Guide de la Réservation Hotel

- PRESENTATION DU PLANNING DETAILLE :

A- L'ACCES AU PLANNING DETAILLE :

- Cliguer dans l'onglet "réservation" puis dans "planning détaillé

Eichiers  Service  Caisse  Edifns  Affidoge  Période  Outfs  Paramétres  Préférences 2

-

ANl

T —

Planning détaillé
Planning par catégorie

Saisie rapide d'une réservation

>
Réservations du jour a7
o 5
Arrivée d'un groupe i

Départ d'un groupe

Gestion des options & échéance M

Duplication de réservation

Gestion des fiches didentits [}

Retour
u _ |

B- LA PLANNING DETAILLE

PLANNING DETAILLE

t ate début [ g
CHAMBRE

Planning par catégorie |

Pour se mettre a la
date du jour

/ | Menu lié au planning |

- & < 1o0ms >\ [>
L 17 18 20 23 24
Pour i
afficherle [ ‘ \ | Réservation
planning par fa) groupe ‘
catégorie de [ Planning a une date ) ‘ |
chambre ou fell(sem)  yonnge | | ‘
: DELUXE 12 [ tal] (Sem ke \ \ | Editions ) x
par €tage PRESTIGE 14 tal] (sem total \
/ pﬁ:;::::;; [ = tal] (sor bl ‘ [ Recherche d'une Retour a I'écran principal
’ PRESTIGE 17 [ ] ‘ [ réservation (planning du jour)
Légende PREMIUM 18 tal] (sem
20ne DELUXE 19 [ tal] (sel \ [ | \
hachurées DELUXE 20
et couleurs PREMIUM 21 ‘ [ | ‘
SUPERIEUR 22
DELUXE 24 ‘ | | ‘
PRESTIGE 25
PRESTIGE 26 ‘ [ I ‘
DELUXE 27
PREMIUM 28 ‘ | | ‘ =

Deluzs
n

Pour créer un

nouveau filtre

Utilisation des filtres
existants

Mode dafichage
< Celui par défaut > '
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C- PARAMETRAGE DU PLANNING DETAILLE :

oy |
0 1 2 4 4 ; . 0 | /| n.. | M

CHAMBRE

Fl 0
SO

EVENT 0 ‘ 2
PREMIUM 1 Y. ; /4 ‘ g
PRESTIGE 2 // -

DELUXE 3 e E // \ /) Actualiser I'affichage
DELUXE 11 1 7 Z
DELUXE 12
PRESTIGE 14

DELUXE 15

PRESTIGE 16
PRESTIGE 17

PREMIUM 18

DELUXE 19
DELUXE 20

PREMIUM 21
SUPERIEUR 22

DELUXE 24
PRESTIGE 25
PRESTIGE 26

DELUXE 27
PREMIUM 28 ‘

/ ’ o L
Mode dafiichage

Permet de modifier la présentation du planning, la colorisation des réservations...

Menu Facturation

9 Planning sur 1 Mois ' + Catégorie sur une ligne
Affichage sur 15 Jours ' V2 Graduation début fin
Début le Jour du service ! Confirmer déplacement

Légende Ht. ~ Automatique . Confirmer recalcul prix
Lignes Mini 10 Lignes ' Indispo. permanentes
Llignes Maxi 20 Lignes - ¢ Texte enforme / Niveau
Mode Nuit - Jour . ¢ Colorisation dégradée
Colorisation < Par défaut > ' Quverture location résa
Format Texte < Par défaut >

Configuration Capie dune
Cadrage - de base confiquration

Colorisation jours sépeciaux Informations affichées
Week-End Jours féries Durée
Inactive Inactive Quantité / Pax
Maintenez Ia touche Shift enfoncée a chaque modification pour laisser cette fenétre active.
1 VAP RA SIS 1 -

[I- PROCEDURE POUR EFFECTUER UNE RESERVATION INDIVIDUELLE :

- Dans le planning détaillé : plusieurs possibilités
e On clique sur la case correspondant a la chambre disponible a la date d’arrivée et la page de
réservation s’ouvre
e On sélectionne la période de la réservation en faisant glisser la réservation de la date d’arrivée a la
date de départ sur la ligne correspondant a une chambre libre a cette période. Les cases
sélectionnées vont se colorer en bleu et la fiche de réservation s’ouvre.

e On peut également cliquer dans le menu sur "nouvelle réservation
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HOTI -mn--m- ~,
cwvusee B gl < .w,-.,@;.
EVENT O

HOTE E oue i (75)
chamsre Bl @) < rooms > [D
10 1 12 16
Juillet M J L
TOWM- |20 20 | 48 |10 20
Faire glisser sur la
 (EEEEM (Ra (R RIS "a‘eldés"éel 4
SUPERELR 5 | 5 | 5 | ArIE F
PELLUAEN (e (e =2t s 8 |8 |8 8
PRESTGE (¢ | & | & | 8 6 6 6 6

W e B

Cliquer sur réservation individuelle ou
faire F1

3°™ possibilité
dans le menu:
nouvelle

réservation

1ére possibilité : On clique sur la case
correspondante

2= possibilité : on fait glisserle

curseur de la date d'arrivée et de
départ
<Ceks W&:" > . -

Dans le planning par catégorie on sélectionne le type de chambre et on fait glisser la souris
sur la période : la fenétre de réservation s'ouvre

6 6
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A - COMMENT REMPLIR LA FICHE DE RESERVATION :

1- LE 1* ONGLET : LA FICHE PRINCIPALE DE LA RESERVAT

[@l\|

Si on veut un intitulé de réservation (ex:
MARIAGE MARTIN)

HOTEL

La source : C’est I’apporteur d’affaires (agence de voyage,
Tour Opérator...)

A cocher si I'on souhaite que les coordonnées de la

Resenvafion 230 U 2210717 [Au 23/07117 société apparaissent sur la facture
CHAMBRE Infitulé Résa
te source associée < Aucure > Nurgé
Note groupe associée < Aucuine > dition des factures au nom de la société (PEC)
CLASSIOUE £7A L4 | Type de marque CHAMBRE gocupan.ts c dfiche | 323
Catégorie CONFORT {3 [Nom / Prénom Civiite | (Fond vert si une fiche contact | t
CONFORT 14F [1] Chambre 32F - ‘ l INon déﬂnin X
Fiche Contact
N° de chambre )
CONFORT 17A T Arivée  22/07/17 @ Heure 15:00 - - - +
. Pour interdire un délogement cocher cette Ajout Occusan
cowontisary  |{ Départ 2300717 @ Heure 11:00 case i P
—— [T 1 B y,
cororraen [ 7 ANGUE bloguce au plamning «——| Codedéterminant e tarif Accueil-room service : commentaires destinés au
 Mode de location HS -] service des étages (feuille gouvernante)
CONFORT 27A [2] . M <4 |
Pax Quantité Commentaires
CONFORT 284 [2] . . | Séjour 69,00€
’;‘d:“e:si ; Pour créer un commentaire !
CONFORT 21F [3] nfant(s / Encaiss
type des arrhes
e Commentaire réservation / v @ (EEEE
CONFORT 23F [3]
CONFORT 34F [3] Tarif / Arrangement / Produit Qté x (Nuits ou Jours) x Prix ~ Fréq Calcul .
cowonrasrp || 220717 2307H7 Chambre 1x1x69=69 TU | &3
coworrasrr )| Le mode de location définit le tarif si paramétrage / -
conFoRT 254 1) automatique des tarifs effectué en configuration
CONFORT 41F [4]
i " Pretain
1/1 A = 7 |
Ajout nouvelle garantie c 2g8 .
cB de la réservation par défaut ~ l

a) La facturation automatique :

HOTEL Réservation 230 Du

2200717 Au 23107117 Niveau P
CHAMBRE  Intifulé Résa o
Note source associée <Aucune > | Numére de voucher
Note groupe associse - Aucun- - | Edifion des faciures aunom de la société (PEC) -
CLASSIQUE 47A 141 ey CHAMBRE || Qecupants c B = -
M categorie CONFORT |5 [Nom / Prénom / Givilte | (Fond vert si une fiche contact |

CONFORT 14F [1]

Chambre 32F

Heure 15:00
Heure 11:00

1 Nuit

CONFORT 18F [1]

E-Mail
Autre e-mail

2210717 @
23107117 @

Nuits [ - |

_ Marque bloguée au planning

CONFORT 17A [1]

CONFORT 18A 111

CONFORT 24F 2]

| PETIT | Davia i Non definihdll i

t

Fiche Contact

)=

Ajout Occupant

Adresse

Téléphone

Infos

Comment

CONFORT 25F [2]
s Mode de location HS | - |
confeRTEAE Pax S | Commentaires | Accueil-Rs |
CONFORT 284 [2] Adulte(s) 1 Total Séjour
COMFORT Enfant(s) 0

CONFORT 32F 3]

CONFORT 33F 3]

S

CONFORT 24F [2] Tarif / Arrangement / Produit

22/07/17  23/07/17 Chambre

CONFORT 38F [3]
CONFORT 36F [2]
CONFORT 284 121
CONFORT 41F [4]

CONFORT 42F [4]

1M1 2t

Ajout nouvelle
Location

garantie
cB

de la réservation

daffichage
par défaut > H

Les prestations ajoutées dans la partie "tarif, arrangement, produits" seront facturées automatiquement a

chaque cléture.

