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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

Plannings Exploitation Traitements  Stocks Résultats ~ Confroles Statistiques Editions Parameétres  Divers

e EEC

m O =

2
Taper le nom de la

prestation e

1
Indiquer prestation

Regroupe  Aucun

Pas qté orig en fdj
Non groups swete Eamille -] Grpe cuisine | AUCUN

Ton groups imp cuisine

Kl KN

Sous-Famille Nb dispos
Taxe de ssjour adults
3 Taxe de séjour enfant Code barre 4
(Captage petit déjeuner 20 . .
Modifier libellé du e G s Indiquer famille et
. [BURGER GARNI FRITE .
bouton pour la e —— sous famille
p Produit remisé fiche client BLEU GARNI LEGUMES
. Tariigisonnisr BEN CUTT
facturation /)" ) e
foque 1" sipx a0
Posting ssjour sur 1 f jo
Vendu au poids
Facturé le lendemain L
(Gestion des places Cuisson Garniture Sauce
o ] Jour Mois Auto Jour
osi bagde Séjour mini
5 Lg séjour
T Beeain) Sem. 1 fois Jamais
Spécificités
Fiche crése le Par
Fiche modifiée le Par

Choisir prestation

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
Cocher spécificité de la prestation

RO IR e
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Cliquer sur I'onglet Tarifs, vous obtiendrez

CH. GULF STREAM 1 PERS =) 000486

CH. GULF STREAM

COMPOSITION COMMENTAIRES PHOTO

Ratio
Prix d'achat ou de revient HT
Prix de Vente théorigue  HT
Coeff.
Taux de Tva TVAA10 % [7  Montant tva
Taux du Service 0.00 % H Montant semnvice
Marge Prix de Vente théorique TTC

Point de vente Tarif Groupe de Vente Groupe de C.A. Lieu déstockage
HOTEL 145,00 [HOTEL HEBERGEMENT 10% AUCUN

AUCUN 10.00 131,82

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.

o

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

7 5

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icone "y 0us obtiendrez :
Libells I:I I:I Code.

Pluriel Type Tous types

Réduit Millésime

R Auc
Pas qté orig en fj egroupe ueun
Non groupé sur facture Eamille Grpe cuisine | AUCUN

Non groupé imp cuisine Nb dispos

Sous-Famille
Taxe de séjour adulte
Qté & vendre

Code bare

Taxe de séjour enfant
Captage petit déjeuner Qté vendue Stock
Produit en attente

Produit commissionné

Produit remisé fiche client

Tarif saisonnier
Blogue 1* si pxa 0
Posting séjour sur 1 er jo
Vendu au poids

Facturé le lendemain

Gestion des places
B Cuisson Gamiture Sauce

Posi b Jour Mais Auto Jour
ailbaoic Séjour mini
Lg séjour

Durée(mn) Sem 1fois Jamais

Fiche crése le Par

Fiche modifige le Par

W e ¥ O W + &7

1. Choisir prestation composée (zone Type)
2. Taper le nom du produit dans la liste. Compléter les zones Pluriel et Réduit
3. Modifier le libellé sur le bouton qui vous servira en facturation
4. Indiquer la famille et la sous famille d’appartenance de la prestation composée
5. Cocher spécificité de la prestation
6. Cliquer sur I'onglet Composition, vous obtiendrez :
- — =
1 repas soir Calcul de la commission

sur cette prestation

" o See Calcul de la remise sur la

I,

o
o
[

o
#
I

ligne correspondante
Coit Total 172, E]

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

|(L]|i|:ure (BNogué (Midi blogqué (Shoir blaqué mTdi ibre =i libre l

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

vente).
Indiquer si cette prestation est sujette a calcul de commissions en cochant la case Co.
Indiquer si la remise est applicable a cette prestation en cochant la case RE.
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Les contraintes de type de calcul permettent :
soit d’obliger le prix indiqué (B) exemple en général pour les prestations repas et petit déjeuner
puis de répartir ces prestations sur un point de vente donné et pour un service donné (M)idi et

(S)air.
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 :

S
S

\J

Groupes de CA

LE TOTAL DE CETTE PRESTATION EST DE 172.
Si 'opérateur tape un prix supérieur soit 180 la répartition se fera :
180-12(B)-25(S) = 143(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 Code
Pluriel Type
Réduit Millésime
Ratio
Prix d'achat ou de revient HT
Prix de Vente théorique  HT
Coeff.
Taux de Tva Montant tva
Taux du Semvice Montant semvice
Marge Prix de Vente théorique TTC

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 forfait (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
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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

Pour affecter un produit sur
affecter.

e touche, cliquer sur le produit en attente et cliquer sur la

L

touche a

Haotel Sport Menus

Bar aI Bar soft

Resto alcoal

Resto soft ‘ Seminaires

Spa

‘ Boutique u

e

Groupe
de vente

Liste des
produits
non

affectés

¢CRTE BAGAGE CERS

ORTE MANTEALU BAYA
RAQUETTES
REPORT AMADEUS
RILLETTE CANARD BA
RILLETTE DE LA MER

SEJOUR CADEAU BAYA BB

SEJOUR CADEAU BAYA DP

SEJOUR DECOUVERTE GOLF MOLIETS

SEJOUR DECOUVERTE GOLF SEIGNOSSE

SEJOUR DECOUVERTE WUE OCEAN
SEJOUR DECOUVERTE VUE PISCINE
SOIREE ETAPE SOLHEVANT

SOIREE ETAPE WVUE OCEAN

NT 1 PERS B&EB

T 2 PERS B&B

3 PERS B&B

[TABLE DE CHEVET BAYA

4

YOGA

0.00 15.00

TETE LIT BAYA

TLOCATION WELO ENFANT

UPSALE

WHISKY BLACK MOUNTAIN BOUTEILLE

N

Pdv |HOTEL

Page @1

Cave
Chambre
Débours
Dessert
Divers
Entrée
Fromage
Légume
Location
Foisson
Rapide
Téléphanie
Viandes

-L&F!

38 e
awm
a

g
s
&

pe
¢

Tt

<

Suppression du produit
Modification couleur du fond et des lettres

Suppression de I'icone sur le produit

Pour ces trois options, cliquer d’abord sur le produit dans le masque puis cliquer sur le bouton de

votre choix.
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1.1.4 Paramétrage des saisons

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

Libelle | TBASSE SAISON 2018

Période
du |06/05/2018 au |07/07/2018 MM/0000 |=Saison permanente
Couleur Police  [__]Jaune clair Couleur Fond | Vert Crigine

Alerte planning sur nb de chambres 0

Sauf Lun Mar

Appuyer sur
(permet de créer et de reconnaitre également en cours de saison 2017, I'année 2{018),
puis saisir les dates de la plage de début et de fin de la saison et choisir la couleuy de la
police et du fond qui s’affichera dans le bandeau dates du planning de réservatior par
chambre.

Pour créer une nouvelle plage pour une saison (exemple T.Basse Saison du 06.05.2018 au
07.07.2018 et du 15.10.2018 au 31.12.2018) 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 2018, Entrer période du 01.01.2018 au 31.12.2018

Indiquer la couleur et cliquer sur Sauf Ven, Sam et Dim (donc semaine = 4 jours).

Créer code 2 par exemple Week-End 2018, Entrer période du 01.01.2018 au 31.12.2018

Indiquer la couleur et cliquer sur sauf Lun, Mar, Mer, et Jeu (donc week-end = 3 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 :

Janvier Février Mars Auvril
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

01 ] 02
04 03 06 07 08| 09
1 12 13 14 15| 16
18 19 20 21 22| 23

29

Juillet

Mer Jeu \Ven

Septembre Octobre Novembre Decembre
Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu S Mer Jeu Ven Mer Jeu Ven Sam

01 02| 03
05 06 07 08 09| 10
12 13 14 15 16| 17

19 20 21 22 23| 24

29 30

Cliquer sur TOUT si I'établissemerntest entierement fermé ou sur le ou les points de ventes concernés.
Sélectionner |€s 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.
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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

& G5 - Supervseur) - Le Messreds 0 Aol 2016 b 0920 — BAYA NOTEL & SPA CAPBSETON - Mesu généeal

VOUS OBTIENDREZ LE PLANNING
SUIVANT

& €5 - (Superviseur) - Le Mercredi 03 Ac(t 2016 3 09:23 - BAYA HOTEL & SPA CAPERETON — Plenning du 03 Aat 2016 =u 12 Acit 201
Wercradi 0 oudi 04 - 5 g
. :

CHAMBOLLE

(MELSENS EASTMAN
y

FEDERATION FRANCAISE DE RUGBY

A EA AR A AR

w

51 F EE R

oiicy o ook ol i o o o il ool el e o ch CASHE RSl s

H AR AR RRARE

DELVIGNE

o fow oo

t4J{ti Wil

N AR E AR

8 + *® B @ ¢ @ = & @ 4 B A B B = 2] “ x> R

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, lacher
le bouton pour arriver a la fiche de réservation suivante :
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FAC

Nom | El
Prénom MN® Client

Civilité || Résenvation
Portable

E-Mail

Segmentation 1

Segmentation 2

Segmentation 3 | TELEPHONE

Facture

Ag/Sté 1
Contact

Ag/Sté 2
Ag/Sté 3
Débiteur
Facture a envoyer I:I

Al non auto Allotement

N°® CB Fin
CB / VISA

Type

Indiquer le nom, la recherche se

Vendredi 05/08/2016 a [19:00 Adultes 2
. . ) Enfants
Samedi 06/08/2016 a [12:00
(Bébés)
MNuitées 1 MNb # max 1 Total max 2
Type de séjour | B&B INDIVIDUEL H # 4 blanc {jo) 3
N Type Nom Dépat A E B S|
0201 |SOLHE 05/08/2016 | 06/08/2016 | 2
Mail
Réservé Confirmé Arrivé Parti
Option > |18/08/2016 Bon cadeaux
Validité be Délogement interdit (npc)
Numéra be Transfert interdit
Suivi co = Trsf que sur extra
Voucher Différent sur planning  Sans notion ﬂ

fait automatiquement dans le fichier cardex.

Si nouveau client cliquer sur sinon sélectionner le client dans la liste (double clic sur le nom).

FAC

DIVERS EFFECTIFS

-

Nom MERCIER ol SUSHGR L .
MERCER Bertrand
Prénom N® Client MERCER Christel ANDERMOS LES BANS | 0
_ MERCER Claire 0
Civilite ﬂ Résemvation MERCER Claude 0
MERCER David 0
Bortable MERCIER Denis 0
E-Mail MERCIER Frangois 0
MERCER Guilemette DAX 0
Segmentation 1 : MERCIER Hugues ESCLASSAN ol
MERCER Jean-Michel 0
Segmentation 2 H MERCER Michel & Janine |EPREVILLE 0
MERCER Olivier GORGES 0
Segmentation 3  |TELEPHONE H WERCIER Pascal 0
- MERCER Fierrick MERIGNAC 0
Ag/Sté 1 Facture  Mal  lyepcer Vincent ]
Contact -
Ag/Sté 2
Ag/Sté 3
Débiteur
Al non auto Allotement Facture a envoyer m
N® CB
Type |CB/VISA
B
Départ
{ | »
= N v @ e B (e B X

A Sommaire




RESERVATION

Nom |\MERCIER

Civilité | Mme

Portable 06 33 20 4

Segmentation 1

Segmentation 2

Ag/Sté 1
Contact
Ag/Sté 2
Ag/Sté 3
Débiteur
Al non auto
N° CB
Type

@ &

vous obtiendrez :

I:I m Vendredi

N® Client 006625

|7 Résenvation 025025

561

E-Mail |mercier@orange.fr

INDIVIDUEL

CLIENT LUFMEME

Segmentation 3~ TELEPHOMNE

B
M
Facture I ail

Dimanch
Nuitées

Type de s

ld| 0119

InFos moamo | owes ]

05/08/2016 a [1%:00 Adultes 2
. . Enfants
e 07/08/2016 a [12:00
(Bébés)
2 Mb # max 1 Total max 2

éjour |B&B INDIVIDUEL

PANO MERCIER 05/08/2016 | 07/0820M8 | 2 R

Réservé Confirmé

Option

>

Validité b
Allotement Facture & envoyer I:I m

Arrivée

Départ

Fin

Numéro

(]

Suivi

Voucher

A CE STADE LA RESERVATION POURRAIT ETRE E
Permet d’éditer la fiche de réservation

(3]

Différent sur planning | Sans notion :

B #adlanc (o) 3

Arrivé Parti
Bon cadeaux

Délogement interdit (npc)
Transfert interdit

Trsf que sur extra

EGISTREE

Compléter les autres zones avant de passer aux onglets suivants.
ONG

Saisie Réservation de :

RESERVATION

Saisir les noms des
autres occupants

Adresse 1

Adresse 2

Saisir les coordonnées K

du client

Adresse 3
Cp + Ville

Etat

Pays
\ Nationalité
Divers

Niveau vip

Naissapfe

MNom

Allée des Lilas

INFOS

LET INFOS

pors ||

o Dé

33510 ANDERNOS LES BAINS

Non VIP

MNaissance

Age

Arrivée

Départ

Recouche
Téléphone 05 56 61 61 61
Portable 06 33 20 45 61
Télécopie
E-Mail mercier@orange fr
Tva intracom
Passeport

Commentaires apparaitront
sur les listings des arrivées,
des départs et sur 'état des
femmes de chamber.

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

Siqi3e
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ONGLET FACTURATION AUTOMATIQUE

Saisie Réservation de : MERCIER H
- —

0119 MERCIER RAMIQUE 2 PERS 1,00 400,00 400,00 | W
0119 MERCIER [TAXE DE SEJOUR 2,00 1,20 240 (W
Géné MERCIER
A
i
| Edite une facture
d
/ Pro-forma
| Envoi par mail
// 7| Facture pro-forma
Non auto Recalcule Solde séjour 804,50 Total jour 402,40 Total séjouy 804,80

Affiche les prgstations automatiquement en fonction du type de chambre réservée, du nombre de personne et
de la saison

Zone Non Auto permet de suspendre le calcul automatique pour cette réservation.

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

Saisie Réservation de :
[

ONGLET DIVERS

MERCIER

Edition d’un regu
d’arrhes

Zone de saisie
des arrhes

Réception

Recue

Créée le

Modifiée le

Demandées

Fiche de réservation

**Confirmation réservation™*

Demande d'arrhes
Demande de solde séjour

Relance darthes

Motes Fésa
ARRIVEE TARDIVE

e —— )

402,40

B

-

- Motes Générales

“ Fiche de

téserva

darrhes

:lemande

E
=&
=

Jemande
de solde S
entaires Facturation hg
Felance
darthes

H Divers

03/08/2016 | Par |SUPERVISEUR

03/08/2016 |Par |SUPERVISEUR

4

T

4

Les commentaires
apparaitront:

Listing arrivées

et 1°" écran résa et
bulle info résa.
Affichage des
commentaires du
Cardex client

Facturation Hotel
Suite appel note
client.

Facturation Rest.
Suite appel nom
du client .

, eps . R N\
Zones de déclenchement des différents courriers, mails et sms.

-14 -
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ONGLET EFFECTIFS

Saisie Réservation de :

Arrivée 05/08/2016 Repas d'arrivée Repas de départ
Départ 07/08/2016
Logement : Pt déjeuner H
Séjour B&B INDIVIDUEL
Adultes 2 Types de séjours
Enfants 0
Total 2 2
Paramétrage pdj de base
Logement BB Y P omidi ¥ P soir Pension

H
¥| En salle En chambre E m m @

Prestations V05 S06 DO7 L0 M09 W0 J11 W12 S35 Drd L15 MEE MY 18 W19 5200 02 192 W25 m2d )25 Y2E
Pt déjeuner 2 2
Déjeuner
Panier midi
Diner

Panier soir
Logement 2 2

RESTAURANT

Tables midi
Tables soir

n Recalcule n

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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1.2.2 Saisir une réservation individuelle avec agence.

Saisie Réservation de : M 5 -
- —

I:I m Vendredi

Si vous cochez, ce
message apparaitra
en facturation hotel
sur cette chambre

Nom |MERCIER
Prénom Christel N® Client 006625
Civilité  Mme : Réservation 025025
Portable 06 33 20 45 61
E-Mail |mercier@orange fr
Segmentation 1 INDIVIDUEL !
Segmentation 2 | AGENCE B
Segmentation 3 |INTERNET :

ot 1 e

g/Sté 3

Ebiteur

Al non auto Allotement Facture a envoyer I:I L3

N° CB Fin

Type H
©@ 8 ..
Départ

Dimanche

Nuitées

Type de séjour

| o113 [pano

Réservé Confirmeé

Option

=

Voher

05/08/2016

07/08/2016

2

B&B INDIVIDUEL

MERCIER

3 19:00 | Adultes 2
— Enfants
a [12:00
(Bébés)
1 Total max 2

B #ablanc(o) 3

05/08/2016

Arrivé Parti

Bon cadeaux
Délogement interdit (npc)
Transfert interdit

Trsf que sur extra

Différent sur planning | Sans notion

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

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

Vous pouvez renseigner la zone Débiteur. Le nom porté dans cette zone vous sera présenté au

moment du transfert débiteur. Ce nom peut étre différent du nom de I’agence.

SalE e
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1.2.3 Saisir une réservation groupe.

Option 1
A partir du menu général cliquer sur Plan type
Logiciel de gestion
e
SN,
vous obtiendrez :
TYPES DE CHAMBRES M03 | JO4 | V05 | S06 | DO7 | LO& | MO9 | M10 | J11 | W12 | 813 | D14 | L15 | WG | MA7 | 218 | V19 | S20 | D21 | L22 | M23
001 SOLHEVANT | 3 5 2 4 a 7 2 4 T 3 4 10 1 13 12 13
002 OCEAMIDE 2 1 (] B [ 1 1 3 2 1 2 1 4
004 GULF STREAM 3 1 1 1 1 1 3 2 2 3 2 2 2 3 1
005 PANORAMIQUE 3 1 1 2 2 1 3 4 5 5 5 5 5 4 4 4 2 1
Totaux MO03 Jo4 V05 S06 DO7 LD MO9S M10 J11 W12 S13 D14 L15 M16 MI17 J18 V19 S20 D21 L22 M23
Resernves 74 71 ral 74 63 7 70 61 57 57 67 62 59 63 66 60 56 56 52 59 55
Confirmés. 74 71 70 73 63 7 70 61 57 57 67 62 59 63 66 60 56 56 52 59 55
Dispo Réservés 3 3 1" 3 4 13 17 17 7 12 15 " 8 14 18 18 22 15 19
Dispo Confirmés 3 4 1 11 3 4 13 17 17 7 12 15 " 8 14 18 18 22 15 19
Travaux
Allotements #
Allotements types
Résas # allotées
Reésas types allotées
Solde allotements #
Solde allotements types
m n Nb de jours | 21 v| - Allotements n u

HE =8 €N EEHE DS

quel type de chambre puis cliquer sur nouvelle Tésa.
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saisie Réservation -

Vous obtiendrez :

Nom  FRAM| I:l m Dimanche 07/08/2016 a 19.00 |  Adultes 2
. o — -~ Enfant: .

