PROCEDURE FIN DE JOURNEE

1 / PLANNINGS / Planning Arrivées :
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Vérifier que le planning des arrivées soit vide ( comme exemple ci-dessous ) :

(Superviseur) - -- Arrivées du 02/06/2019
Nom client Arrivée Départ Heure A E B Commentaires

4 Non arrivés [ MNotes + Autres occupants - [ Individuel [ | Groupes | | - Bons cadeaux

Seuls les no shows avec une garantie financiére peuvent étre laissés en arrivée : NE PAS LES FAIRE ARRIVER
Toute réservation non garantie doit étre supprimée avant de lancer la fin de journée
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2 / PLANNINGS / Planning Départs :

@ (Superviseur) - -- Menu général — x
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Vérifier que le planning des départs soit vide ( comme exemple ci-dessous ) :

(Superviseur) - -- Départs du 02/06/2019

Dépa

Non partis + Autres occupants -

- Aucune exception
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3 / TRAITEMENTS / Facturation Automatique :

Plannings Exploitation Traitements Stocks Résuitats Controles Statistiques Editions Paramétres Divers

= $ Lo —

Saisie Reglement Dépenses Remises Rapport Change Caisse Caisse Facturation
Des Débiteur De En Ticket Nette: Globale Automatique
Arrhes Caisses Banque Restaurant

Vérifier et lancer la facturation automatique ( voir exemple ci-dessous ) :

0 (Superviseur) - -- Facturation Automatique du 05/01/2018 (548,90} =
Code Résa MNom Passée Arrivée Séjour  Chb Montant él.
000027 | 003769 |GORSKI 04/01/2018 04/01/2018 06/01/2018 ChPdj 0034 40| B [~
002870 | 003732 [MORANDI 04/01/2018 02/01/2018 06/01/2018 ChPdj 0044 ss30| [
002904 | 003779 |SOULAS 04/01/2018 04/01/2018 06/01/2018 ChPdj 0041 gs30| O
002908 | 003784 |SIBOMA 04/01/2018 02/01/2018 06/01/2018 ChPdj 0026 98.30|
002909 | 003791 |SIBOMA 04/01/2018 03/01/2018 06/01/2018 ChPdj 0021 98.30|
002915 | 003796 (RIOU 04/01/2018 03/01/2018 06/01/2018 ChPd) 0036 98.30| &

CAISSIER GENERAL Ll 7
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4 / Ecran d’accueil / Balance :

=) (Superviseur) - -- Menu général - *

Logiciel de gestion

hétels restaurants séminaires spa
Vega est un logiciel du groupe QuatuHore

[T

Cliquer sur NOUVEAU SOLDE :

° (Superviseur) - -- Balance Condensée du 05/01/2018 by
Groupes de C.A. Réglements

HEBERGEMENT 470,00 4637,00 | ~ |[ESPECES 380705 ~

PT DEJEUNER 60,00 323,50 CHEQUE 617,30

CARTE 418,00 ANCV 580,00

MENU 8961,00 [=:] 17821,32

ECAILLER 268,00 ANEX 224,80

CAVE VINS 1903,50 RENDU MONNAIE -149,22

CAVE EAUX 164,00

BARALCOOL 420,00 TOTAL REGLEMENTS

BAR SANS ALCOOL 418,30

TOTAL CHIFFRE D'AFFAIRES 530,00

TAXE DE SEJOUR 18,90 164,20

REPORT DE SOLDE 3047,55 7959,30

Transferts Débiteur
Reglements Débiteur
Arrhes Versées
Arrhes Déduites
Clients Présents
Libérés non soldés

NOUVEAU SOLDE NOUVEAU SOLDE

W E & B € B &

S’assurer que les 4 montants soient = 0.00 €

( a réguler avec la maintenance VEGA avant la fin du mois en cours, le cas échéant)
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@ (Superviseur) - -- Balance Condensée du 05/01/2018 x
Groupes de C.A. Jour Mois Cl Réglements Jour Mois Cl
HEBERGEMENT 470,00 463700 ESPECES 3807,05
FT DEJEUNER 60,00 323,50 CHEQUE 617,30
CARTE 413,00 ANCY 560,00
MENU 961,00 cB 17821,32
ECAILLER 268,00 AMEX 224,50
CAVE VINS 1903,50 RENDU MONNAIE -14522
CAVE EAUX 164,00
BARALCOOL 420,00 TOTAL REGLEMENTS
BAR SANS ALCOOL 418,30

TOTAL CHIFFRE D'AFFAIRES

ITAXE DE SEJOUR 18,90 184,20

REPORT DE SOLDE 3047,55 7959,30

Transferts Débiteur
Réglements Débiteur

Arrhes Versées
Arrhes Déduites
Clients Présents
Libérés non soldés

AVEC EN-COURS 0,00 0,00

Rappel :

Je peux accéder aux détails de réeglements via cette icéne pour effectuer le contréle de caisse.