Pour modifier un produit (date, tarif, nombre de produits a facturer) :

"modification".

sélectionner le produit et cliquer sur

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel

Page 4




‘\ Ajout / Modification d'un tarif | Ajout / Modification d'un tarif

\ Tarif HS - S'il s'agit d'un produit Tari Hs -

| Evénement [ Aucun 7| paramétré en facturation Evénement \ Aucun '\

Condition | Aucune - automatique, une partie de la Condition | Aucune 7l

(YTl PRESTAIONHOTE | fenétre est griSée-_ Pour Rubrique | PRESTATION HOTE -]

Prodhit Chambre | acceder a la modification de Produit Chambre -]

Periodedu 220077 au  2307AT la prestation il faut cliquer Périodedu  22/07/17 au  2307HT

Durée 1Jour . i sur I'engrenage Q .On Durée 1 Jour @ i
Dernier jour facturé /pourra ensuite modifier |E Dernier jour facturé

Hane ! / tarif, la période ou la durée. e !

Prix 69,00 # Calcul&titomatique du prix Prix [ N | £y Calcul automatique du prix

‘ Fréquence Tous les jours ‘ Fréquence Tous les jours n

x y x Y

2 possibilités pour ajouter un produit en facturation automatigue :

e Dans la case prestation : indiquer le nombre de produits dans la case "quantité" et dans la
case "prestation™ indiquer l'abrégé du produit.

Tawif / Arrangement | Produst Oaé x (Mg ou Jours) x Prnx Frég Cabcul -
220TMT | 230TMT  Chambre 121 %60 =68 TL) o4

el cuanite 1 Presiaion PeTT EEY |IEEEEIIEEEIEETE [ - Bocetcul

e Cliquer sur produit, forfait ou arrangement et ajouter la prestation.

Tanrif [ Arrangemant | Produst é x (Muts ou Jours) X Prix

220TAT  230TMT  Chambre 1x1x68=69 TL) 4

: ) |

- e+ Prestaion periocc NN I T (3. e

La fenétre s'ouvre:
Rubrique | PETIT DEJEUNER -]
Produit Pelit Dejeuner B
Perodc ‘L AT e - sélectionner la rubrique
Demier jour facture - sélectionner le produit
R - Indiquer la période su différente
Feqerce  Towksjiows [ - Indiquer la quantité
- v, - Modifier le prix si besoin

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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Pour supprimer un produit en facturation automatique:

Selectionner la ligne du produit et cliquer sur "suppression"

Taeif [ Arrangemant | Produst Ofé x (Muts ou Jours) ¥ Prix

N 2207TMT 230TMT Chambre 1x1x69 =89 TL) &2

|

——

GUaie T piesiien] e oE Y (e

b) Lafiche contact :

Elle permet de créer le Cardex clients.

HOTEL Réservation 230 | DU 22/07/17 |Au_ 2300717 Niveau m
CHAMBRE
MNote source associée < Aucune = Numeéro de voucher
e Note groupe associée Avcune -~/ Edition des factures au nom de Ia société (PEC) -
CHAMBRE 5 | occupants
SlassisuE s ';y:;;:ir:aruue CONFORT Nom fp;rénom 1 Civilite
CONFORT 147 [1] Chamtre 32F | - | &0

Fiche Contact

CONFORT 15F [1]

Contact .
conroRrT 174111 Amivée  22/07/17 @ Heure 15.00 @ +

cowronrream |1 Départ 2307117 | . Hewre 1100 €Ty Ajout Occupan
conromT 2 Nuits 1 1 Nult
Erenrw | Marque bloquée au planning
s Mode de location HS H T e
senreRTEAE Adulte(s) 2 . PETIT Gilles |
conroRT a1k Enfani(s) Pour créer la fiche

PETIT JOHNATAN

contact a partir de la
fiche de réservation

CONFORT 32 (31

PETIT MARIE CHANTALE

CONFORT 33F [3]

conFoRT 347 [3) PETIT david =

22/07/17 | 23/07/17 Chambre

Rl e PETIT jonhnattan

CONFORT 28F (3]

PETIT pascal

CONFORT 384 (3]

CONFORT 41F 14

coonr s | I I e 1 Prestation

111

Ajout nouvelle

p dafichage
par s - 1 [

Location

HOTEL

[~
A e MNom commence par PETIT . Prénom |

GLASSIGUE 474 (4] Nom prénom

Qualité | Client

CONFORT 14F 1]
Création contact

conrorT 18F 1)
CONFORT 17A (1] A Identifi orique
Qualite Client | - = Aucun(e) > B Pays FRANCE N Ed
Civilite = Aucun(e) = B cP

Nom 1l | wille

Prénom Autres numeros

CONFORT 184 111

CONFORT 28 (2]

CONFORT 274 121
Adresse

e Adresse 2 | ]

conrFoRT 3zF 131 Adresse 3 ) —4 =
Telephone Fax >
conrorT asr (31
Portable E-Mail Autre e-mail =
2

CONFORT 284 (2]

CONFORT 34F (3]

CONFORT 30F 131 - Py
conronT s0r 131

CONFORT 384 (3] /
conRoRT 417 141

soneeE X E Cliquer sur I'engrenage et sélectionner les criteres que 1'on
Y m — souhaite rendre obligatoires dans la fiche de réservation

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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c) Lasaisie de la

réservation :

Résenvation 230 ‘ﬂu/

N° de réservation (automatique)

HOTEL Niveau
CHAMBRE Intitulé Résa
Note source associée - Aucune - Numéro de voucher
. Note groupe associée < Aucune » _ Edition des factures au nom de la saciété (PEC)
CLASSIQUE 47A [4] I [EFSCRIITRTE CHAMBRE - Qobupan.ts - ElE b &
Calegorie CONFORT |53 [Nom / Prénom | Civiité  (Fond vert si une fiche contact t
S Chambre 32F B )
Fiche Contact
CONFORT 15F [1]
CONFORT 17 (1) | Amivée 220717 @ Heure 15-00 (Autre e-mail +
CONFORT 184 [1] 1 Départ  23/07/17 @ Heure 11:00 - — Ajout Occupan
Nuits 1 B - Lorsque la fiche contact est créée le Infos
CONFORT 24F [2) .
"~ Marque bloguée au planning nom apparait sur fond vert Comment
CONFORT 25F 2] . . N
pepny [ M 0de de location Hs Pour ajouter le nom du 2°™
Pax G| Commentaires BEATCES occupant de la chambre
CONFORT 28A [2] Adulte(s) 1 Tota|
CONFORT 31F [3] Enfant(s) / 0 Encaisser
des arrhes
CONFORT 32F [3] H Arrhes versées
Indiquer le nombre de personnes - @
CEE (par chambre)
cowortFE 2B Tarit | Arrangement / Produit 16 x (Muits ou Jours) x Prix FréqCalcul | » |
EEEETE [T 22/07/17 23/07M7 Chambre 1x1x69=69 T &3

Pour supprimer une prestation mise en facturation

automatique

CONFORT 41F [4]

=5

conroRT <2 14 ité Produit Forfait
n =1 111 Poete
Y Chgts Ajout nouvelle garantie
Location CB

