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I. Le logiciel Innov-Hôtel Soft 

1) Présentation du logiciel 
 

Innov-Hôtel Soft est un logiciel de gestion hôtelière. Ce logiciel s’adresse aux gérants 
de structures d’hébergement qui souhaitent maitriser et optimiser leur outil de travail 
informatique. Il permet, de manière simple et rapide de gérer les aspects suivants de la 
gestion d’une structure hébergement : 

 La  gestion des réservations avec suivi en temps réel des plannings d’occupation 
; 

 La saisie des consommations ; 
 La saisie des  règlements ; 
 La gestion des débiteurs divers ; 
 La gestion des arrhes ; 
 La gestion de la caisse ; 
 Le planning prévisionnel ; 
 Une tarification flexible, possibilité de paramétrer plusieurs grilles de tarifs et des 
forfaits ; 

 L’impression de nombreuses statistiques (rapport de caisse, rapport de fin de 
journée,…) et fiches de travail (ménage, main courante,...) 
et bien d’autres fonctionnalités. 
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2) Description de l’interface 

 

 

 
(1) La barre des menus 

Elle contient les menus qui permettent l’accès direct à certaines fenêtres de l’application. 
Les éléments relatifs au paramétrage sont par exemple accessibles par le menu 
« paramètres ». 

 

(2) Le volet de navigation :  

Les options du volet de navigation sont regroupées en 5 catégories : «  Front Office », 
« Back Office », « Rapport » et « Clôturer ». Le choix de l’une des catégories déroule son 
contenu. Chaque catégorie contient des liens qui permettent de charger une page de 
gestion précise. 
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(3) La barre de titres 

Comme son nom l’indique elle affiche en permanence le titre de la page chargée dans le 
conteneur central. Au centre un bouton permet de consulter les consignes et à l’extrême 
droite le numéro de version du logiciel s’affiche en permanence. 

(4) Le conteneur central 
Il permet d’afficher le contenu de la page de gestion sélectionné 
 
 

(5) La barre d’état 

Il renseigne en permanence sur quelques informations : 

 la date de travail ; 
 le taux d’occupation ; 
 le prix moyen des  chambres ; 
 le nombre de chambres facturées ; 
 Le nom de l’utilisateur connecté ; 
 Le nom de l’hôtel. 
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II. Le Rack 
Accès : «Volet de navigation => Front Office = > Rack ». 

Rôle : Il permet d’avoir rapidement accès aux informations relatives à l’état d’occupation 
des chambres. Des  filtres peuvent être effectués en sélectionnant l’onglet approprié. 

Présentation de l’interface : 
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III. Le Visio Planning 
Accès :    «Volet de navigation =>Front Office = > Planning» 

Rôle : Contrairement au rack qui est focalisé sur l’état d’occupation des chambres, cette 
fenêtre nous permet d’avoir une vue sur le calendrier, du planning prévisionnel 
d’occupation des chambres. 

Présentation de l’interface : 

 

Description détaillée : 

A gauche : de la fenêtre sont disposés les numéros de chambre et leur type. 

Au-dessus : les jours du calendrier, suivant la période sélectionnée. 

Au centre : tous les séjours enregistrés sont affichés et représentés par des cases, sur 
lesquelles le nom du client apparait. Les codes couleur utilisés ici et dans toutes les 
interfaces du logiciel sont les suivants :  



Contact : (237)677 79 21 92  / (237)695 69 83 66  contact@innov-softs.com        Guide d’utilisation 
 
  
 

 
___________________________Page 9 sur 57__________________________ 

 

 Le vert pour les séjours ayant le statut « Réservation » : le client a réservé et 
arrivera à une date ultérieure différente de la date actuelle ; 

 Le bleu pour les recouches : le client est présent et a déjà passé au moins une nuit 
à l’hôtel ; 

 Le rouge pour les arrivées du jour : séjour pour lequel le client est arrivé 
aujourd’hui ou arrivera aujourd’hui ; 

 Le gris pour les réservations clôturées : le client est déjà parti. 
 
 

Le passage de la souris sur une des cases représentant un séjour affiche sa description 
détaillée dans le panneau orange situé à l’extrême droite de la fenêtre. 

En bas de la fenêtre, les boutons de contrôle permettent de : 

 Naviguer horizontalement dans le temps (calendrier) ; 
 Naviguer verticalement dans la liste des chambres ; 
 Filtrer les séjours affichés en choisissant par exemple d’afficher tous les séjours ou 

seulement ceux d’une catégorie de chambres ; 
 Imprimer le planning ; 
 Effectuer un zoom arrière ou avant pour réduire ou agrandir le planning. 
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IV. Le planning prévisionnel 
 

Accès :    «Volet de navigation =>Front Office = > Planning Prévisionnel» 

Rôle : Cette fenêtre présente de façon détaillée et selon les types de chambres  les 
projections d’occupation des chambres à une date précise. Ces informations sont 
disposées dans deux tableaux. 

Présentation de l’interface : 

Présentation de l’occupation prévisionnelle en fonction des chambres : 

 

Présentation de l’occupation prévisionnelle en fonction du type de chambre 

 

Il est donc par exemple possible  de prédire «  à la date du 11 Août 2017, sur un total de 
08 chambres de type SING, 04 Chambres seront disponibles, 4 chambres occupées et 
aucune chambre n’est réservée, aucun client n’est attendu, 3 clients sont en recouche ». 
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V. Les Comptes et Cardex 

1) Le Cardex  
Accès :   «Barre des menus = >Cardex» 

Le Cardex correspond au fichier client. Il permet d’enregistrer les informations 
d’identification et les coordonnées d’un client. On peut parfois y noter ses habitudes ou 
ses préférences (boissons préférées, fumeur, étage préféré, etc.…). Il donne également 
accès en consultation à l’historique des factures et des séjours du client. 
 
