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INTRODUCTION

Family Hotel PMS est un logiciel pour Windows PC de gestion hoteliére de type PMS (Property
Management System) pour tout type de structures d’hébergement a dimension humaine (hétels
indépendants, gites, chambres d’hotes, résidences de tourisme, ...). Il peut également fonctionner
sous Mac OS mais uniqguement via I'utilisation d’'un émulateur PC pour Mac (type Parallel Desktop ou
VMware fusion)

Il a été réalisé par des hoteliers pour des hoteliers et il est régulierement amélioré pour prendre en
compte les remarques de ses utilisateurs.

Les principales idées directrices qui sont a I'origine de ce projet sont :

- de pouvoir disposer d’une solution simple pour tirer parti des avantages de |'outil
informatique sans tomber dans le cas extréme de vouloir tout informatiser (on informatise ce
qui fait réellement gagner du temps) ;

- de pouvoir disposer d’un outil ouvert et fortement paramétrable que chacun peut adapter
a son besoin et ol les données sont exploitables via un outil de gestion de rapports qui
permet de réaliser n'importe quel document (PDF, Excel, fichier texte, ... ) et également ol
les données sont stockées dans un format tres facilement exploitable par un autre logiciel (le
format retenu est Microsoft Access ou Microsoft SQL Server) ;

- de pouvoir disposer d’un outil qui permette de vendre sur Internet ses chambres sans avoir
a mettre a jour des disponibilités sur des sites Internet. Avec Family Hotel PMS, la mise a jour
de vos disponibilités et la récupération des réservations sont automatisés ;

- de pouvoir disposer d’un outil trés bon marché. Sous certaines conditions, 'utilisation de
Family Hotel peut méme étre gratuite.

- d’offrir a une communauté d’utilisateurs membres du club « Family Hotel PMS » un
ensemble de services autour de Family Hotel PMS et des prix tres attractifs : liens avec
plateformes de vente sur Internet, support, formations, exports ou rapports personnalisés,
fonctionnement sous base de données cloud ou autres options ; (cf. notre grille de tarif sur
www.familyhotel.fr).

Family Hotel PMS s’adresse aux gérants de structures d’hébergement qui souhaitent maitriser leur
outil de travail informatique, qui souhaitent le faire évoluer pour qu’il réponde exactement a leur
besoin. Vous avez la possibilité d’enrichir Family Hotel PMS en créant vos propres rapports ou
exports (et on peut vous aider pour cela). Un catalogue de plus d’une centaine de rapports/exports
est également publié sur Internet et disponible directement depuis I'application.

Family Hotel PMS permet principalement de gérer les aspects suivants de la gestion d’une structure
hébergement :

e saisie des réservations ;

e envoi des confirmations (courrier ou e-mail) ;

e saisie des arrhes ;

e saisie des consommations tout au long du séjour ;
e édition de la facture ;

e saisie des reglements ;
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e édition de fiches de travail, de tableaux de bord et de statistiques (fiche ménage, taux de
remplissage, etc...) ;

e |a gestion des réapprovisionnements de stock ;
e automatisation de I'envoi d’email pré et post séjour ;
e lien vers des systeme de génération de cartes pour les serrures des chambres ;
e exports vers la comptabilité ;
e |a mise a jour automatique de vos disponibilités sur Internet

o soit via l'utilisation de notre module web Family Resa proposant :

un moteur de réservation pour votre site internet ;

une connectivité tarifs & disponibilités avec Booking.com et Expedia ;
une connectivité tarifs & disponibilités avec Google Free Booking Links;

une mise a jour des disponibilités via des liens iCal (Airbnb ou

autres) ;

une connectivité tarifs & disponibilités avec Open Pro (offices du tourisme) ;

un paiement en ligne via un compte Stripe (facultatif) ;

o soit via l'utilisation d’'un channel manager compatible avec Family Hotel PMS ; liste
des channels manager compatibles disponible sur www.familyhotel.fr);
e |arécupération automatique des réservations effectuées sur internet et la possibilité de
créer le séjour sans avoir a ressaisir les informations déja saisies par I'internaute au moment
de sa réservation en ligne.

Family Hotel PMS existe en 2 variantes :

e Family Hotel : peut fonctionner sur base de données locale (ou format Microsoft Access ou
Microsoft SQL Server) ou sur base de données Cloud. Nous ne délivrons pas d’attestation
fiscale pour cette variante (attestation obligatoire pour les établissements situés en France

depuis 2018).

e Family PMS : fonctionne uniquement sur base de données Cloud. Nous délivrons une
attestation fiscale pour cette variante.

Les 2 variantes sont trés similaires et il est possible de passer de Family Hotel vers Family PMS en
conservant tout I'historique des données. Les 2 variantes sont toutes deux des applications pour
Windows PC. Dans cette documentation on parlera de Family Hotel PMS quand la fonctionnalité
concerne les 2 variantes.
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LES CONCEPTS

Family Hotel PMS utilise les concepts ci-dessous pour son fonctionnement :

1.

CLIENT : permet de mémoriser les informations personnelles d’un client (adresse, commentaire)
et d’associer plusieurs SEJOURS a celui-ci pour connaitre son historique de fréquentation. Utile
pour les clients récurrents a qui on souhaite envoyer des veeux ou des offres.

PARTENAIRE : permet de mémoriser les informations d’un tour opérateur (ou centrale de
réservation) et d’associer plusieurs SEJOURS a celui-ci pour connaitre le chiffre d’affaires qu’il
nous apporte.

PRODUIT et FOURNISSEUR : permet de saisir les informations propres a un article en vente ou en
stock (prix, taux de TVA, FOURNISSEUR associé). Des statistiques peuvent ainsi étre réalisées sur
I’ensemble des CONSOMMATIONS pour connaitre les articles qui se vendent le mieux et/ou une
estimation du stock restant. Un PRODUIT peut étre associés a un FOURNISSEUR.

TYPE DE RESERVATION : permet de décrire la formule de réservation associée a une
RESERVATION (Chambre seule, Chambre et PDJ, Demi-pension, Pension compléte). Décrit le ou
les taux de TVA applicable(s) a la RESERVATION associée. Peut étre utilisé dans les REGLES
TARIFAIRES pour calculer le prix de la RESERVATION.

UTILISATEUR : permet de tracer I'ensemble des MODIFICATIONS faites sur le logiciel par un
utilisateur donné sur un SEJOUR ou un TICKET (et ses RESERVATIONS, CONSOMMATIONS et
REGLEMENTS). Utile pour savoir qui a fait telle ou telle MODIFICATION. Permet également de
définir les droits sur les fonctionnalités de I'application.

CHAMBRE : permet de lister I'ensemble des chambres disponibles pour les RESERVATIONS et de
mémoriser leurs caractéristiques par défaut (type de chambre, configuration des lits, occupation,
type d’activité, couleurs ...)

EVENEMENT : permet de signaler un fait marquant pour une période donnée (et éventuellement
une CHAMBRE donnée). Permet de signaler les vacances scolaires, ou les allotements de
chambre, les indisponibilités pour travaux et les changements temporaire de type de chambre ...

SEJOUR : permet de regrouper I’'ensemble des prestations d’'un CLIENT ayant séjourné dans
|’établissement durant une période donnée. Un séjour contient une ou plusieurs RESERVATIONS.
Il peut contenir des CONSOMMATIONS et des REGLEMENTS. Un séjour permet d’éditer une et
une seule facture CLIENT (ET éventuellement une et une seule facture PARTENAIRE). Un séjour
posséde un statut : Option, Confirmé, En cours, Facturé, Réglé ou Annulé.

RESERVATION et OCCUPANT : dans le cadre d’un SEJOUR, permet de réserver une CHAMBRE
pour une période donnée, un TYPE DE RESERVATION donné, un tarif donné, une occupation et
une configuration des lits donnés. Chaque réservation peut avoir une liste d’"OCCUPANTS qui
décrit les informations précise de chaque personne qui occupera la chambre durant cette
période (Nom, Prénom, N° passeport, Nationalité, ...)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

CONSOMMATION : dans le cadre d’un SEJOUR ou d’un TICKET, permet d’indiquer qu’un
PRODUIT a été consommé dans une quantité donnée, a une date donnée et a un tarif donné

EXTRA : dans le cadre d’un TYPE DE RESERVATION, permet de décrire quelles sont les
CONSOMMATIONS qui peuvent étre générées semi-automatiquement en précisant, le produit, le
mode de calcul de la quantité, les jours concernés et éventuellement le prix unitaire.

REGLEMENT : dans le cadre d’un SEJOUR ou d’un TICKET, permet d’indiquer qu’un montant d’un
type de reglement donné (Cheéque, Espéce, ...) a été payé a une date donnée.

TICKET : le ticket est utilisé pour plusieurs objectifs :

13.1. TICKET SIMPLE : permet de regrouper I'ensemble des prestations d’un client n’ayant
pas forcement séjourné dans I'établissement. Il contient des CONSOMMATIONS et des
REGLEMENTS. Un ticket simple permet d’éditer un et un seul ticket de caisse (ou une et une
seule facture CLIENT OU PARTENAIRE). Un ticket simple possede un statut : En cours,
Facturé, Réglé ou Annulé.

13.2. TICKET ASSOCIE A UN SEJOUR : comme un ticket simple mais en lien soit avec un
SEJOUR ou soit, plus précisément, avec une RESERVATION d’un séjour. Le ticket reste
facturé a part du séjour.

13.3. TICKET NOTE SUR SEJOUR : comme un ticket simple mais en lien soit avec un SEJOUR
ou soit, plus précisément, avec une RESERVATION d’un séjour. Le ticket noté sur séjour n’est
pas facturé. Ces prestations seront facturées dans le cadre du séjour associé. Son statut est
forcément « Noté sur séjour ».

13.4. TICKET D’APPORT/RETRAIT : permet uniguement de saisir des REGLEMENTS
d’apport et retrait de caisse (ex : mise en banque d’espéces) afin de calculer un « fond de
caisse » global ou par type de reglement.

RAPPORT, ACTION et CONDITION : le RAPPORT est un modele de document (PDF, Excel, ou
autre) qui permet la production d’un document/export donné. Il nécessite des CONDITIONS de
lancement (ex : date de début, de fin, ...). L’ACTION est associée a un RAPPORT ; elle décrit les
valeurs par défaut pour ces éventuelles conditions de lancement. L’exécution d’une ACTION
permet la production du rapport associé avec les conditions telle que définies par défaut ou
saisies lors de son lancement.

CLOTURE : permet de geler une période en termes de facturation ou d’encaissement. Il n’est pas
possible de créer une nouvelle facture ayant une date de facture comprise dans une période
close. Il n’est pas possible de créer ou modifier un REGLEMENT ayant une date de reglement
comprise dans une période close. Une CLOTURE permet de synthétiser le CA réalisé (avec
ventilation de la TVA associée) et les REGLEMENT recus durant une période.

REGLE TARIFAIRE : permet de définir une regle de calcul du prix (et/ou d’une remise) pour une
RESERVATION donnée en fonction de multiples critéeres (CHAMBRE ou type de chambre, période,
TYPE DE RESERVATION, occupation, configuration des lits, jour de la semaine, durée, partenaire,
groupe de partenaire, groupe de client, ...)
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17. REGLE DE DISPONIBILITE : permet de définir une régle de limitation du nombre de disponibilité
d’un type de chambre publié sur internet en fonction de multiples critéeres (type de chambre,
période, jour de la semaine, type d’activité, catégorie, délai de préavis, ...)

18. REGLE TAXE DE SEJOUR : permet de définir une régle de calcul de la taxe de séjour associée a
une réservation donnée en fonction de multiples critéres (chambre ou type de chambre, période,
occupation, configuration des lits, jour de la semaine, durée, partenaire, ...). Utile seulement
dans le cas de calcul avancés de la taxe de séjour (ex : fonction d’un % du CA HT).

19. SEJOUR INTERNET : permet de mémoriser les détails d’'une réservation effectuée depuis
Internet. Un SEJOUR INTERNET peut étre transformé en SEJOUR.

20. DEVISE : permet de définir la liste des devises et le taux de change par défaut par rapport a la
monnaie de référence utilisée pour la saisie des montants dans I'application.

21. PAYS : permet de définir la liste des pays (utilisés pour le pays de nationalité et/ou de résidence
du client, du séjour, de I'occupant).

22. LISTES DE VALEURS : permet de définir une liste fixe de valeur possibles pour les types de
reglement, la civilité, le type de document pour les occupants, le motif du séjour, le régime
alimentaire de I'occupant, I'origine du contact d’un client, et les champs divers (1, 2 et 3) au
niveau séjour, ticket, réservation, consommation, reglement, client et partenaire.

23. MODIFICATIONS : permet décrire la modification effectuée (champ, valeur d’origine, nouvelle
valeur), la date et heure de modification et 'UTILISATEUR qui I'a effectuée.

INSTALLATION ET LICENCES

Family Hotel peut étre installé rapidement sur n’importe quel PC sous Windows. Il est disponible en
téléchargement libre depuis www.familyhotel.fr. Par défaut il fonctionne sur une base de données
locale au format Microsoft Access et vous pouvez ainsi rapidement tester |'application par vous-
méme et la configurer en suivant cette documentation.

L’application sera pleinement fonctionnelle pendant une période d’évaluation de 60 jours. Pour
utiliser I'application au-dela de cette période il faudra faire une demande de licence depuis le menu
de I'application « Personnaliser > Licence ». Nous vous enverrons votre premiere licence
gratuitement ! Elle permettra une utilisation de Family Hotel sans limite de durée sur I'ordinateur

depuis lequel vous avez fait la demande (chaque licence étant valable uniquement pour un
ordinateur spécifique, celui depuis lequel la demande de licence a été effectuée).

Family PMS peut également étre installé rapidement mais il requiert une base de données cloud pour
fonctionner. Pour découvrir le logiciel nous vous invitons donc a utiliser Family Hotel. Les 2 variantes
sont trés similaires dans leur utilisation et I'ensemble du paramétrage que vous aurez effectué sur
Family Hotel en suivant cette documentation pourra étre repris en cas de bascule sur Family PMS.
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ERGONOMIE GENERALE ET GESTION DES PREFERENCES

Nous avons essayé de rendre Family Hotel PMS le plus intuitif et personnalisable possible. La plupart
des fonctions sont disponibles via des menus contextuels (clic-droit), ce qui permet de garder une
interface graphique la plus sobre possible.

Les modifications faites dans toutes les fenétres présentant un bouton « OK » et un bouton «
Abandon » ne sont réellement prises en compte QUE si vous fermez la fenétre par OK. N’hésitez
donc pas a faire des modifications, tant que « OK » n’est pas pressé, rien n’est réellement sauvé.

Toutes les fenétres qui s’affichent par-dessus la fenétre principale peuvent étre fermées rapidement
en pressant la touche « Esc ». Dans ce cas, s’il existe des modifications, le programme vous demande
confirmation avant de fermer sans sauver.

Sur toutes les grilles de données, il est possible de modifier I'ordre des colonnes, de trier les données,
d’afficher ou de masquer certaines colonnes (des colonnes supplémentaires, masquées par défaut,
peuvent également étre rendues visibles), d’ajouter ou supprimer des totaux en bas de grille, de
filtrer les lignes visibles.

Pour rendre visible une colonne masquée :

- Faire ‘Clic-droit > sélecteur de colonnes’ sur I’entéte de la grille en question (zone en
jaune ci-dessous)

Réservations (4) | Consommations | Réglements | Modifications (11) | Tickets

Note |Date et heure Réservation assocjée MNom Ouantité Prix TTC 3
%l Trier dans I'ordre croissant elle ligne

El Trier dans I'ordre décroissant

Me pas trier par cette colonne

Mode d'affichage de la liste 2
El Résumés généraux

Enlever cette colonne

Sélecteur de colonnes k‘

Alignement 2

=

=
Ajuster la largeur
Ajuster la largeur de toutes les colonnes

Modifier le titre de la colonne...

- Puis, dans la petite fenétre ‘Personnalisation’ qui apparait, sont affichées toutes les
entétes des colonnes qui sont actuellement masquées. Faire un glisser-déplacer a la
souris d’'une de ces entétes pour la positionner a I’endroit désiré sur I’entéte de la grille
de données. La nouvelle colonne sera alors affichée dans la grille.

Pour masquer une colonne que vous ne souhaitez pas utiliser, il suffit de faire ; sur son entéte, « clic-
droit > Enlever cette colonne ».

Sur certaines grilles, il est également possible de regrouper les lignes en fonction des valeurs d’une
ou plusieurs colonnes et d’ajouter des totaux par groupe.
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Toutes ces modifications d’affichage des grilles sont mémorisées sur I'ordinateur sur lequel elles sont
effectuées pour étre restituées en cas de redémarrage de I'application sur ce méme ordinateur. Vous
pouvez également empécher certains utilisateurs de modifier cette configuration des grilles (cf.
gestion des droits des utilisateurs).

Vous pouvez sélectionner plusieurs éléments (lignes de données, réservation sur le planning, ...) en
tenant appuyer la touche SHIFT ou CONTROL pendant la sélection. Il est ainsi possible, par exemple,
de supprimer ou de dupliquer plusieurs lignes d’une grille de données d’un seul coup.

Sur les grilles de données autorisant cette sélection multiple de lignes, il est également possible de
modifier une valeur d’une colonne pour plusieurs lignes d’un coup. Pour cela, il faut sélectionner
plusieurs lignes et faire la modification de valeur souhaitée sur la derniere ligne sélectionnée. Le
programme demandera alors si cette modification doit également étre appliquée sur les autres lignes
sélectionnées (exemple d’utilisation : changement de la date de fin de plusieurs réservations d’un
méme séjour).

L’ajout de nouvelles lignes dans une grille de données se fait toujours en utilisant la ligne « Cliquer ici
pour ajouter une nouvelle ligne » qui apparait juste en dessous des entétes de colonne. Vous pouvez
valider I'ajout par la touche F10 ou la touche « Fléche bas » ou 2 fois la touche ENTER ou bien
simplement en cliquant sur une autre ligne de la grille. La touche « Ins » permet de valider la
nouvelle ligne et d’enchainer avec la création d’une nouvelle.

La touche TAB permet de passer d’une zone de saisie a une autre. ALT+TAB permet de revenir en
arriére. Les touches CTRL+C, CTRL+X et CTRL+V permettent de copier, couper et coller la valeur.

La touche F4 sur les zones de saisie de montants permet d’afficher une calculatrice ; sur les zones de
date d’afficher un calendrier et sur les zones de choix parmi une liste d’afficher la liste des valeurs
possibles. Pour les zones de date, vous n’étes pas obligé de saisir I'année ; I'application complétera
alors vote saisie avec I'année en cours.

La plupart des écrans de Family Hotel PMS disposent d’une fonction de recherche plein texte
accessible via la combinaison de touche CTRL+F (vous pouvez ainsi aisément rechercher une valeur
dans une grille de données, une réservation dans le planning ou une action dans la barre des
actions).

Toutes les zones de saisie de commentaires (zones de saisie multi lignes) supportent le glisser-
déposer de fichiers. Cela permet de créer un hyperlien. En cliquant par la suite sur cet hyperlien, vous
pouvez ouvrir le fichier en utilisant I’éditeur par défaut associé au type de fichier au niveau de
Windows. L’hyperlien est créé en utilisant les éventuelles variables d’environnement définies sur le
poste qui correspondraient, en tout ou partie, au chemin d’un acces au fichier.

Toutes les zones de saisie de commentaires (zones de saisie multi lignes) supportent également la
possibilité de scanner un document et de créer dans la foulée un hyperlien vers ce document scanné
(menu clic-droit > créer un lien vers un document scanné). Si ce lien est grisé, il faut préalablement
indiquer le scanner a utiliser dans les parametres (cf. chapitre « Paramétrage des paramétres

divers »).

Attention, seul un lien est stocké dans votre base de données (pas le document lui-méme). Il est
intéressant de configurer le répertoire des documents scannés dans votre répertoire OneDrive (ou
autre service similaire) afin que ces documents soient accessibles depuis tous vos postes.
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Un hyperlien est également créé automatiquement lors de la saisie d’'une adresse de site internet ou
d’un email.

Lorsqu’une zone de commentaire est renseignée, une petite icOne « post-it » est affichée pour
signaler la présence d’un texte.

Des colonnes Divers1, Divers2, Divers3 sont disponibles pour stocker des informations
supplémentaires non prévues par I'application. Ces colonnes sont disponibles au niveau séjour,
ticket, réservation, consommation, réglement, client et partenaire. Ces zones peuvent soit contenir
du texte libre soit des valeurs parmi une liste (cf. chapitre « Paramétrage des listes de valeurs »).

Il est possible de modifier le titre d’une ligne ou d’une colonne dans une grille de données via le
menu contextuel « clic-droit > modifier le titre de la ligne... » sur I'entéte de la lighe (ou le menu
contextuel « clic-droit > modifier le titre de la colonne... » sur I’entéte de la colonne).

Exemple de grilles de données : en rouge les limites de chaque grille ; en jaune la zone d’entéte, .
- la zone pour saisir une nouvelle ligne, - la zone de bas de grille pour les totaux. Chaque
zone dispose d’un menu contextuel pour personnaliser son affichage.

Grille de données verticale :

Séjour

Nom

| Contacts | Notes  Wotes internes | Notes tempo| Facturation client

grillté elephone fixe
ient OLENA YANDOLA Téléphone mob

Pays de nat. Ukraine =

Partenaire DIRECT 7

1. Séjour 147958 & mal

St.atl.l‘ljo R o — Réf. partenaire

Expiration ption sans expiration RéF. distributen:
Num. facture Fact. Client uniquement

Date facture

Grille de données horizontale :

Réservations (1) | Consommations | Réglements| Tickets|

| Période / Prix | Occupation / Taxe Configuration / TVA
Note |Chambre Type 4 Début Fin |Adulte EnfaniBébé VR | B | B2
Prix TTC / nuitée Prix HT |Remise TTC Prix TTC Saisi | Taxe de séjour | Saisie|TVA
8/Tout le Riad Type de séjour inconni 08/09/2020 10/09/2020 18 0 0 1] 10 H
0,00 0,00 0,00 000 [ 90,00 [ 0,00
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Cette configuration des grilles peut étre réinitialisée écran par écran pour revenir a la configuration
par défaut, en utilisant le menu : Personnaliser>Paramétrage>Réinitialiser les préférences.

e
Réinitialisation des préférences de I'ordinateur %

Veuillez sélectionnez les écrans pour lesquels
vous souhaitez réinitialiser les préférences de I'ordinateur

|| (Tout sélectionner) Modéles de préférences :
| Fenétre "Action"

| Fenétre "Catalogue des actions"

| Fenétre "Chambres"

| Fenétre "Clients" Nom A Date et heure
| Fenétre "Evénements” (Configuration d'origine)

| Fenétre principale

| Fenétre "Fournisseurs"

| Menu principal

| Fenétre "Paramétres divers"

| Fenétre "Partenaires”

| Fenétre "Pays"

| Fenétre "Devises"

| Fenétre "Prévisualisation"

| Fenétre "Produits”

| Fenétre "Editeur de rapport”

| Fenétre "Régles tarifaires”

| Fenétre "Régles de disponibilité Internet"
| Fenétre "Régles taxe de séjour”

| Fenétre "Séjour”

| Fenétre "Demandes de séjour Internet"
| Fenétre "Couleurs et styles"

| Fenétre "Ticket"

| Fenétre "Type de réservation”

| Fenétre "Utilisateurs”

| Fenétre "Listes de valeurs”

|| Fenétre "Journal"

|| Barre des actions (ordre d'affichage)

. Fermer

Choisissez en suite le ou les fenétres ou zone d’affichage a réinitialiser et cliquer sur le bouton
« Réinitialiser les préférences de cet ordinateur ». Puis, redémarrer immédiatement "application
pour que la réinitialisation soit prise en compte.

Cet écran permet également de sauver les préférences sélectionnées dans un « modeéle » en vue
d’appliquer ce modele sur un autre ordinateur.

Pour créer un modeéle, choisissez, le ou les fenétres ou zone d’affichage a inclure dans le modéle, et
cliquez sur « Sauver comme modele » et donnez un nom au modele. Puis, depuis un autre
ordinateur, sélectionnez le modele en question (faire F5 s’il n’est pas visible dans la liste des
modeles) et cliquer sur « Réinitialiser les préférences de cet ordinateur ». Puis, redémarrer
immédiatement 'application pour que la réinitialisation soit prise en compte.

Il est possible de supprimer un modeéle de préférence en faisant « clic-droit>supprimer » sur la ligne
du modele dans la liste. Le modéle « (Configuration d’origine) » n’est pas supprimable.

Pour le rendu graphique des écrans, I'application utilise une apparence (couleurs, forme des élément
graphiques, ...). Plusieurs apparences sont disponibles dans I'application et vous permettent ainsi de
modifier rapidement le look de I'application. Il est également possible de surcharger une apparence
donnée en modifiant le style d’une zone particuliére de I'application (en termes de couleur de fond,
de police de caractére utilisée— taille, couleur du texte). Vous trouverez tous ce paramétrage dans le
menu « Personnaliser > Couleur et styles).
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Enfin si, par hasard, I'application génere une erreur inattendue, le message suivant sera affiché :

Une erreur inattendue est survenue dans I'application.

L'application va envoyer un mail da rapport de bug pour nous aider & corriger ce
probléme,

Merci d'autoriser 'envoi de ce mail si un message de confirmation vous le demande.

., Afficher un rappart de bug

v Continuer l'application

g:':) Redémarrer ['application |

3 Fermer l'application |

L'application nous enverra alors automatiquement par mail toutes les informations nécessaires pour
gue nous puissions analyser et corriger le probléme en question dans les prochaines versions. Nous
vous remercions de bien vouloir autoriser I'envoi de ce mail si votre logiciel de messagerie vous le
demande. Dans la plupart des cas, vous pouvez continuer a utiliser I'application en cliquant sur le

bouton « Continuer I'application ».

Cette situation doit étre tres rare. Si vous parvenez systématiquement a produire une telle erreur,
vous pouvez également nous indiquer par email la procédure a suivre. Nous accordons une grande
importance a ce que I'application soit la plus stable possible.
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FORMAT D’AFFICHAGE DES NOMBRES, DES DATES ET DES MONTANTS

Le format d’affichages des nombres, des dates et des montants peut étre modifié globalement au
niveau de I'application via le menu « Personnaliser > Paramétrage > Etablissement » (voir plus loin).
Cela influence tous les écrans et également certains rapports générés.

Il est également possible de modifier, pour un champ de montant spécifique, le format d’affichage
via le menu contextuel de I'entéte du champ de montant en question (clic-droit > Format

d’affichage...)

Format d'affichage Ll Les formats en jaune correspondent aux formats globaux issus du
Format daffichage paramétrage via « Personnaliser > Paramétrage >
fzo.00 | Etablissement ».
123440 Décimal ~
1234490 € Montant
1234,4 % Pourcentage
1234,4 Taux
1234 Entier
-1,234 #,0;-2,0
-1,234.40 #,0.00;-%,0.00
(1,234.40) #,0,00;(#,0.00)
(1,234.40 €) #,0.00 €(=,0.00 €
-1,234.40 € #0.00€-2,000€w
oK Cancel |

Vous pouvez saisir des formats d’affichage personnalisés qui ne sont pas dans la liste des formats
standards :

Caractére Représente

0 Le chiffre a cette position est toujours affiché. L’application affiche 0 s'il est égal a
zéro.

# Le chiffre a cette position est affiché seulement s'il est différent de 0.
Affiche le séparateur decimal.

, Affiche le séparateur des milliers.

; Sépare les formats pour les nombres positifs, négatifs et égaux a zéro.

'xx'/"xx" Pour que les caractéeres ci-dessus soient affichés tel quels sans affecter le
formatage, il faut les saisir entre simple ou double quotte.

Ainsi, pour un affichage en FCfa (sans centimes et avec séparateur de millier), vous pouvez saisir le
format :

#,0 Fcfa

Si vous voulez que les nombres négatifs soient entre parenthése (au lieu du préfixe ‘-‘), vous pouvez
saisir le format :

#,0 FCfa;(#,0 FCfa)
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LANGUES

Le changement de langue dans Family Hotel PMS se fait grace au menu Personnaliser>Langue. Il est
possible de changer de langue sans avoir a redémarrer le logiciel. La langue sélectionnée est
mémorisée d’utilisation a I'autre du logiciel.

Family Hotel - [C:\Users\Sylvain\Documents\Gherold Network Design\Family Hotel\Data\Db.mdb] - Version enregistrée

Gérer ~ | Personnaliser |  |SEJOURS| TICKETS 4 Intemet & &) = @

& | {lF Couleurs et styles | | dim mar | mer | jeu | ven | sam | dim | lun | mar
vel 3/ 06/09 08/09 | 09/09 | 10/09 | 11/09|12/09 | 13/09 | 14/09 | 15/0¢

= I - , 2|06/ /09 09/09 | 10/09 | 11/09 | 12/09 | 13/09 | 14/09 | 15/

- Séjours annulés »
Q2 Info bulles »

- =€ Couleur des réservations  »
v

- Evénements »
_¢ Paramétrage »
- al Langue » English
i) Journal v Frangais
Cham i D?
© Licence Deutsch
Cham  Documentation utiisateur Italano
' Astuces du jour Portugués
Cham
Télé-assistance Espariol

Cham @) A propos

—

Chambre 9

Il est également possible de définir une langue favorite pour chaque utilisateur. Dans ce cas, la
bascule de langue se fait automatiqguement au moment du login (cf. chapitre « Paramétrage des
utilisateurs »).

Family Hotel PMS est par défaut disponible en francais, en anglais, en italien, en espagnol et en
portugais. Il est toutefois possible de traduire vous-méme Family Hotel PMS dans n’importe quelle
langue sans avoir a créer une nouvelle version du logiciel.

Pour cela il faut installer le logiciel « Language Manager » disponible ici :

http://download.familyhotel.fr/Imsetup.exe et I'utiliser pour éditer le fichier ci-dessous :

\Users\Public\Documents\Family Hotel\Lang\FamilyHotel.ntv.Ing

Le programme « Language Manager » posséde sa propre documentation et nous sommes a votre
disposition pour répondre a vos questions si vous souhaitez I'utiliser (uniquement pour les membres
du Club Family Hotel)

La partie « éditeur de rapport » n’est pas traduisible avec le « Language Manager ».

Toutefois, Family Hotel PMS dispose déja de la traduction de I'« éditeur de rapport » pour les
langues suivantes : Anglais, Danois, Néerlandais, Frangais, Allemand, Italien, Norvégien, Brésilien,
Portugais, Espagnol, Mexicain, Suédois.

Si vous créez une de ces langues avec le « Language Manager », I’éditeur de rapport sera
automatiquement traduit (pour les autres langues, il sera en anglais).

Family Hotel PMS supporte 'lUNICODE. Cela signifie qu’il est possible d’entrer des données avec des
caractéres de n’importe quel alphabet et qui est possible de traduire I'interface graphique (en
utilisant “Language Manager”) vers toutes les langues.
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GESTION DES DEVISES

Family Hotel PMS n’est pas un logiciel « multi-devises ». Tous les montants saisis dans Family Hotel
PMS doivent I'étre dans une unique monnaie de votre choix.

Par défaut certains rapports que nous proposons (ex : rapport de facture) affichent le signe € (euro) a
c6té des montants. Cela peut étre facilement modifié modifiant le format d’affichage de définit
« Personnaliser > Paramétrage > Etablissement ».

Il est également possible de modifier des rapports afin que ceux-ci affichent des montants dans
plusieurs devises calculés a partir du montant saisi dans Family Hotel PMS et d’un taux de change qui
serait alors un paramétre saisissable au moment du lancement du rapport (avec mémorisation d’une
valeur par défaut).

Un tel rapport est disponible dans le catalogue des rapports téléchargeable depuis Internet (cf.
paragraphe « Récupération d’une action et de son rapport associé depuis Internet »). Rechercher le
mot « devise » dans le catalogue.

Il est possible également de saisir, pour un séjour (ou ticket) donné, vos montants de réservations, de
consommations ou de réglement dans une colonne « Prix TTC / Montant en devise ». Au niveau du
séjour (ou du ticket), vous pouvez indiquer quelle est la devise en question et le taux de change par
rapport a la monnaie de référence de Family Hotel PMS. Le logiciel calculera ensuite les montants
dans cette monnaie de référence pour ce séjour (ou ticket). Il est possible de mémoriser pour chaque
devise des taux de change par défaut dans le menu « Personnaliser > Paramétrage > Devises » ; sinon
un taux de change unique par défaut peut également étre mémorisé « Personnaliser > Paramétrage
> Parametres divers ».
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PARAMETRAGE INITIAL DE L’APPLICATION

PARAMETRAGE DES UTILISATEURS

Family Hotel PMS mémorise I'ensemble des modifications faites par les utilisateurs sur les séjours et
les tickets (et aussi sur les modifications de paramétrage pouvant influencer le calcul des taxes pour
Family PMS). Pour cela le logiciel a besoin de connaitre la liste des utilisateurs possibles et chaque
utilisateur devra cliquer sur le bouton correspondant a son nom avant d’utiliser le logiciel pour que
ce dernier puisse savoir qui a fait la modification.

Pour gérer la liste des utilisateurs, utilisez le menu
Personnaliser>Paramétrage>Utilisateurs

& Utilisateurs o R

Actif Nom Mot de passe Ordre » Langue préférée
d'affichage
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
s |
® Emilie o 2 Francais
® [« Soriba 4 English
3
[l Masquer les utilisateurs inactifs ' Personnaliser le filtre... |
| Impression Ok Abandon

Cette fenétre permet de définir la liste des utilisateurs qui vont utiliser I'application. Pour chaque
utilisateur, il est possible de définir :

son nom
éventuellement un mot de passe (pas obligatoire)

un ordre d’affichage dans la fenétre de login

une langue préférée (pas obligatoire)

les niveaux de droits sur les actions (cf. chapitre « Paramétrage avancé » - Paramétrage des
actions).

Une colonne, masquée par défaut, permet de définir également les types d’activité chambre que
I'utilisateur a le droit de voir sur le planning (afin de limiter les chambres affichées quand cet
utilisateur est connecté).

GHEROLD SAS — Documentation utilisateur Family Hotel PMS 7.x Page 16 sur 126




Si un utilisateur n’est plus utilisé, vous pouvez le désactiver en décochant la case « actif »
correspondante. En cas d’ajout d’un nouvel utilisateur, il est recommandé de créer une nouvelle
ligne plutét que de renommer un utilisateur plus utilisé. La fonction « clic-droit > dupliquer » sur une
ligne donnée permet de dupliquer un utilisateur donné en copiant également ses droits.

Pour supprimer un utilisateur, faire clic-droit sur la ligne et choisir « Supprimer ». Cette fonction n’est
possible que si I'utilisateur n’a encore fait aucune modification. Dans le cas contraire, il faut
désactiver 'utilisateur pour qu’il ne soit plus proposé dans la liste du login.

En décochant la case a cocher « Masquer les utilisateurs inactifs », il est possible d’afficher les
utilisateurs désactivés afin de pouvoir les réactiver.

En cliquant sur le petit « + » en début de ligne, on peut modifier la liste des droits de I'utilisateur.

