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I. Lelogiciel Innov-Hétel Soft

1) Présentation du logiciel

Innov-Hotel Soft est un logiciel de gestion hoteliere. Ce logiciel s’adresse aux gérants
de structures d’hébergement qui souhaitent maitriser et optimiser leur outil de travail
informatique. Il permet, de maniéere 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 réglements ;

% 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

) Innov-Hotel Soft [hébergement]

Fichier 3 Paramétres 7 0“'“(1)9 Cardex [ Sociétes gy Etat des chambres 4 Communication G Licence d'utilisation ~ Mises 3 jour b A propos de ...

E& Innov-Hotel Soft 9] (3)

Rack
]

Reservations

bt
Anivées

=)

Planning

Planning Prévisionnel ( 4)

FEacturer / Encaisser

1

Départ du client

b

Etat Encaissements

3 Front Office

S < BackOffice

s

e  Rappors

=) Cloturer

(A Quitter| ate de travail : 12/08/2017  T0:30.00% PMO(5)  Libres: 11 Chbfacturées:0/6 & mngl Manager] duiisaton accordée 3 LE PANAFRICAIN HOTEL Vs

(1) La barre des menus

Elle contient les menus qui permettent I'accés direct a certaines fenétres de I'application.

Les éléments relatifs au paramétrage sont par exemple accessibles par le menu
« parametres ».

(2) Le volet de navigation :

Les options du volet de navigation sont regroupées en 5 catégories : « Front Office »,
« Back Office », « Rapport » et « Cléturer ». Le choix de I'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 a I’'extréme
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 :

e la date de travail ;

e |e taux d’occupation;

e le prix moyen des chambres ;

e le nombre de chambres facturées ;
e Le nom de l'utilisateur connecté ;
e Le nom de I'hétel.
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Il. LeRack
Acces : «Volet de navigation => Front Office = > Rack ».

Role : Il permet d’avoir rapidement acces aux informations relatives a I'état d’occupation
des chambres. Des filtres peuvent étre effectués en sélectionnant I'onglet approprié.

Présentation de l'interface :

B in
i Fichier x Paramétres [+ 2 Outils ﬁ Cardex [ Sociétes : Etat des chambres 4 Communication %. Licence d'utilisation  Mises ajour 4 A propos de ...
i Innov-Hotel Soft /.7
100 BV
- —a— [i=] 3 - ) -
=== == Tous m Occupes | 4l Vides | ‘2% Aftendus | ﬂ'l Départs
Back
(g =
5 ‘ 101 SING Pauline TOMO 10/08 ... 26/08 ‘ ‘ 102 SING M. Sammuel! ETO'O FILS 10/08 ... 14708 ‘
eservations
Cl ‘ 104 ‘ ‘ 105 SING Sale ‘
-
Amivées
= ‘ 106 ‘ ‘ 107 SING M. Emmuel ANTONIO 11/08 ___ 26/08 ‘
‘ 108 SING Propre ‘ ‘ 109 SING Propre ‘
‘ 201 DOUB M. Albert ROGER MILLA 10/08 ... 30/08 ‘ ‘ 202 DOUB Propre ‘
Planning Prévisionnel
- ‘ 203 DOUB Sale ‘ ‘ 204 DOUB M. Gaetan BAHIOL 12/08 ___ 07/09 ‘
Eacturer/ Encalsser ‘ 205 DOUB M. Erick ZOCK 12/08 ... 31/08 ‘ ‘ 206 DOUB Propre ‘
‘ 207 DOUB Sale ‘ ‘ 208 DOUB Propre ‘
‘ 209 DOUB WMr Jean NOUMBA 12/08 ___ 13/08 ‘ ‘ 302 SUITE Propre ‘
‘ 304 SUITE Sale ‘ ‘ 306 SUITE M. Ali OUMAROU 12/08 ... 27/08 ‘
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lll. Le Visio Planning
Acces: «\Volet de navigation =>Front Office = > Planning»

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

Présentation de l'interface :

—— B .

~ Planning i Innov-Hotel Soft 1»1/
| e [ Détails séjour
R A00T | SEPTEMBRE SEJOUR S000015
Jw Wert Sam Dim. Lun, Mer. Mer. Jeu. Ven. San! Dim. [Lin. Mar. Mee. deu. Ven, Sem Dim, Lun. Mar! Mer. e Ven. Sam Dimi llun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam Dim, | =====mm=m==eme==
e bl hallse 5l 7 2 22 B u 5w s m e e 20 Wis Bz Bla W s
# Statut Arrivée
] _ ] ] L
e #Nom :

_' . ewndmowoue | | # Type de chambre: SING

# Numero de chambre: 104
# Date arrivee: 12/08/2017

_ N (#Dste depart 0210972017

# Arthes attendus: 0
Avantle 12/08/2017

A | | | 1 1 1 . # Arthes Affectés 3 ce
- sejour:

=] CTBASE [ Tarif Standard |
i P - # Groupe [ Allotement:

# Chambre maitre
(Facturation):

# Client de facturation
(Facturation): [ ]

# Prise en charge des

‘]i:{ Fema'ﬂ"---‘ Impnma'ﬂ \ Actoaleer [I - J|TOUS 7\,[ | Zoom -[* Znnm[ wmm‘['mm[ |. Penode[F‘enode .EI*EC““ES: L“Eie“‘“‘mﬁ

nrie an charna naruna

Description détaillée :
A gauche : de la fenétre 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 :

Page 8 sur 57




F
& Contact : (237)677 79 2192 / (237)695 69 83 66 contact@innov-softs.com Guide d’utilisation

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

e Le bleu pour les recouches : le client est présent et a déja passé au moins une nuit
a I'hotel ;

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

e Le gris pour les réservations cloturées : le client est déja parti.

Le passage de la souris sur une des cases représentant un séjour affiche sa description
détaillée dans le panneau orange situé a I'’extréme droite de la fenétre.

En bas de la fenétre, les boutons de contrble permettent de :

e Naviguer horizontalement dans le temps (calendrier) ;

e Naviguer verticalement dans la liste des chambres ;

e Filtrer les séjours affichés en choisissant par exemple d’afficher tous les séjours ou
seulement ceux d’une catégorie de chambres ;

e Imprimer le planning ;

e Effectuer un zoom arriere ou avant pour réduire ou agrandir le planning.
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IV. Le planning prévisionnel

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

Role : Cette fenétre présente de facon détaillée et selon les types de chambres les
projections d’occupation des chambres a une date précise. Ces informations sont
disposées dans deux tableaux.

Présentation de l'interface :

Présentation de I'occupation prévisionnelle en fonction des chambres :

Innov-Hbtel Soft [ .1
} an 100 BV

‘ Jour  Jour+1 Jour+2 Jour+3 Jour+4 Jour+5 Jour+6 Jour+7 Jour+8 Jour+8 Jour+ 10 12/08/2017 B~

Planning du samedi 12 aoiit 2017

Chambre Type Chambre N* Sé&jour Client Facturation Occupant Date Amivée Date Départ Statut A
» 10 SING 5000003 Pauline TOMO Pauline TOMO 10/08/2017 26/08/2017 Anivée_en_cours
102 SING 5000001 Sammuel ETCO FILS Sammuel ETOQ FILS 10/0872017 14/08/2017 Amivee_en_cours
104 SING 5000015 Mouamed ABO MOUAMED Wouamed ABO MOUAMED 12/08/217 02/092017 Amivée_en_cours
105 SING
106 SING
o7 SING 5060013 Emmisel ANTONIO Emmuet ANTONIC 110872017 26/08/2017 Amvée_en_cours
108 SING
109 SING
201 Dous SOD0002 Albert ROGER MILLA Albert ROGER MILLA 10/08/2017 30/08/2017 Amivée_en_cours
202 Dous
ana  Inean N
< - >

Présentation de I'occupation prévisionnelle en fonction du type de chambre

Planning par type

Type Total Disponible Occupé Reéservé Armivées Departs Recouches  Rechouche Théorigue Surbook
» DOUB 9 4 4 1 4 0 1 1 0
SING 8 4 4 0 1 0 3 3 0

SUITE 3

Il est donc par exemple possible de prédire « a la date du 11 AoGt 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
Acces : «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
acces en consultation a I’historique des factures et des séjours du client.

