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1. Configuration module hétel

Parameétrage des preferences

Acces au panneau de configuration Général

Pour accéder

au menu de
configuration 1 -
cliquer sur -
cet icone. =

1

LT T]I]

1

- A
~ |Filiepar; TOUTES LES CHAMERES

Afin de protéger et de limiter ’acces au panneau de configuration, un mot
de passe est demandé a I’entrée du menu. Le mot de passe est initialisé a
vide (c'est-a-dire qu’il ne faut rien saisir dans la fenétre de demande du mot
de passe). Il vous appartient par la suite de modifier celui-ci dans le panneau
de configuration.

__!l Mot de passe
|

J Continuer ‘ x Annuler I




Options générales

Modification
des mots de
passe

Dans 1’onglet d’options générales, vous pouvez définir les mots de passe
pour protéger certaines fonctions du programme, et aussi les chemins d’acces
aux modules de gestion et de caisse.

Le mot de passe « général » sert a protéger I’acces au panneau de
configuration et au module de gestion.

Le mot de passe manager sert a protéger des fonctions comme la
suppression de réservation.

Configuration

C\Program Files\InterstemiHermes hotel\Gestion}

CAPROGRA"TYINTERSTEM{HERMES HOTELYHOTELy 4

Répertoires de gestion et de I’Hétel

Chemin d’accés
au module de
Gestion & bouton
de sélection.

Initialiser par le programme d’installation le chemin d’acces au module de
gestion ne doit pas €tre modifié par I'utilisateur. Si toutefois il s’avere
obligatoire de le modifier, il suffit de cliquer sur le bouton de sélection et de
rechercher le nouveau répertoire.

Le répertoire de I’hdtel doit étre modifié uniquement si vous installez une
deuxieme licence sur un autre poste, afin de désigner le chemin vers le
répertoire de 1’hotel du poste maitre.

Numeéro de facture en cours

Le numéro de facture est a zéro par défaut. Vous pouvez le modifier avant de
commencer votre activité pour 1’accorder avec votre facturation en cours.



T.V.A (onglet Général suite)

Les T.V.A a taux unique sont définies dans le module de gestion. La T.V.A
composée est paramétrée dans le module hotel.

Ce type de T.V.A est composé de deux taux simple. Ce taux composé est
utilisé par le 3 Y4, taux affecté aux articles soumis aux réformes sur les
pensions et demi-pensions. Pour activer le taux composé il est nécessaire de
configurer correctement les articles dans le module de gestion. Seuls les
articles dont le « Code T.V.A » est désigné dans le champ « CODE T.V.A
% V4 », du panneau de configuration Général ci-dessous, seront soumis au
taux composé.

1 = 0.7727800
2 vﬁ' 0.2272200
15 =3
1 =
1 &
1 5
1 5
1 &

2 &

2.00% 2 2 Pas de

8.00% 8 8 fEpar

anticipe
Annuler les transferts en gestion Date

Exemple :

Si I’on veut appliquer un taux composé sur les articles possédant un « Code
T.V.A » égal a 1, correspondant dans notre exemple a un taux de 19.6%, il
suffit d’entrer le code T.V.A « 1 » dans la case « CODE TVA 34 Y4 ».

Il faut maintenant définir le taux composé en remplissant les cases :

¢ «CODETVA3»:icicoden®?2égalalaT.V.A a5.5%.

® « %TVA 3 » : Pourcentage du taux de base 5.5% dans la
composition du taux complexe, ici 0.7727800%.

e «CODETVA 1/4»:icicoden®1égalalaT.V.A2a19.6%.

* «%TVA 1/4» : Pourcentage du taux de base 19.6% dans la
composition du taux complexe, ici 0.2272200%.

(Ex : 0.23 % pour le taux 19.6%, et 0.77 pour le taux 5.5%)



Taxe de séjour (onglet Général suite)

Taxe de
séjour

Arrhes

il |& 0.7727800
1 | 0.7727800
15 =
1 =
1 &
1 5
1 5
1 &

2 a2

2.00% 2 2 Pas de

8.00% 8 8 sEpar,

anticipe
Annuler les transferts en gestion Date

L’initialisation de la taxe de séjour s’effectue de la maniere suivante :
e Saisir le code article de la taxe de séjour qui aura été créé au
préalable dans le module de gestion.
e Pour terminer, entrer la date de début et la date de fin de la période
d’application de la taxe de séjour : Saisir le jour puis le mois.
Cette taxe sera automatiquement appliquée durant la période au moment de
la préfacturation du client.

Les Arrhes (onglet Général suite)

Comme pour la taxe de séjour il est nécessaire de créer dans le module de
gestion un article permettant la facturation des arrhes, et de reporter ce Code
article dans la case « CODE ARTICLE FACTURATION ARRHES ».

Cet article est utilisé dans le cas de la facturation d’arrhes lors de
I’annulation d’une réservation ou de la non venue d’un client.

Cette taxe sera automatiquement appliquée durant la période au moment de
la préfacturation du client.



Facturation téléphonique et petit déjeuner (onglet Général suite)

il |& 0.7727800
— 1 | 0.7727800
Téléphone e e
— 1 =
1 &
Petit 1 5
dejeuner 1 5
1 &
7
2 PN
2.00% 2 2 Pas de
8.00% 8 8 dEpart
anticipe
Annuler les transferts en gestion Date

Comme pour les arrhes, il est nécessaire de créer dans le module de gestion
un article permettant la facturation des appels téléphoniques et des petits
déjeuner, et de reporter ces codes article dans la case « CODE ARTICLE
FACTURATION NOTE TELEPHONIQUE et PETIT DEJ ».

Ces articles sont utilisés dans le cas de la facturation de prestations
téléphoniques si vous étes reliés a votre standard téléphonique, et de
prestations complémentaires de petit déjeuner si vous utilisez un forfait avec
le petit déjeuner inclus.



Tarification particuliere pour les enfants (onglet Général suite)

il |& 0.7727800
1 = 0.7727800
15 =
1 ®
1 &
1 h
1 5
1 @
7
2 i3
2.00% 2 2 Pas de
8.00% 8 8 sEpar,
anticipe
Annuler les transferts en gestion Date

Vous avez la possibilité ici d’appliquer des réductions pour les enfants dont
I’age est inférieur, dans I’exemple ci-dessus, a 2 ans et 8§ ans.

e Saisir ’4ge minimum pour appliquer la réduction « Gratuit »
e Saisir le pourcentage et la fourchette d’age pour la réduction n°1 et
faire de méme pour la réduction n° 2.

Option « pas de départ anticipé » (onglet Général suite)

3

Pas de
départ
anticipé

Si vous activez cette option, en cas de départ anticipé du client, la
facturation de son séjour ne sera pas recalculée au prorata des jours
réellement utilisés
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Tarification

Configuration

ct '

0  TARIF DE BASE 1.0 ;
TARIF 1 110572003
TARIF 2 1300772003
TARIF 3 2i08/2003
TARIF 2 24/05/2003
TARIF 1 7i09/2003
TARIF DE BASE 27092003

] a2 e[l 4] |

4| a] =

Ce logiciel permet d’appliquer une tarification personnalisée pour chaque
saison. Il appartient a 'utilisateur de sélectionner un tarif parmi les cinq
disponibles dans le panneau de configuration. Cette sélection devra étre
effectuée au début de chaque saison.

Une autre possibilité vous permet de saisir dans un tableau la date de début
de chaque période afin d’automatiser la sélection du tarif. Vous devez pour
cela sélectionner une saison puis appuyer sur le « + » pour placer la saison
sélectionnée dans le tableau. Ensuite vous devez spécifier la date de début
de cette saison en cliquant, dans le tableau, dans la colonne « Début de
période ».

En général vous commencerez par la date du 1% janvier et donnerez les
périodes successives jusqu’au 31 décembre.

Cette fonctionnalité peut étre utilisée de deux facons différentes :

La premiere vous permet de moduler le prix de chaque article. Lors de la
création des articles dans le module de gestion, affectez plusieurs tarifs
correspondant au tarif de chaque saison. Dans le cas ou un tarif n’aurait pas
été défini pour un article c’est le tarif basse saison qui est pris en compte.