Présentation de l’interface :    

   
 
Description détaillée :    
 

 Création un compte dans le Cardex : cliquer sur le bouton nouveau  
pour réinitialiser les champs, saisir les informations puis cliquer sur enregistrer.
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Remarque   
Lors de l’enregistrement d’une réservation, les informations saisies dans la fiche de 
réservation génèrent automatiquement une fiche Cardex pour ce client s’il n’est pas déjà 
présent dans le Cardex. 
 
 

 Modification d’un compte : Sélectionner le compte dans la liste en cliquant sur la 
ligne appropriée, saisir les nouvelles informations puis cliquer sur modifier. 

 
 Suppression d’un compte : sélectionner le compte puis cliquer sur le bouton 

supprimer, il n’est possible de supprimer que le compte d’un client pour lequel 
aucune réservation n’a été enregistrée. 

 
 Rechercher par nom: saisir le nom dans le champ« contient »

, la liste est automatiquement filtrée en fonction du 
texte saisi. 

 
 Recherche par la première lettre du nom : cliquer sur l’onglet représentant une 

plage de lettres. La liste est alors automatiquement filtrée et n’affiche que les  
noms commençant par les lettres de la plage. 

 
 

 Recherche en fonction du statut : cocher la case « indésirable », « fidèle » ou 
« vip » pour filtrer. 
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2) Comptes  Sociétés 
Accès :   «Barre des menus = > Société» 

Rôle :   Les comptes sociétés représentent les entreprises ou organismes qui ont 
l’habitude de loger leurs employés ou  leurs invités dans l’hôtel et de prendre en charge 
les frais d’hébergement de leurs séjours. 
 
Le principe de création et de mise à jour des comptes société est presque identique au 
principe expliqué plus haut pour les comptes Cardex. 
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VI. Les Arrhes 
Accès :   «Volet de navigation =>Back office = >Arrhes» 

Rôle :   Les arrhes sont les sommes versées par le client ou un porteur avant son arrivée. 
Ils peuvent constituer une garantie de sa réservation. 
 
Présentation de l’interface :    

 

1) Afficher la liste des arrhes 
Le tableau à droite affiche la liste des comptes d’arrhes enregistrés. Il est possible de 
filtrer cette liste sur une période  et en fonction de  l’état. Le tableau ci-dessous référence 
les états possibles d’un compte d’arrhes : 
 

 Disponible : les arrhes sont encaissés, mais n’ont pas encore été affecté à un 
séjour ; 

 Affecté : les arrhes sont encaissées et ont déjà été affecté à une réservation ; 
 Consommé : Les arrhes sont encaissés, affectés à une réservation  et le client est 

déjà arrivé ; 
 Remboursé : Les arrhes ont été encaissées puis remboursés. Seul les arrhes dont le 

statut est « disponible » peuvent remboursés ; 
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2) Encaisser des arrhes 
Pour encaisser des arrhes : 

 Cliquer sur le bouton « Nouveau » ; 
 Saisir les informations requises, notamment, le montant, les coordonnées du 

porteur, le mode de paiement ; 

 cliquer sur le bouton encaisser.  

Remarque   
Il est également possible d’appeler l’interface d’encaissement des arrhes directement à 
partir de la fenêtre de réservation. 
 

3) Affecter des arrhes à une réservation existante 
Pour affecter des arrhes à une réservation: 

 Sélectionnez le compte d’arrhes concerné ; 

 Cliquez sur le bouton « Affecter arrhes » ;  
 Une fenêtre s’affiche permettant de sélectionner un séjour parmi les réservations 

existantes ;                        
 Sélectionnez une réservation et validez. 

 

4) Annuler l’affectation de arrhes à un séjour 
Pour annuler l’affectation des arrhes : 

 Sélectionnez le compte d’arrhes concerné ; 

 Cliquez sur le bouton « Annuler affectation ».  
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5) Rembourser des arrhes 
Pour rembourser des arrhes encaissées : 

 Sélectionnez le compte d’arrhes concerné ; 

 Cliquez sur le bouton « Rembourser arrhes » ;  
 Cliquez sur « oui » dans la fenêtre de confirmation. 
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VII. Les réservations 
Accès :   «Volet de navigation =>Back office = >Réservations» 

Présentation de l’interface:  

 

La liste des réservations est affichée à droite de l’écran. Le clic sur un élément de la liste 
affiche le détail de la réservation concernée, dans la fiche à gauche de l’écran. 

La fiche de réservation comporte les rubriques suivantes : 
 Les informations relative au séjour : permet de renseigner les informations telles 

que la date d’arrivé, la date de départ, etc… ; 
 Les options du séjour : renseigne sur le type de chambre et éventuellement le 

numéro de chambre réservée ; 
 Les instructions de facturation : permet de renseigner sur la grille de tarifs à 

appliquer à ce  séjour et éventuellement la société qui prendra en charge les 
factures du client ; 

 L’onglet Cardex : permet de saisir les informations d’identification du client ainsi 
que ses préférences. Toute information saisie ici met à jour automatiquement le 
Cardex du client. 
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 L’onglet Arrhes : permet d’enregistrer des arrhes pendant la saisie de la 
réservation, ou d’affecter à la réservation des arrhes antérieurement encaissés ; 

 L’onglet facturation automatique : permet de paramétrer les options de 
facturation automatique. Le système sera alors en mesure d’inclure 
automatiquement certaines prestations dans la facture du client pendant la clôture 
de journée. 

 

1) Enregistrement d’une réservation 
Pour enregistrer une réservation : 

 Cliquer sur le bouton « Nouveau » ; pour effacer tous les 
champs et préparer une nouvelle saisie ; 

 Saisir les informations relatives 
au séjour (Date d’arrivée, date 
de départ, etc…) ; 
 

 Saisir les options du séjour(Le type de chambre est 
obligatoire, le numéro de chambre est facultatif, mais 
sera  obligatoire à l’arrivée du client) ; 
 

 Saisir les instructions de facturation. 
Sélectionner la grille tarifaire applicable pour ce 
séjour. Si le séjour est pris en charge par une 
société sélectionner cette société dans la liste 
 

 Saisir les informations relatives 
au Cardex (informations 
personnelles et éventuellement 
les préférences du client). Si le 
client existe déjà dans le Cardex, 
cliquer simplement sur le bouton 

« loupe »  pour sélectionner 
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un compte existant, les informations de ce client seront alors automatiquement 
affichées. 
 