Droit de gérer les cldtures
Droit de gérer les clients [+
Droit de gérer les partenaires ]
Droit de gérer les produits [
Droit de gérer les régles tarifaires [+
Droit de gérer les régles de disponibilité [+
Droit de gérer les fournisseurs [+
Droit de gérer les évenements ]
Droit de gérer la période [+
Droit de personnaliser les couleurs et styles 4
Droit de personnaliser le paramétrage des utilisateurs [+
Droit de personnaliser le paramétrage [+
Droit de voir la note tempo d'un séjour ou d'un ticket ]
Droit de changer de types activités chambres [+
Droit de modifier I'entéte d'un séjour ou d'un ticket 4
Droit de modifier une réservation d'un séjour [+
Droit de modifier le prix d'une réservation d'un séjour [+
Droit de modifier la taxe de séjour d'une réservation d'un séjour [
Droit de supprimer une réservation d'un séjour [+
Droit de modifier une consommation d'un séjour ou d'un ticket [+
Droit de modifier le prix d'une consommation d'un séjour ou d'un ticket [+
Droit de supprimer une consommation d'un séjour ou d'un ticket [+
Droit de modifier un réglement d'un séjour ou d'un ticket [+
Droit de supprimer un réglement d'un séjour ou d'un ticket [+l
Droit de supprimer définitivement un séjour non facturé [+
Droit de supprimer définitivement un ticket non facturé ]
Droit de facturer un séjour ou un ticket [+l
Droit d'annuler une facture associée a un séjour ou un ticket [+
Droit d'annuler la derniére facture associée a un séjour ou un ticket [+
Droit de modifier un ticket d'apport/retrait [+
Droit d'extourner un séjour ou un ticket facturé [+
Droit de mettre au statut "Annulé’ un séjour ou un ticket [+
Droit de voir I'onglet 'Modifications' d'un séjour ou d'un ticket [+
Droit de voir le journal [+l
Droit de modifier le statut des chambres [+
Droit de modifier un sejour ou ticket 'Réglé' ou 'Annulé’ 2
Droit de modifier le mode de vérouillage du planning vl
Droit de marquer comme traitée/non traitée une demande de séjour Internet ]
Droit de voir le détail d'un séjour ou d'un ticket v
Droit de voir la barre des actions vl
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Cette zone permet de définir les droits de chaque utilisateur. Si I'utilisateur n’a pas un droit, le menu
correspondant n’est pas visible (ou la fonction associée n’est pas disponible).

Le droit « personnaliser le paramétrage » est assez global car il permet de limiter I'accés a I'ensemble
des écrans de paramétrage de I'application et également a la configuration des grilles de données.

Le droit « personnaliser le paramétrage des utilisateurs » indique si 'utilisateur peut lui-méme
modifier les droits des utilisateurs. Au moins un utilisateur doit avoir ce droit.

Via le menu « clic-doit > Copier les droits de cet utilisateur », il est possible de copier la configuration
des droits d’un utilisateur sélectionné dans la grille en vue de I'appliquer a un ensemble d’autres
utilisateurs. Pour ce faire, apres avoir copier les droits de |'utilisateur « modeéle », il faut sélectionner
le ou les utilisateurs sur lesquels vous souhaitez appliquer ces droits et utiliser le menu « clic-doit >
Appliquer les droits utilisateur copiés ».

Le fonctionnement du « niveau de droit sur les actions » est expliqué dans le chapitre « Paramétrage
avancé » (cf. Paramétrage des actions).

Une fois la liste des utilisateurs définie, la fenétre de login se présentera de la maniére suivante :

Les dimensions de cette fenétre peuvent varier en fonction du

nombre d’utilisateurs actifs définis.

Florent

Emilie Cette fenétre est affichée automatiquement dés que
I’application reste inactive pendant quelques minutes

Soriba (paramétrable dans les paramétres divers ; voir a la fin de ce
chapitre)
Elle permet a I'utilisateur de dire rapidement qui il est.
Les boutons sont dans I'ordre d’affichage défini dans la
fenétre de paramétrage.

Quitter

Si un mot de passe est défini pour un utilisateur, la fenétre de login demande ce mot de passe des
que l'utilisateur clique sur son bouton. Au bout de 3 saisies erronées de mot de passe, I'application
sera stoppée. La validation du mot de passe se fait en pressant la touche ENTER.

Si une langue favorite est définie pour I'utilisateur, I'application basculera dans cette langue
automatiquement dés que I'utilisateur cliquera sur son bouton. Si aucune langue favorite n’est
définie pour I'utilisateur, I'application restera dans la langue actuelle (qui peut étre la langue favorite
de l'utilisateur précédent).

L'application fonctionne également en mode « sans utilisateur ». Si aucun utilisateur actif n’est défini
dans le paramétrage des utilisateurs, alors la fenétre de login n’est jamais affichée mais I'historique
des modifications SEJOURS et TICKET ne permet alors plus de savoir qui a fait la modification (toutes
les modifications sont enregistrées sur un utilisateur technique dont le nom est « inconnu »).
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PARAMETRAGE DE L'ETABLISSEMENT

Le paramétrage de I'établissement permet de définir les mentions légales de votre établissement,
I'adresse, I'email, les numéros de téléphone, le site web. Ces informations peuvent étre utilisée dans
la génération de certains rapports (ex : facturation, confirmation de séjour, ...).

Ce paramétrage permet également de définir les formats d’affichage pour les dates et les nombres.
Ces formats peuvent étre utilisés a la fois dans les écrans de I'application et dans les rapports
générés.

Enfin ce paramétrage permet de définir le fuseau horaire de I'établissement utilisé pour calculer la
date et heure courante en cas de fonctionnement avec une base de données cloud (la date et heure
de I'ordinateur n’étant pas utilisés dans ce cas de figure).

Pour accéder a ce paramétrage, utilisez le menu :

Personnaliser>Paramétrage>Etablissement

Etablissement B
Nom de |'établissement Hotel CHRIS-TAL ’:
Logo (max. 200 px x 200 px)
Sl (hexs-GaZ
A
=) Société
Forme juridique Société par actions simplifiée unipersonnelle
Nom de la société CHRIS-TAL SAS
Numéro de SIRET 52784313000016
Numéro de TVA intracommunautaire FR37527843130
Code APE 5510Z
Lieu d'immatriculation RCS Annecy
Monnaie de référence EUR
Capital social 605 000,00 €
= Adresse A
Adresse de I'établissement 242, avenue des alpages 1
Code postal 74310
Ville LES HOUCHES
Pays FRANCE
= Contacts
Téléphone fixe 04 50 54 50 55
TéEléphone mobile
Fax
E-mail info@chris-tal.com
Site web www.chris-tal.com
= Divers
Catégorie produit & numéro de certificat B-
Fuseau horaire (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Séparateur de milliers 1}
Séparateur de décimales .
Format d'affichage des nombres décimaux #,0.00;-#,0,00
Format d'affichage des montants (avec monnaie) #,0.00 €;-#,0.00 €
Format d'affichage des pourcentages F0.## %;-#0.#% % !
Earmat d'affichana dac taine 0 D ‘:
Ok ‘ Abandon

Pour charger le logo, faire « clic-droit > charger... » dans la zone ou I'image doit s’afficher puis
sélectionnez une image sur votre ordinateur que vous aurez préparé aux bonnes dimensions (200 x
200 pixels).
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PARAMETRAGE DES CHAMBRES

Le paramétrage des chambres permet de définir la liste des chambres de votre structure
d’hébergement ainsi que leurs caractéristiques qui sont utilisées lors de I'affichage du planning.

Pour cela, utilisez le menu :

Personnaliser>Paramétrage>Chambre

& Chambres B%
Note  Nom Nom du Type Type activité Catégorie Ordre ,, | Couleur Début de Fin de Préte Nb. Lit |Nb. Lit Nb. Nb. Nb. Nb. LS
d'affichage validité validité simple double adulte enfant bébé VRP
cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
=] Ql Chambre 02 Quadruple Hétel Etage 1 1 I varron 01/01/1980 01/01/2999 v| 2 1 2 2 0 0
2] @ Chambre 03 Double / Twin Hétel Etage 1 2 M Fuchsia 01/01/1980  01/01/2999 vl 0 1 2 0 0 0
@31 Chambre 04 Double éco Hétel Etage 1 3 I Vert citron 01/01/1980  01/01/2999 ] 0 1 2 0 0 0
2] Q\ Chambre 05 Double / Twin Hétel Etage 1 4 [ Fuchsia 01/01/1980  01/01/2999 v 0 1 2 0 0 0
® Ql Chambre 06 Double / Twin Hétel Etage 1 5 I Fuchsia 01/01/1980 01/01/2999 | 2 0 2 0 0 0
@& Chambre 07 Triple Hétel Etage 1 6 M 255.0.128 01/01/1980  01/01/2999 id} 1 1 2 1 0 0
@3 Chambre 08 Triple Hétel Etage 1 7 M 255.0.128 01/01/1980  01/01/2999 i} 1 1 2 1 0 0 d
@ Q\ Chambre 03 Double / Twin Hétel Etage 1 3 M Fuchsia 01/01/1980  01/01/2999 vl 2 o 2 0 0 0
@2 Chambre 10 Double éco Hétel Etage 1 o [ Vert citron 01/01/1980  01/01/2999 o] 0 1 2 0 0 0
@ @ Chambre 12 Quadruple Hétel Etage 2 10 Il Marron 01/01/1980  01/01/2999 vl 2 1 2 2 0 0
@A Chambre 13 Double / Twin Hétel Etage 2 11 M Fuchsia 01/01/1980 01/01/2999 vl 0 1 2 1] 0 0
® QA Chambre 14 Double / Twin Hétel Etage 2 12 M Fuchsia 01/01/1980  01/01/2999 vl 0 1 2 0 0 0
@& Cchambre 15 Double / Twin Hétel Etage 2 13 [l Fuchsia 01/01/1980  01/01/2999 I 0 1 2 0 0 0
@3 chambre 16 Double / Twin Hétel Etage 2 14 I Fuchsia 01/01/1980  01/01/2999 ] 2 0 2 0 0 0
@3 Chambre 17 Triple Hétel Etage 2 15 [l 255.0.128 01/01/1980  01/01/2999 v 1 1 2 1 0 0
@3 Cchambre 18 Triple Hétel Etage 2 16 [ 255.0.128 01/01/1980  01/01/2999 v 1 1 2 1 0 0
@ Q\ Chambre 19 Double / Twin Hétel Etage 2 17 M Fuchsia 01/01/1980  01/01/2999 v 2 0 2 0 0 0
@3 Chambre 20 Double éco Hétel Etage 2 18 [ Vert citron 01/01/1980  01/01/2999 ] 0 1 2 0 0 0
@ @ Chambre 22 Appart 4 personnes Hétel Etage 3 30 M olive 01/01/1980 01/01/2999 v 2 1 2 = 0 0
@31 Cchambre 23 Appart 2 personnes  Hétel Etage 3 31 Jaune 01/01/1980  01/01/2999 ] 0 1 2 0 0 0
® Q\ Chambre 24 Appart 2 personnes  Hétel Etage 3 32 Jaune 01/01/1980 01/01/2999 i) 0 1 2 0 0 0
=@ Chambre 25 Appart 5 personnes  Hétel Etage 3 33 Cyan 01/01/1980  01/01/2999 vl 3 1 2 3 0 0
@& Chambre 26 Appart 4 personnes  Hétel Etage 3 34 [l Olive 01/01/1980  01/01/2999 o 2 1 2 2 0 0
@3 Chambre 40 Triple Hétel Etage -1 35 [l 255.0.128 01/01/1980  01/01/2999 i} 1 1 2 1 0 0
@ Chambre 41 Campeur Hétel Etage -1 36 1N Rouge 20/07/2009 01/01/2999 id] 1 1) il 0 0 0
= Chamhra 47 Camnanr Watal Etana -1 27 Il Roino 20/07/7000  n/n1/7000 vl 1 n 1 n n n
£ Personnaliser le filtre...|
Impression Ok | Abandon

Contrairement aux utilisateurs, une chambre ne peut pas étre « non active » mais elle possede une
période de validité. Si une chambre n’existe plus, il suffit de définir sa date de fin de validité pour
gu’elle n"apparaisse plus sur le planning a partir de cette date. La chambre restera visible sur le
planning tant qu’il existe au moins un jour commun entre sa période de validité et la période de
construction du planning (cf. paramétrage de la période).

Pour supprimer une chambre, faire clic-droit sur la ligne et choisir « Supprimer ». Cette fonction n’est
possible que si aucune réservation n’a encore été saisie sur cette chambre, sinon il faut invalider la
chambre en modifiant sa période de validité pour qu’elle ne soit plus affichée sur le planning.
Attention : la chambre ne sera effectivement plus affichée sur planning uniquement s’il n’y pas de
jour en commun entre la période de validité de la chambre et la période du planning définie via le
menu « Gérer > Période ». Si tel n’est pas le cas, la chambre reste visible sur le planning en affichant
en noir les jours ou la chambre n’est pas valide.

Pour chaque chambre, il est possible de définir le nombre de lit simple et double, le nombre d’adulte,
d’enfants, de bébé et de VRP. Ces valeurs servent a initialiser automatiquement les informations de
la réservation. Il faut donc mettre la configuration la plus fréquente pour chaque chambre.

Il est également possible de définir un ordre d’affichage et une couleur qui est utilisée sur la colonne
de gauche du planning (qui affiche la liste des chambres).

Les notions de type de chambre Typel, Type2, Type3, Typed, Type5 et Nom du type sont utilisées par
le programme de mise a jour des disponibilités sur Internet ; cf. dernier chapitre. Ces colonnes
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peuvent étre également utilisées lors de la définition des regles tarifaires pour les réservations (voir
chapitre « Paramétrage des regles tarifaires »).

La notion de « type activité chambre » est utilisée pour disposer d’un planning avec un affichage

« par type d’activité » des chambres. Cela est utile pour les structures avec un nombre important de
chambres afin de ne pas avoir a trop scroller verticalement le planning et de conserver de bonnes
performances d’exécution du programme. Cette notion peut également servir a limiter les chambres
visibles par un utilisateur donné.

La notion de « catégorie chambre » n’est pas utilisée directement par le programme. Elle peut étre
utile dans la réalisation de certains rapports pour effectuer des regroupements de chambres.

Il est possible également de saisir un commentaire sur une chambre, pour cela, cliquez sur la petite
croix en début de ligne de la chambre pour faire apparaitre la zone de commentaire. Ce commentaire
peut étre utilisé dans les info-bulles du planning (cf. parameétres divers, pour le paramétrage du
contenu des info-bulles des chambres).

Le logiciel n'impose pas de limite sur le nombre de chambre qu’il est possible de créer (en utilisant la
ligne « Cliquer ici pour ajouter une nouvelle ligne » ; cf. chapitre ‘Ergonomie générale et gestion des
préférences’). Sur un écran classique (17 pouces), il est possible d’afficher sur le planning jusqu’a 40 a
50 chambres sans avoir a scroller verticalement (selon le zoom vertical définit dans I’écran principal
du planning).

Autres colonnes du paramétrage des chambres (certaines colonnes pouvant étre masquées par
défaut ; cf. chapitre ‘Ergonomie générale et gestion des préférences’) :

e Couleur secondaire : permet de coloriser la ligne entiere du planning pour la chambre en
guestion (et pas seulement I'entéte de la chambre sur le planning) ;

e Nb Max. séjour non annulés : permet de définir si le programme autorise, pour chaque chambre,
plusieurs réservations simultanées (non annulées) et si oui, selon quelles conditions ; Ce
paramétrage est prioritaire a celui existant dans les parametres divers et qui s’applique a toutes
les chambres ;

e Nb Max. Occupant : permet de limiter le nombre max. d’occupant de I’ensemble des réservations
simultanées sur la chambre ; le nombre d’occupant étant le total des adultes, VRP et enfants ;

o Type de réservation par défaut : permet de définir, pour chaque chambre, la valeur par défaut du
type de réservation lors de la création d’'une nouvelle réservation. Ce paramétrage est prioritaire
a celui existant dans les parametres divers et qui s’applique a toutes les chambres ;

e Daterévision 1, 2, 3 : pas utilisé directement par le programme. Ces dates peuvent étre utiles
dans la réalisation de certains rapports pour effectuer des listes de chambres a réviser (exemple :
révision des climatiseurs) ;

e Partenaire par défaut : permet d’associer a chaque chambre un partenaire par défaut. Si, pour un
séjour encore associé au partenaire par défaut (DIRECT), on passe en mode de facturation
« client & partenaire » et que ce séjour comporte uniquement des réservations dont les
chambres ont un méme et unique partenaire associé alors le logiciel proposera d’associer ce
séjour a ce partenaire ;

e Chambre principale : permet d’associer a une chambre donnée, une chambre principale de sorte
que la chambre soit considérée comme disponible pour la vente sur Internet uniquement si la
chambre principale n’est pas occupée sur cette méme période. Egalement, la chambre principale
est considérée comme disponible pour la vente sur Internet sur une période donnée uniquement
si toutes les chambres qui la référence sont disponibles sur cette méme période. Attention, un
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événement de type « indisponible » (ou « allotement ») sur une chambre donnée n’impacte pas
la chambre principale ou les autres chambres référencées par la chambre principale.

Une chambre principale ne peut pas étre référencée par une autre chambre principale ;

Nb. max. séjours non annulés : permet de définir s’il est possible de créer plusieurs réservations
de ce type dans cette chambre aux mémes dates (et si oui, avec ou sans message
d’avertissement).
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PARAMETRAGE DES TYPES DE RESERVATION

Les types de réservation permettent définir la prestation associée a chaque réservation et qui est
comprise en dans le prix saisi pour la réservation. Exemple de type de réservation possibles :
chambre, chambre et petit-déjeuner, soirée étape, demi-pension, pension compléte, ...

Personnaliser>Paramétrage>Types de réservation

s, Types de réservation

Actif * Nom Taux TVA Ordre ,, |Couleur
d'affichage '
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
®; v/ Chambre uniquement % 1 254.219.114
@ (¥l Demipension 10 % (avec montants fixes ) 3 I 255.69.0
@ [» Pension compléte 10 % (avec montants fixes ) 4 | 255.0.128
# v Low-Cost Service 10 % 7 Cyan
@ [¥ Location d'espace 20 % 8 M olive
@ v Cheque Cadeaux 10 % 9 [ 255.0.128
# [¥ Location HORS TAXE 0 % 11 [ Fuchsia
# [¥ Frais d'annulation 0 % 12 [ Rouge
[} Masquer les types de réservation inactifs ' Personnaliser le filtre... |
Impression | Ok Abandon

Il est recommandé de NE PAS utiliser le type de réservation pour traduire :

e Le statut de la réservation (confirmé, payé, ...) : il est préférable d’utiliser le statut du séjour
pour cela;

e L'origine de la réservation (Booking.com, direct, ...) : il est préférable d’utiliser la notion de
partenaire associé au séjour pour cela ; ou un des champs divers 1, 2 ou 3 au niveau séjour
(ou méme au niveau réservation).

e |’occupation ou la configuration de la chambre : il est préférable d’utiliser les colonnes nb
adulte/VRP/enfant/bébé et nb lit double/simple/supplémentaire au niveau de la réservation
pour cela;

e Le type de chambre (double, triple, quadruple, ...) : une réservation étant toujours associée a
une chambre, c’est au niveau du paramétrage de la chambre qu’on va indiquer son type
(colonne « nom type »).

Le type de réservation permet de définir le taux de TVA associé au prix TTC de la réservation. Dans le
cas ol le type de réservation comprend plusieurs prestations avec des taux de TVA différents ; la
petite croix en début de ligne permet d’accéder a un paramétrage détaillé permettant de définir
comment le prix TTC sur la réservation se ventile sur les différents taux.
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Exemple « avec taux mixtes » : 75% du montant a 10% de TVA et 25% du montant a 20% de TVA

ation TVA et consommations incluses | Configuration des co mations extra

Nom Taux TVA Fraction (1=100%) Prix TTC par Prix TTC par Prix TTC par
jour| jour par adulte jour par enfant
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
10,0 % 0,75 0,00 0,00 0,00
20,0 % 0,25 0,00 0,00 0,00

Exemple « avec montants fixes » : 25€ TTC par jour et par adulte a une taux de TVA de 20% et le
reste a un taux de TVA a 10%

ation TVA et consommations incluses Configuration des consommations extra
Nom Taux TVA Fraction (1=100%) Prix TTC par Prix TTC par Prix TTC par
jour jour par adulte jour par enfant
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
10,0 % 1 0,00 0,00 0,00
20,0 % 0 0,00 25,00 0,00

Pour chaque type de réservation, il est possible de définir :

e Une couleur qui est utilisée pour coloriser le planning (si ce dernier est en mode de colorisation
« par type de réservation ») ;

e Des codes tarif type 1, 2, 3, 4 ou 5 qui permettent d’initialiser le bon « type de réservation » lors
de la réception d’'une demande de séjour par Internet (en fonction du code tarif recu du channel
manager) ; (cf. chapitre « Paramétrage du module de synchronisation Internet »)

e Un mode de facturation par défaut qui permet de définir si ce type de réservation doit par défaut
étre facturé au client ou au partenaire (en cas de facturation client/partenaire du séjour ; cf.
chapitre sur la facturation des séjours) ;

e S’il est possible de créer plusieurs réservations de ce type dans la méme chambre aux mémes
dates (et si oui, avec ou sans message d’avertissement) ;

e Siune réservation de ce type est en « Day use » (par défaut non) ;

e Siune réservation de ce type bloque la disponibilité sur Internet (par défaut oui).

Si cette notion de type de réservation ne vous semble pas utile dans votre structure, vous pouvez
définir un seul type de réservation « chambre uniqguement » (avec une TVA a 10%) et configurer ce
type de réservation comme étant celui par défaut pour I’'ensemble des chambres dans les
parametres divers (ou dans le paramétrage des chambres). Vous n’aurez ainsi pas a saisir ce champ.

Un type de réservation « Frais d’annulation » avec un taux de TVA a 0% est également utile pour
facturer les frais d’annulation d’un séjour annulé a la derniére minute (No show) et pour lequel seul
une partie du montant initialement prévu est facturé au client.

Pour supprimer un type de réservation, faire clic-droit sur la ligne et choisir « Supprimer ». Cette
fonction n’est possible que si aucune réservation n’a encore été saisie avec ce type de réservation,
sinon il faut désactiver le type de réservation pour qu’il ne soit plus proposer lors de la saisie des
réservations.

En décochant la case a cocher « Masquer les types de réservation inactifs », il est possible d’afficher
les types de réservations désactivés afin de pouvoir les réactiver. Il est déconseillé de réactiver et
modifier un ancien type de réservation pour en créer un nouveau qui n’a rien a voir. |l est préférable
de créer une nouvelle ligne pour le nouveau type de réservation via la ligne « Cliquer ici pour créer
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un nouvelle ligne » (ou via la fonction « clic-droit > dupliquer » pour dupliquer un type de réservation
existant et sa configuration de TVA).

PARAMETRAGE AVANCE DES TYPES DE RESERVATION

Il est également possible de décrire les produits consommeés par un type de réservation donné. Ces
consommations peuvent étre de 2 natures :

- Soit les consommations sont « incluses » dans le prix de la réservation et le fait de décrire
la composition des produits au niveau des types de réservation sert :
o Ventiler de maniére plus précise le CA lors de I'export vers la comptabilité ;
o Calculer I'état du stock ;

La ventilation du prix de la réservation en fonction des consommations incluses n’est
pas affichée au client, et si le client ne consomme pas effectivement le produit ; ce
dernier sera tout de méme facturé.

- Soit les consommations ne sont pas incluses et on parle alors de consommation d’extra.
Le paramétrage de ces consommations d’extra au niveau des types de réservation est
donc un « modéles de consommation » qui permet de générer de maniere semi-
automatique les consommations sur un séjour.

Le détail des consommations générées est affiché au client et il est possible de
supprimer une ou plusieurs des consommations si le client n’a finalement pas
consommeé le produit en vu de ne pas lui facturer.

Les consommations incluses se définissent dans le méme onglet que le taux de TVA vu
précédemment. Les consommations d’extra se définissent dans I'onglet « Configuration des
consommations d’extra ».

Un type de réservation donné peut donc avoir a la fois des consommations incluses et des
consommations d’extra. Dans les 2 cas, il convient de définir :

e Le produit consommé ;

e Laquantité générée (mettre généralement 1) ;

e Le mode de calcul de la quantité (par jour, par jour par adulte, par jour par enfant, ...) ;
e Les jours concernés (check-in, check-out, autres jours) ;

e L’heure de consommation générée ;

Et uniqguement pour les consommations incluses :
e Le prix par jour, par jour adulte, par jour enfant, ...
Et uniquement pour les consommations d’extra:

e De maniéere facultative le prix unitaire, le mode de facturation, une note, une note interne
(via le petit « + » en début de ligne pour les notes) ;

e Egalement de maniére facultative, le partenaire, le groupe de partenaire ou le groupe de
client auxquels s’applique cet extra.
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Exemple : type de réservation « chambre et petit déjeuner » avec 2 extras : 1 produit petit-déjeuner
adulte et 1 produit petit-déjeuner enfant (chaque jour a 08h00 sauf au check-in).

Configuration TVA | Configuration des consommations extra (2}

MNote |Actif |Produit Quantité  Mode calcul quantité Jours de consommation Heure Prix TTC
unitaire
(facultatif)
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
Petit Déjeuner 1 Par adulte;Par VRP Le jour du départ;Les autres jours 08:00
Petit déjeuner enfant (-6 ans) 1 |Par enfant Le jour du départ;Les autres jours 08:00

Puis dans I'onglet « consommations » de la fenétre séjour d’un séjour comportant au moins une
réservation dont le type de réservation comporte des « consommations d’extras », un menu « clic-
droit > générer les consommations liées aux extra » vous permettra de lancer la génération des
consommations sur ce séjour (cf. chapitre « Création et modification d’un séjour > Saisie des
consommations d’un séjour »).

Il est possible de paramétrer un extra pour qu’il soit compté avec une quantité fixe par séjour
(exemple : frais de dossier) ; pour cela, il ne faut rien cocher dans les colonnes « Mode de calcul
guantité » et « Jours de consommation » et indiquer la quantité fixe dans la colonne « Quantité ».

| Configuration TVA| Configuration des consommations extra (1) |

Note |Actif |Produit Quantité Mode calcul quantité Jours de consommation |Heure
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
® || Frais de dossier 1 Par séjour Aucun jour 00:00

Les consommations incluses sont elles prisent en compte automatiquement. Elles sont visibles, dans
la fiche séjour, dans la zone de détail de chaque réservation dans I'onglet « Consommation
incluses ».

Réservations (1 Consommations | Réglements | Tickets

Période / Prix Occupation / Taxe Configurati
Note | Chambre St. Type Début ~ |Remise Fin Nb. Jc/Adu |Enfz Béb¢ VRP| (2 =R
Bloc dispo. Internet Prix TTC / nuit Prix TTC Saisi (prix TTC) Taxe de séjour Sa TVA

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
® Chambre 6 Chambre offre "Bien étre" 23/08/2023 0% 25/08/2023 2 2 0 0 0 0 1
v 100,00 200,00 % 4,00 [] 21,21

Notes | Notes internes | Détails TVA (2) Consommations incluses (1) | Occupants | Tickets

Début Fin Nom Quantité Prix unitaire TTC| Taux TVA Montant TVA Base HT
23/08/2023 19:00 24/08/2023 19:00 Sauna 4 10,00 20,0 % 6,67 33,33

Ci-dessus, un exemple d’une réservation de 200€ TTC de type « Chambre offre ‘Bien-étre’ » pour 2
adultes pendant 2 jours et qui comporte une consommation incluse sur le produit Sauna (comptée 1
fois par jour, donc quantité =2 x 2 = 4).
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PARAMETRAGE DES REGLES TARIFAIRES DES RESERVATIONS

Les regles tarifaires des réservations permettent d’automatiser la définition du prix de la réservation
au moment de la saisie des séjours (pour les séjours saisis en direct uniquement). Si aucune regle
n’est définie, il faut saisir le prix manuellement pour chaque réservation de chaque séjour. Le
paramétrage des régles tarifaire des réservations est donc facultatif.

Une régle permet de fixer un prix par nuit ou un taux de remise qui peut étre fonction :

e d’un partenaire ou d’un groupe de partenaire ;

e d’un groupe de client ;

e d’un type de chambre, d’une catégorie de chambre, d’un type d’activité de chambre (ou plus
précisément, d’'une chambre) ;

d’un type de réservation ;

d’une période ;

de la durée de la réservation ;

du nombre maximum d’occupants (total adultes + VRP + enfants) ;

du jour de la semaine (lundi mardi, ...) ;

du nombre de jour en avance auquel s’effectue la réservation ;

de la configuration de la chambre (nb de lit double ou de lit simple)

du mode de facturation de la réservation (client/partenaire/partenaire avec taxe de séjour)

Pour paramétrer les régles tarifaires des réservations, utilisez le menu :

Gérer>Régles tarifaires des réservations

Regles tarifaires des réservations |w

Actif * Nom Ordre de , Type de réservation Date de début  Date de fin Prix nuitée Prix nuitée
priorité (facultatif) (facultatif) (facultatif) adulte
Cliquez id pour ajouter une nouvelle ligne

v _Chambre uniquement 0 Chambre uniquement 150,00 0,00

v Demi-pension 1 Demi pension 100,00 70,00

“  Autre 2 200,00 0,00
vl M Personnaliser le filtre...

Impression Ok Abandon

Cet écran possede de nombreuses colonnes masquées par défaut et qui permettent la création des
régles avec les différents critéres énoncés et de saisir des prix fonction de I'occupation de la
réservation (nb adulte / VRP / enfant / bébé). Il est méme possible d’avoir 4 niveaux de prix enfant
grace aux colonnes « Prix nuitée enfant 1, 2, 3 ou 4 ».

Le principe de fonctionnement des regles tarifaire est le suivant :

Pour connaitre le prix de réservation pour un jour donné, le programme parcours la liste des régles
active dans I'ordre de priorité défini (du plus petit au plus grand). Si la premiére régle est compatible
avec la réservation en question ; il applique le tarif indiqué sur cette régle et ignore les régles
suivantes ; sinon il passe a la régle suivante.
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Si par exemple, le type de réservation au niveau d’une regle est définit a « Chambre uniquement »
cela signifie que cette regle est applicable uniquement pour les réservations de ce type. Pour les
réservations d’un autre type de réservation, cette régle sera ignorée. Si la colonne « type de
réservation » est vide au niveau de la regle cela signifie que la régle s’applique quel que soit le type
de réservation défini au niveau de la réservation. Il en va de méme pour tous les autres criteres.

Ainsi, dans I'exemple ci-dessus, on a défini a I'aide de 3 régles le comportement suivant :

e toutes les réservations de type « chambre uniqguement » sont facturées 150€ par nuit (quel
que soit le type de chambre, I'occupation, les dates, ...) ;

e toutes les réservations de type « demi-pension » sont facturées 100€ par nuit + 70€ par nuit
et par adulte ;

e toutes les autres réservation sont facturées 200€ par nuit.

L'ordre de priorité entre la régle 1 et 2 n’est pas important car ces 2 regles sont exclusives (type de
réservation « chambre uniquement » ou « demi-pension »). En revanche, si la régle 3 était plus
prioritaire que les 2 autres alors elle s’appliquerait systématiquement et masquerait les 2 autres.

Il est également possible de définir des regles de remise « pure » (sans tarif).

Reégles tarifaires des réservations W

Actif © Nom Ordre de Type de réservation Nb jours en Date de début  Date de fin Taux de remise Prix nuitée Prix nuitée
priorité & (facultatif) avance (facultatif) (facultatif) adulte
(facultatif)

i _ Remise . -1 <. R — 0% 000 0,00,

«  Chambre uniquement 0 Chambre uniquement 0% 150,00 0,00

~  Demi-pension 1 Demi pension 0 % 100,00 70,00

v Autre 2 0% 200,00 0,00
v Personnaliser le filtre...

Impression Ok Abandon

Dans le cas particulier d’une regle sans tarif (tous les prix a 0), si la regle est applicable, le logiciel
mémorise le taux de remise et I'applique sur la prochaine regle tarifaire applicable rencontrée (selon
I'ordre de priorité).

Dans I'exemple ci-dessus, on reprend exactement les mémes regles que dans le 1¢" exemple mais si la
réservation est effectuée plus de 30 jours en avance alors une remise de 30% est appliquée (quel que
soit le type de réservation).

Pour supprimer une regle tarifaire de réservation, faire clic-droit sur la ligne et choisir « Supprimer ».
La colonne « Actif » permet d’activer/désactiver une régle tarifaire sans avoir a la supprimer. En
décochant la case a cocher « Masquer les regles tarifaires inactives », il est possible d’afficher les
régles tarifaires désactivées afin de pouvoir les réactiver.
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PARAMETRAGE DES PRODUITS

La liste des produits permet de définir tous les produits qui peuvent étre associés a des
consommations (dans des séjours ou des tickets) et d’en définir le prix de vente TTC (de sorte de ne
pas avoir a le saisir a chague consommation) et le taux de TVA.

Pour cela, utilisez le menu :

Gérer>Produits

Produits B %
Date & Heure stock : 14/08/2023 08:06 | i

Note A ~ Nom Type activité Catégorie Taux TVA Mots clés En vente Prixvente TTC Prix achat HT

cti a vente
f

v 1h00 de massage amincissant SPA SPA 10 % v 400,00 0,

v/ 1h00 de massage relaxant SPA SPA 10 % v 360,00 0,(

¥/ 1h00 de massage tonique marocain SPA SPA 10 % v 400,00 0,

¥ 30 min massage du dos SPA SPA 10 % v 240,00 0.

v 30 min réflexologie plantaire SPA SPA 10 % v 240,00 0.

vl 45min g ge + gh | SPA SPA 10 % v 400,00 0,¢

¥ 45 min Hammam gommage au savon noir SPA SPA 10 % L 220,00 0,

v AcidMint BAR Cocktails sans Alcool 10 % v 45,00 0,

vl Activité divers EXCURSION Activité 10 % v 0,00 0,0

v/ Animation ANIMATION Divers 10 % v 300,00 0,(

¥ Assiettes de frittes RESTAURANT RESTAURANT 10 % v 30,00 0,

¥| Assiettes végétarienne : Falafels, Salade d RESTAURANT RESTAURANT 10 % v 75,00 0,0

¥| Assortiment de Patisseries Marocaines RESTAURANT RESTAURANT 10 % -~ 30,00 0,0

v Assortiment de salades Marocaines RESTAURANT RESTAURANT 10 % v 60,00 0,

v Assortiments de Briouates RESTAURANT RESTAURANT 10 % v 55,00 0,

~i Ballooning marrakech EXCURSION Activité 10 % v 2 050,00 0,

v Bloody Mary BAR Cocktails Alcoolises 10 % v 90,00 0,
v t Personnaliser le filtre...

< i >

Impression Ok Abandon

Les produits sont regroupés en Type d’activité (pour classer les consommations sur la facture) et en
Catégorie (pour la recherche de produit lors de la saisie des consommations). Il est possible de saisir
ce que I'on veut dans ces 2 champs. Le systeme propose la liste des valeurs déja utilisées. Pour que la
valeur ne soit plus proposée, il suffit qu’elle ne soit plus utilisée par aucun produit.

Pour chaque produit, il est possible de préciser des mots-clés qui serviront a améliorer la recherche
des produits lors de la saisie des consommations (dans les fiches séjour ou ticket). Les mots-clés
peuvent étre séparés par un espace, une virgule.

La case « En vente » permet de signaler que le produit peut étre associé a une consommation. Il est
en effet possible de définir des produits qui ne sont pas en vente et d’utiliser la fenétre produit pour
saisir un inventaire complet de votre stock.

Le prix de vente TTC sert a initialiser le prix de la consommation lors de la saisie des consommations.

Le taux de TVA vente est utilisé pour calculer la TVA de la consommation (un produit ne peut avoir
gu’un seul taux de TVA, contrairement aux types de réservation).

Les informations Prix Achat HT, Date de dernier achat, Taux TVA achat, Quantité en stock, vérification
inventaire ne sont pas utilisées par le programme.

Il est possible d’associer un fournisseur a un produit.
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Il est possible de saisir un commentaire sur un produit, pour cela, cliquez sur la petite croix en début
de ligne du produit pour faire apparaitre la zone de commentaire.

Il est possible, pour certains produits « En vente » de gérer le réapprovisionnement de stock.

Pour cela, il faut cocher la case « Gestion réappro » et saisir la quantité au dernier inventaire ainsi
que la date de cet inventaire (dans I'exemple ci-dessous : quantité 50 au 01.11.2009)

" Produits

Faites glisser ici l'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne

Actif  |Mom Quantité dernier  |Date et heure derier |Gestion | Quantité limite |Guantité Quantitée en  Etat du stock
inventaire inventaire réappro. |réappro. consommee  |stock estimée

I»/ CocaBlak 10 = Mon géré
50 01.11.2009 19:56 ] 30 10 40 Stock OK

Ensuite, il faut indiquer la quantité minimum a partir de laquelle il faut signaler qu’un
réapprovisionnement est nécessaire (par exemple, quantité 30). Le logiciel va calculer la quantité en
stock « estimée » a la date et heure spécifiée dans la zone de saisie « Date & Heure stock » (en haut a
droite de la fenétre), en totalisant les consommations de ce produit enregistrées depuis la date de
dernier inventaire.