La deuxieme vous permet de sélectionner automatiquement le prix de
chaque forfait. En effet vous pouvez donner un prix par saison pour chaque
forfait que vous définissez. (Voir Forfaits).



Forfaits
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Le forfait permet de regrouper plusieurs articles représentant des chambres
sous un méme code. Il est possible de modifier le prix de chaque article
composant le forfait. Le tarif appliqué a chaque article composant le forfait
ne modifie en aucun cas le tarif de base de cet article quand celui-ci est
utilisé en dehors du forfait.

Pour chaque article de chambre composant le forfait vous devez définir un
ou plusieurs tarifs correspondant a une ou plusieurs saisons.

Le taux de T.V.A appliqué au forfait est soit le taux de base soit le taux %4 Y
si ce dernier est actif. (pour appliquer la TVA 34 % il faut cliquer sur la

touche : )
Vous devez aussi définir si le tarif du forfait est pour une nuit, pour une

)

personne / nuit. (utilisez le bouton : - ) ou pour un mois (

Configuration

Liste des Ion‘alts

eoce _Tromi L eccecien

| DEMI DEMI-PEN

a2 e 4|

Tanfs des chambres :

SUITE JLINIOR
CHAMBRE PLAGE
CHAMBRE MER
CHAMBRE SUP PLAGE

1] WW-T

Article complémentaire :

[ Désignation | Tarit TTC

PETIT DEJEUNER [ DINER 40.00

i

Pour créer un forfait :

e Cliquer sur I’icone « + » afin de créer un nouveau forfait. Entrer en

premier le code du forfait (ex : CB&B) puis taper sur la touche
tabulation du clavier afin de saisir la désignation compléte du forfait
(ex : CONFORT B&B. Enfin taper une fois de plus sur la touche
tabulation et valider en répondant « oui » a la question.
Les articles contenus dans le forfait sont affichés dans le tableau du
dessous. Ainsi pour voir le contenu d’un forfait il faut cliquer sur sa
désignation dans le tableau du haut, ce qui aura pour effet d’afficher
tous les articles qui le composent dans le tableau du bas.

¢ Ensuite il est nécessaire de désigner les articles qui vont composer
le forfait. Pour cela, cliquer sur la touche « Article » (Touche



Validation du
choix &
annulation
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composée de trois cubes, rouge, bleu, jaune) et sélectionner un
article dans la liste suivante. Pour chaque article sélectionné, entrer
le tarif pour chaque saison. Répéter cette opération autant de fois
que nécessaire.

ARRHES

CHAMBLE SIMPLE PLUS
CHAMBRE DOUBLE
CHAMBRE DOUBLE PLUS
CHAMBRE SIMPLE
CHAMBRE TRIPLE
DEJEUMER

DINER

LIT SUPFLEMENTAIRE
FETIT DEJEUNER
SUPLEMEMT DIVERS
TAXE DE SEJOUR

Article complémentaire |

Afin de supprimer un article d’un forfait, cliquer sur le forfait a
modifier dans le tableau des codes « forfait » afin de faire apparaitre
la liste des articles composant ce forfait dans le tableau du bas.
Sélectionner I’article a supprimer puis cliquer sur 1’icone moins
(jaune).

[Désignation | Tarif TTC

| PETIT DEJEUNER 10.00

Vous pouvez sélectionner un article complémentaire pour chaque
forfait. Cet article (souvent le petit déjeuner) sera placé, lors de la
facturation, en complément dans la facture. Le tarif du complément
vient en déduction du prix du forfait : si votre forfait est de 55 €,
vous verrez afficher dans la facture :

o CONFORT B&B 45 € au lieu de 55 €

o PETIT DEJEUNER 10€

Total : 55€
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Type Client

Type de
client par
défaut.

Bouton de
modification
etde
suppression
d’'un type
client

Les types de clients permettent de segmenter votre clientele selon vos

propres

criteres. De plus, la gestion des types de clients est obligatoire pour

I’utilisation du module hétel.
Les types de clients sont créés en utilisant la fenétre suivante

Code

CLIP
AGE

I4] 44

CLIP
Twpe client Forfait Ciésignation Tarif
CLIENT PASSAGE
AGENCE

O A G T | _zj R e I T | _zj

Cliquer sur I’icone « + » afin de créer un nouveau Type de client.
Entrer en premier le code du type de client (ex : VRP) puis taper sur
la touche tabulation du clavier afin de saisir la désignation complete
du type (ex : REPRESENTANT). Enfin taper une fois de plus sur la
touche tabulation et valider en répondant « oui » a la question.

Pour chaque type de client, vous pouvez sélectionner un type de
forfait par défaut. Pour cela entrez le code du forfait a la suite du
type client.

Vous pouvez définir également un type de client par défaut. Ce type
sera toujours sélectionné a la création d’une fiche de réservation.

La colonne de droite « Désignation / tarif » vous permet de définir
un tarif pour un article. Ce peut étre une alternative au forfait, dans
ce cas vous devez placer dans cette liste tous les articles désignant
des chambres et pour chacun d’entre eux le prix correspondant au
type de client.
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Jours fermés & Jours fériés

Il est possible de définir des jours fermés et fériés pour I’année en cours.
La fenétre suivante permet de configurer la liste de ces jours.

1701/2003 30#01/2003
21{04;2003
8/05/2003
29105/2003
9/06/2003
141072003
15{08{2003
111112003
251242003

Bouton droit.

Pour insérer une nouvelle date il faut :

Se positionner sur la liste dans laquelle il faut ajouter la date.
Ensuite cliquer sur le bouton droit de la souris comme I’indique le
schéma ci—dessus. La fenétre suivante apparait.

I e |nzerd

& Change
m [elete

Déplacer le curseur de la souris sur le « Plus » et cliquer, mais cette
fois a I’aide du bouton gauche (clic normal). Enfin, insérer une date
en respectant le format suivant : Jour/Mois/Année.

L’option « Change » de la fenétre précédente sert a modifier un
enregistrement. Afin de modifier un enregistrement, il est
nécessaire de le sélectionner en cliquant dessus. Puis faire un clic
droit et choisir la bonne option.
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e L’option « Delete » de cette fenétre est utilisée pour supprimer une
date. Cette option s’utilise de la méme maniere que 1’option
« Change ».

-

automatiquement et ne nécessitent pas d’étre changées.

A chaque nouvelle année les dates se modifient

Configuration des impressions (Imp.)

Le panneau de configuration permet de configurer deux choses :

e Le modele de facture: Il s’agit du modele de facture utilisé par
défaut lors de toutes les impressions de factures.

¢ Ensuite la deuxieme partie du panneau est utilisée pour définir le
modele de document de confirmation personnalisable.

Configuration

Modéle facture

CONFIRME LE *DATE™ , RESERVATION n" **NRESA™
FTCLP™ #NCELP,

MNous avons bien recu votre confirmation. et nous vous en remercions

Petits déjeuners buffet inclus pour 2 personnes
Plus forfait demi pension & 23 Euros par personne et par jour a régler

Le modele de facture :

e Vous devez choisir entre le modele A4 ou Y2 A4.
e (Cochez la case située sous le choix du modele si vous voulez voir
apparaitre la facture a I’écran avant I’impression.

e Le modele de facture est défini a I’aide d’un autre programme, le
« REPORT WRITER » (voir utilisation du report writer).
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Le modele de confirmation :

Vous pouvez personnaliser le contenu du modele de confirmation, pour
cela vous devez saisir les informations propres a votre établissement.

Petits déjeuners buffet inclus pour 2 personnes oo
Plus forfait demi pension & 23 Euros par personne et par jour a régler =

Nom de Mhote | CEEZZE K
N de TetEphone E—

[Ville de I'hétel ' aralBlack | 12 | ... |
Site mernet v

N° de siret. ape ...

e Entrez, dans la premiere zone de saisie, un message que vous voulez
voir apparaitre en commentaire de la prestation.

e Les champs suivants vous permettent de définir le « pied de page »
du document de confirmation.

e Les trois champs de droite permettent de sélectionner la police de

caractere de chaque ligne en cliquant sur les touches : =

La configuration ci-dessus imprime le pied de page suivant :

Nom de I'hotel

M® de Téléphaone Ville de I'hétel M® de Fax
Site intarnet : wew Ermail

M® de siret, ape ... Page 1
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Edition du modele de confirmation

Apres avoir configuré les informations propres a votre €tablissement, vous
pouvez modifier le contenu du modele fourni par défaut.