Par ailleurs si pendant la saisie du nom du client le système détecte de fortes 
ressemblances avec des comptes client déjà existant, il vous suggérera 
automatiquement de choisir un client 
parmi une liste de propositions, afin 
d’éviter de saisir de nouveau des 
informations qui pourront dupliquer 
les fiches dans le Cardex pour un 
même client. 
 
 
 

 Après avoir renseignés toutes l’information cliquez sur le bouton « Réserver » 

. Si tous les champs ont été bien renseignés la réservation est 
enregistrée et apparait dans la liste à droite de l’écran. 

 

2) Affectation des Arrhes à partir de la fiche de réservation 
Pendant la saisie d’une réservation il est possible d’encaisser les arrhes ou d’affecter à 
cette réservation des arrhes préalablement encaissées, sans avoir besoin de retourner 
dans la fenêtre de gestion des arrhes. 

 Après avoir renseignée la fiche de réservation comme indiqué plus haut, cliquez 
sur l’onglet Arrhes. Le tableau ci-dessous liste les arrhes affectées à cette 
réservation.  

 Pour affecter des arrhes existant ou pour encaisser de nouveau arrhes cliquez sur 
le bouton approprié. Une 
interface de sélection ou  
d’encaissement des arrhes 
s’affichera 
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 Cliquez sur « Réserver » pour enregistrer le tout ou sur « Modifier »

 s’il s’agit de la modification d’une réservation préalablement 
enregistrée. 

 

3) Paramétrage la facturation automatique 
Vous pouvez également, depuis la fiche de réservation paramétrer les articles ou les 
prestations qui seront automatiquement insérées dans la facture du client chaque jour 
par le système. Lorsque ce paramétrage est fait, le système ajoute automatiquement, 
lors de la clôture de journée ces articles dans la facture. 
 

 Après avoir renseignée la fiche de réservation comme indiqué plus haut, cliquez 
sur l’onglet 
« Facturation 
automatique ».  

 Cochez la case 
« Activer la 
facturation 
automatique 

 Pour chaque produit à inclure, sélectionnez son code, entrez une quantité puis 
cliquez sur ajouter 

 Cliquez sur « Réserver » pour enregistrer le tout ou sur « Modifier »

 s’il s’agit de la modification d’une réservation préalablement 
enregistrée. 
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VIII. Arrivée du client et Séjour 
 

4) Arrivée d’un client ayant réservé : Check-in 
Accès :   «Volet de navigation =>Front office = >Réservations» 

 

L’enregistrement de l’arrivée du client se fait depuis la fiche de réservation. 

 Sélectionnez la réservation concernée ; 
 Complétez les options du séjour (Numéro de chambre) ; 
 Eventuellement corrigez les informations personnelles du client ; 

 Cliquez sur le bouton « check-in » , si tout se passe bien l’arrivée du  
client est alors prise en compte par le système. La réservation concernée disparait 
de la liste des réservations et apparait désormais dans la liste des arrivées. 

 

5) Arrivée d’un client sans réservation : Walk-In 
Accès :   «Volet de navigation =>Front office = >Arrivées» 

Dans certains cas un client peut arriver sans avoir fait une demande de réservation 
préalable. Pour ce cas procédez ainsi : 

 Accédez à l’interface de gestion des arrivées «Volet de navigation =>Front office = 
>Arrivées»; 

 Tout comme pour l’enregistrement d’une réservation, cliquez sur le bouton 

« Nouveau »  renseignez toutes les informations requises. Ici le 
numéro de chambre est obligatoire ; 

 Validez l’arrivée du client en cliquant sur le bouton « Walk-in » . Si tout se 
passe bien l’arrivée est désormais visible dans la liste à droite de la fenêtre. 
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6) Annulation d’une arrivée 
Lorsque le check-in a déjà été effectué il n’est plus possible d’annuler l’arrivée. La seule 
alternative est d’enregistrer le départ du client. 

 

7) Délogement d’un client (Changement de chambre) 
Accès :   «Barre des menus = >Outils =>Délogement» ou «Fiche d’arrivée= =>Délogement» 

Pour de multiples raisons il peut être nécessaire de changer la chambre actuellement 
occupée par un client. Procédez ainsi : 

 A partir de la barre de menus cliquez sur le menu « délogement ». La fenêtre ci-
dessous vous invitera à sélectionner le séjour concerné. 
 

 
 

 Vous pouvez également effectuer le délogement en cliquant directement sur le 
bouton « Délogement », 

de la fiche d’arrivée 
du client. L’interface ci-contre  
s’affiche. Elle résume les 
informations du séjour concerné 
et vous permet de choisir la 
nouvelle chambre. 
 

 Sélectionnez le type de chambre, puis le numéro de la chambre et cliquez sur le 
bouton « Enregistrer ». Après cette opération le système prendra en compte le 
changement de chambre pour ce séjour. Dans la liste des chambres (barre des 
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menus=>état des chambres), vous  constaterez que l’état de l’ancienne chambre 
est passé de « occupée » à « Salle ». Elle ne pourra être de nouveau attribuée que 
si son état est modifié à « Propre » (Après le ménage ?) 

 

8) Enregistrer le départ 
Accès :   «Volet de navigation =>Front Office  = > Départ»  ou «Fiche d’arrivée  = > Bouton 
départ » 

Deux moyens d’accès permettent d’enregistrer le départ du client : 

 A partir du volet front office cliquez sur « Facture ». Une boite de dialogue à 
partir de laquelle vous devez sélectionner le séjour pour lequel accéder aux 
factures s’affiche. Validez la sélection comme sur la fenêtre ci-dessous : 

 

 

 Depuis la fenêtre des arrivées, sélectionnez le client qui doit partir puis cliquez sur 

le bouton« Départ » . Une fenêtre de vérification s’affiche.                         

