 50_00
TRAETE 1 PERSORIT To T EAT: KT BT T TIZ00
PROGOOLO PETIT DEJEUNER BUFFET 10 0.0 wfoo | ool 000 1000
PRO0OOTS GARAGE 1.0 0.0 wloo| o.oof o.00 10.00
#:
g

[FRO000GE CRANBRE
TOTAL _AMIGD

T PERSUNNL

T10.00

110. 00

REe00z70 CR _COREFES D6 L FIFS T

Tas.po

| Tai.00

0321 MGL 14500
T To] T [ [T I | T0.00

™o MATTRE #: 0322 GL ** £0.00
[FEO000N: CRAFGEE 1 FLESURIE T T [ I ET: T T I | 13500
TOTAL 0 #0323 TV 135.00
FRO00055 NGAFERE 1 PERSORIE I T 50 ] ief] o006 6.6 11275
TOTAL # ;0324 MGL 114.75
[FE00005E o T FIRSOWRE T To] T FET | T M | Te0.00
# - 0325 MGL 18000

T Frrs ot o 7o R | 7550

1o 0.0 100 aoof o 0q 1000

#0327 TWIN 8500

[FRo00060 CRART .o 70 Too.0of o.09] 9.9¢ T00.00
[PEO00010 PETIT DEUE! BUETET Lo 0.0 10.00] o.00f o.00] 19.00
PrRo0007S GaRasE 1.0 0.0 10.00) o.00f o.09f 19.90
TOTAL _SANCHD # - 0328 TN 120 00
FRo000SE CRAETE 1 TERED T T CPN NCPCTE T MR | 13050
TOTAL _BURGESS # : 0323 MGL 150.00
FEO0005T CRAFGRE 1 FLESURIE o 70 e 00| oo o.00 13500
[FE000010 PETIT DEJEVKEE EUFFET 1.0 0.0 10.00|) o.00f 500 19.90
TOTAL ROLLAND N\ #0330 xoL 1 155.00
PROG00SE CRAFERE 1 PLESONIT E [ Tas oo || 500 ©.0a 1160 05
PROGOG1N PETIT DEJENNER BUFTET 3.0 0.0 10.00]|aoof o 0a 8000
TOTAL _FONGECIE #: CRE | 1240.00
AN _HYrRT_RAvEYS TV 7a FSTD | YY) e

Effectuer les modifications si nécessaires puis lancer la facturation réellement en

cliquant sur

Walide
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1.3.3 Créer un compte permanent en facturation hotel.

(et

Aller en facturation hotel g vous obtenez

| @ | now | scssons »
N ] luul.um:u b b =

| 1640, At i

LEIN TART o, |FORFAIT 3E

Jn Tanar |uetet

SRETBE 10

10000
oA
SLH B 28
11000 v
1= - [ L Coé | Fric | 0ff |Rem|Com| Toinl | @& 55y
= | \Jf" e | ele oo | | o Rem|Com| To ¥ i ﬁ v
Hatin
& | ] -
Do | o T van 04/04/2005 L 7 8 9
& 31
—r HuleSelet
Lo Mici
Transdert Lo 1 2 3
Dtwiee AMbghesam [~ | lesm
*+ 8 ER O RO e
e | fts | e
i nre | o | -
il e :_'a‘a f.::.\ |\-!ﬂ ooo SRR oo B om 0.00-4 04 -

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

| % | mael | soissons »
FLMTART o |FERGOREE T T [rorenone Janmanc
1BERS o peieumer W -
8000 E 1600 1nga 1e00
FLEDH TAR | 3 AFFRANCHT %[ Gamant =
RS | o

o VENTES DU JOUR
® Ernom Nouvnau)|
| Cvina  [m, =

s
19 pdmssni |
T Admsss
I Cpeiille
Emt

Pays FRANCE =
* Gk . o | Mahan  [FRANCT = el Com] Towl | e g5y
Cirvers Al R re
| it
W [VENTES (U JOUR | Téléphone | o
. A Ponbia s 7 8 9
Bl Ven (4042005
z Télieapin |
& i E-meil | “Lalsile
Ajoet | Seypema | o | -
:‘: fid Chigmt 1 INlviDuiL 2| -
— Cligmt 2 CORPORATE =
Trazafert | Zoom Soiis | o
Ciget 3 A% - | 1, 2 3
] Histarngue s campite .
Dives, | Pugtemant c
Gtnirie | Firsuis

) A — o
<

] I Lo E =

noo 48

Renseigner les zones de la fiche et confirmer par

Il est conseillé de supprimer ce compte au moins une fois par an.

Pour cela appeler le compte par son nom et appuyer sur la touche Départ et
confirmer la suppression.

Le compte sera supprimé au prochain arrété de fin de journée.

Recréer le compte a nouveau.
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1.3.4 Saisir, modifier, supprimer des prestations sur une note hétel et ou sur

un compte permanent.

Aller en facturation hotel vous obtenez

| & Hotel Boissons

TIFr:::GY:{<_IT-:_::-$nMr ;gs;wer it [T ‘ GARATE &

NP B0 1009 nan i

R InFREAEY 3 AFFRAHGHT @ AR &
wpn | asoo a0

s

2 PERE

100.00

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 (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

Py D6 m o Lot Los Lo Lot benlcm i [06 65) o 3
/ W
ﬁ_ o T ven 000012008 it 8 g
rL 0% 54 o ¥
/ el Rk T . 4| 5 ' 6
N a2
Sl g 3 il | C
il i r-‘:;: 5:; |dﬂ 000 Tk o0 000 o & ' é

| G | Hotal
et raEl
gl

1 BERS

Boissons

oLusONIE sLTIT 3
) oearunee A

1éna n.an

TELLOMONE

[oarast

_ [ronrar at
BERS

AFTEANCHT

&

Pour rajouter

0.5
EHaT o0

& [roxo

Ven 0404/ 2005

Ciéput | 0Lt

v s

0957

At | 5

Transbert | Zovm

0.00 %

Eunmnics o | O89

Appuyer sur touche

Ou

Siquantité >al

Appuyer sur la quantité
puis sur la touche

ou

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

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

1.3.5 Ouvrir une note extra et effectuer un transfert.

(et

Aller en facturation hotel g vous obtenez

Y P . ——

4@ | Hote Boissons

PLEINTARL . [pERSGHNE PETIT 3 [TELERHONE BARAGE

A ] el . U =
$9.00 16.00 10.00 080 1000

BLEINTARL ___ | FORFAIT 3E AFFRANCHT GARAGE

2 pies (o TRIMESTRE
000 3000 N prren

DLEIN TARI

2 PERG gl

110,00

& 'c'éxr_;_Mn_-':l 1o

o ?\'—nw-} 042008
1S 0915

ot b e

A Sepp i g
— -

Tranafert oo

Divsrs || Riglemens

Crindne | Rfreitats

prue | s | WG QY [

Facrue (1 g ey

_let confirmer.

Tt " " 7]
B Louo G0 6 e oy L2

Extras

FALOM
" vl [ i

&

m|Com|_Total

Facture Master

0,00 -}‘ﬁ}

S 0% :.-T:T.- & ¥

............. 1000 = = =

ey

Factures | Tl L3

Extra ol lc
oo ton 00 ST &)

pte extra puis cliquer

Le Compte extra 1 est ouvert est accessible en cliquant sur

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

Boissans

| @ Hotal

l;l.:g;-griu - 'ﬁ.so:.m: pemy 3 [TELEPHEnE s GARAGE a 3
1100 100 1000 om0 ioa0

BT g roarart s T W P F—T
isaca oo 054 Joss

dews e ;

o]

P |02 O[) & D

& [HATTAB |
g | F Mar 01042008
A~ 1011
g | sapprn
e vid
[~
Tranafer Znam
e |
Ciindrse | Rdedats b
-
pran | wee | G 7
= Sl

Linallé

N
Em

0,00 3{-&}

T — —
BALO
:.r_. . RS

.00 '&

.00 P00 &

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.

(et

Aller en facturation hotel g vous obtenez

4@ | Hote Boissons £
PLEINTARL . [PERSONNE PETIT 3 [TELERHONE BARAGE
Veeer v [fe I U -y
$9.00 16.00 10.00 080 1000
BLEINTARI | FORFAIT 3E AFPRANCHT GARAGE
2 3 L TRIMESTHE
000 3000 n3s
DLEIN TARI
2 PERG gl

______ @) & '
] Matin
& " =
Drépant o ‘?'\'--n 0404/ 2005 7 8 9
Lo 0934 | - - -
Aot | Seppiime P e :
—~ 1 .
Trnafert | Toom 2 1 2 3
L | -
eﬁ' i = ) &
e RTR EFr e E— .
EPar | e ,::f: S:.. |'yjﬂ 0,00 -}ﬁ; 0,00 {f}, 0.00 0.00 & o d

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

e {JeanLuc) - GRAND HOTEL RAYMOND IV Le Vendredi 04 Aviil 2008 & 09:02 - Transferts de Lignes Faclure
P [rEcepTION | Bdv [PECERTION
Charibg 0116 |[Master Tombrivitad | Clramiben 215 |[master | 654
Client |COSTANTIN s | Ciem |FERREIRA
Anhes [ 2] Tumaiceu. || AThS
oe | Libgle | Libells Toml |8
MR [cHAMREE 1 PRASONNE | 1.0 jGARAGE 10,80
1T DEJEUNER BUFFET | 1.0 |GARAGE 10,00
8 |
Tamwten i |
1.0[GARAGE |
1.0 [BLANCHISSAGE |
1 hE |
|
Tomabrnt by |
|
|
|
|
TOTAL 610.30] | TOTAL 20,90 H
— Permet de faire un
SUPERVISEUR u“ @ Ii al

autre transfert

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

Aller en facturation hotel vous obtenez

@ | Hotel Bosons

PLEIN TART pERsotE mETIT
s g

$9.00 1800

LIREEE ]
1990

5 [TeLERHoNE Uaaué: a

1000

BLEIN TARI FORFAIT 3E
2 PR pERS

S0.00 a0.00

089
g CTTT Ry I S——

PLEIN TART
apPEes

?\'-ﬂl 04042008
1S 0934

ot & ritn .
bl il - P

Tranafert | Teom

Génivie | Rirdnt

prae | aveee | G2 S:-|l\"’

Facnmn £ 51

TRIMESTHE
FALOM

BIRIRRRIR R R B

oo EmeE 000 @R 000 L =)

Taper le n° de/chambre et valider pour obtenir la facture a I'écran puis

Cliquer sur Divers , vous obtiendrez :

- 0) 1
T : 2 | 3
U.00 > ~ bhtag
0.00 i ) 4 5
O Libellé& antant Mpfn sur facture cla
1 [FACTURE PRINCIPALE 72,00 BARZHON [F
1 [s0OIREE ETAPE 72.00 RSHOM [ 6 7

E
\d

» o

%

Cliquer sur la fleche pour indiquer le nombre de notes désirées

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

en cliquant dans la case C.

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

A partir de I’écran de facturation cliq

| - Apeitif Carte

Cave

uer sur Reglement

Bessson

Faciure
08000002
000I0010

LEGLISE 16CCURS
(GUENEGCUY SUILLAUME

CHEQUE ANCY.
z [

i 2
CARTE BANG | AMERITNGE | DINER'S CL
0 11 12

ESPECES

Chaufes Dagastit

Divers

000

—g, Restaurant

ﬁi?'S_Qﬁ
EAEREA™
EAEAES™
|o|, @

Y

nal ¥ .g‘_

vous obtiendrez :

| N’ Factue

Mude rgh

Momant

Q08000008

205,00/ /

Factureis) défa vielée(s)

Mantant facture

Montant en France

ENDU MONN | ARAMES VG
”» a0

g | x| & |

Flalord

Transfes

| Diovise |
"l |LEGLISE Jacques

Reste & payer

Fieste en France

SUPERVISEUR

d

205,00 |
134471
]
]
205.00
134471
< @ &

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 reglement :
Cliquer sur leler mode de reglement , modifier la somme puis recommencer I'opération en

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

A partir du menu général de I'application

3 [doam Lic) - GHAND HOTIL BAYMOND BY Le Vendoe s 04 Avrid 2000 3 07;116 - Mot

13 =] + Autris accupsats 19

\
F‘A )

[ . - o

¥ = = i T 7

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

A partir du menu général de I'application

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

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

Ditparts du 05/04/ 2008
B

Mom cliant A LE | B [NS Commantains

2% [ALVES

5 [FERRELRA
FRAM
E FRAM
GARTHER

é [ Nen partis 13| [Z1 + Autres pccupants Fi

T, [7) . == —
SUPERVISEUR Aﬁ:_ _>\ i ) Ill-!l

Ky

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

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

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

Cliquer sur réglement si vous souhaitez réaliser le reglement immédiatement.

A la fin de la séquence le logiciel vous renvoie sur la liste de départs pour une nouvelle
opération.
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1.3.11 Corriger une erreur d’encaissement.

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

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

Facture(s) non réglée(s) Faohureis) déjin rigléeis)
I

AMERICAN E

ey * | N Foctee

AMEK MANUE
10

Muode rgh

THAVELLERS | Mantart 0,00 !
14

TeLHoTeL | DEbites
8 Pladond
Tranafart

Davise

0.00

0.00

SUPERVISEUR o T w. @ J

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

clavier ou ) sélectionner le nouveau mode de réglement et valider

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

P FPaie

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

IENEELTY
Cliquer une seconde foissur L appeler le bon mode de réglement (si erreur sur le mode de

réglement), taper dans la zone prix, le montant du réglement, valider jusqu’au bout de la ligne.