¢ Pour modifier le modele, cliquez sur :

L’éditeur s’ouvre :

Texte de confirmation...

ONFIRME LE **DATE** , RESERVATION n" **NRESA**
[FTCLI®™ *NCLI*,

(Mous avons bien recu votre confirmation, et nous vous en remercions vivement.
[Mous vous confirmons donc la réservation suivante

[BREAK™
|Du **DATEDU* au **DATEAU™ au matin.

|Dans I'attente du plaisir de vous connaitre, veuillez agréer, Cher **TCLI**, nos cordiales salutations

[Les Réservations deviennent définitives aprés réception sous 8 jours :

[D'un chéque d* pte d'un tant du tiers de la somme totale du s&jour, et d'un minimum de la valeur
|d'une nuit : non remboursable, sauf en cas de force majeure, signalée, au moins 1 mois avant la date du
[sEjour, et déductible en fin de séjour.

[D'un N° de carte de crédit et date de validité [ mémes conditions que le chéque]

{Merci de nous communiquer un N° de portable :

[AUTORISATION DE PRELEVEMENT

[Je soussigné : autorise I'hiitel
| débiter sur ma carte bancaire

[Ne validité

|La somme de Signature

Vous apercevez le texte qui compose votre confirmation. Vous pouvez le
modifier comme bon vous semble. Cependant, vous devez faire attention a
ne pas supprimer les expressions entourées de deux étoiles « ** exp ** ».

Chaque expression représente du texte non statique, c’est ainsi que pour
placer le nom du client qui change pour chaque réservation, vous devez
écrire **NCLI** 1a ou vous désirez le voir apparaitre.

La liste complete des différentes « expressions » est située en bas de page.

Enfin la touche « Coller », vous permet de récupérer un texte en provenance
de Microsoft Word, par exemple et de I'insérer dans votre texte.
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Configuration des Emails

Le module hotel permet d’envoyer de maniere automatique un mail de
confirmation de réservation aux clients possédant une adresse de courrier
électronique (Email).

Configuration

smtp.wanaduu.fr

| smtp.wanadoo.fr

monhotel@interstem.com

[CONFIRMATION

Afin de configurer correctement les Emails, il faut que I’utilisateur possede
un abonnement Internet et dispose des informations de connexion et de
configuration du courrier électronique fournies par son fournisseur d’acces
Internet.

-

utilisateurs d’AOL, ce dernier ne permettant pas de gérer les Emails
en dehors de leur logiciel propriétaire.

Cette fonction n’est pas activable pour les




Pays I.N.S.E.E
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Bouton de
modification
et de
suppression
d’un pays.

La liste des pays ILN.S.E.E est utile pour la création de statistiques
demandées par 'LLN.S.E.E a tout établissement hotelier.

Une liste des pays est déja fournie avec le logiciel. Cependant s’il devient
utile d’ajouter un autre pays, il faut procéder comme suit.

Configuration

Autres pays afr

Allemacine

Algérie, Maroc, Tunizie

Ametigque certrale et du sud

Autriche, Suéde, Norvége, Finlande, |slande
Belgicue, Luxembourg

Canada

Danemark

Espagne, Portugal

France

Grande-Bretagne Irlande

Incleterminés

talie, Gréce

Japon

Pays-Bas

Proche et Maoven-Criert (y compris Egypte)
Russie, pays d'BEurope orientale &t autres pays d'Europe
Suisse

Etats-Unis

AMERIQUE CEMNTRALE ET DI
EURCPE

ELURCPE

AMERIGUE DU MORD
EURCPE

EURCPE

ELURCPE

ELURCPE

INDETERMINES

ELRCPE

ASIE, AUSTRALIE ET OCEA|
ELURCPE

ASIE, AISTRALIE ET OCEAL
ELURCPE

ELUROPE

AMERIGUE DU NORD

Cliquer sur I’icone « + » afin de créer un nouveau Pays. Entrer en
premier le code du Pays (ex : FR) puis taper sur la touche tabulation
du clavier afin de saisir la désignation complete du pays (ex:
France). Taper de nouveau sur la touche tabulation pour saisir le
continent. Enfin taper une fois de plus sur la touche tabulation et
valider en répondant « oui » a la question.
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Mise en place des chambres

Acces a la configuration des chambres

Pour accéder
au menu de
configuration
cliquer sur
cet icbne.

311

27 28 23 a0 7

| -~
[Filte par - TOUTES LES CHAMBRES

Afin de protéger et de limiter ’acces au panneau de configuration, un mot
de passe est demandé a I’entrée du menu. Le mot de passe est initialisé a
vide (c'est-a-dire qu’il ne faut rien saisir dans la fenétre de demande du mot
de passe). Il vous appartient par la suite de modifier celui-ci dans le panneau
de configuration.

_5 Mot de passe
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Définition des types de chambres

Afin d’organiser la gestion des chambres d’un établissement, il est
obligatoire de gérer différents types de chambres. Puis il faut affecter un
type a chaque chambre.

Si ce panneau n’est pas initialisé, alors 1’hotel ne posseéde aucune chambre.

S uppiiriier

L
L
Lt
At
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
L
v
v
At
v

Pour créer les chambres de 1’hoétel il faut au préalable définir les types.
Pour définir les types de chambre il suffit de suivre les instructions
suivantes :
e ]l faut utiliser la partie droite du panneau de configuration.
e Elle comporte le tableau de type et les trois boutons : « ajouter »
(croix bleue), « supprimer » (moins bleu), « modifier » (triangle
bleu). Pour utiliser I’une de ces fonctions, il suffit de sélectionner a
I’aide du bouton gauche le type, puis cliquer sur une option.
® Pour ajouter un type : cliquer sur le bouton « ajouter ». Saisir tous
les champs en passant de I'un a l’autre en utilisant la touche
tabulation du clavier dans la fenétre suivante.

#+ Modification
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¢ Ensuite, en utilisant toujours la méme fenétre, cliquer sur le bouton
«icone » (en haut a droite) afin de définir I'icone qui sera affectée
au type de chambre. L’utilisateur choisira I'icone qu’il désire dans
la fenétre suivante apres avoir cliqué sur le bouton « icone ».

E:-:plu:uger:l‘a lcanes j ﬁl

= Douche.ico H Singico E Twin+l.ico
MerRoute.ico K Solmerico
kontagne.ico ld SoRouteico
b ontR oute.ico B Teleion
Route.ico El Triple.ico
Bl Sale.ico E TwiN.ica
Mo Ix_i.:.;. Duavrie |
Tupe: | &1 Files =] Annuler |

&

Choisir une icone appropriée, comme par exemple 1’icone « sing.ico » pour
un type de chambre a un lit et non une icdne de paysage.
Cliquer sur le bouton ouvrir pour valider la sélection.

e Ensuite il faut choisir I’article utilisé lors de la facturation d’une
chambre. En fait il s’agit du prix de la chambre défini a ’aide d’un
article dans le module Gestion.

* Afin de choisir cet article, il suffit de cliquer sur le bouton « choix
article ». La fenétre suivante va s’ouvrir pour permettre a
I’utilisateur de faire un choix.

ARRHES

CHAMBLE SIMFLE PLUS
CHAMBRE DOUBLE
CHAMBRE DOUBLE PLUS
CHAMBRE SIMPLE
CHAMBRE TRIPLE
DEJEUMER

DIMER

LIT SUPFLEMEMNTAIRE
PETIT DEJEUNER
SUPLEMENT DIVERS
TAXE DE SEJOUR

Validation du
choix &
annulation
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Création des chambres

Icénes de
description des
chambres pour
la création.

La création des chambres se fait automatiquement en saisissant leur numéro.