Pour effectuer des
délogements durant

—1

Pour modifier une prestation en facturation automatique

Wuam/w Prestation PETIT DEJEU|

Pour ajouter des
prestations en
facturation automatique

Pour ajouter

F\::helF‘anwpa\e
de la réservation

Quand les
éléments de la
premiere fiche
sont remplis

dafichage
par défaut = '

cliquer sur
fiche

des prestations
en facturation

Permet d'indiquer

principale de

le séjour ili ‘abrégé - 5 i
] en utilisant l'abrégé du automatique un n° de Carte réservation
produit bancaire
Pour ajouter une deuxiéme chambre a
la réservation
HOTEL Reésevafion 230  Du 2207117 Au 230717 @ 1 Location * 1 Préwe Niveau
CHAMBRE Infitulé Résa _
Note source associée = Aucune = Numéro de voucher
Note groupe associée - Aucune - Edition des factures au nom de la société (PEC) -
FLLTT TelMail  Infos/Comment. Origine Reservation Total Réservation 69,00 €
cussiaue 47ae ] : - < Non définie > -] issé
Civilité|  <Aucun(e) = - Qualité Client Arrhes Encaissées
CONFORT 14F [1] Segmentation
Nom |PETIT Solde
< Aucun(e) > ﬂ o
CONFORT 15F [1] Prén. David Arrhes Réint
SONFORT 174 11 E Demandées
R ] ;) Pour encaisser
Résenvatios
conconr 2z rectaant des arrhes
e Location(s) Durée  Montant  Mode Location ADU ENF Occupant(s)
CONFORT 27A [2] . L, R =
Permet d'accéder a la

CONFORT 28A [2]

CONFORT 31F [3]

CONFORT 32F [3]

rooming list avec le détail
des occupants.

Pour ajouter une chambre a la résa

CONFORT 35F [3]
CONFORT 28F [2] I
CONFORT 38A [3]
CONFORT 41F [4]

CONFORT 42F [4]

Pour revenir sur le Premier

glote Principale

Permet d'accéder
au récapitulatif
par catégorie de
chambre

Pour effectuer
une réservation
sur le planning
du restaurant

Sert a affecter les
arrhes sur plusieurs
réservation

| Pour supprimer une ligne de facturation automatique

Arriée Tous fAucun

Infos & Actions

Financior

69,00

P‘Egie
garantie
B

7

Courrier

v

daffichage
par défaut >

onglet de la fiche principale

AN

| Pour effectuer I’arrivée du client |

Aide Euresto

Si plusieurs chambres pour
les faire arriver tous ou pour
désélectionner les arrivées
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2- LE2EME ONGLET : TARIF ET NOTE PRINCIPALE

Dans cet onglet on va pouvoir définir les modalités de la facturation :
- Si l'on a une réservation multiple ou une réservation groupe : on pourra indiquer sur quelle
chambre on souhaite facturer les prestations

HOTEL Résewafion 231  Du 220717 AU 2300717 @ 1 Location 1 Préwe S Atienie |
CHAMBRE  Infitulé Résa

. Note source associée  « Aucune - Numéro de voucher

Note groupe associée < Aucune - | Edition des factures au nom de la société (PEC)
CLASSIQUE 47A [4]

IAdresse TélMail  Infos/Comment.
(| Civilite < Aucun(e) > ﬂQuahté Client
Nom

Prén = Note d'une location

La facturation se fera sur la 1% chambre si
réservation multiple

CONFORT Z4F [2] . Cn B - ement s
On choisit sur quelle chambre se fera la facturation
principale
oy

Si plusieurs catégories de chambre et que ’on veut

@ Aucune Note Principale; © Note Groupe Total Réservation 77,00€
Arrhes Encaissées

Solde [ 71006
Arrhes Réintégré
Demandées

n » Note 1ére location (chambre) © Note Sourcs

CONFORT 14F [1]

CONFORT 15F [1

2310 €

0

Pour créer une facture master au nom du

un tarif commun pour toutes les chambres
TR Note au nom de la groupe
e—— source de réservation
i HEEE
NP : prise en charge par la note principale. Si on veut décocher on double clic Si I’ouverture de la note groupe ne s’est pas faite

sur la ligne et on décoche « prise en charge par la note principale » automatiquement a ’arrivée

Cette table affiche un cumul des prestations facturées sur chaque chambre. En vert les produits facturés au global sur la Note Principale
Tarifs &
Note Principale

/
Financier ’ Pas de 5
r‘ garantie J dafﬁc,hags -
Courrier CB par défaut = '

Reéservation Infos & Actions

3- LE 3EME ONGLET : INFOS ET ACTIONS

10/07/18
HOTEL Reésevation 231 |Du 2207117 (AU 230717 @ 1 Location* 1 Préwe NS Aftente | -
CHAMBRE  Intitulé Résa

Facturation

Note source associée < Aucune - Numéro de voucher
Note groupe associée - Aucune - Ediion des faciures au nom de la sociéé (PEG) -

Commentaire interne Mode saisie réservation Total Réservation 7700€

¥ Commun & toutes les locations et notes ouvertes 1 Reservation Directe B Arhes Encaissees

Type réservation
Réservation libre (Individuels)

CLASSIQUE 47A [4]

CONFORT 14F [1]

CONFORT 15F [1]

CONFORT 17A [1]

Si résa multiple commentaire
présent sur toutes les réservations

Niveau réservation Action sur la réservation en cours
CONFORT 27A 121 A ®
s e Cofleur e . Suppression de touts servation

CONFORT 31F [3] Couleur prioritaire au planning Option Attente Confirmé

CONFORT 22F [3]
CONFORT 23F [2]

Pour
supprimer une
réservation

Définit le niveau
de réservation

Pour mettre une couleur et une mise en forme particuliere
a I’écriture de la résa sur le planning

on

- Modifée le Par < Non défini > -]

CONFORT 41F [4]
. Tarifs & i /
serva a e 5
Réservation TR Infos & Actions |[al\=y o4 ‘l aarane J G dafichage
Courrier CB

Note Principale Location - CONFORT 32F PETIT david par défaut > ‘

Pour éditer une
rooming list

CONFORT 42F [4]

Nom de la personne qui a pris la
réservation

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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4- LE4 EME ONGLET : FINANCIER

Dans cet onglet on retrouve les informations relatives aux arrhes encaissées

Résevation 275 |Du 220717 Au 230717 @ 2 Locations : 2 Préwes Niveau  Confimé
Infitulé Résa
Note source associée = Aucune - Numéro de voucher

Société [F12]

Note groupe associée <Aucune > v Edition des factures au nom de la société (PEC)

Commentaire Compte (VMUEN S Total Réservation 162,00 €

Espéces ROBERT Bertrand (MR) Arrhes Encaissées 50,00 €
Solde [ 11200€
Arthes Reintégrees
Demandées L[5 000€

Encaisser

Encaissées le
Mercredi 11 Juilet 2018

Factue ~©  Locationassociée Facturé a Montant Quantité / Pax

| Cliquer sur I'encoche verte pour valider la réservation

Remise Aucune s
Détail
facture

5 ) )
Réservation Tarifs & ST Financier “ Pas de
Note Principale garantie ,
Courrier CB

B-LANOTION DE PRISE EN CHARGE DE LA RESERVATION :

Il est possible dans Euresto de definir les modalités de prise en charge d'une réservation.
Pour cela il faut utiliser la notion de "source" et définir les prestations prises en charge par la source.

1) —laSource:

De fagon générale on peut définir la source comme l'apporteur d'affaires et I'on peut lui associer une partie ou la globalité
du reglement des prestations.

Ce peut étre par exemple une agence de voyages, un site internet de réservation d'hébergement ou une société a qui on va
associer une prise en charge qui étre totale (full crédit) ou partielle (B&B...).

a) —Comment créer la source ?

o "
Sur la fiche principale de la réservation, cliquer sur fioElEd

Réservation 361 Du  11/07118 Au 12/07/18 Niveau
Intitulé Résa

<\ Note source associée < Aucune = Numéro de voucher

Note groupe associée  « Aucune - | Edition des factures au nom de la société (PEC)
Type de marque CHAMBRE B3| occupants [T i Fiche [ 511
Catégorie EXECUTIVE . Nom / Prénom / Civilité t
| Ghambre 12FPMR |5 | DENSTRRE| serranan ] vk B

Fiche Contact
Adresse

Arivée  11/07/18 @ Heure 15:00
Départ  12/07/18 @ Heure 11:00

-+

Email Ajout Occupan

LS - 04 Pays FRANCE TR fafos
W LR e EEse 0 T Email denis@agmail.com Gsm 07060705 Comment
Mode de location HS B
Pasx I | Commentaires
Adulte(s) 1 Total Sejour 116,50 €
Enfant(s) 0 Encaisser

des arrhes

Arrhes versees

v
01

Tarif / Arrangement / Produit Qté x (Nuits ou Jours) x Prix  Fréq Calcul *
11/07/18 = 12/07/18 Petit dejeuner 1x1x85=85 TLJ

11/07/18 | 12/07/18 Chambre 1x1x100=100 AR -
11/07/18  12/07/18 Garage 1x1x8=8 L

T cuanie 1 Prestation

101 = -
3 Ajout nouvelle garantie ipa
Location CB a a

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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La fenétre suivante s'‘ouvre :

4 Sélection d'un contact -

o | conn
|

Entités (sociétés) [NEEER LN EE L TR N €T

X
~
=/
Nom commence par | Qualité Tour Operator -

Entités (Personnes mw. “'=s) Coordonnées

Sélectionner le contact s'il existe
déja dans votre Cardex en indiquant
les premiéres lettres de son nom

Créer un nouveau contact si la
source n'est pas enregistrée dans
votre Cardex

Nouveau
Contact

b) — Comment sélectionner les prestations prises en charge ?