Editer impérativement cette facture de régularisation

ere

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

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

Aller en facturation hétel pws reglement vous obtenez

2 (Jean Luc) - GRAMD HOTIL RAYMOND IV |
Facture(s) non réglée(s)

dits Factires

Farotureis) déji

I | Facwre Cligst cha Total B
DEDOO03S [AMIGO 0220 390.00| - |
|
[
W
ESPECES | CARTES BN | AMERICAN B Montant facture 390.00
1 1 | 3 N Facturg
Montant en Francs 255823
CHEQUES | VADCB | AMEX MANUE — <
4 - L A Hoserat ! J 1| ESPECES 390.00‘3
ENTS |CHG VACANE | Mankart | 0:00] f ] ] |
i R 2 L ) ;
PERTES/CRE | FRALS BANG | TELWOTEL | D0 ]
i w | Flatond ] ]
£ o |
= W;-'g"" Transfert ] |
R Divian . 0.00
_Jl I? 1 il ‘ AMIGO 0.00
SYPERVISEUR ¢ = o 4 & &
Cl btiendrez I
iguer sur vous obtiendrez |'ecran suivant
=

Cliquer sur la facture a transférer et cliquer sur “Liste

s
débiteur.
Eactike(sh depiv reglee(s)
Factun, ) Client | G | Tow |s]B) |_Factu | Chignl Coe | Tolel |8
08000037 [ROBERT [ECETEN EL | |omnn:6 PMIG ) 0220 390,00
L e | Coosdomnies Sigour.__|D)
ECOLE ERVE 31400 TOULOUSE
EXPEDTA
FONGECIF 31405 TOULOUSE CEDEX 4
GALHOTEL 00007 BARCELONE
GEQOTUR 1749-032 LISBONNE
KEYTEL
TRANSHOTELS 28017 MADRID
ESPECES CARTES Bu| = 603,50
1 2z |
CHEQUES | VADCH | 3958.70
4 6 — 1 =
1 _J — —
VIREMENTS [CH: vACA L L 3 —————
11 12 ] | —)
PERTES/CRE | FRALS BA + -2 [ E—
i ) e oo B M52 v @O )
: Détteur | TRANSHOTELS Vo - 2
HENDU MONN —_— | e8 ]
9 3
Jj I Devise Resta & payer 603.50
@ } T ’ s |ROBERT Reste en Francs 3958.70
SUPERVISEUR o @ E

2

Valider I'opération

o 18]

puis choisir dans la liste le compte
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1.3.13 Rééditer une facture.

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

Aller en facturation hotel puis réglement vous obtenez :

| CARTES BAN | AMERICAN €

Facture(s) non réglée(s)

2 [ Jean- is¢) - GRAND HOTEL RAYMOND [V Lo Yendrodi 04 Avril 2008 & 15

7 - Riglomonts des Facturos
Factur(s) deji rigléeis)

Cha

0220

Fachus Clignt

08000036

Toal
350,00

I:S?I:?I:S j- 5 | i o Montant facture
CHEQUES VAD C8 AMEX MANUE e Montant en Francs
4 | 7 | 10 | e gl = L'_'"_’* == .
VIREMENTS | CHQ VACANC | TRAVELLERS Mai 0,0 PP eSS
11 | 12 | 14 . .m = i l J
PERTES/CRE | FRAIS BANC TEL HOTEL Débitaur [-—]
Bl ) Ei Pieiod ]
RE Nuggnurm | Tranal .[_ 7]
— j Feste & payer 0.00
CANEEA A o
SUPERVISEUR / d g o <) @ vﬂ
Cliquer sur la facture et sur I'imprimante.
D’une journée précédente.
Aller en Exploitation puis Réédition des factures vous obtiendrez :
Fect 5] — T — p—
Client Toml @
Date \ Produit Cade (e} Prixt Offert | % Rem | % Com Total EJ

taper le n° de facture ou le début du nom du client
Sélectionner la client dans la liste et double cliquer sur la ligne pour obtenir la détail
de sa facture puis imprimer.
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1.3.14 Faire un avoir

Cas d’un trop facturé sur une facture encaissée ou transférée en débiteur.

A partir de la facturation hétel, rappeler le client par son nom ou créer un compte régularisation ou
avaoir.

Passer la ou les lignes de chiffres d’affaires en négatif, c’est-a-dire en moins sur la zone
quantité, vous obtiendrez un montant ligne et total négatif.

Editer la facture et la régler par un mode de reglement REMBOURSEMENT OU AUTRE (si
vous devez immédiatement rembourser le client et suivant le mode de reglement utilisé pour
solder la premiére facture) et ou la transférer sur le compte débiteur correspondant.

Dans le cas du transfert en débiteur, lors du reglement vous sélectionnerez la facture erronée et
I’avoir ce qui vous donnera le montant de I'encaissement.
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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 :

Dot | Sectour
16/03/2008  [FLEURS
16/03/2008 LA POSTE
16/03/2008

o b

achat roses

Libiolis |
decorats

achat timbres

Total dépenses du jour

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

Montant
120.60 [SUPERY
50.00 (s

/ 17060

SUFERVISEUR

2

Ll = s
Tt

Sélectionner le secteur en validant par la touche entrée du
montant. Editer si besoin.

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

W (Jean-Luc) - STH CHATEAU L'HOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2008 & 15:51 - O ontrdle de la Caisse

Dimanche 16/03/2008

Montant de la remise
journaliére des espéces au
coffre

P~

Montant remise en
banque des espéces a titre
indicatif.

Ne modifie pas le solde de
caisse journalier

Feper pur précédent 1847,99]
Versement en camse
Espacas rmguas 1150
Totel Débit Caisse
Dépantes de Crizse ““.
h &
angs W
Pt Monnese i
e o
Total Crédi Caisse
i =
Rerise an Bongus (ndicaill L=
Suolde Caisze & Raportar 168889

=

[Bitiet¢s)_de s00.00

[Billet(s) de 200.00

[piece(s) de 1.00

[Fisce(s) de o0.50

TOTAL GENERAL

SUPERVISEUR 4

= /iliE) -

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

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

obtiendrez :
* (JeanLuc) - STH CHATEAU LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2004 & 16:00 - Remises en Banque du 1603 2008
/,’we [j.v_qc-..lE POPULAIRE v Code Banque 17989 N Compie Lillllliliiaiag 1L Réédltlon du
1 Mada. EHEQUE = Coda Guichat 02585 Damicilisson | TOULOUSE
, . @ Bkt bordereadlf——] bordereau
Sélection de la banque / i i e b
2
Sélection mode de
réglement
3
Cliquer sur reglt
4 pour faire
s et A,
Compléter et ou // apparaitre les
modifier «— reglements
Nombre de chéques 3 Tt A ) Total 100000
SUPERVISEUR l:ﬂ "::“ = -,.‘? ] @ V‘

1/

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

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

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

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

indicatif. Voir le tableau de la page précédente.

Les modes de réglement qui apparaissent dans la fenétre mode de réglement sont paramétrés
(bordereau = oui) voir Paramétrage puis Facturation puis onglet Reglement .
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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

# (JeanLuc) - STH CHATEAL

Hom |WEEKENDESK FRANCE
ale N’ Fact

08000240  |ROMAIN

08000438 |GARDELLA
08000441

ORO00436 L

08000462 NEZ

08000464  |GABREAL
08000471 OSTER
08000475 [GIORG]
08000477 |ANGLADE
OR000479
08000528
09000647 1
08000713, ANDIL
080 £ |MONDEJAR
00728 |BEPOLDIN
08000727 |MARTINEZ
08000729 |FELTES
09000782  |SERAFINI
08000827

SUFERVISELIR

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4

BELLAHCENE

Chart

ooo0e | | Nbisclrs

1
-

5
3

| Solde

Totl Regle
59.00
189.90
189,90 /v
18!
89.90
189.90
1089.90
189.90
189.90
18990
189.90
189.90
189.90
189.90
189.90
189.90
189.80
109.90
189.90

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

) code

o

OO000ORD B«

1000C

100000C

0

Mb sélectionnées

Biarannt & regles

[CHEQUE

Taeal réglament

3

Sélection du mode de
reglement (dble clic) et

du montant.
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1.4.4 Modifier et ou annuler le reglement d’une facture sur un compte débiteur

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

journée).

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

A [Joan-Luc] - CHATEAL DE MONS Lo Vamdrodi 11 Juilles 7008

5 — Righements Dabilass

Total réghemint
Faste & régler

Cliquer sur Tous puis sur la liste et vous obtiendrez :

SUFERVISEUR

Cliquer sur le compte débiteur concerné vous obtiendrez :

-49 -

Hib sblectonnbos

Marean & réfer

Total régloment

g @J

Tl

A Sommaire



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

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

Nom  [CARVENTURE \(;A\ Code | ooonze

MNb sélectionnées

o
Montant & régler

\

\

\

\

\

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

[
[
[
[
[

Total réglement
Reste & regler

001 ESPECES BOUTIQU
002 CHEQUES BOUTIQU
003 CB BOUTIQUE

004 ESPECES

005 CHEQUES

006 ANCY

010 CARTE BANCAIRE
011 AMERICAM EXPRES
012 DINER'S CLUB

050 TICKET RESTAURS
060 MANDAT ADMIMIST
090 VIREMENT BAMNCAL
095 IMPAYE

099 RENDU MOMMAIE
9398 RGLT DBT

993 TRAMSFERT DEBIT
999 COMMISSIONS
ANNULATION

/| A

SUPERVISEUR o 0 _EZJ - = @ J

Déselestion Riéédition

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

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

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

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

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

Civilité
Hom
[FTPrenom

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

Adresse 1
Adresse 2
cp

Wille:

Fays
Hation

Code
Compta
Téléphone
Fax
Fortable
E-mail
Hom cg

Définir les critéres de tri

fct contact

S MAILING
= Civilite
= RHom
= prénam

= Adresse 1
= adresse 2

172

Prom

Civilite

Divers M
Langue N

[ Exact
au [] Exact
—

Séjour du

InDIVIDUEL ]
Seg2 [ ————
Seg3 T —_—
Pays e
| —
Code postal ]

I

[

Anniversaire

Sl contect CA de —> Filtre les sans adresse
Teopie contact .
Mobile contact 4 [ Indésirables
Eapallcontact i = T [] Filtre les indésirables
Poste Nhb s&jours >= Et<
Segm 1
Segm 2 Pas venu depuis
Segm 3 —
Segm Deébit Resadu
Segm Agence e
ca. = au @ Client O Debiteur O Agence
o a ——
Etst LIBFE ‘ | [ Existe
Indésirable
Date création 3
i libre [ | [ existe

| : ]

Vs W > | J | |«

Civilité MNom Prénom Adresse 1 Adresse 2 Cp Ville

7 30 15 30 30 10
< b4
BIG BOSS == o @ @ 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.

-

= 5k =
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1.4.6 Mailing clients SMS

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

Hom du clert Ssms De | \ Segl [INDIVIDUEL -
Civilité du client Qﬁ/ ANMEEZ010
Prénom du client 7] a
PROMOTION -
Civilité+Prorm+Norm clignt , % 2 | ‘ Eeol |TOURISME ‘
Civilité+MNom du client P | ‘ . ‘
Muméro du client =nhom
Adresse 1 _
Adresse 2 Civilité | -| . ‘
05t
. 1A . Divers Mation W
Cliquer sur le type d’état afin | | ‘
. . lite:
de visualiser le texte du SMS Langue | Codeposl [ ) [ ]
Telephone . | | ‘ ‘ | |
Portable Sejour du [ Exact
Fax i
. a0 [ Exact Anniversaire
P @ melseneEs CA de [ Filtre les sans adresse
Segmentation 1 .
Segmentation 2 & [ Indésirablas
EEEMEEER ) [ Filtre les indésirables
Date WEGA b séjours >= ‘ Et< ‘ |
Date systéme
Heure Pas venu dgfiuis
Résa
v ShS i
ANNEE2010 / re \ | O existe
Cher cino§
Meilleurs voeux pour cette année 2010 libre ‘ | [ Existe
HOTEL DES VOYAGEURS - TOULOUSE
> J | | <
Fraduits Caode |B
A
SUPERVISEUR -
e s N . . . .
Définir les criteres de tri Cliquer pour obtenir la liste
Mam client Adresse 1 Adresse 2 /p +%ille Porakle E‘
BOUDOU 0624617707 -
BOUDOUL 0686136288
BOUERIE 0611711641
BOUGES 0672443695
BOUHEDJIR A 0612462462
BOUILHOL 0608897295
BOULANGER 0622265451 Cliquer pour
BOULAY 0673051810
BOULEAL 0615271469 4 H
BOULET 0612109584 deseIeCtlon ner
BOLLIONG 0684550572
BOULLE 3 avenue de Gascogne 31600 LHERM 0607445818
BOURAK 0662433485
BOURDIN 0607862503
BOURGEDIS 0619606153
BOURMIER 0632916754
BOUTIERE 0663997588
BOUVET 0687003342
BOUVIER 0616504845
BOUVIER 0673426908
BOUVIER 0616504845
BOVAGNET 0688226738
BOYAT 38rue Ml de Lattre De Tassigny 01190 PONT DE WAUX 0623183599
BOYE 0676283025
BOZON 0621046627
BRAMARDI 0675643284
BRANA 0630602464
BRANGER 0683133143
BRAOUDE 0617811280
BRAS 0609048514
BRASSEUR 0688156835
BRAUMN 0630621203
BRAWAIS 0687758007
BRECHE 686502261
BRENAS 0630128924
BRET 0683420151
soeTrou 0675786513 v
by Y . . b G
Accés a la fiche client aprés ——» &» = g
Déselecte Enwoie |s44\
. . .
sélection du client
Cliquer pour envoyer les
. .
Déselection globale SMS
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1.4.7 Envoyer une facture pro-forma par mail

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

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

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

Fonctionnement :

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

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

Géné BOUVIER 07/09/2010 |09/09/2010

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

b@

SUPERVISEUR %& i [ﬂ o = @ 572 @ (%

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

HOTEL DES 3 CANARDS
Place du Champ de Foire
31000 TOULOUSE

||E| Figce jointe supplémentaire ||E

Tel:05.61.12.12.23 - Fax:05.61.12.12.24
Zite:www. lesicanardstlsefwanadoo. fr

Monsieur BOUVIER

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

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

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

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

1 ere étape

Paramétrage des chemins

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

o [dean Luc) - HOTIL RIS

Etnbkssament HOTEL

Adeisa

Suie

Gl poital +Vike
Tishiphane « Fax

Dete du jpaur
Sauson en cows
Mats cltaure annualia
Fréquence & blanc
Mumérss de facture
Secunté coupures
Tomps de blacege
Type de Cllture
Facturaion aua
Coammissions

Fieza par défout

TWA sur

Sanace sur

Houras Aride] Dépar,
M o ndues pae

b Suite

") Ram non dacite

#) Chambre

T LAHAGON Le Seud) 17 Juiliet 2000 & 13:40 - Paramsétrage Etablissement

RESTAURANT L'ARAGON

o Inerfmces

1707/2008

SAISON NORMALE
Décamboa
2 jours

%) Global O Par pdv O Spéciad

¥ inter ) Mad ) Supar

) Minwst [/ Minuit O Micki / Midi

OM 0§ O1lfis 0

Fachustion en

Flanning réeenaion

oL Sirat

& \prograriin

&1 \progra= Lymicros— 2y

Coumiors |o-\vegaidecumenty

Figguitats © 4 an

* pour demande s

|| (o] [

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

(c:\vega\document ou 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

la gestion des
débiteurs

Courriers liés a

Damanda Amtes

Futcopton Amtes

Saldo ssjour

NS
—

Falnnce [

Falance Dabdaur 2

Flalonee Dbt 3

Falnnce Dassaur 4

Libiié 1 ora nutwiqes

1
En fonction de la
langue utilisée

Documents
disponibles

<
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3 eme étape
MODIFICATION DES COURRIERS

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

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

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

Microsoft Office Word ﬁ

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

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

Afficher ['aide ==

[ Qi ] [ Mon

Vous obtiendrez :

«Civilite» «Nom»

wAdresse_1»

«Adresse 2w
«Code_Postals» «Villew
«Paysn

Ville, le mardi 5 aott 2008

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

«Civilités» «Nom» s

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

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

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

FIN DU PARAMETRAGE DES COURRIERS
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1.