Liste des chambres et types...

Liste

(inun o Ry Rl IR PR PR} L

ez chambres chambre.

[N°  [Twpe  [Etage| Disp. [/, Libellé 2n A
CBASE ] - : fl =

E COMFORT BASE

CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE

]
1
1
1
1
0
0
1
1

[ R LN O R L L )

Supprimst

R e e e e e e S SSEEEERY

CEASE

En premier, 1’utilisateur doit choisir le type de chambre a utiliser
pour les nouvelles chambres. Dans le tableau des types de chambre
cliquer sur le bon type. Un type est sélectionné lorsqu’il est surligné
en bleu.

Dans la case « N° a créer » il faut saisir le premier numéro de
chambre a créer. Dans la case « Jusqu’au n° » il faut saisir le dernier
numéro de chambre. Par exemple si on désire créer les chambres de
100 a 110, alors on écrira dans la case « N° a créer » le chiffre 100
et ensuite dans la case « Jusqu’au n° » le chiffre 110.

Ensuite il faut choisir une ou deux icones de description. Cette
sélection s’effectue de la méme fagon que la sélection de I’icone du
type de chambre.

De plus, si I’hotel est composé d’étages, celui-ci doit étre indiqué
dans le panneau de gauche dans la case « étage ».

Enfin cette création se termine en cliquant sur le bouton « Ajouter
une ou plusieurs chambres »

N.B : Si I'utilisateur veut créer une seule chambre il ne renseignera que
la case « N° a Créer ».
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Modification d’une chambre

Si I'utilisateur veut modifier la configuration d’une chambre il doit cliquer
sur le bouton :

La fenétre suivante apparait :

Modification d'une chambre

-'_-
:||-lF||F.T BASE
COMFORT DOUBLE
COMFORT QUADRUPL
COMFORT SINGLE
COMFORT TRIPLE
COMFORT TN BASE
COMFORT TwiM

SUP DOUBLE

SUP QUADRUFLE
SUP SINGLE

SUP TRIFLE

SUP TWIN

SUITE DOUBLE

SUITE TRIPLE
chambre

Sl o N o B e O )V R R N R |
D—‘—‘D—‘—‘—‘—‘DD—‘—‘—‘—‘—‘

e Sélectionner la chambre dans le tableau de gauche en cliquant
dessus. La chambre est sélectionnée quand elle est surlignée en
bleu. Appuyez sur « Modifier ».

¢ Pour modifier le type il suffit de sélectionner le nouveau type dans
le tableau de type de chambre. Sélectionner le type dans le tableau
de droite en cliquant dessus. Le type est sélectionné quand il est
surligné en bleu.

e Pour modifier les icones de configuration de la chambre il faut
cliquer sur les boutons « Icones » et choisir une nouvelle icone.

® Pour modifier I’étage, changer le numéro dans la case « étage ».

¢ Le numéro de poste n’est a utiliser que si vous possédez un standard
téléphonique connecté.

¢ Enfin pour appliquer une ou plusieurs de ces modifications, cliquer
sur le bouton « Valider ».

-

le modifiant dans le champ « Afficher » : ex : 201 -> Suite 201

Vous pouvez changer le N° de la chambre en
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Suppression ou Mise hors service d’'une chambre

Si I'utilisateur veut supprimer ou mettre hors service une chambre il doit
utiliser la partie gauche de la fenétre de configuration des Chambres.

Liste des chambres et types...

iz

.
3
3
4
[}
[
7
g
9

[H* _ [Type  [Etage| Disp |
CEASE i

Fiarnbre

A L R LS E LR

E  COMFORT
COOUR| COMFORT DOUBLE

[ e N R e o 101

Pour supprimer une chambre il faut d’abord la sélectionner.
Sélectionner la chambre dans le tableau de gauche en cliquant
dessus. La chambre est sélectionnée quand elle est surlignée en
bleu.

Enfin il faut cliquer sur le bouton « Supprimer une chambre »

Pour mettre Hors service une chambre il faut d’abord la
sélectionner. Sélectionner la chambre dans le tableau de gauche en
cliquant dessus. La chambre est sélectionnée quand elle est
surlignée en bleu.

Enfin il faut cliquer sur le bouton « Hors Service ». La chambre est
marquée d’un cadenas jaune pour indiquer qu’elle est Hors Service.
De plus une chambre hors service ne peut étre louée et est donc
bloquée au niveau de I’attribution d’une réservation.
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2. Le Planning d’Hermes

Fonctionnement géneral

Acces aux fonctions du planning

Accés au module de Gestion.

Panneau de configuration des chambres.

Panneau de configuration générale.

calendrier
I [ \ﬂ _D.La R S 1] L S ) a Me J W 5 Ma Me J W L
[ i( =128 26 27 28 29 30 3 IR SRS E B e E 21 S
LI
- i
b st I
Cliquer sur 3 b
une des i
chambres pour |
créer une
réservation. 5y

= i il il i i i A A A i i i i i i
“{ N E E G E E E E g :g'_:g: EEEEEEEEEE

03 - - -
iltre par : TOUTES LES CHAMBRES

Liste des réservations.
Modification de la date

Liste des Arrhes. debut du planning.

Liste des Clients.

Fermeture du Programme.
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Acceés aux fonctions du planning suite

404

T
RIS T O I TR

Déplacement
vertical vers le
haut.

x176

LEBEE

—————Disponibilité.

:
=
.Z.
"
=

Gestion des Recouches.

| CARTANE | il gl o - j—DepIacerunechambre

Filtrer par type de chambre.

&4

e
>
Z
7
Z

"= || Déplacement
_"| > vertical vers le
|| bas.

b = il il i |

- - - Vs | I

- TOUTES LES CHAMBRES : |

.Y

Déplacement Déplacement

horizontal vers la horizontal vers la

gauche. droite.

Les touches de défilement horizontal ainsi que le calendrier permettent de
faire évoluer la période d’affichage du planning. Plus I’utilisateur va sur la
droite plus il avance dans le temps, et inversement. La période affichée par
le planning est en permanence affichée en haut a gauche du planning dans
les cases « période du » «Au ».

Les touches de défilement vertical permettent de faire défiler les chambres
sur le coté gauche du planning.
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Iconographie et couleurs du planning
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Le planning du module hotel utilise les couleurs et les dessins ou icOnes afin
de permettre a 1’utilisateur une lecture meilleure et plus rapide.

Par exemple les mois sont désignés par la barre de chiffre en haut du
planning. A chaque changement de mois la couleur de cette barre change.
De plus les jours féries et fermés sont aussi représentés dans cette barre. Les
jours fermés sont de couleur grise et les jours fériés sont de couleur noire.

Un bouton de chambre est composé de Quatre €léments comme le montre la
figure suivante:

0 o " |

e Le numéro de la chambre.

e Une icone de description du type de chambre.

¢ Deux icones de description de la chambre (ex : vue sur mer, tél¢,
baignoire, douche ... etc.).

Enfin les réservations sont affichées au centre du planning sous forme de
barres plus ou moins longues en fonction de la durée de ces réservations. Il
existe quatre états principaux pour une réservation qui sont modélisés a
I’aide de six couleurs différentes sur le planning :

e FEtat réservé : couleur rose clair.

e Etat réservé et confirmé : couleur vert clair.

e Etat occupé : couleur bleu.

e Etat surbooké : couleur rouge.
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e Etat Facturé : couleur orange clair (Pour visionner cet état a I’écran
il suffit de filtrer la planning en cliquant sur le bouton de filtre puis
en cliquant sur I’option « facturée »).

e Etat annulé : Couleur gris.

Utilisation des filtres & Disponibilités

Sur le planning principal, il existe un bouton de filtrage par type de chambre
qui permet d’afficher le planning et les réservations selon un type précis de
chambre ou de réservation. (cf. section: acces au fonction du planning
suite). Cet outil permet a I'utilisateur de connaitre les disponibilités de
I’hdtel en chambre selon plusieurs criteres.
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Type de filtre
utilisé.