Cette fenêtre résume la situation des factures du client à savoir le total des prestations 
consommées, le total des règlements et le solde. 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer le départ»  pour valider 
l’opération. 

L’opération sera rejetée si le solde du client n’est pas équilibré. Dans ce cas les 
possibilités suivantes vous sont offertes pour solder la facture : 
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 Le cas où le montant total des prestations est supérieur au montant des 
règlements 
 Le client règle la facture : ouvrez la facture du client puis enregistrez le 

règlement ; 
 Le client est autorisé à partir sans effectuer le règlement : ouvrez la facture et 

effectuez un règlement par le débit de son compte. 
 

 Le cas où le montant des règlements est supérieur au montant des prestations 
 Le client peut être remboursé : ouvrez la facture et procédez au 

remboursement ; 
 A la demande du client, le supplément peut être converti en compte d’arrhes : 

ouvrez la facture et procédez à un remboursement avec transfert vers compte 
d’arrhes ; 

 A la demande du client, le supplément    peut être crédité dans son compte 
débiteur: ouvrez la facture et procédez à un remboursement avec transfert vers 
compte débiteur. 

Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Solder » , pour choisir 
directement l’une des options ci-dessus dans la boite de dialogue qui s‘affichera : 
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Une fois la facture équilibrée procédez de nouveau à l’enregistrement du départ 

IX. La facturation 
Accès :   «Volet de navigation =>Front Office  = > Facture»  ou «Fiche d’arrivée  = > Bouton 
« Facture » 

 

1) Accéder aux factures du client 
Deux moyens d’accès permettent d’enregistrer le départ du client : 

 A partir du volet front 
office cliquez sur 
« Facture ». Une boite de 
dialogue à partir de 
laquelle vous devez 
sélectionner le séjour pour lequel accéder aux factures s’affiche. Validez la 
sélection comme sur la fenêtre ci-contre : 
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 Depuis la fenêtre des arrivées, sélectionnez la fiche  d’arrivée du client concerné  

puis cliquer sur le bouton «Facture ».  

Présentation de l’interface de facturation : 

  

2) Les types de facture 
On distingue deux types de facture à savoir : 

 La facture principale : c’est une facture obligatoire, le système la génère 
systématiquement pour chaque séjour. Par défaut c’est  dans cette facture que 
sont saisies toutes les prestations consommées; 
 

 La facture Extra : C’est une facture secondaire générée à la demande du client. Le 
cas le plus probable de son utilisation est par exemple la séparation des 
prestations prises en charge par société du client, des prestations qu’il règlera lui-
même. 
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3) Appliquer un tarif de facturation 
Le système permet le paramétrage plusieurs grilles de tarif. Lors de la saisie de la fiche de 
réservation, vous avez sélectionné un contrat tarifaire à appliquer au séjour du client. 
C’est cette grille tarifaire qui sera automatiquement appliquée pour toutes les factures 
du client pendant son séjour.  

Cependant il est encore possible de là modifier à partir de l’interface de facturation. Pour 
le faire sélectionnez simplement le contrat tarifaire dans la liste proposée 

puis cliquez sur le bouton « Enregistrer »

. 

Remarque   
Lors de la facturation il n’est pas possible de saisir manuellement le montant d’une 
prestation facturée. L’ajout d’un article / prestation dans la facture prend 
automatiquement en compte le  prix  tel que défini dans la grille. Il est cependant possible 
d’appliquer une remise ou d’enregistrer une prestation offerte. Pour le cas de la remise le 
montant de la remise apparaitra clairement dans la facture. Pour le cas de la prestation 
offerte, elle apparaitra dans la facture avec pour prix unitaire « 0 » et avec la mention 
« offert » 

4) Comment basculer de la facture principale vers la facture extra et vice-versa 
 

 Pour basculer d’une facture vers une autre sélectionnez simplement l’onglet 
approprié. A partir de cet 
instant toutes les 
prestations que vous enregistrerez seront automatiquement prises en compte 
dans la facture sélectionnée.  

 

 Pour basculer des 
règlements d’une facture 
vers une autre, dans l’onglet 
règlement cliquez  
simplement sur le tableau 
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représentant les règlements de la facture concernée. La ligne bleue en dessous 
d’un tableau indique que c’est ce dernier qui est en cours d’utilisation. 
 
 

5) Facturation des prestations 

a) Facturer une prestation simple 
 
Pour facturer une prestation simple 

 Cliquer sur le bouton 
représentant une famille de 
prestation (Exemple : 
Hébergement, Blanchisserie..) ; 

 La liste des articles de la 
prestation sélectionnée s’affiche 
alors dans le tableau ; 

 Sélectionner la prestation à 
facturer en cliquant sur la ligne ; 

 Dans le panneau « Ajouter une 
prestation », saisir la quantité, 
puis cliquer sur le bouton 
« Ajouter » 

 
 

b) Facturer un forfait 
 Cliquer sur le bouton « Forfait » 
 La liste des forfaits s’affiche dans le tableau ; 
 Sélectionner un forfait à facturer en cliquant sur la ligne 
 Dans le panneau « Ajouter une prestation, saisir la quantité, puis cliquer sur le 

bouton « Ajouter ». 

Remarque   
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Lorsque vous facturez un forfait tous les articles composant ce forfait sont 
automatiquement ajoutés dans la facture. Si vous essayez de supprimer un article, 
tous les articles composant ce forfait seront supprimés de la facture. 
 

c) Facturer une prestation offerte 
Pour facturer une prestation offerte, procédez comme une facturation classique. Puis 
cochez la case « Offert » . L’article sera facturé avec pour prix unitaire « 0 » et 
il apparaitra dans la facture avec la mention « Offert ». 

 

d) Appliquer une remise 
Pour appliquer une remise, procédez comme une facturation classique. Saisissez le 

montant de la remise dans la zone de texte prévue à cet effet .  Le 
montant de la remise 
apparaitra clairement dans la 
colonne appropriée lors de 
l’impression de la facture. 

 
 

e) Supprimer une prestation facturée 
Sélectionnez la prestation à supprimer puis cliquez sur le bouton « supprimer »

. 
 