Prénom N® Client Départ 08/08/2016 a 12:00 rans Autorise la
Civlité Résenat {Bébss) i
e H esenation Nuitées 1 Nb # max T s 2 factura‘“on
Portable h
Tr Type de séjour | BAE INDIVIDUEL B #ablanc (o) 3 sur chaque

-Mai

i chambre de
Segmentation 1 n Postingghom
Segmentation 2 H Ia rooming
Segmentation 3 |TELEPHOINE -] Affectation list
des
Ag/Sté 1 nacy Chambres
< v Groupe
Ag/Sté 2 .
AgiSté 3 Réservé Confirmé Arrivé Partl\
Débiteur Option > |18/08/2016 Bon cadzaux Autorise la
Délogement interdit (npc) H
A Allotemen Facture a envoyer I:I I! X § \ faCtu rat'on
Transfert interdit

M CB Fin Trsf que sur extra sur Ia master

Type CB fvisA ﬂ Voucher Différent sur planning | Sans notion d u groupe

o ow

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

Saisie Réservation de : FRAM

Remet a jour les
disponibilités en
fonction des
imputations déja

0124 |OCEAN N
0215 |OCEAN |FRAM
0222 |OCEAN N

0320 |[OCEAN |FRAM

0322 [OCEAN |FRAM 10/08/2016

|

O00000oo0g

Délogement
Interdit

Bouton inactif
dans cette page

réalisées. P
Ch déb Avec type B A p P
~ Sans type
IAul matique chin S pe
: Nom Enfants| 0 Bébés 0 Changer
| e oo Type [Tous BB e d’onglet pour
VALIDER

Les chambres disponibles pour cette période que vous affecterez (do ible clic sur la chambre).

Vous pouvez modifier le nom des participants, le nombre d’(A)dultes, (E)nfants, (B)ébés, les dates

arrivées et départ si décalage.

NB : Le nombre de chambres et le nombre de personne dépendent maintenant UNIQUEMENT de la
rooming list.
Compléter les autres onglets et REVENIR a I'onglet Réservation puis

—

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR o4,
INFO SUR FACT AUTO VOIR LA PAGE SUIVANTE

-18 - A\ Sommaire



Cliquer sur Fact auto vous obtiendrez :

Gene FRAM
Gené FRAM
Géné FRAM

MNon auto

Client

Produit
CH. OCEANIDE 1 PERS
'TAXE DE SEJOUR

Recalcule

Qté Rem QtOf Com Total E Début Fin F s
6,00 320,00 1920,00 [ M [10/082016  [11/082016  |Jo
6,00 1,20 720 M [10/082016  |11/082016  [Jo
10082016 | 11/08/2016
Solde séjour 1927,20  Total jour 1927,20 Total séjour 1927,20

Si vous souhaitez facturer chag
valider jusqu’au bout de la lig

ue client du groupe, cocher Tous les mb puis passer la lighe chambre et
e : 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 :

RESERVA INFOS

Client
0124 FRAM
0124 FRAM
0215 FRAM
0215 FRAM
0272 FRAM
0222 FRAM
0317 FRAM
0317 FRAM
0320 FRAM
0320 FRAM
0322 FRAM
0322 FRAM
Géné FRAM

MNon auto

Recalcule

Produit
CH. OCEANIDE 1 PERS
PETIT DEJEUNER BUFFET TARIF REDUIT
CH. OCEANIDE 1 PERS
PETIT DEJEUNER BUFFET TARIF REDUIT
CH. OCEANIDE 1 PERS
PETIT DEJEUNER BUFFET TARIF REDUIT
CH. OCEANIDE 1 PERS
PETTT DEJEUNER BUFFET TARIF REDUIT
CH. OCEANIDE 1 PERS
PETTT DEJEUNER BUFFET TARIF REDUIT
CH. OCEANIDE 1 PERS
PETTT DEJEUNER BUFFET TARIF REDUIT

Tous les mb

FACT AUTO

LVl

1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00

Solde séjour

Rem QtOf Com

10,00
320,00
10,00
320,00
10,00
320,00
10,00
320,00
10,00
320,00
10,00

1980,00

320,00
10,00
320,00
10,00
320,00
10,00
320,00
10,00
320,00
10,00
320,00
10,00

Total jour

1980,00

Total E

Début
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016
10/08/2016

Total séjour

a
111082016
1082016 |Jo
110082016 |Jo |
1082016 |Jo
11082016 |Jo
1082016 |Jo
1082016 |Jo
11082016 |Jo
1082016 |Jo
11082016 |Jo
1082016 |Jo
11082016 |Jo
1980,00
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précédemment sélectionnés apparait.

Option 2

A partir de la nouvelle resa vous obtiendrez :
/

L L L L L L L L A L L L L L I L L L

/

ErsTH Saisie Réservation de : FRAM

M23

ECHAR
ESPILY
ESPIN
ESTAQY
ETCHH |
EZID
FAUTH|

FAVRE
FAVRE;

FAVROJ
FEDER
FERRH/|
FLORH | Segmentation 1
FONTH| |
FRAM
FRAM
FROME | Segmentation 3
GABIMN;

GAILLAN Ag/sté 1
GAILLY |

GALLEN Contact
GARCI
GARCIH
GARDH |
|

Jeudi 11/08/2016 a [19:00 Adultes
Enfants
(Bébés)

Total max

FRAM

El A E

040609

Nom

Erénom N° Client Vendredi 12/08/2016 a [12:00

Civilité  AUCUNE

H Réservation 0250

Nuitées 1 Nb # max 8

Portable

B&B INDIVIDUEL ! # & blanc (jo)

Type de séjour

E-Mail

022018

GROUPE BB

Segmentation 2 AGENCE

TELEPHONE
des

AgiSts 2

Afrivé

fion cadeaux

Réservé Confirmé

Option =

AgiSts 3

Réser
Confin
Dispo 1|
Dispo{ |
Travaul
Alloten]|
Alloter] |
Résas||
Résas|||
Solde 4|
Solde {|

«

Débiteur

Délogement interdit {npc)

Facture a envoyfr I:I Jj

7N

Transfert interdit

N° CB Trsf que sur extra

Type

Q) B8

Voucher
Arrivée CA Sg)
Chb
# M+ @
o [

Départ

. =
+ @ = @ A .

Cliquer sur la zone type, vous obtenez la liste de disponibilifés 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 :

Saisie Réservation de : FRAM

| Avec type
Sans type

Automatique

Ch fin Toewsalsc.
Chb 0 | Adutes| 0 Enfants 0 Bébés | 0

Nb ch

s 8 | Type |Tous

=

La liste des chambres disponibles correspondante a la sélection des typ

g W [+

Posting/room

Affectation

Chambres

v Groupe

Parti

Différent sur planning |Sans notion

@ © o m

et des quantités

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. Cliquer sur onglet réservation et

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR .
VOIR PAGE 16
-20-
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1.2.4 Modifier, supprimer une réservation individuelle.

Vous pouvez modifier toutes les zones de la réservation

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

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

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

Rajouter une chambre de plus sur la réservation en cliquant sous le n° de la premiere chambre ce qui
provoquera l'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,
I_I__
T

Effacer le nom puis taper le nouveau puis cliquer sur
cardex s’ouvre).

pour créer le nouveau client (sinon le

Le logiciel vous renvoie sur la création fiche client que vous compléterez puis terminer par =",

qui vous renvoie sur la réservation.

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

——

Valider vos modifications en cliquant sur I'icone

Pour supprimer une réservation entiere :

=

CLIQUER SUR L'ICONE DE LA POUBELLE
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

&

&

Pour supprimer un groupe cliquer sur 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

Demandées 402,40 Recues 25000 Notes Résa

- Notes Générales

.
: 5 Fiche de Fiche de
Fiche de résemation D enea E heonia \:‘
***Confirmation résgrvation™* )onFirmat Sonfirmat \Z\
5 = - - Géceptiol "Bocusé -
Réception d'arrhg Eﬂ T E e Bt .
. Jemande Demand:
Demande d'arffes Hanthas E atrhe
. 5 Jemande Jemande
Demande defsolde séjour de colde E o colde -
Commentaires Facturation hétel
Vi Relance Relance -
Relance dprrhes d'arthes E Farthes -
Recue Divers .
Creégle 03/08/2016 |Par |SUPERVISEUR . Commentaires pour le restaurant
a -

bdifiée le |03/08/2016 |Par |SUPERVISEUR

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
reglement. Choisir le mode de reglement.

Recommencer I'opération si vous avez un deuxieme versement avec un mode de reglement 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 reglement sur lequel vous souhaitez soustraire la somme.

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

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

Valider la réservation en cliquant sur ..

VOUS POUVEZ ALORS SUPPRIMER LA RESERVATION (rappeler la réservation et cliquer su ‘@‘
Transfert d’arrhes.
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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.

Pdv HOTEL

Total jour

[« ) [»]

Cliquer sur le client origine puis sur transfert vous obtiendrez :

| Pav HOTEL Total jour 14012,00 G
|
[GRPE Transfert des Arrhes
GRPE
GRPE Origine
0219
:H Client MERCIER 05/08/2016
121 g
0218 Chbre 0119 Montant 250,00/ |07/08/2016
0302
Destination
Pdv  |[HOTEL -]
S 001
sPa P 001
o Clientg MIQUEL 03/08/2016
- au
0121
=0 0315 Montant 250,00 |04/08/2016

Saisir le client destination et valider

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

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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sur

1.2.7 Faire une arrivée réservation individuelle.
Solution 1 : cliquer sur la réservation du client et cliquer sur Arrivé.

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

1.2.8 Faire une arrivée groupe.

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

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

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

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

)
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1.2.9 Mettre une chambre en travaux

A

A partir du planning cliquer sur I’ic6ne vous obtiendrez :

Jeudi 04

Wercredi 03
0 3

Vendredi 05
3

Samedi 06
0

Dimanche 07 ‘ Lundi 08 | Mardi 09
3 4

Mercredi 10
7

S L™

T4 t4[ 1]t

e
= o
o 0

111

117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
201
202

W N R W N
<

-

Favre-mot

PETZER  IBLOT
BARTHOLOMAJBLOT

BOUDET
SIFFERLEN

DECOSTAZ-MERAD
MEYER RENARD
COouUTY
DELAFOLLIE
SIROVNIK
Poverreee )
LEMONDE
SAINT-LOUBAN
DEWIT
MEUNIER
| ACABANNE
NN
POUJADE

203 |((EES Y
204 | IS

205

TOMASSO

CHAMBOLLE

CHAMBOLLE

BECHU SUTRA L

CHAKER

Jeudi 11
9

JEGLOT

Vendredi 12

LAviARTA LOPE.,
MARTA LOPE..

Llhicais
NICAIS

([ || ||| ||| | | ||| || | e | || =

0 2 0 0 1 201 0 0 0 B D B B [ v e v e v

pA S| AURENT GRAND PRE DERATION FRANCAISE DE T|LE PAPE hd

10/ Nb # Type Tous Spécial |MNormal

Nb de jours

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 ‘@‘

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

=21 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.

s
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1.2.10 Mettre une chambre en Indisponible

A partir du planning cliquer sur la chambre puis sur [ Indisponible :
Pour rendre a nouveau disponible la chambre, sélectionner la chambre et cliquer a nouveau sur
Indisponible.

1.2.11 Effectuer un délogement

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

ou

AP
: RS (&4 : 2 :
Cliquer sur la chambre puis cliquer sur 2= puis se positionner sur nouveau n° de chambre et

// -
_‘i. z‘:/

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 Agences FRAM
. »
Sélectionner
, 0001  |SOLHEVANT 0110112017
| agence 0005 |SOLHEVANT 010172017
2

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

180
180

Les chambres allotées apparaitront donc sur le planning en couleur jaune

m e 01 Lundi 02 Mardi 03 Her:reﬂrﬂd B Jeudi 05 Samedi 07 Dimanche 08 Lundi 09 Mardi 10
7417, 74,72 74172 74172 74172 74172 74172 74172 74172

Ly 3 1

2

3

4

5

6

7

| Ta || ||| || o | o | T | | | | T | || e

0 S 1 ] 0 201 5 4 0 1 B 1 B0 B0 B B B B [ [ 8 o o e e e

tH[tHf ]t

i

||

109
110
111
112
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
201
202
203
204
205
206

Nb de jours

10 Nb# 30 CR

Type [Tous

Indisponible

kv &

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.

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

Saisie Réservation
Faire une m MERCIER I:I p Dimanche 01/01/2017 a 19:00  Adultes 2 l‘
réservation classique [™" """ P E 006625 | Mard 0310172017 a [rzop | | Cants
— ; N (Bébés)
Iite  [Mme H Résemvation Nouveau Nuitées 2 Nb £ max y S 5
3| Portable 06 33 20 45 61
NEr mercier@orange i Type de séjour | B&B INDIVIDUEL : # a blanc (jo) 3
] Segmentation 1 | [EEIEER - 0001 [SOLHE |MERCER 010122017 03/01/2017 | 2
| Segmentation 2 |CLIENT LUFMEME H
| Segmentation 3 | TELEPHONE H
I Agists 1 gFRAM Facture Mail
.../ v
’
Le nom de I'agence est i
automatiquement renseigné Réserve Confirme Arrive Parti
et allotement coché L /52016 Bon cadezu
— Validité be Délogement interdit (npc)
auto  >'v| Allotement Facture & envoyer I:I p
umeéra be Transfert interdit
| N°CB Fin Suivi co Trsf que sur extra
! Type H Voucher Différent sur planning | Sans notion
N
' B .
[ Départ
|

Cette réservation viendra se décompter de I'allotement

=

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

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 :

Al

- - - - - .

# 1-Mercredi 03/08 Mercredi 03 Jeudi 04 Vendredi 05 Samedi 0 Dimanche 07 Lundi 08 Mardi 09 Mercredi 10 Jeudi 11 Vendredi 12 -
S 0 3 3 0 il 3 4 7 g 17
3. 1 Favre/mot {CHAKER L
E] T‘- —2 (=] =wi=a] Lo LA | DCOL ©1LITDA Ll I=r AT . L]
I S - MARTA LOPE.,
ELy A TIoH | [lwarTa LOPE..
ELs 3 00 . [0 u

Nom 9 Mercredi 03/08/2016 a 19:0¢ Adultes
ELy 3 an Enfants RODRIGUEZ
i (EXTEm e Jeudi 04/08/2016 a [12:00 -

i . Ré : (Bébés) -
3] & [Nl Cvié M Huitzes i No # max BARANSK]
2 | Portable I -

Type/e séjour B&D INDIVIDUEL
E | E-Mail P ! -
il | B (uicais u
a @ I Segmentation 1 H o
wilE ||| Segmentation 2 H
e @ ! Segmentation 3 | TELEPHONZ H
2 g | —
2ii ] | Agisté 1 o
2 @ L Co -
2 |
3 @ (| Ag/Sté 2 -
EElEY | Agiste 3 LA Confirme Arrivé Parti n
I & | Débiteur Option /> 18/05/2016 /| Bon cadeaux
1G] & | ) D m Validitéfbe  31/12/2017 Délogement interdit (mpc) DURTAUT
Al non ayfo Allotement Facture/a envoyer
4 @ I | Numéfo be Transfert interdit
2 @ 4 N°CB Fin = Trsf que sur extra
il = l Type/ [CB/visA H Différent sur planning |Sans \iotion DASTUGUES
Tl = L
1 @ [l (9 Arrivée CA 5¢j
-
] = = Départ Chb
21 5] =
316 o
Nbdejours/ 10/ Nb# 30 C R Type

Les Dates retenu/es ne sont pas importantes dang un premier temps
Saisir les coordonnées du client comme pour upe réservation habituelle plis les arrhes dans |'onglet
Divers.

Cliquer sur Bon cadeau saisir la date de validité du bon cadeau (le n° du bon cadeau est généré
automatiquement par le logiciel puis valider votre saisie.

Répondre Oui a la question « confirmez vous la sortie sans chambre ou type ? »

Pour retrouver cette réservation il faudra aller sur le menu général puis Planning et séjours cadeau.

ou

Faire un clic droit sur "Liste des arrivées" (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 et décocher bon cadeau.
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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.

: —s T ee——

Repas d'arrivée Repas de départ

05/08/2016

07/08/2016
Logement : Pt déjeuner H

Types de séjours

ra

Logement BB 2 P midi Y2 P soir Pension

= 3 1l i &
En salle  [v| En chambre

LT 1 L T ) L A P et S T 1 ) U b . o B Y J2 W25 M2 A25 WG

Panier miyi
Diner

Panier soir
Logement 2 z

RESTAURANT

Tables midi

Tables soir

< D

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 géneral de VEGA dans Plannings puis effectifs repas

Cliquez sur :

Mom client

SARL LA BRISE DU SOIR ] AR 02/08/2016 > 03/08/2016 -]
ALORY 0224 0210872016 > 03/0812016 [
CouTY 0116 01/08/2016 = 14/08/2016 ]
Total : B&B PARTENAIRE DieEonee 12 E
GUENEGAN 0004 FRANCE B Pan. soir | Logement 2|5 @
GRIMAUD 0207 |FRANCE Bl Baniers midi 2|s [0
BOURDILLON 0225  |BELGIQUE Bl 2(s @0
DAVIDSON 0309 ROYAUME UNI B Chb sur édition semaine 2|s @
LAURENT 0223 FRANCE B Récap. par nationalité 4|s @
GUAZZINI Grpe  |FRANCE Bl 2(s @0
FAUVER 0315 |SUISSE ] 3|s (@
VERNESSON 0212 SUEDE B Traits horizontaux 2|s B
WOUTARD 0117 |FRANCE Bl 2(s @0
PLIQUE 0320 |FRANCE ] Traits Verticaux 2|5 [0
LABE 0218 |FRANCE Bl 2|s [0
CHAPATON 0218 |FRANCE Bl s @
WIQUEL 0315 |FRANCE Bl Police 10 s (@
WOREAU 0211 BELGIQUE B8 - 3|s @
BARTHOLOMAE 0003  |ALLEMAGHE Bl Colonnes planning jour s @
RESVE 0203 |FRANCE Bl 2(s @
SAILLOL 0204 FRANCE B Petits déjeuner s [
DAVIDSON 0209 |ROYAUME UNI Bt acieuner s @
PRES 0307 |FRANCE Bl R . 1|5 (@
WAIREL 0217 |FRANCE Bl Panier midi 2|5 [
GRAFFIN 0301 |FRANCE Bt Diner 2(s|@
WEVER 0115 |SUISSE Bl Panier soir 4|s O
PALACN 0302 |FRANCE Bl 2|5 [0
Logement
QUEFFELEC 0119 |FRANCE Bl s @
WINGROVE 0223 |SINGAPOUR Bl s (@
SENFFT 0218 |SUISSE Bl s (@
PETZER 0002  |AUSTRALE ef s @
COUPRY 0308 |FRANCE 2 s (@
m n u n Avec effectif +
Sans passage v| JPar type de séjour

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

Votre planning des petits déjeuners apparait

MNom client Chb Nation Type Séjour Pd OP
QUEFFELEC 0119 FRANCE BBIND  03/08/2016 > 04/08/2016 C [W Thre complet

LEMONDE 0120 |CANADA BEIND  (03/08/2016 = 17/08/2016 ¢ [[l|cafe simple lait
|& CONF 0037 FRANCE Pass Le 03/08/2016 & 20:00 ]

m n u u Avec effectif +BC
Sans passage

Par type de séjour

sewotsoi
i B

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

différentes éditions .