Apres avoir cliqué sur le bouton « filtre » une fenétre apparait pour
permettre a 1’utilisateur de choisir un type de filtre. Le type de filtre utilisé
est affiché en bas et a gauche du planning principal.
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Pour sélectionner un type de chambre comme par exemple le type
twin (chambre double), I’utilisateur doit cliquer sur le bouton gris a
droite du type de chambre affiché dans la fenétre (ici a droite du
type sing). Une liste de type de chambre sera affichée permettant
ainsi a ’utilisateur de faire son choix en cliquant dans la liste sur le
type désiré.

Pour afficher tous les type de réservation et tous les type de
chambre il suffit de cliquer directement sur le bouton « Toutes les
chambres »

Ensuite si I'utilisateur veut trier selon les réservations, deux
possibilités s’offrent a lui. En cliquant sur le bouton « Arrivées
prévues » il obtiendra 1’affichage des réservations dont 1’arrivée est
prévue dans la journée. Si I'utilisateur veut faire apparaitre sur le
planning les réservations facturées et annulées, il doit cliquer sur le
bouton « Facturées et annulées ».

Il est possible de combiner ces différentes options, c'est-a-dire
d’afficher pour un type de chambre un type de réservation précise.
Par exemple si 'utilisateur veut afficher les chambres doubles qui
ont été facturées, I’utilisateur choisira dans la liste le type TWIN
puis il cliquera sur le bouton « Facturées et annulées ».

Enfin pour valider son choix I'utilisateur doit cliquer sur la croix
verte, bouton « valider ».
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Déplacement des réservation a partir du planning

I1 est possible de déplacer une réservation a partir du planning principal. En
effet si I'utilisateur veut modifier la chambre d’une réservation, il peut la
modifier en utilisant le bouton déplacer du planning.

11/01/2003 11250
30_31 IR

Cliquer sur ce
bouton pour
déplacer une
réservation.

mEE AT

Apres avoir cliqué sur le bouton de «déplacement» du planning,
I’utilisateur doit choisir la réservation qu’il veut déplacer en cliquant dessus.
La réservation sélectionnée est affichée alors comme [I’illustre la fenétre

suivante :
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Dans I’exemple illustré ci-dessus, la réservation de « Mr Capitaine » a été
choisie. Un trait est apparu lors de cette sélection pour indiquer a
I’utilisateur devant quelle chambre est positionnée la réservation. De plus la
réservation sélectionnée suit maintenant le curseur de la souris. Ici
I’utilisateur déplace la réservation de Mr Capitaine de la chambre 200 a la
chambre 202. Pour valider cette sélection, 1’utilisateur doit positionner la
réservation en face de la chambre de destination puis cliquer sur la souris.
Enfin pour sortir totalement du mode de déplacement il suffit de cliquer a
nouveau sur le bouton déplacement du planning.

Cependant tous les déplacements ne sont pas autorisés par le module hotel.
Voici une liste des cas ou le déplacement est impossible :
e Une réservation ne peut étre déplacée si elle est dans les états
occupée ou facturée.
¢ Une réservation ne peut étre déplacée que verticalement c'est-a-dire
d’une chambre a une autre. En aucun cas elle ne pourra étre
déplacée d’une période a une autre. Cette manipulation s’effectue
dans la « fiche réservation » en modifiant la date début et la date fin
de cette réservation.
e Une réservation peut venir surbooker une autre, mais 1’utilisateur ne
pourra jamais surbooker une réservation qui est déja surbookée une
premiere fois.

Utilisation du calendrier

Cliquer sur ce
bouton pour
ouvrir le
calendrier.
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Dans le module hotel, le calendrier est utilisé plusieurs fois et s’utilise de la
méme maniere dans tous les cas. La premiere utilisation est dédiée a la
modification de la date de début d’affichage du planning.
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En cliquant sur le bouton du planning la fenétre suivante est ouverte :

#* Janvier 2003
Lundi Fardi Mercredi Jeudi

Janvier

b
=

Aujourd'hui

L’utilisation du calendrier est simple :
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e Le mois est affiché en jaune en haut a droite de la fenétre. Si
I’utilisateur veut modifier ce mois il suffit de cliquer sur les fleches
situées en dessous de la case « Mois ». En cliquant sur la fleche de
droite I'utilisateur fait avancer le mois, en cliquant sur la fleche de

gauche I'utilisateur fait reculer le mois.

e [’année est affichée en haut a gauche précédée du mois. Si
I’utilisateur veut modifier cette année il suffit de cliquer sur les
fleches situées en dessous de la case « Année ». En cliquant sur la
fleche de droite I’utilisateur fait avancer 1’année, en cliquant sur la

fleche de gauche I'utilisateur fait reculer 1’année.

® Pour valider la sélection, il suffit de cliquer sur un chiffre indiquant
le jour désiré. La fenétre du calendrier se fermera et le jour
sélectionné sera affiché a gauche du calendrier sur le planning.

L’affichage du planning commencera alors a la date indiquée.

¢ En cliquant sur le bouton « aujourd’hui » le calendrier et le planning

sont repositionnés a la date du jour.



34

Fil a Plomb : position de la réservation sur le planning

La fonction « fil a plomb » sert a localiser une réservation dans le temps,
c'est-a-dire sa période, et dans 1’hotel, c'est-a-dire le numéro de chambre
quelle occupe. Cette option permet a 1’utilisateur de connaitre la période de
réservation et la chambre allouée tres rapidement.

L’utilisation de cette option est tres simple il suffit de cliquer a I’aide du
bouton droit de la souris sur la réservation a localiser.

Bouton droit.

Lorsque que I’utilisateur a cliqué avec le bouton droit sur la bonne
réservation, deux bandes vertes apparaissent.
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La bande horizontale permet de localiser la chambre sur la gauche.

La bande verticale permet de connaitre la date de début d’une réservation et
sa date de fin.

Pour sortir de ce mode il doit cliquer avec le bouton gauche n’importe ol
ailleurs sur le planning.
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Bulles d’aide : Lecture des informations d’une réservation

La fonction « bulles d’aide » du planning permet a I’utilisateur de connaitre
le détail d’une réservation. Pour accéder a cette fonction il suffit de
positionner la souris sur une réservation.

T
CAPITAINE

ARRIVE : 10M1/2003
DEPART:: 260172003
MUTS 16
CHAMERE: 103
ADULTE: 2
EMFAMNT: O
CLIFACT: CAPITAINE
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=
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.
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—
=
=i,
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Si la souris reste positionnée sur une réservation plus d’une seconde alors la
bulle d’aide apparait. Dans cette bulle 1’utilisateur peut trouver les
informations suivantes :

Nom du client.

Date d’arrivée.

Date de départ.
Nombre de nuits.
Numéro de chambre.
Nombre d’adultes.
Nombre d’enfants.
Nom du client facturé.

Cette fonction est indispensable a 1’utilisateur afin qu’il puisse trouver les
informations concernant les réservations le plus rapidement possible.
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3. Réservations

Reéeservation Simple

Réservation par disponibilité

Cliquer sur ce
bouton pour
rechercher les
disponibilités.

A partir du planning, l'utilisateur peut créer une réservation de deux
manieres différentes. La premiere est de rechercher les disponibilités en
cliquant sur le bouton « disponibilités ».
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Apres avoir cliqué sur le bouton, une fenétre de recherche de disponibilité
multicriteres apparait. La fenétre suivante permet de rechercher une période
libre afin de créer une réservation.

Afin d’effectuer une recherche 1I’utilisateur doit renseigner plusieurs criteres
décrits dans la fenétre elle-méme :

e Date début séjour en utilisant le calendrier (cf. section utilisation du
calendrier).

¢ Date de fin de séjour en utilisant le calendrier (cf. section utilisation
du calendrier).

e Le type de chambre en cliquant sur la fleche noire en face du type
de chambre.
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Sélection

Chambres disponibles :

Début de séjour : |

Fin de séjour : 11;01,‘2003

.DI.—Z

| SINGLE

SINGLE
SINGLE
SINGLE
SINGLE

oo oo

Apres avoir sélectionné les trois arguments, la fenétre affiche la liste des
chambres disponibles.