Présentation de l'interface :

Innov-Hotel Soft _'k“ 7
B ; i00 BV
» Filtre:
Fiche Client  Infos Compl  Divers Débiteur the [ Indésirable [ Fidle O vie Contiert
Idertification Classification AD H
== | | Comm . ToUT AB  cD EF GH W KL MN OF QR[*
owe N CLOOOOS e [ | oo g
Hom [ABO MOUAMED | Typedecient: [iNDIV o 2] [mée | Twre| Nom P Cietietion Natic
Prénom: [Wouamed || sociae =) CLDO0O13 M. |ABANDA Steve Fidéle- - - Came
Profession’ = : = |Cloom014 |M. |ABASSI AL INDIV - - CTBASE Ca
ot e | e crasE v [ ABO MOUAMED M o d INDIV s
Adresse o - 0 MOUAI guame: Ve
Habitudes CLOO0O1S |M. |ABOUMOU Joseph INDIV - - CTBASE Came
Mon fumeur CLOODO17 |M.  |ADA Fiere REG - -CTBASE Came
Code Postal: |232342 | Wle|‘r’aounde |
: CLDOOOIB M. |ADJA Moulot Camel | INDIV - - CTBASE Came
Pas: ‘Came“’“” "|f_" CLOODOTS (M. [ALIMA MANGA | Nathalie INDIV - - CTBASE Came
reereeD CLOO0O0ZD M. |ANTONIO Emmuel INDIV - - CTBASE Came
éphone 670340964
| | Chambre  [122 i Etage CLODOODS |M... |ANYOLG Jeannette INDIV - -
Hodie [ses223435 ||| Coarette CLODIOZ1 |M. |ATANGANA  |Achie INDIV - - CTEASE Came
Fax: T | Comm. [ - CLOD0022 |M. |AYISSI Roland INDIV - - CTBASE Came
= ‘| Bdge le climatiseur
E-Mail: [zbo@yahoo r | CLODD024 |M. |BABONG Frangois INDIV - - CTREGUL Came
Date naissance 01/01/2998 @~ CLODDOZE8 |M. |BACHIR Mahamat REG - -CTBASE Came
g = | O desmbe [ Rl [vp  |CLO00ZS |M. |BAHIOL Gaetan REG - -CTBASE Came
- | CLDD00Z7 (M. |BAKO Aboubakar Fdéle-INDIV - - CTBASE Came
i Supprimer Mo
(A towems | € 1@ Medier | s (M| BASHIRU Chstian INDIV - - CTBASE Came
-~ " 5 i . 2
b= Historique Séjours Historique Factures CLD00023 (M. |BEBE Serge INDIV - - CTBASE Came
Départ | BEKA Jean claude Fidéle-INDIV - - CTBASE Came
7 7 02/09/2017 Anivée -en_cours M... |BOROCK Melanie INDIV - -
b

Description détaillée :

e Création un compte dans le Cardex : cliquer sur le bouton nouveau = Mewssu |
pour réinitialiser les champs, saisir les informations puis cliquer sur enregistrer.
|a Enregistrer |
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Remarque

Lors de l'enregistrement d’une réservation, les informations saisies dans la fiche de
réservation génerent automatiquement une fiche Cardex pour ce client s’il n’est pas déja
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 »

i , la liste est automatiquement filtrée en fonction du

texte saisi.

Recherche par la premiére lettre du nom : cliquer sur 'onglet représentant une
plage de lettres. La liste est alors automatiquement filtrée et n’affiche que les
noms commencant par les lettres de la plage.

Commence par; | TOUT | AB co =3 - K-L MM JOP QR | 5T LW | X2

Recherche en fonction du statut: cocher la case «indésirable », « fidele » ou
« vip » pour filtrer.

[ ] Indésirable [ ] Fidéle ] wP
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2) Comptes Sociétés
Acces : «Barre des menus = > Société»

Role: Les comptes sociétés représentent les entreprises ou organismes qui ont
I’habitude de loger leurs employés ou leurs invités dans I’hGtel et de prendre en charge
les frais d’hébergement de leurs séjours.

Le principe de création et de mise a jour des comptes société est presque identique au
principe expliqué plus haut pour les comptes Cardex.
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VI. Les Arrhes
Acces : «Volet de navigation =>Back office = >Arrhes»

Role : Les arrhes sont les sommes versées par le client ou un porteur avant son arrivée.
lls peuvent constituer une garantie de sa réservation.

Présentation de l'interface :

S__ Com:pte:_; d'arrhes i

Fiche Arhe Filtre
N Compte S LEED @ Mouvesu () Disponible () Affecté (O Consommé () Remboursé (®) Tout
Encaissé le 11/08/2017 & (141650 Rembourser
_ Pérodedu [1307/2017 @+ | au [12/08/2017 [D~ |
Montant 30000 Par |mng | ftnnuler Affectation
Commentairs 14 Supprimer
Liste des comptes d'amhes 0 = Aduahser
s cstiot E.ESP ¥ =1 go Porteur Date Montart Etat
Porteur ot
. [ANYOUNG | 000004 NGOUMBA 11/08/2017 | 10000000 | Disponnible
jom
prorr— | | 000003 ABANDA 11/08/2017 | 50000.00 Disponrible
i eiphons e » [ e Mects
CodePostal [ | Ve | | 000001 BEKA 11/08/2017 2000000 | Dispormible
Adresse | *
Liste des opérations e mprmer Requ
Pays |Camer0un v|
| Date Opération Mortant Séjour
[11/08/201714:16:50 | Encaissement | 30000 | 5000009 par mng
(S 11/08/201714:3032 | Arhies Affects 130000 | 5000003 Par mrg
L [ [ | = 1
(.-- > < > 3
o Imprimer

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

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

o Affecté : les arrhes sont encaissées et ont déja été affecté a une réservation ;

e Consommeé : Les arrhes sont encaissés, affectés a une réservation et le client est
déja arrivé ;

e 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 :

e Cliquer sur le bouton « Nouveau » ;

e Saisir les informations requises, notamment, le montant, les coordonnées du
porteur, le mode de paiement ;
e cliquer sur le bouton encaisser. @ Encaser

Remarque
Il est également possible d’appeler I'interface d’encaissement des arrhes directement a
partir de la fenétre de réservation.

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

e Sélectionnez le compte d’arrhes concerné ;

: S
e Cliquez sur le bouton « Affecter arrhes » ;b= Affecterames

e Une fenétre s’affiche permettant de sélectionner un séjour parmi les réservations

) Choisir un séjour - X

110y

1

Choisir un séjour

SEJOUR Chambre  Type Nom Date Amivée Date départ
S 5000011 201 DOUB M. Boni YAY] 13/08/17 18/08/17
5000009 306 SUITE Mr Phiomon YANG 16/08/17 26/08/17
5000007 108 |sinG | Mme Melanie BOROCK | 17/08/17 | 2270817
|s000006 [105 SING [Mme Jeannette ANYOUG | 20/08/17 |25/08/17

existantes ;

e Sélectionnez une réservation et validez.

4) Annuler I'affectation de arrhes a un séjour
Pour annuler I’affectation des arrhes :

e Sélectionnez le compte d’arrhes concerné ;

[ o~ ] i
e Cliquez sur le bouton « Annuler affectation », k= nuer Affectation
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5) Rembourser des arrhes
Pour rembourser des arrhes encaissées :

e Sélectionnez le compte d’arrhes concerné ;

e Cliquez sur le bouton « Rembourser arrhes » ; @ Rembourser

e Cliguez sur « oui » dans la fenétre de confirmation.
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VII. Les réservations
Acces : «Volet de navigation =>Back office = >Réservations»

Présentation de l'interface:

: Réservations 8l

Sejour : [Réservation_en_cours]

Ervegistrée le |10/08/2017 & [10:3153 N 5000007 |2 Nouveau | 0=
Date damivée |17/08/2017 [~ | 3 Nombre de nuits |23 3 Nombre d'adutes |1 : g
= : . Type de chambre SING ~
Depatle  [08/08/2017 [~ | a Heure prévue Nombre d'erfarits [T B
: Numero de chambre _108 -
& Cardex Arhes " Facturation Automatique
[Fiche client | Irfos Compl |
Cwits:  |Mme ~|  cLoooooz kit
! Nationnalité Cameroun b Instructions de facturation on YANG | 16/G8/2017 08/2017 |DOUB
Hom [BOROCK | creasE  ~|| 23| [N 2/08/2017 017
Prénom: |ME|EI‘IiE | Type de client: | INDIV ~ Cortrat Tarifaire A= ' Melanie BOROCK 17/08/2017 |09/08/2017 |SING
- ) = | Jeannstte ANYOUS 20/08/2017 |31/08/2017 |SING
Profession: [ Joumaliste | Socigte Il 2 Prise en charge M =2 4T
Adresse | Contrat Tarfaire - f
| Habitudes Commentaires du Séjour
Code Postal: (32213 | Ville:[ACRA | = _
m | Reveil & 5 h tous les jours
Oy Ghana b ,:./
Teléphone 234675757 |
Mobile [5e7657657 | Chambre ¥| Bage |0 v|
Fac 567567657 | e
E-Mail: melanie@yahoo fr Commentaire | | |
| | j@' Modifier | c Check-in
Date naissance 01/01/2000 E- | ‘ 5 T — 7
pi 1 = |
X . — Annuler | & Dupliquer
Lieu naissance | | W) [] Fidéle [ Vip - | e |
Facturer —~Deélogement |
5 [ 5% i 5 e
.ﬁ' Départ || M€hek-in Multi _g@ Attendus ce jour (X

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

La fiche de réservation comporte les rubriques suivantes :

e Les informations relative au séjour : permet de renseigner les informations telles
que la date d’arrivé, la date de départ, etc... ;

e Les options du séjour : renseigne sur le type de chambre et éventuellement le
numéro de chambre réservée ;

e Les instructions de facturation: permet de renseigner sur la grille de tarifs a
appliquer a ce séjour et éventuellement la société qui prendra en charge les
factures du client ;

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

e L'onglet facturation automatique: permet de paramétrer les options de
facturation automatique. Le systeme sera alors en mesure d’inclure
automatiqguement certaines prestations dans la facture du client pendant la cl6ture
de journée.