2375
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1.3 FACTURATION

1.3.1 Présentation du masque de facturation Hotel

Sélection client

Facture
principale

Edite la note
provisoire

Hatel | Sport | Spa

Boutique | Menus ‘ Resto soft ‘ Bar soft ‘Resma\coo\

Bar $00\ Sem

31| Mer 03/08/2016
) -

@ 13:00
Ajout Supprime

Départ + pufra

Transfert Zoom

Divers | Réglement

Résultats

Généric

Grp non

| MNoteiC1

TELEPHONE

0.30
AFFRANCHT

0.00
IMPRESSION

0.00
FHOTGCORIE

0.00

‘OCEAN
INCENTIVE

l

Groupes de vente

Boutons de facturation

s

Matin
- Factures extra
7
—
\

5 1 6

1 ' Zone de facturation

0 , | C

Libération chambre. Ouvre nouvelle note
> Deépart + Extra extra.
Ajout d’une prestation. Supprime une prestation.
—» Ajout | Supprime—]
Transfert de prestation entre Master et Affiche la facture en pleine page.
extra /Chambres/Comptes. oA g,
Acces aux remises,offerts. > D Réglemen Accés au reglement des factures.
Permet la recherche de prestation comidlinsmic Acces Résultats par caissier.
contenant les lettres saisies.
- e — Facturation débours
Permet de passer un réglementsurla [  LPae | Avances
facture.
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1.3.2 Lancer la facturation automatique.

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

Cette réservation ne comporte

pas de lignes de facturation automatique.

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

Facturation déja
lancée pour ce client

cliquer sur sivous souhaitez effectuer une simulation
Vous obtiendrez :

W [«

~
Simulation i i du 0}/04/2008
FPRODUTT Quantitd| Offert | Px fmit. | Ram. | Com. Thtal

CHEGFL 1 FERSUNNE o [ s.00| 0.00] 0.00 75.00
[PRoDO010 PETIT DEJEINER BUFFET 10 0o ooo| ool oo0o 10_00
PRo0007S GamAsE 10 5.0 ooo| ool oo0o 10_00
TOTAL _THIEBAUT #: 0103 sTGL | 3500
FEOU006T CHEGEE 1 FLRSUNIE o 70 TfFoo] oo 0.0 II5.00
[PRo0o010 PETIT DEJEUNER BUFFET 10 0o coa| ool oo0o 10_00
PRo0007S GamAGE 1o 5.0 oo| ool oo0o 10_00
TOTAL ARNODTT # 0106 TRIPL 135.00
T TH CORF G BE IDEX T To ] [ | Ty o0] o o0 o.o0] Eo_00
TOTAL BALILLY #H . 0212 GL =~ £0.00
FTOU0305 CH TERIT FEET.DE IFAX o 70 w400 v.oq ©.o9 T0.00
PRO0DOTS GamAGE 1.0 0.0 1doo| o.00f o.09) 10.00
TOTAL RAMOS # - 0217 TWIN 20.00
THETGTE 1 TIRS0RE TG 7o ST T T T Ti3.00
[FROODO10 PETIT DEJEVNER EUFFET 10 0.0 1efeo| o.0of 600 10.00
PRo0007s GamacE 10 0.0 1ofoo| o aof o 00 10.00
TOTAL _CHAMVEN #: 021 MGL | 134.00
FEOU0UST CHEGEE 1 FERSUNID T To] T Tropo] v oo 11000
TOTAL AMIGO # - 0220 TWIN 11000
TH CONGEES BE I PERS T To ] [ | T3t _fo] _o.oo]_o.o0] 135060
TAL _BIFBAL ;0321 MEL 14500
[FroNpze0 CH CONGRES 55 L FIRT T To] [ | R TS I | T0.00
O HRAT TR : 0322 GL "™ £0._00
THENELL 1 TERSONNE T To ] [ | Toe op | o.o0]_o.o0] 13560
TOTAL R # ;0323 TVMIN 135.00
FRO0005E N@GEE 1 PERSONIT T To] 50 i1a k] aoag 660 11378
TOTAL _KANAL # - 0324 WEL | 114 75
THARTE 1 TERSONNE T To ] [ | Teo_oq]_o.o0] _o.o0] 15060
TOTAL _SRALRNTT 180 00
GEL T S TE o0
FROODO10 PETIT DENGUNER EUFFET 10.00f o.00f 6.09) 10.00

85.00 -
[FEOU0UGS CHAGEE Tov.oo| o.00] 0.00 To0.00
[PROODOL0 PETIT DEVE BUETET 1o.00| o.00f 600 10.00
PRo0007s Gamass 1000 aaof o 0o 10_00
TOTAL _SRNCID 12000
FEOU0UST CHAGEE 1 FEFSO FETTN| IR T | 15000
TOTAL _BURGESS #: 180.00
FRo00058 CHATET 1 FERSOMIT To 5o Tas oo ]| o o0 000 Tac oo
PRO00010 PETIT DEJEUNER BUFFET 10 5.0 10 00| aof o 00 10_00
TOTAL ROLLAND \ #0330 MEL | 155.00
FRO0005E CHANGET 1 PERSONIT B 50 Tas oo (o6 008 1166 a0
PRo02010 PETIT DEJEWMER EVETET 8.0 9.9 10.00] Jo.0of 9.99] 0.00
[ | 1214000

3 | I Y S MR b

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

©)

cliquant sur
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1.3.3 Créer un compte permanent en facturation hotel.

Aller en facturation hotel vous obtenez

st

Spa ‘ Boutique Resto alcool | Bar alcaol

Menus | Resto soft ‘ Bar soft

TELEPHONE

0
AFFRANCHT OCEAN

000 15.00

e 0 o

Matin

[E) verres compranT

pépat | Marn (51 yeu 0410872016
=g

14:06

o ij Midi 4 ‘ 5 ‘

Transfert | 3
Divers | Rédlement n n 0

Géneric | Refutiats.
£ Jﬁa“w Pas dédition | Grp non @ 0,00 0,00 @ 0,00 0’00 @ = ‘

Saisir Je nom du compte et valider avec la touche Entrée du clavier.
Répondre Oui pour la création puis compléter la fiche
Mom VENTES

Prénom

Civilité AUCUNE
Adresse 1

Adresse 2

Adresse 3

Cp+Ville

Etat

Pays

MNation

Divers
Téléphone
Portable
Télécopie
E-mail
Client 1

Client 2

Client 3 TELEPHOMNE

Historique si compte

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 hotel et ou sur
un compte permanent.

Aller en facturation hotel vous obtenez

Spa Resta alcool Bar alcool

ot |

‘ Boutique ‘ Menus |Rasmsnﬁ ‘ Bar soft

Liste des clients
présents.
ou
Taper n° chbre
ou
=,
Taper nom du EJ =
Cllent ou du Départ +Extra MErUHfUS/ZUlE 7 8 9_
compte L 1306
e s Midi M
Transfert Zoom 1 2 3
Divers. Réglement
(4 [ ~ c , C
Généric | Résultats
Feee s Note/C1 Grp non |§| 0,00 |§| 0,00 |§| 0,00 4

ir 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 :

Sais

Sport ‘ Spa | Boutique ‘ Menus ‘Rastnsnﬁ| Barsoft | Restoalcool | Bar alcaol

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

s Car e Pour rajouter
o T Appuyer sur touche
Ou
A Siquantité >al
/ Appuyer sur la quantité
/ puis sur la touche
/ ou
9/ Taper les (2) leres lettres
01/08CH. GULF STREAM 3 PERS 300,00 10,00 270,00 [0115. .
ts{c GuLr STREA P | | | swswons 7| 8 de la prestation
1 Jeu 04/08/2016 [TAXE DE SEJOUR 3.00 120 3,60 0115 s .
Ext 08|CH. GULF STREAM 3 PERS 1,00 350,00 10,00 315,00 (0115 . recherchee et C||quer
14:16 [TAXE DE SEJOUR ?33 120 360 0115 . . d I I ; ff h }
P . = 4 5 ans la liste affichée
=l 1.2 3
Divers  Réglement n n 0 C
1
Généric | Résultats
e Pas dédition | Grp non |§| e @ 910,80 @ y

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

Aller en facturation hotel vous obtenez

Sport ‘

Spa ‘ Boutique | Menus ‘ Resto soft ‘ Bar soft Resto alcool Bar alcool Seminaires n
— O Facture Master
Factures i oeur o | ton |
Extra (5] reu ox0s12016 7 l 8 | 9
- 15:10
=g 4 5 6
Transfert | Zoo 1 J 2 l 3
Divers | Réglement
B ] 0o , C
Généric | Reésultats
e lﬁ"“"e N D €| 000 [ 000 [@ o000 0,00 (€| )
Appeler le client sur leguel vous souhaitez ouvrir une note extra puis cliquer
sur touche _| et confirmer.

Le Compte extra 1 est ouvert est accessible en cliquang sur EXTRA1

Pour effectuer un transfert de la note principale suy extra ou l'inverse :7

Cliquer sur la ligne a transférer puis cli

[E] [oewir

]eu 04/08/2016

Ajout | Supprime -

Transfert | Zoom

®
= 0 B2

Généric | Résultats
PPaie | Avance E % —
3 Pas d'édition | Grpnon [[B)

Spa ‘ Boutique ‘ MEHUE/‘ Resto soft ‘ Bar soft Resto alcool Bar alcool

Seminaires M

M Extra 1

D Libellé

08|CH. GULF STREAN 1 PERS.
PETIT DEJEUNER BUFFET TARIF NORD
E DE SEJOUR

320,00
12,00
1,20

1,00 120

15:16

Midi

DEWIT

000 2§ -

0,00

333,20 (€

0,00

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

2 A
Aller en facturation hotel vous obtenez
Spa ‘ Boutique Menus ‘ Resto soft ‘ Barsof | Restoalcool | Baralcool | Seminaires [u
TELEPHONE
0.20
AFFRANGHT
0.00
0115 uaster [EIRY E]
) Libellé Q6 Pix  Of Rem Com Total watn
01/08 |CH. GULF STREAM 3 PERS 1,00 300,00 10,00 270,00 (0115
I:I MEYER TAXE DE SEJOUR 3,00 120 3,60 (0115
02/08 |CH. GULF STREAM 3 PERS 1,00 350,00 10,00 315,00 (0115
i i Jeu 04/08/2016 TAXE DE SEJOUR 3,00 120 3,60 |05
= Extra 03/08 CH. GULF STREAM 3 PERS 1,00 350,00 10,00 315,00 |0115
14:16 TAXE DE SEJOUR 3,00 1,20 3,60 0115
B 1,00

Ajout | Supprime: Midi

Pas dédition | Grp non ‘E‘ 0,00 ‘E‘ 100,00 ‘E‘ 5,20 910,80 ‘E‘

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

vous

Pdv HOTEL Pdv HOTEL H

‘Chambre 0115 | Master Transfertratsr | Chambre I:I

Client MEYER Client

Arthes u Trsnsteriord | FATIES

Qté Libellé Total e . Qté Libellé Total LE!

1,0 [CH. GULF STREAM 3 PERS 270,00 « P
3,0 {TAXE DE SEJOUR 360 Transfert ligne I
1,0 |CH. GULF STREAM 3 PERS 315,00 pe
3,0 {TAXE DE SEJOUR 360
1,0 {CH. GULF STREAM 3 PERS 315,00 Transtertligne.
3,0 {TAXE DE SEJOUR 360

PEEERER

-~

B

FLEE

&

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

uniquement possible si la facture est réglée (norme 525)

Aller en facturation hétel - -".~ vous obtenez

Sport | Spa | Boutique Menus | Resto soft | Bar soft Resto alcool | Baralcool | Seminaires Iu
Master
D Libellé Qté Prix Offt Rem Com Total Eg n n

H|
Départ | +Extra Mer 03/08/2016 7 8 9
J—J 13:06 l—l l—

e 4 5 6
1 3

Transfert | Zoom

[ RN

Généric | Résultats

PPaie | Avance
L

000 B 000 [@ o000 0,00 €|
Appuyer sur Réglement

— = — e s s Lol
Note(s) non réglée(s) Facture(s) déja réglée(s)
Facture Client Cham Facture
16036122 [FAVRE-MOT 0001 16038121 COUTY
16038123 [FAVRE-MOT oot
‘ ESE:IS l CHEQZIJES l CHEQUE VAC N* CT.MS,’NB'.E Montant Facture 47.90
‘CHEQUE CAD CARTE BANC AMERICAN E
Foo e B ceouss
ARRHES AMA TICKET RES VIREMENT Montant 0,00 / . _
15 l 50 l L
petiter | [
RENDU MONN
: S i st €l —
| | Tonst n .
- Devise Reste 3 0.00
= este a payer .
B B o G i

Sélectionner la facture puis cliquer sur

Vous obtiendrez page suivante

-38- A\ Sommaire



47,90

0,00 %

0,00

1 |[FACTURE PRINCIPALE 47,80 CouTYy
1 [SEJOUR 47,80 COouT

Edite la master ET la facture

>

on détay‘ée

e

OO f~FfN O
O N U Pl B

Ct | OK

Edite seulement la facture non détaillée

Cliquer sur la fleche pour indiquer le nombre de fotes désirées
Vous pouvez changer la quantité, le libellé, le phontant, le nom .
Vous ne pouvez pas changer les coordonnées

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 cliquer sur Réglement

Spa

| Boutique | Menu;/ ‘ Resto soft ‘ Bar soft ‘Resloa\coo\

Bar alcool ‘ Seminaires n

000 B§ 0,00 |gl

*®

vous obtiendrez :

Note(s) non réglée(s)

Facture

16038122  FAVRE-MOT 16038121 [cOUTY

FAVRE-HOT

16038122

ESPECES

CHEQUES __ CHEQUEVAC
2 4 )

N’ Facture/Note

A

ARRHESAMA | TCKETRES  VIREMENTE | Mhqla 224,00 /
18 0 %0

Débiteur

<! Solde

€]

Plafond
Transfert

J
A
A
A

4
RENDU HONN l

Devise

B O @~

FAVRE-MOT

Facture(s) déja réglée(s)

Montant Note

Reste & payer

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

Wf

validée puis cliquer sur pour valider.

Si vous devez régler en plusieurs modes de reglement :

Cliquer sur le 1er 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 cliquer sur Plannings

Divers

Résuitats ~ Controles Statistiques  Editions ~ Parametres

Plannings Evploitation Traite:

[ EEE

Logiciel de gestion

— —
EE0 14]
om0 4]
BO0 =]
S— S—
Planning Planning Planning Planning Planning Chambres Planning Planning Planning
Arrivées Départs. Occupation No-shows Options Non Suivi Général Types de
Libérées Confirmés Séjour

Vous obtiendrez:

CHAPATON

1
0309  DAVIDSON bbind 02/082016 04/0812016 1200 2 1{0
0301 |GRAFFIN bbind 01/08/2016 04/08/2016 12:00 2 0
0217 |MAIREL bbind 01i082016 04i08/2016 12:00 2 0
0115 |MEVER bbind 01/082016 04/0812016 1200 3 1 0
0315 |MIQUEL bbind 03/08/2016 04/08/2016 12:00 2 0
0211 [MOREAU bbind 02i082018 04i082018 12:00 2| 1 0
0302 |PALACMN bbind 01/082016 04/0812016 1200 2 2(0
0002 |PETZER bbind 02/08/2016 04/08/2016 12:00 2 0
0307 |PRES bbind 02/08/2018 04/08/2018 12:00 1 0
0119  |QUEFFELEC bbind 02/082016 04/0812016 1200 2 s(o
0203 |RESVE bbind 310712016 04/08/2016 12:00 2 0
0204 [SALLOL bbind 01/08/2018 04/08/2018 12:00 2 0
0219 |SENFFT bbind 21072016 04/0812016 1200 2 0
0223 |WINGROVE 03/08/2016 3 0

bbind

03/08/2016

04i08/2016

& (g

~| + Autres occupants

Nom client . S Arrivée Départ Heure A E B NS V ‘Commentaires
ooLowAe e T I T R I

12:00

@ &

Ul
i (]

&

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 NOTE. Répondre a la question voulez vous libérer

la chambre (oui).
Cliquer sur reglement si vous souhaitez réaliser le reglement immédiatement.

A la fin de la séquence le logiciel vous renvoie sur la liste de départs pour une nouvelle

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

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

Plannings c.loitation Traitements ~ Stocks Résuftats ~ Contrles Stafistiques Editions Paramefres  Divers

BUUEEBG

& |

Logiciel de gestion

—
EE0 14]
om0 4]
BO0 =]
S— S—
Planning Planning Planning Planning Planning Chambres Planning Planning Planning Planning
Arrivées Départs. Occupation No-shows Options Non Suivi Général Types de Segmentation

Libérées Confirmés Séjour

oY Nom client . S Arrivée Départ Hewre A E B NS V Commentaires
sarmoLone | uswanis | owsas Lz 1l [ ]
n 1 Non partis 1§ 71 + Autres occupants 3 2

@ @ B @ ®

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

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

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

Cliquer sur reglement si vous souhaitez réaliser le reglement immédiatement ou
effectuer un transfert sur un compte débiteur.

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 :

Note(s) non réglée(s) Facture(s) déja réglée(s)

FAVRE- 0001 224,00 - 16038121 COUTY 018 a9 8B

4

ESPE:'.ES CHEOZUES CHEOL(JiEVAC N° Facture/Note Montant Facture 47.90
CHEQUE CAD ~ CARTEBANC = AMERZANE
g ‘ Mode rglt CHEQUES
ARRHESAMA | TICKET RES REMENT B | Montant 0,00 /
50 20
i i | Débiteur
RENDU MONN
88 | Plafond Solde
Transfert
( Daree Reste & 0.00
8| @ e -

L2

Cliquer sur la ligne a modifier (affichage du mode de réglement 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 hoétel et appeler le client par son nom ou travailler sur un compte permanent
(comptant ou autre)

P .Paie

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.

P Paie

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

Editer impérativement cette régularisation

NB : Cette opération a un effet sur les encaissements du jour qui seront diminués (1" opération) et
augmentés (deuxieme opération), le cumul des reglements sera ainsi régularisé.
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1.3.12 Transférer une facture sur un compte débiteur, un compte permanent.