Quand votre contact est créé, le sélectionner, une nouvelle fenétre s'ouvre "note principale™ et vous donne 3 choix :

11/07/18 12/07118

<Aucune >

<Aucune > I

CHAMBRE 3| | Occupants (57
EXECUTIVE Nom / Prenom / Civilite

12FPMR

Fiche Contact

iE & | Téléphone +

B ; 2 | I ot Occupan

B ; e
ant

Note principale

Ne rien changer

Pax

Adulte(s) La note source devient la note principale
Enfant(s)

La note source devient note principale et recoit toutes les
prestations

Du ©  Au Tarif / Arrangement / Produit
11/07/18  12/07/18 Petit dejeuner
11/07/18 = 12/07/18 Chambre
11/07/18  12/07/18 Garage

1x1x100=100

Produit Forfait

1% choix : "ne rien changer" : il n'y a pas de prise en charge par la Source, le client régle la totalité de sa facture.

2™ choix : "la note source devient la note principale” : on aura pour cette réservation d'un cdté une note source ol les
prestations prises en charge par la société “source™ seront facturées et de l'autre coté une note “extra" ou les prestations réglées
par l'occupant de la chambre seront facturées.

Dans ce cas, une colonne supplémentaire "NP" signifiant "note principale" apparait dans la partie facturation automatique. Le
produit paramétré dans la facturation automatique (en fonction du mode de location ici HS pour hébergement seul) sera coché
par défaut.

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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Réservation 361 Du 11/07/18 Au 12/07/18
Intitulé Résa

LIRS SRIN CARLSON WAGONLIT TRAVEL Note source associée
Note groupe associée
Type de margue CHAMBRE
Catégorie EXECUTIVE
Chambre 12FPMR ﬂ

Amivée  11/07/18 @

Départ  12/07/18 @

Heure 15:00
Heure 11:00

denis@gmail com

Niveau

Numéro de voucher
_ Edition des factures au nom de la société (PEC)
511

<Aucune >
<Aucune =

Fiche Contact

-+

Ajout Occupan

Adresse

[SyET

Infos

Ll Te

Comment
Gsm 07060705

Nuits 1 1 Jour FRANCE
_ Marque bloguée au planning
Mode de location HS
B eirnn| Commentaires [FAG T EEE]
Adulte(s) 1
Enfant(s) 0

Encaisser
des arrhes

Tarif / Arrangement / Produit

11/07/18
11/07/18
11/07/18

12/07/18 Petit dejeuner
12/07/18 Chambre
12/07118 Garage

M Quantitée 1 Prestation
LB 11
Chgts
=T

Ajout nouvelle
Location

NP Qté x (Nuits ou Jours) x Prix Fréq Calcul *

1x1x8.5=85 L
v 1%1x100 = 100 T ER
1x1x8=8 T

(7
F\chelF‘ancipaIe

de la réservation

Pgie
garantie
CB

Si vous souhaitez que d'autres éléments de la facturation automatique soient pris en charge il suffit de sélectionner la ligne du

produit a prendre en charge et de cliquer sur modifier.

Ajout / Modfication d'un produit
Rubrique | PETIT DEJEUNER -
Produit Petit Dejeuner ﬂ '
Périodedu 11/07/18 au 12/07/18
r--
Durée 1 Jour @ el /
Dernier jour facturé
Quantité 1
Prix 8,50
Fréquence ous les jours ﬂ
- ¥ Prise en charge par la note principale!
3éme

toutes les prestations seront facturées.

I1 suffit ensuite de cocher :
"prise en charge par la note principale"

choix : "la note source devient la note principale et regoit toutes les prestations” : on aura une note source uniquement ou

A chaque fois que I'on va sélectionner une prestation en facturation automatique, la prise en charge de la prestation sera cochée

par défaut.

11l - PROCEDURE POUR EFFECTUER UNE RESERVATION MULTIPLE :

On va créer dans un premier temps la premiére réservation en indiquant le type de location, nombre de nuitées, le nombre de
personnes, le nom, les prestations en facturation automatique...

Ajout nouvelle
Location

On clique ensuite sur

Aide Euresto
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Réservation 366 Du 12/07/18 Au 14/07/18 Niveau IIEECEEE
Intitulé Résa

Note source associée = Aucune = Numéro de voucher

Note groupe associée - Aucune - Edition des factures au nom de la société (PEC)
Type de marque CHAMBRE Bl|occupams ] 00000000000 dFche| 56
Catégorie EXECUTIVE Nom / Prénom / Civilité _ (Fond vert si une fiche contact

Chambre 12FPMR [ -]

Fiche Contact

Adresse

Arrivee  12/07/18 @ Heure 15:00
Départ  14/07/18 @ Heure 11:00

-}-

Ajout Occupan

Téléphone

Email

Cp 83000 TOULON

Infos

Nuits P - Zelne Pays FRANCE TR
_ Marque bloquée au planning Gsm 07.00.00.00.00 Comment
Mode de location HS - |
Pax B3| Commentaires M!E
Adulte(s) 1 Total Séjour 217,80 €
Enfant(s) 0 Encaisser
des arthes
Arrhes versees
] (=
Tarif / Arrangement { Produit Qté x (Nuits ou Jours) x Prix ~ Fréq Caleul
12/07/18  14/07/18 Petit dej. 1x2x88=178 TL)
12/07/18  14/07/18 Chambre 1x 2 x 100 = 200 TLJ a

Suppraszion ISR TNN Quantite 1 Prestation BB |Recaicul
LA 171 Pas de
Chgts Ajout nouvelle garantie
Prévus Location CB de la réservation

Une nouvelle page de réservation s'ouvre :

- La liste des chambres disponibles est proposée, toutes catégories confondues : sélectionner la chambre que l'on
souhaite réserver, indiquer ensuite le nombre de nuits (changer les dates d'arrivée et de départ si besoin), nombre de
personnes, les prestations automatiques, le nom (il est possible de créer une fiche client ou de réutiliser le Cardex si
plusieurs chambres au méme nom).

HOTEL Résenvation 366 Du 12/0718 Au 14/07/118 Niveau =
| CHAMBRE Intitulé Résa Facturation
= = Note source associée < Aucune = Numéro de voucher
o I Note groupe associée - Aucune - | Edition des factures au nom de la société (PEC)|
BEEIE 1 Type de marque CHAMBRE [ | 0ccupants IR BNy =0 =
Catégorie Toutes B [Nom / Prénom / Gvite (Fomversinefchecorect
= =S Chambre Non affecté(e) ﬂ [ lNan déﬂmn Fiche Contact
iche Contac
CONFORT 14F Non affecté(e) A
CONFORT 15F Amivée | 12/0 CLASSIQUE - 47A +
CONFORT - 14F P
EXECUTIVE 16F Départ A/0) CONFORT - 15F Ajout Occupan
CONFORT 17A s CONFORT - 17A[Sale] m
EEEEET A CONFORT - 18A Suppression
EXECUTVE 21 CONFORT - 24F Occupant |
CONFORT - 25F Commentaires M!m
EXECUTIVE 22FPMR CONFORT - 27A Total Seéjour 0,00€
CONFORT 24F CONFORT - 28A L —
CONFORT 25 CONFORT - 31F des anhes
CONFORT - 32F = @ Arthes versées
EXECUTIVE 267 CONFORT - 33F -
CONFORT 27A ~ w4 CONFORT - 34F angement / Produit Qté x (Nuits ou Jours) x Prix ~ Fréq Calcul »
CONFORT - 35F
CONFORT 28A
CONFORT - 38A
CONFORT 31F CONFORT - 41F /
CONFORT 32F CONFORT - 42F
vt
Bl = | - I W
CONFORT - 46F 2z P e LF,I'
Classique tion N ajout nowvelie garantie Fiche Principale Edaﬁc"‘ 2 -
on CONFORT - 48A ke dente | Location CB de la réservation par défaut >

e

\
FichelPanipale
Ajouter autant de chambres que besoin puis cliquer sur ERENEEENEED

Sur la page suivante apparait la liste des chambres réservées avec les dates de séjour, les numéros et types de chambre ainsi
gue le montant des prestations enregistrées en facturation automatique.
Une fois que les autres onglets sont renseignés valider la réservation avec I'encoche verte.