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

I i Nouveau ‘

e Cliquer sur le bouton « Nouveau »; pour effacer tous les

champs et préparer une nouvelle saisie ;
e Saisir les informations relatives Nouvelle réservation

Enregistrée | 19/06/2015 a [16:30:00 N*®:
au Séjour (Date dlarriVée, date Date damivée |19/06/2015 [~ | 3 Nombre de nuits |60 5 Mombre d'aduttes |1 |5
de départ, etc... ) ’ A AR Heurs prévue [12:00|4| Nombre dienfants| 0 [2
Options Séjour
e Saisir les options du séjour(Le type de chambre est Twedechamtre [SING v

Numero de chamb W

obligatoire, le numéro de chambre est facultatif, mais
sera obligatoire a I'arrivée du client) ;

e Saisir les instructions de facturation. Instructions de facturation

Sélectionner la grille tarifaire applicable pour ce  Contrat Tarfare  |CTREGULT ¥
séjour. Si le séjour est pris en charge par une  FPris=encharge |5 =
société sélectionner cette société dans la liste
e Saisir les informations relatives .

g Cardex Arhes Facturation Automatique

au Ca rdex (informations Fiche client Infos Compl
s = Classfication
personnelles et éventuellement | cwie M v cwoees ([5] e
Y . . Nom OMAR EL-BECHIR
les préférences du client). Si le e Type de clent: | INDIV
. . s en Profession: | Président Société 1 SOCO00001 w
client existe déja dans le Cardex, |, ey =
cliquer simplement sur le bouton o
. Cotle fusal i EST ALERGIQUE A LA FORTE
Fays: Gt IR CLIMATISATION

« 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 systeme détecte de fortes

ressemblances avec des comptes client déja existant, il vous suggérera
automatiquement de choisir un client  voulez vous choisir un des clients ci-dessous? '
parmi une liste de propositions, afin  [Tr. won — ST————
) s . . | Stebine doris. |1211011996
d’éviter de saisir de nouveau des [Wne0BANA i e o996
informations qui pourront dupliquer |[™M °o°u e S s o6
| Mme .YMGA j_Sh?Phanle blanche IBD,-"D‘I,-"‘I 993
les fiches dans le Cardex pour un
méme client. < >
0 Accepter @ Refuser

e Apres avoir renseignés toutes l'information cliquez sur le bouton « Réserver »

_g’ Réserver

enregistrée et apparait dans la liste a droite de I’écran.

Si tous les champs ont été bien renseignés la réservation est

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

e Apres avoir renseignée la fiche de réservation comme indiqué plus haut, cliquez
sur l'onglet Arrhes. Le tableau ci-dessous liste les arrhes affectées a cette
réservation.

e Pour affecter des arrhes existant ou pour encaisser de nouveau arrhes cliquez sur
le bouton approprié. Une

Q Cardex | Amhes Facturation Automatique

interface de sélection ou Anhes
Armhes attendus

d’encaissement des arrhes Mortart 0 Avertle  [18/06/2015 v
s’affichera

. s - @Aﬂederﬂrrhes existant | Encaisser des Anhes
Arrhes affectés & ce séjours al] 8

MNumerc Date Maontant Mom

Pasc dJd Ul J7
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_@’ Résenrer.

e Cliguez sur « Réserver » pour enregistrer le tout ou sur « Modifier »

P@ Modifier y. I

= 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 systeme. Lorsque ce paramétrage est fait, le systeme ajoute automatiquement,
lors de la cloture de journée ces articles dans la facture.

e Aprées avoir renseignée la fiche de réservation comme indiqué plus haut, cliquez
sur Ilonglet H Cindin Arhes I Facturstion Automatique |
« Facturation

Facturation automatique

automatique ».

Activer |a facturation automatique

e Cochez la case i [r B
« Activer la Article ou Forfait F‘DJAI‘u;I. S Quartits |1 = @  Aouter
facturation Lot el fzesg
automati que | PDJAM Petit déjeuner Amércain 1

e Pour chaque produit a inclure, sélectionnez son code, entrez une quantité puis
cliquez sur ajouter

_g’ Reése

e Cliquez sur « Réserver » " pour enregistrer le tout ou sur « Modifier »

_:l@ Modifier ’e I

s'il s’agit de la modification d’une réservation préalablement

enregistrée.
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VIIL.

Arrivée du client et Séjour

4) Arrivée d’un client ayant réservé : Check-in

Acceés : «Volet de navigation =>Front office = >Réservations»

L’enregistrement de |'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 ;

. . g Check-in . . . s
Cliguez sur le bouton « check-in » & , si tout se passe bien l'arrivée du
client est alors prise en compte par le systéeme. 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

Acces : «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 a l'interface de gestion des arrivées «\Volet de navigation =>Front office =
SArrivées»;

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

| 'E Nouveau ‘

« Nouveau » renseignez toutes les informations requises. Ici le

numeéro de chambre est obligatoire ;

. . 7 . . . @ alk-in .
Validez I’arrivée du client en cliquant sur le bouton « Walk-in » == ™" Sj tout se

passe bien I'arrivée est désormais visible dans la liste a droite de la fenétre.
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6) Annulation d’une arrivée
Lorsque le check-in a déja été effectué il n’est plus possible d’annuler I'arrivée. La seule
alternative est d’enregistrer le départ du client.

7) Délogement d’un client (Changement de chambre)
Acces : «Barre des menus = >0utils =>Délogement» ou «Fiche d’arrivée= =>Délogement»

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

e A partir de la barre de menus cliquez sur le menu « délogement ». La fenétre ci-
dessous vous invitera a sélectionner le séjour concerné.

Choisir un séjour - X

Choisir un séjour

SEJOUR Chambre  Type Nom Date Anivée Date départ
> S000013 107 SING M. Emmuel ANTONIO 11/08/17 19/08/17
S000004 105 SING M. Erick ZOCK 10/08/17 19/08/17
S000003 101 SING ‘ Pauline TOMO 10/08/17 26/08/17
S000002 304 SUITE M. Albett ROGER MILLA | 10/08/17 18/08/17
S000001 ‘ 102 SING M. Sammuel ETOO FILS | 10/08/17 . 14/08/17

e Vous pouvez également effectuer le délogement en cliquant directement sur le

bouton « Délogement », = Delogement - -
| _‘-D ] ‘;;— Changement de chambre
‘%%H elogement . , ., Sijor
: de Ia fIChe d arrlvee Chambre 207 STAND Du 19/06/2015 Au 26/06/2015 Nuits:7  Adult1 Enf
du client. L’interface ci-contre  Mem MrrAviEoN Eima pn Haige
, . / Nouvelle chambre
s'affiche.  Elle résume les e . -
informations du séjour concerné :
hj Femmer 0 Lt

et vous permet de choisir la
nouvelle chambre.

e Sélectionnez le type de chambre, puis le numéro de la chambre et cliquez sur le
bouton « Enregistrer ». Apres cette opération le systeme 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 I'état de I'ancienne chambre
est passé de « occupée » a « Salle ». Elle ne pourra étre de nouveau attribuée que
si son état est modifié a « Propre » (Aprés le ménage ?)

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

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

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

B Choisir un séjour — >

=:= Choisir un séjour

SEJOUR Chambre Type Nom Date Amivée Date départ
[ 2 S000013 107 SING M. Emmuel ANTONIO 11/08/17 19/08/17
S000004 105 SING M. Erick ZOCK 10708717 19/08/17
S000003 101 SING Pauline TOMO 10/08/17 | 26/08/17
S000002 304 VSUITE M. Albert ROGER MILLA 10/708/17 18/08/17
S000001 102 SING M. Sammuel ETOO FILS 10708717 14/08/17

> Depuis la fenétre des arrivées, sélectionnez le client qui doit partir puis cliquez sur

Dé

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

Cette fenétre résume la situation des factures du client a savoir le total des prestations
consommeées, le total des reglements et le solde.

@ Enregistrer le départ |

Cliguez sur le bouton « Enregistrer le départ» pour valider

I"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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N

Depart — X
xl Départ du client & e e
Sé&jour S000001

Chambre 102 SING Du [AEENEE Au 14/08/2017 Nuits4  Adult1 Enf

Nom: M. ETO'O FILS Sammuel Prise en charge
Prestations Réeglements Solde
Facture principale | 406000.00| | 356000.00| | 50000.00
Facture extra | 2000.00 | 1000.00) [ 1000.00)
Total |  408000.00 | 357000.00 | 51000.00)
(dont débiteur 56000.00 )

g4 Femer Imprimer les facture [o Enregistrer le départ ]

Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Solder »

Le cas ou le montant total des prestations est supérieur au montant des

reglements

v Le client régle la facture: ouvrez la facture du client puis enregistrez le
reglement ;

v’ Le client est autorisé a partir sans effectuer le réglement : ouvrez la facture et
effectuez un réglement par le débit de son compte.