Aller en facturation hétel puis reglement vous obtenez :

Note(s) non réglée(s) Facture(s) déja réglée(s)

Facture Client Cham  Total 8 Facture
16038122 |FAVRE-WOT 0001 2600 | 16038121 COUTY.
16038123 [FAVRE-UOT 0001 840
=l
fspeses ) Crieayes J CHEQUEVAC | 1 Facture/Note Montant Facture
'CHEQUE CAD CARTE BANC AMERICAN E
s wo J Mode rglt CHEQUES
ARRHESAMA =~ TCKETRES | VREMENTB J Montant 0,00 / .
50 90
‘ ‘ |
RENDU MONN
£ l " JP\afond Solde G .
| J rncen ]
- Devise "
i este a payer
® A pe

Cliquer sur vous obtiendrez I’écran suivant :

Cliquer sur |a facture a transférer et cliquer surs=== puis choisir dans la liste le compte débiteur.

Valider le choix du débiteur \

Pyt
100% QUALIE

R\e Nicolas Appert - BP 30173 3 VILLENEUWVE D'A
& QUALI 57 Rue Amédée Saint Germain 33200 BORDE
de |a Couarte Quartier Delés 40560 VIELLE S

F& wre

16038122 FAVRE-MOT AB 40 CONCEPT

16038123 |FAVRE-MOT [ABBOTT PRODUCTS SAS
[ABRIDEAL SARL GARP
[AC AJACCIO
[ACMADIS

[ACTA Service ADAC

AD VOYAGES
[ADECCO
[ADGF |Attn de Christophe
[ADMR DES LANDES BP
[ADN |Association de Dév
[ADR FORMATION La Résidence 40250
[AEV C/O AXA FRANCE Rue Andre Gide 92320 CINATILLON
[AF24, 4 rue de Miromesnil 75008 PARIS
R LAMONDIALE
A - RC PROFESSIONNEL 104, Rue Jouffroy d'Abbans 750
NCE COSMO

NCE COULEUR EVENEMENT
NCE KSB ATLANTIQUE 2 rue Condorcet 33151 CENON
3, Hameau de la Pommeraye
R 5 rue de la Feuillée 84100 BAYONNE

Sitge Service Four

PARIS

ESPECES CHEQUES ARBUS
1 2 [AIRMAT |Z! de Mattena 40260 CASTETS
[ALBERTINI Alexia

CHEQUE CAD | CARTE BA
3 10 [ALFONSO Stephanie CABINET CAZALETS

v [ALICE EVENEMENTS 75005 PARIS
ARRHES AMA TICKET Rt
! 15 50

RENDU MONN 0
%9

Débiteur AD VOYAGES

!

N°® de résa

Valider I'opération sur I'écran suivant
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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 :

Note(s) non réglée(s) Facture(s) déja réglée(s)

ESPECES CHEQUES CHEQUE VAC
1 2 6

Montant Facture 47.90

CHEQUES
ARRHES AMA TICKET RES VIREMENT B MoniAnt 0.00/ / .
50 80 J

N Facture/Ngffe
J

CHEQUECAD = CARTEBANC ~ AMERCANE | Mode gl
8 10 "

RENDU MONN
3

Devise

I! oy Reste & payer

@ & e = %

Cliquer sur la facture. Faire cli¢/droit si vous souhaitez modifier le cadrage.

Attention une fois éditée voys ne pourrez plus changer le cadrage de cette facture
ni les coordonnées du glient.

Cliquer sur I'imprimante

D’une journée précédente.

Aller en Exploitation puis Réédition des factures vous obtiendrez :

Pdv. t Cadrage Lignes a Offacture  Imp. Ecran
Fact De El

D Heure d'édition
Client 1& Total

taper le n° de facture ou le débutldu nom du client

Sélectionner le client dans la liste et double cliquer sur la ligne pour obtenir le détail
de sa facture puis imprimer.

Vous ne pouvez pas changer le cadrage si cette facture a déja était éditée.
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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 hotel, rappeler le client par son nom ou créer un compte régularisation ou
avoir.

Passer la ou les lignes de chiffres d’affaires en négatif, c’est-a-dire en moins sur la zone
guantité, 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 premiere 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 :

Secteur Libellé Montant Utilisateur E|
FLEURS achat fleurs mariage 150,00 |SUPERVISEUR -
SUPERVISEUR

Total dépenses du jour

Jeudi 04/08/2016

Report jour précédent
| I
Versement en caisse - -
| | I
) || I
Fepecestecues || I
|| I
Total Debit Caisse | | I
Depersesde Casse — I
Montant de laremise | — . .
; i > e : || I
journallere des especes au ] I
coffre Rendu onnaie ] I
|| I
- D - I
Montant remise en
banque des espéces a titre
indicatif. Remise en Banque (ndicatit) [N [3) [ | I
Ne modifie pas le solde de | gy caissea Reporter

caisse journalier
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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 :
Banque CREDIT AGRICOLE Code Bangue 00000 N* Compte 1256895111 |
1 mﬁ Code Guichet 23500 Domiciliation  TOULOUSE Réédition du
s bordereau
Sélection de la banque
2 BASH
Sélection mode de
réglement
3
Ances Cliquer sur reglt
4 pour faire
Compléter et ou apparaitre les
modifier réglements
Nombre de chéques 473
Vous pouvez également mettre un réglement en attepfe (pour le mettre éventuellement sur le bordereau de
remise d’une autre banque) en cliquant sur la ligne/fuis 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 Réglement .
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1.4.3 Régler une facture sur un compte débiteur

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

(|
Nom |GRDF BAYONNE . Code 023597 Nb factures 3 L
! E Nb sélectionnées -
S 1726700 Montant a régler [ ]
1 w° Fact.
Liste ou sélection par 16017559  GROF BAYONNE 493160 3

16027542  (GRDF BAYONNE 665710

16028227  (GRDF BAYONNE 140,00 /

lettre du débiteur Sélection du mode de

reglement (dble clic) et
du montant.

\
/

5 Total réglement [ ]
, . Reste a regler _
Sélection des factures / 001 ESPECES
arégler 002 CHEQUES
006 CHEQUE VAQJRNCES

007 ESPECES
008 CHEQUE CDHOC
010 CARTE BANCAIRE
011 AMERICAM EXFRES
015 ARRHESfAMADEUS
ESTAURA
090 VIREMENT BANCAI
085 IMPAYE

0959 RENDU MONNAIE
100 COMMISSIONS
998 RGLT DBT

998 TRANSFERT DEBIT

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR
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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 :

Hom

Fact.

Montant

[] e

Tous les débiteurs

Nb factures

Solde

Nb sélectionnées

Montant a régler

Total reglement
Reste a régler

001 ESPECES
002 CHEQUES

006 CHEQUE VACANCES
007 ESPECES

008 CHEQUE CADHOC
010 CARTE BANCAIRE
011 AMERICAN EXPRES
015 ARRHES AMADEUS
050 TICKET RESTAURA
090 VIREMENT BANCAL
095 IMPAYE

099 RENDU MONNAIE
100 COMMISSIONS
998 RGLT DET

998 TRANSFERT DEBIT

Chercher le compte par son nom ou cliquer sur la liste, vous obtiendrez:

Nom |GRDF BAYONNE

v

‘GROF BAYONNE
GROF BAYONNE
GRDF BAYONNE

Code 023597

MNb factures

Solde

Total
4931,60

Nb sélectionnées

1726700 Montant & régler

Total reglement

Reste a régler
001 ESPECES
002 CHEQUES

007 ESPECES

008 CHEQUE CADHOC
010 CARTE BANCAIRE
011 AMERICAN EXPRES
015 ARRHES AMADEUS
050 TICKET RESTAURA
090 VIREMENT BANCAI
095 IMPAYE

089 RENDU MONNAIE
100 COMMISSIONS
998 RGLT DBT

998 TRANSFERT DEBIT

006 CHEQUE VACANCES

Cliquer sur ‘—‘ pour obtenir la liste des factures réglées ce jour sur ce compte.
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Par exemple cette facture a été réglée ce jour par erreur.

Nom  GRDF BAYONNE Code 023597 Nb factures 1

Nb sélectionnées

Montant & régler 6657,10

Date
2010612016

N® Fact.
16027542

GRDF BAYONNE 6657,10

Total réglement

Reste & régler
001 ESPECES
002 CHEQUES
006 CHEQUE VACANCES
007 ESPECES
008 CHEQUE CADHOC
010 CARTE BANCAIRE
011 AMERICAN EXPRES
015 ARRHES AMADEUS
050 TICKET RESTAURA
090 VIREMENT BANCAI
095 IMPAYE
099 RENDU MONMNAIE
100 COMMISSICNS
998 RGLT DBT
998 TRANSFERT DEBIT

ANNULATION

o

=
=y
[=]

/V

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

- "\
.; i :u
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 P 183

L De A
champs de I'état FRA 90

L 12
Frenom [___ESPAGN 60
Adresse 1
Adresse 2 ~B Civilite
Adresse 3 £ Nom Civilité
Cp B Prénom
Ville B Adresse 1 Divers
Pays B Adresse 2
Nation Bce Langue
Code B ville

= |:|ay5

Compta =RSABLES 135 ;i
Téléphone — I~ Sejour du
Fax
Portable
E-mail
IMom contact

Définir les criteres de tri

Nb séjours ==

Maissance contact Pas venu depuis

Mobile contact Résa du
E-mail contact

Poste au
Segm 1 a

Segm 2 “ LIBRE
Segm 3

Segm Débit i

libre

Exact

Exact

Et <

Seg 3
Pays
Mation

Code.postal

Anniversaire

Pdv

Client

Seg 1_ (INDIVIDUEL

Filtre les sans adresses
Indésirables

Filtre les indésirables

TOUus

Débiteur Agence

Existe

Existe

Sélectionner le type de sortie de |'état : / /

\

Génerera 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.

IS
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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 :

Mo du client

3 sMs

Cliquer pour
déselectionner

Civilité du dlient #9 ANNEE2010 os | J Segl [INDIVIDUEL -]
Prénom du client ] o
Civilité+Prom+hom client , " PRV ° ‘ | el ‘TOURIEME "
Civilité+Nom du client
Murnéro du client e ‘ | "
Adresse 1
Adresse 2 Civilite ‘ v ‘ = ‘
nsta,
. . . -
Cliquer sur le type d’état afin Divers | Netion | ‘
. . lite
de visualiser le texte du SMS Langue | Codeposl [ J [
| J J | |
;2::‘:‘;& Séjour cu [ Exact
Eax au [ Exact Anniversaire
-rmail
PED & ReliEEmEs CA de [] Filtre les sans adresse
Segmentation 1
Segmentation 2 & [ Indésirables
Seamentation 3 [ Filtre les indésirables
Date VEGA Nb s&jours >= | Et< | \
Date systéme
Heure uis
\ M SMS [ﬂ
ANNEEZ010 /LIEIRE | | [ Existe
Cher cino§
Meilleurs voeux pour cette année 2010 libre | | [ Existe
HOTEL DES VOTLGEURS - TOULOUSE
> | | | | <
Produits Code E"
SUPERVISEUR S, & &
- C>
Lo e N . . . .
Définir les critéres de tri Cliquer pour obtenir la liste
Nom client Adresse 1 Adresse 2 /(p +Ville Portahle
BOUDOU 0624517707
BOUDOLL 0658136288
BOUERIE 0611711641
BOUGES / 0672443695
BOUHEDIIRA 0612462462
BOUILHOL 0608897295
BOULANGER 0622265451
BOULAY 0673051810
BOULEAU 0615271469
BOULET 0612109584
BOULIONG 0684550572
BOULLE 3 avenue de Gascogne 31600 LHERM 0607445818
BOURAK 0662433485
BOURDIN 0607862503
BOURGEQIS 0619606193
BOURMIER 0632916754
BOUTIERE 0663997588
BOUVET 0667803342
BOUVIER 0616504846
BOUVIER 0673428908
BOUVIER 0616504846
BOVAGNET 0688228738
BOYAT 38rue Mal de Lattre De Tassigny 01190 PONT DE UAUX 0623183699
BOTE 0676283025
BOZON 0621046627
BRAMARDI 0675843284
BRANA 0630802464
EBRANGER 0683133143
BRAOUDE 0617811280
BRAS 0609048514
BRASSEUR 0658156835
BRALIN 0630621203
BRAVALS 0657758007
BRECHE 0686502261
BRENAS 0630128924
BRET 0653420151
BQETIGH 0675786513
Y . . N
Acces a la fiche client apres ——» & = “® ¢
Diéselecte

Déselectio

sélection du client

n globale
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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 :

Pdv HOTEL Cadrage  Texte proforma mail Maots clef

AGE Piéce jointe ‘E]

Texte proforma mail

cinog,

MNous avons e plaisir de vous adresser la facture profforma comespnidants & |a résenvation suivante

MNom :nocl§
Prénom : prcl

Date Anivée : daars Date Départ: dades
Mombre de nuitées : nbnu¥
Mombre de personnes : nbped

Type de chambre : tylos
Type de séjour : tyses

Tarif journalier: mtjof  {donttoxe de s&jour: 1.10 € [/ personne)
Réglement : Sur présentation de |a facture

Mous wous remercions de l'inténét gue vous portez & notre établissement et
nous nous réjouissons & l'aveance de vous accueillir prochainement

Le Service Réception

HTML

Fonctionnement :

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

0121 GRAUD CH. OCEANIDE 2 PERS 1,00 320,00 320,00

0121 GRAUD ITAXE DE SEJOUR 2,00 1,20 2,40

Géné GRAUD GARAGE SOUTERRAIN 1,00 5,00 5,00 |

Géné GRAUD

«| Non auto Recalcule Solde séjour 1209,60  Total jour 227,40 Tothl séjour

Jo
Jo
Jo

1309,60

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

BRI document\proforma_999 . pdf S D Pj2 » E[ Objet  Proforma I

M. GIRAUD,

Mous avons le plaisir de wvous adresser la\facture pro-forma correspndante & a réservation suivante :

Hom : GIRAUD
Prénom : Laurent

Date Arrivée : 10/08/2016 Date Départ : 14/08/2016
Nombre de nuitées : 4

Hombre de personnes : 2

Type de chambre : OCEANIDE
Type de =séjour : BiB INDIVIDUEL

Tarif journalier : 327,40 (dont taxe de =éjoNr : 1.10 € / personne)
Réglement : Sur présentation de la facture

Nous vous remercions de l'intérét gue vous portez a notrg établissement et
nous nous réjouissons & l'avance de vous accueillir prochfinement.

Le Service Réception '

La facture pro-forma est générée automatiqguement Seuys 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 I'application cliquer sur Paramétrage puis Etablissement, vous obtiendrez :

Etablissement
Adresse

Suite

Cd postal +Ville
Téléphone + Fax
Code 001 | Siret

BAYAHOTEL & SPAC

APBRETON

Word c-\pragram files (x86)\microsoft officel\ofiice12iwinword exe

Excel c-\pragram files (x86)\microsoft officelofice12\excel exe

Courriers |d-\vegacsibdd\vegaldocument

Base  d-wegacsibddivega

1 2 [ =

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

2
Affectation de
chaque courrier

Courriers
liésala
réservation

L

Courriers liés a
la gestion des
débiteurs

B

2 eme étape

Affectation des courriers

du menu général de I'application cliquer sur Paramétrage puis Divers puis Courriers vous

Niveau : 1 2

Fiche de réservation
***Confirmation résenvation™
Réception darrhes

Demande darthes

Demande de solde séjour

Relance darrhes

Devis client
Confirmation réservation

Réception darthes

Devis client
Confirmation résenvation
Réception d'athes

Fiche de réservation

Relevé Débiteur

Relance Débiteur 1
Relance Débiteur 2
Relance Débiteur 3

Relance Débiteur 4

3 4
Hotel
Fichresa doc

Confresa.doc
ContArh.doc
Demarrhe. doc
SolSejou.doc
RelArth.doc
Salles
SALProp.dac
SALConf.doc
SALArhes.doc

SPA

Debiteurs

Rap4Debi doc

5

6 7 8 9

(COFSPA doc
(ConfArrh doc
Confresa.doc
Demarrhe.doc
facturemail pdf

Thumbs.db
egacloture1-12017

vegaclotur
vegaclotur 61
vegacloture72-12017061

1
En fonction de la
langue utilisée

Fichresa doc

proforma_999.pdf

'SALProp.docx
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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 OUI a la question si vous avez le message suivant :

Microsoft Office Word E

L'ouverture de ce document exécutera la commande SQL suivante :
! } SELECT * FROM C:\vegalRECEEXPO.txt

Des données provenant de votre base de données seront insérées dans le document, Youlez-vous continuer ?

Afficher l'aide =>

[ Oui ] [ MNon ]

Vous obtiendrez :

«Civilité» «Nom»

«Adresse_1»
«Adresse_2»
«Code_Postal» «Ville»

«Pa}'s»

Ville, le mardi 5 aoit 2008

V/Réf: «Code_Client» / «Code_Réservation»
Objet : Confirmation de réservation

«Civilité» «Nom».

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

Date d'amrivée : «JourDate_Arrivée» Date de départ : «JourDate_de_Départ»
Nombre d'adultes : «Nombre_Adultes» Nombre d'enfants :
«Nombre Fnfants»

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

FIN DU PARAMETRAGE DES COURRIERS
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1. 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 RBEMMNRAUD Chb : 0121
- -y

Exploitation des courriers

***Confirmation réservation™* 04/08/2016

H Divers

04/03/2016 |Par |FABRICE

Modifiée le  24/07/2016 | Par  FABRICE

Demandées

|

L
FICHERESA.DOC Fiche de réservation
CONFRESA.DOC
CONFARRH.DOC Réception d'arrhes
DEMARRHE.DOC .
SOLDSEJOU.DOC Demande d'arrhes
RELARRH.DOC Demande de solde séjour

|| Relance darrhes

| Regue

|

|

Creée le

|

i

l

I

|

|

Rappel :

COURRIER (WORD) correspondance

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

g Fiche de Fiche de !
réserva éserva

Jéception
darrh

Jemande Diernand: n
darthes d'arrhe

[}
TE
i3
£
Ly

o
M
F3
T
(1

-58 -

Cres— o wl
Recues E

Commentaires Facturation hétel

Commentaires pour le restaurant

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 \(‘3

L'ouverture de ce document exécutera la commande SQL suivante :
! E SELECT * FROM C:\vega\CONFEXPO. txt

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

| afficher laide >> |

[ Oui ] [ MNon ]

Répondre Oui a cette question

Vous obtiendrez a la suite :
Conversion de fichier - CONFEXPO

Choisissez le codage & utiliser pour rendre ce document lisible.
Codage de texte :

® findows (par défaut) O msDos O Autre codage :

{EUrope occi

Apercu

"Civilité";"Nem"; "Préncm”; "Adresse 1";"Adresse 2";"Ccde A
Postal";"Ville";"Pays";"Ccde Client";"Code Réservation";"Nom
Chambre"; "Type Chambre";"Date Arrivée";"Date Départ";"Heure
Arrivée";"Heure Départ";"Nombre Adultes";"Ncmbre

Enfants"; "Nombre de BB";"Nombre Personnes”;"Ncmbre

Nuitées"; "Nombre Chambres";"Mt Fact auto";"Mt Séjour";"Type
Séjour";"Jour+Date Arrivée";"Jour+Date de Départ”;"Voucher"
"M.";"FERMIGIER";"Jean luc";"12, Rue des Lilas";"Bat
B";"31700"; "BLAGNAC"; "FRANCE";"000190";"000124"; "SALLE DE
REUNION ";"Salon
":"19/07/2008";"24/07/2008";"19:00";"12:00"; "1";"0"; "Q"; "1"; "5"

v
LMANL NN AANLNA AAN . MAUAMDNE CTTIT TN e MCmmndi 1A /AT /AANDM . M Tan s |

LOK ][ Annuler ]

Cliquer sur OK

Vous obtiendrez :
Fusion et publipostage : Destinataires E]@
La liske des destinataires suivante sera utiisée 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. Cliquez sur O lorsque
votre liste est préte & l'emploi,

Source de données w | Adessel

TESTYEGAPER T\ salasxpo v T1OTO JEAM Monsieur 21 RUE DES BARBIERS
£ ¥
Source de données Affiner la liske de destinataires
CTESTYEGAPERS|salaexpo.t: &) rier...
Yj Filtrer. .

i Rechercher les doublans...