Si cette quantité estimée est en dessous de la quantité minimum alors la colonne « état du stock »
affiche « Réappro nécessaire » sinon « stock OK ».

Il est ensuite possible de trier, filtrer, regrouper les lignes en fonction de cette colonne « état du
stock » pour voir tous les produits qu’il faut réapprovisionner.

Les colonnes « Code extra type 1, 2, 3, 4 ou 5 » permettent d’associer un produit a un « extra »
vendable sur Internet (ex : petit déjeuner, place de parking, ...). Lors de la réception d’une
réservation Internet comprenant cet extra, la ou les consommations seront automatiquement crées
dans la fiche séjour.

Autres colonnes du paramétrage des produits (certaines colonnes pouvant étre masquée par défaut ;
cf. chapitre ‘Ergonomie générale et gestion des préférences’) :

e« Init. date & heure conso. » : permet d’initialiser la date et heure de la consommation a une
valeur différente de la date et heure courante lors de la création de la réservation.

Init. date & heure | Taux TVA Cela peut étre a une heure fixe fonction de la demi-journée
conso- s courante.

Cela peut étre a un jour forcement entre le début et la fin de
séjour fonction du jour de saisie.

velle ligne

| Date & Heure calculée Ik

Heure de consommation

Heure de bascule 1/2 journée

| Durant le séjour

T

GHEROLD SAS — Documentation utilisateur Family Hotel PMS 7.x Page 30 sur 126



e « Mode de facturation par défaut » qui permet de définir si la consommation associée au produit
doit par défaut étre facturé au client ou au partenaire (en cas de facturation client/partenaire du
séjour ; cf. chapitre sur la facturation des séjours).

o« Afficher bouton » permet de définir si le produit doit s’afficher dans la barre des boutons de
I’onglet consommations des fiches séjour et ticket ;

e « Nom court » permet de définir un nom court utilisé dans la barre des boutons de I'onglet
consommations des fiches séjour et ticket ;

e« Ordre d’affichage » permet de de définir dans quel ordre sont affichés les boutons dans la
barre des boutons de I'onglet consommations des fiches séjour et ticket ;

PARAMETRAGE DES FOURNISSEURS

Le fichier des fournisseurs permet de mémoriser toutes les informations de contact des fournisseurs
et également de pouvoir faire des statistiques sur les ventes des produits qui leur sont associés.

Pour gérer la liste des fournisseurs, utilisez le menu :

Gérer>Fournisseurs
[ e
Note |Act © Nom 4 |Représentant Téléphone fixe E-Mail Fax Téléphone mobile s
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne =
Ii\ [l  AFICOM 0145753594 aficom@aficom.fr
] Il AMERICAN EXPRESS Service Affiliation 0147 77 70 93
@ ¥ ANNEMASSE PRIMEUR 045039 74 74
& [¥/ ATOS SIPS Service client 08 11 10 70 33  sips-contact@atosarigin.col
® ¥/ BARRONNAT
® [/ BEATITUDE 06 63 21 78 04
® Qa ¥/ BERNARD APREMONT 0479 28 33 30 06 7528 33 55
@@ ¥ BRAKE
® % BREITZ COLA 06 80 18 06 51
¥ Masquer les fournisseurs inactifs | Personnaliser le filtre...|
Impression ok Abandon

Pour supprimer un fournisseur, faire clic-droit sur la ligne et choisir « Supprimer ».

Il n’est pas possible de supprimer un fournisseur auquel il y a des produits associés. Dans ce cas, il
faut simplement le désactiver pour qu’il ne soit plus proposé dans la liste des fournisseurs dans la
gestion des produits. En décochant la case « Masquer les fournisseurs inactifs », », il est possible
d’afficher les fournisseurs désactivés afin de pouvoir les réactiver.
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PARAMETRAGE DES REGLES TARIFAIRES DES CONSOMMATIONS

Les regles tarifaires des consommations permettent de calculer le prix unitaire ou le taux de remise
d’un produit en fonction de son contexte de consommation (date, heure, catégorie de produit, type
d’activité du produit, partenaire, groupe de partenaire, groupe de client, mode de facturation, ...).

Si aucune regle n’est définie, le prix utilisé est celui défini au niveau du paramétrage des produits.
Le paramétrage des regles tarifaire des consommations est donc facultatif.
Une régle permet de fixer un prix unitaire ou un taux de remise qui peut étre fonction :

e d’un produit;

e d’un partenaire ou d’'un groupe de partenaire ;

e d’un groupe de client ;

d’une catégorie de produit, d’un type d’activité de produit ;

d’une période ;

de I’heure de consommation ;

du jour de la semaine (lundi mardi, ...) ;

e du mode de facturation de la réservation (client/partenaire/partenaire avec taxe de séjour)

Pour paramétrer les régles tarifaires des consommations, utilisez le menu :

Gérer>Régles tarifaires des consommations

e .
Reégles tarifaires des consommations ik
Actif * Nom Ordre de Produit (facultatif) Prix unitaire| Taux de remise Mode de Heure de Heure de fin Date de début  Date de fin
priorité £ facturation début (facultatif)  (facultatif) (facultatif)
(facultatif)
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
2] [wi 1 Coca-cola (33cls) 7,00 0% 01/12/2023
v Personnaliser le filtre...
| < i | >
Impression ok ‘ Abandon |

Cet écran possede de nombreuses colonnes masquées par défaut et qui permettent la création des
régles avec les différents critéres énoncés.

Le principe de fonctionnement des regles tarifaire de consommation est similaire a celui des regles
de réservation a savoir :

Pour connaitre le prix d'un produit, le programme parcours la liste des regles active dans I'ordre de
priorité défini (du plus petit au plus grand). Si la premiére régle est compatible avec la réservation en
question ; il applique le tarif indiqué sur cette regle et ignore les regles suivantes ; sinon il passe a la
régle suivante.

Il est également possible de définir des regles de remise « pure » (sans tarif).

Dans le cas particulier d’une régle sans tarif (prix a 0), si la régle est applicable, le logiciel mémorise le
taux de remise et I'applique sur la prochaine régle tarifaire applicable rencontrée (selon I'ordre de
priorité).
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Pour supprimer une regle tarifaire de consommation, faire clic-droit sur la ligne et choisir

« Supprimer ». La colonne « Actif » permet d’activer/désactiver une régle tarifaire sans avoir a la
supprimer. En décochant la case a cocher « Masquer les regles tarifaires inactives », il est possible
d’afficher les régles tarifaires désactivées afin de pouvoir les réactiver.

Les regles tarifaires de consommation peuvent servir a :

- définir un prix applicable pour une période future (exemple : tel produit passe de 6 a 7€ a
partir du 01/12/2023) ;

- définir des « happy hours » de 18h a 19h avec une remise générale applicable sur une
catégorie de produits ;

- définir des prix spéciaux (ou remise spéciale) applicable uniquement a un groupe de
clients ou a un groupe de partenaires ;

- définir une tarification différentiée des produits en fonction du jour de la semaine ;

- définir un prix de vente en devise.
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PARAMETRAGE DES LISTES DE VALEURS

Il est possible de limiter la saisie de certaines informations a une valeur parmi une liste données.
C’est le cas pour les informations suivantes : type de reglement, civilité, type de document occupant,
motif du séjour occupant, régime alimentaire occupant, origine du contact client, divers 1, 2 et 3 (au
niveau séjour, ticket, apport/retrait, réservation, consommation, réglement, réglement
d’apport/retrait, client et partenaire).

Pour paramétrer ces listes, utilisez le menu :

Personnaliser>Paramétrage>Listes de valeurs

= Listes de valeurs mER

= Type de réglement ’:
Actif * |Valeur 4 Ordre d'affichage
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
¥/  Espéces 0
¥/ AMEX 0 =
v ANCV 0
¥/  Carte bancaire 0
¥ Chéque 0
¥ Virement 0

& {Civilité

® Type de document occupant

® Motif du séjour occupant
® Régime alimentaire occupant
® Origine du contact client

® Divers 1 Séjour

Divers 2 Séjour

Divers 3 Séjour

Divers 1 Ticket

Divers 2 Ticket

Divers 3 Ticket

H B BHBHBDB

Divers 1 Ticket Apport/Retrait

3

asquer les valeurs inactives Personnaliser le filtre... T

Impression ok | Abandon |

Si la liste est vide pour une information donnée alors le logiciel autorise la saisie de n’importe quel
texte pour cette information (texte libre).

Si la liste est renseignée, le logiciel autorise uniquement la saisie d’une des valeurs de la liste. Pour
les champs Divers 1, Divers 2, Divers 3, Régime alimentaire occupant, Motif du séjour occupant et
Origine du contact client ; I'application peut aussi autoriser une sélection multiple de valeur. Pour
cela, il faut, sur la fenétre de saisie, faire clic-droit sur I'entéte de la ligne/colonne en question et
cocher « Sélection multiple ».
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Civilité

Nom

Client CLIENT PASSAGE

Pays de nat.

Partenaire DIRECT

Statut - Expiration [ ] Option - sans expiration

Date facture Sélecteur de champs [T
Num. T Modifier le titre de la ligne... Lement

~  Sélection mullirgle
| Réservations (1) | r—_

s [repu——

1) e Tickets

' Contacts ‘Note

Note  Chambre Type Début

Téléphone fixe
Téléphone mobi
Fax

Chambre 2 (Capie) Chambre uniquement  24/05/2015

E-mail

1 Divers 1

Réf. partenaire
Réf. distributeur

Fin

Trier dans 'ordre croissant

Trier dans I'ordre décroissant

Ne pas tries par cette colonne

Résumes génésaux

Enlever cette colonne

Sélecteur de colonnes

Alignement v
Ajuster 1 largeur

Ajuster Ia largeur de toutes les colonnes
Modifies le titre de s colonne...

Sélection mun.puu

La colonne « ordre d’affichage » permet de définir I'ordre dans lequel les valeurs possibles sont
proposées. La colonne « actif » permet d’activer/désactiver une valeur sans avoir a la supprimer. En
décochant la case « Masquer les valeurs inactives », », il est possible d’afficher les valeurs

désactivées afin de pouvoir les réactiver.

Un changement de nom de valeur dans cette liste ne modifiera pas les informations déja saisies dans
les fiches séjours, ticket, client ou partenaire.

Attention, il est conseillé de ne pas indiquer dans les types de réglement le motif du réglement ; ainsi
« arrhes », « paiement solde » ne sont pas des types de reglement. Le motif du réglement peut étre
saisis soit dans la note associé a chaque reglement du séjour ou du ticket ou alors en utilisant le
champ divers 1, 2 ou 3 de niveau réglement.
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PARAMETRAGE DES PARTENAIRES

Les partenaires représentent les tours opérateur ou centrales de réservation avec qui vous travaillez.
Il est possible d’associer un partenaire a un séjour. Ainsi vous pouvez connaitre le volume de chiffre
d’affaire par partenaire ou les séjours non réglés pour chaque partenaire.

Le paramétrage des partenaires permet de mémoriser toutes les informations d’adresse, de contact
des partenaires. Les zones « Allotement », « Commission (description) », « Commission1 »,

« Commission2 » sont purement informatives et non utilisées par le programme. Elles peuvent étre
utilisées par des rapports.

Le champ « Groupe de partenaire » peut étre utilisé lors de la définition des regles tarifaires pour les
réservations afin d’attribuer des régles tarifaires a un ensemble de partenaires.

Les séjours peuvent également étre facturés a la fois au client et au partenaire (voir chapitre sur la
facturation).

Pour gérer la liste des partenaires, utilisez le menu :

Gérer>Partenaires
% Partenaires =
‘ Informations ’Qs Notes'| Derniers séjours associés |
ABREU = Nom Booking.com XML e
AC TOUR Actif ™
ACCOR HOTELS B Adresse
AGODA Rel. 4.0 XML 2 = Adresse Compass House, 80 Newmarket Road
Agoda XML 2
Airbnb
ALL MOUNTAIN PERFORMANCE I Code postal CB5 8DZ
Alpine Exploratory Ville CAMBRIDGE
Alpine Treak Pays ANGLETERRE
American Express E Contacts
Atel XML Téléphone fixe 00157329265 (numero gratuit 24h/24h)
AVAILPRO Téléphone mobile
AWA RESERVATIONS Fax
| Booking.com>xmL | E-mail france@booking.com
BOOKYOURHOTEL E Facturation
BudgetPlaces (Engrande XML) Nom facturation
oo Mode Facturation partenaire Non
C:RLSON WAGONLIT TRAVEL Numéro de TVA
S Nom du titulaire de la carte virtuelle
CHAMONLX-RESA.COM S
CYBEVASION - Divers
DAKOTA BOX Couleur I Fourpre
DIRECT (Défaut) e
rarmma Allotement Sur demande
@] Masguer les partenaires inactifs  |isse| S Commission (description) Tarif Public v
Ok Abandon

L’écran affiche le détail du partenaire sélectionné dans la liste de gauche.

Par défaut, un nouveau séjour et associé au partenaire DIRECT (il est possible de modifier son nom
mais impossible de le supprimer). Ce partenaire « par défaut » est affiché en gras dans la liste de
gauche. Pour pouvoir modifier les informations de ce partenaire « par défaut », il faut disposer du
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droit « modifier le paramétrage » et faire « clic-droit > modifier le partenaire par défaut » sur la ligne
en question de la liste de gauche.

Pour créer un nouveau partenaire, faire « clic-droit > Nouveau partenaire » dans la liste a gauche puis
saisir les informations sur la zone de droite.

Pour supprimer un partenaire, faire « clic-droit > Supprimer » sur la ligne de la liste a gauche. Il n’est
pas possible de supprimer un partenaire associé a un séjour. Si tel est le cas, il faut :

e soit désassociés tous les séjours de ce partenaire (voir plus loin)
e soit marquer le partenaire comme « non actif » en décochant la case « Actif » (il ne sera ainsi
plus proposé dans la fiche séjour).

En décochant la case « Masquer les partenaires inactifs », », il est possible d’afficher les partenaires
désactivés afin de pouvoir les réactiver.

L'onglet « Derniers séjours associés » permet de voir la liste des 1000 derniers séjours associés au
partenaire sélectionné. En double-cliquant sur une ligne, on bascule directement sur la fiche séjour
du séjour correspondant.

En décochant la case « afficher uniquement les séjours facturés », il est possible d’afficher tous les
séjours associés au partenaire (pas uniquement ceux qui sont facturés).

Depuis cette liste, il est possible de sélectionner plusieurs séjours afin de les associer a un autre
partenaire. Pour cela, il faut faire un glissé/déplacé a la souris des lignes de séjour correspondantes
vers le nouveau partenaire de la liste a gauche. Cette fonction peut étre utile pour supprimer un
doublon dans la liste des partenaires ; I'ancien partenaire qui n’aura plus de séjour associé pourra
étre supprimé.

Depuis cette liste, il est également possible de sélectionner plusieurs séjours afin de restituer dans un
unique fichier PDF I'ensemble des factures partenaire associées. Pour cela, il faut utiliser le menu
« clic-droit > Restituer les factures partenaire associées aux séjours sélectionnés... ».

Autres colonnes du paramétrage des partenaires (certaines colonnes pouvant étre masquée par
défaut ; cf. chapitre ‘Ergonomie générale et gestion des préférences’) :

e Couleur : permet d’attribuer une couleur a chaque partenaire afin de coloriser le planning des
réservations (si ce dernier est en mode de colorisation « par partenaire ») ;

e Mode de facturation : permet de définir si un nouveau séjour associé a ce partenaire bascule
automatiguement en mode de facturation client/partenaire (c’est-a-dire que le séjour donnera
lieu a une facture pour le client et une autre facture pour le partenaire) ;

o Nom titulaire carte virtuelle : ce champ est utilisé lors de la récupération des réservations
d’internet (aupres du channel manager). Si la réservation comporte une carte bancaire dont le
nom correspond a la valeur de champ, alors le séjour en question passe automatiquement en
mode de facturation client/partenaire ; pour cela il est nécessaire de définir le Mode de
facturation dans le mode « Oui, selon le titulaire de la carte ».

Le champ « Nom titulaire carte virtuelle » peut contenir des caractéres joker comme « * ». Ainsi
si on définit « *Expedia* » toutes les séjours créés a partir d’une demande de séjour internet liée
au partenaire en question et qui comportent une carte bancaire avec « Expedia » dans le

nom seront créés en mode de facturation « client/partenaire » ;
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e Mode de facturation taxe de séjour : permet de définir si par défaut, la taxe de séjour doit étre
facturé au client ou au partenaire en cas de facturation en mode client/partenaire du séjour ; le
mode « selon le type de réservation » indique que la valeur par défaut sera fonction du
paramétrage des types de réservation (et non du partenaire);

e Nom facturation : permet de définir un nom pour le partenaire qui sera utilisé sur les factures a
la place du nom définit dans le champ « nom »;

e Numéro de TVA : cet identifiant de TVA est affiché sur la facture du partenaire ;

e Noms alternatifs : permet de définir une liste de noms séparés par des virgules. Ces noms sont
utilisés pour relier une fiche séjour a un partenaire existant lors du traitement d’une demande de
séjour Internet. Ainsi par exemple, sur la fiche de partenaire « Expedia », on peut définir comme
nom alternatif « Hotels.com ». Le séjour créé a partir d’'une demande séjour Internet venant de
« Hotels.com » sera ainsi automatiquement associé au partenaire Expedia ; si aucun partenaire
existant ne correspond au nom du partenaire associé a la demande de séjour Internet, alors le
systéme crée automatiquement un nouveau partenaire.

PARAMETRAGE DES CLIENTS

Les clients représentent les clients récurrents ou ceux pour lesquels on veut mémoriser |'adresse
pour réaliser des mailings (carte de vceux, promotion ou autres). Il est possible d’associer un client a
un séjour pour :

e regrouper tous les séjours ou tickets de ce client et ainsi connaitre son historique ;
e ne pas avoir a re-saisir I'adresse et les contacts dans la fiche séjour. En associant le client
au séjour, ces informations du séjour sont automatiquement initialisées.

La zone « Envoyer un mailing » permet simplement de distinguer les clients pour lesquels on veut
gérer les mailings. Elle est purement informative et non utilisée par le programme (uniquement par
les rapports).

Les zones « Société / Organisation », « Profession », « Date anniversaire », « Document » sont
purement informatives et non utilisées par le programme. Elles peuvent étre utilisées par des
rapports.

Le champ « Groupe de client » peut étre utilisé lors de la définition des régles tarifaires pour les
réservations afin d’attribuer des regles tarifaires a un ensemble de clients.

Pour gérer la liste des clients, utilisez le menu :

Gérer>Clients
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% Clients

CLIENT PASSAGE (Défaut)
COQUART Claude

DELATTRE ADOLPHE

DELLIS LEJEUNE MICHEL

l Informations |Notes'\ Notes tempo| Derniers séjours associe’s| Derniers tickets associés

Société / Organisation
Profession

Actif

Envoyer un mailing

SANIES & Nom GHEROLD
BUSOLINI Prénom
Carles FONT

=l Adresse
| GHEROLD
GOETZMANN Adresse 3
HANDANDIAN Eric
HERRMANN Christiane Code postal
JANET Jones Ville
JARTEL Patrick Pays de résidence
JAUDEL Guy Pays de nationalité FRANCE
LAFORGE Stéphane E Contacts
LANDRA

Téléphone fixe
Téléphone mobile 1
Fax

LANG Edouard
LE PILLOUER CLAUDE
LECHEVREL Francois
MAFFRE Jean Claude
MARISSEN BERNARD
MASCARELLO

MR mAARATER ACTE A RS AT

E-mail
Origine du contact
=l Facturation
Client professionnel [
Numéro de TVA

£

Ok Abandon

L'écran affiche le détail du client sélectionné dans la liste de gauche.

Par défaut, un nouveau séjour et associé au client CLIENT PASSAGE (il est possible de modifier son
nom mais impossible de le supprimer). Ce client « par défaut » est affiché en gras dans la liste de
gauche. Pour pouvoir modifier les informations de ce partenaire « par défaut », il faut disposer du
droit « modifier le paramétrage » et faire « clic-droit > modifier le client par défaut » sur la lighe en
guestion de la liste de gauche. On peut ainsi modifier le pays de nationalité du client par défaut pour
changer le pays par défaut associé aux nouveaux séjours.

Pour créer un nouveau client, faire « clic-droit > Nouveau client » dans la liste a gauche puis saisir les
informations sur la zone de droite.

Pour supprimer un client, faire « clic-droit > Supprimer » sur la ligne de la liste a gauche. Il n’est pas
possible de supprimer un client associé a un séjour ou a un ticket. Si tel est le cas, il faut :

e soit désassociés tous les séjours et tickets de ce client (voir plus loin)
e soit marquer le client comme « non actif » en décochant la case « Actif » (il ne sera ainsi plus
proposé dans la fiche séjour ou ticket)

En décochant la case « Masquer les clients inactifs », il est possible d’afficher les clients désactivés
afin de pouvoir les réactiver.

Il est possible de créer 2 types de clients : les clients et les clients ‘société’. Un client peut étre associé
a un et un seul client ‘société’ (via le champ « Société). Quand un séjour est associé a un client qui est
lui-méme associé a un client société, alors I'adresse de la facture du séjour (ou ticket) peut étre
initialisée soit avec les données du client soit avec les données du client ‘société’ (selon si la case

« client ‘société’ » est cochée au niveau de I'onglet « Facturation client » du séjour ou du ticket).
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L'onglet « Derniers séjours associés » permet de voir la liste des 1000 derniers séjours associés au
client sélectionné. En double-cliquant sur une ligne, on bascule directement sur la fiche séjour du
séjour correspondant.

En déchant la case « afficher uniquement les séjours facturés », il est possible d’afficher tous les
séjours associés au client (pas uniquement ceux qui sont facturés).

L'onglet « Derniers tickets associés » permet de voir la liste des 1000 derniers tickets associés au
client sélectionné. En double-cliquant sur une ligne, on bascule directement sur la fiche ticket du
ticket correspondant.

En déchant la case « afficher uniquement les tickets facturés », il est possible d’afficher tous les
tickets associés au client (pas uniquement ceux qui sont facturés).

Depuis ces listes, il est possible de sélectionner plusieurs séjours ou tickets afin de les associer a un
autre client. Pour cela, il faut faire un glissé/déplacé a la souris des lignes de séjour ou tickets
correspondantes vers le nouveau client de la liste a gauche. Cette fonction peut étre utile pour
supprimer un doublon dans la liste des clients ; I'ancien client qui n’aura plus de séjour et de ticket
associé pourra étre supprimé.

Depuis ces listes, il est également possible de sélectionner plusieurs séjours ou tickets afin de
restituer dans un unique fichier PDF I'ensemble des factures client associées. Pour cela, il faut utiliser
le menu « clic-droit > Restituer les factures client associées aux séjours sélectionnés... » ou le menu

« clic-droit > Restituer les factures client associées aux tickets sélectionnés... »

Autres colonnes du paramétrage des clients (certaines colonnes pouvant étre masquée par défaut ;
cf. chapitre ‘Ergonomie générale et gestion des préférences’) :

e Couleur : permet d’attribuer une couleur a chaque client afin de coloriser le planning des
réservations (si ce dernier est en mode de colorisation « par client ») ;

e C(Client professionnel et numéro de TVA : permet d’indiquer d’initialiser la fiche séjour en mode
client professionnel et d’afficher sur la facture client un numéro de TVA ;

e Origine du contact : permet de classer les fiches client par origine du contact. Les valeurs
possibles pour cette information peuvent étre définies dans le paramétrage des listes de valeurs
(vu précédemment) ;

e Taux de remise par défaut : permet de fixer un taux de remise par défaut a un client. Ainsi, les
réservations (et pas les consommations) crées sur un séjour associé a ce client seront initialisées
avec ce taux de remise. En mode de facturation client/partenaire ; le taux de remise par défaut
ne s’applique que sur les réservations facturées au client (pas celles éventuellement facturées au
partenaire).

PARAMETRAGE DE LA PERIODE

Le paramétrage de la période permet de définir les bornes minimum et maximum du planning. En
effet, pour des raisons de performance, il n’est pas possible construire un planning sans limite dans le
temps. Il faut donc que vous définissiez une période compatible avec votre activité du moment.
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Dans le cas général, le logiciel fonctionne tres bien avec une période d’une durée de 2 ans. Il est
possible de définir une période plus grande mais dans ce cas le logiciel peut étre ralenti s’il y a de
nombreux séjours sur cette période (surtout au lancement de I'application).

Si vous avez des problemes de lenteur, pensez a réduire votre période.

La période peut étre changée a tout moment. Elle peut étre différente d’'un PC a I'autre (dans le cas
d’une utilisation multipostes).

Bien évidemment, le fait de modifier la période n’efface aucune donnée de votre base (les données
hors période restent dans votre base, elles ne sont simplement pas chargées lors de la construction
du planning).

La définition de la période n’influence également pas le résultat des recherches effectuées a partir
des actions (et des rapports associés).

Pour gérer la période, utilisez le menu :

Gérer>Période
& Période
T 01/03/2022 | [ Date relative
Fin 31/12/2022 |- Date relative
ok | Abandon |

Il est possible de définir des bornes « début » et « fin » soit sous la forme de date fixe, soit sous la
forme de date relatives a la date du jour (en cochant la case « Date relative »).

PARAMETRAGE DES EVENEMENTS

Les événements permettent d’ajouter des zones de couleur (et des info-bulles) sur le planning et sur
une période donnée pour indiquer :

e un événement ponctuel (manifestation, compétition,...) ;
les vacances scolaires ;
des périodes de promo ;

En plus de sa période, un événement peut également étre global (il concerne toutes les chambres) ou
associé a une chambre donnée. Dans ce cas, la zone de couleur est directement sur la ligne de la
chambre correspondante (au lieu d’étre sur la zone d’entéte des jours du planning). Cela peut étre
utile pour :

e signaler que la chambre ne peut pas momentanément étre louée pendant une période
e signaler que la chambre fait partie d’un allotement pour une centrale de réservation.

Il existe 4 types d’événement :
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e Informatif : I'’événement de modifie pas la disponibilité du planning publié auprés du channel
manager ;

e Allotement ou Indisponibilité : ces deux types rendent la ou les chambres indisponibles
aupres du channel manager ;

e Changement de type de chambre : cela modifie également la disponibilité publiée dans le
sens ou durant I'événement la ou les chambres concernées change de type de chambre (des
triples peuvent étre considérées comme double par exemple).

Pour chaque événement, il est possible de définir :

e un texte qui s’affiche sous forme de bulle d’aide quand on place la souris sur la zone colorée
du planning associée a I'événement ;

e une couleur;

e un ordre d’affichage (utilisé uniquement dans le mode affichage ‘superposé’ des
événements, voir en fin de ce chapitre) ;

e et éventuellement, un nombre de répétitions et un nombre de jours entre 2 répétitions si
I’événement se répete de maniere réguliere.

Il est également possible de faire en sorte que la date de début et/ou de fin de I'événement soit
relative a la date du jour (ex : début de I'événement =J + 20). Pour cela, il existe les colonnes (non
visibles par défaut) : « Nb jours début relatif » et « Nb jours fin relatif ». Si un de ces colonnes est
renseignée, le date de début (ou fin) est calculée automatiquement et n’est plus modifiable.

Pour gérer les événements, utilisez le menu :

Gérer>Evenements
Evénements =4
Ac * |Nom Chambre Type Date de début  Date de fin Couleur Nb de Nb jours entre Ordre
tif (facultatif) répétitions 2 répetitions | d'affichage
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
[ —TTTE— T T N I I N
v t | Personnaliser le filtre...
Impression ok ‘ Abandon |

Exemple d’événement sur la chambre 3, du 07/01/2020 au 08/01/2020, avec 2 répétitions tous les 7
jours

Pour supprimer un ou plusieurs événements, faire « clic-droit > Supprimer » sur la ou les lignes
sélectionné(s) de la grille. La colonne « Actif » permet de désactiver un événement sans le supprimer.
En décochant la case « Masquer les événements inactifs », il est possible d’afficher les événements
désactivés afin de pouvoir les réactiver.

La création ou modification d’événements est également disponible directement depuis I’entéte du
planning pour les événements globaux ou depuis une sélection sur le planning pour les événements
liés a une chambre spécifique en faisant « clic-droit > modifier les événements ».
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Il peut y avoir plusieurs événements sur la méme période (et éventuellement les mémes chambres),
dans ce cas I'affichage sur le planning sera différent suivant si vous avez décidé d’afficher les
événements dans le mode « superposé » ou « mélangé ».

Le choix du mode d’affichage se fait grace au menu Personnaliser>Evénements

Family Hotel - Hotel Chris-Tal - [FAMILYHOTEL-PC\SQLEXPRESS] - Version enregistrée a

Gérer ~ | Personnaliser »|  [SEJOURS| TICKETS 9= Internet & & (7] Créer
|&| ‘W Couleurs et styls

(ver ) 3
4 Actions ’

- Séjours annulés »
Q Info bulles »

dim
04/10

mer
30/09

Jjeu
01/10

ven
02/10

sam
03/10

Couleur des réservations »

¥ Evénements » entéte planning superposés
¢ Paramétrage » v entéte planning mélanaés
- al Langue ’ détail planning superposés
- il Journal v détai pnning mékangés
© Licence ' ' !
- 7. Documentation utilisateur

- Astuces du jour

[5] Télk-assstance

©) A propos

F

Dans le mode « superposé », seuls la couleur et le texte de I'événement avec le plus grand ordre
d’affichage (pour le jour correspondant a chaque case) sont affichés.

Dans le mode « mélangé », 'application affiche la concaténation de tous les textes des événements
qui se chevauchent (pour le jour correspondant a chaque case) et utilise une couleur qui est le
résultat du mélange des couleurs de chacun de ces événements.

On peut avoir un mode d’affichage différents entre les événements de I'entéte du planning
(événement globaux) et les événements du détail du planning (événements niveau chambre).

Dans les parametres divers, il existe également un parameétre « affichage des évéenements globaux »
qui permet d’afficher les évéenements globaux sur toutes les chambres du planning (plutot
gu’uniquement sur I'entéte du planning).
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PARAMETRAGE DES COULEURS ET DES STYLES D’AFFICHAGE

La plupart des couleurs et des polices de caractéres utilisés dans Family Hotel PMS sont
paramétrables. Ceci vous permet d’adapter I'apparence du logiciel a vos gouts.

Pour gérer les couleurs et style d’affichage, utilisez le menu :

Personnaliser>Couleurs et styles

L

& Couleurs et styles =ik
I Utiliser I'apparence iMaginary |+

¥ Utiliser les styles [ utiliser le mode tactile

= Style "Sélection”
 Style "Onglet sélectionné”
= Style "Onglet non sélectionné”
= Style "Categorie"
Police de caractéres
Nom T Tahoma
Taille 14
Couleur |
Couleur de Il Défaut
 Style "Entéte"
“ Style "Ligne d'ajout”
= Style "Contenu”
Police de caractéres
Nom T Tahoma

Bleu marine

- Qk 7. 7. —

Il'y 2 niveaux de paramétrage :

e un niveau global ou vous choisissez une apparence parmi les apparences proposées. Il y a par
exemple I'apparence « McSkin » qui imite 'apparence des logiciels sous MAC. Cette
documentation utilisateur a été réalisée avec I'apparence « iMaginary ». Ce premier niveau
est activable en cochant la case « Utiliser I'apparence » ;

e un niveau plus détaillé qui s’applique par-dessus le niveau global et permet de modifier des
éléments graphiques spécifiques de I'application. Ce deuxiéme niveau est activable en
cochant la case « Utiliser les style ».

Ainsi, par exemple, en modifiant les données de I'onglet « Catégorie », il est possible d’afficher plus
gros (police Tahoma 14 et en Bleu marine) les catégories d’actions de la barre des actions de I'écran

principal.
BEE
4 Utiisateur Florent v &
1 | mar | mer | jeu | ven | san~ - - |2
10 06/10|07/10|08/10|09/10 | 10/ Facturation
| | | Facturer séjour A4
Comptabilité -+

Export compta
Export totaux séjours facturés et ré...
Main Courante Globale

Main courante journaliére

La case « Utiliser le mode tactile » permet de modifier légérement I'affichage de I'application pour
gu’il soit plus facile de I'utiliser sur un écran tactile.
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PARAMETRAGE DES FONDS D’ECRAN ET SONS

Il est également possible de définir des fonds d’écran pour les 4 zones principales de I'application a
savoir :

e lavue LOGIN, zone qui masque le planning quand la fenétre de login est présente (pour des
raisons de confidentialité) ;
o surlavue LOGIN DETAILLEE, il est également possible de configurer 4 autres images

qui apparaissent aux 4 quarts de I'écran par-dessus I'image définie dans la vue LOGIN
(cliquer sur la petite croix devant la catégorie « Vue login détaillée » pour accéder a
ce paramétrage.

e lavue SEJOURS, I'arriere-plan du planning lui-méme ;

e lavue TICKETS, 'arriere-plan de la vue ticket.

Pour gérer les fonds d’écran, utilisez le menu :

Personnaliser>Paramétrage>Fonds d’écran

P4 'Fonds d'écran et sons x
Vue Login

@ Vue Login détaillée

Vue Séjours

Pas de fond d'éc b4 Suppnmer

Vue Tickets
Pas de fond d'écran
Son Séjour Internet C:\Users\Sylvain\Documents\Gherold Network Design\Fa
Son actif (sl
Son fréquence 1 seule fois

Ok Abandon

Pour modifier I'image, faire clic-droit « Charger... » sur I'image (ou sur le texte « Pas de fond
d’écran » s’il n’y a pas d’'image déja chargée) et sélectionner une image au format JPG pas trop
volumineuse pour ne pas ralentir I'application (inférieure a 1Mo).

Pour supprimer un fond d’écran, faire clic-droit « Supprimer » sur I'image.
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Supprimer tous les fonds d’écran peut permettre un fonctionnement plus rapide de I'application (sur
les ordinateurs peu performants).

Il est également possible de définir un son qui sera jouer s'il existe des demandes de séjour Internet
en attente de traitement. La fréquence a laquelle est jouée ce son est paramétrable (une seule fois,
en continue ou a fréquence donnée entre 1 et 30 minutes).

PARAMETRAGE DES PAYS ET DES DEVISES

Pour gérer la liste des pays, utilisez le menu :

Personnaliser>Paramétrage>Pays

Pour gérer la liste des devises, utilisez le menu :
Personnaliser>Paramétrage>Devises

Par défaut, aucune devise n’existe. Vous pouvez les configurer en indiquant le taux de change par
défaut par rapport a la monnaie de référence de I'application (définie dans le paramétrage de
I’établissement).
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PARAMETRAGE DES PARAMETRES DIVERS

Le paramétrage divers regroupe I'ensemble de tous les autres parametres de I'application.
Il est composé en 2 sections :

e Les paramétres liés a la base de données et qui vont s’appliquer sur I'ensemble des postes ;
e les paramétres liés a I'ordinateur sur lequel on est connecté uniquement.

Pour gérer les parametres divers, utilisez le menu :

Personnaliser>Paramétrage>Paramétres divers

2 Paramétres liés a la base de données

Taxe de séjour
Paramétrage avanceé de la taxe de sé&jour

Montant par nuitée

Montant par nuitée et par Adulte
Montant par nuitée et par Enfant
Montant par nuitée et par BEbe

o o o = O

Montant par nuitée et par VRP
Taxe de séjour comprise dans le prix TTC =

Facturation par défaut
Comptabilité
Autres parameétres avances

Identifiant base de données
Taux de change devise par défaut 1

(]

Parameétres liés a cet ordinateur uniquement
Planning & tickets
Contenu des info bulles des chambres

Contenu des info bulles des réservations

Contraintes liées au statut

|

ok | l Abandon

Comme il existe un grand nombre de paramétres, la fonction de recherche par « CTRL+F » peut étre
particulierement utile sur cet écran et vous permet de filtrer les parametres par tout ou partie de
leur nom.