Le cas ou le montant des réeglements est supérieur au montant des prestations

v’ Le client peut étre remboursé: ouvrez la facture et procédez au
remboursement ;

v" A la demande du client, le supplément peut étre converti en compte d’arrhes :
ouvrez la facture et procédez a un remboursement avec transfert vers compte
d’arrhes ;

v' A la demande du client, le supplément peut étre crédité dans son compte
débiteur: ouvrez la facture et procédez a un remboursement avec transfert vers
compte débiteur.

-

= Solder
= , pour choisir

directement I'une des options ci-dessus dans la boite de dialogue qui s‘affichera :
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l'une des options proposeées

Facture principale

Solde actuel:

Les prestations sont supérieures aux réglements

() Enregistrer le réglement

L es:réglements sont supéneurs aux prestations
Proceder au remboursement
Caonvertir le supplément en compte d'arrhes

Transferer le suppléments vers le compte du client

Cette fenétre permet de solder rapidement les factures du client avant son départ. Sélectionnez pour chague facture

20500,13{11

O Regler la facture par le transfert vers un compte | L},‘hoisir_.l

5
NS

Facture Extra

Solde actuel: F0000.00

Les prestations sont supérieures gux réglements
Enregistrer le reglement

Regler la facture par le transfert vers un compte débiteur

o

Les réglements sont supérieurs aux prestations
0 Proceder au remboursement
() Convertir le supplément en compte d'arrhes

() Transferer le suppléments vers le compte du client

|0 Enregistrer ;

Une fois la facture équilibrée procédez de nouveau a I'enregistrement du départ

IX. Lafacturation

Acces : «Volet de navigation =>Front Office = > Facture» ou «Fiche d’arrivée = > Bouton

« Facture »

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

» A partir du volet front Eiicisicun SEiour i
office cliquez sur == Choisir un séjour

. SEIOUR Chambre  Type Mom Date Amivée Date départ

« Facture ». Une boite de 5000322 | STAND Mme CATHERINE SAM... |18/06/2015 19/07/2015

. . . » | Mr OMAR ELBECHIR  23/06/2015 17/07/2015

d Ialogue d pa rtir de 5000317 PREST Mme Luisetie DJOLE 20/06/2015 30/06/2015

5000215 STAND  |Mr Moulot camel ADJA | 20/06/2015 23/06/2015

IaqueIIe vous devez enanaao eTaMn M R cuneunin - [noune mnis a7 s
sélectionner le séjour pour lequel accéder aux factures s’affiche. Validez la

sélection comme sur la fenétre ci-contre :
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» Depuis la fenétre des arrivées, sélectionnez la fiche d’arrivée du client concerné

-

i i = Facturer
puis cliquer sur le bouton «Facture » = |

Présentation de l'interface de facturation :

S innov-Hetel Soh -
7'.-" 'i e 100 PV
Séjour .
Facturer une prestation Réglement Remboursement
Chambre 102 SING Du 10/08/2017 Au 14/08/2017 Nuits4  Adultl Enf —
. Contrat Tarifaire |CTBASE v
Nom: M ETO'C FILS Sammuel Prise en charge: | B
== | | ;
M. ETC'C FILS Sammuel /* Solde du compte debiteur : 56000] FPDDOD12 :j: :;‘ Forfaits :5: Bar |éﬁutres produits ‘
Facture Principale  Facture Extra Détails réglements : 5% i -
_— | £
Diate Q| Code | Libelié P.U. | Montant| Forfait| Rem | Offer| Cont ® 25+ Hebergement | =2 Restaurant
11/08:2017 | 1,00 |CSUITE | Suite 50000,... | 5000000 000 O [cTeas :
11082017 |1.00 |[PDJ Petit déjeuné 300000 | 300000 ooo| O |cTeAS
11/08/2017 | 1,00 | EM50 Eau minérale 50 ¢l 500,00 500,00 000 O |cTBAS
11/08/2017 | 1,00 |VIN Win rouge 50000.... | 5000000 000 O |cTeAs
11/08/2017 | 1,00 |ON Omelette Nature 100000 | 100000 000 [ |cTeas
11/08/2017 | 1,00 | PDA Petit Dejeuner Amaricain 50000.... | 50000.00 oo0| [ [cTBas Liste des Prestations de la famille 'Héberg Sous Fam\”tJ ¥
11/08/2017 1,00 [PDJC | Petit Dejeuner Continental | 50000,... | 50000.00 ooo| [ |cTBAS Code | Prestation | Tarif | ContratiForfa |
11/08/2017 | 1,00 |CSUITE | Suite 50000.... | 5000000 o000 [ |cTeAs chouB iChambTe Double 30000,00 iCTBASE
11/08/2017 | 1,00 |OMSA | Omelette Sardine 1000,00 | 100000 000 O |cTeas CSING | Chambre SINGLE 20000.00 |CTEASE
11/08/2017 [1.00 |[PDA | Petit Dejeuner Amaricain 50000, | 5000000 000 [0 [cTBASw| |CSUITE |Suite 50000.00 | CTBASE
£ >
Ajouter une prestation
K . o Code Libellé Qe PrcUnt  Montart
(X supprimer | @ Enregistrer Facture Principale  [cpoUB | [Chambre Double [0 ]| 30000.00
F —_— - Total 40600000 ) E— e
Transf Réglem |4\F‘rincipa| == Extra ||3-; Imprimer Facture | HBITIISE(PU}ljl [ Offert \0 Aouter |
o | < Réglements 35600000
[ Transfarticle || 0 Autre Facture | %1 Liberer | i~ : e
: : : il 20000.00] @ Annuler toutes les modifications | IX] _Fermer |

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

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

e La facture Extra : C'est une facture secondaire générée a 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 réglera lui-
méme.
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3) Appliquer un tarif de facturation
Le systeme permet le paramétrage plusieurs grilles de tarif. Lors de la saisie de la fiche de
réservation, vous avez sélectionné un contrat tarifaire a 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 la modifier a partir de I'interface de facturation. Pour
le faire sélectionnez simplement le contrat tarifaire dans la liste proposée

ifai CTBASE . H i
Contrat Tarifaire + puis cllquez sur le bouton « Enreglstrer »

0 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 « O » et avec la mention
« offert »

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

e Pour basculer d’'une facture vers une autre sélectionnez simplement |'onglet
approprié. A partir de cet — :
_ - Facture Principale | Facture Exira Détails réglements
Instant toutes o e

prestations que vous enregistrerez seront automatiquement prises en compte
dans la facture sélectionnée.

Facture Principale  Facture Extra Détails réglements
® Pour baSCUIer des Facture Principale Facture Extra
R R Date Libellé Montart Date | Libellé | Montant
reglements d une facture 11/08/2017 | Réglement - Espéces 300000,00 | || 12/08/2017 | Réglement - Espéces 1000,00
, 11/08/2017 | Débiteur [ CLODODOT | 56000,00

vers une autre, dans I'onglet
reglement cliquez
simplement sur le tableau

< >

356000,00 1000,00
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représentant les reglements 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

Facturer une prestation | Réglement | Remboursement|

e Cliquer sur le bouton Contrat Tarifaire | CTBASE &
représentant une famille de == Forfaits | | 222 BAR | o ANCHISSERIE
prestation (Exemple : | = ; "

(g% +Autres produits | [:2  Hébergement = Restaurant

Hébergement, Blanchisserie..) ;

e lLa liste des articles de la | soomservive
prestation sélectionnée s’affiche
alors dans le tableau ;

° Sélectionner |a prestation a Liste des Prestations de la famille 'Héberg Sous Famille ¥
Code Prestation Tarif ContratiFor ™
facturer en cliquant sur laligne ;  [cprest chambre Prestioe | 3500000 |CTBASE
° Dans |e panneau « Ajouter une CPRES.. EChambreprestige 3DDDD,DDECTBASE
. L. L, CPRES... |Chambre prestige 24000.00 | CTBASE
preStatlon 7, salsir Ia quantlte’ CPRES... :Chambreprestige 24DI}D.DD:CTBASE
puis cliquer sur le bouton {(‘.HING | Chamhre SINGI F 20000 00 | CTRASF . *
« AJOUter » Ajouter une prestation
Code Libellé Gte Pruc Unit Maontant
CPREST | Chambre Prestige | .1 i} 3_- 35000,00 Jﬁﬂﬁﬂ.ﬂl}_
Remise(PU) 0/ [] Offert (/] Ajouter

b) Facturer un forfait

e Cliquer sur le bouton « Forfait »

e La liste des forfaits s’affiche dans le tableau ;

e Sélectionner un forfait a facturer en cliquant sur la ligne

e 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.