Rechercher un destinataire...

Yalider les adresses...
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Cliquer sur OK
Vous obtiendrez : 1 ére

étape de la fusion — choix du modele

)90 ) Confresa [Mode de compatibilité]:2 - Microsoft Word - ax
Accueil  Insertion  Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Acrobat @
2.1 wg-w 102034 1E. b7 B8 d1 0215311435 o | 2N (3] Publipostage - x

TRNRE NI

EERNRECIN

sélection du type de document
gur quel type ds document
‘avallez-vous 7
@® Lettres
O Messages élactroniaues
) Enveloppes
T
O Répertaire

Lettres

Envoyez une lettre & un groupe
de persornes. Yous pouvez
personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

«Civilité» «Nom»

«Adresse_L
«Adresse_2»
«Code_Postaly «Ville»
«Pays»

Cliguez sur Suivante pour continuer,

Ville, le mardi 5 aoit 2008

V/Réf: «Code_Client» / «Code_Réservation»
Objet : Confizmation de réservation

«Civilités «Noms, -
Etape 1 sur 6

o| @ Suivante : Document de base

‘s démarrer

RO&MED 2D 60

Cliquer sur étape suivante

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

\ H9-06 s Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - @ x
Accueil Insertion  Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Acrobat @
L e G e 54w 6\ (] Publipostage

document de base
Conment souhaitez-vous
compose vos lettres ?

@ Urilser e document sctuel

O Uilser un madele

O Uilser n docurnent existant

Utilisation du document actuel
Débutee avec |e présent
document et wtiisez [Assistant
Fusion et publipostage pour
ajouter les informations relatives

. aux destinataires.
«Civilités «Nom>

cAdresse_1»
«Adresse_2»
«Code_Postaly «Ville»
Pays»

Ville, le mardi 5 acut 2008

V/Réf : «Code_Client» / «Code_Réservation»
Objet : Confirmation de réservation

«Civilité» «Nomy, -
Etape2sur 6

B
o @ Suivante : Selection des destinat

3| Précédents ; Sélaction du type d

Im‘uwz‘n‘m.‘.s.‘.a.‘;‘6‘5.4.3@‘“ ToReTo

Page:1surl

)

—
[ EEEY

Mots:96 | 545  Frangais (France)

100% (O

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

qu H92-0 )+ Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

—7  cwel  Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat

B =[ [vega\CONFEXPO. bx] de "CONFEXP

- . 7 Sélectioniner une autrs lists,
«Civilité» «Nom»

m T Modifier la liste de destinatair

B «Adresse_1»

T «Adresse_2»

N «Code_Postal» «Villes

o «Pays»

- Ville, le mardi 5 aotit 2008

- V/Réf : «Code_Client» / «Code_Réservation»

B Objet : Confirmation deréservation

N «Civiliten «Nom», |

o Etape 3 sur 6

a z

- o| @ Sulwante: Ecriture de votre lettr

= ¥ | @ Précédente : Document de hase

1 I m 14

Page:1surl | Mots:96 | 35  Frangais (France) (&&= = |poossu-) [1) (%)

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 :

Fogarder dars:

3, M documerks

@oureans

Ly documerts

1 Pancour

4 Posts de travasl

o de fichier | | Nouvele source.
o dones -
Nous avons le plaisic de vous confime votre séservation pour le séjour suivant
ate_Arivée: Date de dénart - ulonDate_de Dénarts

Cliquer sur Poste de travail puis disque local (c :) puis dossier VEGA vous obtiendrez :
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Acecueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat (

x|@®

ostage -

Sélection des destinataires

@ Uhiisation dune liste existarke

Sélectionner la source de données EAE|  © sefection & partir des contacts Ou

O saisie dune nouvelle liste

B Regarder dans ; [ veon -
- d'une liste existante
- 5 Mes documents |2 detamail
- 3 Yos destinataires sont
e récents [ dacument o e
A atueliament sélectionnés & partir
Z [ Buwreau IEimacEs de:
(Dimagfact [:veoa\CONFERPO.E] de "COMFERP)
- (Dyttes documents | |Cimagfond i )
- Simagress T3 Sélectionner une autre liste..
4 Poste de traval (Casons & Madifier la liste de destinatair
B (vega.dos
w S Favaris réseau I VEGA sav
IZ=3wo.Eu

COMFERPO
B instalhotelMONS
@INSTALRESTOMONS
[E) releexpo
2] ximpart

Hom de fichir | v [Nnuva\\egﬂurce.

Type de fichiers :

[ Toutes les sources de donnses v

-] it

Etape 3 sur 6

- Nous avons le plaisir de vous confirmer votre réservation pour le séjour suivant : = - ER— }

: & uivarke : Ecriture de votre lettn

. Tate d'amivée - «lamDate Arivéas Datede dénare - oTomDiare_de Dénarts. ¥ | # Précédents : Document de base
Ml m

Page:lsurl  Mots:96 <% Francais [France) [EE 100% (=)

Sélectionner le fichier Confexpo.txt puis cliquer sur ouvrir vous obtiendrez :
Conversion de fichier - CONFEXPO. @

Chaisissez le codage 3 utiiser pour rendre ce document lisible.,
Codage de text

Oms00s O Autrecodage: [0

"Adresse 2";"Code A
:"Pays";"Code Client";"Code Réservation”;"Nom
Chambre";"Date Arrivée";"Date Départ";"Heure

"Nombre Adultes”
Nembre Personne:
Nuitées"; "Nombre Chambres";"Mt Fact auto";"Mt Séjour
Séjour”;"Jour+Date Arrivée”;"Jour+Date de Départ";"Voucher"
"M.";"FERMIGIER"; "Jean luc";"12 "Bat
'BLAGNAC"; "FRANCE"; "000190"; "000124"; "SALLE DE
:"Salon
"19/07/2008";"24/07/2008"

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion, Yous pouvez compléter ou modifier cette liste 3
|'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
wvotre liste est préte & l'emploi.
Source de données é Civilité w | Vile w | Code_Postal
C:\veqal CONFEXPO. txt

Source de données Affiner la liste de destinataires
C:\vegalCONFEXPO.txt | 4] trier...
\f] Filtrer...

":rl Rechercher les doublons...
42 Rechercher un destinataire...

J Valider les adresses...

Cliquer sur Ok, vous obtiendrez
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Vous obtiendrez :

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

= Confresa [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Réuision  Affichage  Acrobat

T R N BN N LR KA L
- [y ——
; © St  part ds certacts Ou
| O st e rovleieta
Uniisation dune bste existante
: Vos destratsnes sont
) :(Iu:l mert: sélectionnds 4 parti
. [\vegslCONFERPO k] de “COMFEXP
) 73 Séectionner une autre e,
«Civilitén «Nom»
' Modifar la ista de destinatar
Adresse_l»
: dresse_2
H “ode_Postaly «Villex
B «Pays»
- Ville, le mardi § acit 2008
ViRéf: «Code_Clientn / «Code_Réservations
= Objer : Confirmation de réservation
H fhape 3 mr 6

o & Suerte: Eourn devetro btn
| poscsdent :Doument debase

Pagei1surl Mots:%5 5 Francas Francel

H9-0 ¢
Accueil  Insedion  Mistenpage  Riféences  Publipotage  Révision  AMf

RN SIEF ENEE RNEX EERT]
=t . . - -

Confresa [Mode de compatibilté] - Micrasoft Werd

EENEE RN K R TN

ge  Acrobat

«Civilitén «Noms
«Adresse_l»
whdresse_2n

«Code_Postal uVillew
«Paysn

Ville, le mardi 5 aoit 2008

V/RéE: «Code_Clients / «Code_Réservation»

B Objet : Confimation de réservation

«Civilitén Nomn,

e de votre lettre

e Paves pas encors ok,

1) Bloc daesse...
1) Ligre e sabtatien..

_§ Affranchssemet dectroncy
3 futres éléments..

Une Fois Ia compostion de vatre

afficher ek parscrnalser chague
e,

frape s surs
@ Suivante : Aperga e ves tres
@ Pricidente ; Sdecion des deci

Page:lsurl  Mots:96 D Frangais fFrance)

d9-0)-

Confresa [Mode de compatibilité] - Micreseft Word

N N KN KX KX TR TN KNS KX RN XK KA TNET EN K S TNRT Ik

Accosil  Iedion  Missenpage  Réféiences  Publipostage  Révision  Affichage  Acabat

M FERMIGIER
12, Rue des Lilas

at
31700 BLAGNAC
FRANCE

Ville, le mardi § aoit 2008

V/RéE: 000190 / 000124
3 Objet - Confirmation de réservation

Apercu de vos lettres
U des lektres fusionndes est
alfichis £n perguc. Peas vor
e e letie, ciues sur ure:
des laches §

] Rechercher un destinstaie.
Madiications
Vous pounes égaimert mdber
vatre ote de desinalonss
= Modifier la hate de destinata]

Aprs vificarion da vos kttres,
ciquez s Suheants. Vous pouvez
alors imeimer s letres
sormies oules modier pour
siauter des commentsies
perscrneb

Page:isurl  Motsi102 <D Frangan fFrancel

M FERMIGIER —
B & Suarte  Findelafusion
# Précaderte ; Ecrbure de volre be)
i )
5 B T o
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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

=/ Acuell  Insemion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat

RN ER RN RE RN R SRR SRS SR AREE KRRE CRRT TRRF TRRF THRY RRITINRE THEF (10 T

- a8 x
@
Publipostage > x

Fin de la fusion
" La Fonction de fusion et
N publipostage est prétef créer
vos lettres,
- Pour personnalisgfvos lettres
fusionnées une £ une, dliquez sur

| « Modifier |23 fftres individuslles,
N les modifier en une
z L2 Imprimer. .,

M. FERMIGIER =
- & ] Modifier les Ietbres individuell
N 12, Rue des Lilas
7 BatB
N 31700 BLAGNAC
w FRANCE
N Ville, le mardi 5 aoiit 2008
T V/REf: 000190 /000124
5l Objet - Confirmation deréservation
T M.FERMIGIER.
- Etape 6 sur 6
= 4 Précédente : Apercu de vos lettr
| m /

Page:1surl | Mots:102 ¥  Frangais [France) / 1003 (=)0 )

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

S/
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2. Gestion globale des courriers

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

obtiendrez :

9 (Jean-Luc) - HOTEL RESTAURANT L"ARAGON Le Jeudi 17 Juillet 2008 4 09:00 -- Edition des Courriers de Réservation

& Courriers 1A Macros couniers

# Mo client Résa Afrivée Départ ¥ B
0007 |DUYERGHE ooooss  |18/07/2008  |19/07/2008 i [18/07/2008) au [a1/07/2008)
0010 |CAMDEL nooosg  |18/07/2008  |20/07/2008
0009 |BION 000113 |18/07/2008  |19/07/2008
0006 |CENSIER nooosg  |19/07/2008  |23/07/2008
0014 |CAZAUR 000115 19/07/2008  |20/07/2008 b1 O« o7
0016 |FERMIGIER 000124 |19/07/2008  |24/07/2008 o2 Os Os
0001 |PATOUN nootos  |21/07/2008  |01/08/2008 - - -
0008 |SALDY nooles  |el/07/2008  |22/07/2008 O3 O 0o
0004 |LISTUZZI 000110 |e2/o7/e008  |23/07/2008
0004 |REDAIS o001z |24/07/2008  |25/07/2008 z/ Y e e y— -
0011 |HEYMAM NESERLI 0000B0 |28/07/2008  |28/07/2008 }
0011 |HEYMAM NESERLI noo0s1  |30/07/2008  |31/07/2008

@ Confirmation Réservation

O Réception d'Arrhes

) Demande d'Arrhes

(O Demande de solde sejour

O relance d'arrhes

Clients deja traites

FRANCAIS

SUPERVISEUR

Sélectionner les dates de recherche

Sélectionner le type de courrier

Diéselect

] L N
Evparte ot iie

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

Choix de la
date

et 2008 & 09:29 des Débite X]
Débileﬁ [LOGIS DE FRANCE Catégorie | TOUTES CATEGORIES  ~| | ou | au
N
2 S
1 A Balance agée S Historique & Solde mois ## Relances Echancier IT4 Macros courrier 1 Textes mails
Cho|x du com pte / ‘ Code Dehiteur IN* Fact Date Total Der.Relance i o 3 E‘
) 000119 |LOGIS DE FRANCE 08000194 |04/07/2008 45.00 & v
débiteur LOGIS DE FRANCE 08000699 |17/07/2008 150,50 # Y
T '\\\ 3
si besoin
Choix du niveau
du courrier \
\\
On. 1 On. 2 On. 3 On O Tous © Relevé! O Facture Langue | TOUTES EN FRANCAIS  ~ |
o 1
SUPERVISEUR = 7 = @ @ &

Désélection

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.

Affichage du niveau de relance de chaque facture

Une fois cette opération réalisée la ou les factures traitées passeront automatiquement au niveau
de relance supérieur.

Rappel : correspondance entre les courriers et les bases de données

COURRIER (WORD)

RELEDEBI.DOC
RAP1DEBI.DOC
RAP2DEBI.DOC
RAP3DEBI.DOC
RAP4DEBI.DOC
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RELEEXPO.TXT
REL1EXPO.TXT
REL2EXPO.TXT
REL3EXPO.TXT
REL4EXPO.TXT

BASE (c:\vega)
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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 Hotel, vous obtiendrez

apres avoir cliqué sur Textes Mails \

pe de mail  Confirmation réservation

1
Choix du type de

Niveau Chambre

ngue FRANCAIS

etieniagyr -1z ~ |

G 7 §efvav

=@ e

Wots clef

@

Piéce jointe

mail et de la Iangue OTEL [CAP EST LAGOON RESORT
buartier Cap Est - La Prairie

7240 LE FRANCOIS

Tel: 0596 54 80 80 Fax: 05 96 54 96 00
Email : info(@capest.com

cinn§,

Nous vous remercions de [intérét que vous portez a notre établissement.
Clest avec plaisir que nous vous accueillerons pour votre prochain séjour

Date d'arrivée - daar§

Date de départ : dade§
Nombre de personnes - nbpe§

Votre réservation inchit
- nbnu§ nuit(s) en chambre tylo§

Montant total du séjour : mtse§ €
(dont taxe de séjour selon tarif en vigueur, par jour et par personne)

utl§

«m

Dans l'attente du plaisir de confirmer votre réservation, nous vous prions d'agréer, cinn. I'expregtion de nos sincéres salutations.

Modifier le texte et repositionner les mots clefs (

zones alimentées par le logiciel) si besoin.

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR =<l

Pour la gestion des débiteurs :

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

apreés avoir cliqué sur Textes Mails :

Débiteur Catégorie
1 Type de Relance 1 Mots clef
Langue FRANCAIS Piéce jointe

Choix du type de

Time;

2 v S G ] S e S YA =

TOUTES CATEGORIES

mail et de la langue

cpnog,

Nous vous rappelons ci-dessous la(es) facture(s) nous restant due(s) a ce jour
deli§

pour un montant total TTC de : tota§

Nous vous remercions par avance de votre aimable réglement

Cordiales sahntations,

La Comptabilité

«m

E

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

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR =<l
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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  -

e S

Demandées Recues C:J Notes Résa

=

- Notes Générales

I
| Fiche de résenation D iHiDe
| "
| "Confirmation réservation™" 04/03/2016 E;::nnnrmat (@ B
| pa . Séceptiol S scousé [
Réception d'arrhes PR demioe |
l

| Demande darrhes Jemapc - Wi Demand:

dayhes d'arhe
5 emande Jemande
Demande de solde séjour A 4o soite e
Commentaires Facturation hétel
Relance darthes el @ e i

Créée |e 04/03/2016 | BAr |FABRICE Commentaires pour le restaurant
|

Recue DAers B

I
Modifiée le  24/07

016 |Par |FABRICE

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

M. GIRAUD
Mous vous remercions de |'intérét que vous portez & notre établissement et c'est avec plaisir que nous vous accueillerans pour votre prochain séjour dans notre maison
Date d'arrivée - 10,

Date de départ -1 .
Nombre de personnes -2

Votre réservation inclut:

- 4 nuitis) en chambre :

Montant total du séjour - 1302,60 suros
(taxe de séjour de 0,88 euro par jour et par personne|

IMPORTAMT : Cette réservation est définitivement confirmée grice & votre numéro de carte de crédit, et du cryptogramme visuel présent au dos de la carte (3 derniers chiffres), que vous
nous autoriserez & débiter en cas de non annulation de votre part |a veille de votre arrivée avant 14h.

Dans 'attente du plaisir de vous accueillir au Balea, nous vous prions d'accepter, M. GIRAUD |, nos cordiales salutations

SUPERVISEUR

Modifier votre courrier ou SMS si besoin.

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

Vous pouvez effectuer un suivi des envois en cliquant sur 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 Suivi Débiteurs vous
obtiendrez :
Cliquer sur Relances

2
Débiteur GRDF BAYOMNNE du ‘\?U\ Choix de Ia
1 _ date
Choix du compte g -
débiteur n
t
3
Désélection
si besoin
4
Choix du niveau
du courrier
N1 M. 2 N3 M. 4 Tous Relevé Facture Factures en pj - Cadrage 1 Langue JOUTES EN FRANCAIS
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 Régles pour Yield management
Vous obtiendrez :

Libellé TO = 60%

Priorité 0 |® ‘

Sur le segment Toutes

Pour la saison Toutes

Si Taux d'occupation

Est

@ == 800

Appliquer les tarifs de |a période HAUTE SAISON

Descriptif

&

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 clientéle 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 supérieur a 80 % 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 TO sera prioritaire si les conditions sont favorables pour I'application de ces
deux régles sur une méme période (la régle TO est de priorité 0).
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EXPLOITATION
Pour obtenir le résultat du Yield il faut aller en Exploitation puis Alertes Yield
vous obtiendrez :

Janvier Février Mars Awril
e @O0 COeOO® 1) 02 | 03
@@13 @@@ 041 (05} (06} (07) (08)| 09 | 10
COROOEQOELEOEEAIBICOEOE®IE | @ © aw bls |
PO OB OO @ a | i @ e @z u
@@@@@@ @@ 26} (26} (27) (28) (29)[ 30

01 01} {02} (03)] l0a M ele |60 0w
02) (03) (04} 05 06 | o7 |08 )5} (07} @8) (8} (o) 41 (@B} |os o5 06 o7 (o8} 09 @ © O Q6w
09) (o) (1) (2) (13) ) (EER MDY 140 15 16 (D) 48 12 1 @ EIE)E w ik e © @6
16) (17) (8) (19) @)l 21 (@) |20 21 2 2 2 |25 [26||G8) (9) @0) 21) @) @) 2% |E) 6 ) G C)ED)| 2
B WEE O s @ @ v n G5 @) @) @5) 29)| G} 31 || sy Gu) G

Octobre Novembre Décembre

Mer Jeu Ven Sam
OIDIO,

® DIDADND)
QOO OO0 W
QOO CEOOOOC
OOEE | EE &)« |{ CONFIRMATION

%6 (27 (28) (29 nq;ﬁ APPLICATION DE
LA REGLE DU
PRIX MOYEN

Les 28 et 29 septembre la regle du Prix moyen (compris entre 70 et 100) est applicable (CARRE D
COULEUR BLEUE) car le PM est bien compris entre 70 et 100 et la régle du TO n'est pas applicable pufsque
< a80%.