Exemple : recherche tous les parameétres liés aux mot-clé « réservation »

Paramétres divers o%

réservation

) ||

= iParamétres liés 3 la base de données

E Autres paramétres avancés
Url de récupération des prix des réservations

Paramétres liés a cet ordinateur uniquement -

Planning & tickets

|© Contenu des info bulles des réservations
Affichage du numéro de facture =
Affichage des dates de début et fin =
Affichage du nombre de jours Non
Affichage du prix TTC de la réservation Non
Affichage du nom de la chambre =]

e P s - L L

m

— |

ok |A.bandon
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Dans la liste exhaustive ci-dessous, nous avons mis en jaune les parametres les plus souvent
modifiés.

LES PARAMETRES LIES A LA BASE DE DONNEES ET QUI VONT S’APPLIQUER SUR L’ENSEMBLE DES
POSTES

Taxe de séjour : permet de définir les montants de la taxe de séjour en indiquant un prix fixe par
nuitée et par adulte, enfant, VRP ou bébé. Si votre établissement est soumis a une taxe de séjour en
% du prix HT de la réservation alors vous devrez définir des régles de taxe de séjour via le
paramétrage avancé de la taxe de séjour (voir chapitre suivant).

Facturation par défaut : permet de définir quels sont les rapports de factures utilisés par défaut
lorsqu’un séjour ou ticket est facturé sans préciser un rapport de facture donné (exemple : soit en
passant son statut a « Facturé », soit en cliquant sur le bouton raccourci « Facturer » en bas a gauche
de la fiche séjour ou ticket).

Comptabilité :

e Activer la gestion des extournes : permet d’activer la possibilité de créer une extourne d’une
facture déja réalisée (en vue de I'annuler et éventuellement de la remplacer). Dans Family
PMS ce paramétrage n’est pas visible car il est toujours actif ;

e Activer la gestion des clotures : permet d’activer le fait qu’il soit obligatoire d’effectuer des
clotures réguliéres dans I'application (voir chapitre sur les clétures). Dans Family PMS ce
paramétrage n’est pas visible car il est toujours actif ;

e Activer la gestion des apports/retraits : permet d’activer la possibilité de créer des tickets
d’Apport/Retrait afin de pouvoir gérer un « fond de caisse » global et par type de réglement
dans I'application

Autres parameétres avancés :

e Nombre de jour max. application des régles tarifaires : indique la durée maximum en jours
des réservations sur lesquels les régles tarifaires peuvent s’appliquer ;

e Nombre de jour max. application des régles de taxe de séjour : indique la durée maximum en
jours des réservations sur lesquels les regles de taxe de séjour peuvent s’appliquer ;

e Url de récupération des prix de réservation : utile uniquement si vous utilisez un systeme de
vente sur Internet (Family Resa ou un channel manager compatible avec Family Hotel PMS).
Permet d’initialiser le prix d’une réservation saisie manuellement a partir du prix défini dans
le systéme de vente sur Internet. Veuillez contacter le support pour connaitre votre Url a
renseigner ici si vous souhaitez utiliser cette fonctionnalité ;

o Nb de jour max. date facture dans le futur : il est possible de forcer la date de facture d’un
séjour/ticket donné en la saisissant manuellement avant de le facturer. Permet de définir

une limite dans le futur sur la date qu'’il est possible de saisir. ;

e Nb de jour max. date reglement dans le futur : permet de définir une limite dans le futur sur
la date qu’il est possible de saisir pour la date de reglement ;

e Adresse facture client structuré : permet de définir si la saisie de I'adresse de facture client
doit se faire dans une zone séparant le nom, I'adresse, le code postale, la ville et le pays (ou
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dans une unique zone de saisie non structurée globale). Dans Family PMS ce paramétrage
n’est pas visible car il est toujours actif ;

e  Générer un occupant pour les bébés : permet de définir si I'application doit générer une ligne
d’occupant pour chaque bébé afin de pouvoir saisir leurs informations détaillées (nom,
prénom, date de naissance, ...) ;

e Toujours autoriser la saisie du partenaire et du client sur les tickets : permet de pouvoir
toujours saisir un client ou un partenaire sur un ticket quel que soit son mode de facturation
(‘Ticket’, ‘Fact. Client’ ou ‘Fact. Partenaire’). Sinon, la saisie du client est autorisée
uniquement en mode ‘Fact. Client’ et |a saisie du partenaire est autorisée uniquement en
mode ‘Fact. Partenaire’ ;

e Taxe de séjour comprise dans le prix TTC : Nous recommandons de laisser décochée cette
option. Permet de faire en sorte que la taxe de séjour soit comprise dans le montant TTC
calculé ou saisi lors de la saisie de la réservation (a saisir dans la colonne « Prix TTC avec taxe
de séjour »). Dans ce cas de figure, pour la saisie manuelle du prix, il faut utiliser la colonne
« Prix TTC avec taxe de séjour » (qui est masquée par défaut). Attention, cette option n’est
pas compatible avec un calcul de la taxe de séjour en fonction d’un pourcentage du prix HT
(cf. paramétrage des régles de taxe de séjours) ;

e NomdelaTVA : permet de donner un nom a la taxe TVA sur les consommations ;

e Nom de la taxe additionnelle (sur les consommations) : permet de donner un nom a la taxe
additionnelle sur les consommations ;

Identifiant de base de données : permet de définir le nom de votre base de données pour qu’il soit
affiché dans le titre de la fenétre principal de I'application. Dans Family PMS ce paramétrage est en
lecture seule et ne peut étre modifié que par le support.

Taux de change devise par défaut : permet d’initialiser le taux de change devise associé a un séjour
ou un ticket si aucune devise spécifique n’a été précisée au niveau de ce séjour/ticket.

LES PARAMETRES LIES A L’'ORDINATEUR QUE LEQUEL ON EST CONNECTE UNIQUEMENT

Les parametres ci-dessous vont s’appliquer uniquement sur le poste depuis lequel vous les définissez.
Toutefois, via le menu « Personnaliser > Paramétrage > Réinitialiser les préférences », il est possible
de sauver ce paramétrage dans un modele en vue de I'appliquer sur un autre poste (cf. chapitre

« Ergonomie générale et gestion des préférences »).

SECTION PLANNING & TICKET

Contenu des info-bulles de chambres : permet de définir quelle information est affichée dans I'info-
bulle qui s’affiche quand le curseur de la souris est placé au-dessus de la colonne des chambres du
planning.

Contenu des info-bulles des réservations : permet de définir quelle information est affichée dans
I'info-bulle qui s’affiche quand le curseur de la souris est placé au-dessus d’une réservation du
planning.
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Contraintes liées au statut

e Contrainte liée au statut « en cours » (non traité, non facturé) : permet de définir si le logiciel
autorise d’avoir plusieurs réservations liées a un séjour au statut « En cours » (non traité et

qui n’a pas déja été facturé) sur une méme chambre (et en prenant en compte toutes les
réservations existantes de cette chambre quel que soit la date). Le but est de détecter un
séjour qui serait resté en statut « en cours » par oubli sur lequel on pourrait par erreur noté
un ticket (voir chapitre « gestion des tickets »).

e Modification des entétes (sauf statut) : permet de définir sous quelles conditions le logiciel
autorise de modifier les données d’entéte affichée dans la facture (hormis le statut), d’un
séjour ou d’un ticket. Dans Family PMS ce paramétrage n’est pas visible car ces données ne
sont pas modifiables dés que le séjour/ticket est facturé.

e Modification des réservations : permet de définir sous quelles conditions le logiciel autorise
de modifier les données des réservations, d’un séjour. Dans Family PMS ce paramétrage
n’est pas visible car ces données ne sont pas modifiables dés que le séjour est facturé.

e Modification des consommations : permet de définir sous quelles conditions le logiciel
autorise de modifier les données des consommations, d’un séjour ou d’un ticket. Dans Family
PMS ce paramétrage n’est pas visible car ces données ne sont pas modifiables dés que le
séjour/ticket est facturé.

o Modification des reglements : permet de définir sous quelles conditions le logiciel autorise
de modifier les données des consommations, d’un séjour ou d’un ticket. Dans Family PMS ce
paramétrage n’est pas visible car ces données ne sont pas modifiables dés que le
séjour/ticket est en statut « réglé » ou « annulé ».

e Conserver le N° de facture sur « En cours » : permet de définir si le logiciel autorise a

repasser le séjour ou ticket au statut « En cours » apres I'avoir facturé (en vue de le modifier
a postériori) et ce tout en conservant le numéro de facture associé. Dans Family PMS ce
paramétrage n’est pas visible car cette fonctionnalité n’est pas autorisée.

o Passer les chambres a 'Non Prétes' sur 'En cours' : permet de définir si le statut des chambres
associées aux réservations du séjour est automatiquement passé a ‘Non Prétes’ quand le
séjour est passé au statut ‘En cours’ ;

e Proposer de passer en statut « Réglé » : permet de définir sous quelles conditions le logiciel
propose de passer le séjour ou ticket en statut réglé.

e Proposer de facturer les annulations séjour : permet de définir sous quelles conditions le
logiciel propose de facturer le séjour qui est annulé (cf. chapitre « annulation d’un séjour »).

e Proposer de facturer les annulations ticket : permet de définir sous quelles conditions le
logiciel propose de facturer le ticket qui est annulé.

e Proposer d'associer le client/partenaire du séjour aux tickets associés au séjour : permet de
définir si, lorsqu’un ticket est associé a un séjour lui-méme associé a un client ou a un
partenaire, le logiciel propose d’associé le ticket a ce client (si le ticket est en mode
« facturation client ») ou a ce partenaire (si le ticket est en mode « facturation partenaire »).

e Autoriser les « Réglés » mais non facturés : permet de définir sous quelles conditions le
logiciel autorise d’avoir un séjour ou ticket en statut « Réglé » sans qu’il soit facturé. Dans
Family PMS ce paramétrage n’est pas visible car ce choix n’est pas paramétrable ; seuls les
séjours ou tickets dont le total TTC et le total des réglements sont égaux a 0 peuvent étre en
statut « Réglé » sans qu’ils soient facturés.

GHEROLD SAS — Documentation utilisateur Family Hotel PMS 7.x Page 50 sur 126



e Autoriser les « Réglés » facturés mais non soldés : permet de définir sous quelles conditions

le logiciel autorise d’avoir un séjour ou ticket facturé en statut « Réglé » alors que le restant a
payer est différent de O ;

e Autoriser les « Annulés » non facturés : permet de définir sous quelles conditions le logiciel
autorise d’avoir un séjour ou ticket « Annulé » sans qu’il soit facturé ; par défaut, il faut que
le total des reglements soit égal a zéro.

e Nb. de séjours non annulés par chambre : permet de définir pour toutes les chambres sous
quelles conditions le logiciel autorise d’avoir plusieurs séjours non annulés simultanés dans
une méme chambre. Il existe un paramétrage équivalent « chambre par chambre » dans le
paramétrage des chambres. L'éventuelle valeur définie au niveau chambre est prioritaire,
pour la chambre en question, par rapport a la valeur de ce parametre.

e Modifier automatiquement le statut des réservations contigués : permet, en cas de
modification du statut des réservations (pas le statut des séjours) directement depuis le
planning, de définir si le statut des éventuelles réservations contigués (méme séjour, méme
chambre et qui se suivent) doit également étre automatiquement modifié.

Couleurs des statuts séjours : permet d’associer une couleur a chaque statut d’un séjour afin de
coloriser le planning des réservations (si ce dernier est en mode de colorisation « par statut »)

Couleurs des statuts chambres : permet d’associer une couleur au 2 statuts « préte » ou « pas préte »
d’une chambre afin d’afficher un témoin de cette couleur si I'affichage des statuts des chambres sur
le planning est activé. Voir parametre « Affichage des statuts chambre sur le planning » plus loin.

Couleurs des jours de la semaine : permet de coloriser le fond des cellules du planning en fonction du
jour de la semaine. Permet ainsi de mettre en évidence les week-ends par exemple. Permet
également de définir la couleur utilisée pour le jour courant (aujourd’hui).

Couleurs par défaut : permet de définir quelle est la couleur par défaut qui est associée a un nouveau
client, partenaire ou événement.

Couleur des pastilles réglements sur le planning : permet de définir la couleur des pastilles indiquant
la présence de reglement sur les séjours associés aux réservations affichées. La couleur peut étre
différente selon que le séjour est soldé ou non (restant a payer égal a 0).

Délai d’affichage initial des info-bulles (en ms.) : délai en milliseconde avant affichage d’une info-
bulle.

Délai d’affichage de ré-affichage info-bulles (en ms.) : délai en milliseconde avant nouvel affichage
d’une info-bulle.

Délai de masquage info-bulles (en ms.) : délai en milliseconde avant que I'info-bulle soit masquée.

Style des info-bulles : style d’affichage des info-bulles. Si les info-bulles ne s’affichent jamais sur votre
ordinateur, vous pouvez essayer avec le mode d’affichage « simplifié ».

Transparence info-bulles (0-255) : niveau de transparence d’une info-bulle. Définir 0 pour que I'info-
bulle soit opaque.

Décalage position ‘Aujourd’hui’ (en jour) : permet de définir de combien de jour le jour courant est
décalé vers la droite lorsqu’on clique sur le bouton ‘Aujourd’hui’ du planning (ou au démarrage de
I"application si le jour courant est dans la période active).
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Mode d’affichage ‘Aujourd’hui’ : permet de définir comment le jour courant doit étre matérialisé sur

le planning. Cette fonction utilise la couleur associée a ‘Aujourd’hui’ dans le paramétrage des
couleurs des jours de la semaine.

Modes de déverrouillage possibles : permet de définir quels sont les modes de déverrouillage du
planning qui sont autorisés quand on clique sur le texte « (verrouillé) » qui s’affiche en dessous
I'année sur le planning. Il existe 2 modes de déverrouillage : le mode « délogement » qui permet de
modifier uniguement la chambre et le mode « déverrouillé » qui permet en plus de modifier les
dates des réservations directement depuis le planning.

Délogement facile : permet de définir si, lors du déplacement réservations directement depuis le
planning, I'application autorise d’avoir, de maniere transitoire, plusieurs réservations dans la méme
cellule. Cela facilite les délogements en évitant d’avoir recours a une chambre « transfert » par
exemple.

Largeur colonne chambre : permet de définir en pixel la largeur de la colonne des chambres sur le
planning.

Forme des réservations : permet de définir sous quelle forme géométrique les réservations sont
affichées sur le planning (rectangulaire, arrondie ou hexagonale).

Action associée a la roulette de la souris : permet de définir le comportement du planning lorsqu’on
utilise la roulette de la souris dessus.

La roulette souris permet de modifier les valeurs saisies : permet de définir si la roulette souris peut
modifier la valeur saisie dans un champ de donnée si ce champ est sélectionné. Il est conseillé de
laisser ce parametre décoché.

Alignement des noms de séjour : permet de définir comment sont alignés les noms de séjour dans les
réservations (a gauche, centré, a droite).

Alimentation du nom de séjour depuis la fiche client : permet de définir comment le nom de séjour
est initialisé a partir du nom et du prénom présent dans I'éventuelle fiche client associée (« nom,
prénom » ou « prénom, nom » ou « nom seul »).

Affichage du ler occupant sur le planning : permet de définir si et comment le nom et prénom du 1°¢
occupant d’une réservation doit étre affiché sur le planning a la place du nom du séjour.

Affichage 1ére ligne note de réservation sur le planning : permet de définir si la 1% ligne de la note
de réservation (ou note interne de réservation) doit étre affichée sur le planning a la place du nom
du séjour.

Affichage icone note sur le planning : permet de définir si, directement sur le planning, une icone
post-it est affichée pour signaler la présence de note renseignée au niveau de la réservation ou du
séjour associé. Le parametre permet de sélectionner les notes a prendre en compte parmi les 5 types
de notes possibles et également la présence d’un bébé dans la chambre ou le fait que la réservation
en question ne soit pas délogeable.

Affichage des reglements sur le planning : permet d’afficher, directement sur le planning, une pastille
indiquant la présence de reglement sur le séjour associé a la réservation en question. La couleur de la
pastille peut étre configurée dans le parameétre « Couleur des pastilles réglements sur le planning ».
Ce parameétre possede également un paramétrage détaillé accessible par la petite croix en début de
ligne.
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Ce paramétrage détaillé permet de préciser si la pastille doit s’afficher :
- Sil existe au moins un reglement associé au séjour ;
- Sile séjour est en statut « Option » ;
- Sile séjour est en statut « Confirmé » ;
- Sile séjour est en statut « En cours » ;
- Sile séjour est facturé (statut « Facturé », « Réglé », ou parfois « Annulé » ou « En cours ») ;
- En prenant en compte également les tickets non annulés associés au séjour.

Affichage des évenements globaux : permet de définir comment sont affichés les évenements
globaux sur le planning.

Mode d’affichage par défaut des notes renseignées : permet de définir a I'ouverture d’une fiche
séjour ou ticket, quelle note doit étre visible par défaut si a la fois la note et la note interne sont
renseignées. En choisissant « Masquer », c’est I'onglet « Contacts » qui reste I'onglet affiché par
défaut dans tous les cas (c’est-a-dire indépendamment du fait que les notes soient renseignées).

Saisie du type de reglement obligatoire : permet de définir si le type de reglement doit
obligatoirement étre renseigné lors de la saisie d’un réglement. Dans Family PMS ce paramétrage
n’est pas visible car le type de reglement est toujours obligatoire.

Décaler I'entéte du planning d’une % journée : si ce paramétre est activé alors les jours de I'entéte du
planning sont décalés d’une demi-journée par rapport a la cellule de réservation. Certains utilisateurs
peuvent préférer ce mode d’affichage du planning.

Importer le détail des prix par nuit des séjours internet : si ce paramétre est activé alors lors de la
création d’un séjour a partir d’'une demande de séjour Internet, si une réservation posséde un prix
par nuit qui varie sur la période réservée, le systeme crée une nouvelle réservation a chaque fois que
le prix change (afin de conserver le détail de chaque prix par nuit). Si le parameétre n’est pas coché ; le
systéme va créer une seule réservation avec le prix global. Le détail des prix par nuit ne sera ainsi pas
mémorisé et ne pourra donc pas étre restitué sur la facture (il y aura un prix par nuit moyen).

Type de reglement des séjours Internet : lors de la création d’un séjour a partir d’'une demande de
séjour Internet, il se peut, si le client a déja payé un montant en ligne, que I'application créé
automatiquement un reglement. Dans ce cas, ce parametre indique quel type de reglement doit étre
utilisé. Si ce parametre est vide alors I'application ne crée jamais de réglement automatiquement
(méme si un montant a été payé en ligne).

Affichage des statuts chambre sur le planning : permet d’indiquer le mode d’affichage des statuts des
chambre sur la colonne « chambres » du planning. Ce statut, masqué par défaut, peut étre affiché a
gauche ou a droite du nom de la chambre.

Affichage des tickets associés aux séjours : permet de définir si la fiche séjour comporte un onglet
‘Tickets’” afin de pourvoir facilement accéder aux éventuels tickets associés a ce séjour ou créer un
nouveau ticket associé au séjour. Le ticket peut étre soit simplement associé au séjour soit noté sur
le séjour (c’est-a-dire facturé avec le séjour et non séparément).

Alignement des noms de chambre : permet de définir comment sont alignés les noms des chambres
dans la colonne « chambres » du planning (a gauche, centré, a droite).

Fréquence rafraichissement du planning (en s.) : utile en mode multipostes uniquement. Permet de
définir une fréquence en secondes de rafraichissement automatique du planning afin que les
réservations faites depuis un autre poste apparaissent sans avoir a cliquer sur le bouton
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« Rafraichir » (ou appuyer sur la touche F5). Si la fréquence est a 0 ; le rafraichissement automatique
est désactivé. La valeur minimum est 30 secondes. Nous conseillons de mettre 600 secondes (10
minutes).

Fréquence rafraichissement des tickets (en s.) : utile en mode multipostes uniquement. Permet de
définir une fréquence en secondes de rafraichissement automatique de la vue tickets afin que les
tickets saisis depuis un autre poste apparaissent sans avoir a cliquer sur le bouton « Rafraichir » (ou
appuyer sur la touche F5). Si la fréquence est a 0 ; le rafraichissement automatique est désactivé. La
valeur minimum est 30 secondes. Nous conseillons de mettre 600 secondes (10 minutes).

Type de réservation par défaut : permet de définir quel type de réservation doit étre par défaut
affecté a une nouvelle réservation. Ce paramétre s’applique a toutes les chambres. Il existe un
paramétrage équivalent « chambre par chambre » dans le paramétrage des chambres. L'éventuelle
valeur définie au niveau chambre est prioritaire, pour la chambre en question, par rapport a la valeur
de ce parametre.

Mode de facturation ticket par défaut : un ticket peut étre facturé soit en mode ticket (anonyme) soit
en mode facture client (avec les coordonnées du client). Ce parameétre permet de définir quel est le
mode de facture par défaut lors de la création d’un nouveau ticket.

Détecter les conflits de réservation avec la chambre principale : permet de définir si le logiciel
autorise la saisie d’une réservation a la fois sur la chambre principale et sur une des chambres qui la
compose aux mémes dates.

Proposer de générer les consommations liées aux extras : indique si le logiciel doit afficher un
message proposant de générer les consommations d’extras lorsque sauve un séjour comportant des
réservations avec extra et qu’il n’existe pas de consommation saisie sur ce séjour.

Mode de génération des consommations liées aux extras : permet de définir avec quel niveau de
précision les extras sont générés au niveau d’un séjour. Par défaut, ce mode est sélectionnable lors
de la génération des extras mais il est possible de fixer un mode de génération donné pour que
I"application ne le demande plus. Ce mode sera ainsi utilisé pour tous les séjours.

Modifier automatiquement les dates des consommations des séjours : indique si le logiciel doit
modifier automatiquement la date de consommation des consommations associées a une
réservation en cas de modification de la date de début de cette réservation.

SECTION DIVERS

Serveur proxy Internet : I'application a besoin d’accéder a Internet. Si la configuration de votre
réseau est telle que cet accés doit se faire via un ordinateur proxy vous pouvez le renseigner dans ces
parametres : Serveur et Port. Généralement, ce paramétrage n’est pas nécessaire.

Paramétres SMTP : I'application peut avoir besoin d’envoyer un email automatiquement (par
exemple lors de I'exécution d’un rapport d’envoie automatique d’emails de bienvenue). Si vous
souhaitez utiliser un serveur d’envoi d’email spécifique, vous pouvez préciser ses coordonnées dans
ces parametres. Généralement, ce paramétrage n’est pas nécessaire car nous proposons d’utiliser
nos serveurs d’envoi d’emails (ou il est également possible de préciser un serveur spécifique au
niveau de la configuration du rapport).
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Parameétres du scanner : permet de définir quel scanner doit étre utilisé lorsqu’on tente de créer un
lien sur un document scanné depuis une zone de saisie de commentaire. Permet également de
définir si la fenétre du scanner doit étre affichée avant de scanner et dans quel répertoire doit étre
placé le document scanné.

Confirmer les sorties sans sauver : ce parameétre permet de définir si un message de confirmation
doit étre affiché si I'utilisateur tente de fermer une fenétre de I'application sans sauver alors qu’il a
fait des modifications. Nous conseillons de garder ce paramétrage coché.

Affichage des astuces au démarrage : permet de définir si la fenétre « Astuces du jour » doit étre
affichée au démarrage de I'application.

Délai de masquage des astuces (en s.) : permet de définir le délai en seconde au bout duquel la
fenétre « Astuces du jour » est masquée automatiquement. Elle se masque aussi immédiatement dés
I'ouverture de la premiere fenétre de I'application.

Délai de logout automatique (en s.) : permet de définir au bout de combien de temps d’inactivité (en
secondes) la fenétre login est affichée automatiquement. Si la valeur est 0 alors la fenétre login n’est
jamais affichée automatiquement (il faut cliquer sur le bouton « Déconnexion » du menu principal).

Délai avant lancement des actions et rafraichissements auto. (ens.) : délai minimum d’inactivité en
seconde avant que I"application ne puisse lancer les éventuelles actions automatiques ou effectuer
un rafraichissement automatique.

Logiciel de messagerie : permet de définir le type de logiciel client de messagerie que |'application va
utiliser pour préparer un email prét a envoyer (mode « brouillon »). Si votre client est Outlook,
veuillez définir « Outlook 2010 ou supérieur » sinon définir « ExtendedMapi » ou

« ExtendedMapiHtml ». Il y a aussi le mode « GmailApi » pour générer le mail « brouillon »
directement sur votre compte Gmail (cela nécessite d’accorder les droits a I’application Family Hotel
PMS sur votre compte Gmail).

Génération des rapports en tache de fond : permet de définir si la génération des rapports s’effectue
en tache de fond. Nous conseillons de laisser ce parametre coché.

Type de piéce jointe par défaut : permet de définir le type de piéce jointe par défaut utilisée lors de
la génération des documents attachés dans les emails. Le type de piéce jointe peut également étre
redéfini pour un rapport spécifique donné. Ce parameétre influencera donc tous les rapports qui ne
précise pas un type de piece jointe en particulier.

Pourcentage zoom prévisualisation (25-250) : permet de définir le pourcentage de zoom par défaut
lors de I'affichage du résultat d’un rapport dans la fenétre de prévisualisation.

Fréquence vérif. séjours Internet (en s.) : permet de définir la fréquence en secondes a laquelle
I"application vérifie s’il y a une nouvelle demande de séjour Internet enregistrée dans la base de
données. Le bouton « Internet » du menu principal commencera a clignoter si une demande est
trouvée.

Statut par défaut des séjours : permet de définir dans quel statut les séjours saisis manuellement
sont initialement créé.

Expiration par défaut Option séjour (en jour) : permet de définir la durée en jour de avant expiration
du statut Option sur un séjour. Les séjours en « Option » expirés ne sont pas automatiquement passé
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en statut « Annulé » (a moins d’utiliser un rapport du catalogue qui fait cela). lls sont simplement
matérialisés avec une icone un peu différente des statut Option non expirés (ou sans expiration).

Statut par défaut des séjours internet : permet de définir dans quel statut les séjours créés a partir
d’'une demande de séjour Internet sont initialement créé.

Fonctionnement en mode icone : permet d’utiliser I'application en mode icone. Cela permet de
fermer la fenétre principale de I'application sans que cette derniére soit arrétée. Une icone en bas a
droite de I’écran montre que I'application fonctionne toujours et permet réafficher la fenétre
principale. Nous recommandons de ne pas activer cette option.

Envoi d'un rapport de bug en cas d'erreur : permet d’activer I'envoi automatique d’un rapport de bug
par email a notre support en cas de crash de I'application. Cela nous permet de fiabiliser I'application
au fur et a mesure des versions. Nous recommandons de garder cette option active et d’autoriser les
envois de ces emails si jamais votre logiciel de messagerie vous le demande.

Avertir de la disponibilité d'une nouvelle version : permet de recevoir au démarrage un
avertissement de mise a disposition d’une nouvelle version de I'application. La nouvelle version peut
alors étre installée aisément via le menu « Personnaliser > Mettre a jour Family ». Nous
recommandons de garder cette option active et de faire la mise a jour au moins une fois par an
guand vous jugez que le moment est opportun.
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PARAMETRAGE DES REGLES DE TAXE DE SEJOUR

Comme vu dans la section précédente, des parametres permettent de définir les montants fixes de la
taxe de séjour par nuitée, par nuitée par adulte, par nuitée par VRP, par nuitée par enfant, par nuitée
par bébé.

Cependant, parfois le calcul de la taxe de séjour n’est pas si simple.
Exemple 1 : pour un type de réservation donnée la taxe de séjour n’est pas applicable.
Exemple 2 : la taxe de séjour est calculée en fonction d’un pourcentage du prix HT de la réservation.

Exemple 3 : la taxe de séjour est calculée avec des montants fixes mais qui varient selon la saison
(haute ou basse saison).

Pour gérer ces cas de figures, il faut définir des regles de taxe des séjours en cliquant sur ce bouton :

Paramétres divers [0
= Paramétres liés a la base de données
Taxe de séjour
= iParamétrage avance de la taxe de séjour;
Régles de calcul de la taxe de séjour | Afficher 'éditeur de régles |
Montant par nuitée g
Montant par nuitée et par Adulte 1,00
Montant par nuitée et par Enfant 0,00
Montant par nuitée et par Bébé 0,00
Montant par nuitée et nar VRP 0.00

Sur le méme principe que les regles tarifaires (vu précédemment) le logiciel va parcourir, pour
chaque jour de la réservation, les régles dans l'ordre de priorité et appliquer la 1™ régle compatible
trouvée. Si aucune regle compatible n’est trouvée, le logiciel va utiliser le calcul de la taxe de séjour
selon les montants fixes définis (en jaune sur la capture d’écran).

Régles de taxe de séjour B %
Actif *|Nom Ordre de Date de début | Date de fin Type de réservation Montant par Montant par Montant par Montant par Pourcentage Pourcentage du
& | priorité (facultatif) (facultatif) (facultatif) nuitée et par nuitée et par nuitée et par nuitée et par Taxe Prix HT
Adulte Enfant Bébé VRP additionnelle réservation

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

[£2 Social 1 Location sociale 0,00 0,00 0,00 0,00 0%

0%

B Masquer les ragles de taxe de s&our inactives | Personnaliser le filtre... |

Impression 0ok | Abandon ‘

En définissant les 2 regles ci-dessus, on gere donc a les 2 premiers exemples cités précédemment a
savoir :

e Les réservations de type « Location sociale » ne sont pas assujetti a la taxe (tous les
montants et le % du prix HT sont a zéro)

e Les autres réservations (ordre de priorité 2) sont assujetties a 5% du prix HT + 1% de taxe
additionnelle (départementale) avec un plafond de 2.30€ par adulte et par jour.

La grille de données des régles de taxe de séjour possede de nombreuses colonnes masquées par
défaut et qui permettent la création de regles avec différents critéres (type de chambre, période de
I’'année, configuration des lits, ...). Ainsi les colonnes « Date de début » et « Date de fin »
permettraient de facilement gérer le cas du 3™ exemple cité.
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PARAMETRAGE DES REGLES DE DISPONIBILITE INTERNET

Les regles de disponibilité Internet ne sont utilisées que si vous disposez du module de
synchronisation du planning Family Hotel PMS avec un systéme de vente sur Internet (channel
manager compatible ou notre solution Family Resa).

Les régles de disponibilité permettent limiter la disponibilité calculée a partir du planning en
définissant une valeur maximum qui s’applique en fonction de certains critéres.

Exemple 1 :j'airelié 12 chambres au type « Double Douche» de mon channel manager mais je
souhaite ne jamais publier auprés de ce dernier plus de 5 chambres disponibles (méme si par
exemple j'ai 10 chambres de disponible).

Exemple 2 : je veux facilement stopper completement la vente sur Internet pour le week-end a venir.

Pour paramétrer les régles tarifaires, utilisez le menu :
Gérer>Régles de disponibilité Internet

Ce menu n’est pas visible si le module de synchronisation du planning n’est pas activé.

{731 Régles de disponibilité Internet

Actif * |Nom Ordre de , Nom Type Type 1 Date de début  Date de fin Jours de la semaine Disponibilité
priorité ~ (facultatif) (facultatif) | (facultatif) (facultatif) (facultatif) max.
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
.... ¥/ Tout fermer les 25/26-09 1 25/09/2020 26/09/2020 0
I»/ Jamais plus que 5 double douche 2 Double Douche 5
v ‘ | Personnaliser le filtre...
Impression ok | Abandon |

Sur le méme principe que les regles tarifaires (vu précédemment) le logiciel va parcourir, pour
chaque jour et chaque type de chambre, les régles dans I'ordre de priorité et appliquer la 1% régle
compatible trouvée. Si aucune regle compatible n’est trouvée, la disponibilité calculée a partir du
planning est envoyée telle quelle.

En définissant les 2 regles ci-dessus, on gere donc a les 2 exemples cités précédemment a savoir :

e Pasde vente les 25/09 et 26/09 : le maximum de disponibilité est égal a 0 ;
e Pas plus de 5 chambres de type « double douche » vendues a la fois ;

La grille de données des régles de disponibilité Internet possede de nombreuses colonnes masquées
par défaut et qui permettent la création de régles avec différents critéres (type de chambre, période
de I'année, jour de la semaine, type d’activité chambre, la catégorie chambre, I’expiration du préavis
de réservation...).

Pour le cas du 1°" exemple, on peut aussi utiliser un évenement global de type « Indisponible ».

Autre exemple utilisant I'expiration du préavis de réservation : vous souhaitez bloquer deés le
vendredi a 17h toutes les disponibilités pour le jour méme, le samedi et le dimanche qui vient.
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Il est possible de configurer cela en paramétrant ces 3 regles :

Regles de disponibiliteé [nternet

Ordre de , Expiration du préavis de Jours de la semaine |Disponibilité |N
priorité |réservation (facultatif) {
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

l»|  Vendredi soir 1 aprés 17:00 le jour méme  Vendredi 0
[+ Samedi 2 aprés 17:00 en J-1 Samedi 1]
|»¥/  Dimanche 3 aprés 17:00 en J-2 Dimanche 0

Bien mettre « Disponibilité max. = 0 » pour bloquer les disponibilités.
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PARAMETRAGE DE LA BASE DE DONNEES COURANTE, UTILISATION EN MULTIPOSTES
ET SAUVEGARDE DES DONNEES

L’application Family Hotel peut fonctionner soit sur une base de données locale au format Microsoft
Access (un unique fichier avec I'extension .mdb), soit avec une base de données SQL stockée sur un
serveur Microsoft SQL Server en local ou sur le cloud. L’application Family PMS fonctionne
uniquement sur base de données Microsoft SQL Server sur le cloud.

TRES IMPORTANT : si vos données sont stockées en local (format Microsoft Access ou SQL Server)
nous ne disposons pas de copie de vos données. Notre société ne peut donc pas étre tenu
responsable en cas de perte de ces données (ce point fait partie des conditions d’utilisation de
I’application).

Dans ce cas de figure, nous recommandons donc vivement de mettre en place un mécanisme
automatique de copie de votre fichier de base de données sur un dossier synchronisé avec le cloud
(en utilisant OneDrive, DropBox, Google drive ou autre). Si vous étes membre du club Family Hotel,
nous pouvons mettre en place une telle sauvegarde mais son bon fonctionnement dans le temps
restera sous votre responsabilité.

FONCTIONNEMENT AVEC UNE BASE DE DONNEES EN LOCAL AU FORMAT MICROSOFT ACCESS

C’est le mode de fonctionnement par défaut quand vous installez I'application. Par défaut
|"application utilise le fichier de base de données qui est stockée dans le répertoire :

C:\Users\Public\Documents\Family Hotel\Data\Db.mdb

Le chemin vers la base de données courante est affiché dans le titre de la fenétre principale de
I"application.

Vous pouvez copier ce fichier dans un autre répertoire et utiliser le menu « Gérer > Base de données
> Sélectionnera une autre base de données... » pour indiquer a I'application le nouveau fichier a
utiliser. Le changement sera effectif aprés redémarrage de I'application.

Pour une utilisation en multipostes via le réseau local, il faut donc placer votre fichier de base de
données dans un répertoire accessible par I'ensemble de vos postes et partagé en lecture/écriture.
Puis, sur chacun des postes, utiliser le menu « Gérer > Base de données > Sélectionnera une autre
base de données... » pour utiliser cet unique fichier partagé.

Attention : ce mode de fonctionnement permet uniguement une utilisation multipostes via un
réseau local (tous les ordinateur doivent étre connecté a la méme box internet).

Pour faire une copie de sauvegarde de vos données directement depuis I'application, vous pouvez
utiliser le menu « Gérer > Base de données > Faire une copie de sauvegarde de la base de données
courante » puis indiquez dans quel répertoire vous souhaitez enregistrer cette copie.
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FONCTIONNEMENT AVEC UNE BASE DE DONNEES MICROSOFT SQL SERVER (LOCAL OU
CLOUD)

Ce mode de fonctionnement offre de meilleures performances et surtout une possibilité d’utilisation
multipostes via Internet.