¢) Facturer une prestation offerte

Pour facturer une prestation offerte, procédez comme une facturation classique. Puis
cochez la case « Offert » ¥ Offert | ’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 a cet effet RemisePL)| 3000 . Le

montant de la remise

Ajouter une prestation

apparaitra clairement dans la  code  Libelg Gte  PacUnt  Mortant
colonne appropriée lors de [CFREST |Chambre Prestige 0 G )| -
I'impression de la facture. RemeePl)|___300d] ] Offer 9

e) Supprimer une prestation facturée

Sélectionnez la prestation a supprimer puis cliquez sur le bouton « supprimer »

x Supprimer

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

vice versa
e Dans la facture, sélectionnez
sur la ligne a transférer ; X Supprimer | @ Enregistrer
L4 Cliquez sur le bouton Transf Réglem :hF‘rincipal == Extra ,\‘, Imprimer Facture
« PI"II"ICIpal <=> Extra». & Transt Article | Autre Facture i‘l

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.
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e Dans la facture sélectionnez sur la ligne a transférer
; . i, Transf Article
e Cliguez sur le bouton « Transf Article »
e Une boite de dialogue a
partir de laquelle vous | = .
, . == Sélectionnez la facture de destination
devez sélectionner la
. . | | Sejour Facture Chambre Nom Type facture ~
facture de destination 5000010 FPO0O038 Ay Bissbeth Facture_principale
. ¥ 5000075 FPODO110 Georges Mbanda asu Facture_principale
appa raltra- I S0000s7 FPODO135 Papanikolaou Georges Facture_principale
e Sélectionnez la facture puis validez I'opération
Facturation =3

[ Oui ] [ Non ]

6) Les réglements

Pour accéder aux reglements, cliquez sur I'onglet « Reglement »

a) Enregistrer un réglement simple

Sélectionnez le mode de reglement en
cliquant sur I'un des boutons« Espéce »,
« Carte Bancaire », « Cheque »

Sélectionnez la facture pour lequel le
réglement s’appliquera. Pour le faire
cliquez sur I'un des onglets

I Facture Principale Facture Extra |

e Saisissez le montant recu

Cliquez sur « Ajouter »

Page 30 sur 57

| Facturer une prestation | Réglement  Remboursement |

' Enregistrement d'un réglement

E? . Transfert Débiteur éﬂ Transfert d'Ahrres
: Carte Bancaire e Cheque
‘f Espéces
Total Factures 139._‘30D_DD
Tous les réglements | 4-EFDDEIDEPI
Solde Général | 9930000

Ajouter un réglement

I Facture Principale Facture Extra |

Code _L!beﬂe ) Mortant

@ fouer |
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b) Enregistrer un réglement a partir d’'un compte d’arrhes
En principe Lorsque vous affectez un compte d’arrhes a un séjour, ces arrhes sont
automatiquement pris en compte dans la facture du client et apparaissent comme un
reglement.

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

Pour le faire, procédez ainsi :

e Dans l'onglet «reglement», cliquez sur le bouton «Transfert d’arrhes »

e Transfert d'Ahrres

-
’

Une boite de dialogue listant les arrhes disponible s’affiche ;

Sélectionnez la facture pour lequel le reglement s’appliquera ;

Sélectionnez le compte d’arrhes a 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 reglement.

c) Enregistrer un réglement en débitant un compte (compte débiteur)
Méme 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 :

e Dans l'onglet «reglement», cliquez sur le bouton «Transfert Débiteur »

? Transfert Débiteur

?
e Un panneau vous invitant a sélectionner le compte a débiter s’affiche. Vous
pouvez soit débiter dans le compte
Compte deébiteur cible
() Compte Personnel (® Compte Société
({ SUPER MARITIME )
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personnel du client, soit débiter dans le compte de la société qui prends en
charge la facture du client ;

e Sélectionnez la facture pour lequel le reglement s’appliquera ;

e Saisissez le montant puis cliquez sur « Ajouter ».

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

. Facturer une prestation | Réglement| Remboursement
d) Enregistrer un remboursement

Enregistrement d'un remboursement

simple (espéces)

Il peut étre nécessaire de procéder a = Espéces [Rembourser en espéces]
un remboursement au avant le
départ du client. am—'I Arrhes [Rembourser et transformer en dépot d'arrhes]
e Dans |’Ong|et |? Débiteur [Rembourser et transferer vers compte]
« Remboursement »,  Cliquez
sur le bouton « Espéces »
e Sélectionnez la facture Enregistrer un remboursement
concernée (principale ou extra) | Facture Principale _Facture Exira |
e Saisissez le montant Lk Montard
e Cliquez sur ajouter /) Aote |

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 reglements. Il souhaite que ce supplément soit déposé dans un compte d’arrhes.

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

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

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

e Dans l'onglet « Remboursement », cliquez sur le bouton « Débiteur » ;
e Sélectionnez le compte débiteur concerné ;

e Sélectionnez la facture concernée (principale ou extra) ;

e Saisissez le montant ;

e Cliquez sur ajourer.

Apres 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

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

Role : Permet de gérer toutes les opérations relatives a un compte débiteur.

Lorsque vous effectuez par exemple le réglement d’une facture par de débit d’un
compte comme nous l'avons vu plus haut, cette opération génere 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 :

i ¥ R PR s e Innov-ﬂétel Soft [ .7
3 s Débiteurs [l 100 L
Liste des Comptes debiteurs Détails du compte
@700 L} Setste 3 ot Code:  [CLODD003 | Nem: | TOMO Pauline | Tart: | |

Code Nom Solde Adresse: cp | vitle: | ||

: ! : Tél: | Mail: | Cofi
CLOD0020 |M_ ANTONIO Emmuel 81500 o
Opérations en cours Oprérations Archivées
CLOD00DT |M. ETO'O FILS Sammuel 56000 =
s - - i s - olde
N | Date | Libellé | Chb | Séjour | Amivée v | Départ Faciin ‘ Diébit ‘ Credit Ectae
6 |11/08/2017 |Espéces -Creditduc... a 1000,00
| Solde débiteur 12500000 131500,00
|° Momellc opération HL;Imprimer rogia | [ Archie: [Credit] Réglement N°:6 - Date:11/08/2017 - Montant : 1000
|x Supp. Ligne | @ Splitter |L; Imprimer Extrait |
|T f l'opération sélectionnée vers un autre compte débiteur

e Le volet de gauche présente la liste des débiteurs ;
e Le volet de droite présente le détail des 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 :

e Les compte « société »

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

e Les comptes individuels :

Pour les comptes individuels (Cardex), le systéeme ne crée le compte débiteur que lors
de la premiere opération faite par le client sur son compte (Par exemple, reglement a
partir du débit du compte).

2. Gestion d’'un compte débiteur

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

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

Procédez ainsi :

a MNouvelle opeération

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

e Sélectionnez I'onglet « Enregistrer un réglement de facture » ;

e Saisissez le montant ;

e Sélectionnez le mode de reglement ;
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Cochez les factures
concernées ;

Cliguez 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 étre soit un approvisionnement du compte (Crédit), soit un
retrait effectué dans le compte (Débit).

Procédez ainsi :

Cliquez sur le bouton « Nouvelle opération » ;
Dans la fenétre qui s’affiche,
Sélectionnez la nature de | =

I'opération ;
Saisissez  le mode
reglement ;
Saisissez le montant ;

Cliguez sur « Enregistrer ».

== Enregistrer un mouvement de compte
Enregistrer un réglement de factures ;”En registrer un opération libre
1) Saisissez le montant de I'opération

Montant D Mode réglement |ESP ¥

2) Cochez les factures concernges

| N* Facture | Mortart |

3) Specifiez le montant & imputer a chaque facture

Pt MN® Fg_l::jg[e Date | Nom Montant Beg_lernent Solde |
[] | Froa324 14/06/2015 | SOULEYMANE Aboubacar 235700,00 18000000 5570000
[ |Froc0333 [15/06/2015 | GARREB | 109300.00 40000.00 | £3300.00

o Enregistrer t_.j Femer

o MNouvelle opération

Enregistrer un mouvement de compte

| Enregistrer un réglement de factures | Enregistrer un opération libre

Montant ] Mode réglement ESP ¥l () Debit

:o Enregistrer .

t:i .FéITI'IEI'

c) Archiver les opérations

Les mouvements d’un compte débiteur sont présentés dans deux tableaux :

e Le tableau des opérations en cours ;
e Le tableau des opérations archivées.
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Opérations encours | Oprérations Archivées |

Solde

N* | Date ‘ Libelle ‘ Chb | Séjour ‘ Amives ‘ Départ ‘ N* Facture | Debit ‘ Credit po

75 |19/06/2015 | Espéces ] | 0]

17000.00

Archiver revient a faire basculer toutes les opérations en cours vers le tableau des

z

opérations archivé.

Vous ne pouvez lancer I'archivage que si :
e Laliste des factures des opérations en cours est définitivement réglée ;

e Le solde des opérations en cour est nul (Total débit = total crédit ».
"'-{:'i Archiver

Cliquez sur le bouton « Archiver » pour lancer |'opération

d) Imprimer I’historique d’'un compte débiteur

Sur le modele d’'un compte bancaire, il est également possible d’'imprimer I'historique
d’un compte débiteur.