Le 30 septembre confirmation de I'application de cette régle, donc le prix calculé en facturatio

automatique sera le prix de la chambre en tres basse saison.

Sur le planning par chambre le 30 septembre est en trés basse saison

4 1-Lundi 19/09 ‘ ar 20 ‘ er 21 ‘ Jeu 22 ‘ en 23 ‘ ‘ Dim 25 ‘ WMar 27 Ven 20 ‘ ‘
54 49 49 52 43 53 53 49
T & O —
T3 2 Oy JOASSE DES DERO)
L 3 3 /1vaD0 ) (CAISSE DES DEPOT]
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VERIFICATION
A partir du menu général cliquer sur Exploitation puis sur Prévisionnel Tableaux Yield, sélectionner le
mois de septembre pour notre exemple afin de vérifier I'exactitude du calcul. Vous obtiendrez:

Dans I’'exemple du TO je demanderai le tableau prévisionnel des TO qui confirme le yield pour les
13et 14 septembre car le TO est bien supérieur a 80% et le Prix moyen chambre compris
entre 70 et 100 pour les 28 et 29 septembre.

Date Adu Enf Bébé Pers #Res T.0. # Conf T.O.
J 01/08/2016 2 76 37 50,00 50,00
V02092018 68 2 o 34 45,95 34 45,95 6758 5423 159,51
5 03/08/2016 62 1 63 3 41,89 3 41,89 6111 5123 165,27
|D 04/0%/2016 55 1 56 28 7,84 28 37,84 3677 28m 100,04
L 05/09/2016 74 T4 59 TN 59 79,73 8583 7887 128,59
M 06/09/2016 79 79 62 83,78 62 83,78 10807 8192 132,12
M 07/0%/2016 &7 67 50 67,57 50 67,57 10202 8527 130,54
J 08/08/2016 55 55 58,11 43 58,11 7155 5638 131,12
V 09/09/2018 44 44 12 1622 2297 29 39,19 4713 4038 139,22
S 10/08/2016 39 39 12 1622 18,82 3514 4295 3626 147,14
D 1110972016 57 57 12 16,22 24 43 48,65 5056 4376 121,56
L 12/05/2016 32 a2 18 24, 18 2432 2456 2054 116,36
M 13/09/2016 G4 G4 &0 81,08 60 81,08 8556 7482 124,71
M 14/08/2016 52 82 2 270 58 78,38 0 81,08 a7 7665 127,74
J 15/08/2016 49 49 34 45,985 45,95 10548 4647 136,66
V 16/09/2016 39 39 19 25,68 19 25,68 2797 2301 121,08
SATI08/2016 35 35 17 22,87 17 7 2859 2422 142 48
D 18/08/2016 22 22 M 15,07 i 15,0° 1547 172 106,51
L 18/05/2016 27 27 19 26,03 19 26,03 2786 2454 129,15
M 20/0%/2016 34 34 24 32,88 24 3288 3476 3008 125,34
M 21/09/2016 35 35 24 32,88 24 3288 4 3032 126,33
J 22/08/2016 27 XF 15 20,55 15 20,55 2189 1795 119,65
V 23092016 55 55 30 41,10 30 41,10 4244 3525 117,49
S5 24/08/2016 53 53 29 39,73 29 39,73 4034 3389 116,87
D 25/09/2016 25 25 20 27,40 20 27 40 2447 0 106,48
L 26/05/2016 54 54 47 64,38 47 64,38 5544 5314 113,05
M 27/0%/2016 23 23 20 27,40 20 2740 2142 1860 92,97
M 28/09/2016 26 26 23 31,51 23 31,51 2466 2150 93,46
J 26/09/2016 45 46 35 4795 35 4795 3954 34N 97 47
V 301092016 28 28 24 32,88 24 32,88 2733 2386 99,42

151891
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1.4.11 Explication Etat Fréquentation Hotel

Jours ouvrahles
C.A, hébergement

Chambres occupees
Priz moyen chambre
Total chambres

Taux d'occupation
Taux semaine

Taux Week-end / fériés
Fewvpar

Clients présents

Priz moyen client

Total nuitées personne
Indice frequentation
TO personne

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

A, client hétel
Rewvenu par chambre
Rewvenu par client

1.00
142,00

.00
20.29
43,00
16.28

16.28
23.20

10.00
14.20
26,00

1.43
11.63

2.00
6.92
23.26

143.40
20.49
14,34

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’h6tel

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

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’'hétel
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 dejeuner

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

Mb de chambres refusées

Mb de personnes refusées

1.00
1.00

-73 - 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 :

MAILS

%

INom du client
Civilits du client ES I e -]
Prénom du client 3 Segz H
Civilité+Pnom+Nom clien
Civilité+Nom du elient Pnom Seg 3 |- |
INuméro du client

Cinilité |- Pays |- |

Divers |- Nation -]

o
ville Langue M Gode.postal
Pays
Nationalité
erat Exact
Libre — Anniversaire
Téléphone
ortable CA. de Filtre les sans adresses
Fax 5 Indésirables
E-mail i Filtre les indésirables
Da Nb séjours >= Et<
+ Contacts
§ [P D Validité bc dépassée
Segmentation 2 Hesadu Bt
[Segmentation 3
au Exact [ Client Débiteur Agence
Nouveau mail
LIBRE Existe
Existe

Cliquer sur nouveau mail
clavier puis cliquer sur T
sur mails pour effect

\ Cp + Ville
ALBERTINI Caffetteria delle Lame Via Lame 25 40122 BOLOGNA

lpizrette. mais@or

BEUZE
BIDARD lba-xa@hotmail fr
BIGNELL
BILDE
BOUTINOT
BRUNAUD 2160 lotissement la prairie 2 97240 LE FRANCOIS laurelie. brunaud@yaho
CANCORIET 59 AVENUE PERRE ET MARIE CURI 163400 CHAMALERES [cancoriet j@gmail.com
CATHERINE frank@cabinetime.com
CHALLE
CHAUVEL
CLEN .
COMPTES ARRHES SPA HOTEL CAPE EST LAGOON RESORT 97240 LE FRANCOIS

couTY 197200 FORT DE FRANCE
DE BONNEFOY

DESCHAMPS 197200 FORT DE FRANCE
DESHEUF
DESNEUF.

4 Rue des Yveines 78120 RAMBOUILLET

HEUVEN
HLAKUDI

UEAN BAPTISTE
JEAN FRANCOIS
JOSEPH

JOSEPH ANGELIQUE
JOSEPHINE
KLASSEN PAHAUT Rue de balard 36170 NAMUR
LAHEURTE
LAUREAT
LAURENT
LE GALL

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

1.5.1 Cléture Midi/Midi

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

seront effectuées, vérifier et lancer la facturation automatique.

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

obtiendrez :

Cette réservation ne
comporte pas de lignes de
facturation automatique.

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

Facturation déja lancée
pour ce client

cliquer sur sivous souhaitez effectuer une simulation
Vous obtiendrez :

B Apercuavant impressi

m

Guamtitd| oetert | Bx wnie\| e [ oo

[Frooones crmRE 1 pEReemnE
Jpro00010 sETIT DEMTVNER BUETET

)

fpronoovs cansce

EOT: | T AT
10-00\ oloof ool
1000 ) oooof ool

TAL _THIEERUT

\

[FroToeeT TR T FERIRT
Jpro00010 sETIT DEMTVNER BUETET
fpronoo7s canace

EECRINR LRI may
10-00 | \o-oo}
10_00 o)

TOTRL _ARNOTT

CEER Y8

[Feoooa05 o TeRIT FRET 5F TFAX
fpronooes cansce

\
o] o Xl el
\

[FRO00055 CRAIDEE T FERGUREE
Jpro0o010 pETIT DEMTVNER BUETET
fpro000vs camace

ERERT R
10.00| oo} o
10.00] o.0of\ o0l

ToTAL_C

HROEN
| T

R T P I W

TOTAL _AMIGO
[Fran6230 O CoRCETS £E L FERS

fFroozen or o T T T
I

T BIEEAL

T T ] T

IR P Y

TOTAL _1GATAE - 032z GL **
[ 5.0 ]

LT P I ¥

TOTAL _SAALASTT

[FroToeeT CREETE T FETEIIT
Jpro00010 srTIT DETYNER BUPTET

KRR
10.00] o.0of ool

TAL _CORDELIER.

[FRO0015T CIDEE L FERGUINE
000010 pETIT DESTVNER BwEET
fprooo0ss canace

\ =
Too-00] 0.0q 700
10000| oloo| o gl
20.00] o.0of ool
\

m
FRU00ET CRAGEE 1 TERSOWE

TP P NP

TAL _BURGESS

[F\PoeeT TR T FERIR
Jprdko010 erriT DEsDNER BurTET

ECTRU BT
20.00] o.0o ool

= ROLLAND

[Froo\et CIIEEE 1 FERGOINE
Jprovodyo sErIT DETINER BUETET

TaTo0] 0.09 .09
20.00] oloof ol

TOTAL\ FONGECIE
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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».

Groupes de C.A Jour Mois

HEBE ENT 10% = [ESPECES

PDJ 10% CHEQUES
TELEPHONIE 20% CHEQUE VACANCES
BOUTIQUE 20! CARTE BANCAIRE
VENTES RESERVIT 20% AMERICAN EXPRESS
CARTE 10% TICKET RESTAURANT

MENU 10%

MENU BANQUET 10%
REST/ TERE 10%
BAR CAFETERE 10%
VINS 20%
ALCOOL 20%
BAR VINS 20%

REST/ UX 10%
SOFT 10%
RESTAU BIER PRES 20%
RESTAU BER BTL 20%
BARALCOOL 20%

SEM BQT SOFT 10%
SEM BQT EAUX 10%
BAR SOFT 10%

REAUX 10%

BAR BIERES PRES 20%
BAR BIERES BTL 20%

WIREMENT BANCARE

TOTAL REGLEMENTS

30653,39

BARFOOD

DNVERS NOURRITURE10% -

ER UL Transferts Débiteur -590,00 439,60
215,00 2000 | Réglements Débiteur 5518.19| 9573,09)

IS _ s3en 183,90 Arrhes Versées 13762,00

OCEAN INCENTIVE 0,00 450

JOURNAUX 11,00 1oo| | Arrthes Déduites 5454.00 13518,80

Clients Présents

68435,30) 68435,30)

B4672,5 117245,90)

70795 50

Libérés non soldés

NOUVEAU SOLDE

84672,50 117245,

AVEC EN-COURS

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

|AUTOMATIQUE Du 03/08 i . A

SCHLUP
prevosT
PrEVOST
ESPECES Du 02108
Laurent

1512,00 [A
70,00 |a
30,00 |A

2882,00

[ESPECES
especes
[EsPECES

lcHEQUES

(CARTE BANCARE
ICARTE BANCAIRE
[CARTE BANCAIRE
ICARTE BANCARE
ICARTE BANCAIRE
[CARTE BANCARE
ICARTE BANCAIRE
[CARTE BANCARE
[CARTE BANCAIRE
[CARTE BANCAIRE
[CARTE BANCARE
(CARTE BANCAIRE

sRsTOLIVERS SQUIBE
Le pare

visocch!

iueL.
BREGEOT
pavison

IR

caLameL
bucreux

ANCAIRE
ICARTE BANCAIRE
[CARTE BANCARE
[CARTE BANCAIRE

BouRDILLON [CARTE BANCAIRE
cRuauD [CARTE BANCARE
0 coury (CARTE BANCAIRE

Pre-Pal
PRE-PAIN
Pre-PAM

49

parTOLOZZ!
BARTHOLOMAE
HuALAl

[CARTE BANCARE
ICARTE BANCAIRE
[CARTE BANCAIRE

¥ Sous total
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2) Vérifier que vous étes le seul utilisateur dans VEGA

Plannings Exploitation Traitements  Stocks Résultats ~ Contrdles Stafistiques Editions Paramétres  Divers

B B

Logiciel de gestion

hétels restaurants séminaires spa

Cliguer sur Fin de Journée, vous obtiendrez:

EE Avez-vous éteint tous vos autres ordinateurs ? Non < Oui

% Avez-vous lancé votre facturation automatique ? Non »| Qui

E Voulez-vous les editions automatiques ? Non v Oui
Aujourdhui  |03/08/2016 Nb jours 1 Fermeture
Demain 04/08/2016 Fin | De journée

N'oubliez pas de féter les

Jean-Marie

Répondre Oui aux trois questions posées et appuyer sur ‘Q vous obtiendrez
(page suivante).

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 et changer la date.

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

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

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

o

Sélectionner le lecteur externe de sauvegarde et valider

&) Sauvegarde des fichiers

Lecteur & Disque d

Les fichiers défilent dans cette zone

Le logiciel lance les éditions de fin de journée et effectue différents traitements.

Attendre le message suivant pour reprendre la main

|
Félicitations,la cléture s'est bien terminée L 2

| Vous étes maintenant au : 04/08/2016

—

W

Appuyer sur pour sortir

CAS PARTICULIER
Si le message « cl6ture en cours » apparait sur un poste :
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la cléture et cliquer sur I'icone

&7

Attention, d’autres controles ou procédures peuvent se rajouter a cette procédure, selon
I’appréciation de chacun mais finir toujours par cette derniere.
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1.5.2 Cléture 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».

a

01,20 | = E5PECES

[ creaues

CHEQUE VACANCES
CARTE BANCARE
AMERICAN EXPRESS
TICKET RESTAURANT
VIREMENT BANCARE

HEBERGEMENT 10%
PDJ 10%

I TELEPHONE 20%
BOUTIQUE 20%
VENTES RESERVIT 20%
[CARTE 10%

MENU 10%

MENU BANGUET 10%
RESTAU CAFETERE 10%
BAR CAFETERE 10%

STAU VINS 20%

LCOOL 20%

TOTAL REGLEMENTS 30653,39 71268,79

\ BERBTL
BAR ALCOOL 20%
SEM BQT SOFT 10%
SEM BQT EAUX 10%
BAR SOFT 10%

BAR EAUX 10%

BAR BIERES PRES 20%
BAR BIERES BTL 20%
BAR FOOD

DIVERS NOURRITURE10% 59
GARANTE VOL 0,00

Transferts Débiteur 439,60
ILOCATION VELOS 25,00 246, ~
SPA20% 215,00 =z0.00 | Réglements Débiteur 5518,19 9573,09

DIVERS 20% - 536 Arthes Versées 13762,00
(OCEAN INCENTIVE 0,00
JOURNAUX 11,00 Arrhes Déduites 545400 13518,80

Clients Présents 6843530 .
Libérés nonsoies [ |

o ve ne oz iAuD

NOUVEAU SOLDE

(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.

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

SCHLUP 1512,00 1512,00 [ESPECES

03 PREVOST 70,00 70,00 [ESPECES
3 025002 PREVOST 30,00 30,00 |Arrhes Versées ESPECES
[TOTAL ESPECES Du 03/08 2682.00 2662,00
031082016 16037867 LAURENT 289,80 ICHEQUES
[TOTAL CHEQUES Du 03108 289,80
021139 SANTLOUBAN ICARTE BANCAIRE m
o SEYNE GADEA ICARTE BANCAIRE
E A ICARTE BANCAIRE

NE
BRISTOLM

ICARTE BANCAIRE

RS SQUBE

BRISTOLMYERS SQUEB
LE PAPE

VISOCCH!

MIQUEL

BREGEOT

o
o
o
o
o
o
o
o
o2

m

l025003
l025003
l025003
l025005. BARANSK
CALANEL
DUCREUX
GUENEGAN
PLIGUE
MouTARD
FAUVER
BOURDILLON
GRMAUD
couty
BARTOLOZZI
IPRE-PAI BARTHOLOMAE
IPRE-PAI i

49 Sous total

|arrhes Versées

ICARTE BANCAIRE

2) Vérifier la facturation automatique, aller sur «Traitements» puis «facturation automatique». Vous
obtiendrez :
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cliquer sur sivous souhaitez effectue

Vous obtiendrez :

Vérifier cet état que vous pouvez imprimer puis refermer

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

0314

Facturation déja
lancée pour ce client

& simulation

V=,

du

TR [owantizd] ozzere | B wae. | v o | e
Frsmiss cammee 1 FERE o [N T R e T
200003 e sromoms sorrer % wo| | Boke| eed ol 1000
Frovnnns canses o o | seleo| oled olue 0000
TOTAL THIEBAUT # 0103 SINGL 95.00
Froonuz perir soomommn sorer % wo| [Two| eied oo 1700
TOTAL _ARNOTT # 0106 TRIPL 135.00
[Fromezag cn corro BE A T F FOI I TR T I | F0.00
TOTAL BAILLY # 0212 GL ** 60.00
FromT o THT TRET I b CA BCAD B o
Fro0n0ne casice % ao | | ose] oed 3% 50
TOTAL RAMDS # 0217 TUTN 3000
FRommTE T TR T PR = R B ESCR LR B p R
000 canscr i o | | woko] oled olus 10000
ToTRL_CHuum vzis woL .00
| T e — — P I PN ) P B PR
TomL_muco w220 TvDY 1000
TR e e e m— L B NP8 T P ) A
TOTAL BIEBAL 0321 MCL 145.00
I e e e —— P I N ) P R
om0t o2z oL 5000
SRR e 1 w—— LR ENPELR N AT P R
TOTRLVEDR w573 T T500
[FEO00055 CHAMBEE 1 FLESONNE L 1 o0 | 11a_ 75| oo _o_wo] 11475
TOTAL ¥hsnt [ETE TR
T — m—— PR N P N ) ) AT
TR _SmALISTL o3 wo. 90.00
FEotiTs T CHRRY T FERSTR T T o
R000930 PELIT DEamER BURTED o | I R io-00
ThL CORDELIER # 0327 85.00
PNooos crotmR: 1 PR ™ RN | TR BT e
rolyuns canscs i o || seleo| oled ocu 10000
ToTN, _SHNCID (e T0.00
P N T S T T T e —new
TOTALN BURGESS w525 L 12000
Fromre R PRI T DR ECCR R R B p
2000010 gt v sromms sorrer % R R a0
TOTAL LAND # ;0330 MCL 135.00
Foonzo rery ooomommn sorrer oo o] “Ho] oied ol e0-00
50.00
g —

3

m

Effectuer les modifications si nécessaires puis lancer la facturation réellement

en cliqguant sur
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3) Vérifier que vous étes le seul utilisateur dans VEGA

Plannings Exploitation Traitements  Stocks Résultats ~ Contrdles Stafistiques Editions Paramétres  Divers

B B

Logiciel de gestion

hétels restaurants séminaires spa

Cliguer sur Fin de Journée, vous obtiendrez:

EE Avez-vous éteint tous vos autres ordinateurs ? Non < Oui

% Avez-vous lancé votre facturation automatique ? Non »| Qui

E Voulez-vous les editions automatiques ? Non v Oui
Aujourdhui  |03/08/2016 Nb jours 1 Fermeture
Demain 04/08/2016 Fin | De journée

N'oubliez pas de féter les

Jean-Marie

Répondre Oui aux trois questions posées et appuyer sur ‘Q vous obtiendrez
(page suivante).