Exploitation des courriers

Fiche réservation

A partir de la fiche de réservation individuelle vous pouvez éditer un courrier en cliquant sur

Le sigle imprimante correspondant au type de courrier que vous souhaitez envoyer

Saisie Réservation de : FERMIGIER Chb : 0016

[0 Résenatgn i Infos Q Eact auto
Demandées I | Recues ‘ ‘E
‘ \Qate Montant Modle de Réglement ﬁ|

W Divers

Motes Résa

N

FchERESA.DOC Fiche de Réservation
CON FRESA‘DOC Confirmation de résensation |1?/D?/2EIEIB |i‘
CONFARRH‘DOC b Réception d'Arhes ;‘ |_~, ‘
DEMARRHE.DOC Demande dArthes L [«]@]
SOLDSEJOU.DOC Solde sejour L =]@)]
RELARRH.DOC Relance d Athes | =] [@]
Recue | - Divers | ~|
Creéele  [17/07/2008) Par [SUPERVISEUR |
Modifiée le |17/07/2008 Par |SUPERVISEUR |
X & W
Rappel :

Motes Genérales

Motes Facturation hitel

Motes Facturation restau

O = @

COURRIER (WORD) correspondance

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

= 57/ =

& & o

BASE (c:\vega)
FICHEXPO.TXT
CONFEXPO.TXT
DEMAEXPO.TXT
RELAARRH.TXT
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 suivante :
! E SELECT * FROM  vegal CONFEXPO. bxk

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

[ Afficher l'aide == ]

[ i ] [ Mon l

Répondre Oui a cette question

Vous obtiendrez a la suite :
Conversion de fichier - CONFEXPO

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

(Oms-pos O Autre codage

Apercy
"Civilité™;"Nom"; "Frénom”; "Adresse 1";"Rdresse 2";"Code A
Pogtal™;"Ville";"Pays";"Code Client™;™Code Réservaticn™;™Nom
Chambre";"Type Chambre”:"Date Arrivée™:"Date Départ™:"Heure
Brrivée";"Heure Départ";"Nembre Adultes™;"Nocmbre
Enfants"; "Nombre de BB";"Nombre Personnes™;"Nombre
Nuitées";"Nombre Chambres™;"Mt Fact auto™;"Mt S&jour™;"Type
S&jour";"Jour+Date Arrivée";"Jour+Date de Départ”;"Voucher™
"M.":"FERMIGIER";"Jean luc”;"12, Rue des Lilas
B";™31700"; "BELAGNAC™ ; "FRANCE"; "000190™; "000124"; "5
BREUNION ":;"Salcn
";"19/07/2008";"24/07/2008";"19:00"; "12:00";"1";"0"

M |

DO OOTAN0 AN BOHARRE ORI BN 8 Sorndi ¥ L0,

SN Tmaadd

(o ] [ roner |

Cliquer sur OK
Vous obtiendrez :
Fusion et publipostage : Destinataires E]@
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de Fusion, Yous pouvez compléter ou modifier cette liste &
|'aidz des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez sur O lorsque
vokre liste est préte & l'emploi,
Source de donnges w | Civilité: w | Adressel
e Talal E
CATESTYEGAPERS\salaexpo...  [¥  TOTO JEAMN Maonsieur 21 RUE DES BARBIERS
4 ¥
Source de données Affiner la liste de destinataires
CTESTYEGAPERS|salaexpo.t: &) Trier...
] Elrer...
2 Rechercher les doublons...
-] Rechercher un destinataire...
J Yalider les adresses, .
Cliquer sur OK
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Vous obtiendrez : 1 ére étape de la fusion — choix du modele

page  Meteienees Fublipoitage
3 SN
«Civilings «Nome
whdresse T e U8 SUrvaTE G (ORI,
wAdresse Iw
wCode_Postals «Villes
WPaysn

Ville, le mardi 5 aodt 2008

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

«Civilitém «Nown,
hocia o frape | a6
la| % Suvarte : Document de base

iddemarrer ® S w A B E&S

o ewrtc) s o | mansl oo, | T8 Confresa M,

Cliquer sur étape suivante

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

ol I B B
i)

Canfreca i
)

8E - Wi -
Accues dnsetion  Maeenpepe  Reféiences  Fubliportage  Revion  AMtichage
i) ey

| O e oo e
Utibsatien du document actiel
Soment et
Fution o8 publocitags o
aoukee e momons telatroes
a " S s
wCivilités «Nomw
wAdresse_L»
aAdresss 2o
«Code_Postals «Villes
“Payes
Ville, le mardi 5 aciz 2008
VIRéf: «Code_Clients | «Code_Réservations
Objet : Confirmation de réservation
Civilités «Nanaw,
T
o| * Suvente : Sdaction des destnat:
W | peecederte : Selection o type o
Fageitourd | Motssoi T Frangain Frasce) BRI e ¥

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

t‘é‘,ﬂ\ H92-0 )+ Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
o

= Accuell  Inseion  Miscenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acabat

] e N R N R N R RN K KRR KX XN RS RNE XA RE R ERE CNRS RN KT XRE MR TR (113 L

- =|  [wegsiCONFERFO.tx] de "CONFEXF
- o 3 Sélectionner une autre liste..
- «Civilité» «Nom»

- = Modlfier la liste de destinatar
N «Adresse_1»

N «Adresse_2»

N «Code_Postal» «Villen

o «Pays»

N Ville, le mardi 5 aoidt 2008

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

= Objet : Confirmation deréservation

- «Civilités «Nom», Bl .

ol Etape 3 sur 6

7 S

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

= [ @

Page:lsurl Mots:96 | < 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 :

Cliquer sur Poste de travail puis disque local (c :) puis dossier VEGA vous obtiendrez :
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(Da)d9-6 ¢
:J/ Accueil

Insettion  Mise en page

e

Sélectionner la source de donnees.

2 Regarder dans ! (=) weaa

- 3 Mes documents () detamail

~ récents =) document

z [ Bureau (Cmaces
[Cymagfact

N (5 Mes documerts (Dymagfond
[Dhimagresa

J Poste de traval (Sysons

A [Chvega.dos

w . Favaris réseau [ VEGA.sav

- ([L)WD.EL

- Einstalhotelmons

o B INSTALRESTOMONS

N 2] releexpa
[Z] ximport

o de fichier

Type de fichiers :

Reéférences

Toutes les sources de données

Publipostage  Reévision  Affichage  Acrobat

| [ Mouvele source...

v

wrir

©

%

sélection des destinataires

(&) Utilisation d'une liste existante

O Sélection & partir des contacts Qu
() Baisie dune nouvelle liste
Utilisation d'une liste enistante
wos destinataires sont

actuellement sélectionnés & partir
det

[1ivegs|CONFEXPO k] de "CONFERP)

] Selectionner une autre liste. .

Z{ Modifier | liste de destinatai

Date d'amivée

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

«lomrDate Arrivées

Date de dénart

«lomrDate de Dénarty

Etape 3 sur 6
% Suivante ; Ectiture de votre lettr)

¥ @ Précédente : Document de base:

Mots:96 | 3 Francais (France)

UE &) 200% (=)0 (%)

Conversion de fichier

fpercu:

CONFEXPO

gfaut) Cms-Dos O Autre codage :

"Civilité"; "Nom'
Postal”;"Ville";

sure Départ
Nombre
ombre Chambres”;
r";"JourtDate Arrivé

Choisissez e codage & utiiser pour rendre ce document lisible.
Codage de texte ;

"Adresse 2";"Code
"Code Réservation";
Date Départ”;"Heure

Nombre Rdultes”
de BB'

La liste des destinataires suivante sera utilisee dans le processus de fusion. Yous pouvez completer ou modifier cette liske &
|'side des options ci-dessous. Ltilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque

votre liste est préte & l'emploi.

Source de données

Source de données
Cihwega|CONFEXPO. bxt

Affiner laliste de destinataires
4] Trier...

7 Elrer...

L‘J Rechercher les doublons...
«z1] Rechercher un destinataire. ..

Walider les adresses...

Cliquer sur Ok, vous obtiendrez
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Vous obtiendrez :

.c\dlﬂ’!-,‘ e
T2 maee iemin  Merepioe  Bétiesce

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

{aibwtion Fune bnie eicatants

ot dmsbeaens sork

bt e 4 paty

4o

[itreguCERPE 1] de NP
] Stlectrer it st et

' Modifer b bete i cestraten

atCivilites aNomn

Ville, le mardi 5 acin 2008

VR «Code_Clissts ' «Code_Réservations
Objet | Confirmation de résenvaticn

“Cinilinée «Nams,
" " frape 3k

@ Sesvate ; fonbann e veir e
& niiderts - Cotutend 82 bate.

Poprcivwd | Motoi oS Pranse) R e —

Cliquer sur suivante Vous obtiendrez : 4 eéme étape de la fusion — Ecriture de votre lettre

Ty W R0t srfrusa ihacde de compathled] - Mcrorol Veoed o=
R e e IR R v R e w
] L O RO MO M K K KX RO KK K ST SO IO O W 1 =, —x
«Civilirés «Nome
whdresse_1u
3 wAdresse_2n
«Code_Pastals «Villew
Payse
Wilke, be mardi § acit 2008
V/REf- «Code_Clientw «Code_Réservations
Objet - Confinmsicn desévervation
«Civilitg «Nome,
B Chilils sifoc frape 4 sun 8
- @ Svarts s e e v tre
1]  Précaderts : Seloction s ety
= =

Pgeiiunl et 5 feanius Fann [T e

EI Comratare || E‘
] Rechercher un destratare
Ml ations
| Vo courver ket scelfir
b Ry =————

M FERMIGIER

12, Rue des Lilaa

BatB

31700 BLAGNAC o

o fys Eader dos ommertares
FRANCE paracenl

Ville, le mardi 5 sods 2008

V/RE : D00190 /000124
Objer : Confirmation de réservation

M FERMIGIER,
1= Eape s 6

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

Prgeii el Malii102 | D Feange s I g —y
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Cliquer sur suivante Vous obtiendrez : 6 eme étape de la fusion — Fusion de votre lettre

H9-0 )+ Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - =7 X
"/ Acueil  Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat ©
\ 1-\-5\ Tz i34 E- 0B 070 B4 80 Q0 1Lt D2 113 14 05 a0 i37 0 +38: | [Z| Publipostage v x
Fin de la fusion
~ La Fonction de fusion et
_ publipostage est préte/f creer
wos lettres,
- Pour persornalisgfvas lettres
fusionnies une A ne, cliquez sur
| tres indiviciuelles,
Z les modifier en une
- M FERMIGIER
- 3 Modifier les lettres individuel
N 12, Rue des Lilas
M BatB
N 31700 BLAGNAC
H FRANCE
N Ville, le mardi 5 aott 2008
N V/RéF- 000190 /000124
Objet : Confirmation deréservation
N M. FERMIGIER,
z Etape 6 sur 6
& 4 Précédente : Apercu de vos lettr
L m /
Page:isurl = Mots:102 | 36 Francais (France) / 100% (=)——0) (),

Cliquer sur Imprimer
Sortir du programme de fusion par la croix X
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P

Vous obtiendrez :

UBLIPOSTAGE AVEC WORD 97-2003

n Al

RO%C MTchege Priarton Foms (U ey Fapitrd [ 2
ODela 8l mr | REOR e 23 W & P R - CEFsEwFAMEER D-A-==2
b i g s = | st innctcd s L M4 |1 PoH B DN e R

Villz, le mardi 19 asie 2008

nente dhvcuds

Le Servace Réservation

e [ G| Formamitns- L S OCH AT - Z-A-SR SN .

T TR T rawni | @

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

izl note2.doc - Microsoft Word

Jﬂchier Edtion Affichage Insertion Format Qutls Tableau Fepétre 7

DEHEa 8RY

»E@RI 0.

J Normal

gm@‘wu% e \ « Calbr ST

6 75|

J Insérer un champ de fusion =

Insérer un mat clé = | %2

|<4|z

| b H ‘ | B/ EE ?5 Fusionner. .. | @ .

Si vous avez, dans le bandeau précédent, |la ligne signalée par la fleche rouge

passer directemen

t ala page 54

Aide au publipostage ilil

Cliquer sur créer, puis
lettres types et fenétre
active

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

1
=1 Document principal

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
Docurnert principal @ CiivegaldocumentiConfresa.doc

2 Source de données

Obtenir les données ~ Modifier =

/ Données : Ciivegal CONFEXPO. Ext

3
El Fusionner les données avee le document

Options de requéte, .. |

Lancement de la
fusion

Options choisies :

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

Annuler |

Apres les 3 étapes précédentes vous obtiendrez
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aloix
X
stemtenpo s 5|6 £ 5 |(EFTAMSER OA-=="

| Btwe e affichaon frosrien Fomet, Gt Tabdeas Feodte ©

EFTEr I

" T Mot bl | .

M FERMIGIER.