Procédez ainsi :
e Cliquez sur le bouton « Imprimer » ;

e Une boite de dialogue vous invite a
sélectionner la période ;

27 Paramétres de recherche

Du [@0512015 v  Au  [19/062015 - |

e Sélectionnez la période puis cliquez sur
« Valider ». -

Un état semblable a I’état ci-dessous s’imprime.
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E‘-- Générateur d'état

1 sar:l o = =Z';_'Z- @ E @ el - 100 % - Rechercher | Suivant

LE PANAFRICAIN HOTEL
BP: 4984 YAOQUMNDE -Douala, rue du cocotier Tél; 2224456789 - /Fax: 2340099875
Site Web: hitp:flepanafricain.com / E-mail; contacti@lepanafricain

Mouvements du compte débiteur* PaulineTOMO'! Période du 13/07/72017 Au 12/08/2017

Date M® Compte Mam Libellé Mature Débit Credit
Espéces - Credit du compte -

11/08/2017 CLO0O0003  TOMO Pauline ol ESP 0,00 1 000,00
11/08/2017 CLOOO003  TOMO Pauline Esgcves ek an compie: | 0,00 2 000,00
TOMO Pauline
11/08/2017 CLO0O0003  TOMO Pauline Especey ~Credi danoewie | gen 0,00 1 000,00
TOMO Pauline
11/08/2017 CLOODO03  TOMO Pauline Especes = Cipdt 00 E0NRIE = | ooy 0,00 500,00
TOMO Pauline
11/08/2017 CLOODOO3  TOMO Pauline Espeies - Crodi ducomple: | o 0,00 1 000,00
TOMO Pauline
11/08/2017 CLO0ODO03  TOMO Pauline Transfert facture N°FP000010 131 500,00 0,00

Total 131 500,00 5 500,00

m
o
iy
o
]
1
b
=]
¥
i
(=]
i
=
o
=
[=
i
b
[
5]
£t
(=]
L1}
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XIl. La gestion des tarifs et de forfait

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

Role: 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 a 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 a votre convenance.

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

Présentation de l'interface :
Contrats tarifaires et Forfaits [

Contrat Tarfaires  Forfaits

Liste des contrats tarifaires

: Code

Libellé
| Taif Standard

CTIMO | Taf Immo bourse

Contrat

CTREGUL iTarif Clierts réquiiers

CTVIP1

Tanf Spécial

Code:

Libellé:

e Le volet de gauche affiche la liste des contrats tarifaires ;

Détails

|1 Nouveau

Tarifaire

CTBASE

Tarif Standard

| €D Modfer

Tarif de facturation de par défaut

Prestations du contrat

x Supprimer

Code
Article

Libelle

Tarif

CDOuUB

Chambre Double

30000 |

lcsiNG

Chambre SINGLE

20000 |

|csUITE

ISuile

50000 |

e Levolet de droite affiche la liste des articles du contrat sélectionné avec leurs prix.

a) Créer un contrat tarifaire

e Cliquez sur le bouton « Nouveau » ;
e Saisir le code du contrat (par exemple « TARIFVIP ») ;
e Saisir le libellé et éventuellement un détail explicatif ;
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e Autant de fois que nécessaire, cliquer sur le bouton « Plus » L&

nouvel article, puis saisir son tarif;

e Pour terminer cliquer sur le bouton « Ajouter ».

b) Modifier un contrat tarifaire
e Sélectionnez le contrat tarifaire a modifier ;

pour ajouter un

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

e Pour terminer cliquer sur le bouton « Modifier ». @ Modfier

2) Les forfaits

Un forfait peut étre considéré comme une unité représentant un ensemble d’articles
facturables de facon indissociables a un tarif défini d’avance.
La démarche de création, de modification ou de suppression d’un forfait est identique a

celle d’un contrat tarifaire.
Contrats tarifairel] et Forfaits

Contrat Tarfaires Forfaits

Liste des Forfaits

Xll. Lacaisse

Code Libellé Montant Forfait
> FVIP Forfait VIP 13000 1 Nouveau x Supprimer
-
Libellé: IForfaitVIP [
Détails:
Prestations du forfait == =
Quantité i?t?c?e Libellé Tarif Montant
2 1 CDOUB Chambre Double 2000 2000
1| OMSA Omelette Sardine 1500 1500
1|PDJ | Petit déjeune ' 3500 3500
1| VIN Vin rouge ' 6000 6000
. 0 ol 0

Acces : «Volet de navigation => Front office => Etat des encaissements»

Role :

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:

I Mature
(@) Front () Amhes () Débiteur () Petite caisse
| Pérode
() Caisseencours (@ Aujourdhui (O) Date personalisée

Liste des mouvements de caisse

Commentaire Utilisateur

12082017 17:28 Réglement Facture N° FXDE00TS , chambre 107 | ., 22000 Reglement - Carte Bancaire

12/08/2017 17:28 Réglement Facture N* FXD00015 , chambre 101 , ... 5000 | Réglement - Espéces mng |
12/08/2017 17:28 Réglement Facture N° FPO00010 . chambre 101, .. 6000 | Réglement - Chéque mng I
12/08/2017 1728 Réglement Facture N* F]E'D[I]D'ID ,chambre 101, ... 12000 | Réglement - Espéces mng I
12/08/2017 16:48 Réglement Facture N FX000021 , chambre 102 , ... 1000 | Réglement - Espéces mng I
12/08/2017 17:20 Réglement Facture N* FPD00020 , chambre 201 | ... 23000 | Reglement - Espéces mng |
12/08/2017 17:20 Réglement Facture N° FPO00014 . chambre 205, .. 450000 | Réglement - Espéces mng I
12/08/2017 Decaissement DG -28000 mng |

*

Récapitulatif des mouvements
de caisse

Les mouvements de caisse sont organisés en quatre catégories

e Front: les mouvements générés par |'encaissement des reglements et les

opérations de caisse ;
e Arrhes : les mouvements de caisse relatives aux arrhes ;
e Débiteur : les mouvements de caisse relative aux débiteurs ;
e Petite caisse : les mouvements de caisses relatives a 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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. (@ Front
e Cliquez sur « Front »

. ' Nouveau Mouvement
e Cliquez sur « Nouveau mouvement » ;

e Saisissez la nature « Entré ou sortie » ;

e Saisissez le mode « Espéces, Cheque,.. » ;
e Saisissez le montant ;

e Saisissez le motif ;

e Cliguez sur « Enregistrer ».

Ajouter un mouvement de caisse libre
() Entrée Mode paiement | ESP v = Motit &) Enreaistrer

':1' Sortie Montant 25{}[H} @ Annuler
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Xlll. La petite caisse
Acces : «Volet de navigation => Back office => Petite caisse »

Role : 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 I’hébergement.
Vous pouvez par exemple décider de gérer certains décaissements en back office a
I’endroit des fournisseurs ou pour des motifs divers. C'est a ce titre qu’il a été intégré a

ce module la possibilité d’enregistrer un fichier de fournisseurs.

X~ Petite caisse () e ———————
Edition d'un opération de caisse 1
N
@ Encaissement Mode paiement | ESP v 2 Montart l 50000] 9 iy
O Décaissement Foumisseur v|| 2 Mot Réglement facture eau € _Modfer
O Annuler
Liste des opérations Foumisseurs
Période
@® Aujourdhui O Datepersonalisée du [11/08/17 @~ | au [11/08/17 @~
Numero Date Motif 4 Montant Foumisseur Utilisateur
» 1 11/08/17 09:53:55 Réglement facture eau 50000 mng
2 11/08/17 09:54:50 Payer fomisseur Vin -20000 |mng
3 11/08/17 09:55:39 | Avance location 50000 |mng
-

Les opérations possibles :

e Enregistrer un encaissement

e Enregistrer un décaissement (Tout en spécifiant éventuellement le fournisseur
concerné)

e Enregistrer Crée un fournisseur
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XIV. Gestion de I’état des chambres : Gouvernante

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

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

Pour modifier I’état d’une chambre

e Sélectionner la chambre dans la liste ;
e Cocher 'une des options correspondant a I’état voulu
e Cliquez sur « Modifier ».

Il n"est pas possible d’attribuer manuellement I'état « Occupé » a une chambre. Le
systeme le fait automatiquement lorsqu’une chambre est occupée.

I n"est également pas possible de modifier directement I'état d’une chambre
actuellement occupé par un client.