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 et changer la date.

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

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

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

Sélectionner le lecteur externe de sauvegarde et valider

&) Sauvegarde des fichiers

Lecteur & Disque d

Les fichiers défilent dans cette zone

Le logiciel lance les éditions de fin de journée et effectue différents traitements.

Attendre le message suivant pour reprendre la main

|
Félicitations,la cléture s'est bien terminée L 2

| Vous étes maintenant au : 04/08/2016

—

W

Appuyer sur pour sortir

CAS PARTICULIER
Si le message « cl6ture en cours » apparait sur un poste :
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la cléture et cliquer sur I'icone

&7

Attention, d’autres controles ou procédures peuvent se rajouter a cette procédure, selon
I’appréciation de chacun mais finir toujours par cette derniere.
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1.5.3 Cloture Restaurant

1. Verifier que la balance soit bien équilibrée

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

Groupes de C.
HEBERGEMENT 10%
PDJ 10%
TELEPHONIE 20%
BOUTIQUE 20%
VENTES RESERVIT 20%
CARTE 10%
MENU 10%
MENU BANQUET 10%
RESTAU CAFETERE 10%
BAR CAFETERIE 10%
RESTAU VINS 20%
RESTAU ALCOOL 20%
BAR VINS 20%
RESTAU EAUX 10%
RESTAU SOFT 10%
RESTAU BIER PRES 20%
RESTAU BIER BTL 20%
BARALCOOL 20%
SEM BQT SOFT 10%
SEM BQT EAUX 10%
BAR SOFT 10%
BAR EAUX 10%
BAR BERES PRES 20%
BAR BIERES BTL 20%
BAR FOOD
DIVERS NOURRITURE10%

HTE VoL 0.00 20001 Transferts Débiteur -590,00 439,60
LOCATION VELOS 25,00 i

SPA20% || Reglements Débiteur 5518,19] 957309
OCEAN INCENTVE 0,00 45,00

JOURNAUX 11,00 1oo|  Amrhes Déduites 5454,00 13518,80|
Clients Présents 68435,30 68435,30,
Libérés nonsoldes I

= [ESPECES
CHEQUES 500,90

CHEQUE VACANCES

CARTE BANCAIRE

30653,39

£ necrinun

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

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

ESPECES
EsPECES

|arrhes verses esreCes
ESPECES Du 03108
LAURENT CHEQUES
CHEQUES Du 03108
AINT-LOUBAN |arrhes verses CARTE BANCARE I

NCARE
NCARE
EA CARTE BANCARE

>SEYNE G:

|arrhes Versées
|arrhes versées
|arrhes versées
|arrhes versées
|arrhes versées
|arrhes versées

|arrhes versées

BARANSHI
CALAMEL
DUCREUX
(GUENEGAN
PLIGUE
MOUTARD
FAUVER
BOURDLLON
GRIMAUD
couTy
PRE-PAI BARTOLOZZI
PRE-PAI BARTHOLOMAE
PRE-PAI HUAJAI

|arrhes versées
|arrhes versées

|arrhes versées

CARTE BANCARE -
CARTE BANCARE
CARTE BANCARE

v Sous total

Choix du point de vente
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3) Vérifier que vous étes le seul utilisateur dans VEGA

Plannings Exploitation Traitements  Stocks Résultats ~ Contrdles Stafistiques Editions Paramétres  Divers

B B

Logiciel de gestion

hétels restaurants séminaires spa

Cliguer sur Fin de Journée, vous obtiendrez:

EE Avez-vous éteint tous vos autres ordinateurs ? Non < Oui

% Avez-vous lancé votre facturation automatique ? Non »| Qui

E Voulez-vous les editions automatiques ? Non v Oui
Aujourdhui  |03/08/2016 Nb jours 1 Fermeture
Demain 04/08/2016 Fin | De journée

N'oubliez pas de féter les

Jean-Marie

Répondre Oui aux trois questions posées et appuyer sur ‘Q vous obtiendrez
(page suivante).

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 et changer la date.

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

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

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

Sélectionner le lecteur externe de sauvegarde et valider

&) Sauvegarde des fichiers

Lecteur & Disque d

Les fichiers défilent dans cette zone

Le logiciel lance les éditions de fin de journée et effectue différents traitements.

Attendre le message suivant pour reprendre la main

|
Félicitations,la cléture s'est bien terminée L 2

| Vous étes maintenant au : 04/08/2016

—

W

Appuyer sur pour sortir

CAS PARTICULIER
Si le message « cl6ture en cours » apparait sur un poste :
Revenir sur le poste sur lequel on a lance la cléture et cliquer sur I'icone

&7

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

2.1 PARAMETRAGE

2.1.1 Créer un ingrédient

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

A partir du menu général de I'application cliquer sur I'icOne =
Vous obtiendrez :

Libellé  FARINE TYP I:' EI Code 000783

Pluriel  FAR) YPE 55 Ype N Inggedient
—= FARINE TYPE 55 Millésime K 1

2 e  cowpremon | | | : Indiquer Ingrédient

Taper nom produit
Eamil

Sous-Famille PATISSERIE
Code barre 3
g g Indiquer famille et
sous famille
Fiche créée le 26/12/2017 Par |SUPERVISEUR
Fiche modifiée le  26/12/2017 Par |SUPERVISEUR

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

Libellé | FARINE TYPE 55 I:I I:I Code (000788

PluRelss ~ARINE TYPE 55 IYpEN Ingrédient
RS FARINE TYPE 55 Millésime
- = = Minimum 0.00 Théorigue 0,00
Lieu ECONOMAT CENTRAL
Sous-lieu ECONOMAT CENTRAL Maximumm 0.00]  Global 0.00
a lAchat KILOGRAMME
340 Variat —
- oA \ . ’
a IExploitation GRAMME Le prix d achat
340 N ez
_____ 20 Masl correspond a l'unité
Correspondance 000,00
définie dans cette
|
) @ E o
-
Historique Mercuriale Mouvement

R

I:I Inventaire Evol. PU.

Grpe d'achat ACHAT 10 % Taux de TWA 10 % Attente pour stocks

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 =4l
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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 S

Vous obtiendrez :

Libellé N |ALOXE CORTON 2005 I:I I:I Code | (000626
Pluriel  ALOXE CORPA 2008 Type  Produit fini
) ALOXE )dé?u Millésime 2005 \
\ | [ [
Taper nom produit v/wﬂl i
roupé sur facture Fanmille CAVE Grpe cuisine | AUCUN
roupé imp cuisine
EodeTme: Sous-Famille BOURGOGHE Nb dispos
Taxe de séjour enfant Code barre & dre
Captage petit déjeuner Qté vendue

Produit en attente

i} a
Produit commissionné
Produit remisé fiche client
Tarif saisonnier
Bloque 1% si px a 0
Posting séjour sur 1 er jo_
Vendu au poids
Facturé |e lendemain
Gestion des places
Cuisson Garniture Sauce
Jour Mois Auta Jour
Posi bagde Séjour mini
Lg séjour
Durée(mn) Sem 1 fais Jamais
Fiche créée |e 19/12/2017 Par HAMID
Fiche modifiée le  19/12/2017 Par HAMID

1
Indiquer Produit fini

Stock

3
Indiquer famille et
sous famille

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

Puis sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

1 Pluriel
Indiquer Ratio

(%) ou
Coeff puis
taux TVA
vente

Prix de Vente théorique ~ HT
Coeff. 1.904

Taux de Tva TVA NORMALE Montant tva

Montant service

Taux du Senice | 000 %

304139

Marge

Prix de Vente théorique TTC

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

Libellé " ALOXE CORTON 2005 I:I I:I Code 000626
ALOXE CORTON 2005 AYPERN Produit fini
\‘éd\m ALOXE CORTON Millésime 2005
Ratio 52,519
Prix d'achat ou de revient HT 336,41
640,55

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 L4
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2.1.3 Créer une fiche technique

A partir du menu général de I'application cliquer sur |'icOne s
Vous obtiendrez :

Ebelles N ST JACQUES EN COQUILLE

2
Taper nom de la
Fiche technique

002570

8 8 e

4
Cocher
Cuissons
Garnitures
Sauces

ST JACQUES EN COQUILLE AypEN Fiche technique
IRSQUIENN ST JACQUES ENC Millésime
Pas qté orig en fd] Regroupe Aucun
Non groupé sur facture ALCH
o Famille FICHES TECHNIQUES Grpe cuisine | AUCUI

Non groupé imp cuisine
Taxe de séjour adulte
Taxe de séjour enfant
Captage petit déjeuner
Produit en attente
Produit commissionné
Produit remisé fiche client
Tarif saisonnier
rsipxal
Posting séjour sur
Vendu au poids
Facturé le lendemain

Gestion des places

Posi bagde

Durée{mn)

Sous-Famille  POISSON

Code barre

1
Indiquer
fiche technique

3
Indiquer famille et
sous famille

Qté vendue
a
BLEU O GARNI PATE ]
BIEN CUIT O GARNI LEGUMES [}
APOINT O
Cuisson Garniture Sauce
Jour WMois Auto Jaur
Séjour mini
Lg séjour
Sem. 1fois Jamais
Fiche créée le 26/10/2014 Par |LAURENCE

Fiche modifiée le  28/10/2014

Par LAURENCE

Cliquer sur I’onglet Composition vous obtiendrez :

Ebelles ST JACQUES EN COQUILLE
Plufiel s ST JACQUES EN COQUILLE

IRéduitsS ST JACQUES EN C

Millésime

I:I I:I Code 002570

fType ™ Fiche technique

Hbre de Portions

PR. Portion

PR Partion + CC

1,00

Sous-Total 5,67

Pour Mémoire %

Charges ou Frais

Coit Total 5,67

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.
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Puis sur I'onglet Tarifs vous obtiendrez :

Indi Rati EBSIENN =7 JACQUES EN COQUILLE I:I I:I Code | 002570
ndiquer Ratio Pluiiel =T JACQUES EN COQUILLE ypel ™ Fiche technique
(%) ou Reduit ST JACQUES ENC Milésims 2

Coeff puis taux | | \ le calcul du prix de
TVA vente —~ gm\ vente théorique se fait

Brix d'achat ou de revient HT 5,67 automatiquement en
ot T Prix de Vente théorique  HT 18,90 fonction d u coefficient
Taux de Tva VAAT0 % Montant tva 1,89 s .
demandé et du prix
d’achat

Taux du Semwvice 000 % Montant senice

Warge 13.231 Prix de Vente théorique TTC 20,79

Indiquer :

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

AN

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

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

Procéder comme pour fiche technique mais sélectionner Menu sans choix dans le type.
Compléter I'onglet Divers puis cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

Libellé  MENU DU JOUR Code 003108
BlE 1ENU DU JOUR D D Type Menu sans choix 1
Réduit  MENU DU JOUR Millésime .
| \\ Indiquer
7 Menu sans choix
U 10

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

Sous-Total 16,88
Mbre de Portions 1,00,
Pour Mémoire %

PR Portion 16,88 @
Charges ou Frais

PR Portion + CC 16,68
Co0t Total 16,88

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

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

Cliquer sur I'onglet Tarifs et procéder comme pour la fiche technique

L'onglet Evalue vous permet de visualiser les ingrédients nécessaires a la réalisation de ce menu.

—

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR =<,
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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 s
Procéder comme pour fiche technique mais sélectionner Menu avec choix dans le type.
Compléter I'onglet Divers puis cliquer sur I'onglet Composition vous obtiendrez :

Libellé  MENU 40€ I:I I:I Code 002970

BluResN MENLU 40€ AYpE IVenu avec choix
Réduit  MENU 40€ Millésime

EE|
12,00 12 ]
0
12,00 12,00 O 00
12,00 12,00 O
10,00| L |MENU 10% 0
ol O
o | Indiquer
15,00 | L |MENU 10%
| E N le groupe de CA
“ H etle
E_/ montant pour
10,00 | L |MENU 10% 0 la part réservée
FORFAIT BOISSONS INDIV. 20 1000 |presT o v s O .
5,00 | L 4EETAU VINS 20% o au vin
-
Total CA Ventilé 40,00 . Suite |

Mbre de Portions 1,00
Insertion

e
Codit Minimum 16,00
PR. Portion 48.00 @

Colt Moyen 2983

P.R. Portion + CC 48,00
Coiit Maximum 48.00

X

Appeler les fiches techniques (taper les premieres 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 2=t
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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 unatouche, cliquer sur le produit en attente et cliquer sur la touche a

affecter.
Carte soir ‘ Menus Resto alcool Restoé\

ASSORTIMEN
FROMAGES

o

Resto
champaane

Resto verre

Resto vins Resto vins Resta vins
rouae blanc roses

Resto aperitifs

TOMA] THON
BURRHA

12.00 19.00 T.00
VIEUX
RADE MERLU BREBIS
TFRTARE

12.00 19.00 T.00

GRAVLAX SAUMON
SAUMON

Groupe
de vente

Liste des
produits
non

affectés

4

12.00 19.00

FOIE GRAS
MI-CUIT
17.00
SALADE
CAESAR

SUPPLEMENT
12.00 0.00
DIVERS

NOURRITURE
0% 0.00

HOUMOUS

12.00

e Pdv |RESTAURANT

IVERS NOURRITUR
GATEAU NOISETTE

PAIN EPICE

PETIT DEJEUNER ENFANT

» e o~
P v oo G

Fromage
Leégume
Location

Poisson

Suppression du produit
Modification couleur du fond et des lettres
Suppression de I'icone sur le produit

Pour ces trois options, cliquer d’abord sur le produit dans le 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 cliquer sur I'icone

Plannings Exploitation Traitements  Stocks Résultats  Controles Statistiques Editions Paramétres Divers

EEEUEEC

Logiciel de gestion

hotels restaurants séminaires spa
Vega est un loglelel du groupe QuatuHore.

N 2@ T Re @

Vous obtiendrez :

I,
oo

m i

Pdv | RESTAURANT & Evenements o \"
0
A H » Ml0117 DELAFOLLE Gérard P 2| z0:00 cPTE A I H
Sélectionner le e A Sélectionner
. 0123 MEUNER Daniel DPR| 2| 2000 cPTE
p0|nt de ve nte 0208 CARON Miche! P 3| 2000 cPTE Ia date
0217 RAGOT Jean-Claude 0P 2| 20:00 cFTE
0319 DDO Dominique 0P 2| 20:00 cPTE
0324 MOURLHON Hubert DP 3| 20:00 CPTE

3
Créer une
réservation /

P

®
[=]
<Y

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

De Table

Vous obtiendrez :
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a CS - (Superviseur) - Le Jeudi 04 Aot 2016 a 14:39 -- BA

Prise de réservation / RESTAURANTm- .4; i

| Pdv | RESTAURANT

Everl||Pdv  RESTAURANT

Heure 20:00
.I Nom Client  TEST VEGA
Code 019691
Téléphone
Portable
N°® de Table
Voucher
Bc Validite
Réservation Confirmation
Créée le 04/08/2016

Modifiée le a

Wl @

Montant arrhes

Nouvelles informations

Informations déja enregistrées

a [14:39 | P|SUPERVISEUR

Date 05/08/2016

Couvert(s) 3

MNo-shows

P

:3 Saisie

2011

Re

Indiquer I’'heure d’arrivée du client et le nombre de couvert
Taper le nom du client (liste apparait) sinon valider et répondre oui a la création du client.

Compléter la fiche du client et cliquer sur

valider la création du client.

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

DP
DP
DPTR.
DP
DP
DP
DP
DP

—

VALIDER VOTRE SAISIE CLIQUANT SUR &5

B
2| 20:00 CPTE -
3| 20:00 CPTE
2| 20:00 CPTE
3| 2000 CPTE
2| 20:00 CPTE
2| 20:00 CPTE
2| 20:00 CPTE
2| 20:00 CPTE

18 i
%

puis compléter en

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 dffecter une table a ce client en cliquant sur l'icéne !

e

2.2.2 Gérer les bons cadeaux
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Faire comme pour une réservation de table voir paragraphe 2.2.1

Vous obtiendrez :

Pdv | RESTAURANT Evenll Pa¥ |RESTAURANT

Heure 20:00

Code 019691
Téléphone
Portable
N° de Table
Voucher
Bc Validite

Modifiée le

Montant arrhes

Nouvelles informatio

Créée le 04/08/2016

w Bl \A

d
| Nom Client TEST VEGA

éservation Confirmation

Date | 05/08/2016

Couvert(s) 3

No-shows

a|14:39 | P|SUPERVISEUR

a

=}

: 3 Saisie

Informations déja enregistrées

0 CS - (Superviseur) - Le Jeudi 04 Aolt 2016 4 14:39 -- BA] Prise de réservation / RESTAURANT‘n.:— -

2| 20:00 CPTE -
3| 20:00 CPTE
2| 2000 CPTE
3| 20:00 CPTE
2| 20,00 CPTE
2| 20000 CPTE
2| 20000 CPTE
2| 20,00 CPTE
18 8

Saisir les coordonnées du client, les arrhes et cliquer sur Bon cadeau et compléter la zone date de
validité. Le n° du bon cadeau sera attribué par le logiciel.

Cette réservation apparaitra tous les jours (sauf si vous cliquez sur Sans BC) icone ‘ L] ‘

A jour J, décochez bon cadeau et traiter votre réservation normalement.