12, Kue des Lidas
31700 BLAGHAT
FRANCE

Ville, le mards 19 aoflt 2008

YRAE  GO0192 /000127
Cipget - Confirmaton d¢ réservation

M FERMIGIER,

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

= Date d'arrivée | Mereredi 120872008 Diate de départ © Jeuds 21082008
Hombre dadultes 1 Hembee d'enfants 0
Type de chambre | Grand It douche

Mootant joursalier : 0.00€ (raxe de séjour meluse )

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

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

£ B
R Le Service Tifservation i
= o] *

| Do B & | Poresosonstious - S S OB A B &-2-A-=

P | [A 755 Uz cul

Editer la lettre

Fin du publipostage avec WORD 97-2003
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\Vous obtiendrez

rd alEl
|t g iehage pamnon o s e Py © Tl
DEEs8RF i tad- ~ QBOS =~ -0 5w~ Sremenien s slergEEEE SER DA = =2
P e I RO L T

iviités o

Ville, Tr mards 15 asie 2008

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

Drate damirt ) wdousDine_harivees Diate e St - sJoueBute_de_Tibparta
sewbee s - abombre Adubess Horbee denturts

aleen
o € [ tase e sy mcduie )

Er6t qar wom portes b potre Efablissemee ot
de vew sccueilhr

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

Le Service Bésrmacicn

e by | Fommrm = % x OO R 4
[ Wi WEAw ur gy o

B e-L-a-S\moew.
FUET T pesndy (@0

Cliquer sur « ABC » vous obtiendrez

aloix
x
stemtenpo s 5|6 £ 5 |(EFRTAMSER OA-==2"

B T T T S St o e e e .| =

M FERMIGIER.
12, Kue des Lidas

31700 BLAGHAT
FRANCE

Ville, le mards 19 aoflt 2008

YRAE  GO0192 /000127
Cipget - Confirmaton d¢ réservation

M FERMIGIER,

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

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

Type de chambre | Grand It douche

Mootant joursalier . RO0€ ( taze de sjour meluse )

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

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

[E0n

Le Service Réservation

(o
[oen- B G | Fanesotensions -~ A OO HAE »-L-A-STEAW -
ram i w1 Wi [Aissm s cd wni | & 1

Editer la lettre

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

j Confresa.doc - Microsoft Word =1

x|

Ela--2

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Feifkg
NEES ERY I =R oo @) [ - @) 2
Insérer un champ de Fusion - | Insérer un mak clé = % | 4 | 1 | P M | B %5 3z Fusionner... | =Y v|

Fin du publipostage avec WORD 97-2003

I~

J Tirnes Mew Foman 10

— | — P
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2. Gestion globale des courriers

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

obtiendrez :

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

Sélectionner les dates de recherche
Sélectionner le type de courrier

a Courriers 1T Macros courriers
‘ # MNom client Résa Alrives Départ K E‘
]
ooo7 DUYERGNE oooose 18/07/2008 19/07/2008 du |1EI/D7/'QDDS‘ au ‘31/07/2009 ‘
ooio CAMDEL 000089 18/07/2008 20/07/2008
00os  [BION ooo113  |18/07/2008  |19/07/2008
{ulnlus} CENSIER 000059 19/07/2008 23/07/2008 i o4 o7
0014 |cAzZaux ooo11s  |19/07/2008  |20/07/2008 ~ - -
oo1e FERMIGIER 000124 19/07/2008 24/07/2008 Oz O5 Oa
ooo1 PATOUR noo109 21/07/2008  [01/08/2008 - - -
0ooE  |SALDY Do0123  |21/07/2008  |22/07/2008 O3 O6 0o
oon4 LISTUZZT ooo1io 22/07/2008 23/07/2008
oon4 REDAIS non12z 24,/07 /2008 25/07/2008 O Fiche de Resarvation
o011 HEVMAN MESERLD 000060 28/07 /2008 29/07/2008
o011 HEYMAN MESERLI 000061 20/07/2002 31/07/2008
@ Confirmation Réservation
O Reception d'arrhes
) Demande d'arrhes
O Demande de solde s&jour
(O Relance d'Arrhes
Clients d&ja traités
FRANCALS
SUPERVISEUR = = T N @ J
Déselect Exporte o e

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

au début de la page 46.

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

nouveau en sélection.
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3. Gestion des relances débiteurs

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

OTEL R R RAGO eud et 2008 a 09:29 alisation des Débite [X] 2
Débiteﬂ \LOGIS DE FRANCE Catégorie TOUTES CATEGORIES v\ | au — Choix de la
'S
1 A Balance agée 2 Historique & Solde mois % Relances Echancier ITh Macros courriar (0 Textes mails date
Choix du com pte [ _cose Débiteur N*Fact Dale Total Derkelance [ 1 [ 2 [la]4]s 8
, 000119 LOGIS DE FRANCE 08000194 |04/07/2008 45.00 & v
débiteur LOGIS DE FRAMNCE 08000699 (17/07/2008 150,50 & Y5
y R\\ 3
Désélection
si besoin
Choix du niveau
du courrier \
\\
COHN 1 OHN 2 CN. 3 On. 4 O Tous © pelevel O Facture Langue [ TOUTES EM FRANCAIS ~
SUPERVISEUR -  w = (@ @ V‘

Affichage du niveau de relance de chaque facture

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

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

-68 -

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
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1.4.9 La gestion des mails (réservation et débiteur) et des SMS
Paramétrage des mails, des sms

Pour la réservation :

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

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

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

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

en mir L ervabion vy
Veuilles conserver ce docwmenl eb le présenber &

fceemant wotre séiour en nebre hitel,

whion Le jour de vofve arcivee.

FICHE RESERVATION

Frénem : prois

Bien

i mares
Mb Adulteis) mhads Wb Enfantis) nbess Wb BEhE{s) nhibs
segld weq2s seuds
Adresse : adris

adrzs

capas vills
Télaphans : talss Telhcnpie :

a iemai$

Séjuas : du daard au daded

SUPERVISEUR

® Oy g < &

o

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

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4

Pour la gestion des débiteurs :

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

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

Didbitena =] | Cabgode [TouTEs catecomes <] | gu o

& Bolonce agée TP Histangue & Scide mos # Flalances 48 E charvcser

v

Mk Macros courner i Tepms malls
Type de mail Relance 1 - | | Mots clet

Choix du type de e
. ) | Langue FRANCAIS ~| | Pen jointe |3 | | Teste 10
mall et de |a |a ngue HOTFL RESTAURANT LES DEWX PONTS

2, Moute de Leues
23000 BORDEAUE

|| Coumer New

Tel : 05.55,01.02,03

opnng

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

delis
pour un monl tant Lotal TTC de : telad

Hous ¥ous remercions par avance de votre aimable céglement.

Corpdiales salutations,

La Comptabilite

SUPERVISEUR ":g:f o % @ d
le texte et repositionner les mots clefs (zones alimentées par le logiciel) si besoin.

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

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

1 Fiche réservation

—

%)
+
- - - [y
[ Eesermuon i inios & Fact autn Efiectts iex
Dirmandéas 150,001 FRicuns 200.00] a MNates Réta [a3)
= e
Cate | Monteni | Mode de Fégiement |8 :
11082009 200.00 |CHEQUES
Funae
-
Doge
Mates Générales s
Fiche de Fiésarvation 11,/08/2005 = Rl S
> L) L 1
Sifr
Corkrmoton de résenvation =
rasans
Ribcaption diArhas
Frlarra:
Cemande d'Anhes s
Matas Facturation hitel
&
Solde séjour 3o
Rilance diarhes i
Regue Divers. -
&5 MNotes Facturaton restau
Créde e Par [SUPERVISEUR
Merdibe: 1 1/08/2004 Par | SUPERVISEUR /
(¥ 4 y A e
AFE 8 |f E[] o = o & @ Q

S

M -

e v
ALUFERVISEUR R \V
/ Ol Cpninr  AnT I

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

Cliquer sur

LARAGON Le Jeud] 17 Joifiet 3008 & 10:41 - (el de mail

Eroyer Tmprmer-—)

Modifier votre courrier ou SMS si besoin.

Imprimer a souhait et cliquer sur Envoyer. Attendre le message « mail bien envoyé ».

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

Vous pouvez effectuer un suivi des envois en cliquant sur Contréles (menu général de I’application)
et Suivi Envoi des mails ou Suivi des Envois SMS.
Vous pouvez obtenir le suivi des SMS pour un client en allant sur la fiche client, appeler le client et

&

cliquer sur
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2 Gestion des débiteurs

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

OTEL R R RAGO eud et 2008 a 09:29 alisation des Débite [X] 2
Débiteﬂ [LOGIS DE FRANCE Cetégorie | TOUTES CATEGORIES <) | du | au — Choix de la
'S
1 A EBalance agés 2 Historique & Solde mois % Relances Echancier ITh Macros courrier i) Textes mails date
Choix du com pte [ _cose Débiteur N*Fact Dale Total Derkelance [ 1 [ 2 [la]4]s 8
’ 000119 LOGIS DE FRANCE 08000194 |04/07/2008 45.00 & v
débiteur LOGIS DE FRANCE 08000699 (17/07,/2008 150.50 el v
y R\\ 3
Désélection
si besoin
Choix du niveau
du courrier \
N\
O N1 O N, 2 O N3 ON 4 O Tous @ Relevel O Facture Langue | TOUTES EM FRAMCAIS — ~
= -
SUPERVISEUR - [## = @ @ L")

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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1.4.10 Le Yield Management

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

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

PARAMETRAGE DES REGLES

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

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

— Code [ Prioiite Libelle )
I—I ool 1 TO =80%
ooz o PRIX MOYEN # =70<100
Libelle  [PRIX MOYEN # »70<100 |
Priarité a
Régles
Surle segment |TUutes \ v|
Si |Pr\>< rmoyen # \ v|
Est
O E
G >= [ 0.0 < [ Ngo.o

Appliquer les tarifs de la période ‘HAUTE SAISON n2 ‘

Descriptif

N\

N,

N\ S @ d

N\

SUPERVISEUR > |

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 régle elle méme et I'action
sur la tarification en choisissant la période a appliquer.

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

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

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

vous obtiendrez :

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

ALERTE

REGLE DU

PRIX
MOYEN

ALERTE

REGLE DU
PRIX MOYEN
PRIORITAIRE

ALERTE

REGLE DU

TO

@ @ @ O O @ @ @ @ @ W G G
VROV OGO OO GO OGO GG OGO OO EOGE@
OROVOB O OOO®E @O E OO @ e ®|E e
@ @ ® SEADADEDED) @@
Juin — Juillet — Aot —
@O OEEE GO EOOa o
@ O MG GGG 06 GO 60000 66O
CAACEOEDI DO DEDEDEDEDIGHDIN D RO DI DI DT
.@@@ @ @ @ 6 @ 6@ 6
(30)
tembre 0 re B Nowvembre — Decembre —
@) @ )|y v @O 6O @ Gl
®O®O 000 0DHR OO @ s 5 v|nn@®®OE CONFRVATON
1@ ©® @0 O O @G EDEUG| v v wlwl wlwl 5| © G @ @ G APPLICATION DE
) &) G e ealadl 60 ) 69 ¢ 60| @] s 19 w21 | ARG GH GGy LAREGLE DU
@@ | e Bl v | v @@ PRIX MOYEN
SUPERVISEUR d ‘ 2008 ‘ D g/ﬁlan enoe %s Taiifs Uﬂ\

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

saisons €trées dans Paramétrage puis Dates par saison accessibje

Les 12,13,14,15,22 et 23 novembre la régle du Prix moyen (compris entre 70 et 100) est appli

Le 22 novembre confirmation de I'application de cette regle, donc le prix calculé en facturatign
automatique sera le prix de la chambre en Haute saison.

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

comme la regle Prix moyen est prioritaire c’est elle qui s’appliquera.

Les 24 et 25 novembre la régle du TO est applicable

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

iquer mais

= 7/2i =
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VERIFICATION
Afin de vérifier I'exactitude du calcul vous avez a votre disposition différents tableaux et graphiques

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

Explofation | Tretements  Stocks  Reésultats  Contréles  Stefistques  Ediions  Peramétage  Divers

* Facturation Hétel

Facturation Hitel clavier

Facturation Restau / Bar

Facturation & Emparter

Facturation Proforma

En-cours genéraus

N* de factures en attents

Reedifion Factures

MNotes de semaine

Elannings Journaliers

Flannings Date

Flanning Motes

Etat Chambres

%% Béservation Chambre

Réservation Type

Réservation Directe Chambre

Réservation Directe Type

Féservation Takle

‘Vield management M@ Aleres !

Statistijues Tableaux

» Fiche Client/ Agence / Débiteur
Fiche Produit

Statistiques graphigues

Prévisionnel tableaux

Gestion des badges

Previsionnels graphiques

Tableaux segrmentations jour

Q Graphiques segmentations jour
SUPERVISEUR e T

1

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

Pla g Prévisionnel occupation de Hovembre 2008
Date Adu Enf Béhe Pers #Res P Conf TO # Tat TO CaTot CaHéh Pm chh

S 01/11/2008
D 02/11/2008
L 03/11/2008
M 04/11/2008
M 05/11/2008
J06/11/2008
W O07/11/2008
S 08/11/2008
D 09/11/2008

L 10/11/2008 12 12 g 22.86 1293 695 86.88
M 11/11/2008 20 20 14 40.00 1403 1286 1.86
M 12/11/2008 32 32 20 57.14 20 57.14 1693 1446 72,30
J 13/11/2008 19 19 4 11.43 7 20.00 11 31.43 1127 855 7773
Y 14/11/2008 27 27 g 22.86 g 22.86 16 45,71 1775 1314 82.13
S 15/11/2008 30 30 11 3143 5] 17.14 17 48,57 1996 1450 85.29
D 16/11/2008 29 29 12 34,29 1 14.29 17 48,57 1568 1060 a

L 17/11/2008 33 32 7 20.00 12 37.14 20 57.14 1703 1232 61.60
M 18/11/2008 25 25 12 37.14 3 .57 16 45,71 1336 872 54,50
M 19/11/2008 14 14 & 14.29 3 .57 2 22.86 1226 804 100.50
J 20/11/2008 13 12 ) 25,71 1 2,86 1 28,57 442 272 27.20
W 21/11/2008 13 12 ) 25‘71‘ y 1 2,86 1 28.57 442 272 / 0
S 22/11/2008 g g 2 571 2 571 282 198 98.00
D 23/11/2008 g g 2 Tires 2 571 282 198 98.00
L 24/11/2008 33 33 31 88.57 31 88.57 1913 1900 =x

M 25/11/2008 33 33 31 88,57 31 88,57 1913 1900 61.29
M 26/11/2008 49 49 31 88,57 31 88,57 2270 2250 72,58
Je7f11/2008 49 49 31 88,57 31 88,57 2270 2250 72,58
W 28/11/2008 49 49 31 88.57 31 88.57 2270 2250 72.58

5 29/11/2008
D 30/11/2008

Total mois 496 496 237 31.85 67 8.01] 326 43.82) 27213 22500 69.02)
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1.4.11 Explication Etat Fréquentation Hotel

Jours ouvrables
.4, hebergement

Chambres occupées
Priz moyen chambre
Total chambres

Taux d'occupation
Taux semaine

Taux Week-end / férigs
Rewvpar

Clients présents

Priz moyen client

Total nuitées personne
Indice fréquentation
TO personne

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

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

1.00
142.00

V.00
20.29
43.00
16.28

16.28

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

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

Total Chambres = nombre total de chambres de I’hotel

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

3.20

10.00
14.20
26.00

1.43
11.63

2.00
.98
23.26

143.40
20.49
14.34

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

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

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

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

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

Captage restaurant
Captage petit déjeuner

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

HMb de chambres refusées
Mb de personnes refusées

1.00
1.00

-75- A Sommaire




1.4.12 Emailing client

Ce module vous permet de créer un mail et de I'’envoyer a certains de vos clients sélectionnés
en fonction de critéres de tri.