Pour activer le mode de fonctionnement sur base de données Microsoft SQL Server, il faut disposer
de vos identifiants de connexion vers votre base de données Microsoft SQL Server et les saisir via le
menu « Gérer > Base de données > Paramétres SQL Server ».

Si ce menu n’est pas visible, c’est que votre licence Family ne dispose pas de cette option ; veuillez
alors contacter le support.

%% Parameétres du mode 50L Serveur

Actif [l
ifamilypms.database.v.undows.net
Nom de la base de données Chris-Tal
Identifiant Chris-Tal
Mot de passe FEmmmmmm L
Tester ok | Abandon |

Cochez la case « Actif » et saisir les identifiants (nom du serveur, nom de la base de données,
identifiant et mot de passe).

Cliquez sur le bouton « Tester » pour vérifier que les parametres sont bons et valider par « OK ». Le
changement sera effectif apres redémarrage de I'application.

Le titre de la fenétre principal affichera alors le nom du serveur SQL a la place du chemin vers un
fichier .mdb local.

Il faut refaire cette opération sur chacun des postes pour une utilisation en multipostes sur la méme
base de données.

Pour rebasculer un poste en mode base de données en local au format Microsoft Access, il faut
afficher a nouveau I'écran ci-dessus et décocher la case « Actif ». Le changement sera effectif apres
redémarrage de I'application.

En mode Microsoft SQL Server vous ne pouvez pas sauvegarder les données directement depuis
I"application. Si votre base de données est dans le cloud, vous n’avez pas a vous préoccuper des
sauvegardes ; cela est géré automatiquement pour vous. En revanche, si la base de données SQL est
en local, vous devez voir avec votre prestataire informatique qui vous a installé le serveur pour vous
assurer qu’une copie de sauvegarde de ce serveur est réalisée régulierement.
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UTILISATION DE L’APPLICATION AU QUOTIDIEN

GENERALITES

Avant toute utilisation du logiciel, il est nécessaire, sur la fenétre de login, de cliquer sur le bouton de
I'utilisateur qui va utiliser I'application afin que I'application puisse mémoriser qui a fait quelle
modification.

M Il est possible de définir un mot de passe pour chaque utilisateur.

| Florent | Au bout d’un délai paramétrable d’inactivité, cette fenétre de login
|' — est automatiquement affichée et I’écran courant est masqué (pour
des raisons de confidentialité).
| Soriba
Quitter

Dans son utilisation au quotidien, Family Hotel PMS fonctionne principalement sur 2 vues. La vue

« Séjours » et la vue « Tickets ». La bascule entre ces 2 vues se fait grace aux 2 boutons « SEJOURS »
et « TICKETS » du menu principal. Cette bascule peut également se faire a I'aide des touches F6
(Séjours) et F7 (Tickets).

La vue « Séjours » permet de consulter le planning et de créer/modifier des séjours : ensemble de
réservations et de consommations prises par les clients qui séjournent dans I'établissement ;

La vue « Tickets » permet de créer/modifier des tickets : ensemble de consommations prises par les
clients qui ne séjournent pas forcement dans I'établissement.
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MENU PRINCIPAL

..... # Alerau 250972020 = 5 8, Utsateur Forent =8
8 2020 mer Jeu ven sam dim hun mar mer Jeu ven am dim lun mar mer A facturation
(verroudié) | 26/02 | 27/02 | 28/02 | 29/02 | 01/03 | 02/03 & 03/03 @ 04/03 | 05/03 | 05/03 | 07/03 | 08/03 | 05/03 | 10/03 & 11/0.
\

Facturer séjour A4

V. % =
>

COLONNE DES CHAMBRES BARRE DES ACTIONS

La barre des actions, contient les liens qui permettent de lancer la production d’un rapport avec des
parametres donnés. La listes des actions affichées peut étre différente selon si on est dans la vue
« SEJOURS » ou « TICKETS ». Cette liste est entierement personnalisable.

La largeur de la barre des actions est ajustable a la souris en bougeant la ligne de séparation verticale
entre la barre des actions et la vue « SEJOURS » ou « TICKETS ». En cliquant sur cette ligne de
séparation verticale, il est également possible de masquer la barre des actions et de disposer ainsi,
dans la vue « SEJOURS », d’une vision sur un mois complet (selon votre paramétrage du zoom). Pour
faire apparaitre a nouveau la barre des actions, cliquez a nouveau sur la ligne de séparation verticale
qui se trouve a I'extrémité droite de I’écran ou gauche, si vous avez placé votre barre des actions a
gauche. Il est en effet possible de positionner les actions sur la gauche via le menu « Personnaliser >
Actions > a gauche ».

Il existe 2 modes d’affichage de la barre des actions :

e Le mode « explorer » : toutes les actions sont visibles et regroupées par catégories, il faut
scroller verticalement s’il y a beaucoup d’action a afficher ;

e Le mode « navigation » : une seule catégorie d’action est visible a la fois ; il faut cliquer le
titre de la catégorie pour changer la catégorie visible ; ce mode est plus approprié si vous
avez beaucoup d’actions ;

Dans la barre des actions il est possible de glisser/déplacer les catégories d’action avec la souris pour
changer I'ordre d’affichage (pour changer I'ordre d’affichage des actions au sein d’un groupe, il faut
utiliser la fenétre de paramétrage des actions ; cf. paragraphe « paramétrage avancé »).
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Il est possible d’utiliser la combinaison de touches CTRL+F pour faire une recherche d’une action a
partir de son nom.

Les 4 boutons « Loupe + » et « Loupe — » permettent d’augmenter ou de réduire :

e Lalargeur des colonnes de chaque jour sur le planning ;
e La hauteur de chaque ligne du planning ;

En réduisant au maximum la hauteur des lignes, on passe en mode ‘hauteur automatique’, la hauteur
de lignes du planning est alors automatiquement adaptée en fonction de la hauteur de la fenétre
principale afin d’afficher toutes les chambres.

La combinaison de touches de touches CTRL+F sur le planning permet de faire une recherche de
réservation a partir du nom affiché. Cette fonction également accessible via le menu « clic-droit >
rechercher dans le planning... » sur la colonne des chambres.

Le menu « clic-droit > recherche des disponibilités » sur la colonne des chambres (ou touche F4)
permet d’afficher une zone afin de n’afficher sur le planning que les chambres disponibles a une
certaine période.

Le menu « clic-droit » sur la colonne des chambres permet également de limiter I'affichage du
planning a une ou plusieurs « types d’activité » chambre. Ainsi par exemple, si vous avez configuré un
ensemble de chambres avec le type d’activité « Hotel » et un autre ensemble avec le type d’activité

« Garage » vous pouvez facilement basculer d’'une vue qui n’affiche que les chambres hotels a une
autre qui n’affiche que les garages. Le menu « clic-droit > tous les types » permet a nouveau
d’afficher toutes les chambres.

Rappel : la largeur de la colonne des chambres peut étre modifiée dans I'écran des parameétres divers
(Personnaliser>Paramétrage>Paramétres divers).

Le bouton avec I'icone imprimante du menu principal permet d’imprimer la vue courante (SEJOURS
ou TICKETS). Le bouton avec I'icone Excel permet de faire un export sous Excel de la vue courante.

La touche F5 (ou le bouton avec I'icone avec 2 petites fleches du menu principal) permet de forcer un
rafraichissement de la vue courante (pour prise en compte immédiate des éventuelles modifications
faites depuis un autre poste).

Les boutons Fleche gauche, Aujourd’hui, Fleche droite et le calendrier, permettent de déplacer la vue
courante dans le temps.

La liste des utilisateurs permet de changer I'utilisateur courant de I'application et le bouton avec
I'icone « clé » du menu principal permet de déconnecter I'utilisateur courant et de masquer
immédiatement I'écran principal.

Le menu « Personnaliser > Séjours annulés » permet de rendre visible ou de masquer les réservations
des séjours annulés sur le planning. En les rendant visibles, on peut obtenir I'affichage suivant avec
plusieurs réservations sur la méme chambre en paralléle :

lun
24/02

| 2020 dim lun mar mer
(verrouillé) 16]02 1?]02 18/02 { 19/02

jeu ven sam dim
e | 20/02 ‘ 21/02 | 22/02 l 23/02
|

ﬁ ‘I"FQ Mutz
Graham Boshell
=g

mar mer Jel.l ven sam
25/02 | 26/02 | 27/02 | 28/02 | 29/02 | (
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En double cliquant sur une telle ligne (ou en pressant la touche ESPACE) on peut agrandir la hauteur
de la ligne :

Q| 2020 dim lun mar mer jeu ven sam dim lun mar mer jeu ven sam d
(verrouillé) 16]02‘ 17/02 | 18/02 @ 19/02 | 20/02 @21/02 ' 22/02 | 23/02 | 24/02 | 25/02 | 26/02 | 27/02 | 28/02 | 29/02 | 01
@ | |
=  Giles Mutz
(%] Graham Boshell

.

Pour revenir a la hauteur d’origine il faut a nouveau double cliquer sur la ligne (ou en presser a
nouveau la touche ESPACE).

Une cliquant sur I'entéte d’un jour donné du planning, cela sélectionne toute la colonne. En double
cliguant sur I'entéte cela agrandit la hauteur de toutes les lignes du planning possédant plusieurs
réservations en paralléle.

Une cliquant sur I'entéte d’'une chambre donnée, cela sélectionne toute la ligne.
Il est possible de sélectionner plusieurs réservations sur le planning soit :

e Entenant enfoncé la touche CTRL pendant la sélection : on sélectionne les réservations une
par une ;

e Entenant enfoncé la touche SHIFT pendant la sélection : on sélectionne d’un coup toutes les
réservations associées au séjour de la réservation sélectionnée.

En tenant appuyer la touche ALT pendant la sélection, cela permet de forcer la sélection de la cellule
(au lieu de la réservation) afin de pouvoir créer une autre réservation sur une cellule déja occupée
par une réservation (si le paramétrage le permet).

Le menu « Personnaliser > Info-bulles » permet d’activer ou de désactiver I'affichage des info-bulles
(sur la colonne des chambres et sur le planning).

Le menu « Personnaliser > Couleur des réservations » permet de définir quel est le mode de
colorisation des réservations sur le planning (5 modes possibles).

Le menu « Personnaliser > Evenements » permet de définir le mode d’affichage des évenements.

Le menu « Personnaliser > Langues » permet de changer la langue courante de 'application
(rapidement et sans redémarrage nécessaire).

Sur le vue TICKETS, il est possible de choisir parmi 3 modes d’affichage possibles :

Tickets du 25/09/2020 ou antérieurs débiteurs [

Date et heure  |Statut Auteur N° Total TTC Nb Solde Ticket |Notes Séjour associé
v Ticket conso
/Factu

11/04/2020 08:3] £ Facturé __JFlorent | 17342l 5000 2l o0 [ |

e Les tickets du jour ou antérieurs non réglés (c’est-a-dire pas en statut « Réglé ») ;
e Les tickets du jour ou antérieurs débiteurs (c’est-a-dire avec un reste a payer > 0) ;
e Tous les tickets de la période.

La case a cocher « masquer les tickets annulés sauf si facturé », en bas de la vue TICKETS, permet, si
elle est décochée, de rendre visible les tickets annulés et non facturés.
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CREATION ET MODIFICATION D’UN SEJOUR

Un séjour ne peut pas exister sans au moins une réservation associée. Pour créer un séjour, il faut
donc créer au moins une réservation.

Depuis la vue « Séjour », sélectionnez directement les cellules qui correspondent a la premiére
réservation du séjour, puis pressez la touche « Ins » ou utiliser le menu clic-droit « Nouveau
séjour... » (ou la touche « Ins » ou bouton « Créer » du menu principal).

L-PC\SQLEXPRESS] - Version enregistrée avec attestation fiscale

5 4= ntemnet & & (] créer | I > « T
jeu ven sam dim lun mar mer jel
27/02 | 28/02 | 29/02 | 01/03 | 02/03 | 03/03 | 04/03 | 05/
- (] Nouveau séjour... Ins
t e NDLJ:El événement...

_ ¥ Modifier les événements...

Remarque 1:

Avant de cliquer sur « nouveau séjour », une bulle d’aide vous indique le nombre de jours
sélectionnés (si vous avez sélectionné plus qu’un jour) et le prix TTC de la réservation en utilisant les
éventuelles regles tarifaires que vous avez définies (le programme utilise le type de réservation par
défaut pour calculer ce prix).

OTEL-PC\SQLEXPRESS] - Version enregistrée avec attestation fiscale

ICKETS | 4= Internet & & (7] créer & > 2
ner jeu ven sam me
Chambre 03
5/02 | 27/02 | 28/02 | 29/02 2 jours sélectionnés. P4/C
du sam. 29/02 au lun. 02/03 k=
- Prix TTC : 400,00
Picairsra—|

Remarque 2 :

Il est possible de créer un nouveau séjour comportant plusieurs réservations directement via la
sélection sur le planning. Pour cela, il suffit de sélectionner plusieurs chambres sur le planning, en
tenant appuyée la touche « Ctrl » ou « Shift » (comme sur Excel) afin de pouvoir sélectionner
plusieurs cellules disjointes ou contigués puis de faire clic-droit « Nouveau séjour... » (ou la touche
« Ins » ou bouton « Créer » du menu principal).

La fiche du nouveau séjour apparait. Le séjour ne sera réellement créé que lorsque vous validerez
cette fenétre par « OK ».
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ENTETE DU SEJOUR

p
BOUTONS RACCOURCI CONFIGURABLES GRILLES DE DONNES AFFICHANT
LES RESERVATIONS,

LES CONSOMMATIONS.
LES REGLEMENTS,
LES TICKETS ASSOCIES AU SEJOUR

Comme dans les grilles de données du paramétrage, les grilles d’entéte (en jaune) et de détails (en
mauve) permettent d’afficher de nombreuses colonnes non visibles par défaut. Cela permet
d’adapter I’écran de saisi a votre utilisation de Family Hotel PMS.

Exemple : par défaut I'écran affiche dans la grille des réservations, une colonne « Prix TTC » global
(prix pour I'ensemble de la période sélectionnée). Si vous préférer saisir un prix TTC par nuit, vous
pouvez masquer cette colonne et rendre visible la colonne « Prix TTC / nuitée » a la place.

Vous pouvez également changer I'ordre d’affichage des colonnes (applicable également sur la partie
entéte).

Les informations principales que vous pouvez saisir sur un séjour sont :

Sur la partie « entéte » :

Le nom du séjour, la civilité, la nationalité ;

Le statut du séjour (vous pouvez laisser option, ou confirmé ou ‘en cours’ si le client est déja
présent dans I'établissement) ;

Les informations de contact : téléphone, email, fax;

Des notes libres : interne ou normal ;

Une note temporaire : le contenu de cette note sera effacé lorsque le séjour passera en statut «
réglé » ; cette zone, cryptée en base de données, est spécialement congue pour stocker les
informations de carte bancaire. Si le numéro de carte bancaire saisi n’est pas valide — selon
I'algorithme de Luhn —, il sera souligné en rouge ;

I’adresse de facturation
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Sur la partie « réservations », pour chaque chambre réservée :

e Lachambre en question ;

e Letype de réservation ;

e Ladate de début et de fin (ou la durée en jour);

e Le prix TTC (global ou par nuit);

e Eventuellement, le taux (ou le montant) de remise ;

e [’occupation (nb. adulte / enfant / VRP / bébé) ;

e La configuration des lits (double / simple / supplémentaire) ;
e Une note libre : interne ou normal.

Sur la partie « consommations », pour chaque prestation supplémentaire :

e Ladate et heure de consommation ;

e Le produit;

e Laquantité;

e Le prix TTC (global ou unitaire);

e Eventuellement, le taux (ou le montant) de remise ;

e Une note libre : interne ou normal ;

e Eventuellement la réservation associée a la consommation (via la colonne « réservation
associée » masquée par défaut).

Le fait d’associer la consommation a une réservation permet (dans le cadre d’un séjour comportant
plusieurs réservations), en cas de déplacement d'une réservation vers un nouveau séjour, que les
consommations associées suivent la réservation déplacée.

En cas de suppression d’une réservation dans un séjour, les éventuelles consommations associées a
cette réservation ne sont pas supprimées. Elles ne sont simplement plus associées a la réservation
supprimée.

Sur la partie « reglements », pour chaque reglement effectué :

e Ladate de réglement;

e Letype deréglement;

e Le montant

e Une note libre : interne ou normal.

Il est important de noter qu’il est possible de saisir un réglement sur un séjour dés sa création, méme
si ce dernier n’est pas encore facturé. Tous les réglements dont la date de réglement est antérieure a
la date de facture seront considérés comme des arrhes par |'application.

Rappel : le taux de TVA associé a un montant de consommation est défini par le produit associé a
cette consommation. Le taux de TVA associé a un montant de réservation est défini par le type de
réservation associé a cette réservation.

Les différentes parties de la fenétre « séjour » ci-dessus peuvent étre en lecture seule selon le statut
dans lequel se trouve le séjour. Les différents statuts sont :

e Option : le séjour n’a pas encore été confirmé par le client mais les chambres sont
considérées comme non disponibles. Il est éventuellement possible de définir une date et
heure d’expiration de I'option. A expiration, le séjour est en statut « Option expirée » ;
méme dans ce statut, les chambres ne sont pas considérées comme disponible pour la vente
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sur Internet ; il faudra passer le séjour en statut « Annulé » pour qu’elles le soient (un
rapport dans le catalogue permet d’automatiser cette tache si besoin).

e Confirmé : le séjour a été confirmé par le client. Un éventuel reéglement a été saisi ;

e Encours: le client est arrivé dans I'établissement. Il est possible de noter un ticket sur les
séjours qui sont en statut « En cours » depuis la fenétre « Ticket » (sauf sur les séjours « En
cours » ol la case ‘Traité’ est cochée) ; cf. chapitre « gestion des tickets ».

e Facturé : le séjour a été facturée. Il possede un numéro de facture et une date de facture.
Dans ce statut, les parties « réservations » et « consommations » sont en lecture seule ;

o Réglé : le séjour a été entierement payé. Le reste a payer est égal a 0. Dans ce statut, le
séjour est en lecture seule ;

e Annulé : le séjour a été annulé. Le client n’est pas venu. On peut éventuellement définir qu’il
s’agit d’'un « No show ». Attention, le séjour peut étre en statut « Annulé » ET facturé : c’est
le cas d’un client qui n’est pas venu mais pour lequel on a facturé tout ou partie du séjour
(cf. chapitre « annulation d’un séjour »).

Il n’est pas possible de personnaliser la liste des statuts dans I'application mais vous pouvez les
utiliser légerement différemment dans votre établissement si vous le souhaitez.

Une fois la fiche « séjour » validée par « OK », la ou les réservations associées apparaissent sur le
planning.

Un méme séjour peut contenir des réservations avec des types de réservation différents (ex : une
chambre en demi-pension et une chambre en pension complete, par exemple) et sur des périodes
différentes.

En passant le curseur de la souris sur une des réservations du séjour, une info bulle affiche les
informations importantes de cette réservation et de ce séjour. Le contenu de ces info bulles est
paramétrable (cf. gestion de chapitre Paramétrage des Parameétres divers).

Pour rouvrir la fiche séjour, il suffit de double cliquer sur n’importe quelle réservation de ce séjour
sur le planning (ou faire menu clic-droit « Modifier le séjour... »). Vous pouvez alors ajouter une
nouvelle réservation, consommation ou un nouveau reglement a ce séjour en utilisant la ligne

« cliquer ici pour ajouter une nouvelle ligne » de la grille de données correspondante.

Pour saisir une petite note associée a chaque réservations, consommation ou reglement, il faut
cliquer sur la petite croix au début de la ligne correspondante pour faire apparaitre la zone de saisie

Réservations (1)| Consommations (1) | Réglements| Modifications (3) || Tickets

Note Date et heure Nom Quantité & PrixTTC Saisi Taux TVA TVA

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
=] 8] 25/09/2020 18:09  Thé & patisserie de Bienvenue 1 0,00 10,0 % 0,00

1 Notes ‘ Notes internes

Ceci est un petit commentaire
sur la consommation

Une petite icOne « post-it » est affichée au début de chaque ligne pour indiquer la présence d’une
note ou note interne.

Cela permet de saisir une information qui peut étre affichée sous forme d’info-bulle sur le planning
(pour les réservations) ou reprise dans un rapport. La zone « note interne » permet de saisir une note
qui n’a pas vocation a étre communiquée au client.
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Pour les réservations, la petite croix permet également de faire apparaitre I'onglet « Détails TVA »
qui a son tour permet d’afficher le détail des montants de TVA pour cette réservation (cf. chapitre
précédent, paramétrage des types de réservation). L'onglet « Occupants » permet de saisir le détail
des occupants de la réservation et I'onglet « Tickets » permet de voir et créer un ticket associé a la
réservation (voir plus loin chapitre sur la gestion des tickets).

Par défaut, I'application renseigne le montant des réservations en utilisant les regles tarifaires
définies. Si le prix reste a 0 cela signifie que I'application n’a pas trouvé de régle tarifaire applicable
pour I'ensemble des jours de la réservation en question. Vous pouvez, dans tous les cas, saisir
manuellement le prix de la réservation. Dans ce cas, la case « Saisi » (située par défaut a droite de la
colonne « Prix TTC ») se coche automatiquement pour signaler que le prix a été saisi manuellement.
Si on décoche cette case, le prix est a nouveau réinitialisé en fonction des régles tarifaires.

Attention : les réservations sont effectivement créées dans I'application uniguement quand vous
validez la fiche séjour par OK. Donc, en cas d’utilisation multipostes, si entre temps, une autre
personne crée et sauve un séjour sur les mémes chambres et méme période, vous obtiendrez un
message d’erreur lorsque vous tenterez de valider votre nouveau séjour (sous réserve que le mode
autorisant plusieurs réservations simultanées et non annulées ne soit pas activé).

CAS PARTICULIER DES RESERVATIONS « DAY USE »

Une case a cocher « Day use » est disponible dans la grille des réservations (colonne masquée par
défaut que vous pouvez rendre visible via le sélecteur de colonnes).

La valeur de cette case est initialisée automatiquement a partir selon le paramétrage du type de
réservation associé a la réservation.

Si la case « Day use » est cochée, cela signifie que la chambre est occupée uniquement pour la
journée. Dans ce cas, il y a 2 changements :

- Les dates de saisie de la réservation se font de J a J (et non de J a J+1) ; sur les rapports de
confirmation et de facture, la période de réservation est également affichée ainsi ;
- Laréservation est affichée un peu moins longue sur le planning.

ven sam dim lun mar mer jeu ven sam
14/10 | 15/10 | 1610 | 17/10 | 18/10 | 19/10 20/10 | 21710 | 22/10 | 2

DRES DAY USE
(R -

CAS PARTICULIER DES RESERVATIONS NE BLOQUANT PAS LA DISPONIBILITE SUR INTERNET

Une case a cocher « Bloc Dispo. Internet » est disponible dans la grille des réservations (colonne
masquée par défaut que vous pouvez rendre visible via le sélecteur de colonnes).
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Si la case « « Bloc Dispo. Internet » est décochée, cela signifie que la réservation en question ne bloc
pas la disponibilité sur Internet. Cela peut étre utile par exemple dans le cas d’une réservation « Day
Use » pour une chambre que I'on compte relouer pour le soir.

Dans ce cas, il y a 2 changements :
- Ladisponibilité internet n’est pas bloquée par cette réservation ;

- Laréservation est affichée hachurée sur le planning.

ven sam dim lun mar mer jeu ven sam
1410 | 15/10 | 16/10 | 1710 | 18f10 | 19/10 | 20/10 | 2110 | 22/10

El RES Rézervation sans blocage
de la disponibilité Internet
[ |RES

SAISIE DES INFORMATIONS SUR LES OCCUPANTS D’UNE RESERVATION

Depuis I'onglet « Réservations » de la fiche séjour, il est possible de saisir des informations détaillées
sur les occupants d’une chambre dans le cadre d’une réservation. Ces informations peuvent étre
reprises par des rapports le but de produire une fiche de police par exemple. Pour saisir ces
informations, il faut cliquer sur la petite croix au début de la ligne de réservation pour faire
apparaitre la zone de saisie : onglet « Occupants ».

L'onglet indique le nombre d’occupants pour lesquels on a saisi au moins une information dans la
réservation.

Le programme crée automatiquement une ligne par occupant en indiquant le type d’occupant
(adulte, enfant ou VRP). Il reste uniquement a saisir les informations détaillées. Le nombre de lignes
dans la grille de données des occupants est fonction de I’'occupation définie au niveau de la
réservation.

| Réservations (1) |Consommations | Réglements | Tickets |

Période / Prix Occupation / Taxe Configuration / TVA
Note  Chambre Type A Début Fin Nb. Jour Adulte Enfant Bébé VRP a =
Prix TTC Saisi (priz Taxe de séjour Saisie | TVA
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
Chambre 06 Chambre uniquement 28/09/2020 01/10/2020 3 2 0 0 0 2 0
591,00 9,00 | 53,73
| Notes | Notes internes | Détails TVA| Occupants (1) ‘Tickets\
Note Type Civilité Nom Prénom Pays de nat. Date de naissance
= Adulte Monsieur GHEROLD Florent
£ Adulte
£ i | >|
1 591,00 9,00 53,73
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De nombreuses autres colonnes (cachées par défaut) sont disponibles pour décrire les occupants. Il
est possible de les afficher en faisant un « clic-droit > Sélecteur de colonnes » sur I'entéte de la grille
« occupants » (cf. chapitre ‘Ergonomie générale et gestion des préférences’).

La saisie d’'un nombre de bébé au niveau de la réservation, ne créé pas un occupant de type « bébé »
au niveau de la grille des occupants (par cohérence avec la notion d’occupant utilisée dans la
définition des regles tarifaires pour les réservation ; cf. chapitre « paramétrage initial »).

Il est possible de saisir un commentaire ou une adresse associé a chaque occupant. Pour cela, il faut
cliquer sur la petite croix au début de la ligne d’occupant pour faire apparaitre ces 2 zones de saisie.

SAISIE DES CONSOMMATIONS D’UN SEJOUR

La saisie des consommations se fait depuis la fiche « séjour » sur I'onglet « Consommations ».

Afin de faciliter la saisie, des raccourcis clavier sont disponibles :

e« Ins » permet de créer une nouvelle ligne et de positionner le curseur dans la zone de
sélection du produit

e Entapant les premiers caracteres du produit une recherche incrémentale et un filtrage des
données sont automatiquement effectués afin de n’afficher que les produits dont le nom ou
les mots-clés contiennent le texte saisi. Les fleches « Haut » « Bas » permettent de
sélectionner le produit recherché et la touche « Entrer » permet de valider. Plusieurs modes
d’affichage de la liste des produits sont disponibles. IIs sont accessibles via le menu « clic-
droit » sur I’'entéte de la colonne « Nom » de la grille des données des consommations :

Réservations (1)| Consommations ‘Réglements | Modifications (2) | Tickets

MNote Date et heure Nom Ouantité & Prix TTC Saisi Taux TVA TVA
;l Trier dans I'ordre croissant ligne

;.l Trier dans I'ordre décroissant

Ne pas trier par cette colonne

Afficher dans la liste déroulante > D‘} (aucun)

Grouper la liste déroulante par b | v Typeactivité
[ | Résumés généraux Catégorie

Enlever cette colonne Prix TTC

[E] Sélecteur de colonnes

Alignement b
les Ajusterlalargeur
Ajuster la largeur de toutes les colonnes

Modifier le titre de la colonne...

Dans I'exemple ci-dessous, on a associé aux produits « Coca-cola », « Schweppes », ... le mot-clé
« soda » dans le paramétrage des produits (cf. chapitre paramétrage des produits vu
précédemment). C'est pour cela que le logiciel les propose si on saisit « sod »

La liste est affichée en groupant par « Catégorie Produit » et en affichant le « Type d’activité
Produit » sous forme de colonne (ici « BAR »).
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Nom Quantité & |Prix TTC Saisi Taux "~

fod g B 1 sooowm |
BAR
Coca Zéro/Light BAR
Eau Minérale BAR
Eau Pétillante BAR
Eau plate offerte BAR
Fanta BAR
Orangina BAR
Schweppes Citron BAR
Schweppes Tonic BAR
Sprite BAR

Afin de faciliter la saisie des consommations, il existe également une barre de boutons a droite de
I’onglet des consommations.

| Réservations (_1)| Consommations |Rég|ements " Modifications (2) " Tickets (_1)| E3

MNote Date et heure Nom Quantité Prix TTC Sais| Taux TVA TWVA :| . I P
Entrer le texte a recher|w| l Effacer ]

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

\ Badoit 1/1 | | Badoit 1/2
Eau plastique 50.... || Evian 1/1

<Aucune donnée a afficher>

‘ San Pellegrino 1... | | San Pellegrino 1..

|
|
| Eviani/2 ||Quart Minérale 2...
|
|

‘ Verre eau | | Vaolvic litre plast...

Bar / Soda divers —

Bar / Verre Vin

:| Bar / Vin |

Par défaut cette zone est répliée. Il faut donc utiliser le séparateur vertical tout a droite pour la
rendre visible.

Cette zone affiche les produits pour lesquels le champ « Afficher bouton » est coché dans la gestion
des produits. Le libellé utilisé pour le bouton est le nom court du produit (ou le nom si le nom court
n’est pas renseigné). Un menu clic-droit sur cette zone permet de configurer le mode de
regroupement, le nombre de boutons par ligne et la possibilité d’ajouter le prix de vente TTC dans le
nom du bouton. L'ordre d’affichage des boutons est fonction de I'ordre d’affichage défini dans la
gestion des produits (et a défaut dans I'ordre alphabétique du libellé du bouton).

La liste des boutons peut étre filtrée grace a la zone de recherche située juste au dessus.

En cliquant sur un des boutons, cela crée la consommation correspondante (ou augmente la quantité
de 1 sur I’éventuelle consommation qui aurait déja été ajoutée pour ce produit et qui n’aurait pas
encore été sauvée).

Autre technique pour créer des consommations : si le séjour comporte au moins une réservation
dont le type de réservation comporte des extras (cf. chapitre « Paramétrage des types de
réservation »), alors un menu « clic-droit > générer les consommations associées aux extras » et
disponible sur la grille des consommations.
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Réservations (1) | Consommations | Réglements | Tickets|

Note Date et heure Nom Réservation & Quantité Prix TTC Sai Taux TVA TVA
- Entrer le textqs | | Effacer
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
Vodka (4 cl)

s Générer lE consommations liées aux extra... dadin Baluadags

b vodka orange
Vodka Wybarowa
<Aucune donnée & afficher> o - .
Whisky Aberlour (12 ans)

Whisky Chivas (12 ans) - 4cl |

L'application demande ensuite de confirmer la génération en sélectionnant le mode de génération
souhaitée :

Confirmation x

o Voulez-vous générer les consomations d'extra ?

| Par jour

4 modes de génération sont possibles :

e Global (par jour et par réservations décochés) : I'application généra alors une seule ligne de
consommation par produit avec une quantité globale pour le séjour ;

e  Par jour uniqguement : I'application généra alors une ligne pour chaque jour (et par produit)
avec la quantité de chaque jour ;

e Par réservation uniquement : I'application généra alors une lighe pour chaque réservation (et
par produit) avec la quantité globale pour la réservation ; (ce mode suppose donc que le
séjour comporte au moins 2 réservations) ;

e Par jour et par réservation : c’est le mode qui conduira a générer le plus de ligne.
L’application généra alors une ligne par jour et par réservation (par produit).

La génération "par réservation" permet, en cas de déplacement d'une réservation vers un nouveau
séjour, que les consommations associées suivent la réservation déplacée.

Les consommations générées peuvent ensuite étre modifiées ou supprimées.

Attention : si vous utilisez, sur un méme séjour, une 2™ fois la génération via le menu « clic-droit >
générer les consommations associées aux extras », les consommations seront doublées (et ainsi de
suite). Il convient donc de supprimer manuellement toutes les consommations générées avant de
pouvoir les regénérées. Egalement, une modification sur les réservations (dates, nombre
d’occupants), ne modifie pas automatiquement les consommations déja générées.
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CREATION ET/OU ASSOCIATION D’UNE FICHE CLIENT A UN SEJOUR

Par défaut un nouveau séjour est toujours associé au client par défaut « CLIENT PASSAGE ». S'il s’agit
d’un client récurrent, il est intéressant de créer une fiche client spécifique afin de mémoriser ses
coordonnées et ne pas avoir a les resaisir lors de ces futurs séjours.

Pour créer une nouvelle fiche cllient, il faut faire « clic-droit > créer une fiche client » sur le champ
« Client » de I'entéte de la fiche séjour (ou touche « Ins » lorsque le curseur de saisie est dans ce
champ)

Nom -
Civilité

| ghent ___[HEIICENYE:
Pays de nat. | &4 Ouvrir la fiche client

Partenaire | [(] Créer une fiche client m

Statut - Bxpil Sélecteur de champs

Num. factu - ) . uniquement
Modifier le titre de la ligne... q

ion

Date facture

Réservations (1)‘ Consommations ‘ Réglements| Modifications (2)|
La fenétre de gestion des clients s’affiche alors avec une nouvelle fiche client préremplies avec les
évenuelles informations déja saisies dans le séjour.

En validant par OK, le nouveau Client est créé et le séjour est associé a cette fiche client.

Le champ « Client » de la fiche séjour permet également de faire une recherche incrémentale parmi
les fiches clientes déja existantes en vue d’associer le séjour a un client existant. Une fois cette
association effectuée, les différentes zones de la fiche séjour sont automatiquement alimentée a
partir des données de la fiche client (adresse, numéro de téléphone, email, notes...)

Cette recherche peut également étre faite depuis la fenétre de gestion des clients en faisant « clic-
droit > Rechercher une fiche client avec ce nom » sur le champ « Nom » de la fiche séjour.

(a] 1 Rech%her une fiche client avec ce nom

C Sélecteur de champs
Modifier le titre de la ligne...

Statul - Expiration D Option - sans expiration
Num. facture Fact. Client uniquement
Date facture

Il est possible d’ouvrir la fiche client du client associé au séjour en faisant « clic-droit > Ouvrir la fiche
client » sur le champ « Client » (ou en pressant la touche F4 lorsque le curseur de saisie est dans ce
champ).

Enfin, il est possible de réimporter les données de la fiche client dans la fiche séjour en utilisant la
menu « clic-droit > réimporter les données de la fiche client » sur le champ « Client » de I'entéte de
la fiche séjour.
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Nom Philip Kayne | c
Civilité M.

IW‘EFM«,A

Pays de & Ouvrir la fiche client

Partenai G
Statul - Réimporter les données de la client

Créer une fiche client

Num. Sélecteur de champs ment
Date facl Modifier le titre de la ligne...

Réservations (1) | Consommations | Réglements | Modifications (5) | T

CREATION ET/OU ASSOCIATION D’UNE FICHE PARTENAIRE A UN SEJOUR

Par défaut un nouveau séjour est toujours associé au patenaire par défaut « DIRECT ». S’il s’agit d’un
partenaire récurrent, il est intéressant de créer une fiche partenaire spécifique afin de mémoriser ses
coordonnées et ne pas avoir a les resaisir lors de ces futurs séjours.

Le fonctionnement de la création et/ou association d’une fiche partenaire a une fiche séjour et
similaire au fonctionnement décrit précédemment pour la fiche client.

MODIFICATION D’UNE RESERVATION DIRECTEMENT DEPUIS LE PLANNING

Directement depuis le planning (c'est-a-dire sans ouvrir de fiche séjour), il est possible de réaliser les
opérations suivantes :

- déplacer une réservation d’une chambre a une autre ;

- allonger ou réduire la durée d’une réservation ;

- passer le statut du séjour associé a une réservation a « Confirmé » ou a « En cours »
(uniguement pour les séjours en statut « Option » ou « Confirmé »)

Il est possible de réaliser une ou plusieurs des opérations ci-dessus (sur une ou plusieurs
réservations) puis :

e de tout Annuler (bouton « Annuler » de la barre du menu principal)
e ou tout Sauver (bouton « Sauver » de la barre du menu principal)

- Version enregistrée avec attestation fiscale

i sauver X Annuler (7] 4 [ Auic

Avant de pouvoir effectuer les opérations de déplacement des réservations (ou modification de
durée), il faut déverrouiller le planning en cliquant sur le texte « (verrouillé) » en haut a gauche.