¢+ Pour supprimer une des réservations se positionner sur la chambre que I'on souhaite supprimer :

Une fleche © indique la ligne sélectionnée et cliquer sur en bas de la page.
{-_,) 3 CONFORT 158F 12/07118  14/07/18 2l 197,80 HS 1 DUMONT

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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Resenvation 366  Du 1200718 Au 14/07118 @ 3 Locations : 3 Préwes TVl Atente |
Infitulé Résa

Note source associée - Aucure = Numéro de voucher
Note groupe associée - Aucune - Edition des factures au nom de la société (PEC)
LUCIEETEY TelMail  Infos/Comment. Origine Réservation Total Réservation 595,60 €
. - < Non définie » 5
Civilité MR ‘ Qualité Client n S L Arrhes Encaissées
egmentation
Nom  DUMONT < Solde | 59560€
< Aucun(e) = ‘ L
Prén. Arrhes Reintegrees
ses L
2;”; ﬁ Demandées LClag 6530 €
r Dispatcher
Adr3 0 . “‘-_
t Résemvation
Cp Occupants |l Catégories restaurant

Location(s) = : Durée  Montant Mode Location ADU ENF Occupant(s)
1 EXECUTIVE 12FPMR 1200718 1400718 24 217,80 HS 1 DURAND Sylvie
Q—) 3 CONFORT 15F 12/07118 14/07118 2l 197,80 HS 1 DUMONT
4 CONFORT 24F 12/07/18  14/07/18 2J 180,00 HS 1 LEBLANC CEDRIC

= 2 L
Réservation ETEL Infos &Actions  Financier r 7 Pas de
Note Principale »‘ garantie J
Courrier CB

7

. . i . Modificati
Une fleche © indique la ligne sélectionnée et cliquer sur en bas de la page.

{-) 3 CONFORT 15F 12/07/18  14/0718 2J 197,80 HS

—a

, . . Creation
%+ On peut également ajouter une chambre en cliquant sur le bouton

1V — PROCEDURE POUR EFFECTUER UNE RESERVATION GROUPE :

A- APARTIR DU PLANNING DETAILLE

Pour créer une réservation a partir du planning détaillé, cliquez sur -

¢+ Pour modifier une des réservations se positionner sur la chambre que I'on souhaite modifier :

DUMONT

La fenétre suivante s'affiche, le nombre de chambres sélectionnées s‘affichera dans la partie droite de la fenétre:

- Indiquer la date d'arrivée et la date de départ en utilisant les calendriers

- m Date début .
£ Q1 < eowe > >>-

@ Séjour du| 1810316 | 0210416
Sot 15  Nu(s)

A0 07

CONFORT 14F
CONFORT 15F
CONFORT 18A
CONFORT 24F
CONFORT 25F

CONFORT 27A
CONFORT 28A
CONFORT 31F
CONFORT 32F
CONFORT 33F
CONFORT 34F
CONFORT 35F
CONFORT 38A
CONFORT 41F
CONFORT 42F

CONFORT 43F
CONFORT 44F

CONFORT 45F 2 ,; // ‘

CONFORT 46F

CONFORT 48A / %//////%/ rovs ‘

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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Cliquez dans une des colonnes a I'écran sur la ligne de la chambre souhaitée, les chambres sélectionnées s'ajoutent dans la

partie droite de la fenétre :

eeeee bt

- Séjour du| 1810316 / 02/04/16 J
7 & <] roaie [> [>

a]a
pabiiad //////////////
-

////////%/4

CONFORT 38A
CONFORT 41F
CONFORT 42F
CONFORT 43F
CONFORT 44F
CONFORT 45F
CONFORT 46F
CONFORT 48A

Y

CONFORT
CONFORT
38A CONFORT

43F CONFORT

Une fois la selectlon des chambres terminée, cliquer sur I'encoche verte pour commencer avec l'assistant de création degroupe.

ETAPE 1/8

La premiére étape consiste a saisir les informations générales de la réservation :

- Intitulé de la réservation (obligatoire), mode de location, la source (tour opérateur) ou la société associée.
- Indiquez également le nombre de personnes par chambre (vous pourrez par la suite modifier la quantité par chambre)

Récapitulatif des "chambre" sélectionné(e)(s) de la réservation de groupe

Intitulé réservation EURESTO Du 29/06/16

B Av 0307116 @

Soit

—

Mode de location PC
Source associée

Société associée
—
Nombre total de chambre 4

Pax par défaut pour chaque chambre ?

Adulte(s)
Enfani(s)

Cliquez sur pour passer a I'étape suivante

Nuit(s)

> «—

Indiquer le nombre de
personnes par chambre par
défaut (majorité de double =

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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ETAPE 2/8

L'étape 2/8 récapitule les informations saisies par catégorie de chambre:

Saisie des informations principales et par défaut de la réservation de groupe

Intitulé réservation EURESTO Du 29/06/16
Soit 4
Mode de location PC Au 0300716 @
Source associée i
6 Société associée
—
Nombre total de chambre 4

Mode de

Période 3
location

Catégorie

EXECUTIVE 3 6 ADU 29/06/16 au 03/07/16 PC
CONFORT 1 2 ADU 29/06/16 au 03/07/16 PC
Total réservation 4 8

x

_ Détail S
En cliquant sur , vous obtenez le récapitulatif par chambre:

Nuit(s)

->

Montant
0,00
0,00
0,00

Saisie des informations principales et par défaut de la réservation de groupe

Intitulé réservation EURESTO Du 29/06/16
Soit
Made de location PC B A~ul 0300716 @
Source associée ﬁ
e Société associée f—
Nombre total de chambre 4

Montant calculé

Informations complémentaires

Catégorie MNuméro

CONFORT 17A 0,00 € Premier Etage

EXECUTIVE 16F 0,00€ Premier Etage

EXECUTIVE 21F 0,00 € 2° Etage

EXECUTIVE 22FPMR 0,00 € 2° Etage
Total 4

x

Catégories

Pour revenir a I'écran précédent, cliquez sur

Cliquez sur pour passer a I'étape suivante

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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ETAPE 3/8

Dans I'étape 3/8, indiquez s'il s'agit d'une note principale ou plusieurs notes (par chambre).

Saisie des informations principales et par défaut de la réservation de groupe

Intitule reservation EURESTO -
m
Source associée -
e Société associée EURESTO | —
-
Mombre total de chambre 14

Une note principale ?

31 Nuit{s)

->

© Pas de note principale  ¢——  ON aura une note par chambre

= Une note principale (Note groupe):

\ Une note globale sera créée
avec les prestations

Cliquez sur pour passer a I'étape suivante

ETAPE 4/8
Dans I'étape 4/8 selon votre choix précédent plusieurs options possibles
1/ Cas ou vous avez sélectionné " pas de note principale" dans I'étape 3/8

Vous aurez les choix suivants :

Nombre total de chambre 4

En-téte factures ?

@ i{Chaque facture au nom de son occupant principal

2 Chaque facture au nom de la société (Prise En Charge société + Nom client)

Saisie des informations principales et par défaut de la réservation de groupe _
Intitulé réservation EURESTO .
- Soit 4 Nuit(s)
Source associée =~
Société associée
« - >

2/ Cas ou vous avez sélectionné une note principale (Note groupe) dans I'étape 3/8 on vous demandera d'associer la note a la

société ou a la source.

