
 

PROCÉDURE FIN DE JOURNÉE 

1 / PLANNINGS / Planning Arrivées :  

 

Vérifier que le planning des arrivées soit vide ( comme exemple ci-dessous ) : 

 

- Seuls les no shows avec une garantie financière peuvent être laissés en arrivée : NE PAS LES FAIRE ARRIVER 

- Toute réservation non garantie doit être supprimée avant de lancer la fin de journée 
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2 / PLANNINGS / Planning Départs :  

 

Vérifier que le planning des départs soit vide ( comme exemple ci-dessous ) : 

 

- Aucune exception  
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3 / TRAITEMENTS / Facturation Automatique :  

 

 

Vérifier et lancer la facturation automatique ( voir exemple ci-dessous ) : 
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4 / Écran d’accueil / Balance : 

 

Cliquer sur NOUVEAU SOLDE : 

 

S’assurer que les 4 montants soient = 0.00 € 

( à réguler avec la maintenance VEGA avant la fin du mois en cours, le cas échéant ) 



 

PROCÉDURE FIN DE JOURNÉE 

 

Rappel : 

Je peux accéder aux détails de règlements via cette icône pour effectuer le contrôle de caisse. 

 

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

 Je me reporte à 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 : 

 

 

 

Avec l’Explorateur de fichiers Windows, repérer la lettre du lecteur USB correspondant à la clef USB de sauvegardes 

( ici, le lecteur est F: ) 

6 / Écran d’accueil / Fin de Journée : 
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7 / Je sélectionne « Oui » aux trois questions   

 

 

Puis je lance la Fin de Journée  

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

 

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

puis je valide. 

9 / Confirmer la sauvegarde des fichiers : 

 

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

10 / Fin de Clôture journalière : 

 



 

PROCÉDURE FIN DE JOURNÉE 

11 / IMPORTANT : éjecter la CLEF USB de sauvegardes VEGA de l’unité centrale TOUS LES JOURS : 

 

 

Avec l’Explorateur de fichiers Windows, j’effectue un clic droit sur le lecteur de la clef USB de sauvegardes VEGA,  

puis je sélectionne « Éjecter » 