GHEROLD SAS — Documentation utilisateur Family Hotel PMS 7.x Page 76 sur 126



Family Hotel - Hatel Chris-Tal - [FAMILYHO

Gérer * Personnaliser ~ | |SEIOURS| TICKE

2020 mer jeu ven
l(déverrnui"... 23/09 | 24/09 | 25/09

Une fois déverrouillé, les modifications se font directement via glissé-déplacé des réservations avec
la souris.

Les modifications de statut se font via menu clic-droit sur les réservations (il n’est pas nécessaire de
déverrouiller le planning pour effectuer ce type de modification).

Une fois I'’ensemble des opérations sauvées ou annulées, le planning repasse automatiquement en
mode « verrouillé ».

Tant que les opérations en cours ne sont pas sauvées, il est possible de tout annuler ; vous pouvez
donc faire plusieurs modifications sans crainte et les annuler par la suite si par exemple vous n’avez
pas trouvé de solution de relogement satisfaisante.

Si vous n’avez pas sauvé ou annulé les modifications et que vous tentez d’ouvrir une autre fenétre de
I"application, cette derniere vous demandera de préalablement sauver ou annuler les modifications
en cours.

Les réservations associées aux séjours facturés sont plus modifiables et ne peuvent donc pas étre
déplacées (ou allongées ou réduites).

MANIPULATION DU PLANNING DIRECTEMENT AU CLAVIER

La cellule sélectionnée sur le planning est représentée par une couleur spéciale. Par défaut, au
démarrage de I'application, elle est positionnée sur la 18 chambre (dans I'ordre d’affichage) et a la
date du jour.

Il est possible de déplacer cette cellule avec les fleches du clavier. Les fleches permettent aussi de
faire scroller le planning lorsque la cellule sélectionnée arrive en limite de la vue planning (a gauche
ou a droite ; en haut ou en bas).

Si la cellule sélectionnée est positionnée sur une réservation, il est possible de sélectionnée celle-ci
en pressant la touche « Entrer ».

La réservation s’affiche alors comme si elle avait été sélectionnée avec la souris. En pressant a
nouveau la touche « Entrer » alors qu’une réservation est sélectionnée, on fait apparaitre la fiche
séjour du séjour associé a cette réservation.

Rappel : en pressant « Esc », on ferme cette fiche séjour (sans sauver les éventuelles modifications).

Cela vous permet de naviguer de fiche séjour en fiche séjour rapidement sans avoir a utiliser la
souris.
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GENERATION ET ENVOI PAR EMAIL D’UNE CONFIRMATION DE SEJOUR

Une fois le séjour créé, il est possible de lancer la génération d’'un document qui utilise les données
saisies sur le séjour en question. On prend ici le cas particulier de la génération du document de
confirmation de séjour mais c’est le méme principe pour tout autre document (fiche ménage, taxe de
séjour journaliere, autres statistiques).

Pour lancer la génération, sélectionner depuis le planning une des réservations d’un séjour donné
puis double cliquez sur I'action « Confirmer séjour A4 ». Si le séjour en question est en statut

« Option », le rapport de confirmation vous proposera de le passer en statut « Confirmé » puis
générera la prévisualisation du rapport de confirmation (ce rapport utilise également les
informations que vous avez défini dans le paramétrage de |'établissement).

Depuis la fenétre de prévisualisation, vous pouvez imprimer le document sur votre imprimante ou
préparer, dans le client de messagerie installé sur votre poste, un email avec le document en piece
jointe et un titre et corps d’email personnalisable.

' Confirmation de réservation
Identifiant du séjour : 919580

Séjour du 30/09/2020 au 02/10/2020

Emetteur: Adressé a:

Hotel CHRIS-TAL Monsieur GHEROLD
242, avenue des alpages 242 avenue des alpages
74310 LES HOUCHES - FRANCE

Téléphone : 04 50 54 50 55 74310 LES HOUCHES
Email : info@chris-tal.com FRANCE

Web : www.chris-tal.com

d P Prix TTC
Réservations Moo duihs " g simicn en EUR
1 Chambre uniquement du 30/09/2020 au 02/10/2020 2 nuits 197,00€ 33%4,00€
2 adultes par chambre

2 its simples par chambre
Taxe de s&jour 6,00€
Total TTC 400,00 €
Restant di 400,00 €

v
Page 1de 1 ﬂ
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Confirmation de votre séjour - Message (HTML)

Options  Format dutexte  Révision  Aide

@ Rechercher des outils adaptés

- Calibri Cog -1 -] A A IE|
| e =

EE

D b

Coller o Noms | Inclure | Indicateurs Insights | Afficher les
@ ¢ - - - modéles
Presse-papiers = Texte simple = Confidentialité Mes modéles
Dev info@familyhotelfr
o stanmens |
Envoyer | - ‘ ‘ ‘
Cee ] |
Objet | confirmation de votre séjour |
Confirmation n*919580.pdf
Piéces jointes @ ke v

Monsieur GHEROLD,

Cordialement,

La réception

Veuillez trouver ci-joint |a confirmation de votre séjour dans notre établissement pour la période du 30/09/2020 au 02/10/2020.

Le fait de passer par le client de messagerie de votre ordinateur (Outlook, Thunderbird ou autre)
vous permet de facilement adapter le contenu de I'email avant envoi.

Il est possible de lancer I'action « Confirmer séjour A4 » depuis la fiche séjour directement en
configurant un des 5 boutons de raccourci de la fiche séjour. Sur le bouton choisi (en jaune dans la

capture d’écran ci-dessous), faire « clic-droit > Modifier... »

Séjour a %
Nom GHEROLD !m'm‘mm‘mm‘@mm‘
;M'M Mo"i:"; v Téléphone fixe
P.em‘k : CLIENT PASSAGE Téléphone mob
Pays . IRECT e
S’"""’"’ DG E-mail syvain@testfr
Nmul - 'Explmmn Option - sans expiration RéF. partenaire
jum. facture Fact. Client uniquement Réf. distributeut
Date facture |
| mlc (6) Tickets|
Période / Prix / Taxe | Config /TVA
Note 'Chambre Type 5 |Début Fin Nb. Jour Adulte Enfant Bébé VRP a —
Prix TTC Saisi (pro Taxe de séjour Saisie TVA
Cliquez Ici pour ajouter une nouvelle ligne
Chambre 09 Chambre uniquement 30/09/2020  02/10/2020 2 2 0 0 0 0
394,00 6,00 35,82
1 394,00 6,00 35,82
Facturer ok | Abandon |

B Mg NN

¥ Selection de I'action

Confirmer

Nom du bouton

Nom de I'action 1

Nom de l'action 2
Nom de |'action 3
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Le bouton « Confirmer » vous permet alors de lancer rapidement I’action « Confirmer séjour A4 »
pour le séjour en question.

1 394,00 6,00 35,82

Facturer Confirmer 0Ok Abandon

Les actions 2 et 3 permettent de lancer a la suite la production de plusieurs actions.
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FACTURATION D’UN SEJOUR

Il existe 2 modes de facturation d’un séjour :

e Facture client uniquement : le séjour donne lieu a une seule facture a destination du client ;

e Facturent client & partenaire : le séjour donne lieu a 2 factures, une a destination du client et
|"autre a destination du partenaire. Les 2 factures ont forcément la méme date de facture et
sont forcément générées en méme temps.

Il est possible de modifier le mode facture dans le champ ci-dessous de I’entéte de la fiche séjour :

Nom

Civilité
Client

Pays de nat.
Partenaire

Statul - Expiration [] Option

Date facture

GHEROLD
Monsieur
CLIENT PASSAGE

DIRECT

- sans expiration

iFact. Client uniquement :

Par défaut le mode de facturation est « Client uniquement ». Il est possible de configurer certains
partenaires pour que le mode de facturation bascule automatiquement sur « Client & Partenaire »
lorsque le partenaire est associé au séjour (cf. chapitre sur le paramétrage des partenaires vu

précédemment).

Une fois le mode « client & partenaire » sélectionnée, une nouvelle colonne est affichée dans les
grilles de données réservations, consommations et reglements de la fiche séjour afin que vous
puissiez préciser pour chaque ligne si le cela concerne le client « C » ou le partenaire « P ».

Sur I'onglet « Réservations », cette colonne offre le choix parmi 3 valeurs « C », « P » et « Pt » (cette
derniére valeur permettant de définir que le partenaire va également payer la taxe de séjour a la

place du client).

Sé&jour

Nom GHEROLD

Civilité Monsieur

Client CLIENT PASSAGE
Pays de nat.

Partenaire WEEK END DESK

Statul - Expiration ("] Option
Num. facture
Date facture

- sans expiration
Fact. Client & Partenaire ﬂ

Réservations (2) | C

Tickets|

' Réglement

Note Chambre Type

‘ Contacts ’Notes ‘ Notes internes“ Notes tempo“ Facturation dient“ I Facturation partenaire

Téléphone fixe
Téléphone mob
Fax

E-mail

Réf. partenaire
Réf. distributeur

Période / Prix

4 | Début Fin
Prix TTC

P Chambre 15

C Chambre 15

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

Cheque Cadeaux 06/10/2020  07/10/2020 1
197,00

Demi pension 07/10/2020  08/10/2020 1
237,00 (]
434,00

Occupation / Taxe
Adulte |Enfant Bébé VRP =) [==)
Saisi (prix Taxe de séjour

2 0 0
3,00

2 0 0
3,00

6,00

8%

Configuration / TVA

Saisie | TVA
0 0 1
17,91
0 0 1
21,55
39,45
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Ci-dessus, 'exemple d’un client qui a séjourné une 1% nuit & 197 qui sera facturée au partenaire, et
une nuit additionnelle que a 237 qui sera facturée au client.

En mode « client & partenaire » un nouvel onglet « Facturation partenaire » dans I'entéte permet de
renseigner I'adresse de facturation du partenaire (généralement renseignée automatiquement grace
aux données saisies dans la fiche du partenaire en question).

L'onglet « Reglements » permet de visualiser quel est le montant TTC de chaque facture :

' Réservations (2) | Consommations  Réglements ‘Tickets‘

A |Total HT Total TVA Total taxe de s&jour Total général TTC Total restant & payer
ga ol o600l 243000 24300
&= P 179,09 17,91 0,00 197,00 197,00
394,55 39,45 6,00 440,00 440,00
Note Date Type Montant
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

Il est possible de configurer certains types de réservation ou certains produits pour que
respectivement, les réservations ou les consommations associés soient automatiquement facturés au
partenaire si le mode de facturation « client & partenaire » est activé au niveau du séjour (cf.
paramétrage des types de réservation et des produits).

Une fois I'ensemble des données saisis dans la fiche séjour, il est possible la facturer en lancant
I’action « Facturer Séjour A4 » (sur le méme principe que pour la confirmation de séjour vu
précédemment).

Si le séjour n’est pas encore facturé (il est en statut Option, Confirmé ou En cours), le rapport
« Facturer Séjour A4 » va demander s'il faut facturer le séjour.

Information

0 Voulez-vous marquer ce séjour comme 'Facturé’ ?
Attention : si oui, ce séjour ne sera plus modifiable.

Oui | Non |

Si vous répondez NON, une simple facture Proforma sera générée. Le montant TTC du séjour sera
toujours modifiable. Si vous répondez OUI, la facture sera générée (la date de facture sera
renseignée et un numéro de facture sera attribué au séjour). Le montant TTC du séjour ne sera plus
modifiable (sauf paramétrage autorisant cela et disponible uniquement dans Family Hotel).

Par défaut, la date de facture est renseignée avec la date du jour. Pour forcer la date de facture a une
valeur donnée, il faut la renseigner manuellement au niveau de I'entéte de la fiche séjour avant de
facturer le séjour.
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Nom GHEROLD

Civilité Monsieur

Client CLIENT PASSAGE

Pays de nat.

Partenaire WEEK END DESK

Statul - Expiration ﬂ Option - sans expiration

Num. facture Fact. Client & Partenaire

I Date facture 01/09/2020 v

Une fois que le séjour est facturé, par défaut (et sans que cela soit paramétrable pour Family PMS), il
n’est plus possible de modifier le contenu des onglets « Réservations » et « Consommations ».
Certains champs de I'entéte séjour reste modifiable mais si ces champs sont utilisés dans la facture,
c’est toujours la valeur au moment de la facturation qui sera utilisée si vous relancer la génération de
la facture.

Il est possible de charger plusieurs actions de facturation différentes dans I'application (ex : facturer
séjour A4 et facturer séjour A5). Dans Family PMS uniquement, une fois qu’un séjour a été facturer
en utilisant un modeéle donné, la facture ne peut étre regénéré qu’avec ce modeéle. En cas d’erreur, il
faut donc passer par une extourne (facture d’avoir) ; cf. chapitre suivant.

Le séjour peut également étre facturé en passant manuellement son statut a « Facturé ». Dans ce
cas, I'application considere que la facture a été générée en utilisant I'action de facturation par défaut
qui est configurable via le parameétre « Action facture séjour par défaut » dans le paramétrage des
paramétres divers.

EXTOURNE D’UN SEJOUR

Dans Family Hotel, la fonction « Extourner et Remplacer » décrite ci-dessous, n’est pas activée par
défaut. Elle est activable grace au parameétre « Activer la gestion des extournes » dans le
paramétrage des parameétres divers. Pour modifier le total TTC d’un séjour Facturé dans Family Hotel,
vous pouvez repasser au statut « En cours » (Traité) puis le sauvé et ce en s’assurant préalablement
gue le parameétre « Conserver N° facture sur ‘En cours’ » est bien coché (dans le paramétrage des
parametres divers). Dans Family PMS en revanche, il faut obligatoirement utiliser la fonction

« Extourner et Remplacer ».

En cas d’erreur sur le total TTC d’un séjour (facture client ou facture partenaire), il est nécessaire
d’utiliser la fonction « Extourner et Remplacer » pour corriger I’erreur. Cette action va générer 1 (ou
2) facture(s) d’avoir pour annuler entierement le (ou les) facture(s) généré(es) et recréer un nouveau
séjour que vous pourrez corriger puis refacturer.

Pour ce faire, il faut, depuis le planning, sélectionner une des réservations du séjour facturé en erreur
et faire « clic-droit > extourner et remplacer ».
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¥ GHEROLD

| Modifier le séjour...

‘ Copier dans un nouveau séjour...

. Bxourner et mrglxe
lag”

Dans la fenétre qui apparait, il faut indiquer le motif de I’extourne et la date de I’'extourne (c’est-a-
dire la date de facture de la facture d’avoir ; cette date ne peut pas étre antérieure a la date de
facture d’origine). Il est aussi possible d’indiquer le type de réglement utilisé pour annuler les
éventuels reglements déja saisis sur le séjour a extourner.

Par défaut, la date d’extourne est initialisée avec la valeur de la date de facture du séjour a
extourner.

Si le type de reglement d’extourne est vide, les éventuels réglements du séjour a extourner sont
annulés en utilisant le méme type de reglement que celui d’origine.

Date et motif de I'extourne

Date de I'extourne 28/09/2020
Motif ‘Oubli des petits-déjeuners

Type de réglement extourne Facultatif, uniquement si différent du type d'origine

ok | Abandon |

Une fois que vous avez validé par OK le motif de I'extourne, une nouvelle fiche séjour est créé sur
laquelle vous pouvez corriger ce qui était faux (exemple : ajouter les 2 petits-déjeuners manquant et
corriger éventuellement les montants de réglement). Le séjour peut ensuite étre a nouveau facturé
(soit immédiatement, soit plus tard).

La création de la facture d’avoir (ou des factures d’avoir en mode « client & partenaire ») se fait
uniquement si vous validez par « OK » la création du séjour « remplagant » ; dans le cas contraire,
rien n’est modifié.

Avant de sauver le séjour « remplacant », le bandeau ci-dessus est affiché :

Ce séjour va extourner et remplacer la facture N° 18060. Date de |'extourne : 28/09/2020.
Motif de I'extourne : Oubli des petits-déjeuners

| nom  [eherow | Contacts |Notes | Notes interes | Notes tempo | Facturation client
Civiité S ——

Une fois le séjour « remplagant » sauvé, si vous ouvrez a nouveau sa fiche. Vous verrez le bandeau
suivant :

Ce séjour remplace la facture N° 18060 qui a été extournée par la facture N° 18061.
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Ce bandeau possede des hyperliens qui permettent de naviguer entre le séjour d’origine (statut

« Extourné »), le séjour qui annule celui d’origine (statut « Extourne ») et enfin celui qui remplace le
séjour d’origine.

Pour imprimer la facture d’avoir, une solution consiste donc a ouvrir le séjour « remplagant » puis
cliquer sur le lien « qui a été extournée par la facture N° xxxxx » afin de naviguer vers la fiche séjour

du séjour d’extourne ; puis de cliquer sur le bouton raccourci « Facturer » pour lancer la production
du document de facture pour ce séjour :

Facture d'avoir N°18065
Du 29/09/2020

Identifiant du séjour : 919782
AN tssue de 1a facture N°18064 du 29/09/2020
R Séjour du 23/09/2020 au 25/09/2020

Emetteur: Adressé A:

Hétel CHRIS-TAL yest |
242, avenue des a

B N

Si vous souhaitez annuler une facture sans la remplacer par une autre facture (cas d’un
remboursement intégral du client) ; il faut faire exactement la méme action sauf qu’il faut annuler le
séjour « remplagant » sans le facturer. Pour cela il faut le mettre en statut « Annulé » et répondre

« NON » a ce message qui est affiché quand on valide par OK :

Avertissement

| Voulez-vous facturer ce séjour ?
: Si oui, le séjour sera mis au statut "Annulé" et la facture sera générée.
Si non, le séjour sera mis au statut "Annulé” et aucune facture ne sera générée.

Important : il n’est pas nécessaire d’extourner un séjour en cas d’erreur sur les réglements
uniquement. Pour modifier, les réglements sur un séjour en statut « Réglé », il suffit de remettre le

séjour en statut « Facturé », de la sauver par OK. Puis de 'ouvrir a nouveau, modifier les réeglements
et le mettre a nouveau en statut « Réglé ».

La modification/suppression d’un réglement est possible sous réserve :

e que sa date reglement ne soit pas antérieure ou égale a la date de cloture (voir plus loin
chapitre sur les clétures) ;

e que la date de réglement ne soit pas strictement antérieure a la date de facture.

Si tel n’est pas le cas, alors il faut effectivement utiliser la fonction « extourner et remplacer ».
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ANNULATION D’UN SEJOUR

L'annulation d’un séjour permet d’enregistrer que finalement le client n’a pas séjourné dans
|’établissement et de rendre a nouveau disponible la ou les chambres notamment pour la vente sur
Internet (ou simplement pour pouvoir saisir une autre réservation sur la méme chambre, méme
période).

Il'y a 2 cas d’annulation :

e Annulation sans facturation : le client ne vient pas et rien ne lui est facturé. Dans ce cas, il
faut passer son séjour en statut « Annulé » et si le logiciel propose de facturer le séjour,
répondre NON.

e Annulation avec facturation : le client ne vient pas et tout ou partie du séjour lui est facturé.
Dans ce cas, il faut :

o Eventuellement modifier les montants des réservations/consommations pour que
cela corresponde au total TTC que le client devra payer ;

o S'il s’agit un montant partiel vous pouvez facturer en utilisant un type de réservation
(ou un produit) « frais d’annulation » non assujetti a la TVA ; s’il s’agit d’'une
facturation totale (cas d’un séjour non remboursable par exemple), vous devez
appliquer la TVA comme si le client était venu.

o Passer le séjour en statut « Annulé » et éventuellement indiquer s’il s’agit d’'un « No
show » ou pas ;

o Valider par OK et répondre OUI quand le logiciel propose de facturer le séjour (vous
pouvez aussi facturer le séjour normalement, puis le passer a « Annulé » une fois
gu’il est facturé et répondre OUI a ce message :

Avertissement R

| Ce séjour est déja facturé. Cette facture séjour n'est plus modifiable.

. Pour I'annuler, veuillez utiliser la fonction 'Extourner et remplacer' directement depuis le planning.
Voulez-vous tout de méme metire ce séjour en staut "Annulé" ?
Si oui, le séjour sera mis au statut "Annulé" mais la facture restera comptabilisée.
Si non, le séjour sera remis au statut "Facturé”,

| Non || Abandon

Les conditions pour que I'application propose de facturer un séjour lorsqu’on le passe en statut
« annulé » sont paramétrable via le parametre « Proposer de facturer les annulations » du
paramétrage des paramétres divers.

Si vous avez sauvé le séjour en statut « Annulé » sans le facturer alors que vous vouliez le facturer, il
faut:

e Rendre visible sur le planning les séjours annulés via le menu « Personnaliser > Séjours
annulés > affichés » ;

e Quvrir la fiche séjour correspondante et le passer manuellement en statut « Facturé » et
valider par OK (si un autre séjour a déja été saisi dans cette chambre a cette date ; il sera
nécessaire de temporairement autoriser le fait d’avoir plusieurs séjours non annulés par
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chambre ; cf. paramétre « nb. de séjours ‘non annulés’ par chambre » dans du paramétrage
des parametres divers) ;

e Quvrir a nouveau la fiche séjour et la passer a « Annulé » et valider par « OK » (et répondre
OUl au message identique a la capture d’écran ci-dessus).

Si vous avez sauvé le séjour en statut « Annulé » en le facturant alors qu’il ne fallait pas, il faut :

e Rendre visible sur le planning les séjours annulés et facturés via le menu « Personnaliser >
Séjours annulés > masqués sauf si facturés » ;

e Sil'une des réservations du séjour Annulé en question faire « clic-droit > extourner et
remplacer » ; saisir le motif, valider par « OK » et passé séjour « remplagant » en statut
« Annulé » sans le facturer (cf. chapitre précédent, « extourne d’un séjour »).

Sur Family Hotel (et pas sur Family PMS), il est possible de supprimer définitivement un séjour non
facturé en pressant la combinaison de touche SHIFT+ALT+BACKSPACE depuis la fiche séjour et
uniquement si aucune modification pas encore sauvée n’a été réalisée sur cette fiche (et que le
séjour ne comporte pas de reglement dans la période cl6turée).
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LA SAISIE DES REGLEMENTS SUR LES SEJOURS

La saisi des réglements (via I'onglet « Réglements » de la fiche séjours) permet d’enregistrer les
différents encaissement percus. Il est tout a fait possible d’utiliser Family Hotel PMS sans saisir les
réglements (si par exemple vous utilisez un autre systeme pour cela).

La saisie des réglements peut se faire que le séjour soit facturé ou non. Pour un méme séjour, il peut
bien entendu avoir plusieurs reglements (exemple, 3 reglements : cheque d’arrhes de 200 + solde
payé 100 par CB et 100 par especes)

Si, suite a la saisi d’un réglement le total restant a payer est égale a 0, I'application peut proposer de
passer automatiquement le séjour en statut « Réglé ». Le paramétrage « Proposer de passer en
statut ‘Réglé’ » dans le paramétrage des parameétres divers précise dans quelles conditions.

Si vous ne saisissez pas les réglements dans I'application, vous pouvez tout de méme passer le séjour
manuellement en statut « Réglé ».

Dans le cas d’une facture « Client & Partenaire », vous devez, pour chaque réglement, indiquer s’il
s’agit d’un reglement effectué par le client « C » ou le partenaire « P ».

Un séjour en statut « Réglé » n’est pas modifiable. Il faut préalablement le repasser en statut
« Facturé » pour le modifier.

Si on passe en statut « Réglé », un séjour pas encore facturé, alors I'application va demander de
facturer ce séjour. Le statut « Réglé » ne doit donc pas étre utilisé pour indiquer que les arrhes sont
recues mais que le séjour est terminé et entierement payé (par le client et, le cas échéant, par le
partenaire).

Dans Family Hotel, le paramétre « autoriser les ‘réglés’ mais non facturés » permet d’autoriser les
séjours a étre en statut « Réglé » et non facturés (cette fonctionnalité n’est pas disponible dans
Family PMS).

Les reglements sur les séjours facturés dont la date de réglement est antérieure a la date de facture
sont affichée avec une petite icOne « facturé » sur les séjours en statut différent de « Réglé » :

Nom GHEROLD | Contacts ‘Notes | Notes internes | Notes tempo | () Facturation dlient
N Téléphone fixe
Client CLIENT PASSAGE o
Téléphone mob
Pays de nat.
Fax
Partenaire DIRECT .
Statut 4 Facturé =
" ot - 306; =i e . 3 Réf. partenaire
um. facture 1 act. Client uniquemen Réf. distributen
Date facture 02/10/2020

Réservations (1) | Consommations | || Modifications (42) | Tickets| (5=

Total HT Total TVA Total taxe de séjour Total général TTC Total restant a payer
@ 180,45 18,05 1,50 200,00 100,00
Note Date Type Montant
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
? 01/10/2020 Carte 100,00

Ces reglements ne sont pas modifiables. Pour modifier un tel reglement, il faut extourner et
remplacer le séjour facturé.
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Afin de faciliter la saisie des reglements, il existe également une barre de boutons a droite de |'onglet
des réglements.

Réglements|| Modifications (2)| Tickets (1)| o)
Total HT Total TVA Total taxe de séjour Total général TTC Total restant a payer
= 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Note Date Type Montant —
Entrer le texte § acel
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne il | Effacer

| Réservations (1) " Consommation

ANCV

Carte

VAD

|
|
Cheque |
|
|
|

<Aucune donnée a afficher> | Especes

Virement

Par défaut cette zone est répliée. Il faut donc utiliser le séparateur vertical tout a droite pour la
rendre visible.

Cette zone affiche les types de réglements. La liste des boutons peut étre filtrée grace a la zone de
recherche située juste au dessus.

En cliquant sur un des boutons, cela crée le reglement correspondant (ou augmente le montant sur
I’éventuel reglement qui aurait déja été ajoutée pour ce type de reglement et qui n’aurait pas encore
été sauvé).

GESTION DES ACOMPTES SUR SEJOURS

Si le séjour n’est pas encore facturé, les reglements saisis dans I'onglet « Reglements » de ce séjour
sont traités comptablement comme des Arrhes.

Pour un séjour qui n’est pas encore facturé et dont le total TTC est supérieur a zéro (hors taxe de
séjour), il est possible de créer un ou plusieurs acomptes ; chaque acompte donnant lieu a une
facture d’acompte. Lors de la facturation finale de ce séjour, la facture de solde prendra alors en
compte les éventuels acomptes déja émis.

Par défaut, la fonctionnalité de gestion des acomptes dans Family Hotel PMS n’est pas activée. Pour
I'activer, il faut aller dans « Personnaliser > Paramétrage > Paramétres divers » dans la section
« Comptabilité ».

Paramétres divers =4

5 Paramétres liés 3 la base de données -
Taxe de séjour
® Paramétrage avancé de la taxe de séjour
Montant par nuitée
Montant par nuitée et par Adulte
Montant par nuitée et par Enfant
Montant par nuitée et par Bébé
Montant par nuitée et par VRP

oo o~ o

@ Facturation par défaut
= Comptabilité
Activer la gestion des acomptes i (v}

Activer la gestion des extournes ]

Activne ba mnctinn dne clfwenn

®

=
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La gestion des acomptes nécessite obligatoirement d’activer la fonction de gestions des extournes
(pour Family PMS, la fonction des extournes est forcement active).

Une fois activée, un nouvel onglet « Acomptes » est visible dans la fiche séjour.

Séjour %
Cwilité | Contacts | Notes | Notes internes | Notes tempo | Facturation dient |
Client CLIENT PASSAGE = -

N Téléphone fixe

om . Téléphone mobile

Id. Séjour 3320 Email

Partenaire DIRECT rn o
— Heure d'arrivée

Statut - Expiration (] option - sans expiration Heure de départ

Date facture

Num. facture Fact. Client uniqueme

‘Réservations (1) | Consommations  Réglements | Modifications (z)| Acomptes ‘Ti:ckets @ [

Date et heure Statut N° Facture Date facture 1d. Acompte Total TTC Solde Acompte

‘D Nouvel acompte... g

<Aucune donnée a afficher>

] Masquer les acomptes extournés |Personnallser|-eﬁltre...‘

[ Facturer ok ‘ Abandon |

Pour créer un nouvel acompte, il suffit de faire « clic-droit > Nouvel acompte ». Ce menu ne sera
disponible que si :

- le Total TTC du séjour (hors taxe de séjour) est supérieur de 0 (et déduction faite des
éventuels acomptes déja générés pour ce séjour);

- le séjour n’est pas déja facturé ;

- l'utilisateur dispose du droit « Droit de facturer un séjour ou un ticket »

En suite, il faut indiquer le montant de I'acompte (ou le % de I'lacompte) :

Création d'un acompte

Total TTC 10000

Total restant a payer 100,00
Pourcentage de I'acompte 0 %
Montant de |'acompte 0,00

| Abandon

L’acompte sera ensuite créer, et vous pourrez générer la facture d’acompte avec le bouton raccourci
« Facturer » de la fenétre « Acompte ». Les réglements associés a cet acompte doivent étre saisi dans
I'onglet « Reglements » de I'acompte (et non dans I'onglet « Réglement » du séjour associé).

Pour annuler un acompte, il faut, depuis I'onglet « Acomptes » du séjour, faire « clic-droit >
extrouner » sur la ligne de I'acompte en question
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Séjour [k
Civilité | Contacts ‘Notes | Notes internes | Notes tempo | Facturation client|
Client CLIENT PASSAGE =

Téléphone fixe
Nom ¥ -
> Téléphone mobile
Id. Séjour 3320 =
E-mail
Partenaire DIRECT : z
Statut = iration [] Option - sans expiration SRS

= e P e Heure de départ
Date facture
Num. facture Fact. Client uniqueme

| Réservations (1) \ Consommations | Réglements | Modifications (2)‘ Acomptes (1) [Tid(ets ()] e

Date et heure Statut N° Facture Date facture 1d. Acompte Total TTC Solde Acompte
04/05/2023 15:48 | € Factwré | 74/04/03202 ] '

Modifier I'acompte...
C| Nouvel acompte...

. Extourner... I:

50,00

vl | Personnaliser le filtre... |

Facturer ok | Abandon |

Puis saisir le motif de I'extourne et valider par OK. Cela va créer une 2°™ facture d’acompte qui
annule celle d’origine.

Il n’est pas possible d’extourner un acompte associé séjour qui est déja facturé. Il faudra donc
préalablement extourner ce séjour.

Le fait de créer un acompte, n’'empéche pas, par la suite, de modifier le séjour associé.

La date de facture du séjour doit forcément étre postérieure (ou égale) a la plus grande date de
facture des acomptes associés a ce séjour.

Il n’est pas possible d’annuler sans le facturer, un séjour qui comporte au moins un acompte.

Si le séjour est en mode de facturation « client & partenaire », alors lors de la création de I'acompte,
il faut indiquer si on crée un acompte pour le client ou pour le partenaire.

Il existe dans le catalogue des rapports, un rapport « Séjours non facturés avec acompte » qui permet
de lister tous les séjours pas encore facturés pour lesquels il existe au moins un acompte.

REGROUPER (OU SEPARER) DES RESERVATIONS DANS UN (OU D’UN) MEME SEJOUR

En utilisant exactement la méme fonction, il est possible de :

e Regrouper dans un méme séjour des réservations issues de séjour différents ;
e Séparer dans un nouveau séjour des réservations d’'un méme séjour.

Cette fonction est tres utile si par exemple, on pensait que les 2 réservations allaient étre payées
avec la méme facture mais que le client demande a la fin 2 factures séparées ; ou inversement.

Pour utiliser cette fonction, il faut, depuis le planning, sélectionner les différentes réservations a
regrouper (ou séparer) dans un nouveau séjour. Il faut tenir appuyer la touche CTRL pour

sélectionner plusieurs réservations. Puis faire « Clic-droit > Déplacer dans un nouveau séjour... ».
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Passer les séjours a 'Confirmé’

Passer les séjours a 'En cours’

Copier dans un nouveau séjour...

=
©
{ @ Passer les séjours a 'En cours (Traité)’
Ee
L2}

Déplacer dansrgn nouveau séjour...

Seules les consommations et les reglements des séjours dont on a sélectionné toutes les réservations
seront déplacées dans le nouveau séjour. Ces séjours seront automatiquement passés en statut

« Annulé » (non facturé). Cependant, si les consommations et les reglements sont associées au
séjour via un ticket spécifiguement associé a une réservation donnée (voir plus loin, chapitre sur
I’association Ticket/Séjour) alors ces tickets (et leurs consommations et réglements) suivent la
réservation en question si cette derniére est déplacée sur le nouveau séjour.

La fonction « Clic-droit > Déplacer dans un nouveau séjour » n’est pas disponible :

e Sivous avez sélectionné au moins une réservation associée a un séjour facturé ;
e Sivous avez sélectionné toutes les réservations d’'un méme séjour (et uniguement celles-1a).

DUPLIQUER DES RESERVATIONS D’UN SEJOUR

De manieére trés similaire a la fonction précédente, il est possible de copier un séjour dans un
nouveau séjour. Lors de la copie, on indiquera s’il faut également copier les consommations et les
réglements. Sur les réservations, il faudra bien entendu modifier manuellement les dates (et
éventuellement les chambres).

Pour utiliser cette fonction, il faut, depuis le planning, sélectionner les différentes réservations a
copier dans un nouveau séjour. Il faut tenir appuyer la touche CTRL pour sélectionner plusieurs
réservations. Puis faire « Clic-droit > Copier dans un nouveau séjour... ».

Une fonction de copie d’un séjour est également disponible depuis la fiche séjour, via le bouton « ... »
en jaune dans la copie d’écran ci-dessous :

Séjour al%x

Nom GHEROLD ‘ Contacts ‘Notes | Notes internes ‘ Notes lempo‘ 21 Facturation client|

Civilité Monsieur Taéphons foe

Client CLIENT PASSAGE Téléphone mob

Pays de nat. Fax

paLtunaka CRecH B E-mail sylvain@test.fr

Statut 4 Facturé Ref. partenaire

Num. facture 18054 Fact. Client uniquement Réf. distributew

Date facture 28/09/2020 :
| Réservations (1) | G [iRegl || Modf (11)| Tickets| [
Total HT Total TVA Total taxe de séjour Total général TTC Total restant a payer
=] 358,18 35,82 6,00 400,00 400,00
Note Date Type Montant

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

Cette fonction n’est pas disponible si le séjour n’a pas encore été sauvé.
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CONSULTATION DE L'HISTORIQUE DES MODIFICATIONS FAITES SUR UN SEJOUR

Toutes les modifications faites sur les séjours (ainsi que sur leurs réservations, consommations et
réglements) sont mémorisées afin de pouvoir a chaque instant savoir qui a fait telle ou telle

modification.

Bien sir, cette fonction suppose que les utilisateurs se soient correctement identifiés lors de chaque

utilisation du logiciel (cf. paramétrage des utilisateurs).