 

f) Transférer une prestation facturée de la facture extra vers la facture principale et 
vice versa 

 Dans la facture, sélectionnez 
sur la ligne à transférer ; 

 Cliquez sur le bouton 
« Principal <=> Extra». 

 

g) Transférer une prestation facturée d’une facture vers une autre facture 
Il est possible dans de faire le transfert d’une prestation facturée vers une autre facture. 



Contact : (237)677 79 21 92  / (237)695 69 83 66  contact@innov-softs.com        Guide d’utilisation 
 
  
 

 
___________________________Page 30 sur 57__________________________ 

 

 Dans la facture sélectionnez sur la ligne à transférer 

 Cliquez sur le bouton « Transf Article »  
 Une boite de dialogue à 

partir de laquelle vous 
devez sélectionner la 
facture de destination 
apparaitra. 

 Sélectionnez la facture puis validez l’opération 

 

 
 

6) Les règlements 

Pour accéder aux règlements, cliquez sur l’onglet « Règlement » 

a) Enregistrer un règlement simple 
 Sélectionnez le mode de règlement en 

cliquant sur l’un des boutons« Espèce », 
« Carte Bancaire », « Chèque » 

 Sélectionnez la facture pour lequel le 
règlement s’appliquera. Pour le faire 
cliquez sur l’un des onglets 

 
 Saisissez le montant reçu 
 Cliquez sur « Ajouter » 
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b) Enregistrer un règlement à partir d’un compte d’arrhes 
En principe Lorsque vous affectez un compte d’arrhes à un séjour, ces arrhes sont 
automatiquement pris en compte dans la facture du client et apparaissent comme un 
règlement.  

 

Il peut arriver qu’on crée un compte d’arrhes et qu’on oublie de l’affecter à un séjour 
avant l’arrivée du client. Il est encore possible ici de consommer ces arrhes dans une 
facture.  

Pour le faire, procédez ainsi :   

 Dans l’onglet « règlement », cliquez sur le bouton «Transfert d’arrhes » 

  ; 
 Une boite de dialogue listant les arrhes disponible s’affiche ; 
 Sélectionnez la facture pour lequel le règlement s’appliquera ; 
 Sélectionnez le compte d’arrhes à transférer, puis validez ; 

Ces arrhes seront désormais considérées comme consommés et du point de vue de la 
facture, elles seront prises en compte comme un règlement. 

 

c) Enregistrer un règlement en débitant un compte (compte débiteur) 
Même  lorsque la facture est prise en compte par une société. Il est nécessaire qu’elle 
soit soldée avant au départ du client.  La facture est donc réglée par le transfert de la 
dette vers un compte débiteur. Autrement dit on débite un compte pour régler la 
facture. 

Procédez ainsi : 

 Dans l’onglet « règlement », cliquez sur le bouton «Transfert Débiteur » 

  ; 
 Un panneau vous invitant à sélectionner le compte à débiter s’affiche. Vous 

pouvez soit débiter dans le compte 
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personnel du client, soit débiter dans le compte de la société qui prends en 
charge la facture du client ; 

 Sélectionnez la facture pour lequel le règlement s’appliquera ; 
 Saisissez le montant puis cliquez sur « Ajouter ». 

 
 

7) Les remboursements 
Vous ne pouvez effectuer un remboursement pour une facture que si le montant des 
règlements de cette facture est supérieur au montant des prestations. 

 

d) Enregistrer un remboursement 
simple (espèces) 

Il peut être nécessaire de procéder à 
un remboursement au avant le 
départ du client. 

 Dans l’onglet 
« Remboursement », Cliquez 
sur le bouton « Espèces » 

 Sélectionnez la facture 
concernée (principale ou extra) 

 Saisissez le montant 
 Cliquez sur ajouter 

 
 

e) Rembourser et transférer dans un compte d’arrhes 
Cette option est prévue dans le cas le client  ne souhaite pas partir avec le supplément de 
ses règlements. Il souhaite que ce supplément soit déposé dans un compte d’arrhes. 

 Dans l’onglet « Remboursement », cliquez sur le bouton « Espèces » ; 
 Sélectionnez la facture concernée (principale ou extra) ; 
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 Saisissez le montant ; 
 Cliquez sur ajourer. 

Après cette opération le remboursement sera effectué du point de vue de la facture 
et un compte d’arrhes sera automatiquement crée par le système. 

 

f) Rembourser et transférer dans un compte client 
Cette option est prévue dans le cas où le client  ne souhaite pas partir avec le supplément 
de ses règlements. Il souhaite que ce supplément soit versé dans son compte débiteur. 

 Dans l’onglet « Remboursement », cliquez sur le bouton « Débiteur » ; 
 Sélectionnez le compte débiteur concerné ; 
 Sélectionnez la facture concernée (principale ou extra) ; 
 Saisissez le montant ; 
 Cliquez sur ajourer. 

Après cette opération le remboursement sera effectué. Le montant remboursé du point 
de vue de la facture créditera le compte débiteur du concerné. 
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X. Les débiteurs 
 

Accès :   «Volet de navigation =>Back Office = > Débiteur» 

Rôle :   Permet de gérer toutes les opérations relatives à un compte débiteur. 
 Lorsque vous effectuez par exemple le règlement d’une facture par de débit d’un 
compte comme nous l’avons vu plus haut, cette opération génère automatiquement un 
mouvement dans ledit compte. La gestion des débiteurs permet de suivre ces 
opérations : consultation, approvisionnement du compte, opération de débit, de crédit, 
etc… 
 
Présentation de l’interface : 

 

 

 Le volet de gauche présente la liste des débiteurs ; 
 Le volet de droite présente le détail dès les mouvements du compte débiteur 

sélectionné. 
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1. Les types débiteurs 
Le logiciel de gestion Innov-HOTEL soft admet deux sortes de débiteurs : 

 Les compte « société » 

Ce sont les comptes des sociétés qui sont autorisés à prendre en charge les factures de 
certains clients et de lès  régler ultérieurement. Chaque fois qu’une société est créée 
« Barre des menus => société », le système crée automatiquement le compte débiteur 
correspondant. 