Aller en Editions puis Mails puis Emailing clients, vous obtiendrez :

i@ Mails ‘ P . Textes mails |
Nom du client 3 MAIL De Seg 1 [ v]
Civilité du client @ voeux 2012 -
Prénom du client a Seq? [ _]
Civilité+Pnom-+Nom client g
Civilité+Nom du client
Numérs du dlient Enom seg3 | ™
Adresse 1 "
 —— Civilite Pays [ ']
Adresse 3
Code postal Divers Nation [ v]
Ville
Pays Code postal
e e Coseposal [ | [
v freeeeen meeenem

Libre

Téléphone [ =
Portabl n .
F:Ka - au :] [ Exact Anniversaire E

E-mail CA de :] ["] Filtre les sans adresse

Date de naissance

Segmentation 1 3 :] ["] Indésirables

Segmentation 2

N ["] Filtre les indésirables
Segmentation 3 Nb sé&jours >= [ ] Et< [ ]
Date VEGA ["] + Contacts
Date systéme Pas venu depuis :
Heure

Fonction contact Résa du : [7] Exact
Poste contact ~ _ . - .
au S ] Exact @ Client (" Débiteur (| Agence

e R e— / i

I Produits / Code |B||LIBRE l ] [ Existe

libre l ] 7] Existe

| ) e

SUPERVISEU]{' / : E ; ‘\@ @ d

Cliquer sur nouveau}(ail et donner un nom a ce mail puis appuy la touche Entrée du
clavier puis cliquer sur Textes mails pour composer le texte correspondantpsis recliquer

=
Sur mails pour effectuer la sélection sur le tableau partie de droite et cliquer sur I'icone Liste”
pour visualiser les clients sélectionnés

- o clignt a) Adrgssa | ¥ Adresso 2 ’ Cp + Ville |si8
BOUCOU B =
BOUCOUL E
BOUBRIE =
BOUGES =
BOUHEDATRA ¥
BOUILHOL o]
BOLLANGER =
{BouLAT =
BOULEAL =
BOULET E
BOULIONG =
BOULLE 3 avanios b GhECogNs 1600 LHERM &=
BOURAK 0862453485 &=
BOLRDIN nearaszsns ]
BOURGEDIS ne19606193 ]
BOURMIER 0832926754 o]
BOUTIERE nes3937508 =

0ea700a3az =

D61L50404E =

E

&

ci]

38rue Mal de Lattre Dre Tassagny 01190 PONT DE VAL =]

=

BOZON 0821048627 F

BRAMARD] 067504 3204 =

BRANA 0630002464 =

BRANGER 0602123143 =

BRACUDE 0627031200 El

s [r— =

BRASIELR 0es154835 ]

BRAUN nasnszz0s ]

BRAVAIS ogs7758007 =

BRECHE oss5502261 o]

BRENAS 0630128624 =

BRET 0653420151 =
BRLTIGHY uersrpes13 =

SUPERVISEUR

.
s
1
L

Appuyer sur I'icon€ pour déclencher 'envoi des mails
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1.5 ARRETE DE FIN DE JOURNEE

1.5.1 Cloture Midi/Midi

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

seront effectuées, vérifier et lancer la facturation automatique.

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

obtiendrez :

cliquer

Codn | Fien

DAD0Z4 | 000017 [THIRRAUT
003 !,«n.u.':ﬁ
DADDI0 | 0ODOZD BATLLY
0A0011 | D0ODOG DAvID
000039 | 000026 [THIRUMURTHY
DAD0L4 | DDODOE RAMDS
DADD4Y | DOOO2S [CHAHWAN
0A00ET | 000D1S |aMIGD
000031 | 000021 BIFBAL
20038 | 000027 HATTAR
000033 | 000023 B
000036 | b00c2E kasal
0a0034 | 0O0024 Ful.:.s'l

05 |CORDELIER
“HO

2 | voooor fouano
000045 | 0O0OAT FONGECIP

Ham

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

Prssée Ama
LA4/2000

LA4/2000

31/03/200F

01/04/2008  [01/04/2008
31/03/200F

L4200

01,/004/200

L/04/2000

L/04/2000 |04

Dapan
T4,/3000

4

Y L Y T RN/

/

? Cette réservation ne

comporte pas de lignes de

facturation automatique.

Double cliquer pour accéder
a la fiche de réservation et

modifier la facturation
automatique.

Facturation déja lancée

SUPERVISEUR

Vous obtiendrez :

Cojssr [SOIR

pour ce client

- o ogmd

= T T
/ﬁ]@_- 6

imubation facurarien aummatique du 01 IHE0E

[owamtita| Offart | P wmit\[ Baw | Com |

oo

TUTAL

broto01n
bpsaors
TOTRL

T
oot BT T VT
brosoo1s 3rTrT nesmnIs porTIT

W T
1o.00) o.¢

[y

TUTAL
frrriner oemre 1 poiRe
Neosaose rex it pEswemen perret

[ ToTA\ _RoL
Frrrran\s coen:
boosan seree

FONCRCTE

ELND N ey

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

alide

= 77 =
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Début de la procédure de Fin de Journée

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

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

Trarslerts Détstour
Rigoments DAGnoI 152

Authos Versdet
Arhas Dédutes
Clanls Poisanils BEaLan ey

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

(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.

SUPERVISELR " - S m J
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2) Vérifier les encaissements Especes.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Traitements» puis «Caisse nette».

o jdesn Luc) - GRAMD HOTEL RAYMOMD IV Le Mardi 01 Avril 2008 & 09:37 I:-mlr('-i(- de bs Caisse

Mardi 01042008

Flaport jour précacam

die 200,00

Varseman en caissn
de 100.00

2 100.00;
Espées ragues ol G - o
1 10.00;
Total DébR Caisey 200,00 1 5.00]
Dépancas de Caiste -] £ 1220
- 3 3.00]
—~ 7 550
Changa v = 200)
5, 0,50
Réndu Monnaie Lt il 0,55]
20 640
Faamiea nu cata ﬂ 5 [Pibces) de 001 | 0.0

Total Crocht Caisse
Famiga an Banqus (ndicat) | 557 liza [TaraL ceneraL ] 199,00

Seldls Colicis  Flaporkis / 159,00 /

/ci ” L g & B3 g

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

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

3) Vérifier que vous étes le seul utilisateur dans VEGA

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

* Sauvegarde des vichiers

Cliquer sur Serveur FTP si
vos sauvegardes sont

externalisées ——» [ | Sur serveur FTP
Nécessite un
paramétrage spécifique e
2

Les fichiers défilent dans cette zone

5) Effectuer I'arrété de fin de journée.

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

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

h{}; Averaons lancs vptre fachiration automatique 2

Vioulez-ous les éditions automatigues ?

Aujourdhui 20/04/2007| Nbjours 1 Fermeture

Demain |21,1‘04/200?| Fin |De journée|

=

#@0 Noubliez pas de féteyles

&

m——

Fin

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

Ce traitement va :

Editer les états paramétrés a cet effet.

Changer la date.

En cas de probléeme (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 « cléture en cours » apparait sur un poste :
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la cloture et cliquer sur I'icone

Trin

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

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

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

JA, LATRE L Vvl 20 el 2007 s 07,50 - B Cunvdernie o 200H

Trarstorts Débatowr 74,43 14649,08

Rigoments DAGnoI 152

Authos Versdet 15L7,40
Arhas Dédutes
Chonts Présants

| Lisiris non sclds

Chqunr cipeeur vissaser (Scart

AVEC EN.COURS.

4 P A LB s

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

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

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

SUPERVISELR " - S m J
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2) Vérifier les encaissements Especes.
A partir du menu principal de Véga, aller sur «Traitements» puis «Caisse nette».

o jdesn Luc) - GRAMD IiIZI'F{L Rl"!.'a‘.‘f{; IV Le Mardi 01 Avril 2008 & 09:37 IZ-mIri-i(- de bs Caisse
Mardi 01/042008
Faport jour précadan
Warsemant g caisen 1
| de 190.00
2 100,00
Espéces racues w000 GEe ~ - ." ;
1 10.00;
Total Débn Caisss 200.00| 1 5.00]
Dipances de Caisse - £ 2
- 3 3.00]
i 7 5
Changa ] = £00)
5 0,50
Réndu Monnaie Lt 11 0,55]
20 .40/
Fiamirs nu catra =] 5 0.0/
Total Crldit Caisse “
Famisa an Banque (ndicatey {:; {24 OTAL GENERAL ] Lk 00)
Seide Coices & i'v.'ux'* 194,00/
i / dwr B =& o ¢ @ 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 PROGRAMMIE.

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

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

oo su 8l ? Cette réservation ne
o =K comporte
o ? l¢—1 pasdelignes de. facturation
et tom| ¥ automatique.
E Double cliquer pour accéder
poreee | a la fiche de réservation et
ol 7 modifier la facturation
o | ¥ automatique.
Facturation déja

_ lancée pour ce client

SUFERVISEUR Cojsiser [SOIR = K“" = Ty \.‘? @ vﬂ

cliquer sur sivous souhaitez effectuer une simulation
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Vous obtiendrez :

avant impression

Vérifier cet état que vous pouvez imprimer puis refermer

FRODULT

CHAMEFL 1 PERSURNE
Pro00010 PETIT DEJEUNER BUFFET
PRO0007S GARASE

TOTAL _THIEBAUT

CHAREFL 1 PERSURNE
Pro00010 PETIT DEJEUNER BUFFET
PrO0007S GARASE

TOTAL _RENOTT

[Frooozen CF CORF O BB IPAK

TOTAL _BAILLY

T TR TARIT TILT EE IPEX
procooTs caRacE

TOTAL _EAMOS

TRIREFE 1 PLEZOREL
procoolo PETIT DEJEMRER BUFFET
PrO0007S GaRAGE

TOTAL _CHAMWAN

[FRO000GE CRAMBRE I FERSURNL

[FRO000Y: CHAMEFE I FERSORNL

TOTAL \VED:

FrocoDEE
Pro0O0L0

Pro000TS

GARAGE

TOTAL

SANCHD

TRIRETE

T Frrsong

TOTAL
FROGO0GT
Pro00010

TOTAL

BURGESS

N\

CHAMEFL

ROLLAND

T FERSURNE \ |

PLTIT DEJEVNER BUFFET

AN

PROGODEE
procoo1n

CHAMEFE

1 PERZOREL

PETIT DEJEVNER BUFFET

N\

Effectuer les modifications si nécessaires puis lancer la facturation réellement en

cliquant sur  “alide

4) Vérifier que vous étes le seul utilisateur de VEGA

AEAD HOTEL FAYMOHD [V Lo fas i 01 dvrfl

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

* Sauvesarde des fichiers

Cliquer sur Serveur FTP si Lecteur

vos sauvegardes sont
externalisées
Nécessite un

———» [ Sur serveur FTP

paramétrage spécifique ~ valider ) Annuler )

a X

Les fichiééfilent dans cette zone

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

« Oui » puis cliquer sur « Go ».

. Fermeture

Aujourdhui

Demain

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

Ce traitement va :

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

Changer la date.

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

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

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

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

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

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

1. Vérifier que la balance soit bien équilibrée

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

JA, LATRE Le Vewdheuli 30 Al 2007 & 09,0 - Bedeme Cundersie du 201

(cliquer sur Nouveau Solde pour visualiser I'écart.)
Vérifier que les « Libérés non Soldés » soient bien a zéro. Si ce n'est pas le cas,
cliquer sur le montant pour visualiser le ou les noms des clients concernés et aller en

facturation hétel en les appelant par leur nom.

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

«Détail Tous Rglts ». Pointer les encaissements.

SUPERVISEUR
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3. Vérifier que vous étes le seul utilisateur de VEGA

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

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

* Sauvegarde des ficiiers

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

Lecteur

————» [ | Sur serveur FTP

Les fichiers défilent dans

&

' alider ] annuler ]

X

7

Cette zone

= (7 =
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5 Effectuer I'arrété de fin de journée.

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

Avez-vous procede awos sauvegardes, ?

be ; Averaonus eteint tols mos autnes ondinateuns 7 i i m
L/

Avez-vous lancs wiotre facturation automatique 7

Voulezsious les editions automatigues 2

Aujourdhui 20/04/2007| Nbjours 1 [ Fermeture

Demain |21;'04,»"200?| Fin |De journée|

#@0 Noqubliez pas de féterles

@ .
i W
Fin

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

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

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

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

CAS PARTICULIER
Si le message cloture en cours apparait sur un poste :
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la cléture et cliquer sur 'icbne
rin

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

2.1 PARAMETRAGE

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) - HOTIL LESEXTAHT Le Mardl 1% Al 2000 & 16:35 - Salste des Prodults.
Libellé  [FARINE (& s Code | popazo
 Wis [easnes f&m a1
Rédud | FARINE I | Tvpe | Engrach 1
& Divers 4 Srockage & ] b Commenaires . -
2 ﬁ Indiquer Ingrédient
Taper nom produit e
by Sous-Famvlle |BOLANGERIE
wssoes. |58 Gemaues | 5[BI] Sneces. |5 |B]| Aflistions
MilEe 3
Indiquer famille et
sous famille
|'£g
s e e -
Fiche modifide e 15/04/2008 Pre SAPERVISEUR -5
SUPERVISEUR ﬁ]:!x ﬂ Q o EI] @ o

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.

-89 - A Sommaire



Cliquer sur I'onglet Stockage vous obtiendrez :

ibiors sl IV SN oS Ao SB0B R o S g Fap s
Libellé  FARING A Code 000830
Plural  [FarInE f {\"
Fédat  [Faring ( ) ) |Type | ingreciont =
o] st & =} & Cgm Ets
L ECONOMAT CENTRAL =
Sous-liau ECONOMAT CENTR Ve -
Exploat, RAMME -
Compspondant 0
Fi Codn | Fiérence: Io
Le prix d’achat
correspond a l'unité
définie dans cette
zone

Gipadachst | ACHAT 5,5 % - Touse o Twia, 5.5 %
SUPERVISELIR !,:[‘f' # Q ‘f Eﬂ

Renseigner les zones lieu et sous lieu de stockage.