'Y Etat des chambres — O x

Etat des chambres

Etat de la chambre
Chambre DOUB - 201

Commentaire Hors Service

& O Propre &

F=1@ Sale & O Hors Service > &) Modifier

Etat Numero Description de la chambre Type Commentaire Etage Eat A

| &@ [101 [chambre Single [sinGg | [1 |Occupée

' @ [102 | Chambre SING - 102 'SING | [1 | Occupse

| 55] (104  |Chambre SING - 104 'SING | E | Sale

| B9 [105  |Chambre SING - 105 'SING | [4 | sale
] [106  |Chambre SING - 106 |sinG | [1 | Sale

' 4@ (107 |Chambre SING - 107 |siNG | [4 |Occupée

a 108 | Chambre SING - 108 |sinGg | 1 | Propre

| B 109 Chambre SING - 109 'SING | E | Sale

> < | 201 Chambre DOUB - 201 DOUB 2 Propre

&P 202 Chambre DOUB - 202 DOUB 2 Propre

| B5] (203 | Chambre DOUB - 203 |pous | |2 | sate

'@ |204  |Chambre DOUB - 204 'DOUB | [2 | Propre

‘@D | 205 | Chambre DOUB - 205 'DOUB | [2 | Propre

'@ 206 | Chambre DOUB - 206 |pous | [2 | Propre
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XV. Les consignes

Acces: « Barre des menus => Consignes»

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

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

titres du logiciel. R .

e Aulancement du logiciel, la liste des consignes non lues s’affiche automatiquement

Présentation de l'interface :

5;-. Cahier de consignes

|_ Nouveau | Ix Supprimer | Filtre ——— —
o Consignes Publiées par : v Date debut |09/06/2015  v| Date Fin [20/06/2015 v |
MNumer Auteur  Publication Heure  Message Jailu A |Consigne N°27 du 08/06/2015 a 10:07:58 Publiée parmng
37 |GGA  |18/06/2015 .. |08:30:29 | DESORMAIS LA SALLE DECO... Sujet:
Message :

GGA 17/06/2015 ... | 03:54:34 | Il ya une enveloppe dgns le tiroir..
TSC 15/06/2015 ... | B6:58:55 | Mr I55A HAMADJODA = appelé...

3 URGENT: LES CLIENTS DES CHAMBRES 102 ET CHAMBRE
35

34 GGA 15/06/2015 ... | 07:51:23 | 51 M. CHARVOIN GEORGES V...

33

32

103 DOIVENT RESPECTIVEMENT PAYER ET VERSER UN
DEPOSIT. ALAIN

GGA 15/06/2015 ... |07:48:45 | LOGER M. I55A HAMAN DJOD...
GEA 13/06/2015 ... | 10:03:28 | J'ai laisse dans |a caisse 23775F ...
kY GGA 13/06/2015 ... | 08:06:48 | le client de la #202 M. ABOUM. ..
n GGA 13/06/2015 ... |07:58:38 | BIEN VOULOIR REVEILLER L...
28 GGA 10/06:2015 ... | 10:53:48 |bien vouloir reserver la #103 po...
» D3/06/2015 .. 10:07:58 URGENT: LES CLIENTS DES ..
26 TSC 07/06/2015 ... |07:48:45 | SVP PRENDRE LES MAINS C...
25 GGA 04/06/2015 ... | 06:22:17 | CEDRIC. j'ai deja facturé la cha...
24 TSC 17/05/2015 ... |07:15:26 |il faut débouché les toilettes de |...
23 DoT 15/05/2015 ... |09:06:35 | IL FAUDRA DEMANDER AUC...
22 T5C 08/05/2015 ... | 04:20:12 | MONSIEUR BEYINADE LACH...
21 DoT 08/05/2015 ... |09:24:05 | CEDRIC IL FAUT FAIRELA# ...
20 DoT 05/05/2015 ... | 08:42:33 |le client reservé pour la chambre...
15 TSC 04/05/2015 ... |01:01:20 | MONSIEUR DOIT INSTALE LE...

DOT a lula consigne le 09/06/2015 a 08:05:54

GGA a lula consigne le 09/06/2015 a4 03:56:19

W| =& | & & & e =

TSC alula consigne le 08/06/2015 3 10:12:36

&

MWL n'a pas encore lu Ia consigne

SYA n'a pas encore lula consigne

K& O R =) &=

o Commerter |

~
¥
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1) Lire / Consulter une consigne
Dans la liste, sélectionnez simplement la ligne correspondante. Le détail de la consigne
s’affiche a droite.

Il contient :

e |’auteur de la consigne ;

e Ladate et |’heure de publication;

e Le corps du message ;

e La liste des utilisateurs qui ont déja lu la consigne ainsi que la date et I'heure a
laquelle elle a été lue ;

e Laliste des utilisateurs qui n"ont pas encore lus la consigne ;

e Eventuellement, la liste des commentaires.

2) Commenter une consigne

Il est possible, de commenter une consigne

) ’ H ks Consigne @
a p res | avo | r I u . Saisir le commentaire : Nombre de caractéres 19

jai vu la consigne]

e Cliquer sur le bouton « Commenter », en

bas de la consigne ;
i _Femer

e Saisir le texte, dans la fenétre qui
s’affiche ;

e Cliguer sur « Enregistrer ».

3) Créer une consigne

e Cliquez sur le bouton « Nouveau » ;

e Saisissez le texte, dans la fenétre qui s’affiche ;
e Cliguez sur « Enregistrer ».
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Role : cette fenétre permet de gérer les profils utilisateurs, d’ajouter, de supprimer ou de

modifier les utilisateurs ayant accés au systeme.

Présentation de l'interface :

B‘H Gestion des Utilisateurs

_fp' Gestion des Utilisateurs

Fiche utiisateur Privilleges du profil
] Nouveau | —
Lk HOPL [Profit1 | Profil2 Profil3 | Profil4 | Profil !4 |
Nom: |Mhanna | |o Modier |
Phiandi: |Sarn|.|e| | lx Supprimer | I—e Modifier
pr [Controleur | Fonctionnalité Autorisation >
SE_Consultation_Rack |
Profil: |PRDFILT ¥ | SE_Consultation_Planning =)
[ Est suspendu l@ﬁem’_@@ﬁ;:eiiﬂﬁ_d_ep_aﬁe_l S5E_Consuttation_Planning_prévisionnel
SE_Saisie_réservations
SE_Modfication_réservations |
Liste des utiisateurs SE_Cheik_In 1
Lagin Mom Profi Fonction SE_walk_In
ama NOUTA PROFIL1 Cuisinier SE_Annulation_réservation
gouv Ajzzatou PROFIL1 Gouvemante (R SE_Départ_Client |
|2 HOPL  Mbanna | PROFIL1 Cortroleur 1 4 ~
mbass mbassa PROFIL1 admin = SE_Consultation_réservations_annulées
PDG Hangana PROFIL1 POG SE_Consuttation_Historique_séjours
- FC_Saisie_Facture |
FC_saisie_raglements 1
FC_Saisic_transfert_débiteur
FC_Saisie_offerts
FC_Saisie_deduction_facture |
FC_Saisie_remize 1 4
€ >
by Femer
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Description détaillée :

> Les profils utilisateurs : Un profil utilisateur représente une catégorie d’utilisateurs
ayant le méme niveau de priviléges. Le logiciel dispose de six profils utilisateur. A
chaque profil utilisateur vous affectez des privileges en cochant les cases appropriées
puis en cliquant sur « modifier ».
Lorsque vous créez un utilisateur, vous choisissez également de I'affecter a un profil.
Ce dernier héritera alors de tous les droits associés a ce profil et ne pourra avoir acces
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

» Maodifier ou supprimer un utilisateur : pour modifier ou supprimer un utilisateur, (1)
sélectionnez I'utilisateur dans la liste puis(2) cliquez sur « modifier » ou sur
« supprimer ». On ne peut supprimer un utilisateur ayant déja effectué des
opérations antérieures dans le systeme.

» Réinitialisation mot de passe : 'administrateur ne peut pas modifier ou avoir accés 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 |'utilisateur dans la liste
puis (2) cliquez sur le bouton « réinitialiser ». Le systeme attribuera alors le mot de
passe « 123 » a cet utilisateur. L'utilisateur se connectera au systéeme puis changera
son mot de passe a sa convenance.
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XVIl.  Les procédures et autres fonctionnalités

1) La cloture de caisse
Acces : « Volet de navigation =>Cl6turer => Caisse»

Role : Partant du principe que plusieurs employés peuvent se relayer a 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 cloture
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
cloture de caisse Innov-Hotel Soft affiche automatiqguement un rapport de cloture qui
liste toutes les mouvements de caisse effectués.

Pour cloturer la caisse

e Cliquez sur le bouton « Cloturer » :
e Une interface d’authentification s’affiche pour confirmer I'opération ;
e Alissue de la cléture un rapport est automatiquement imprimé.

Présentation de l'interface

Ciloture de caisse
MNature

(® Front ) Arrhes () Débiteur ) Petite caisse

Liste des mouvemenis de caisse - [ FRONT ]

| Date | Muotif | Montant | Commentains | Lhilisateu
19/D6/2015 22:43 | |
13/06/2015 21:12 | Réglement Facturs 30000 iE;sp,%ces |
197062015 21:33 | Réglement Facture 12000 | Espéces
19/°06-.2015 14:4 . | Remboursement amhes -25000
15/06/2015 14:5... | Remboursement arhes =1 50000
__‘I_!?i{hﬁ;@ﬂ15 14:5... | Remboursement arhes -35000 |_
159/°06/2015 08:02 | Réglement Facture 20000 | Espéces
1970652015 11:22 | Réglement Facture 10000 | Espéces
Récapitulatif des | Code | Mode Paiement | Encaissements | Décaissement | Solde
mouvements de caisse - [ > cB | Carte Bancaire o | o)
FROMT ] CHG | cheque o o
|oER | Debiteur o o] -
ESP Espéces 1ee000 -2600:00 -S40
OFF Crfert 1) (1]
Total 1eeD0 260000 -S540
Chiguez sur le bouton "Cloturer’ pour lancer la cloture
S Annuler L  Imprimer 2 Cloturer
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2) La cloture de journée
Acces : «Volet de navigation => Cléturer => Journée»

Role : La cloture de journée doit étre exécutée tous les jours. Apres |'exécution de
cette cloture, la date de travail passe a la date suivante et un rapport de cl6ture est

généré et affiché.