 
 Les comptes individuels : 

Pour les comptes individuels  (Cardex),  le système ne crée le compte  débiteur que lors 
de la première opération faite par le client sur son compte (Par exemple, règlement à 
partir du débit du compte). 

 

2. Gestion d’un compte débiteur 

a) Créditer un compte débiteur en spécifiant les factures à solder définitivement 
 

Il est possible d’enregistrer une opération de crédit (Approvisionnement du compte), 
tout en spécifiant les factures concernées. 

 
Procédez ainsi : 

 Cliquez sur le bouton « Nouvelle opération » , la fenêtre ci-
dessous s’affiche ; 

 Sélectionnez l’onglet « Enregistrer un règlement de facture » ; 
 Saisissez le montant ; 
 Sélectionnez le mode de règlement ; 
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 Cochez les factures 
concernées ; 

 Cliquez sur le bouton 
« Enregistrer ». 

 
 
 

 

b) Enregistrer une 
opération libre 
dans un compte 
débiteur 

Une opération libre est 
une opération qui n’est 
pas en rapport direct 
avec une facture. Elle peut être soit un approvisionnement du compte (Crédit), soit un 
retrait effectué dans le compte (Débit). 

 
Procédez ainsi : 

 Cliquez sur le bouton « Nouvelle opération »  ; 
 Dans la fenêtre qui s’affiche, 

Sélectionnez la nature de 
l’opération ; 

 Saisissez le mode de 
règlement ; 

 Saisissez le montant ; 
 Cliquez sur « Enregistrer ». 

 

c) Archiver les opérations 
 

Les mouvements d’un compte débiteur sont présentés dans deux tableaux : 
 Le tableau des opérations en cours ; 
 Le tableau des opérations archivées. 
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Archiver revient à faire basculer toutes les opérations en cours vers le tableau des 
opérations archivé. 

 
Vous ne pouvez lancer l’archivage que si : 

 La liste des factures des opérations en cours est définitivement réglée ; 
 Le solde des opérations en cour est nul (Total débit = total crédit ». 

Cliquez sur le bouton « Archiver »  pour lancer l’opération 
 

d) Imprimer l’historique d’un compte débiteur 
 

Sur le modèle d’un compte bancaire, il est également possible d’imprimer l’historique 
d’un compte débiteur. 
 

Procédez ainsi : 
 

 Cliquez sur le bouton « Imprimer » ; 
 Une boite de dialogue vous invite à 

sélectionner la période ; 
 

 Sélectionnez la période puis cliquez sur 
« Valider ». 

 
Un état semblable à l’état ci-dessous s’imprime. 
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XI. La gestion des tarifs et de forfait 
 

Accès :   «Volet de navigation =>Back Office = >Tarifs et forfait» 

Rôle :    Permet de créer et de modifier les grilles tarifaires et les forfaits dans le logiciel 
 

1) Les contrats tarifaires (Grille de tarifs) 
Un contrat tarifaire est une grille de tarifs. Par défaut chaque produit qui est créé est 
associé à une grille tarifaire de base nommée « CTBASE ». Vous ne pouvez pas supprimer 
la grille CTBASE, cependant  vous pouvez décider de créer de nouvelles grilles et les 
modifier à votre convenance. 

En réalité lorsque vous modifiez le prix d’un produit directement dans sa fiche de 
description, « Barre des menus =>Paramètres => Article », C’est le prix de ce produit pour 
la grille « CTBASE » qui est modifié. 

Présentation de l’interface :    

 

 Le volet de gauche affiche la liste des contrats tarifaires ; 
 Le volet de droite affiche la liste des articles du contrat  sélectionné avec leurs prix. 

a) Créer un contrat tarifaire 
 Cliquez sur le bouton « Nouveau » ; 
 Saisir le code du contrat (par exemple « TARIFVIP ») ; 
 Saisir le libellé et éventuellement un détail explicatif ; 
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 Autant de fois que nécessaire, cliquer sur le bouton « Plus »  pour ajouter un 
nouvel article, puis saisir son tarif; 

 Pour terminer cliquer sur le bouton « Ajouter ». 
 

b) Modifier un contrat tarifaire 
 Sélectionnez le contrat tarifaire à modifier ; 

 Pour enlever un article de la grille,  cliquez sur le bouton « Supprimer »  ; 
 Vous pouvez modifier les tarifs  directement en saisissant dans le tableau ; 

 Pour terminer cliquer sur le bouton « Modifier ».  

2) Les forfaits 
Un forfait peut être considéré comme une unité représentant un ensemble d’articles 
facturables de façon indissociables à un tarif défini d’avance. 
La démarche de création,  de modification ou de suppression d’un forfait est identique à 
celle d’un contrat tarifaire. 

 

XII. La caisse 
Accès :   «Volet de navigation => Front office => Etat des  encaissements» 

Rôle :   Cet outil permet de consulter la situation de la caisse pour le service en cours ou 
pour une période sélectionnée. Elle permet également de saisir directement une 
opération de caisse. 
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1) Consulter les mouvements de caisse 
Présentation de l’interface:    

 

Les mouvements de caisse sont organisés en quatre catégories  

 Front : les mouvements générés par l’encaissement des règlements et les 
opérations de caisse ; 

 Arrhes : les mouvements de caisse relatives aux arrhes ; 
 Débiteur : les mouvements de caisse relative aux débiteurs ; 
 Petite caisse : les mouvements de caisses relatives à la petite caisse. 

2) Saisir un mouvement de caisse 
Il est possible de saisir directement un mouvement de caisse pour des motifs divers. 
Exemple : approvisionnement de la caisse, versement en banque, dépenses diverses, etc.. 