Si I'utilisateur veut visionner les icOnes de description de la chambre il doit
la sélectionner dans la liste en cliquant dessus. Ainsi les icones seront
affichées dans le cadre sous le bouton « RESERVER ».

Apres avoir sélectionné une chambre [’utilisateur peut, soit créer une
réservation, ou soit annuler la recherche en cliquant sur le bouton
« annuler ». Si I'utilisateur clique sur le bouton « RESERVER » la fenétre
de réservation s’ouvre et I’utilisateur doit renseigner tous les autres champs
(cf. section fiche de réservation).

Réservation par clic sur une chambre

La seconde manicre de créer une réservation est de cliquer sur une
réservation de la chambre du planning. La encore, la fiche de réservation
s’ouvrira et l'utilisateur devra renseigner tous les champs (cf. section
suivante).

Cliquer sur
une des
chambres
pour créer une
réservation.
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La fiche de réservation

La fiche de réservation :

RESERVATION N* 2840 *** PRINCIPALE 2-CPA ***

- Réservation

1/11/06

[CLIENT TEST
| oo

L’utilisateur devra dans un premier temps saisir les informations relatives a
la période, et dans un deuxieme temps tous les autres renseignements de
cette fiche. Les dates de début et de fin sont renseignées a 1’aide du
calendrier situé en face de chaque date (cf. section utilisation du calendrier).
L’utilisateur peut soit saisir la date de début et la date de fin, soit saisir la
date de début et le nombre de nuits. Si c’est la deuxieme option qui est
choisie alors la date de fin sera calculée automatiquement.

Saisir la date d’arrivée et de départ,

Le nombre d’adultes, le nombre d’enfants, les lits supplémentaires,
Le n° de chambre est automatique,

Le type de chambre s’il est différent de celui proposé par défaut,

Le tarifs par jour, si vous ne disposez pas de prix fixés par forfait ou
par chambre
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La création d’un client peut se faire dans ce panneau si le client n’existe pas.
Pour ce faire, I’utilisateur doit renseigner tous les champs relatifs au client
principal. Pour plus d’informations sur la création d’un client, voir la section
« gestion des clients ».

Si le client est déja connu et créé, I'utilisateur peut le sélectionner dans la
liste des clients en cliquant sur le bouton « choix client principal ».
L’utilisateur peut aussi choisir le client de facturation de la méme fagon en
cliquant sur le bouton « choix client facturation ». L utilisateur renseigne les
champs du client de facturation uniquement si celui-ci est différent du client
principal.

CLIENT TEST

Pour créer un client vous devez :

Choisir le Titre : Mr, Mme, Melle,

Le type de client, Client de passage, VRP ...
Le forfait, si vous en utilisez,

Le pays d’origine,

Le nom du client

Son prénom,

Son n° de téléphone et le n° de fax.

Si le client existe déja vous serez prévenu par le message suivant :

Question...

\2) CE MOM ExISTE DEJA | Voulez-vous créer un nouveau client ?

oo | won |

Si vous répondez « oui », le client sera automatiquement ajouté a la liste des
clients, sinon, ce sera le client déja présent qui sera retenu.

Vous pouvez également choisir un client déja existant en cliquant sur le
bouton suivant :
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La fenétre de choix des clients se présente comme suit :

LISTE DES CLIENTS

LISTE PAR NOM  LISTE PAR TELEPHONE JLISTE CLIENTS PRO. PAR NOM

CLIF Ir CAPITAINE

NOM LLIEMT FAYS
SPOE, IMD

Dans cette fenétre I'utilisateur peut trier la liste des clients par trois filtres
différents :

e Liste par nom : la liste des clients est triée par nom.

e Liste par téléphone : la liste des clients est triée par numéro de
téléphone.

e Liste des clients professionnels par nom : la liste des clients par nom
mais uniquement les clients de type professionnel comme par
exemple une agence de voyage.

L’utilisateur sélectionne le filtre en cliquant sur un onglet portant le nom du
filtre désiré (les onglets des filtres sont en haut de 1a fenétre).

De plus la recherche a I'intérieur de la liste des clients et dans tous les
filtres, s’effectue en cliquant sur un des clients de la liste puis en tapant au
clavier la premiere lettre du nom ou du numéro de téléphone selon le filtre
choisi.

Le client sélectionné est surligné en bleu. Si I'utilisateur veut sélectionner
un autre client, il clique simplement dessus.

Pour valider la sélection il suffit de cliquer sur le bouton sélection.

Certains champs doivent obligatoirement étre saisis sinon la fenétre refuse
de se fermer. Ces champs sont indiqués en jaune dans la fenétre si
I’ utilisateur essaie de la quitter sans les avoir remplis.

Pour terminer la création de la réservation I'utilisateur doit cliquer sur le
bouton « Valider » (croix verte en bas de la fiche, a droite).

-

création d’une réservation en cliquant sur le bouton : ol

L’utilisateur peut a tout moment annuler la
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Le client de facturation :

k2

1 oy

e CLIENT TEST

Le client de facturation est par défaut le méme que le client principal.
Cependant vous avez la possibilité de sélectionner un autre client ou de
créer un client de facturation.

Pour sélectionner un client déja existant, utilisez le bouton :

Pour créer un nouveau client, vous devez :

e  Choisir le titre : Mr, Mme, Melle,
e [e nom du client.

La sortie de la fiche de réservation :

Ce bouton permet de connaitre le montant facturé au client des la
réservation.

Ce bouton vous permet de revenir en arriere. Si par erreur vous avez,
par exemple confirmé la réservation, vous pouvez revenir a 1’état réservé.
De méme si vous avez créé une réservation par erreur, vous pouvez
I’annuler en appuyant sur ce bouton.

- Le dernier bouton valide et quitte la fiche de réservation.
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Les Arrhes

e CLIENT TEST

Vous pouvez saisir les arrhes que doit vous verser le client, ainsi que son
numéro de carte bleue.

La réception des arrhes peut se faire a tout moment en appuyant sur la
touche :

ATTENTION : si vous ne réceptionnez pas les arrhes, il vous sera alors
impossible de confirmer la réservation !

La case a cocher « départ la veille » permet de placer dans la liste des clients
a facturer une réservation la veille du départ prévu.

Informations sur la réservation

“ Le bouton « Info » vous permet d’écrire des informations

sur la réservation en cours, de copier-coller un e-mail concernant cette
réservation, etc...

RESERVATION N* 2B40 *** PRINCIPALE 2-CPA ***

Informations sur la éservation...|
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Réservation de groupe

La création du groupe :

FR -
Sp | 5t G| Sliert Ad. | Enf. M Ch. | Tyvpe Forfait
Client 1 2 1} 0 |Chous
Groupe

*
¥ Gitguiy
£ Eaciuree
S snllges
<

1 44| o 2| v ] r] 1]

Pour créer un groupe, il vous suffit d’établir la liste des clients.
Pour chaque client vous devez mentionner :

Le nombre d’adultes,
Le nombre d’enfants,
Le n° de chambre,
Le type de chambre,
Le forfait

Pour créer la liste des clients vous pouvez saisir le nom de chaque client en
cliquant sur « + » et en saisissant ensuite le nom du client.

Vous pouvez aussi créer un nombre de client déterminé ayant tous le méme
nom en cliquant sur « Créer des clients id. ».

Si vous voulez créer directement votre groupe en désignant des chambres,
utilisez le bouton « Créer des chambres ».

Pour chaque client vous pouvez également définir :

e [a chambre gratuite,
e Ne pas calculer la taxe de séjour
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Pour affecter une chambre vous devez utiliser le bouton :

La fenétre suivante apparait :

Affectation

[Nom client | Nb adultes
Client 1 2 8]

CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE
CBASE

R R Rl A A L S

2
3
4
&
7
g
4
10
12
13
14
15
16
17
13
19
20
21
22
23
24

Dans la liste de gauche vous pouvez voir la liste des clients faisant partie du
groupe, et dans la liste de droite, la liste des chambres disponibles.

Pour affecter un client a une chambre, vous devez :

e sélectionner le client,
e gélectionner une chambre
e cliquer sur la fleche bleue d’affectation.