Les modifications sont consultables dans I'onglet « Modifications » de la fiche séjour. Cet onglet est

toujours en lecture seule

Réservations (1) Consommations | Réglements Modifications (11) [Tickecs|

Date et heure Utilisateur Catégorie Id. Ticket Modification

28/09/2020 14:45 Florent Mise & jour séjour Nom du séjour : <GHEROLD>
Statut : <Option> -> <Facturé>

Date de facture : < <28/09/2020>

Numéro de facture : -> <18054>
Civilité facture du client -> <Monsieur>
Nom facture du client : > <GHEROLD>
28/09/2020 14:45 Florent Mise & jour séjour Nom du séjour : <GHEROLD>

Date de facture : <01/09/2020> -> <>
28/09/2020 14:45 Florent Mise a jour séjour Nom du séjour : <GHEROLD>

Date de facture : <> -> <01/09/2020>
28/09/2020 14:44 Florent Mise & jour séjour Nom du séjour : <GHEROLD>

Date de facture : <03/08/2020> -> <>
28/09/2020 14:25 Florent Mise & jour séjour Nom du séjour : <GHEROLD>

Date de facture : <> -> <03/08/2020>
28/09/2020 13:41 Florent Mise & jour séjour Nom du séjour : <GHEROLD>
E-mail : <> -> <sylvain@test.fr>

28/09/2020 13:39 Florent Mise & jour réservation Chambre : <Chambre 09>

On trouve, dans l'ordre, la date et heure de la modification, I'auteur, le type de modification et le

détail de cette modification.
Le format est : Nom du champ : <ancienne valeur> -> <nouvelle valeur>
ou Nom du champ : <valeur inchangée> (pour information)

D’autres colonnes, masquées par défaut, sont également disponibles.
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CREER UN SEJOUR A PARTIR D’UNE DEMANDE DE SEJOUR INTERNET

Si vous disposer d’un systeme de vente sur Internet connecté a Family Hotel PMS, dés que le logiciel
détecte la présence d’une nouvelle demande de séjour faite par un internaute, le bouton « Internet »

du menu principal de I'application clignote (et un son peut étre joué ; cf. paramétrage des fonds
d’écran et sons).

En cliquant sur ce bouton « Internet », vous pouvez faire apparaitre la ou les demandes en attente :

“&1 Demandes de séjours Internet -1
Traité * |Date et heure de Type de Partenaire Nom Date de Date de fin | Prixtotal TTC | Montant payé

e modification modification début

@] || 08/06/202015:02 Création RESA.FAMILYHOTEL.FR Sylvain GHEROLD 08/06/2020 09/06/2020 240,00 0,00,
= | 08/06/2020 13:33 Création Booking.com Sylvain GHEROLD 08/06/2020 09/06/2020 202,50 0,00
@ || 08/06/2020 11:49  Création Expedia Sylvain Gherold 08/06/2020 09/06/2020 202,50 0,00

| Personnaliser le filtre...

Impression

Fermer

Sur une demande de type « Création » pas encore traitée, il est possible via le menu contextuel « clic-
droit > Créer le séjour associé », de créer un nouveau séjour automatiquement initialisé avec les
données récupérées depuis Internet (nom du client, dates des réservations, téléphone, mail, carte de
crédit, commentaire, prix, ...)

Si vous décidez de créer une nouvelle fiche client a partir d’une fiche séjour initialisée depuis une
demande de séjour Internet alors cette fiche client est automatiquement renseignée avec les
données récupérées depuis Internet.

Les réservations de la nouvelle fiche séjour sont initialisées en indiquant le type de chambre souhaité
dans la zone chambre. Il vous reste donc uniquement a affecter la et les chambres de votre choix
avant de pouvoir valider le séjour :

| Réservations (1) | Consommtions | Reglements| Tickets| Lors de la saisie des chambres, une icone ‘coche
verte’ indique les chambres libres
correspondant au type de chambre souhaité.

Note |Chambre Type 4

*Type de séjour inconnu

© Cchambre 05
0 Chambre 06
0 Chambre 09
© chambre 14
© chambre 15
© chambre 16
© chambre 19

Chambre 07

Chambre 08

0

Le partenaire associé au niveau séjour est déduit du partenaire affiché sur la demande de séjour
Internet. Le partenaire est identifié a partir de son nom (ou de la liste de noms alternatifs qu’il est
possible de définir dans le champ « Noms alternatifs » de la fiche du partenaire). Si aucun partenaire
n’est trouvé, un nouveau partenaire est automatiquement créé.
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Le type de réservation des réservations peut également étre initialisé a partir du « code tarif » recgu
dans la demande de séjour Internet. Pour chaque type de réservation, il est possible de paramétrer
une liste de codes de tarif correspondant dans la colonne « Codes tarif type 1 » (ou 2, 3, 4 ou 5 selon
comment est configuré le module de synchronisation) de la fenétre du paramétrage des types de
réservation. Si aucun type de réservation n’est trouvé, la réservation est initialisée avec le type de
réservation par défaut.

Méme si, bien évidemment, les demandes de séjour Internet non traitées sont prises en compte dans
le calcul des disponibilités restantes, afin d’éviter un risque de surbooking, il est fortement
recommandé de placer sur votre planning toutes vos demandes de séjour Internet en attente avant
de créer ou de modifier un quelconque autre séjour.

En cas de réception d’'une demande de type « Modification » ou « Annulation » le menu contextuel

« clic-droit > Modifier le séjour associé » permet d’ouvrir automatiquement la fiche du séjour lié a la
réservation d’origine. Cette recherche se fait en utilisant la référence du channel manager (référence
« distributeur ») ou a défaut la référence du partenaire. Si le séjour a été créé manuellement avant la
mise en place de la connectivité, I'application ne sera pas en mesure de retrouver la fiche séjour. Il
faudra la retrouver manuellement.

Dans tous les cas, la modification ou I'annulation doit se faire manuellement. L’application n’applique
jamais automatiquement les modifications a un séjour.

En cas de modification de réservation, il est possible de connaitre le détail de la modification a
appliquer en cliquant sur la petite croix en début de ligne de demande de réservation Internet :

Traité * |Date et heure de _ | Partenaire Type de Nom Type Référence Date et heure
e modification modification Internet | distributeur d'import
i (¥l 04/09/2020 18:33 Airbnb Modification  Vincent Delebarre 1 HM3FRKTWEC 04/09/2020 18:

Message Texte Message XML

--- S5&jour --—-
Montant total : 36,12 EUR
Nombre de personne(s) : 1
--- Reservation(s) --—-
1 Campeur du 04/0%/2020 au 05/09/2020 (1 nuit) & 42,00 EUR par nuit (code tarif 49068)
——— Occupant (3) ——
1 Adulte(s)
--- Client ---
Nom et prénom : Delebarre Vincent
B R S
Telephone : 3366238
E-mail : vincent-88hl3dcahéog3crd@guest.airbnb.com

Le texte est colorisé pour mettre en évidence les ajouts en vert, les modifications en bleu et les
suppressions en rouge (barré).

Dans cet exemple, il faudrait saisir le code « 49068 » dans la colonne « Codes tarif type 1 » du
paramétrage des type de réservation pour que cette réservation soit automatique créée avec le type
de réservation en question.

Une fois la fiche séjour, créé a partir de la demande de séjour Internet, sauvée, la demande de séjour
Internet est marquée automatique comme traitée. Elle n’apparait plus sur la liste quand on clique sur
le bouton Internet et le bouton Internet cesse de clignoter si la liste est vide.

Si vous souhaitez ignorer une demande séjour Internet (c’est-a-dire ne pas créer ou modifier le
séjour associé), vous pouvez sélectionner le ou les demande(s) de séjour Internet en question et
utiliser le menu « clic-droit > marquer comme traité »).
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Enfin, vous pouvez décocher la case « Afficher uniquement les demandes de séjour Internet non
traitées » en bas de la fenétre afin de visualiser les demandes déja traitées.

CREATION D’UN OU PLUSIEURS EVENEMENTS DIRECTEMENT DEPUIS LE PLANNING

Comme indiqué dans le chapitre « Paramétrage initial », les événements peuvent étre crées/modifiés
et supprimés via la fenétre de gestion des événements disponible depuis le menu
Gérer>Evenements.

Il est également possible de créer des événements directement depuis le planning.

Pour cela, il suffit, pour les éveénements associés aux chambres, de sélectionner des cellules du
planning (la sélection pouvant comporter des cellules disjointes en tenant enfoncée la touche « Ctrl »
comme sur Excel). Puis utilisez le menu clic-droit « Nouvel événement... ».

La fenétre suivante apparait et vous permet de saisir les informations associées aux évenements qui
seront créer en fonction de la sélection que vous avez effectuée sur le planning.

Couleur | EE
Niveau Chambres
Type Informatif

ok | Abandon |

Un évenement de niveau global concerne toutes les chambres alors qu’un événement de niveau
« Chambres » s’appliquera uniqguement sur les chambres préalablement sélectionnées.

La notion de type d’événement est expliquée dans le chapitre de paramétrage des événements vu
précédemment.

Il est possible de créer un événement de niveau « Global » via le menu clic-droit « Nouvel
événement... » sur I'entéte du planning ; vous pouvez alors préciser la période :

Création d'événement(s)

Date de début 01/10/2020
Date de fin 01/10/2020

Couleur Il cicu
Niveau Global
Type Informatif

ok | Abandon |

Rappel : les événements globaux sont affichés soit dans I’entéte du planning, soit sur toutes les
chambres en fonction du parametre « affichage des évenements globaux » vu dans le paramétrage
des parametres divers.

Les événements de type « allotement » ou « indisponible » sont affichés avec une trame de fond
(respectivement simplement ou doublement hachurée).
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registrée avec attestation fiscale

réer & Aujourd'hui & Allerau 28
ven sam dim lun mar mer jeu ven
02/10 | 03/10 | 04/10 | 05/10 | 06/10 | 07/10 | 08/10 | 09/10

1. Evenement(s) - Allotement
Allotement pour EASYTRAVEL

Pour modifier (ou supprimer) les événements créés, vous pouvez soit passer la gestion des
évenements (menu Gérer > Evénements) soit, directement depuis le planning, faire « clic-droit >
modifier les événements » sur une cellule du planning d’un jour ol il y a I'événement a modifier (ou
supprimer).

Rappel : pour supprimer un ou plusieurs événements ; sélectionner les lignes correspondantes dans
la grille des événements et faire clic-droit > supprimer.

GESTION DES TICKETS

Les tickets fonctionnent de maniere trés similaire aux séjours, les différences sont :

e Les tickets ne possédent pas de réservation ; uniguement des consommations et des
reglements ;

e Les tickets possédent 3 modes de facturation : le mode ticket (pour la facturation anonyme
avec un numéro de ticket), le mode facture client (pour la facturation avec les coordonnées
du client et un numéro de facture) et le mode facture partenaire (pour la facturation avec les
coordonnées du partenaire et un numéro de facture)

e Les statuts « Option » et « Confirmé » n’existe pas sur les tickets ; en revanche il y le statut
« Noté sur séjour » qui est propre au ticket (voir plus loin).

La création d’un ticket, sa modification, sa facturation, son extourne, son annulation fonctionnent de
la méme maniéere que pour les séjours. On ne reviendra donc pas en détail sur cet aspect dans cette
documentation.

Un ticket peut servir dans plusieurs cas de figures :

e Pour facturer des consommations a des clients de passage ne séjournant pas dans
I’établissement et de maniere anonyme (facture ticket classique) ;

e Pour facturer des consommations a des clients séjournant ou pas dans |'établissement mais
avec une facturation a part de I'éventuelle réservation et avec les coordonnées du client sur
la facture (facture en mode « client ») ;

e Pour facturer des consommations a des partenaires avec une facturation a part de
I’éventuelle réservation et avec les coordonnées du partenaire sur la facture (facture en
mode « partenaire ») ;
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e Pour associer des consommations ou des réglements a une réservation spécifique d’'un
séjour (plutdt que d’associer les consommations ou les reglements au séjour dans sa
globalité) ; ceci peut étre utile si le séjour est ensuite séparé en plusieurs séjours afin que les
consommations ou les reglements « suivent » les réservations ;

e Pour noter les consommations des clients qui séjournent dans I'établissement pour lesquels
on ne sait s’ils vont payer de suite ou s’il faudra noter ces consommations sur leur séjour.

CREATION D’UN NOUVEAU TICKET

Il est possible de créer un nouveau ticket :

e Depuis lavue « TICKETS » de la fenétre principale, en faisant « clic-droit > nouveau ticket »
(ou en pressant la touche « Ins » ou le bouton « Créer » du menu principal de I'application) ;

e Depuis I'onglet « Tickets » d’une fiche séjour grace au menu « clic-droit > nouveau ticket »
(ou « clic-droit > nouveau ticket noté sur ce séjour » si le séjour n’est pas encore facturé) ;
Le nouveau ticket sera associé au séjour sans préciser une réservation particuliére de ce
séjour ;

e Depuis I'onglet « Tickets » qui se situe dans I'onglet « Réservations » lorsqu’on affiche le
détail d’une réservation en cliquant sur la petite croix en début de ligne. Le menu « clic-droit
> nouveau ticket » (ou « clic-droit > nouveau ticket noté sur ce séjour » si le séjour n’est pas
encore facturé) ; Le nouveau ticket sera associé a la réservation du séjour.

Réservations (2) ‘Consommations | Réglements | Modifications (3) | Tickets| <
Période / Prix Occupation / Taxe Configuration / TVA
Note |Chambre Type 4 |Début Fin Nb. Jour Adulte |Enfant Bébé VRP =} =
Prix TTC Saisi (prix Taxe de séjour Saisie ( TVA
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
Chambre 05 Chambre uniquement 01/10/2020 02/10/2020 1 2 0 0 0 0 1
197,00 | 3,00 17,91
| Notes | Notes internes | Détails TVA | Occupants| Tickets
Date et heure Statut N° Ticket/| Date facture |Nb conso Total TTC Solde Ticket
<Aucune demzfs = =Sk
{1 Nouveau ticket...
vl
(] Nouvesu tlch noté sur ce séjour...
Chambre 04 Chambre uniguement wiriureve er xur 1 2 0 0 0 0 1
197,00 | 3,00 17,91

e Depuis I'onglet « consommations » ou « reglements » d’un séjour ou d’un ticket pas encore
facturé et en sélectionnant une ou plusieurs consommations (ou un ou plusieurs réglements)
et en faisant « clic-droit > déplacer dans un nouveau ticket » ou « clic-droit > déplacer dans
un nouveau ticket noté sur ce séjour »).
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Réservations (1) | Consommations (3) | Réglements  Modfications (2)| Tickets| foee]
\Note | |Date et heure [nom Quantité & PrixTTC saisi | Taux TVA TvA |

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

® 2 /2020 10:12 Foie gras Poéllé 1 12,000 H

-- 29/09/2020 10:13 La salade du chef % Suppri
1] nmer

20/09/2020 10:13  Salade au chévre chaud b S 0,45
Ba Dupliquer

L} Déplace[>gans un nouveau ticket...

@’ Déplacer dans un nouveau ticket noté sur ce séjour...
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TICKET ASSOCIE A UN SEJOUR OU NOTE SUR SEJOUR

On dit qu’un ticket est associé a un séjour quand on a mémorisé pour ce ticket un lien vers un séjour
donné (ou plus précisément une réservation d’un séjour donné).

Si le ticket est associé globalement au séjour, il apparaitra uniquement dans I'onglet « Tickets » de la
fiche du séjour en question ; si le ticket est associé a une réservation en particulier d’un séjour, il
apparaitra également dans I'onglet « Tickets » du détail de cette réservation (dans I'onglet

« Réservations » du séjour en question).

Tout ticket associé a un séjour peut également étre dans le statut « Noté sur Séjour ». Dans ce cas, et
uniquement dans ce cas, les consommations et les reglements du ticket seront pris en compte dans
la facturation du séjour et le ticket ne sera pas facturé séparément. Les consommations et
réglements des tickets notés sur séjour apparaissent également dans I'onglet « consommations » (ou
respectivement « réglements ») du séjour en question (comme si ces consommations/réglements
avaient été saisies directement sur la fiche séjour).

Il n’est pas possible d’ajouter (ou d’enlever) un ticket « Noté sur séjour » a un séjour déja facturé.

Si un ticket a été créé depuis la vue « TICKETS » (c’est-a-dire pas depuis une fiche séjour), il est
possible d’associer ce ticket a un séjour. Dans ce cas, I'application propose la liste de tous les séjours
qui sont en statut « En cours » (et pas traité). |l est nécessaire donc que le séjour soit préalablement
dans ce statut pour lui associer un ticket de cette maniére.

Statut © En cours LI Traité | Contacts ‘Notes'| Notes int

oate et heure N R "
. maobile
Date facture FONTAINE Frederic Chambre 05
Mum. ticket | Héléne Roehrich Chambre 03
Divers 1 JABER ALSAIDI Chambre 08
Id. Ticket James Windebank Chambre 04
- —— Makiko Ando Chambre 10
WILSON Chambre 20
Note ‘Nom varte et neure Quantrte Frix uniti Prix TTC
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

L'affichage de cette liste des séjours « en cours » est configurable en faisant clic-droit sur le champ
« Séjour » de la fiche ticket :

Statut © En cours I Traité | Contacts }Notes | Notes internes | Notes ter
Modiﬁer le séjour... Lo : Téléphone fixe
Date et hi _ Téléoh bil
Date facti Sélecteur de champs SCphonS monee
Num. ti(: Modifier le titre de la ligne... | I -
Divers1 |  Modedaffichagedelaliste ¥ Nom séjour - Nom chambre
Id. Ticket 919859 | Nom chambf€ - Nom séjour
‘ Gonsommabions lRéglemems‘ Premier occupant [Nom séjour] - Nom chambre
| Nom chambre - Premier occupant [Nom séjour]
Note Nom Date! is Taux 1
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
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Au moment de la validation de I'association, I'application demande si ce ticket doit étre considéré
comme « Noté sur séjour » ou pas.

o

Voulez-vous noter ce ticket sur le séjour ?
Si oui, le ticket sera mis au statut "Noté sur séjour” et il sera facturé via le séjour sélectionné.
Si non, le ticket restera au statut "En cours” et il sera simplement associé au séjour sélectionné mais sera facturé séparément.

Non || Abandon |

Si on répond NON, le ticket est associé au séjour mais il reste en statut « En cours » ; il pourra ainsi
étre facturé séparément (cas de la facturation de consommations au client sur une facture - ou un
ticket — séparé de la facture de son séjour).

Par défaut, le ticket est associé a une réservation du séjour (ici par exemple la réservation liée a la
chambre 05) :

F< Noté sur séjour

Séjour FONTAINE Frederic - Chambre 05 Télé
Date et heure  29/09/2020 10:28 Télé
Date facture

Fax
Num. ticket Ticket

E-mi
Divers 1 I~
1d. Ticket 019859

e | P

Pour associer le ticket globalement au séjour, il faut ouvrir a nouveau la liste déroulante du champ
« Séjour » et choisir ligne sans chambre :

< Noté sur séjour ' Contacts | Note:
FONTAINE Frederic - Chambre 05] Ll Ty ——

Date et heure —
Date facture FONTAINE Frederic
Num. ticket | FONTAINE Frederic Chambre 05
Divers 1 Héléne Roehrich Chambre 03 —
Id. Ticket JABER ALSAIDI Chambre 08
| R [ James Windebank Chambre 04
Makiko Ando Chambre 10 =
fiate,, | Mom WILSON Chambre 20 M
CIquEZ 1o puur gjouter une noovelle

L'affichage dans I'entéte de la fiche ticket devient alors :

% Noté sur séjour c
[FONTAINE Frederic —
Date et heure 29/09/2020 10:28
Date facture
Num. ticket Ticket
Divers 1 o
Id. Ticket 919859

Il n’est pas possible de passer un ticket en statut « Noté sur Séjour » sans avoir préalablement
renseigné le champ « Séjours » de ce ticket.
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MODES DE FACTURATION DES TICKETS

Le mode de facturation d’un ticket peut étre :

e Le mode classique « ticket » : le ticket reste anonyme et utilise un compteur de ticket séparé
du compteur de facture ;

e Le mode « facture client » : dans ce mode, I'onglet « Facturation Client » est affiché au
niveau de la fiche ticket et permet la saisie de I'adresse de facturation. Dans ce mode, et
uniquement dans ce mode, il est également possible d’associer un client au ticket (de la
méme maniere qu’on peut associer un client a un séjour). Lorsqu’il est facturé dans ce mode,
le numéro de facture est assigné en utilisant le méme compteur de facture que celui utilisé
pour les factures des séjours ;

|

Statut © en cours [l Traité | Contacts | Notes | Notes internes| Notes tempoJ Facturation client ‘
Séjour

Date et heure  29/09/2020 11:06

Date facture

| Num. facture | Fact. Client vl
Client CLIENT PASSAGE Code postal du client Ville du client

Pays de résidence du client

| Client professionnel
Civilité sur la facture di Nom sur la facture du client

| Consommations IRéglements
Mote Nom Date et heure Quantité Prix uniti Prix TTC Sais| Taux TVA TVA

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

e Le mode « facture partenaire » : dans ce mode, I'onglet « Facturation Partenaire » est
affiché au niveau de la fiche ticket et permet la saisie de I'adresse de facturation. Dans ce
mode, et uniquement dans ce mode, il est également possible d’associer un partenaire au
ticket (de la méme maniéere qu’on peut associer un partenaire a un séjour). Lorsqu’il est
facturé dans ce mode, le numéro de facture est assigné en utilisant le méme compteur de
facture que celui utilisé pour les factures des séjours.

Par défaut, les nouveaux tickets sont créés en mode de facturation « Ticket ».

Rappel : il existe le paramétre « mode de facturation ticket par défaut » dans le paramétrage des
parametre divers qui permet de faire en sorte que les nouveaux tickets soient automatiquement
créés en mode « facture client » ou en mode « facture partenaire ».

Depuis une fiche ticket associé a un séjour, il est possible d’ouvrir la fiche du séjour correspondant en
utilisant le menu « clic-droit > modifier le séjour... » disponible sur le champ « Séjour » de I'entéte du
ticket.

Statut #« Noté sur séjour
Mod' le séjour...
Date et he _

Date factu Sélecteur de champs

Num. ticl Modifier le titre de la ligne...

Mode d'affichage de la liste »
Consomma cations (1)
Note 'Nom Date et heure Quar

Cliquez ici pour ajc

® Petit Déjeuner 06/10/2020 15:1:
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GESTION DES TICKETS D’APPORT RETRAIT

La gestion des apports/retraits décrite ci-dessous, n’est pas activée par défaut. Elle est activable
grace au parametre « Activer la gestion des apports/retraits » dans le paramétrage des parametres
divers.

Les tickets d’apport/retrait sont des tickets :

e qui possedent uniqguement des reglements (pas de consommation) ;

e dont les montants des réglements peuvent étre positifs (Apport) ou négatifs (Retrait) ;

e quine possede que les statuts « Apport/Retrait » ou « Annulé (Apport/Retrait) ; ces tickets
ne sont jamais facturés.

Ces tickets servent a saisir dans "application des « retraits de caisse » afin d’étre en mesure de
calculer un « fond de caisse global » pour les différents types de réglement. L'état de ce « fond de
caisse global » est visible dans I'écran des clotures.

Il est possible de créer un nouveau ticket d’apport/retrait uniquement depuis la « TICKETS » de la
fenétre principale, en faisant « clic-droit > nouvel apport/retrait »

Family Hotel - Hotel Chris-Tal - [FAMILYHOTEL-PC\SQLEXPRESS] - Version enregistrée avec attestation fiscale

Gérer ~ Personnaliser ~  SEJOURS |TICKETS| 42 Internet & &) (] créer & & [ Aujourd't

sites glisser ici I'en-téte d'une colonne p (= per par cette co e Tickets du 29;09;"2020 ou ¢

Date et heure Statut Auteur N° Total TTC Nb Solde Ticket |Notes
v Ticket conso
/Factu

29/09/2020 10:1 #8 Apport/Retrai Florent

129/09/2020 10:0_ Apport/Retrai -—-m—

11/04/2020 08:3! ‘3 Facturé Florent 17342 50,00 50,00

(] Nouveauticket.. Ins
1 Nouvel appout/rergait...
L'\\SS

Rappel : ce menu ne sera pas visible si la gestion des apports/retraits n’est pas activée.

Un ticket d’apport/retrait ne peut étre mis en statut annulé que s’il ne posséde pas de réglements. Il
faut donc préalablement supprimer tous ces reglements avant de pouvoir I'annuler.

Sur Family Hotel (et pas sur Family PMS), il est possible de supprimer définitivement un ticket
d’apport/retrait en pressant la combinaison de touche SHIFT+ALT+BACKSPACE depuis la fiche séjour
et uniquement si aucune modification pas encore sauvée n’a été réalisée sur cette fiche (et que le
ticket ne comporte pas de reglement dans la période cloturée).
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GESTION DES CLOTURES

Dans Family Hotel, la gestion des cl6tures décrite ci-dessous, n’est pas activée par défaut. Elle est
activable grace au paramétre « Activer la gestion des cl6ture » dans le paramétrage des parametres
divers.

Si la gestion des cl6tures est activée dans I'application (ce qui est toujours le cas dans Family PMS), il
existe une unique date de cl6ture qui influence a la fois la gestion des séjours et des tickets.

Cette date permet de geler comptablement la période qui est antérieure ou égale a cette date
(appelée « période cloturée » par la suite) de la maniére suivante :

e il n’est pas possible de créer une nouvelle facture ou un nouveau ticket dont la date de
facture serait dans la période cloturée ;

e il n’est pas possible de créer/modifier/supprimer un réglement donc la date de réglement
serait dans la période cloturée.

Il reste bien entendu possible de saisir un nouveau réglement sur un séjour ou un ticket déja facturé
et dont la date de facture est dans la période cl6turée ; simplement la date de réglement de ce
nouveau réglement ne pourra pas étre dans la période cloturée.

La date de cl6ture peut étre avancée a la fréquence que vous souhaitez mais au minimum une fois
par mois. Pour ce faire, il faut utiliser le menu suivant :

Gérer>Clotures

i Clotures a%
Date de clture actuelle 03/09/2020
Nouvelle  date de cléture 04/09/2020 Cléturer |
Derniéres clétures

Date et Heure de cléture |Utilisateu Date de ., |Date de fin Nb. Nb. Total Nb. Total Nb. Total Solde 4

r début \ Facture |Ticket TTC Réglement Régiements Apportf Retrait Appnrthetrait 2

3 A venir Florent  05/09/2020 0 3247,50 0,00 454,52 -

® 23,"09/2020 14:51:06 Florent 03/09/2020 03/09/202( 1] 0 0,00 0 0,00 0 0,00 234,52

[ 28/09/2020 14:49:10 Florent 02/09/2020 02/09/202( 0 0 0,00 0 0,00 0 0,00 234,52

[ 28/09/2020 14:48:17 Florent 01/09/2020 01/09/202C 1 0 220,00 0 0,00 0 0,00 234,52

[ 28/09/2020 14:45:00 Florent 04/08/2020 31/08/202( 4 0 666,05 4 338,10 0 0,00 234,52

[# 28/09/2020 14:25:29 Florent 03/08/2020 03/08/202( 1] 0 0,00 0 0,00 0 0,00 -103,58

[#.12/0R/2020 15:2Q:0Q__Flarant__N2/NR/2020 N2/0R/2020 n n n.nn 2 283 A2 n non__-1n3sa ¥
Détail des clotures sélectionnées

| Factures [ickets| Raglements [ Apports/Retraits|

Début Fin Statut Date de Numéro de Nom fact. Total TTC Partenaire fact. Taux TVA

facture facture

<Aucune donnée a afficher>

Cet écran permet :

e de voir quelle est |la date de cl6ture actuelle (dans cet exemple le 03/09/2020)
e de voir la liste des clétures déja effectuées et le détail de ces clétures soit en cliquant sur la
petite croix en début de ligne ; soit, de maniére encore plus détaillées avec la liste compléte
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des factures, tickets, réglements et apports/retraits pris en compte dans la (ou les)
cl6ture(s) sélectionnée(s).
e de simuler une nouvelle cléture en définissant une nouvelle date de cloture (dans cet
exemple le 04/09/2020) ; I'application créé alors 2 lignes :
o laligne « A cléturer » qui représente les montants qui seraient pris en compte dans
la future cléture en fonction de la date de nouvelle cléture définie ;
o laligne « A venir » qui représente les montants qui resteraient non cloturés.

CREATION D’UNE NOUVELLE CLOTURE

Pour réaliser une nouvelle cl6ture, il faut donc, depuis I’écran des clotures :

e définir la nouvelle date de cl6ture souhaitée (si elle est différente de celle initialisée par
défaut par 'application) ;
e vérifier les montants de la ligne « a cl6turer »
o encliquant sur la petite croix en début de ligne pour faire apparaitre la ventilation
par taux de TVA et également par type de réglement
o endouble cliquant sur les lignes de facture, de ticket, de reglement ou
d’apport/retrait dans les onglets de la zone de détail afin de faire apparaitre la fiche
séjour ou ticket correspondante (et éventuellement la corriger). |l est également
possible, sur les lignes de facture et de ticket, de réaliser une extourne via le menu
« clic-droit > extourner et remplacer ».
e Presser sur le bouton « cléturer » a droite de la nouvelle date de cloture puis valider ce
message par OUI

Avertissement =

| Attention : cette action va modifier la date de cléture pour la fixer au 04/09/2020.
Cette action est IRREVERSIBLE et aura pour conséquence de ne plus pouvoir
créer des factures/tickets ou d'enregistrer des réglements a cette date ou avant.
Avez-vous bien vérifié les comptes jusqu'au 04/09/2020 compris ?
Confirmez-vous cette action ?

Attention, comme indiqué, toute cloture est irréversible. Il n’existe pas de fonction pour
« décloturer ».

Une fois validée, la nouvelle cléture s’affiche dans la liste des clotures réalisées et la date de cloture
actuelle est mise a jour.

Il n’est pas possible de définir la date de cloture actuelle égale a la date du jour. Il faut
impérativement que la journée soit passée.

Il est impératif de faire une cloture au moins une fois par mois. Si la derniere cléture est trop
ancienne, vous recevrez un message d’avertissement au démarrage de I'application vous invitant a
faire une cloture. Si la date de cldture courante est au 31/06/2020 par exemple, le message
d’avertissement s’affichera a partir du 15/07/2020. Si aucune nouvelle cléture n’est réalisée d’ici au
25/07/2020 alors I'application n’autorisera pas la création de nouvelles factures et la
saisie/modification ou suppression de réglements avec une date de facture ou de réglement égale a
la date du jour.
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Les séjours ou tickets facturés dont la date de facture sont dans la période cloturée sont affichés avec
le libellé « (et cloturé) » dans le statut :

Nom TEST I
Civilité
Client CLIENT PASSAGE
Pays de nat.
Partenaire DIRECT
IIEET  Focturs (et clturé) vl

Num. facture 18022 Fact. Client uniguement
Date facture 05/05/2020

DArammtinne (111 i | Ranl t |MAJ't 3 ol

Rappel : cela n’empéche la saisie d’'un nouveau réglement sur ces séjours/tickets.

Les réglements (sur les séjours, les tickets ou les apports/retraits) dont la date de réglement est dans
la période cloturée sont affichés avec une petite icone « cloturé » sur les séjours et tickets en statut
différent de « Réglé » :

Réservations (1) | Consommations| Réglements (1) | Modifications (5)| Tickets [eee]

Total HT Total TVA Total taxe de séjour Total général TTC Total restant a payer
=] 90,91 9,09 6,00 106,00 0,00
Note Date Type Montant
Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne
[ 18/04/2020 Espece 106,00

Ces reglements ne sont pas modifiables.

RESTITUTION DES FACTURES ET/OU DES TICKETS

La fenétre de gestion des clotures permet également de produire un document contenant :

e soit toutes des factures/tickets de ou des cloture(s) sélectionné(s) ;
e soit toutes les factures ou tickets sélectionnés dans la zone de détail des cloture(s)
sélectionné(s).

Vous pouvez donc soit depuis la grille de données des clotures, utiliser le menu « clic-droit > restituer
les factures ou les tickets » (ou que les factures ou que les tickets) ; soit depuis I'une des grilles de
détails « Factures » ou « Tickets » utiliser respectivement le menu « clic-droit > restituer les factures
sélectionnées » ou le menu « clic-droit > restituer les tickets sélectionnés ».

Dans Family Hotel : si vous n’avez pas activé la gestion des clotures vous pouvez également restituer
les factures dans un unique document via I’action « Factures et/ou tickets sur période » disponible
dans le catalogue des rapports (voir plus loin chapitre sur I'import des actions depuis le catalogue).
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CONSULTATION DES SOLDES PAR TYPE DE REGLEMENT

Si la gestion des apports/retraits est activée, la fenétre de cloture affiche les colonnes

supplémentaires « Nb apport/retrait », « Total apport/retrait » et « Soldes » (au niveau global et

aussi dans le détail par type de réglement).

IMPRESSION/EXPORT DE LA VUE SEJOURS OU TICKETS ET AUTRES FENETRES

En utilisant les boutons « Imprimante » ou « Excel » du menu principal, il est possible de faire
respectivement une impression ou un export Excel de la vue en cours (SEJOURS ou TICKETS).

Family Hotel - Hotel Chris-Tal - [FAMILYHOTEL-PC\SQLEXPRESS] - Version enregistrée avec attestatiq

Gérer  Personnaliser ~  |SEJOURS| TICKETS l& & Intemet| & =) (] Cico & sauver X A

7' 2020
il
| Q' (verrouillé)

lun
20/0

dim
19/04

lun
13/04

dim
12/04

mar
14/04

mer
15/04

jeu
16/04

ven
17/04

sam
18/04

o

Pour la vue séjour, il est possible de n’imprimer qu’une partie de la période du planning. Pour cela,
sélectionnez sur le planning la période a imprimer (faire cette sélection sur n'importe quelle ligne de

chambre) avant de cliquer sur le bouton « Imprimante » ou « Excel ».

Si vous cliquez sur « Imprimante », la prévisualisation suivante s’affiche :

Je Apercu avant impression

Fichier Affichage Format Aller

ceE6BD @YY SEODEED[E el Hew®
~

mar mer Jeu ven

=] e

25/02 | 26/02 | 27/02 | 28/02

e Fred Wimmer-2 SANDNER

o S~
Do —
[ Y-

& Fred Wimmer-GERHARD & MARLIES ROOM
=  MarcOLRY D‘z & Fred Wimmer-DREIER MARLENE
SHARSHAR M o DUMAIN-Prix 7 nuits minimum .... Prix < 7 nuit = 165
MAXIME Virginie ) €/ nuit
Fred Wimmer-ULRIKE & MICHAEL (NICE ROOM
GAMARD = BALCONY CORNER)

N 57 QD > e
- -

Fred Wimmer-HUMPL & HARTMANN

.G _ as .. .
s e |3 ees Teeome|  aomxmm|  cope ]

La mise en page est réalisée en prenant en compte la configuration de zoom horizontal et vertical

définie a I'aide des boutons Loupe+ et Loupe- de la fenétre principale.
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Sur la vue TICKETS, I'impression (ou I'export) se fait en tenant compte des éventuelles modifications
de présentation que vous avez faites (ordre des colonnes, tri, regroupement, ...) et du mode
d’affichage sélectionné.

La grille de la vue TICKETS offre également la possibilité de rajouter soit méme des totaux généraux
et des totaux par groupe. Ces totaux seront également imprimés.

Cette fonctionnalité d’impression de la grille de données en tenant compte de vos personnalisations
est également disponibles dans de nombreuses autres fenétres en cliquant sur le bouton
« Impression » en bas a gauche des fenétres en question.

Exemple : gestion des produits

Produits a %
3|
Type activité & |
Note A Nom Type activité Catégorie Init. date {
cti A A €ONso.

f

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

B8 Type activité : BAR
ype activité : BLANCHISSERIE
B Type activité : BUS
=] [¥l Tickets de bus BUS Tickets
= Il Tickets de voyage BUS Tickets
2
BT activité L
@ Type activité HICHA
@ Masquer les produits inactifs | Personnaliser le filtre... | 31
}ﬁ‘ I | 2,
Impression Ok Abandon

La mise en page quand on clique sur « Impression » reprend les personnalisations effectuées sur la
grille de données (regroupement, totaux de groupe, tris ...)

W Apercu avant impression 0%
Fichier Affichage Format Aller

FEHSEU @ %Y SR @6 B M| V] « |t

Type adivité Catégorie
tivité : BUS
i B O M Ticketsde bus BUS Tickets

=0 Tickets de voyage BUS Tickets

1B Type adivité : C
il Type adivité : CHICHA

<

Page:De Fages‘ Taibpeoier‘ Zwm‘hx297m‘ Etat‘Pré‘

Pour la vue planning, un export sous Excel ou sous forme d’image peut également peut également
étre effectué (et automatisé) grace aux actions « Exporter le planning vers Excel » ou « Exporter le
planning en image » disponibles dans le catalogue des rapports.
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PARAMETRAGE AVANCE

PARAMETRAGE DES ACTIONS

Comme vu dans le chapitre précédent, les actions sont affichées dans la barre des actions (a droite
ou a gauche de votre application) et permettent de lancer la génération d’un rapport (ou d’un
export).