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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Saisie des informations principales et par défaut de la réservation de groupe

Intitulé réservation  EURESTO .
- Soit 4 Nuit(s)
Source associée F'i
e Société associée E 9
Nombre total de chambre 4
Note principale associée & ?
© Note principale associée a la Source
vafion groupe)

Cliquez sur pour passer a I'étape suivante
ETAPE 5/8

L'étape 5/8 s'affichera uniquement si vous avez opté pour le choix "une note principale (note groupe)" a I'étape n°3/8

Saisie des informations principales et par défaut de la réservation de groupe

Intitulé réservation EURESTO -
- Soit
Source associée i
Société associée EURESTO
—

Nombre total de chambre

Tarifs ?

= Saisie des tarifs sur chague chambre;
Avec regroupement sur la Note Principale éventuells

» Saisie des tarifs au global de la note principale
Aucune indication sur les notes chambre

4 MNuit(s)

-

Vous avez possibilité a cette étape de pouvoir facturer indépendamment les chambres.

Cliquez sur

ETAPE 6/8

L'étape 6/8 étant facultative également, elle s'affichera uniquement si vous avez sélectionné "saisie des tarifs au global de la

note principale”

pour passer a I'étape suivante

Vous pourrez dans cette fenétre ajouter des produits complémentaires a facturer sur le note principale

Aide Euresto
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Saisie des informations principales et par défaut de la réservation de groupe -
Intitulé réservation EURESTO Du 29/06/16
o Soit 4 Nuit(s)
Mode de location PC 7 Au 03007116 -
Source associée E

Société associée EURESTO
« - >
Nombre total de chambre 4

Nb# Qté x (Nuits ou Jours) x Prix_ Fréq Caleul | + |
4x4x0=0 L

Chambres associées

Tarif / Arrangement / Produit
29/06/16 03/07116 Taxe de sejour

Cliquez sur pour passer a I'étape suivante

ETAPE 7/8

L'étape 7/8 est facultative : vous pouvez sélectionner la fiche cardex de l'occupant principal

Finalisation de la réservation de groupe -

Intitulé réservation EURESTO Du  19/06/16

(1)
7 Au 20007/16 .

Soit 31 Nuif(s)

Mode de location BB
Source associée i
Société associee EURESTO
“ = =

Mombre total de chambre 13

L'occupant principal est la fiche cardex associée au premier occupant de la premiére location (Saisie facultative)

JEIEEY TélMail  Infos/Comment. Occupant Principal
civlite|  <Aucune) > [ auaite|  Client [ 0

Nom

Prén.
Adr1 5
Adr2

Adr3
Cpr i

Cliquez sur pour passer a I'étape suivante
ETAPE 8/8

L'étape n°8/8 permet de saisir les informations de la carte bancaire:

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel

Page 18



Intitulé réservation EURESTO Du 29/06/16
) R Soit 4 Nuit(s)
Mode de location PC - Au 03/0716 .
Source associée E
6 Société associée EURESTO
—]
Nombre total de chambre 4
Type de carte American Expres n

N° de carte bleue |
Date d'expiration  Janvier ﬂf 2016
Pictogramme

Titulaire

Pas d'e-g'arant\e ’
CB

Validez enfin par la coche verte.

Dans la fenétre suivante saisissez le nom des occupants (facultatif)

Chambre(s) Mom / Prénom [iFiche ontact assacies sur fondavert il Civilité
16F | Execumve || | | “
02 17A  CONFORT IIJ
083 21F  EXECUTIVE Bl
04 22FPMI EXECUTIVE ‘u

Permet d'ajouter un 2°™ nom
pour la chambre

Pour affecter une margue, cliquer sur le bouten fléche & gauche du nom de locgypant. Touche [Shift] enfoncée enchaine les affectations.

e, 7

e 7 ] 7

Affectation Effacer la Permuter l J
Auto. liste Occupants

Validez par la coche verte.

La fiche location chambre s'affiche, vous pouvez effectuer des modifications a partir de cette fenétre

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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Reésenvation 204  Du 29/06/16 Au 030716 @ 4 Locations : 4 Préves e Attente |
Infitulé Résa [EURESTO

Note source associée < Aucune = Numéro de voucher
LA EURESTO Note groupe associée = Aucune - | Edition des factures au nom de la société (PEC)
Adresse [REETRRG GEENS Origine Réservat\on' Total Réservation 0D00€
Civilité | <Aucun(e) > ' Qualité Client ' = MNon définie = n Arrhes Encaissées
Segmentation
Nom Solde I
<Aucun(e) > ﬂ R
Prén. Arrhes Remtegres
Adr.1 i Demandées LR =~ 000€
Adr2 Dispatcher Encaisser
Adr 3 = “ﬁ
t Réservation
Cp Occupants [ Catégories restaurant
*net Location(s) Durée Montant ~ Mode Location ADU ENF Occupant(s)
Q-) 1 EXECUTIVE 16F 29/06/16 03/07116 4 Nuits PC 2
2 CONFORT 17A 28/06/16 03/07/16 4 Nuits PC 2
3 EXECUTIVE 21F 29/06/16 03/07116 4 Muits PC 2
4 EXECUTIVE 22FPMR 29/06/16 03/07/16 4 Nuits PC 2

Tarifs &

Réservation

7 R
Infos & Actions ~ Financier r Pasde
Note Principale garantie J
Note Principale Société - EURESTO Courrier CB

Validez par la coche verte.

Sélectionnez ensuite un courrier a envoyer (facultatif)

Votre réservation s'affiche sur la planning:

HOTEL > m Date début @ g
CHAMBRE '<<] <] 2e06116 [> [

EXECUTIVE 11F o |V az |l 0 Viaiag ||
EXECUTIVE 12FPMR

CONFORT 14F

CONFORT 15F

EXECUTIVE 16F [eures] (euresto)

CONFORT 17A [eures] (euresto)

CONFORT 18A ..%7

ra

EXECUTIVE 21F [eures] (euresto)
EXECUTIVE 22FPMR [eures] (euresto)

CONFORT 24F

CONFORT 25F

B- _APARTIR DU PLANNING PAR CATEGORIE :
C iy | BN M-
][] ,
%

ill
Cliquez sur la date d'arrivée et faites glisser jusqu'a la date de départ:

EXECUTIVE 12FPMR durand
Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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EXECUTIVE 16F

PONENDT 478

Page 20



= Date aébut .g- @ Séjour du_ 19/06/16 || 2000716 oo ,,
" < oanete [> [D> Soit | 31 Nuit(s)
7% 777

2 21 2 23 24 [ Z V2670 21 28 29 30
AL M M J VvV [

31 31|31|31|31|31 31‘31 31‘31 31|31
TOTAL 27

La fenétre suivante s'ouvre, indiquez le nombre de chambres, le mode de location et le nombre de pax par location. Cliquez
ensuite sur la coche verte.

CLASSIQUE du 27/06/16 au 03/07/16

Nbre de Chambre 4

Mode de location BB B
Pax par défaut pour chaque location (chambre)

Adulte(s) 2
Enfanf(s) 0
Enfant(s) -3 ans 0

. ("] OverBooking autorisé

Procédez de la méme fagon si vous souhaitez ajouter des locations complémentaires.

L'affichage de votre planning va évoluer, les catégories choisies s'afficheront en vert sur les dates séjournées. Le nombre de
locations s'affichera également.

Séjou du 190616 1| 2007116 Gzl
Sot| 31 Muls)

o o5 06 o o PEAEA N v v A s B
LMWV A 7

3I|31‘31|31|31|;_

EXECL%B‘G !
a1

Validez ensuite cette étape par la coche verte en haut de I'écran

.

Vous pouvez annuler votre saisie en cliquant sur
Ensuite la procédure est la méme que par le planning détaillé.

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel
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V — LA SAISIE RAPIDE D'UNE RESERVATION :

Attention en utilisant cette fonctionnalité, la chambre ne sera pas attribuée, il faudra retourner sur la réservation ensuite pour

affecter la chambre.