A chaque fois que vous affectez une chambre a un client, ce dernier disparait
de la liste.
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Confirmation d’une réservation

N

La confirmation d’une réservation a un client se fait de quatre manieres

différentes :
e Par mail
e Par téléphone
e Par fax
e Par courrier

La confirmation d’une réservation se fait a partir de la fiche réservation.
Pour afficher la fiche de réservation quand elle est déja créée, il suffit de
cliquer sur la bonne réservation sur le planning, puis de cliquer sur le bouton
confirmation a droite.

La confirmation d’une réservation fait changer I’état de celle-ci, elle passe
de I’état réservé a I’état confirmé et donc de couleur sur le planning.

La confirmation se fait en cliquant sur I’une des quatre options proposées en
bas de la fenétre.

La confirmation par mail envoie automatiquement un mail au client. Ce mail
contient toutes les informations de la réservation qui sont affichées dans la
fenétre de confirmation.

ATTENTION : L’envoi de mail n’est possible que si l'utilisateur a
correctement configuré son acces Internet dans le panneau configuration de
I’hétel. De plus, ’adresse email du client doit étre obligatoirement
renseignée. (cf. section configuration des emails).

RESERVATION N* 1 "™ PRINCIPALE 5-CBASE *™™

B 81203

I=acturee
AT

Ce bouton est
utilisé pour
imprimer
plusieurs fois
la
confirmation.
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La confirmation par courrier imprime automatiquement une lettre de
confirmation qui est a envoyer au client.

ATTENTION : Pour imprimer, il est obligatoire que 1’ordinateur sur lequel
est installé le logiciel soit connecté a une imprimante.

RESERVATION N7 1 *** PRINCIPALE 5-CBASE *™
! 812003 part : | 14/12/03 |
[ L

DEMO

Courrisr

La confirmation par fax envoie automatiquement un fax au client.

ATTENTION : Pour que le module hotel envoie un fax, il est nécessaire que
I’ordinateur sur lequel est installé le logiciel soit connecté a un fax et que le
fax soit configuré dans le panneau des préférences. (cf. section configuration
des impressions).

Le modele d’impression fax et courrier est le suivant :

COMFIRME LE 26/10/2003 | RESERWATION n® 1
Maongieur CLIENT TEST ,

Mous avons bien regu wotre confirmation, et nous vous en remercions vivement.
Mous wous confirmons donc la réservation suivante :

1 CONFORT SINGLE BASE au prix de 45 Euros

Du 25/10/2003 au 31/10/2003 au matin.

Dans |'attente du plaisir de vous connaftre, veuillez agréer, Cher Mansieur |, nos cordiales salutations

Les Rézetvations deviennent définitives aprés réception sous 8 jours :

D'un chégue d'acompte d'un montant du tiers de la somme totale du séjour, et d'un minimom de la valeur
d'une nuit : non remboursable, sauf en cas de force majeure, signalée, au moins 1 mois avant la date du
s@jour, et daductible en fin de séjour.

D'un MW® de carte de crédit et date de validité { mémes conditions que le chégue)

Merci de nous communiguer un N de portable :

AUTORISATION DE PRELEYEMENT

Je soussigne : autorise I'hitel
A débiter sur ma carte bancaire
il validité

La somme de Signature
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La confirmation par téléphone sert uniquement de validation de réservation.
Il appartient ici a I’ utilisateur de contacter le client par téléphone.

RESERVATION N* 1 *** PRINCIPALE 5-CBASE ***

-

Téléphaone

A la fin de la confirmation, cliquer sur le bouton « valider » pour quitter la
fiche réservation.

Arrivée du client

Lors de l'arrivée du client dans [’hotel, 1'utilisateur doit modifier la
réservation correspondante. Pour modifier cette réservation il suffit de
cliquer sur celle-ci sur le planning afin d’ouvrir sa fiche.

-

[t B zono0s |

RESERVATION N® 12 *™* PRINCIPALE 11-CBASE **

oot L]

[CLIENT TEST

CLIENT

0.00

Ensuite I'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Arrivée ». Cette action
permet au logiciel de faire passer la réservation de I’état confirmé a 1’état
occupé.Pour I’ajout de prestations au client, consulter la section Facturation.



Facturation
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La facturation d’articles supplémentaire ou de la totalité de la réservation est
réalisée a partir du méme menu. Pour y accéder, cliquer sur la réservation a
facturer sur le planning, puis cliquer le bouton « facturation » a droite du

panneau.

Lors de I’arrivée du client dans 1’hotel, deux opérations sont réalisées par le

logiciel :

e Facturation automatique du forfait ou de la chambre.

e Ajout dans les reglements du montant des arrhes.

Facturation de
la chambre ou
du forfait. La
« qté » esten
fait, pour la
chambre, le
nombre de
jours ou de
nuits.

Un réglement
est ajouté. Le
montant de ce
reglement est
égal au
montant des
arrhes.

R eglement

= e

' COMNFORT SINGLE

Adticle [ Gt [ Total TTC [Extra (]
4 150.00

RESERVATION N® 1 *** PRINCIPALE 5-CBASE *™™

Confirmation

Maontant

Ajout &
suppression
d’un
reglement.

Facturation et
impression de
la facture.

Ajout,
suppression,
multiplication
d’'un article

Pré facturation.
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e Ajout, suppression, multiplication d’un article : Pour ajouter une
prestation durant le séjour du client, I’utilisateur doit cliquer sur le
bouton ajouter un article (bouton « trois cubes » dans la fenétre ci-
dessus). La fenétre suivante apparait :

ARRHES

CHAMBLE SIMFLE PLUS
CHAMBRE DOUBLE
CHAMBRE DOUBLE PLUS
CHAMBRE SIMPLE
CHAMBRE TRIPLE
DEJEUMER

DIMER

LIT SUPFLEMEMNTAIRE
PETIT DEJEUNER
SUPLEMEMNT DIVERS
TAXE DE SEJOUR

Cliquer sur un article pour le sélectionner puis valider avec le bouton «vert »
sinon annuler avec le bouton «croix rouge ».

Pour supprimer ou multiplier un article, utiliser les boutons «moins » et
« multiplier » de la fenétre de facturation de la réservation, tout en
sélectionnant un article.

e Ajout & suppression d’un reglement : Cette fonctionnalité permet
de recevoir des reglements ou de les annuler. Pour ajouter un
reglement il suffit de cliquer sur le bouton « ajouter un reglement »
(bourse sans la croix rouge). Une fenétre apparait pour demander a
I’utilisateur le montant du reglement.

* Réglement

Montant réglé : 130.00 €

e | e | oo |

Saisir le montant puis cliquer sur le mode de reglement désiré pour
valider.

e Pour supprimer un reglement, cliquer dessus pour le sélectionner
puis appuyer sur la touche « suppression d’un reglement » (bourse
avec la croix rouge).
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e [L’option « Facturé 1 » est utile pour facturer un article a un tiers. Si
par exemple un premier client de 1’hotel veut payer la location de la
chambre d’un second, alors il est possible a partir de la fiche
réservation du second client de facturer I’article chambre au
premier. Pour cela I'utilisateur doit sélectionner le bon article dans
le tableau des articles facturés dans la fiche de réservation, puis il

doit cliquer sur le bouton « facturé 1 ». La fiche suivante s’ouvre :

LISTE DES RESERVATIONS
MNRESA CHAMBRE  [CLIEMT DATE RESA SEJOUR
[ DEBUT [ FIN_|
10

INE 10/01/03 | 17/0103
1 CAPITAINE 1040102 | 20401002 | 26/01.03

103 L INE 10401/03 03

L’utilisateur doit maintenant sélectionner la réservation du premier
client, afin que 1’article chambre du second lui soit facturé. Le choix
est validé en cliquant sur la touche verte et annulé sur la rouge.

e [l'option « modifier tarif » permet de changer le prix d’un article
déja facturé. Pour cela il faut sélectionner I’article a modifier puis
cliquer sur le bouton « modifier tarif ».