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

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

Exemple

Achat exploitation correspondance

Kg kg 1

Kg gr 1000

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

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

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

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

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

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

Vous obtiendrez :

2
Taper nom produit

e

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

Puis sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

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

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

z

SUPERVISEUR

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

Flunsl
Faduit

Libalie  |MADIRAN { = -
MADIRANS | ( .
MADIRAN |

g vers o Sackage & W Tar

Bt 25,000 Eric dfachat ou de ravient HT

Prec dio Vanta Sibariqua  HT
Lol %000 Tauxde TWA A 19,80 % =
Tose lu Servica .00 % -
Marge 248,500 Priv e Veante hisargque TTC
Ponl de venle Tanl Groupe de Yers Geoupe de CA
RESTAURANT 17.00 [CAVE (CAVE
0.00

-91 -

me @ v

3 (Jean Luc) - HOTIL LL SUCTANY Le Mardh 15 Avril 2000 4 17:09 - Saisie des Produits
MADIRAN 1975 {2 Lode 200835
€y €)
- Ivee |Produrt fin
w o e & & Tar 0 Corrmartni ol Pro
i 3 Regroupe  [aticun o _ —
g Curime O
T i - Stock
Py o ong an i Grpe Cutging | ALICUN
jous-Famdle  MADIRAN
[ Hon grpfsmelite. Cadw Bary b despos e
[ 58] Gem [S[BI[ Ssuces | 5]R]f Attisson
| )
[rrvvee
[ Coptage pemt déjesnet
7] Proscust ot eimivrt l |
[ Proden commmissionné | [ Cuivsen amture Sauce
[ Produtromstche chent | & ur Wi T
[7] Tost sossornse | Jow
] Biacuan 1° s 4 Sem 14 ) deemais
Ficha crdde be Par
Ficha moddan la 15,/04,/2008 Par S ELE
[ -
SURERVISEUR Ly ,!!Tﬁ' ﬂ g ¢ &

) L ) | Code D935
| Typo | Produit fin
s & Comenenieres 1l Ehota
3.50)
14.00
Montan ba 2,74
Montent sernce
16
Lot disstocknge Sous-Lieu

[CAVE CENTRALE

¥

CAVE CENTRALE

1
Indiquer Produit fini

3
Indiquer famille et
sous famille

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4

2
le calcul du prix de
vente théorique se fait
automatiguement 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'ic6ne
Vous obtiendrez :

2
Taper nom de la
Fiche technique

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

Libglie  |FILET DE BOEUF

Funel  [FILET DE BOEUF

Rt |FILET DE BOEUF

4
Cocher
Cuissons
Garnitures
Sauces

- Saicio dos Produits

(2 () {) |Code | oozi7o il ‘{‘

& Teits

|1.VPE Fiche technigue |

¥ Divers o Srackagn & Composition A Cammontaines <1l Ehota
c -] Ot avendre =
: Regroupe (AUCLM itk Eanmille FICHE TECHHIQUE .
Imp cuising | DEFAUT v hrvendue \ ==
[ Stock
[ Fas apb orig on idj Grpe cugme | AUCUN
2 Sous-Famille | POISSON
1 Non grpvstelliie Code bame Nt despos
Cussont |5 Gominses |5[B||  Seuces |5[B]( Atistions
BLEL =
Millésime
\ FROMAGE SAUCE POIVRE |C]
~ g AUCE BEARNAL|T]

[ Captage petit déjeuner o

[ Produit en atients |

[ Produit commigsionné [ Cuigson [] Gamiuni ] Saucn

[ Produit rarniss ficha client & Jour O Mois O Ao

[] Tari saisannier Jour

[ Blogue 174 pxa @ 1 Sem. 3 1 fois O Jamais

Fichi crisiss by 12072007 Far  |LAURE

Fiche modiide e 10/09/2007 Par  |CEDRIC

1
Indiquer
fiche technique

3
Indiquer famille et
sous famille

SUFERVISEUR

Cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

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

% (JeanLuc) - STH CHATEALLHOSPITALET Le Dinanche 16 Mars 2000 & 14:34
Libalé  [FILET DF ROELF ()
Fligiel [FILET D& BOEUF
Réduit [FILET D& BOEUF

e 4 v i

Saisie des Produits

](_3

- | Coda | ooz17o
| {.\‘
L. f €

s Divers o Srockage

wehe Lechmgue =

& Tarits a Commentaines <l Fhote

U | Tos ]

1 0.00

0.01 3
0.12 i
3.98 e
0.13

Tatal

Piur Mémging %

& Composition
Libeli Code ow Cond
SEL FIN PRHO01700 0.020 LG
POIVRE o 0.001 KILoOG
POMME DE TERRE SAMEA 0.150 KILOG
FILET DE 0.200 KILDG
SAUCE BEARNAISE 0.030 |LITRE
Sous-
Dibre dio Poctions 1.00
PR Porticn 4.24
e Chapges ou Frais
P Poion + 06 424

92 -

portions.

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

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

Fluni
Fiteuil

\ Balio [ 27000

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

Libellis  |[FILET BE BOFLF
|FILET DF BOEUF

|FILET DE BOEUF

© 0 6

Gode | ooaizo |

Tvpe |Fiche techniqus

\r.- Dinvers

Contl 2,704

Marge | 11461
Poat de verie

RESTAURANT

REST SPH

|

/

SUPERVISEUR

& Slockege & Composton

Erix d'achat ou i s HT
Prix di Winrhe thisauricqure - HT
Teuce chir Tum

Toueecd Serdce .00 %

Prix da anie théorigua TTC

Taril | Groupe de Vame
20.00 [CARTE
20.00 (CARTE

0.00

TVAA 1960 % = |

(CARTE
[CARTE

& Jants iy Commernlares
42|
15.70)
Monsant e ; el 05
v: Montant sonace
8.
Groupe da CA Ligu déstackage Sous-Lieu

ECONOMAT CENTRAL
ECONOMAT CENTRAL

ne 2 v i

2l Pholo

ECONOMAT CENTRAL
ECONOMAT CENTRAL

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

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

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icone
Procéder comme pour fiche technique mais sélectionner Menu sans choix dans le type.

e

Compléter I'onglet Divers puis cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

Likellz  [MENU TOURISTIQUE

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

Code | DD&320

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

Pluiel  [MENU TOURISTIQUE J ( 3 ()
Féduit [MEMU TOURISTIQUE ] Type |Meru sans choic S~
9 Divers 4 & Cornposition 2 Tarits b Evalue 21 Photo
Lilellg Code Gié Canl BV Total Grouge de CA.
SALADE DE CREVETTE FTOD4145 /IQDD-PW 0.79 0.79 MENU PASSAGE
FILET DE BOEUF :-W 1.000 |PART 4.24 +.24 MEMNU PASSAGE
y EELS LODRAE 1.07 1.07|  |MENU PaSSAGE
Sous-Total [ 6.11
Mbre de Portions 1.00 ——
|7} FPour Mémaoire 2
P.R. Partion 6.11
‘7‘ Charges ou Frais ‘ ‘
P.R. Pattion + CC 6.11
Coit Total | 5.11
SUPERVISEUR. IT4 Q @ o @
Param, GeflEric. Suivi

1
Indiquer
Menu sans choix

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

Compléter les zones pour mémoire en indiquant un % et le montant des charges fixes.

Cliquer sur I'onglet Tarifs et procéder comme pour la fiche technique
L’onglet Evalue vous permet de visualiser les ingrédients nécessaires a la réalisation de ce menu.

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

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icone
Procéder comme pour fiche technique mais sélectionner Menu sans choix dans le type.

e

Compléter I'onglet Divers puis cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

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

Likelle [MENU DIMANGHE

Pluriel  [MENU DIMANCHE

Réduit ‘MENU DIMANCHE

[ Code | oo4e7n

Type ‘Menu avet choix

Indiquer
le groupe de CA

| montant pour
la part réservée
auvin

Wi Divers K & Composition & Tarifs a8 Commentaires #1| Bhota
Likell& Code e Conel P.L Total il Groupe de CA. Q| Sup E‘
ASSIETTE GOURMANDE FTOD4025 1.000 [FART 0.80 0.e0 [m]
EOUCHEE & L& REINE FTOOE440 1.000 [PART 2.36 2.36 O
< Sul 4.50( L [MEMU PASSAGE
BLANMQUETTE MARBOMNAISE FTO05430 1.000 [FART 2.97 2.97 E
LOUP & L& PLANCHA FTODE2ES 000 |PART Li5t 1.51 O
< Suite > 10.00( L |MEMU PASSAGE
MOUSSE CHOCOLAT FTODE4E] 1.000 T 0.45 0.45 F
TARTE AU POMME FTO04125 000 (PAR 0.14 0.14 ¥
< Suite 4.50( L |MEMU PASSAGE
BUFFET DE VIM MENU FTO0487 1.000 h\ 1.50 1.50 O
< Suite = 7.00 (It MENUS 4= L’
| \\ E ‘, etle
\\
N
N =
Total CA Ventilé [ 26.00] Suite——)
Nbre de Forions | 1.UEI| e —— 1
Insertion )| "
Caiit Minimum z.08 =
P.R. Portion | 7.28]
Colt Mayen | 5.62|
P.R. Partion + CC 7.28
Coit Meximum | ?.Z‘Sl
SUPERVISEUR T4 Q o @
Paam.  Geferic S

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

-95 -

A Sommaire



2.1.6 Paramétrage masques de facturation

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

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

A Bar sans Bar alcool Yin blancs \f‘ins roses Yin rouges Divers
f alcool
saLacgou BLAMQUETTE COMFIT DE CLAFOUTIS ENTREE
PAYSAN DE CANARD ou
TarfAals LOTTE cur)
19.00 12,00
RAS DE SINT MAISCN CE ou
MAISON JACQUES HoCOLA CUR
16,00 13.00
GRAS DE DE DE DU JOUR
Gr‘oupe POELE CABILLALD R
22,00 17.00
devente | fsausce TR -\ +r 1 1 ]
DE TATIN
CHEWRE
FARCIS

Y AESES ! 7 ! | |
FROMAGES

Liste des & HOTTRES FINES CLATRES ) — COTE D'AGHEAL
produits BIGUILETTE DE CANARD COTE DE WEAU CUITE A L'OS Pl \'RESTAURANT ']
\AILE DE RAIE GRENOBLOTSE COURE DE GLACE @ v
non ASPERGES TIEDES COUPE GLACEE DES ILES Page
, 85SIETTE DE CHOCOLAT CRAQUELIN
affectés BUTOMNAL CHOCOLAT ORANGE CREME BRULEE
BALOTIME DE PINTADE AU FOIE GRAS CROQUANT ALX AMANDES Bar 1 4}'}7 ! & ~F d L i
BISCUIT CHOCOLAT MOIX DE PECAN CROUSTILLANT AUX AMANDES Cave Loy T
BRAISE DE CHOUX ET SAUMON CROUTONMADE DE SAINT JACQUES Chambre — A i
CABECOU CHAUD DECLINAISON DE CHOCOLAT Débaurs c; 3L @ ‘] e ’Q%‘»‘ é w®
CAPPUCCING DE CREME BRULEE DEGUSTATION D'HUITRES Dessert
CARPPACCIO DE NOIX DE SAINT JACQUES DELICE CHOCOLAT Divers -’i- B ‘ﬂ
CASSOLETTE DE SAINT JACQUES DOME DE SAUMON ET CABILLAUD Entrée
CESAR DE FOMME ET DE BOUDIN DOUCELR MARRONS Fromage
CHARLOTTE DE SAUMON SAUCE WIN BLANG EMINCE DE DINDE Légume
CHARLOTTE MAISON AU CHOCOLAT ESCABECHE DE ROUGETS Lacation
CHARTREUSE DE POISSGN AU CREVETTES ESCALGPE DE SAUMON BEURRE BLANC Poisson
CORBEILLE DE FRUITS Fall¥ FILET GRATIN DAUPHINOIS Rapide
CORME D'ABGHDANCE FRUITS FRALS Fall® FILET ROTI Téléphania
Viandes
¢

>
SEVERINE /m /b‘ 7‘"“9 -p )

Suppression du produit / /

Modification couleur du fond et des lettre

Suppregsion de I'icone sur le produit
Pour ces trois options, cliquer d’abord sur le produit dans/e masque puis cliquer sur le bouton de
votre choix.
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2.2 RESERVATION

2.2.1 Réservation de table

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

réservation de table :

Vous obtiendrez :

2
Sélectionner le
point de vente

| Révarvation tabie

Agraraton Troe
Adtarvaton directs chambre

Ebvarpation diewcte Tppe

Y- Sk

"

Rérarvgion Sale

| o |E«nam

©®09

3
Créer une
réservation

w &

SUPERVISEUR

Couvens Tables

— ¥

LT

E | Ou [Haus lam| N

8] e S

[ ][ Ham Elow |
€ ol
< .8

< .9

[ ST
< B
i /

L — 1

B [ i

fwa sscoba

Tabiee

S

1
Sélectionner
la date

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

Eézervation
G
e

Table

197
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(Micr'Oc) - HOTEL TOTQ Le Dimanche 01 Janvier 2012 3
J— -

Vous obtiendrez :

Prise de réservation / RESTAURANT -

" FR Frangais (France] (ZJAide |

Pdv [RESTAURANT

- | Date [01/01/2012

Heure [12:30] Cowverits) [ 2]
‘ bom Sei| Cvs |H&| Nom Client  [DUROT] |

Code rm— No-shows l:l

Téléphone | |

Portable | |

N'deTable [ |

Crééele  [01/01/2012 a [12:43)

Bon cadeau @ Réservation Confirmation

TR
T e |

Suivi miails

(&)

7y Fiche de
0 car

Montant arrhes ‘ | Saisie—)

Nouvelles informations

Informations déja enregistrées

Couverts

= ]

%

Refus

SUPERVISEUR

Plrefus

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 |

Compléter la fiche du client et cliquer sur valider la création du clie

Vous avez la possibilité de rentrer des arrhes en cliquant sur la touche

puis compléter en

tapant la somme dans la zone montant des arrhes ainsi que le mode de réglement et ressortir par la

fleche rouge.
Compléter la fiche de réservation (tel et commentaires..) puis

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR 4

Le nom du client apparaitra alors dans le livre de réservation en vert si réservation et en rouge si

confirmation.