Accédez au menu :

i
]
5
]
:
i
§
§

<
£

utilisateur de base hotel

Sélectionner réservation directe:

Sélectionnez un mode de saisie

1 Réservation Directe |

2 Refus de réservation

x

Mode de saisie 2|

Résenvations du jour

Arrivée d'un groupe

Départ d'un groupe

Edifions

PaN!15:19:29)

¥ |

L'affichage de la réservation directe differe de la réservation standard mais les éléments constituant la réservation restent

identiques:

Aide Euresto - Guide de la réservation hotel

Page 22



Réservation Directe : Saisie d'une réservation (Résa N° 159)
Réservation N° 159 Type Réservation libre (Individuels) ﬂ
Vendredi 15| Heure 15.00 CL)
Samedi - Heure 11:00 CLD
1 Jour Intitulé Résa [ Edition des factures au nom de la société (PEC)
t Segmentation <Aucun(e) = n
Non défini Origine Résa
LULIEELEY TélMail | Infos/Comment. (LGN Commun a toutes les locations ef notes ouvertes
Catégorie Quantité ADU ENF Mode Location Prestation Prix Unitaire Arrrivée / Départ [Shift + F2]
20/05/16 21/05/16
Réservations du type de marques CHAMBRE e o v oeves. S -
~ |

Indiquer (il est possible de se déplacer en utilisant les tabulations) :
e Les dates la réservation

Arrivée  20/0516  Vendredi | 15| Heure 1500
Depart  23/05/16 Lundi | 15| Heure 11:00
3 ﬂ 3 Nuits Intitulé Résa

e Identification du client
Nom/Prénom/Civiité ~ (Fond vertsiune fiche |

UL TeliMail | Infos/Comment. -a‘lodlflcatlc-r
Civilité|  <Aucun(e) > [iJ Quaiite cient |
Nom  LACIBAL

Prén. Valentin

Adr 1
Adr2
Adr3
Cp
e Informations pour les statistiques:
Segmentation  INDIv Indiv Loisir ﬂ
Origine Résa  TELE | Téléphone [ -]
e Informations pour la carte bancaire:
. —— g freon e
~ Type de carte American Expres ﬂ

N°decarte bleve| |

Date d'expiration  Janvier n! 2016:
Pictogramme

Titulaire

Occupants
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La catégorie de chambre
La quantité
Le nombre de personnes

sélectionnant la prestation

e Indiquer le prix de la prestation si prix libre

Le mode de location (shift F'4 pour avoir les différents modes de location)
Sélectionner la prestation en inscrivant l'abrégé du produit ou en cliquant sur produit ou forfait et en

Catégorie Quantité ADU ENF Mode Location Prestation Prix Unitaire Arrrivée | Depart [Shift + FZ)
CONFORT 1 2 HS 20/05/16 23/05/16
—- dred d

20/05116 23/05/16
‘Vendredi Lundi
Réservations du type de marques CHAMBRE e -

Validez votre réservation en cliquant sur

Vous pouvez également saisir une réservation rapide en cliquant sur

bord planning:

RECEPTION Demiére  RESTAURANT HOTEL

Valider & Finaliser

la résernvation

en haut de la fenétre.

Réservation Directe (F3)

120051652 0410615 S1 e

EnCows  [Baning | Checkin = Q NResa =
Arrivée | (EGHEE Lundi 15) Aujourdhui Demain Service

I - | ¥ curestooevo  [IEIRER

Départ  14/06/16 Mardi ’ﬁ
Affichage du planning
Niveau Jour Tout Affichage par défaut des disponibilités Raz Planning H

Réservation 'individuel' (F1) Réservation Directe (F3) Refus de réservation (F4)
Réservation de groupe (F2) § Planning détaillé (F8)

Rappel demiére Réservation

Si la réservation rapide n'est pas disponible, vous devez I'activer dans la configuration :

@ Configuration ]

a partir du tableau de

— parameétres dossier en cours — Mode saisie — aller en modification choisir dans I'onglet "mode

saisie réservation" l'onglet “réservation directe" et cocher mode actif (pour la réservation individuelle, famille et groupe) et

valider.
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VI-LA MODIFICATION ET L'ANNULATION D'UNE RESERVATION :

A— LA MODIFICATION DE LA RESERVATION :

Q

Pour modifier une réservation, cliquer sur la réservation sur le planning ou utiliser I'icbne de recherche
La page de la réservation s'ouvre

Cliquer sur Maodification

Résenvation 370  Du  1107/18 Au 12/07/18 @ 1 Location : 1Préwe Niveau
' Intitulé Résa | |
Nole source associée <Aucune = Numéro de voucher
‘ Mote groupe associée < Aucune = | Edition des factures au nom de la société (PEC)
Adresse [ ETREG {6 =00 Crigine Réser‘"?‘t"on Total Réservation 116,00 €
Civilté| <Aucun(e)> B Qualite cient & s . Teléphone -] Arrhes Encaissées
‘ Nom ADAMS Egmentaton Solde | 11600€ |
Indiv Affaire ﬂ L
Prén.  Richard Arrhes Remtegres
Demandées 30,00€
e = .
I = Dispatcher ncaisser
t Réservation
Cp Occupants gories r

Au Durée Montant ~ Mede Location ADU  ENF Occupant(s)

Location(s)
Q—) 1 EXECUTIVE 16F 11/07/18  12/0718 1J 116,00 HS 2 ADAMS richard

Réservation Tarifs & Infos & Actions  Financier e
Note Principale garantie J
C CB

La fiche principale de la réservation s'ouvre et vous avez acces aux modifications :

Réservation 370 Du 11/07/18 'Au 12/07/18 Niveau
Intitulé Résa

Note source associée < Aucune > Numéro de voucher

Note groupe associée < Aucune - Edition des factures au nom de la société (PEC)
Type de marque CHAMBRE B3| Occupants dFche | 531

Catégorie EXECUTIVE - Nom / Prénom / Civilité
Chambre 16F [ - |

Arivée  11/07/18 @ Heure 15:00

Départ = 12/07/18 @ Heure 11:00
Nuits . - 1 Jour

Fiche Contact

+

Ajout Occupan

Adresse

Téléphone

Email

Infos

Comment

 Marque bloguée au planning
Mode de location HS B
Pax oy commentaires RGN
Adulte(s) 2 Total Séjour 116,00 £
Enfant(s) 0
Arrhes versées
— =
Tarif / Arrangement / Produit Qté x (Nuits ou Jours) x Prix Fréq Calcul *
11/07/18  12/07/18 Chambre 1x1x100=100 TLJ
11/07/18  12/07/18 Garage 2x1x8=16 L

111

Ajout nouvelle
Location
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B- LANNULATION DE LA RESERVATION :

1/ - LANNULATION TOTALE D'UNE RESERVATION

Votre client décide d'annuler une réservation. Vous devez vous positionner sur la fiche principale de réservation puis cliquez

Infos & Actions

sur
Résenvation 174 | Du  04/06/16 AU 05/06/16 1 Location: 1 En cours Niveau
Intitulé Résa |
Sourc Note source associée = Aucune > | Numéro de voucher
Note groupe associée < Aucune - Edition des factures au nom de la société (PEC)
FCLIEETY TélMail | Infos/Comment Origine RéSENalIOI'I. Total Réservation 6900€
Civilite MME [ Qualité|  Client . o Booking B AnhesEncaissees 20,70 €
cqmena | 4830€
Nom PAQUET Indiv Aftaire . Solde

Prén. Florine Arthes Reéintégrées
Adr1
Adr2

Adr3

Occupants [l Catégories

Mode Location ADU ENF

Mantant
69,00

Durée

1 Nuit

PAQUET Flerine

FPMR 04/06/16 05/06/16

69,00 1. 0

Modification

Tarifs &
Note Principale

Réservation Infos & Actions  Financier

Cliquez ensuite sur

Sélectionnez un motif d'annulation puis validez par la coche verte:

Réservation N°207

Intitulé Réservation annulée CARDFPIC

Frais dannulation et/ou Arthes retenues

Motif dannulation

Produit frais d'annulation Valeur Produit arrhes conservées Valeur
Déplacement Annulé
Inconnue
Inconnue + Frais Frais Annulation €
Maladie

Raison Personnelle

Commentaire

X v

La réservation disparait du planning, les arrhes encaissés sont conservés.
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2/ LLANNULATION PARTIELLE D'UNE RESERVATION MULTIPLE :

7

¢+ Pour supprimer une des réservations se positionner sur la chambre que I'on souhaite supprimer :

N 3 .. . . . . . Si 255101
Une fléche © indique la ligne sélectionnée et cliquer sur en bas de la page.

e CONFORT 15F 1210718 14007118 2J | 197,80 HS 1 DUMONT
Réservation 366 | Du 1200718 Au 14/07/18 @ 3 Locations © 3 Préwes Niveau
Intitulé Résa
Note source associée < Aucune - Numéro de voucher
Note groupe associée - Aucure -~ Edition des factures au nom de la société (PEC)
Adresse L ETRNGEE =S Origine Re’servanon‘ Total Réservation 595,60 €
Civilite MR - Qualité Client . Segmematiz:lm définie > - Arrhes Encaissées

Sold

Nom DUMONT < Aucun(e) > -] olde - | 59560€
Prén. Arrhes Réintégrées
Adr1 Demandée 6530€
Adr2 Dispatcher
Adr3

Location(s) : v Montant Occupant(s)
1 EXECUTIVE 12FPMR 12/07/18 14/07118  2J 217,80 HS 1 DURAND Sylvie
c-) El CONFORT 15F 12/07/18 14/07118  2J 197.80 HS 1 DUMONT
4 CONFORT 24F 12/07/18 14/07/18  2J 180,00 HS 1 LEBLANC CEDRIC

Tarifs &
Note Principale

Réservation

Infos & Actions  Einancier

B: 3 ]
|
9
Courrier CB

VIl - COMMENT RECHERCHER UNE RESERVATION

Pour retrouver la réservation d’un client déja venu a I'h6tel, vous pouvez utiliser la fonction de recherche située dans le
planning de I'h6tel. Cette fonction existe aussi bien dans le planning détaillé que dans le planning par catégorie.