RESERVATION N® 1 == PRINCIPALE 102 ==

]
]
o
o
L ]

Saisir le nouveau tarif puis valider.
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Départ du client

Le départ du client s’effectue en plusieurs étapes :
e Pré facturation.
e Reglement du montant dd.
¢ Impression de la facture.

Il est cependant possible de facturer le séjour d’un client a un tiers en
utilisant I’option « facturé a ». Cette option fonctionne de fagon identique a
I’option « facturé 1» en choisissant le client a facturer dans la méme
fenétre. La différence se situe dans le fait que la totalité des prestations et
des reglements sont transférés au tiers et la réservation du client est
considérée comme facturée.

e Pré facturation : Cette étape de la facturation sert a calculer le total
des prestations dues a ce jour par le client. (calcul de la taxe de
séjour, contrdle de la date de départ en cas de départ anticipé, etc).
De plus un contr6le de prestation téléphonique est effectué pour
indiquer a I’utilisateur qu’il doit facturer le téléphone au client s’il y
a lieu.

e Reglement: I1 s’agit ici de créer un reglement pour solder le
montant restant di par le client. Ce reglement est créé comme
indiqué plus haut.

RESERVATIOM N® 12 ™ PRINCIPALE 11-CBASE ™™™

[ Ot | TotalTTC |

CONFORT SINGLE BASE 1 4500

[ Chambrz [ D [

|4|«|1|?|r|»|r|| 1 |
EEE

| 2R
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e Impression de facture : En cliquant sur le bouton «impression »
I’utilisateur obtiendra 1’édition d’une facture client.

= Report Preview _[&] x]
[Fig™ vier Zoom
3| &| & oo [ @ peee [ F s [T & zoom [Pagewian [
=]
|
HOTEL HERMES
Rue de I'espace
3 éme planete a gauche
00099 Mars
Facture n° : FAH2003-3 Chambren® : 103
Occupant : CAPITAINE Facturée @ : CAPITAINE
Séjour du : 14/01/2003 Au: 21/01/2003 Nb. Adulte(s): 2 Enfant(s): O
Date Prestation Quantité | Montant TTC
1/13/2003 |CHAMBRE SIMPLE 7 210.00
1/13/2003 |Carte Bleue 0 -210.00
TVAa 19.60% 5473 TVAa 2.10% 0.00 Total dii : It
TVA4 550% 18614 TVAa 0.00% 0.00 Total recu : 21000
TVA4 5.00% 0.00 Solde : 000
=l
[Page T af1 [Zaom: Page Width
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Options de Ila fiche de réservation

Si vous avez enregistré 1’arrivée d’un client, les trois fonctions,
« modifier », « transfert », et « permuter » deviennent disponibles.

Modifier la réservation

Elle permet de changer certains parametres comme la date de début ou
la date de fin de la réservation. Les parametres modifiables apparaissent
en noir sur fond jaune.

Transfert de chambre

Selection

Charmbres disponibles -

[ 1° Chambre

; ’

Elle permet de transférer la réservation courante vers une autre
chambre. Pour cela vous devez sélectionner la chambre de destination
dans la liste triée par type de chambre.

La période allant du début de la réservation au jour de transfert est
facturée et le total reporté dans la nouvelle chambre.
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Permuter deux réservations

LISTE DES RESERVATIONS

[N'RESA CHAMBRE |CLIENT DATE RESA SEJOUR
5 1 03/10/2003_03/10

Toto £2003 1021042003

Id44] 4| 2] p|pr|pi

Pour permuter une réservation avec une autre, vous devez sélectionner
une réservation parmi celles qui vous sont proposées dans la liste ci-
dessus. Les réservations candidates a la permutation ont des périodes
identiques a celles de la réservation a permuter.
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4. Liste des Réservations

Gestion des Réservations et facturation

Utilisation de la fenétre

LT 11012003 PEAETH 261012003 PEop [T | B

La partie haute de la fenétre vous permet de sélectionner une période
pour afficher des réservations.

Les boutons de droite diminuent ou augmentent cette période de 15
jours ou 1 mois.

Les onglets a droite de la fenétre vous permettent de trier
la liste selon plusieurs criteres.

Les boutons situés en bas vous permettent d’avoir acces a différentes
statistiques.

5

Le bouton « imprimante » permet d’imprimer la liste des réservations
en fonction du tri de chaque onglet.

o

Le bouton rouge en bas a droite permet de quitter la fenétre.
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Réservation de groupe pour une agence

LISTE DES RESERYATIONS

GELGLERTTE 1/10/2003 [P = v |

W'RESA | CHAMBRE [CLIENT CLIENT FACTURATION  [DATER. | SEJOUR __ [MtQ

O e e Gl vl
1

10 Tt Toto

8410403 | 11410403 1210403
44104023 | 10410403 11110403
9410403 | 940/03 1010403

4
3
2 12410403 [ 1340/03 | 16/10/03
1
7
1

Ces trois boutons vous permettent de créer, modifier
ou supprimer une réservation. Cependant si vous créez une réservation
en utilisant le «+» aucun n° de chambre ne sera attribué. Cette
réservation servira a facturer un groupe pour une agence.

Tri de la liste des réservations

OIENIPYN® Liste des réservations des clients professionnels triées
par période.

Générale Liste générale des réservations triées par période.
s PRO|

gl IGS  Liste des réservations principales, les membres de
groupes sont ignorés. Triées par période.

- Liste des réservations facturées durant la période.

_ Liste des réservations facturées durant la période, clients
professionnels seulement.

[Annulées Liste des réservations annulées.

N DN OREEERERN istc des réservations dont I'arrivée, le

départ, ou I’occupation correspond a la date du jour. Ces
trois onglets ne tiennent pas compte de la période.
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Client Liste des réservations pour un client. Pour sélectionner le
client vous devez appuyer sur le bouton client au bas de
la liste.

EEEEEIRER  Listc des réservations dont les périodes de réservation se
chevauchent.

_Liste des réservations dont la date de début de
réservation a dépassé la date du jour et dont le client
n’est pas arrivé.

Débiteurs| Liste des réservations facturées et non réglées a ce jour.

IBSEReOntEE Liste des réservations classées par période. Cette liste
reprend 1’ensemble des réservations depuis le début de
I’activité sans tenir compte de la période s€lectionnée.

Statistiques par période

Prévision d’occupation des chambres sur 12 mois, jour
par jour.

Statistiques INSEE classées par pays.

Statistiques d’occupation par type de client.

. Statistiques globales, chambres libres, journées, nuits ...

) o . , .
Détail des prestations facturées pour la période
sélectionnée.

ﬂ

Main courante de 1’établissement, pour le mois en
cours. C’est la date de début de période qui sert a
déterminer le mois désiré.
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Transfert des factures dans le module de gestion

Pour transférer les réservations facturées dans le module de gestion,
vous devez sélectionner un des onglets suivants :

FacturéesfilfFacturées PRO

Lorsque vous sélectionnez un de ces onglets le bouton suivant apparait :

Ce bouton permet de transférer toutes les réservations présentes dans la
liste dans le module de gestion. Attention, apres le transfert vous ne
pourrez plus modifier ces réservations.
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5. Liste des arrhes

Gestion des arrhes

Utilisation de la fenétre

LISTE DES ARRHES

LISTE DES &RAHES NOM RECU | ARRHES DATE DEPASSEE [0

CHAMBRE | CLIENT FACTURE DATE RESA SE. DATE LIMITE [MONTANT

La gestion des arrhes se fait a partir d’une liste composée de quatre
onglets.

¢ Liste des arrhes non recues : Cette liste comporte toutes les arrhes
que vous avez réclamées a vos clients et qui n’ont pas été recues a
ce jour.

e Arrhes date dépassée : Vous trouverez dans cette liste les arrhes

dont la date de réception a dépassé le délai prévu dans les

parametres généraux.

Liste des arrhes recues : Liste des arrhes regues.

Liste des arrhes a conserver : Liste des arrhes regues, mais que

VOus conservez.

- Ce bouton vous permet de recevoir des arrhes.

|
. Ce bouton supprime des arrhes de la liste. Attention, les arrhes

supprimées sont définitivement perdues.