Procédez ainsi : 
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 Cliquez sur « Front »  

 Cliquez sur « Nouveau mouvement »  ; 
 Saisissez la nature « Entré ou sortie » ; 
 Saisissez le mode « Espèces, Chèque,.. » ; 
 Saisissez le montant ; 
 Saisissez le motif ; 
 Cliquez sur « Enregistrer ». 
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XIII. La petite caisse 
Accès :   «Volet de navigation => Back office => Petite caisse » 

Rôle :   Cet outil peut s’avérer utilise si vous souhaitez gérer une seconde caisse, dont 
la nature des opérations n’est pas en rapport direct avec la gestion de l’hébergement. 
Vous pouvez par exemple décider de gérer certains décaissements en back office à 
l’endroit des fournisseurs ou pour des motifs divers. C’est  à ce titre qu’il a été intégré à 
ce module la possibilité d’enregistrer un fichier de fournisseurs. 

 
 
 

Les opérations possibles : 

 Enregistrer un encaissement 
 Enregistrer un décaissement (Tout en spécifiant éventuellement le fournisseur 

concerné) 
 Enregistrer Crée un fournisseur 
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XIV. Gestion de l’état des chambres : Gouvernante 
 

Accès :   «Barre des menus => Etat des chambres » 

Rôle : Cette interface sera utilisée par la gouvernante pour mettre à jour le statut d’une 
chambre (Propre, hors service, sale). Par exemple une chambre libérée passera 
automatiquement de l’état « occupée »à l’état « sale », jusqu'à ce que la gouvernante ou 
tout autre utilisateur habileté modifie l’état de la chambre une fois le ménage fait. 

Pour modifier l’état d’une chambre 

 Sélectionner la chambre dans la liste ; 
 Cocher l’une des options correspondant à l’état voulu 
 Cliquez sur « Modifier ». 

Il n’est pas possible d’attribuer manuellement l’état « Occupé » à une chambre. Le 
système le fait automatiquement lorsqu’une chambre est occupée. 

Il n’est également pas possible de modifier directement l’état d’une chambre 
actuellement occupé par un client. 
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XV. Les consignes 
 

Accès :   « Barre des menus => Consignes» 

Rôle :   Cet outil très pratique fournit un moyen de communication efficace entre les 
différents employés utilisant le logiciel. 
 

 S’il y a des consignes non lues, une alerte permanente s’affiche sur la barre des 

titres  du logiciel. .  

 Au lancement du logiciel, la liste des consignes non lues s’affiche automatiquement 
 
Présentation de l’interface : 
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1) Lire / Consulter une consigne 
Dans la liste, sélectionnez simplement la ligne correspondante. Le détail de la consigne 
s’affiche à droite. 

Il contient : 

 L’auteur de la consigne ; 
 La date et l’heure de publication ; 
 Le corps du message ; 
 La liste des utilisateurs qui ont déjà lu la consigne ainsi que la date et l’heure à 

laquelle elle a été lue ; 
 La liste des utilisateurs qui n’ont pas encore lus la consigne ; 
 Eventuellement, la liste des commentaires. 

 

2) Commenter une consigne 
Il est possible, de commenter une consigne 
après l’avoir lu : 

 Cliquer sur le bouton « Commenter », en 
bas de la consigne ; 

 Saisir le texte, dans la fenêtre qui 
s’affiche ; 

 Cliquer sur « Enregistrer ». 

 

3) Créer une consigne 
 Cliquez sur le bouton « Nouveau » ; 
 Saisissez le texte, dans la fenêtre qui s’affiche ; 
 Cliquez sur « Enregistrer ». 
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XVI. Les utilisateurs et droits d’accès 
Accès : «Barre des menus => Paramètres = > Utilisateurs » 

Rôle : cette fenêtre permet de gérer les profils utilisateurs, d’ajouter, de supprimer ou de 
modifier les utilisateurs ayant accès au système.  

Présentation de l’interface : 
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Description détaillée :  

 Les profils utilisateurs : Un profil utilisateur représente une catégorie d’utilisateurs 
ayant le même niveau de privilèges. Le logiciel dispose de six profils utilisateur. A 
chaque profil utilisateur vous affectez des privilèges en cochant  les cases appropriées 
puis en cliquant sur « modifier ». 
Lorsque vous créez un utilisateur, vous choisissez également de l’affecter à un profil. 
Ce dernier héritera alors de tous les droits associés à ce profil et ne pourra avoir accès 
qu’aux fonctionnalités autorisées dans ce profil. 
 

 Créer un utilisateur : Le clic sur le bouton nouveau permet de réinitialiser les champs 
de saisie afin de vous permettre de créer un nouvel utilisateur 
 

 Modifier ou supprimer un  utilisateur : pour modifier ou supprimer un utilisateur, (1) 
sélectionnez l’utilisateur dans la liste puis(2) cliquez sur « modifier » ou sur 
« supprimer ».  On ne peut supprimer un utilisateur ayant déjà effectué des 
opérations antérieures dans le système. 
 

 Réinitialisation mot de passe : l’administrateur ne peut pas modifier ou avoir accès au 
mot de passe des autres utilisateurs mais peut le réinitialiser en cas de nécessité (par 
exemple lorsque ce dernier a oublié son mot de passe) .Lorsque vous souhaitez 
réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur, (1) sélectionnez l’utilisateur dans la liste 
puis (2) cliquez sur le bouton « réinitialiser ». Le système attribuera alors le mot de 
passe « 123 » à cet utilisateur. L’utilisateur se connectera au système puis changera 
son mot de passe à sa convenance. 
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XVII. Les procédures et autres fonctionnalités 

1) La clôture de caisse 
Accès :   « Volet de navigation =>Clôturer => Caisse» 

Rôle :   Partant du principe que plusieurs employés peuvent se relayer à la caisse au cours 
d’une journée de travail, il était nécessaire de prévoir la possibilité pour chacun de gérer 
les encaissements de son quart. Ainsi au cours d’une journée on peut avoir plusieurs 
caisses. Une caisse s’ouvre avec un solde initial. Lors de la passation de service on clôture 
la caisse et celui qui débute son quart doit ouvrir une autre caisse avant de continuer. 
Pour une journée de travail on peut donc avoir une ou plusieurs caisses successives. A la 
clôture de caisse Innov-Hôtel Soft affiche automatiquement un rapport de clôture qui 
liste toutes les mouvements de caisse effectués. 