21Cléture de Journ(]:

Contréles avant cléture

Départs du jour a éffectuer - Voir détails
Réservations du jour non arrivées = Voir détails
Cléture de caisse ‘ Cléturer
Sauvegarde des données B Sauvegarder

<8 Annuler 25 i Lancer la cl6ture pour passer au 12/08/17

Certaines conditions doivent étre remplies pour que la cloture soit possible

e La cloture de caisse doit étre effectuée ;

e Tous les départs du jour doivent étre faits ;

e Toutes les arrivées du jour doivent étre effectuées ;
e Lasauvegarde doit d’abord étre lancée.

Aprés la cloture de journée un rapport de cléture est automatiquement généré et

imprimé.
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3) L'outil « prévisualisation du rapport de cl6ture »
L’outil prévisualisation du rapport de cloture permet d’imprimer un brouillon du rapport
de cl6ture avant le rapport de cl6ture définitif qui sera généré apres la cloture effective.

4) Modification de son mot de passe

‘,j;t Changement de mot de passe

Acces : « Barre des menus => Fichier =>
UTILISATEUR: mng
Changement mot de passe »
Ancien mot de passe: R
Procédure : MNouveau mot de passe: e
Confirmation: R
. , . )
e Renseigner I'ancien mot de passe ; e e

e Renseigner le nouveau mot de passe ;
e Cliquer sur enregistrer.

5) Session de travail réelle / fictive

Acces :

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

session fictive » ;
e 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 déja enregistrés. Pour avoir
rapidement un apercu concret du fonctionnement d’Innov-Hotel Soft, il est possible
d’activer la session fictive. Lorsque vous travaillez en session fictive toutes les opérations

gue 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 contréles.

& Action utilisateurs
Filtre

Utilisateur: | v Date debut 011052015 ¥|  DateFin 0810812015 v |

Liste des actions

Ltilisateur Action Date-Heures e
mng Consuliation Stuation caisse 15/06/2015 13:55:55.
mng Consultation Stuation caisse 19/06,2015 13.54:1¢
mng Commentaire 3 propos de la consigne N° 22 18/06/2015 13:38: 2«
mng Archivage dun compte débiteur - Mr Phan Richard 19/06,2015 12:35:0¢
2 Madification Facturs Sejour S000316 | Chambra: 305, ADJOH Martine glwadys 19062015 12234
mng Modification Facture S&jour S000292 |, Chambre 304 | SOULEYMAME Aboubacar | 19/06/2015 12:23:0¢
mng Modification Facture S&jour S000279 , Chambre 202 , GARREE 19/06,2015 12:22:3:
mng Muodification Facture S&jour 5000312 , Chambre 207 | YIMGA NGNIANDJIO Mar . | 19/06/2015 12.22-0¢
mnag Creation d'une société - - CAMAIRCO 19/06/2015 12:21:2¢

7) Acces aux factures cloturées
Acces : «\Volet de navigation => Back Office = > Historique facture »

Role : Permet de rechercher, consulter, imprimer les factures déja cloturées.

% G P O

Période du 12/07/17 Au 11/08/17 L Nouvelle recherche | | — Imprimer Facture | imprimer Lite |
| N° Facture | Nom | Arrivée | Départ | Chambre | Montant
FPOGOO00 'YAY{ Boni 10087 100817 306 0.00

| FPOOOOTT ZOCK Erick 110817 1ve8n7 105 33000,00
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e Le bouton Nouvelle recherche permet de lancer la recherche ;
e Le bouton Imprimer facture permet d’imprimer la facture sélectionnée ;
e Le bouton liste permet d'imprimer la liste affichée dans le tableau.

8) Acceés aux séjours cloturés
Accés : «Volet de navigation => Back Office = > Historique séjours »

Role : Permet de rechercher, consulter, imprimer les séjours déja cloturés.

\ : Séjours cloturés []
Du 12/07/17 Au 11/08/17

e

(}-) —f : — Séjour : [Séjour_cloturé]

Enregistrée le  10/08/17 a 104743 Type de chambre SING
Séjour | Nom | Arrivée | Départ | Type | Chbr | Date d'amivée 10/08/17 a [10:48 Numero de chambre 106
S000012 | Ai OUMAROU 10/08/17 10/08/17 SING 106 art le 0/08/17 -
2 % A \ 1 \ \ Dep: 10/08/1 a [10:49 i
$000010 | MOUNA 10/08/17  |11/08/17 | DOUB 207 Nombre de nuits |0 5| Adutes |1 [
. < Prise en charge
5000008 | Matial OWONA 10/08/17 (11/0817 |DOUB  |203 Heure prévue Efarts 0 1%
S000005 |Jean claude BEKA 10/08/17 10/08/17 SING 104
S000004 | Erick ZOCK 10/08/17  |11/08/17  |SING 105 I
S000012
Cardex Arhes Facturation Automatique
Fiche client | Infos Compl ‘
s, 0 CL0O00012 Classification
Nationnalté Cameroun
tom |0U = l INDIV
Prénom: [Ai ] Type de client:
Prissor: | =
Adresse I Contrat Tarifaire
I Habitudes
Code Postal: | | vite:| |
Pays:
i l ]
Mobile l I Chambre Etage 0
Fax: l I Cigarette
E-Mail: I I Commentaire
Date naissance O

Oisiortle  CIRise OV

e Le bouton « recherche » permet de lancer la recherche

e Le bouton « Imprimer liste » permet d'imprimer la facture sélectionnée

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

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

Acces : «Barre des menus => Fichier => Base de données =>Sauvegarde » ou « Cléture=

> Sauvegarde »

‘my Sauvegarde de la base de donnees

Diossier de destination:
[CADATANPROJETSVCERSUP-HOTEL SOFTAVSUP-HOTEL S0 FTbin'x36 \Release" Sauvegan

a Démamer Lj Femer
|

e La restauration permet restaurer le systéme a un état antérieur a partir d’une
copie de sauvegarde de la base de données. Elle peut étre lancée suite a un crash

du serveur ou suite a une réinstallation du logiciel par exemple.

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

@) Restauration de la base de données

Sélectionnez un fichier de sauvegarde

|a Démarmer L! Femer

e Paramétrer la connexion a la base de données ou au serveur
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Acces :«Barre des menus => Fichier => Base de données =>Parametres »

En cas d’installation multiposte le paramétrage de I’accés

unique se fait a partir de cette interface.

() Basededonnées

Paaramétres de connexion au serveur | Ayance

Paramétres de connexion

Serveur: {iﬁ'{mm

Repertaire CADATA\PROJETSNCERSUP-HOTEL SOFT\SUP-HD® I:|

Mom de la base de données ihm":’lﬁ |

Mumero de Port: 533"']'5 |

Litlisateur: IEE‘F_ |

Mot de passe: | |
iS Testerla connexdon | |g Enregistrer | |E —_—

Page 55 sur 57

a la base de données

Types de basze de donnges

Firehird




A Contact : (237)677 792192 /(237)695 69 83 66 contact@innov-softs.com Guide d’utilisation

XVIIl. Les rapports
Le logiciel Innov-Hobtel Soft permet de générer de nombreux rapports et statistiques.

Acces : «Volet de navigation => Rapports»

& 1 Rapports et Statil]iiques

Débiteurs

Arrhes et Caisse Liste des ...

Front Office Ventes

Arrivée gTous[

A |

Réservations

Main'coufante Main cou}anté (Cumul) Résewétioné (Tous)
(Attendus ce jour)

Arrivées (Aujourd'hui) Départs prévus Résas annulées (Ce jour) Réservations Séjours cloturés
(Attendus Demain) (ce jour)
Séjours cloturés Résas annulées Réservations Factures en cours Factures cléturées
(Période) (Du?au?) (Du?Au?) (Aujourd'hui)

Rappori des ventes Etat des chambres

Rapport de caisse Rapport de caisse Rapport des ventes
(caisse en cours) (Aujourd'hui) (Caisse en cours) (Aujourd'hui)

1110y
111

Transfert Débiteurs

(Aujourd'hui)

Offerts
Offerts (Période du .. au ..)

(Aujourd'hui)

Pour imprimer un rapport il suffit d’imprimer sur I'icone approprié.

Plus de 40 types de rapports peuvent étre imprimés. lls 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 reglements
débiteurs ;

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