-96 -
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2.3 FACTURATION

2.3.1 Présentation du masque de facturation Restaurant

Carte soir Menus

|[T%Z ] Carte midi

TOMATE THON
BURRATA
1200

Boutons de facturation B

GRA/LAX SAUMON
SAUMON
12.00 19.00

FOIE GRAS
MI-CUIT
7.0

SALADE
CAESAR

12.00

HOUMOUS

12.00

g 7014

2 BAYA
%—’ |
/V
. g
Toa Tirair Jeu 04/08/2016

Sélection table
Sélection couverts
Sélection client

D[mgl [@] 14:48
etable | coicse "
4 ‘ 14:48

Supprime ) |
| n 14:48

Editer la note

fert Détail Bla-Bla
Bla-Bla Produit

En-coul Réglemen Attente Attente cuis.
Cuising Produit

Divers. Génd Non Groupée

Résultate | Prixa 0
@

Pré Paie. | A a,
© ﬂle, vanee Mate ! C1 Motef C2

"

VIEUX
EREBIS
CHOCO
7.00 9.00

Resto soft

Resto alcool  Resto aperitifs

ASSORTIMEN
FROMAGES NOUGAT

T.00 2.00
CLAFOUTIS
9.00
1.0

\\

l

Acceés réservation de
table

Ajout d’une prestation.

champaane

Resto vins Res|

Restovere | Fe50 7 b Groupes de vente
FRITE
5.00
SALAD V
5.00
e Caissier en cours

DIVER!
NOURRITUI
10% Q0.

Restaurant Respnnsab\e
4 Widi (€ resto

RNEIED

o
=]

4 - o~
— Point de vente
~ 1
™S 0 , C

DIRECT! | ENYREE —

DESSERTS BO

Zone de facturation

v

Transfert de prestation .

Supprime une prestation.

Liste des tables En cours

Affiche la facture en pleine
page.

Acces aux remises, offerts.

Acceés au réglement des factures.

Acceés aux résultats par Caissier

Permet la recherche de prestation
contenant les lettres saisies.

2.3.2 Facturer une table au restaurant

Réserwvation
‘...’
- l;>
Table
L  Ajout/MNw | Supprime
15 Transfert | Détail
En-cours |Reglement
Divers | Généric
—» | Résultats | Prixa0
-97 -
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A partir du menu général de |'application cliquer sur

vous obtenez :

I > |

Kl l 1 | |
e e = O

\

\

\

Libellé

=4

Réservation

Résuliate | Prixa 0

Pré Poiz l Avance J Nate ! 1 - 000 B

Sélectionner le point de vente vous obtenez :

[}

Total

o Rl
B7 89
SR S S—
CIRARARS
23
, | C

Y

|« I l e
wsar [[Joe (e
Pointde Caissier
E|
Résenvation Jeu 0410812016 M
m 14:54
De Teble

Ajouthy | Supprime

Transfert | Détail

En-cours | Réglemer

Divers | Généric

Résutats | Prixa 0 E

i

Pré Paie. | Avance

Mote ! C1

Maks f C2 El 0,00 ‘E‘

(]

taper le mot de passe et valider au clavier vous obtenez :

-08 -
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Table ouverte : commande en cours

DEE]

|

Divers | Généric

BAYA

Resa | 1O Jeu 0470872016

14:57

De table c

aisse
S
AjoutiMy | Supprime
Transfert Détail Bla-Bla
| Bla-Bla Produit

—
En-cours | Réglemen Attente Atftente cuis.
Cuigine Produit

Non Groupée

Résultats

S

Prixa 0

Avance

Pré Paie.

| MotetC1

@

Mate ! C2

0,00

0,00

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

app

araissent :

Restaurant
Midi

o885,
4 5 6

02

DIRECT! | ENTREES | PLATS

S G S—

DESSERTS BOISSONS

n_,ﬁﬁ
|

Carte midi

ln4;

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 ou appuyer

surc——

12.00

m 0014

0=

De table Caisse

—f— 14:48

AjoutiNv | Supprime

S ol g R

Transfert | Détail Bla-Bla
Bla-Bla e

En-cours | Réglemen | \ Altente  Attente cuis
Cuisine Produit

Divers | Généric

Carte soir

2 PASSAGE

resa | " |[§5) seu oansrots

Non Groupée

Menus Resto soft

Resto alcool  Resto aperitifs

ASSORTIMEN
| TOMATE THON FROMAGES NOUGAT
ELRRATA
12.00 19.00 7.00 2.00
VIEUX
DAURADE MERLU EREBIS
| TARTARE CHOCO
12.00 18.00 700 9.00
GRAVLAX SAUMON SABLE
[saUMON BRETON
12.00 19.00 2.00
FOIE GRAS

CLAFOUTIS

TOMATE BURRATA 1,0

O GRAS MK-CUIT 10
RGER 10

" MEDAILLON DE VEAU 1,0

NOUGAT 10

MOELLEUX CHOCO 10

15:03 e

Résultats | Prixa 0

SR S

Pré Paie. | Avance

Mote ! C1

Mote ! C2

0,00

0,00

3.00

12,00
17,00
13,00

19,00
9,00
9,00

champaane

12,00
17,00
18,00

19,00
9,00
9,00

Resto vins Resto vins I:
Resto verre roluoe h\taﬂc |
Pour rajouter
Appuyer sur touche
FRITE Ou
- Siquantité >a 1l
o Appuyer sur la quantité

Entrees
Entrees
Plats.

Plats.
Dessert:
Dessert:

puis sur la touche
ou

m Resrtwe_lglra de Ia prestatlon
Midi

02

la liste affichée

Taper les (2) 1éres lettres

recherchée et cliquer dans

DIRECT! |ENTREES & PLATS

SRR ) S

DESSERTS BOISSONS

Sortie

] %%f/

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 reglement et

valider parg.
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validée puis cliquer sur

2.3.4 Régler une facture, effectuer un transfert sur chambre

A partir du menu de facturation cliquer sur reglement

Menus

TE THON
BURRATA

1200 18.00
DAURADE MERLU.
TERTARE

12,00 19.00
GRAVLAX SAUMON,
SAUMCN

1200 19.00
FOIE GRAS

MCUIT

cagsar
s
Hounous
1200
i -
Résa | "OF Jeu 04/0£12016
=
il
De table
Caisse s
AjoutiNv | Supprime.
1 14:48

Transfert  Détail

Aftente
Cuisine

Attente cuis.
Produit

Divers | Généric Non Groupee

Résultats  Prixa 0 @ E
Peba, | Aance | e | aerc iy (ALY ) L 0,00 €

Vous obtiendrez :

Resto soft

ASSORTIMEN
FROMAGES

7.00

VIEUX
BREBIS

Resto Alcaol | Resto aperitifs

sto

Re: Resta vins
__champaane

rouge.

Resta vins
blanc

Resta verre

SUPPLEMENT

- 000
DIVERS
N

OURRITURE
0% 0.00

?9?

02

Midi

o7 8/9]
4)5 /6]
o1l 23]
v | 0., /C

| REET BEE  AE
v ] o] W

| I |
| &

Note(s) non réglée(s)

16038125 RESPONSABLE RESTO

18038128

RESPONSABLE RESTO 0012

ESPE:ZES CHEQQUES CART1EGBANC N* Facture/Note
AMERICAN E TICKETRES | [otheglt
50
RENDU MONN Montant
)
it | Plafond
J Transfert
/ = Devise
€ i

16038125

85,00 /

Facture(s) déja réglée(s)

: ; B

Montant Note 85.00 ‘
| N
| .
| I
€N I
| I
Reste a payer 85.00

pour valider.

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

-101 -

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

choisissant le 2 éme mode de reglement (le solde est calculé automatiquement) puis valider par
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<PDV

Pour effectuer un transfert sur chambre cliquer sur

e

client interdit de transfert

ESPECES
1

AMERICAN E

RENDU MONN
o9

‘CHEQUES
2

ARRHES A
15

BERTHOLON
BOUDET

CHAPATON
COHEN
COUPRY
COuUTY
DAVIDSON

DELAFOLLIE
DEWIT
DEWITTE
DIDO

ERDF
FAVRE-MOT

Client/Cham.

BARTOLOZZ|

DECOSTAZ-MERAD

HOTEL

ASSEURS FLOWTERS

vous obtiendrez :

BBIND
BEIND
BBIND
BBIND

DP

BBIND
BETRA

DP

BBIND

BBIND
BBIND
BBIND
BBIND
BBPAR

BEPAR
BBPAR
BBPAR
BBIND
BBIND
BBIND
BBPAR
BBIND
BBIND

T

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).

-102 -
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2.3.5 Facturation partagée par ligne

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 m Pdv RESTAURANT
Table 0009 ovs 2 Transtertons TabIE 0008 B s 0
Client m Client
Arrhes u Transfert total Arrhes,
L 12,00 | «

1,0 |DAURADE TARTARE 12,00 =

900 Trgnsfert ligne 19,0

o e o

==
===

Transfert ligne

113

1331

-

b2
i

e

Choisir le pointe de vghte et une table (n° de table réservé é&ventuellement pour cette opération).
Effectuer le transfert des plats pour la 1ére personmé
prix puis appuyer sur transfert ligne, répéter |’
Editer la facture en appuyant sur le sigle.
Passer le reglement pour cette facture.

Répéter I'opération pour chaque personne.

(sélectionner la ligne, modifier la quantité ou le
ghération pour chaque ligne a transférer.
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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 matiére 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 PAR== QUI VOUS

DONNERA ALORS LES ECARTS DE STOCK.
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3.2 Les Achats

3.2.1 Créer les fournisseurs

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

Adressel

Adresse?

Cd postal

Ville

Nam

Fonction

Téléphone

Les jardins d'eole bat le leva

4 allées des séquoias

69760

LIMONEST

Poste

MNotes

Code (BRAKE

Téléphone 1

Téléphone 2

Segmentation

Code client

Délais

ombre de jours

Le

Le

1441212012

16/01/2013

0557 97 74 00

05 57 97 74 29

Jour(s)

Net

Fin Décade

Fin Mais

Taper les premiéeres 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

Compléter les différentes zones proposées.

création.

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 24

- 105 -
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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 :

Mom  BRAKE I:I Tél |05 57 97 74 00 Ne Client Contact

Code (pALKE Lieux | Origine Merewriale  Fax 05 57 97 74 29 E-mail

1
Saisir le
nom du
fournisseur — 3

I Appeler les
produits par le
nom, saisir la
guantité et prix si
différent
Ou
Cliquer sur
Le produit que
vous ne souhaitez
pas commandé si
mercuriale cochée
Puis cliquersur la
poubelle pourle
supprimer de la
liste

Livraison | 0ggnE/2016

Commande |1

2
Saisir n° du BC
Et
La date de livraison

—

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR &=t

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

Noggy BRAKE I:I Tél 0557977400 | N°Client Contact 2
e 0BRAKE Lieux Origine Iercurial le Fax |05 57 97 74 29 E-mail Cllquer sur
—— Livraison/Facture
CUISINE 1,0 9000 20
C {E It 2,0 1 16,84
‘\;.: IE CART 1,000 42,9500 429 31
Saisir nom du T Appeler les
fournisseur | produits par le
T nom, saisir la
guantité et prix si
différent
3
Sélectionner BL
ou facture
Saisir n° du BL
ou de la facture

Livraison N° 2 Le |04/08/2016 Livraison Facture

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

Cliquer sur ‘5‘ 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 === 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

2
|Nn BRAKE I:I D Tél (05 57 97 74 00 NE Cliant Cantact Cliquer sur
1 R R 0o o R — Livraison/Facture
Saisir nom du — -
fournisseur —] _;.:.:| 726 -
. m 11000 7 4
] cliquer sur En-cours
commande
Sélectionner la
commande puis valider
Le contenu de la
3 commande bascule
Sélectionner BL dans le bon de livraison
ou facture Recommencer en
Saisir n° du BL cliguant sur en-cours
ou de la facture commande si
vous souhaitez intégrer
une seconde
commande dans ce
\‘k Bon de livraison
Liviaison N° & Le [04/08/2016 Livaisan Facture TVA 3.18] 57

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

Cliquer sur ‘E‘ 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 sure===! 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 ==== 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 :

Sous-Lieu CAVE -Lig RESTAURANT Sortie Définitive

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

Origine Destination Type Date
Lisu CAVE Lieu RESTAURANT Cession Interne

04/08/2016

B &

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

entrée en stock.

Sortie définitive si vous ne souhaitez pas gérer de stock sur le service destinataire.

Ce systeme est utilisé pour la gestion des bouchonnés, pertes et casses, offerts ...

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

—

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 2=t
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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 l'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 contréle des quantités saisies, Editer I'inventaire physique : aller en «Editions» puis
«Valorisation Inventaire».

3.4.3 Validation de I'inventaire physique

Pour valider I'inventaire physique , aller en «Editions» puis «Valorisation Inventaire»
y

CLIQUER SUR

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.

A partir du menu général cliquer sur

i vous obtiendrez :

WX e =sAN@EDE+HE=RS

| [
O A
0002 BUSINESS BOA ‘
0003 TEAM BUILDINC
0004 SOUS COM#
0005 HALL RECEPTIC
0010 BISTRO'BAYA Test veg @
0011 PUB BAYA ‘
0012 LOUNGE EXTER Tes
0015 TERRASSE BIS
0016 TERRASSE PRE
0017 BISTRO + BUSI
0018 TERRASSE COT @
0019 AQUACEO
7 jours 1 jour P Nb ligne 20
E‘i Bulle + Dispos #

Pour créer une réservation post

cliquer sur

Salikils

fonner le curseur sur I'axe date et choisir une salle puis
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vous obtiendrez :

Taper nom ou choix
liste

3
Répartition salles
dans la journée

2 e

— R W TR W W RN Wy —
Saisie Réservation Salles —— e

I i Code 029782

Réservé Arrivé

Confirmer la date

1

% FEDERATION FRANCAISE DE RUGBY e Résa 024519 Confrmé Parti
el
3fenu EUNION 7
afenu !
3 ig— !
L

0001 COMEX
0002 BUSINESS BOARD

0003 TEAM BUILDING

0004 S0US COM#

0005 HALL RECEPTION BAYA
0010 BISTRO'BAYA

0011 PUB BAYA

0012 LOUNGE EXTEREUR
0015 TERRASSE BISTRO'BAYA
0018 TERRASSE PREVENT
0017 BISTRO + BUSIBOARD
0018 TERRASSE COTE BAR

3 - K

(T

Tables

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

Matériel pour cette salle

Lignes de facturation

Cliquer sur

b [Ecran muRaL

A

Le 08/08/2016 de 10:00 & 19:00 Salle COMEX

Modéles Aucun modéle

| Commentaires généraux

Mise 4 disposition offerte
Prévoir svp mise en place et réappro (eaux, verres,...) comme séminaire chague j
our matin et aprés-midi

PROJECTEUR

PAPER BOARD
MULTIPRISES

1
1
1
1

By

Possibilité
de gérer

les effectifs
par occasion

Aller en
Paramétrage
Salle
Occasion
Définir le type
de repas par
occasion

A

LOCATION VIDEOPRO.JECTEUR

Services concernés

pour valider cette page.

S DaS
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Continuer en cliquant sur I'onglet Coordonnées vous obtiendrez :

Saisie des arrhes

Les onglets Prestation et Matériel constituent un récapitulatif des saisies précédentes.

B

Nom FEDERATION FRANCAISE DE RUGBY m
Civilité AUCUNE m
Prénom
Adresse 1 France Féminines, Cpte 935 000
Adresse 2 3-5 Rue Jean de Montaigu
Adresse 3
Code Postal 91460 Ville |MARCOU
Etat
Pays FRAMNCE
Nationalité FRANCE
Divers
Ag/Sté 1 FEDERATION FRANCAISELE RUGBY Facture
Ag/Sté 2
Ag/Sté 3
Débiteur FEDERATION FRAACAISE DE RUGBY Facture
Arrhes demandées
|/
Z
Devis slient C'rvéfisr::::on Hiiﬁi‘éi” Suvimalls  Suivi courtisrs

B

Code | 029782 Réservé

Résa 024519 Confrmé  Parti

Téléphone
Portable
Télécopie
E-Mail
Segment 1 SEMINAIRES
SOCIETE
EMAIL

Segment 2
Segment 3
Code inteme
Contact Aucun
Fonction

Téléphone Poste

Niveau vip Mon VIP

N Type
Fin Cryptage

Le |03/08/2016 Par [STEPHANIE

Le |03/08/2016

du

Ca 20397.70 #

EnnElrmatlnn

Fiegu arthes réserua

Par |SUPERVISEUR

08/10/2015 au |11/10/2015

GRPE

&

Fiéeeption d'arrhes

Dewis client

Compléter les zones puis valider votre saisie.

Compléter les onglets Commentaires et Infos globales.

—

VALIDER VOTRE SAISIE EN CLIQUANT SUR 24

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

A \ \ -

0001 COMEX

0002 BUSINESS BOA
0003 TEAM BUILDINC
0004 SOUS COM#
0005 HALL RECEPTIC
0010 BISTRO'BAYA
0011 PUB BAYA
0012 LOUNGE EXTER
0015 TERRASSE BIS™
0016 TERRASSE PRE'
0017 BISTRO + BUSI
0018 TERRASSE COT

0018 AQUACEO

N
Rl
2o ]

E) Rot

Tjur P
Détail he_

« x| [y

Nbligne| 20

Bullle + Dispos #

SalilSis
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En cliquant sur I'imprimante vous obtiendrez :

I+ Edition de la fiche techmique . ==

Senvices { Fiche Technique ) H
TOUS LES SERVICES O]

RECEPTION
RESTAURANT
TECHNIQUE
CUISINE
GOUVERNAMTE
BAR

izhe + Matériel

fiche Information

Dlewiz Client Fas de commentaires Pas despaces

Sélectionner le type d’état puis le service concerné et lancer la visualisation ou I'édition.
Les fiches obtenues pourront étre distribuées dans chaque service pour information et action.
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4.1.2 Client résidant a I’hotel.

Option 1

Effectuer la réservation de salle comme précédemment décrit en 4.1.1

Puis cliquer sur ﬂ ou sur g pour 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.

Sur I’écran de réservation hétel cliquer sur I'iconel====5l qui vous amenera a I’écran de saisie suivant :

L _— ———
e vation Sa"esL_f g

|| o Lu |08/08/2016 EONN e [10/08/2016 =] Code 029752 Résans || A o on
Mom  FEDERATION FRANCAISE DE RUGBY Be' Résa | 024819 ||, confiimé  Parti |
| a Pers. Salle QOccasion Div &

§| |08 10:00 189:00 JENU 0001 COMEX REUNION -
0 08:00 19:00 JENU 0001 COMEX REUNION
f |10/08/2016 08:00 16:00 JENU 0001 COMEX REUNION

10/08/2016

— B EEE

Mescredi 10| Jeuds 11| Vendreai 12 Sameai 13

0001 COMEX
0002 BUSINESS BOARD lafla]
0003 TEAM BULDING l&]
0004 SOUS COME

0005 HALL RECEPTION BAYA
0010 BISTROBAYA

0011 PUB BAYA B
0012 LOUNGE EXTEREUR
| /0015 TERRASSE BISTRO'BAYA B
0016 TERRASSE PREVENT
0017 BISTRO + BUSI BOARD
0018 TERRASSE COTE BAR 2

m

’Tables o “I 0 “l 0 “I 0 “l 0 l“ 0 “I 0 “l ]

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

La facturation se fera donc a partir de la réservation du client coté 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 ’hotel

La réservation de salle passera du statut ( ou confirmation) au statut arrivée
lors de l'arrivée réelle du client a I’hotel.
La facturation sera accessible par le module de facturation hétel (nom client ou n° de chambre).
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