Pour passer de I’état réservé a I’état confirmé, faire un double clique sur le nom du client et cocher

la zone confirmation.

Le jour de cette réservation vous pourrez affecter une table a ce client en cliquant sur I'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 :

(Micr'Oc) - HOTEL TOTO Le Dimanche 01 Janvier 2012 &
————

FR Francais (France] (?JAide 7

Prise de réservation / RESTAURANT IR £

Pdv [RESTAURANT ~| Date [01/01/2012

Heure 12:30 Couvert(s)

Sej| Cvs [Heure|Am| N° | C[R

Nom Client |DURO]1

Code : Mo-shows
|
|
—

Téléphone

Portable

N° de Table

ARSI

Créée le 01/01/2012 3 [14:43
Bon cadeau @ Réservation Confirmation

d’

Sulul miails.

Fiche de
@ Résal

ﬂa

Montant arrhes ’\

Nouvelles nfor)v

Informations déja enregigfrée
l Couverts l:l Tables \:D

Saisir les coordonnées du client, les arrhes et cliquer sur Bon cadeau.

Couverts l:l T

g

(1)
Plrefus Refus

SUPERVISEUR

Cette réservation apparaitra tous les jours (sauf si vous cliquez sur Sans BC).

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

2.3.1 Présentation du masque de facturation Restaurant

| 4 | apentit Carte

200
I8 ROYAL

or

Boutons de facturation

Sélection table

S~
Sélection couverts /u’ HpE et

Sélectionclient | % T3, e

Cave
WHISEY

BLEND

=00
BADY
WHISKY

Table. £ 1534
ey v | 5 rien Lod
At | ssppnn | EF |

Cadnge? | Awace
Eocourr Paglesna)

Edite la facture | __—¥ &

C
\ 5
o | 2

Acces réservation
table

de

Ajout d’une prestation.

Transfert de prestation .

Liste des tables En cours

Accés aux remises, partage de factures.

Accés aux résultats par Caissier

Bonson -'.|..::;:mm Dagostif Dwvirs :\_M. s —_ L3 Groupes de vente
Caissier en cours
Liballé | e | Prec | Mot [Fem| Tol |  mostaurant |g=y - <
i ol 03) s
|8 =
S e |4
516 g Point de vente
= .
e
N ‘.’
- N .
0.00 {-’;é 000 @ i L4 v‘

e

Zone de facturation

Supprime une prestation.

Affiche la facture en pleine

page.

Accés au reglement des factures.

Permet la recherche de prestation

contenant les lettres saisies.

Léserwvation
”
{ ]__\ﬁ:f’s
Table
L | AjoutTdw | Supprime
15 Transfert | Liétail
En-cours |Réglement
Diiwars (Fénéric
— | Résultats | Prixal
-100 -
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2.3.2 Facturer une table au restaurant

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

[=

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

72“ 15 wa | s | °
T BT

e e | 3

Trter | Dot |
[y PRSI R e

e | G = ]
| = O = ; -
Béssdnas | P y:-:J:u o O 000 ZE 000 @R 0 i % #

Sélectionner le point de vente vous obtenez :

| = © :
e . = e ) m— o )

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

& .

| a5 |

__to7 |
| — Libelie | o | Fux [ Ctten [Feen| Tosal | Cafedes |
O (1 TR
i per
O IVIDURL PASEALGE B |

L #7189 |a

Rissreation

=
2 M 09/01/2005

s L4l 5

L4

H
1151

Y B Sy
4 B

Cliquer sur la table a facturer vous obtenez :

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

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

| @ ‘ Aperitif [ Carte RoOM-service Cave I Boisson ‘ Chaudes Digestif Seminaire Divers I l » ‘
Lons GAIPIRINHA BGLREON 50 CAMPARL BUSHMILL'S FOUR DALWHINIE
UR ROSES 15 ANS
e 14.00 2.00 10.00 7.00 10,00 20.00 i
Pour Modifier Pour rajouter
v 1 BLANC DANIEL'S
. . 12 ANS
Cliquer sur la ligne 100 L0 1200 200 oo - Appuyer sur touche
TAMPICO DAIQUIRT BLACK RUSE MARTIND MAKER'S DALWHINIE
P 1AM ROUGE MARK 15 ANS Ou
Modifier la gte ou le
. . . PINA COLAD MARGARITA LILLET GLENKINGHI H +tA > A
prix et valider jusque : Siquantite >al

14,00 12,00

au bout de la ligne b P Appuyer sur la quantité
avec touche Entrée du puis sur la touche

clavier ou appuyer ou
Libella & Prix_| Offert [Rem| Total | Cafe des N
CAFRINHA, 9.00 2.00 ;_' pristes Cleme Taper |eS (2) 1eres |ett|’es
% (2 | et [T 1 o 006 :
sur TR de la prestation

@ HEINEKEN 53 €L 10 &0 500 | b
. 0o - 4
I

recherchée et cliquer dans
la liste affichée

>

Resersation | B 1 09j01/2008

<

Table 5 16:52

i

4
e 1|2
0

Ajout/y | Supprime

\ Cadrage 2
Enec 2

Asance

O Fw B

Divers

P .l g & Sortie

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

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

A partir du menu de facturation cliquer sur reglement

Room—servicel  Caw Bgffzon Chaudes

BOUBEN 80
v

x| Ofen [Ram] Tow =1

age 4

oy £88 000 Eag

(]

Vous obtiendrez :

Cafe dos

G5

Clamare

ol 2
?|3
5

u_

UL

4
1|2
2

9
o)
3
C

|
=

| ——

(N
| «

Sélectionner la facture a régler puis cliquer sur le mode
validée puis cliquer sur pour valider.

Si vous devez régler en plusieurs modes de reglement :

3 (Jean-Luc) - LES ETANGS DE COROT Le Mareradi 09 Janyier 2008 4 08:49 - ftiglaments dis Faciures x|
Facture(s) non régléee|s) Fuacturelsh dejiv iegléeis) |
[ s Cha Tom  [=[B : B
CA000007 |LEGLISE JACAUES 0014 205.00 |
09000010 [GUENEGOU GUILLAUME 0ot 295.00
ESFECES | CHEQUE ANCY Montant facture 205.00
B 4 N Facture 08000009 i )
cante Mm:':anN e | Montanten Franss 1344.71
1 | 11 12 Made gt |—=[ 5
WENDU HONN | ARRHES VG hanten 205.00] / I
35 | sin
| = =—=
- J‘, — p— Fegta & payer 205.00
7 - [Lecuse 1acaves Festa e Francs 1344710
SUPERVISEUR o @ &

hréglement (la totalité de la somme due est

Cliquer sur leler mode de reglement , modifier la somme puis recommencer I'opération en

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

Pour effectuer un transfert sur chambre cliquer sur

L 104

L? .vous obtiendrez :
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=
Facture(s) non réglée(s) Facture(s) défa réglée(s)
Facture Caigsier | Table | Total |S |§" " Facture | Caissier | Table | Cvs Taotal kel
08000012 |CLEMENT | 0301 | 33.00 v’| | |DEEIDEII311 |CLEMENT | 0300 | 2 53.00
- o 0.00
Identite Chambre + Dates Séjour E‘ 5 135.00
AMSELLT ALBAN 0037 09/01/2006 -> 10/01/2008  MA  |LOGT Al | 2 e
AUBRY JEROME 0019 09/01/2008 -> 11/01/2008 MA  |B &B b | e 0.00
BEARD LOIC 0020 09/01/2008 -> 11/01/2008  MA B &B L | 5 cabd
BEMAOMAR MYRIAM 0098 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
BENMANSOUR EDITH 0046 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
BENSAID MARIANNE 0047 09/01/2006 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
BINDER CHRYSTELE 0036 09/01/2008 -> 11/01/2008 M4 B E&B
BOCHE VALERIE 0025 09/01/2008 -> 11/01/2008 MA B &B
BOULOGNE PHILIPPE 0049 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
BOVET FRANCE 0040 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
CAGAN GENVIEVE 0006 09/01/2006 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
CEGOS GRP  09/01/2008 -> 11/01/2008 Ma  |B B
CHEWRIER: AMNE 0021 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
DAOUDI 0050 09/01/2008 -> 11/01/2008  MA  |LOGT
DELACROIX 0004 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |B 2B
DONNADIEU JORIS 0010 09/01/2008 -> 11/01/2008 MA  |B &B
DUPLESSIS SYLVIE 0031 09/01/200% -> 10/01/2008  Ma  |LOGT
FRANDII DIDIER 0032 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
FUERSNER 0035 09/01/2008 -> 11/01/2008  MA  |LOGT
GAILLARD VALERIE 0033 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT
ESPE‘;ES CHE%UE GEOFFROY LUC 0002 08/01/2008 -> 10/01/2008 MA  |LOGT
GUENEGOU GUILLAUME 0011 09/01/200% -> 11/01/2008 MaA  |B & B
AMERICAN E | DINER'S ¢ GUILLE ROBERT 0008 08/01/2008 - 10/01/2008 MA LOGT
il s HEMKEL FRANCE COMPTE LOGT j
Crie | eniiesn | [HOLTZOHERER NADINE 0016 09/01/2008 -> 10/01/2008  MA  |LOGT v j
99 910
P ‘RECEPTION -| 2 j
¥ 7
Client/Cham.  [AMSELLL ALBAN | - %
= l; ‘ Devize [ || Reste & payer
@ ? .?'_ __',_ 5 ‘ | Reste en Francs
SUPERVISEUR = " 4 @
FRalt glob

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

nom).

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

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

Pdv [RESTAURANT | Pdv [RESTAURANT -]
Table 0004 Transferttaral | Table 0010 (‘;i‘ Cvs 1
Client | | Client | |
Arthes () Transfert total Arhes
Qté Libellé Total _[B] -Ej i | A Libells Total [B)
1,0 |SALADE CALYPSO 20,00] - || "F g 1,0 |L'ASSIETTE DOME 14,00 -
n=kert ligne
1,0 [TRANCHE DE FOIE GRAS FRAIS 19,00 — 1,0 |COTES D AGNEAU GRILLEES SAUCE WASAE 18,00
¥ r:;. 1,0|_AP / PATES / FT
o 0,5 |SAUMUR CHAMPIGNY 75 CL 9,50
1,0 |CREME BRULEE AU BASILIC 5,00 liabzterlne
1,0 |PROFITEROLES AUX TROIS PARFUMS 6,00
[ |SAUMUR CHAMPIGNY 75 CL 9,50 0
—~
7
/TOYAL 79,50 C TOTAL 41,50

L
v — &
SUPERVISEUR / / & 649 e, S Note

Choisir le pointe de vgnte et une table (n° de table résesve éventuellement pour cette opération).
Effectuer le transfery des plats pour la 1ére perso (sélectionner la ligne, modifier la quantité ou le
prix puis appuyer sur transfert ligne, répéter F6pération pour chaque ligne a transférer.

Editer la facture en appuyant sur le sigle.
Passer le reglement pour cette facture.
Répéter I'opération pour chaque personne.
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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 PARMajstack réel QUI VOUS
DONNERA ALORS LES ECARTS DE STOCK.
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3.2 Les Achats

3.2.1 Créer les fournisseurs

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

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

Mom  [LES BOUCHERIES NIVERNAISES J(;‘ Code 40000002 | [ [

! Genéralités ® Mercurisle S Histarique sl Statisticues [15] Echeancier

Adressel

Téléphone 1 [p133540530 ]
Teléphonez | ]

Adresse? |
Fax [p139540283 |
Cdpostal (78150 Al [ |
Ville |LE cHESMAY e ‘ J

Nam | (3} Segmentation | NOURRITURE -
- \

Fonction ‘

Téléphane Posts

O Het
MNates

Délais [ 1] douds)
Nombre de jos ‘

O Fin Décade

@ Fin Mais

Le  [og/oi/zo0

Le 09/01/2008 |

Par CHEF
Par  [cHEF

SUPERVISEUR f+ J Ei Q @ @ ‘ﬂ

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

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

Compléter les différentes zones proposées.

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

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

1
Saisir le
nom du
fournisseur

2
Saisir n° du BC
Et
La date de livraison

Nom_ [RETIF | (-‘1‘ Tél [0553980525 | N Client
Ge (40000050 | Contact | | Fax [0553965890 | Email  [agen@retif.eu |
Commande &P m i
[ Libellé Stock Reférence | Cond | ate P.U. ofi [%Re| Totalht | Towltc |B
BOBINE DEVIDAGE 450 LOT ECONOMAT] UNITE 1.000|  8.9500 8.95 10.70| -
ET] TTES BUREAU ECONOMAT,| UNITE 1.000 4.3000 4.30 5.14
ADHESIF TW ECONOMAT, BOITE 1.000|  2.9000 2.90 3.47
BOB PAP THERMIQUE ECONOMAT, UNITE 1.000|  8.9500 5.95 10.70
PUNAISES CO ASSORT=400 BOITE 1.000|  4.8500 4.85 5.80
BUSTE COUTURE HOMME ECDNDMAT\ E 1.000 49.9900 49.99 59.79
CHEVALET UNIVERSEL 8*20 ECONOMAT,| UNITE \l_ﬂse- 3.2000 3.20 3.83 4
CARTES DE VISITE ECONOMAT, BOITE 1000|  zEOOOT———l | 3.80 4.54
BLISTER 4 PINCES CHROMEES ECONOMAT, BOITE 1.000|  1.7500 ———zz| 2.09
BLOC 3 PRISES 250V ECONOMAT, UNITE 1.000|  4.2500 425 e Appe|8f les
BIPLITE ECONOMAT,| UNITE 1.000 2.3900 2.39 2.86 d . I
PROLONGATEUR ELEC 3M ECONOMAT, UNITE 1.000|  5.7000 5.70 6.82 produits par le
BOLDUC MIROIR OR ECONOMAT, UNITE 1.000|  5.9900 5.99 7.16 ..
BOLDUC MIROIR ROUGE ECONOMAT UNITE 1.000 5.9900 5.99 7.16 nom, saisir la
MARQUEUR CRAIE BL ECONOMAT,| UNITE 1.000 11.6000 11.60 13.87 oy 7 . .
ARDOISE NOTRE ECONOMAT, UNITE 1.000 5.9500 5.95 7.12 quantlte et prixsi
ETOILES ADHESIV ECONOMAT, SACHE 1.000|  7.9500 7.95 9.51 diffé t
Ifreren
Ou
Cliquer sur
Le produit que
vous ne souhaitez
L.
pas commandé si
. .
mercuriale cochée
Livraison ‘31/08/2011‘ Non valorisé V| Mercuriale Q IVA 27.15 138.51‘ 165.66‘ P . .
uis cliquersurla
SUPERVISEUR ! E’[ = @
wbals = €@ poubelle pourle
supprimer de la
liste
4