Groupes de C A Jour Mois H Réglements Jour Mois il

HEBERGEMENT 0,91 ESPECES 220
HEBERGEMENT 0% 20,00 20,00 CHEQUE 200,00 200,00

FT DEJEUNER 6,36 18,08 CARTE BANCAIRE 65,65 145,65
TELEPHONIE 1,04 1,04 /AMERICAN EXPRESS 600,00 600,00
BOUTIQUE 20 % 5,00 5,00

BARALCOOL 151,67 151,67 TOTAL REGLEMENTS

BAR SANS ALCOOL 26,73 26,73

ANIMAL 36,36 36,36

TOTAL CHIFFRE D'AFFAIRES

TOTAL TWA 3849 45,85

TAXE DE SEJOUR 1,20

TOTAL GENERAL

Tansiers Debiteur [ —
Reglements Debitu [ —
Athes Versées

Arrhes Déduites
Clients Présents
Libérés non soldés

NOUVEAU SOLDE

NOUVEAU SOLDE

Je m’assure que le montant des « Libérés non soldés » est vide, au jour et ' au mois.

Je me reporte a la procédure « Gestion des Libérés non soldés » le cas échéant.
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5/ Insérer la clef USB de sauvegardes VEGA dans l'unité centrale :

= [ Outils de lecteur  Ce PC — X
Ordinsteur  Affichage | Gestion | - @
<« v 4 B CePC v @] | Rechercher dans: Ce PC o

5 Accés rapide ~ Dossiers (7)

‘@ OneDrive .

Bureau

Documents Images ] ﬁ Musique Objets 3D

O CePC
B Bureau ] Téléchargements ! Vidéos
Documents *
Images ~ Périphériques et lecteurs (4)
Musique . . . i
b Musigy e Windows ©) RECOVERY (D) B Lecteur VD RW (& Sanstitre (F)
“J Objets 30 [ — I | 3
Mg 754 Go libres sur 915 Go M 176 Go libres sur 15,0 Go M 134 Go libres sur 14,9 Go
& Téléchargements
B videos

iy Windows (C)
= RECOVERY (D)

= Sanstitre (F)

o Réseau

Avec I'Explorateur de fichiers Windows, repérer la lettre du lecteur USB correspondant a la clef USB de sauvegardes
(iici, le lecteur est F:)

6 / Ecran d’accueil / Fin de Journée :

o

Plannings Exploitation Traitements  Stocks ultats  Contri Statistiques  Editions  Paramé
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Logiciel de gestion

hétels restaurants séminaires spa

Vega est un logiciel du groupe QuatuHore

B0 H s T Be @




PROCEDURE FIN DE JOURNEE

7 / Je sélectionne « Oui » aux trois questions

E Avez-vous éteint tous vos autres ordinateurs ? Non

% Avez-vous lancé votre facturation automatique ? MNon

E Voulez-vous les éditions automatiques ? Non
Aujourdhui 05/01/2018 Nb jours 1 Fermeture
Demain 06/01/2018 Fin | De journée

<« N'oubliez pas de féter les

Meélanie

Puis je lance la Fin de Journée

8 / Lors de la fin de journée, VEGA me demande sur quel lecteur la sauvegarde doit étre effectuée :

& Sauvegarde des fichiers -

Lecteur = Disque c:
& Disque c:
& Disque d:
= Disque f

Je sélectionne donc le lecteur correspondant a la clef USB de sauvegardes VEGA, —

puis je valide.
9 / Confirmer la sauvegarde des fichiers :

Sauvegarde des fichiers >

|@| Confirmez-vous la sauvegarde de vos fichiers ?

m

Je clique toujours sur « Oui » lorsque cette question apparait.

10/ Fin de Cl6ture journaliére :

Felicitations, la cloture s'est bien terminge pod

!@| Wous &tes maintenant au - 06/01/2018
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11 / IMPORTANT : éjecter la CLEF USB de sauvegardes VEGA de I'unité centrale TOUS LES JOURS :

LY el Outils de lecteur  CePC _ w
Ordinateur Gestion Ouvrir ", s
Quvrir dans une nouvelle fenétre
“~ S ! » CePC » v O Rechercher dans: Ce PC 2

3 Accésrapide
4@ OneDrive
I CePC

- Sans titre (F:)

~ Dossiers (7)

Bureau

m Musique

Epingler dans Accés rapide

Quvrir la lecture automatigue...

Accorder I'accés 3

Ouvrir en tant qu'appareil mobile
Analyser les éléments sélectionnés
Inclure dans la bibliotheque

épingleré I'écran de démarrage

ﬂ Rézeau Formater...
Vidéos .
E Ejecter
|
o Couper
~ Périphérigues et lecteurs (4| e

Images

4

Téléchargements

Windows (C:
== -:( ) Créer un raccourci Lecteur DVD RW (E:)
M 746 Go libres sur Renommer

Sans titre (F) Propriétés

My % 13,4 Go libres sur 14,9 Go

Avec I'Explorateur de fichiers Windows, j'effectue un clic droit sur le lecteur de la clef USB de sauvegardes VEGA,
puis je sélectionne « Ejecter »