Pour clôturer la caisse  

 Cliquez sur le bouton « Clôturer » : 
 Une interface d’authentification s’affiche pour confirmer l’opération ; 
 A l’issue de la clôture un rapport est automatiquement imprimé. 

Présentation de l’interface 

 



Contact : (237)677 79 21 92  / (237)695 69 83 66  contact@innov-softs.com        Guide d’utilisation 
 
  
 

 
___________________________Page 50 sur 57__________________________ 

 

2) La clôture de journée 
Accès :   «Volet de navigation => Clôturer => Journée» 

Rôle : La clôture de journée doit être exécutée tous les jours. Après l'exécution de 
cette clôture, la date de travail passe à la date suivante et un rapport de clôture est 
généré et affiché.  

 

 

 

Certaines  conditions doivent être remplies pour que la clôture soit possible 

 La clôture de caisse doit être effectuée ; 
 Tous les départs du jour doivent être faits ; 
 Toutes les arrivées du jour doivent être effectuées ; 
 La sauvegarde doit  d’abord être lancée. 

 

Après la clôture de journée un rapport de clôture est automatiquement généré et 
imprimé. 
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3) L’outil « prévisualisation du rapport de clôture » 
L’outil prévisualisation du rapport de clôture permet d’imprimer un brouillon du rapport 
de clôture avant le rapport de clôture définitif qui sera généré après la clôture effective. 

 

4) Modification de son mot de passe 
 

Accès :   « Barre des menus => Fichier => 
Changement mot de passe » 

Procédure :  

 Renseigner l’ancien mot de passe ; 
 Renseigner le nouveau mot de passe ; 
 Cliquer sur enregistrer. 

 
 
 

5) Session de travail réelle / fictive 
 

Accès :    

 Pour activer la session fictive : « Barre des menus =>Fichier => Session de travail=> 
session fictive » ; 

 Pour activer la session réelle (quitter la session fictive): «Barre des menus =>Fichier 
=> Session de travail=> session réelle». 

Le plus souvent lorsque vous voulez découvrir le fonctionnement d’un nouveau logiciel, il 
est plus aisé de le faire avec quelques données d’exemple déjà enregistrés. Pour avoir 
rapidement un aperçu concret du fonctionnement d’Innov-Hôtel Soft, il est possible 
d’activer la session fictive. Lorsque vous travaillez en session fictive toutes les opérations 
que vous enregistrez n’ont aucun impact et aucun rapport avec vos données réelles. 

Vous pouvez utiliser la session fictive pur effectuer des simulations ou pour former un 
nouvel utilisateur. 
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En session fictive, une alerte permanente s’affiche :  

 

6) Le mouchard 
Le mouchard est une interface qui permet tracer toutes les activités effectuées dans le 
logiciel. Il peut s’avérer utile pour certains contrôles. 

 

7) Accès aux factures clôturées 
Accès :   «Volet de navigation => Back Office = > Historique facture » 

Rôle : Permet de rechercher, consulter, imprimer les factures déjà clôturées. 

 

 

 



Contact : (237)677 79 21 92  / (237)695 69 83 66  contact@innov-softs.com        Guide d’utilisation 
 
  
 

 
___________________________Page 53 sur 57__________________________ 

 

 Le bouton Nouvelle recherche permet de lancer la recherche ; 
 Le bouton Imprimer facture permet d’imprimer la facture sélectionnée ; 
 Le bouton liste permet d’imprimer la liste affichée dans le tableau. 

8) Accès aux séjours clôturés 
Accès :   «Volet de navigation => Back Office = > Historique séjours » 

Rôle : Permet de rechercher, consulter, imprimer les séjours déjà clôturés. 

 

 

 Le bouton « recherche » permet de lancer la recherche 
 Le bouton « Imprimer liste »  permet d’imprimer la facture sélectionnée 

9) Accès aux réservations annulées 
Accès :   «Volet de navigation =>  Back Office = > réservations annulées » 

      Rôle : Permet de rechercher, consulter, imprimer les réservations annulées. 
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10) La base de données et les sauvegardes 
 La sauvegarde permet de d’effectuer une copie de la base de données 

Accès : «Barre des menus => Fichier => Base de données =>Sauvegarde » ou « Clôture= 
> Sauvegarde » 

 

 
 
 
 

 La restauration permet restaurer le système à un état antérieur à partir d’une 
copie de sauvegarde de la base de données. Elle peut être lancée suite à un crash 
du serveur ou suite à une réinstallation du logiciel par exemple. 

Accès : « Barre des menus =>  Fichier => Base de données =>Restauration »  

 

 
 
 

 Paramétrer la connexion à la base de données ou au serveur 
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Accès :«Barre des menus =>   Fichier => Base de données =>Paramètres » 

En cas d’installation multiposte le paramétrage de l’accès  à la base de données 
unique se fait à partir de cette interface. 
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XVIII. Les rapports 
Le logiciel Innov-Hôtel Soft permet de générer de nombreux rapports et statistiques. 

Accès : «Volet de navigation => Rapports» 

 

 

Pour imprimer un rapport il suffit d’imprimer sur l’icône approprié. 

Plus de 40 types de rapports peuvent être imprimés. Ils sont organisés en quatre 
groupes : 

 Le volet « Front office» pour les rapports relatifs aux données quotidiennes : main 
courante, départs prévus, arrivées du jour, liste des factures encours, relevé des 
offerts, Rapport de caisse, état des chambres ; 
 

 Le volet « Vente » pour les rapports et statistiques spécifiques aux ventes : 
statistique périodiques relatives aux ventes, rapports détaillés de ventes, etc… ; 
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 Le volet « Débiteur » pour les rapports relatifs aux débiteur : balance des comptes,  
historique des mouvements de compte débiteur, rapport des règlements 
débiteurs ; 
 

 Le volet « Arrhe et Caisse » pour les rapports spécifiques aux mouvements de 
caisse, aux Arrhes, des statistique d’encaissement par nature, etc. 
 
 
 
 
 
 
 