Cllquer sur Non
valorisé ou Mercuriale
Ou passer au point 4

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4

En cliquant sur I'onglet En-cours commandes vous obtiendrez la liste
des commandes par fournisseurs.
Double cliguer sur la commande pour |'atteindre.
Vous pouvez ainsi la modifier.
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3.2.3 Saisie des entrées en stocks (Bons de livraison-Factures)

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

Cliquer sur I'onglet Livraison /Facture

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

fournisseur m— ey

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

3
Sélectionner BL

ou facture
Saisir n° du BL

ou de la facture | risonts by o (16037200 © wraison O Facturo ™A [ ol s e
e i vi@d e @o

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

-

 §

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

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

Cliquer sur ﬂ%‘ pour lancer le traitement.
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3.2.4 Saisie des entrées en stocks (Transformation Bons de commande en Bons de livraison)

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

Cliquer sur I'onglet Livraison /Facture

% (JeanLuc) - STH CHATEAL LHOSPITALET Le Dimanche 16 Mars 2000 & 11:40 - Gestion des Entrées 5 2
1 e e & [ o Cliquer sur
Saisir nom du < = o Livraison/Facture
fournisseur — Libelle [own T Toulte 8
e 2 ax
\\ 4
\\
cliquer sur En-cours
commande
Sélectionner la
commande puis valider
Le contenu de la
3 commande bascule
Sélectionner BL iy dans le bon de livraison
ou facture Recommencer en
Saisir n° du BL cliquant sur en-cours
oude lafacture | [moor—d s il © ursan Orese LG T commande si
SURERVISEUR AT L 9 0 vous souhaitez intégrer
une seconde
commande dans ce
Bon de livraison
Valider la saisie DEFINITIVE de votre bon de livraison en cliquant sur

Ou

 §

Cliquer sur Attenite  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 Mﬂj 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 EAM‘ 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 systéme est utilisé pour la gestion des bouchonnés, pertes et casses, offerts ...

aitez que le service destination enregistre le transfert comme une

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

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4
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3.4 Les inventaires

3.4.1 Etat préparatoire d'inventaire

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

Effectuer la sélection (lieu de stockage et famille)

Editer I'état.

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

3.4.2 Saisie de l'inventaire physique

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

Saisir les quantités en stock dans la colonne stock réel.

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

3.4.3 Validation de l'inventaire physique

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

4.1 Prendre une réservation de salle

4.1.1 Client non résidant a I’hotel.

- !
I

A partir du menu général de "application faire clic droit sur -*
cliquer Réservation de salle, vous obtiendrez :

Salles

& (Jean-Luc) - SARL L ARRAYADE DAX Le Jeudi 16 Juillet 2009 a 09:19 — Planning salles semaine du : 1670772009 au 2220772009

| Dimanche 13 |

m‘
-

L 3
puis

0050 AIRIAL

0025 ANDROMEDE

Curiste

Curiste

i 0055 CAP
Plannlng 0035 CROIX DU SUD
0005 ESPACE POUR TO!
Dessa“es (50 FELVEENES
20 GaLane o ouveiro
0020 GENETS
0040 HALL ARRAYADE
002 SR TG ERITRE R RO USROS NS T
~
X i SE— ‘
. El e Tes Jeudi 16 “endredi 17 Samedi 18 Dimanche 13 Lundi 20 Mardi 21 Mercredi 22 |B
P|ann|ng Réservéas a0 a9 4z 26 27 o8 26 A
Confirmées 28 28 36 25 26 26 25
chambres Dispo Reservee 46 37 34 50 49 48 50
Dispo Confirmées 48 48 40 51 S0 50 b
N .
SUPERVISEUR /V % 3 ; e ~ @ J
Efiectis  P.semaine Riésa vle résa

Dlspns

Permet I’accés
aux effectifs
repas

une salle puis cliquer sur

L1142

. I'

Rlule réza

Pour créer une réservation thlonner le curseur sur I’axe date et choisir
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vous obtiendrez :

Saisie Réservation Salles

0010 BALZAC|

e ]

Code

0110 BALZAC|

2
Taper nom ou choix
liste

0110 BAL

[HELLBERG

e

Résa 000070

|® Resene

O Confirme

O A

) Partf

| o
0040 BORIS

0025 CHOPIN

0115 CHOPIN
CROT

0015 COROT

0030 DERUSS)

3
Répartition salles
dans la journée

0035 GALERIH

0250 PATIO

0251 PATIOL

0252 PATIOZ

0253 PATIOS

0254 PATION

Réservation % Coordonnées Frestation K Matérisl

<2 Commentaire

Confirmer la date

1

W Infos glnba\es

‘ Le de & Pers Disposition Salle

Occasion

|D|v 8

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

09:00 (09:30
09:30 (13:00
13:00 (14:30
14:30 |19:00 30

BUFFET
REUNIOHN

0250 PATIO
0015 COROT

REUNION 0015

0210 PRA.RO

0201 PRAD+

0001 PRADIE

0101 PRADIE

0205 ROST+Ef

0005 ROSTAN|

0105 ROSTAN|

Réservées

Confirmées
Dispo Résen
Dispo Confir|

0275 CAFE DES ARTISTES

REUNIOHM
DEJEUNER

4CCUEIL CAFE WIENN

Possibilité

]

il

.l
T

=

SALLES Jeudi 10 |Vendredi 11| Samedi 12

Dimangte 13
Vv

14

Mardi 15

Mercredi 16

0010 BALZAC
0110 BALZAC+COROT s O1E|E
0020 BAUDELAIRE
0040 BORIS YIAN

/
2 //

//

0025 CHOFIN
0115 CHOPIN+DEBUSSY
0015 CORGT |72
0030 DEBUSSY
0035 GALERIE
0250 PATIO

b4

t

de gérer
les effectifs
par occasion

Aller en
Paramétrage
Salle

Occasion

X
u‘_f/ [334 374 of

Tables

o SF

Définir le type
de repas par

’

4« 4
S ii

Greupe.

S

@b
Indiiduel

SUPERVISEUR

¥

SUPERVI

4

.

=

W

Ciopie jour

occasion

)

——

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

Matériel pour cette salle

Lignes de facturation

Cliquer sur

0010 BALZAC
0110 BA
0110 BA
0120 BAUDEL
0040 BORIS W

0025 CHOPIN

115 CHoPIN
0015 CORGT
013 COROGT . e
o Matériel | Gié |Cispa | Lover |
0030 CEBUSS o B .-
0035 GALE gl
DIECTEUR 1
FITio |

0251 PATION
0252 PATION
0253 PATION

— {ocos rosTan]

0105 ROSTAN

Commimbains garmmeix
RENION DES COLLABORATEURS COMMERCIAUX DE LA SOCIETE MELLBERG.

= Prostation
0010 BALT
0110 BALZ

D "1

SUFPERVIY

Services concernés

i

D025 CHOP)
0115 CHOR)
-1
R
L[ L
: || feiis |B
i & >
| & Lid ¥
~ £ ol
SUPERVISEUR 7 3 2P Qb

Conphejons

pour valider cette page.

= dULs =
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Continuer en cliguant sur I'onglet Coordonnées vous obtiendrez :

Saisie des arrhes

=

i 15
0010 BALZAC 46} 184 | ‘)’ Cose [ Doozs3 || O Resend O Ahed
0110 BALZAC r
o110 BaLzac Mom | HELLBERG Fesa | 000070 || ) Conbirmib O Part
0020 BAUCELY | Bpsenmtion % Coordonnées Eriseation & pMatcric] = Comementairs & Infos globales
0040 Hﬂﬂl.‘:.
Chilité Ste - Taléphone 05.61.11.12.15 hert
0025 CHOPIN
0115 CHOPIN Dyoriom Eortable
Ua1s COROT 1 Adressel 12 rue des Troubadours
0015 COROT : Telecopie
0030 DEBUSE] Agrosse?
0035 GALERIE 3 = E-Mail |CONTACT QHELLBERG. COM
250 PATIO | CodePosisl (31700 | Wi [BLAGHAC
0251 PATIOL e 1
ment 1 GROUPE ;
ozsz patioz | Etst S e
0253 PATION e Eﬂ
: = memMZ  [SOCIETE -
e patios | B0 |FRANCE Seg
| Hosonaie  France 1= gegmen3  [saLON -
oora PrADiE] F X - —
0102 PRADIE L = Codeintema | |
0205 ROST+B -
o0s RosTAM Datw | Maniast Rughomord L Lvpe | d
0105 ROSTAN Fin | G & [
8 nypinge | !
Le {06,0 1,7200 | Par |SUPERVISEUR a
» -
e | e Lir (09,01, /2008 | Pai [SUPERVISEUR q} »
du au di 15 {
Réservies 10
Confirméos || Cal Sal | 10
Dispo Réser|o _ ekl
ispo Canfir] q = 39 d |
SUPERVISEUR ) = & &
SUFERVIS i i o @ &

T oo

Compléter les zones puis valider votre satsies

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

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 4

B

=1

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

% [dean

0020 BAUCELATRE
U040 BORES VIAN

0025 CHOPIN
0115 CHOPINSDERLSS |
uas coroT
oo1s conor
o030 DERLSSY

0101 PRADIER +ROSTAT

STHUALZ+COR
00s ROSTAND
0105 ROSTAND4BALZA

ac) - LIS [TANGS DE COROT Le Mer

Jends 10

Wendredi 11

di 09 Janvier 2008 & 10:53 - Planning salles semaine du : 09/01/2008 au 15801/2008

Samneds 12

Lunds 14

Réservéas
Confirmées
Dispo Résarves

Dispo Confirmées

i i g Go

Chambres | Mercradh 08

rmm g i

SUFERVISEUR

Fammues

Joudh 10| Vendredi 11
]

30

[Z] + Dispos #
Samedi 12
1 3 ‘

1 3

49 8 46

49 48 46

'glz-l-i‘-‘

[
Weesbea
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| Owmancte 13|

'K Y

kw14 | Meri1s |8
10 i 10 1=
10 ‘ 10
39
]

39

S

i) |
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En cliquant sur I'imprimante vous obtiendrez :

Cada
| Hom Résa
1 * Résarvation ¥4 Caondanni Prestahon G Mt & o globebes
noan Bons W - e e — - = = e e
=7 de | & | P | [ | Salle oiv [
10012008 0900 ] ';m
bsizs crgein E'W".’W"l“ 09 50 [=1 =
b115 cHopin] | 10V01/2008  113:00 a
10/01/2000  [14:30 Senvices {Fiche Technique ) [ 1 Fichie O
10,/01/2008 i TOUS LES SERVICES o =}
RECEPTION
RESTALIRANT
TECHNIQUE
Ficha Mucktil
0261 PATICY.
D2sa PATION
L e = —
010 PRA RS SALLE , » ardi 15 | Mercreds 16 [B)
-] 010 BALZAC PR ok E E E Al
0110 BALZAC+EOR, n 2 (&
L *H loozo sauDLLALR
o1 PRAGIER [noan BORIS VI -
D103 PRAGIES = 55
joao PRADICH B Chork b 2
0101 PRADIER (0025 CHoPY
02 0115 CHOBfN+PER o "
o an1s copfb, G ] b 4
e a0 oeflgdsT 2
oI5 | } »
h ok 2 22 | o
) 0¥ 0ty o (hid o a5 | ad | TRE
|réservées 10 4
Confimées q q ’ 10
Dispo Réser 39
Dispo Confing 5 = ) w
AUFERVISEUR & @ ¢4 b € O
SUPER Cophe for @ a
= e TrTET e

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.

= dUL7/ =
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4.1.2 Client résidant a I’hotel.

Option 1

Effectuer la réservation de salle comme précédemment décrit en 4.1.1
| 78,

" |
Ak i b

. . T el 7 .
Puis cliquer sur Boupe gy syr Indiuiduel poyr effectuer la réservation des chambres.

ou

Option 2

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

Salle

Sur I'écran de réservation hotel cliquer sur I'icone qui vous amenera a I'écran de saisie

suivant :

Saisie Réservation Salles
0010 BALZAC ‘j E;‘ (:‘{q Code | 000293 | ® Reserg O Arive

0110 BALZAC] =
Mom  [HELLBERG | Resa
0110 BALZAC]

(000070 || confims O Part

0020 BAUDELE " Réservation 4 Coordonnées Prestation K hateriel <2 Commentaire 3 Infos globales
0040 BORIS

‘ Le de & Pers Disposition Salle Ococasion Div [B
10/01/2008 09:00 (09:30 30 BUFFET 0250 PATIO ACCUEIL CAFE YIENNDI | [ m
Sne enopmal|10/01/2008  |09:30 |13:00 30 [REUNION 0015 COROT REUNION

0115 CHOPIN 10/01/2008 13:00 (14:30 30 BANQUET 0275 CAFE DES ARTISTES DEJEUNER
14:30 |19:00 30 |REUNION 0015 COROT REUNION

0015 COROT
0015 COROT
0030 DERUSS)
0035 GALERIH
0250 PATIO

0251 PATIOL
0252 PATIOZ
0253 PATIOS
0254 PATION

oooo

kit SALLES Jeudi 10 | Vendredi 11| Samedi 12 |Dimanche 13| Lundi 14 | Mardi 15 | mfreredi 16
1201 PRAD N (o010 BALZAC 3 e Fe Rl Fo e & s
0001 PRADIEA 0110 BALZAC+COROT el ko M K 2|5 2
0101 PRADIER 0020 BAUDELAIRE -k
0205 ROST+E 0040 BORIS VIAN &
0005 ROSTAN 2
0105 ROSTAN| T o o 2
0025 CHOFIN
0115 CHOPIN+DEBUSSY
0015 COROT ? 7 |2 A B
\ 0030 DEBUSSY 2

. 0035 GALERIE b »
0250 PATIO T = % || @
(333 0% 03% 0% ’ 03¢

Tables o

Réservées

5 7 &F
' & T -
Confirmees @ Q - b » 10
Dispo Résen =0
Dispo Confir| [ E 33 hd
| SUPERVISEUR I\ TR [~ 17 Y @ Q =
Cople jour

Groupe  Indhiduel e & A
SUPERYI e Bie L Y &

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

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

4.2.1 Client non résidant a I’hotel

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

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

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

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

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