Cliquez sur la loupe qui est située en haut a gauche de votre planning.

La fenétre de recherche apparait :

‘ Recherche de réservations

Critéres principaux [(EEIdE =S

Armivée prévue enfre le 13/06/16 @

Pas de dates

etle 30/09/16 @ Date du jour

Nom |CAR| @ Contient © Commence par

Recherche sur le nom des occupants

Recherche sur tous les noms (individuels et sociétés, sources...)

= Réservations en cours
= Réservations terminée
2 Toutes les réservations

Mode de location

Ou recherche sur un ou une

Numéro de réservation

- Numéro de voucher

Uniquement les réservations sans préaffectation

& Tous les niveaux
» En option

2 En attente

= Confirmées

< Tous = -

<Aucun = n < Aucun > n
@ Sans O Avec O Seulement
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Vous disposez de nombreux critéres de recherche répartis sur 2 onglets.
Dans notre exemple, nous recherchons le nom d’un client.

Notez que pour la recherche sur le nom, nous avons sélectionné I'option « Contient » plutot que Commence par.

Nous avons cliqué sur le bouton Pas de dates pour rechercher sur tout I’historique des réservations.

Veillez a cocher la bonne option pour la recherche des réservations (en cours, terminée ou toutes), puis cliquez sur la coche

verte en bas a droite de la fenétre pour lancer la recherche.

Une nouvelle fenétre s’affiche pour vous donner les résultats de la recherche.

3 Réservations trouvées

* N°Résa "Source , Saciété , * Nom Arivée © N ¥ Nbre

Départ Niveau

0

205 CARDPIC 13/06/16 14/06/16 1 1  Aftente CONFOR

207 CARDPIC 20/07/16 21/07/16 1 1 Attente 17A

209 CARDPIC 10/08/16 16/08/16 2 2 Attente 33F/ 21
|Amveedu 13/06/16 JEERNAU 30/09/16 |3 |

Ouvrir la réservation
et revenir sur la liste

Nouvelle Consulter ces Quvrir la réservation
recherche résenvations et fermer la liste

Consulter ces
En sélectionnant la lignhe et en cliquant sur le bouton , vous retrouverez le détail de la réservation.

Réservation 153 Du 28/05/16 Au 02/06/16 @ 1 Location : 1 Prévue Niveau
Intitulé Résa

Note source associée = Aucupne = Numéro de voucher

Note groupe associée - Aucune - Edition des factures au nom de la saciété (PEC)
JRIYTYY TalMail | Infos/Comment. Origine Résewam”_ Total Réservation 34500 €
Civilité|  <Aucunte) > [ Qualité cient & < i Booking B Arhes Encaissées

egmentation
Nom CARDPIC g o Solde | 34500€ |
Indiv Loisir ﬂ L

Prén.  Claire Arrhes Réint

Adr1  3ruedela chappelle Demandées 103,50 €
Adr2 . Dispatcher
Adr3 B

t Résemvation
Cp 35000 RENNES FRA Occupants [l Catégories [l restaurant
\ Location(s) Montant ~ Mode Location ADU ENF QOccupant(s)
63) 1 CONFORT 28/05/16 02/06/16 5 MNuits 34500 HS 1 CARDPIC Claire
. . Tarifs & _ - : L Pas te /
Réservation s Erms s Infos & Actions  Financier "l garantie
Courrier CB
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On peut également consulter une réservation antérieure a partir du tableau de bord :

Fichiers  Service  Ceisse  Edifons  Affichage  Période  Oubls  Préférences 2

Derniére ~ RESTAURANT s 5 o Liste Notes
RECEPTION  Leme  Moranse  HOTE 0¥  evresrovemo Résenal” | “onrof
_ Planning Check-In E q ° Résa  Notes en départ seulement £ =]
© Notes libres et extra e
N* de chambre Nom

O Notes groupes et sources
Client £

N° de réservation

LUIEEEEY TélMail  Infos/Comment.

11F Farerber
Du Au 12FPMR  PAQUET Florine (MME)
21F RIAUMER (MR)
22FPMR MONTEDM Jean Pierre
PAX Quantité 27A YLORTAY
4F AHIRMA Bouchaib
43F OROZO Mr (MR)

Mode de location

En-Cours [Rel SN ENES

Note Principale

Total facturé _
Total encaisse

En-cours
Arrhes

Acomptes Solde

En-cours ou facture chambre (F1)  Voir / Modifier la réservation (F2)  # Précédente #Suivante (F4)  Aclualiser I'affichage (F5)

Note libre (F6 Liste des notes (F7 Rappel derniére Réservation
RECEPTION En cours
Toutes les notes 20 Paint de vente HOTEL ﬂ

Notes en Notes Liste
cours facturées Simplifiée

VI -L'EDITION DE LA RESERVATION :

Il est possible d'éditer un document récapitulatif de la réservation :
- Cliquer sur courrier

- Sélectionner "édition de la réservation" et cliquer sur I'imprimante pour I'éditer

Résenvation 370  Du  11/07/18 Au 12/0718 @ 1 Location - 1 Préwe Niveau
Intitulé Résa
Note source associée < Aucune = Numéro de voucher

Société [F12] Note groupe associée <Aucune = Edition des factures au nom de la société (PEC)
RIS TelMail | Infos/Comment. Origine Réser“'?‘”’on Total Réservation 116,00 €
Civiite <Aucun(e) > | Quaité|  Cient | Segmematior;re'ephone B Antes Encaissees

Nom |ADAMS Indliv Affaire g o - 1e00€
Pren.  Richard

Arrhes Réintegrées

Adr.1 Demandees
Adr.2 Dispatcher
Adr3 B “‘3‘(

Réservation
Catégories restaurant

Location(s) * * Durée Montant ~ Mode Location ADU QOccupant(s)
EXECUTIVE 16F 110718 12/07118  1J 116,00 HS 2 ADAMS richard

= 7 L, ]
Réservation Tarifs & Infos & Actions “‘ Pasde
; garantie J

Einancier

Note Principale

Courrier CB
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Liste des lettres types

*Sélect Nb Copies

 Direct Envai mg

O 1 Confirmation Réservation @

O 1 Confirmation Réservation - Anglais @

O 1 Confirmation Réservation essai @

m} 1 Courrier libre (contact en cours) @

O 1 Courrier libre en réservation @

0 1 Demande de documentation @

m} 1  Demandes d'arrhes @ ‘@
1 |~ Edition de la réservation @ @ ]

[} 1 essalresa @3 @

M 1 Rérentinn d'arrhac A i
= v
Document édité :

RESERVATION

MN* de Réservation 370

Réservation [nchard ADAMS] ADAMS

Date d'arriv ée
Date de départ
Mombre de nuits
PAX

Arrhes demandées
Arrhes payées

Détail réservation

Commentaire

Créee le
Modifige le

Il est possible de paramétrer les champs qui devront figurer sur le document d'édition en allant dans la configuration —

Mer. 11 Juillet 2018
Jew 12 Juilet 2018
1
2 Adubte{s)

30,00 €
0.00€
Chamive 16F Executive en Hebergemernt sec auprix de 116.00€
pour les nuits du Mercredi 11 Juillet 2018 au Jeudi 12 Juillet 2018
ADAMS richard
deffhh

11 Juillet 2018 SUPERVISBUR
11 Juillet 2018 SUPERVISEUR

parameétres communs - lettres types
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