Le lancement se fait en double cliquant sur le titre de I’action, ou en utilisant le menu « clic-droit
> Exécuter ».

Ce menu fait également apparaitre les commandes permettant d’ajouter, de modifier, de dupliquer
ou de supprimer une action.

Il est également possible d’'importer une action :

e soit depuis le catalogue des actions publiées via Internet ;

e soit a partir des fichiers d’export d’'une action qui a été exportée depuis une autre installation
de Family Hotel PMS (ce qui permet a 2 utilisateurs de Family Hotel PMS de s’échanger une
action et son rapport ou export associé).

En utilisant le menu « clic-droit > Modifier » sur une action donnée, la fenétre de paramétrage de
I’action apparait :

£ Action
Définition
Nom iCA sur période (2 taux de TVA)
Catégorie Analyses et résultats
Rapport associé CA sur période (2 taux de TVA)
Mode de lancement o Prévisualisation (' Impression directe’ ) Export direct () Envoi par E-Mail di
Fenétre imprimante v
Fenétre export (v}
Format du rapport Format par défaut du rapport
Visibilité 8 Séjours et tickets | Séjours (L) Tickets
Ordre d'affichage 0
Niveau de droit Aucun droit nécessaire

Freq. exéc. auto. sur cet orc Aucune
Date & heure prochaine exé

Conditions

Nom Cod , |Type Valeur Visible Ordre
e d'affichage

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

Date de début condl généré <DebutPériodeSelection... w] 0

Date de fin cond2 généré <FinPériodeSelectionné... [+ 1

Taux TVA 1 cond3 double 10 [+ 2

Taux TVA 2 cond4 double 20 (] 3

Ok Abandon
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Cette fenétre permet de configurer :

e |e nom de l'action (affiché dans la barre des actions) ;

e lacatégorie de I'action (la barre des actions regroupe les actions par catégorie) ;

e |e nom du rapport associé a I'action (le logiciel propose la liste des rapports disponibles) ;

le mode de lancement de I'action ;

s’il faut afficher la fenétre permettant de choisir I'imprimante lors de I'impression ;

s’il faut afficher la fenétre permettant de choisir le format d’export lors de I'export ;

le format de fichier utilisé pour la génération du rapport (attention, le fait de choisir un

format de fichier différent de celui prévu par défaut par le rapport, peut entrainer une perte

de mise en forme ou de certaines fonctionnalités, en fonction de la complexité du rapport) ;

e |avisibilité de I'action en fonction de la vue courante (SEJOURS et/ou TICKETS) ;

e |'ordre d’affichage I’action au sein de sa catégorie ;

e e niveau de droit nécessaire pour pouvoir voir (et exécuter) I’action ;

e lafréquence d’exécution automatique de I'action sur le poste (sur lequel on effectue le
paramétrage uniquement), I'application affichera alors la date et heure de prochaine
exécution automatique ;

e puis, pour chaque parameétre pris en compte par le rapport associé a I'action

o lenom et le code du parameétre

o le type de donnée du paramétre (entier, date, double, oui/non,...)

o lavaleur par défaut (qui peut étre une valeur générée par I'application)

o lavisibilité de ce parametre au moment du lancement de I’action (afin de pouvoir
éventuellement modifier la valeur du paramétre avant exécution)

o l'ordre d’affichage du parameétre.

Le niveau de droit permet de préciser si I'utilisateur logué dans I'application peut voir (et donc
lancer) I'action en question ou non. En effet, pour chaque utilisateur, il est possible de définir un ou
plusieurs niveaux de droit sur les actions (cf. chapitre paramétrage initial, paramétrage des
utilisateurs) ; un utilisateur peut voir (et lancer) une action uniquement s’il a accés au niveau de droit
de I'action en question. Par défaut, a sa création, un utilisateur a accés a tous les niveaux. Egalement,
par défaut, aucun niveau de droit est associé a une action ; elle est donc accessible de tous les
utilisateurs.

Pour gérer les niveaux de droits associés a un utilisateur, il faut aller dans « Personnaliser >
Paramétrage > Utilisateurs », colonne « Niveaux de droit sur les actions ».

Actif Nom Mot de passe Identifiant | Langue préférée Niveaux de droit sur les actions
alternatif

Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne

= I S ) A A s (o riveoux L
@ (v Utilisateur 2 v Niveau 1 ;
@ v Utilisateur 3 ': :::2:3;
# vl Utilisateur 4 [»| Niveau 4
# [« Utilisateur 5 [+ Niveau 5
@ (v Utilisateur 6 v/ Niveau 6
@ | Utilisateur 7 ': ::z::;
[»| Niveau 9

Il'y a au maximum 9 niveaux de droits possibles.

GHEROLD SAS — Documentation utilisateur Family Hotel PMS 7.x Page 110 sur 126



Si I'action posséde une fréquence d’exécution automatique, alors une icone avec un petit réveil est
affichée devant le titre de I'action en question dans la barre des actions. Rappel : ce paramétrage est
propre au poste. L'icone réveil ne sera alors pas forcement affichée sur les autres postes.
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RECUPERATION D’UNE ACTION ET DE SON RAPPORT ASSOCIE DEPUIS LE CATALOGUE

Par défaut, le logiciel est livré avec un jeu limité d’actions et de rapports associés. Nous mettons a
disposition des actions (et les rapports associés) via un catalogue publié sur Internet et accessible
directement depuis I'application. La plupart de ces actions sont disponibles uniguement pour les
membres du club « Family Hotel ».

Pour devenir membre de ce club, rendez-vous sur www.familyhotel.fr.

Pour consulter la liste des actions disponibles depuis le catalogue, il faut utiliser le menu contextuel
« clic-droit > Importer depuis le catalogue... » sur la barre des actions.

rays aorigine

Pays d'origine

Recherche séjour

Recherche ticket ||

i Analyses et résultats

Exécuter

| ¥
’ ‘ H Rechercher une action... Ctrl+F

Ajouter
[ Modifier

’ Supprimer

‘ ‘ Dupliquer

’ ‘4% Importer deryis le catalogue...
[ Importer depuis un fichier

‘ | [ Exporter dans un fichier

| = =

Le catalogue des actions disponibles sur Internet est alors affiché :

‘& Catalogue des actions disponibles %
A
Entrer le texte & rechercher... |~ |Rechercher|| Effacer | E
e pour regrouper par cette colonne
Note |Reservé |Apercu Version | Catégorie Nom Description Date de derniére |
Club minimum modification v
requise
=]=) ) Prévisionnel Prévisionnel ventilation prestations séjour Ventile les prestations consommés dans les séjours futurs pour u 21/09/2020
ald ol 06.10  Comptabilité Export compta Permet d'exporter dans Excel la comptabilité jour par jour & date 16/09/2020
"] ) Prévisionnel Prévisionne| Séjour par partenaire avec commission Liste des séjour dans le futur par partenaire et calcul le total de I 16/09/2020
=] ] Prévisionnel Prévisionnel ventilation TVA séjour Ventile les TVA des séjours futurs par taux de TVA pour une périt 16/09/2020
=] ) 05.11 Prévisionnel Prévisionnel ventilation reglements séjour Ventile les reglements des séjours futurs par mode de reglement 16/09/2020
@ 07.05  Production OrbitaLock Permet d'encoder des cartes magnétiques pour le systéme de set 11/09/2020
=] --m 07.04  |Analyses et résultats |Evolution chiffre d'affaires sur 5 ans Permet de visualiser sous forme d'histogrammes |'évolution du ch| 02/09/2020 l
@ 07.04 Production Commande de linge sur période Calcul le stock de Ilnge & commander & partir d'un stock initial et 27/08/2020
= = nr s PP U P S P asinninann
159
|Personnaliser le filtre... |
< il J &
Impression | | Fermer

Il existe plus de 150 actions dans le catalogue. Vous pouvez faire une recherche plein texte en
utilisant la zone de recherche en haut de la fenétre.

En cliquant sur la petite croix au début de chaque ligne, vous pouvez faire apparaitre une description
plus détaillée de I’action et de son rapport associé (si une icone post-it est affiché en début de ligne).

Certaines actions disposent d’un apercu (icone loupe) qui vous permet de voir a quoi ressemble le
rapport associé avant de I'importer. Pour afficher I'apergu, faire sur la ligne « clic-droit > Voir
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I"apergu » (attention, I'apercu n’est pas forcément a jour ; il est plutét conseillé d’'importer le rapport
et de le tester).

La colonne « Réservé Club » indique si vous devez étre membre du club Family Hotel pour pouvoir
importer cette action.

En sélectionnant une ligne et en utilisant le menu contextuel « clic-droit > Importer », vous pouvez
importer cette action (et son rapport associé) dans votre version de Family Hotel PMS.

Le message suivant apparait :

Information

o L'action <Evolution chiffre d'affaires sur 5 ans> a été correctement importée.

Une nouvelle action est créée dans votre barre des actions et un nouveau rapport a été importé.

Certaines actions peuvent fonctionner directement aprées importation et d’autres ont besoin qu’une
valeur par défaut de certains parameétres soit définie avant de pouvoir étre utilisée. Dans ce cas, il
faudra modifier la configuration de I’action importée comme vu dans le chapitre précédent sur la
configuration des actions.

Exemple : si on importe le rapport « Envoi notification de réserv. a Customer-Alliance » et qu’on
tente de I'exécuter immédiatement aprés on obtient ce message d’erreur :

Condition obligatoire non definie.
Veuillez définir une valeur pour la condition <Hotelld>.

En effet, I'action associé posséde un parameétre « Hotel Id » qu’il est nécessaire de renseigner pour
pouvoir lancer cette action (c’est I'identifiant de votre établissement chez Customer-Alliance ».

EXPORT ET IMPORT D’UNE ACTION SOUS FORME DE FICHIERS

Afin de pouvoir facilement exporter une action d’une installation de Family Hotel PMS vers une autre
(cas d’une méme personne utilisant Family Hotel PMS sur plusieurs établissements ou des personnes
utilisant Family Hotel PMS qui veulent s’échanger une action et son rapport associé), il existe un
moyen d’exporter et de réimporter une action.

Pour cela, il suffit d’utiliser le menu « clic-droit > Exporter dans un fichier » sur le nom de I'action en
guestion sur la barre des actions
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) |»| & &  Utiisateur KELOUA [l &
o Analyses et résultats

Export CA sur période (2 taux de TVA)

Exécuter

Rechercher une action... Ctrl+F
Ajouter

Modifier

Supprimer

Dupliquer

Importer depuis le catalogue...
Importer depuis un fichier

Exporter dans un ﬁ(&l

el FXBD BX

l

Puis il faut choisir le répertoire dans lequel vous voulez exporter I'action (et son rapport).
Cela va générer 2 fichiers : un fichier avec I'extension .act et un autre avec I'extension .rtm

Il faut ensuite copier ces 2 fichiers sur le poste ou s’exécute I'application Family Hotel PMS dans
lagquelle on souhaite importer I'action. Sur ce poste faire « clic-droit > Importer depuis un fichier »
puis choisir le fichier .act que vous venez de copier. L'action et le rapport associé seront alors
importés. La nouvelle action sera visible dans la barre des actions.

SUPPRESSION D'UNE ACTION

Si vous n’utilisez jamais une action donnée vous pouvez la supprimer en utilisant le menu contextuel
« clic-droit > Supprimer » sur le titre de I'action a supprimer dans la barre des actions. Le but est en
effet de garder une configuration de la barre des actions qui corresponde a votre utilisation propre
de Family Hotel PMS.

Aprés avoir confirmé la suppression, le message suivant peut apparaitre :

|

o Voulez-vous supprimer |'action <Evolution chiffre d'affaires sur 5 ans> ?

L'action <Evolution chiffre d'affaires sur 5 ans> est |a seule a utiliser le rapport <Evolution chiffre d'affaires sur 5 ans>.
lv| déplacer ce rapport dans la corbeille

En répondant par OUI, et en laissant la case cochée, le rapport qui, suite a la suppression de |’action,
ne sera plus utilisé par aucune action sera déplacé dans la corbeille de I'outil de gestion des rapports
(voir plus loin).

LA GESTION DES RAPPORTS
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Un des points fort de Family Hotel PMS est la présence directement dans I'application de I'éditeur de
rapport qui permet d’adapter ou de créer un rapport donné (ou un export) afin qu’il réponde aux
besoins spécifiques d’un établissement.

L’éditeur de rapport est accessible via le menu « Personnaliser > Paramétrage > Rapports ».

% Rapports sulli= il

. Fichier Affichage
Ao | 05 | X | M)
Tous les dossiers [ Contenu de Analyses et résultats
g Corbeliled Nom (z > a)
v ) Tous les dossiers o

{2 Analyses et résultats Recherche séjour

P &) Comptabiiité Export CA sur période (2 taux de TVA)

-{23) Confirmation Evolution chiffre d'affaires sur 5 ans

{2 Documents

> 42 Facturation

“-47) Production

< >

3items ' A

Les rapports sont organisés en dossier. Les dossiers peuvent correspondre aux catégories des actions
mais ce n’est pas obligatoire.

Les rapports qui ne sont plus utilisés sont dans la Corbeille. Il est recommandé de vider de temps en
temps cette corbeille en faisant « clic-droit > vider la corbeille » sur I'icone de la corbeille.

Il est possible de renommer les rapports sans que cela n’impacte le fonctionnement de I'action
associée (menu « clic-droit > renommer » sur un rapport).

Enfin, il est possible d’ouvrir I'éditeur de rapport en double cliquant sur le rapport (ou menu « clic-
droit > ouvrir... » sur un rapport).

8 Edition du rapport : Evolution chiffre d'affaires sur 5 ans

. Fichier Edition Affichage Rapport
&8 ponnée | (@ calc | Conception | |3, Aperqu
RAaAdduwsdP\dAE AT DB T DED G0 HR 2B %
IAriaI o e 7z u = :|x-*”—-\,t,J\412513%|
RedTawjeiMI[0d@dd|snad
Arborescence du rapport x‘QIIIIIIII‘IIIIIIIIEIIIIIII3“"'III‘IIIIIIIISIIIIIIIIEIIIIIIIITIIIIIIIISI‘-x|
v -[@ Report A 0 L s FR R T E 7 T i P S il al A
v 5 Parameters 1 Evolution du ch!ﬁlfg d'affaire TTC sur 5 ans:
-4l Debut - v
2] Fin B 1
[7] Debut2_invisible L \ o
[l Fin2_invisble a8 | Chamy
fol Nehirt? invisihle YT ’ Nom
Propriétés pour Report i EIDI
E pata : Al | ' B
DataPipeline NN ' Fam
NoDataBehaviors [ndBlankPage] - EBva
El Generation -k ' a|Ve
AutoStop ¥ s
BackgroundPrintSettings  (TppBackaround 3
CachePages r [
DefaultFileDeviceType ~ PDF N
DeviceType Screen
PageLimit 1] B H 0]
ParametersEditor (Edit...) 3
PassSetting psTwoPass '
B Layout
ColumnPositions (TStringList)
Columns 1 ' .
ColumnWidth ] T I v
[ PrinterSetup (TppPrinterSetyy 4 ¢ > <>
SavePrinterSetup r v \Principal: Aucune pipeline assignée. / SubReport1: VueTotauxSejourTicket / SubReport2: VueTotauxSejourTicket2 | SubReport3: VueTotauxSejourTicket3 | SubRe «[vk 4 »
Prét. | Gauche: 0 | Haut: 0 | Largeur: 0 | Hauteur: 0 | 110% (] Y
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L’outil d’édition des rapports est assez sophistiqué et il mériterait une documentation a lui tout seul
(cette documentation est disponible sous forme de lien dans le menu Démarrer, Groupe « Family
Hotel\Edition des rapports » mais elle est uniguement en anglais).

. Family Hotel

ﬁ' Désinstaller Family Hotel
Docurentation utilisateur
@ Family Hotel Dispo Updator

Panneau de configuration

=

Périphénques et imprimantes

i Family Hotel Programmes par défaut
£ | Page d'accueil de Family Hotel
J Edition des rapports Aide et support

£ LearnRAP |
Zl LearnReportE!ﬂflder
£ | ReportBuilder

Une documentation, en francais, d’un autre logiciel utilisant le méme outil de reporting est
également disponible ici :

http://download.familyhotel.fr/ReportBuilderDocFR.pdf

En résumé, I'éditeur est composé de 4 parties :

e |’onglet « Donnée » permet d’indiquer quelle sont les données utilisées par le rapport (ou
I’export). Ces données peuvent étre filtrées en fonction des parametres du rapport ;

e L’onglet « Calc » permet d’ajouter de la logique sous forme de code Pascal afin de
transformer ces données avant de pouvoir les imprimer (ou exporter) ;

e L’'onglet « Conception » permet de définir la structure du rapport (les parametres, les
groupes, I'organisation des colonnes, les totauy, ...) ;

e Enfin, 'onglet « Apercu » permet de voir le résultat de I'exécution du rapport (en fonction de
la valeur des parametres.

La description détaillée de I'éditeur de rapport n’est pas dans le cadre de cette documentation
utilisateur.

L’éditeur est a disposition si vous voulez modifier Iégerement la présentation d’un rapport donné, le
titre d’une colonne. Pour toute autre modification, I'éditeur est a disposition de notre support pour
répondre efficacement et rapidement a votre besoin en réalisant des adaptations des rapports
existants ou la création de nouveau rapports sans avoir a produire une nouvelle version de
I"application.

Il est important de noter qu’un rapport peut également :

o Afficher dans I'apergu avant impression des zones cliquable qui permettent d’ouvrir la fiche
séjour (ou ticket), de créer ou modifier des consommations ;
e Exemples : action « Rechercher séjour », action « pointeuse de petits-déjeuners », ...
e D’interagir avec des services web externe
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e Exemple : action « Export dans Google Contacts » ou « Envoi notification de réserv. a
Customer-Alliance » ;
e D’interagir avec des équipements connectés au PC
e Exemple : action « OrbitaLock » permet d’encoder des cartes magnétiques pour les
serrures de ma marque Orbitalock grace a un encodeur connecté au port USB de
I’ordinateur.
e Générer des fichiers dans divers format (PDF, Textes, Excel)

L’éditeur de rapport est donc a voir comme un outil tres puissant (car doté un compilateur
embarqué) a disposition de notre support afin de pouvoir adapter le logiciel a vos souhaits. Nous
I"avons toutefois laissé entierement accessible dans I'application pour celles et ceux qui souhaitent
aller encore plus loin dans la maitrise de I'application.

MODIFICATION DU CONTENU DES CORPS DES EMAILS POUR LES CONFIRMATIONS

Un cas simple d’utilisation de I'éditeur de rapport consiste a modifier le texte générer pour le corps
de I’email pour les rapports de confirmation de séjour.

Il faut donc suivre la procédure suivante :

e Quvrir I'éditeur de rapport via le menu « Personnaliser > Paramétrage > Rapports » et double
cliquer dans le répertoire « Confirmation » sur le rapport « Confirmer Séjour A4 » (ou un
autre rapport de confirmation que vous utilisez).

e Dans 'onglet « Conception » du rapport, double-cliquez sur la zone du haut (en jaune dans la
copie d’écran ci-dessous) :

‘% Edition du rapport : Confirmer s€jour A4

Fichier Edition Affichage Rapport
& ponnée | [@ Calc |5 Conception | |3, Apercu
BACz8dP\dR B AT LB LUEDER d0H0 26 %
‘ Arial Ao -l rulEeE=s=s (== ; R R Dnl
EsdlmanjegUI0EHnIR| s Bd
T — O T S P B PR e A L P B R R
~ -[[E] Report ~ o ‘dbtext=Civilité Sejour </dbtext> <dbtext>Nom Sejour</dbtext>, =TI I A A
v ;) Parameters Lk = g = - § : -
[2] IdSejour - :Veuillez trouver ci-joint |a confirm ation de votre séjour dans notre établissement pour |a période du <dbtext=>D ate D ebut v
2l TypeActiviteProduit1 - Sejour</dbtext> au <dbtext>Date Fin Sejour </dbtexts. . . . o
[l TypeActiviteProduit2 N -
Bal TumaArtiitaDend it2 v _ Cordialement, o
< > —
-' Laréception e 2
Propriétés pour Report - 5 - 2 = s s 5 = s &
E Data ot c
DataPipeline Sejour f;
5 NoDataBehaviors [ndBlankPage] &
(] Generation | Tﬁ
AutoStop r - E[
[ BackgroundPrintSettings  (TppBackground I (Logo Babissemert) i
CachePages r [ G
DefaultFileDeviceType PDF = &
DeviceType Screen " L:;
PageLimit 0 | E
ParametersEditor (Edit...) = L_;
PassSetting psOnePass CE..... E
E Layout . Emetteur: : : : Adresseé a: G
Positi I R el ety o R T el qegpinlr pigtt | ]
CoumrPostions (ovinted ~ <dbtext datapipeline="Etablissement'> | - E
3 iV
ColumnWidth 0 < B— 5 |4
[ PrinterSetup (TppPrinterSetu e . . . " N Y N
GavePrinterSahn r w \Principal: Sejour /| SubResa: Resa ;, SubOccupant: Occupant /, SubConso: Conso /| SubTotaux: Aucune pipeline assignée. »
Prét. Gauche: 0 Haut: 0 Largeur: 0 Hauteur: 0 110% [ ] él

e Dans I'éditeur de texte qui s’affiche, vous pouvez modifier le texte.
Vous pouvez utiliser la syntaxe <hyperlink text="text du lien'>url du lien</hyperlink> pour
créer un lien hypertexte.
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Exemple : <hyperlink text="cliquer ici pour ouvrir google'>http://www.google.com </hyperlink>

Puis valider les modifications lors de la fermeture de I’éditeur de texte et de I’éditeur du rapport.
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MODIFIER LE MENU PRINCIPAL DE L’APPLICATION

On quitte maintenant les rapports pour revenir sur le menu principal de I'application. Vous pouvez
en effet modifier son organisation et son comportement en faisant clic-droit sur le menu principal lui-
méme et en choisissant « Personnaliser le menu ».

Family Hotel - Hotel Chris-Tal - [FAMILYHOTEL-PC\SQLEXPRESS] - Version enregistrée avec attestation fis

Gérer * Personnaliser ~ |gml TICKFTS | [@&5.antemet| S ] (] créer [ savver X

GL| 2020 jeu Personnaliser le menu... — jeu —
'@\| (verrouillé) | 24/09 | 25/09 [ 26/09 [ 27/09 { 28/09 30/09 | 01/10 | 02/10 | |

La fenétre suivante apparait :

Personnaliser e menu %

| Barre dauts | | optons |
Catégories: Commandes:
Gérer NES
Personnaliser A T
Mise & jour Hl. Quitter
Utilisateur )
Date B periode =
Vue € :
e & dlients
Zoom & Partenaires
Menu -
7 Produits
OB Fournisseurs
¥ Evénements
| J Base de données >
& Faire une copie de sauvega ;1
Description
Fermer

Vous pouvez depuis cette fenétre faire un glissé-déplacé a la souris des commandes dans le menu lui-
méme et dans les sous-menus. Quand cette fenétre est affichée, vous pouvez également par simple
glissé-déplacé, réorganiser les éléments du menu.

Ainsi, si vous allez souvent dans la vue « Partenaire », vous pouvez directement poser la commande
« Partenaires » dans le menu principal. En faisant un clic droit sur ce nouvel élément, vous pouvez
dire d’afficher I'image et le texte.
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14

= Gérer v Personnaliser v l;.g Partena’resl‘ = 1SEIOURS| TICKETS | =

2020
(verrouillé)

&
&

jeu ven
24/09 | 25/09

Initialiser

Supprimer

Nom: | Partenaires

Style par Defaut

Texte seul (toujours)

Texte seul (dans les menus)
v Image et texte [k

Débuter un groupe

F g

g
e S

v

L'onglet « Options » de la fenétre de personnalisation du menu, permet d’activer ou de désactiver le
fait que les éléments peu utilisés du menu soient masqués dans un 1°" temps et affichés dans un 2™
temps ou changer I'animation d’ouverture des menus

Personnaliser le menu e

| Barre doutis | Commandes | Options |

Menu et barre d'outils personnalisés

Autre
|| Larges icones
|v| Afficher les bulles d'aides
|| Afficher les raccourds davier dans les bulles d'aides

Animation des menus: Glissement [

Personnaliser le menu

Enfin, le bouton « Initialiser » de I'onglet « Barre d’outils » permet revenir au menu d’origine et de
supprimer toutes vos modifications.

]

\Bmed‘m[mmm||oww|

Barres d'outils:

|»| Utilisateur
|#| Mise & jour
|¥| Date

¥ Vue

|»| Qutils

|| Zoom

Fermer
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PARAMETRAGE DU MODULE DE SYNCHRONISATION INTERNET

Family Hotel PMS est connectable avec jusqu’a 5 systemes de vente sur Internet en paralléle. Par

« systeme de vente », on entend un channel manager (par exemple : SiteMinder, RoomCloud, Ezee,
Wubook, D-Edge, Reservit, ...), ou un systeme comme Family Resa (moteur de réservation a inclure a
votre siteweb + connectivité avec Booking.com et Expedia), ou un autre systéme comme I'OpenPro
d’Alliance Réseaux ou le moteur de réservation de Mirai.

Bien entendu, dans la majorité des cas 1 seul systeme de vente est utilisé. Il faut toutefois noter que
cette capacité de pouvoir connecter plusieurs systemes peut étre trés utile si vous décidez de
changer de channel manager : pendant la phase de transition vous pourrez avoir les 2 channels
managers connectés en paralléle. Cette possibilité de pouvoir aisément changer de channel manager
est une force quand il s’agit de négocier cette prestation avec les équipes commerciales.

La synchronisation de votre planning avec le (ou les) systeme(s) de vente connecté(s) consiste a :

e Publier un stock de chambres disponible sur un horizon de temps de 0 a 730 jours dans le
futur (configurable, par défaut 365 jours). Cette publication se fait avec une quantité par
type de chambre et par jour.

e Récupérer les réservations effectuées avec I'ensemble des informations associées (nom,
coordonnées, dates, prix, carte bancaire, notes, ...) afin que la création des séjours
correspondant dans Family Hotel PMS soit au maximum automatisé (cf. chapitre
« Création d’un séjour a partir d’'une demande de séjour Internet »).

Cette synchronisation est réalisée par un programme séparé appelé Family Hotel Internet Updator
(ou Family PMS Internet Updator). Ce programme doit fonctionner sur un seul de vos ordinateurs (ou
sur nos serveurs en cas d’utilisation d’une base de données cloud). Il est lancé automatiquement au
démarrage de 'ordinateur en question et sa configuration est accessible via un menu « contextuel
clic-droit » sur une icone « planéte » en bas a droite de I’écran.

08:48 E
01/10/2020 16

Configurer

v Actif
Simuler (optimisé)
Simuler (complet)
Mettre a jour (optimisé)

Mettre a jour (complet)

Quitter

iife N

01/10/2020
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CONFIGURATION AU NIVEAU DE FAMILY HOTEL PMS

Dans I'application Family Hotel PMS, la configuration des systémes de vente sur Internet se fait dans
les écrans suivants :

e De maniére obligatoire, dans I’écran « Personnaliser > Paramétrage > Chambres » grace a la
colonne « Type 1 » (dans le cas ol on configure le 1*" systeme, sinon il y a les colonne « Type
2y, .., «Type5 »).

On indique dans cette colonne, pour chaque chambre, I'identifiant du type de chambre
correspondant dans le systéme de vente sur Internet.

La maniére pour connaitre les identifiants des types de chambre varie en fonction du
systéme de vente sur Internet. Vous pouvez contacter notre support si vous n’avez pas cette
information.

Si on prend I'exemple de Family Resa, les identifiants sont ici :

— Moaitier un

Crée : 09/07/2015 21:57:00 Modifié : 01/09/2020 09:17:00 Utilisateur : Sylvain GHEROLD

Informations générales Descriptions Pictogrammes Photos Types de logement

Booking.com Expedia Ordre Nb pers.
Room id Room id d'affichage Max
8256 Chambre Simple bl % 36685905 215722992 {Supprimer [ M
8258 Chambre Simple confort m 36685908 215722993 i 1 [Supprimer|

8255  Petite Chambre Double avec Vue sur la Rue it% 36685902 215722994 2 2 | Supprimer |
8259 Chambre Double confort (1st Floor) %Il R ] 36685911 215723003 3 2 [Supprimer|

Attention : il ne s’agit pas des identifiants de type de chambre de Booking.com ou Expedia.

Donc, dans Family Hotel PMS, on aura la configuration suivante :

Note |Nom Nom du Type Type 1 ,, |Catégorie (

t

Cliquez ic
® 2 Chambre 10 Simple 8256 Etage 1
@& Chambre 20 simple 8256 Etage 2
@ Chambre 03 Simple 8256 Etage 1
@ 2 Chambre 05 Simle Confort 8258 Etage 1
[E3] @. Chambre 06 Simle Confort 8258 Etage 1
=1 chambre 09 Simle Confort 8258 Etage 1
® 'l;ﬂ Chambre 13 Simle Confort 8258 Etage 2
@23 chambre 14 Petite chambre doubl 8255 Etage 2
@ Cchambre 15 Petite chambre doubl 8255 Etage 2
@& Chambre 16 Etage 2
LR Fhamhra 10 Ctana 2

Dans cet exemple : les chambres 10, 20 et 03 sont des « simples » ; 05,06,09 sont des

« simples confort » ; 14 et 15 sont des « petites double ».

La colonne « Nom type » doit étre renseignée également afin de fournir a I'application une
traduction en clair du code (utilisée lors de la récupération des réservation). Pour une méme
valeur de « Type 1 », la valeur de « Nom Type » doit étre la méme.
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Si une chambre n’a pas de valeur pour « Type 1 » alors elle ne sera pas en vente sur le
systeme de vente sur Internet correspondant (méme si sa colonne « Nom Type » est
renseignée).

e De maniéere optionnelle, dans I’écran « Gérer > Produit », grace a la colonne « Codes extra
Type 1 » (dans le cas ol on configure le 1*" systeme, sinon il y a les colonne « Codes extra
Type 2 », ..., « Codes extra Type 5 »).

Il est possible d’indiquer ici les identifiants des « extra » configurés au niveau du systéme de
vente sur Internet afin que lors de la création du séjour a partir d’'une demande de séjour
Internet, si cette demande comporte des extras, des consommations sur les bons produits
soient automatiquement créées. Si cette configuration n’est pas faite et que la réservation
comporte des extra, les consommations seront créées sur le produit par défaut (« Produit
Divers tva 10% »). Pour un méme produit, il est possible d’associer plusieurs identifiants
d’extra en les séparant par une virgule dans la colonne « Codes extra Type 1 ».

Une maniéere de connaitre les identifiants des extra contenus dans une réservation que vous
avez regue consiste a :

o Ouvrir la fenétre « Demandes de séjour Internet » en cliquant sur le bouton
« Internet » ;

o Cliquer sur la petite croix en début de ligne de la demande en question ; si cette
demande a déja été traitée vous pouvez décocher la case « afficher uniquement les
demandes de séjour Internet non traitées » pour la rendre visible ;

o Dans l'onglet « message texte », dans la partie « Options », I'identifiant est affiché
(ici I'identifiant est 2825)

{ v 18/01/2020 22:31  Création RoomCloud Annette Nemes 25/08/2020 30/08/2020 590,00

Message Texte | Message XML

--- Séjour ---
Montant total : 590,00 EUR
Nombre de personne(s) : 2
--- Réservation(s) ---
1 Double éco du 25/08/2020 au 30/08/2020 (5 nuits) & 115,00 EUR par nuit (code tarif 3716)
--- Occupant(s) ---
2 Adulte(s)
--- Option(s) ---
1 Option 2825 a 15,00 EUR par séjour
—— Client —
Nom et prénom : Nemes Annette

e De maniére optionnelle, dans I’écran « Personnaliser > Paramétrage > Types de
réservation », grace a la colonne « Codes tarif Type 1 » (dans le cas ol on configure le 1¢
systeme, sinon il y a les colonne « Codes tarif Type 2 », ..., « Codes tarif Type 5 »).
Il est possible d’indiquer ici les identifiants des « tarifs du systéme de vente sur Internet ».
Ainsi, lors de la création du séjour a partir d’'une demande de séjour Internet, les réservations
soient automatiquement initialisées avec le bon type de réservation. Si cette configuration
n’est pas faite, le type de réservation sera initialisé avec le type de réservation par défaut.
Pour un méme type de réservation, il est possible d’associer plusieurs identifiants de tarif en
les séparant par une virgule dans la colonne « Codes tarif Type 1 ».
Une maniere de connaitre les identifiants de tarif contenus dans une réservation que vous
avez regue consiste a :
o Ouvrir la fenétre « Demandes de séjour Internet » en cliquant sur le bouton
« Internet » ;
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o Cliquer sur la petite croix en début de ligne de la demande en question ; si cette
demande a déja été traitée vous pouvez décocher la case « afficher uniquement les

demandes de séjour Internet non traitées » pour la rendre visible ;

o Dans l'onglet « message texte », dans la partie « Réservation(s) », I'identifiant est

affiché (ici I'identifiant est 3716)

5| v 18/01/2020 22:31 _ Création RoomCloud Annette_Nemes 25/08/2020 _30/08/2020

0,0

| Message Texte | Message XML

--- Séjour ---
Montant total : 590,00 EUR
Nombre de personne(s) : 2

--- Réservation(s) ---
1 Double é&co du 25/08/2020 au 30/08/2020 (5 nuits) & 115,00 EUR par nuit (code tarif 3716)
--- Occupant(s) ---

2 Adulte(s)
--- Option(s) -—-
1 Option 2825 & 15,00 EUR par séjour
=== Client ---
Nom et prénom : Nemes Annette

CONFIGURATION AU NIVEAU DE FAMILY HOTEL INTERNET UPDATOR (OU FAMILY PMS
INTERNET UPDATOR)

Pour accéder au paramétrage du programme de synchronisation Internet, il faut faire « clic-droit >

Configurer » sur I'icone planéte en bas de I’écran (si cette icone n’est pas visible, soit elle est
masquée par Windows dans le petit triangle au début des icones, soit le programme de

synchronisation n’est pas lancé dans ce cas il faut double cliquer sur I'icbne correspondante qui doit

étre sur le bureau).

L’écran suivant s’affiche alors :

Family Hotel Internet Updator

Parameétres Journal

Etat Heure limite de vente Modules actifs
B Actf Nb. Jour Type Chambre
[ FamilyrResa 365 &/I Typel v
Fréquence
Toutes les quelques minutes | Lundi
Minutes Mardi ‘[ ] s ‘
3 +
Jeudi ‘EI 5 1
Vendredi

Prendre en compte les mises a jour forcées

Samedi “j 5 }
Fréquence de vérification |30 E secondes
. Dimanche [ %]
Service Windows associé
| &
[JRemettre en vente immédiatement les annulations
Serveur Proxy Internet
Heure de mise & jour compléte des disponibilités.
Serveur
Effacer les séjours internet traités au bout de “ ours
Port 0 A ) J

| " Minimiser |

Dans cet exemple, un seul systéeme de vente est configuré. Il s’agit de notre systeme de vente

« Family Resa ». Pour pouvoir disposer d’autres systeme a activer, il faut nécessairement contacter

notre support.
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Par sécurité, pour pouvoir faire des modifications sur le paramétrage, il est nécessaire de
préalablement décocher la case « actif » a gauche ; sinon tous les parameétres sont en lecture seule.

La zone « fréquence » permet :

e de définir a quelle fréquence la synchronisation des systémes de vente sur Internet actifs est
effectuée ; généralement on laisse toutes les 3 minutes (qui est la fréquence la plus élevée
admise) ;

e de définir si le module prend en compte les éventuelles demande de synchronisation
« immédiate » qui peuvent étre faites depuis n’importe quel poste en utilisant le menu
« Gérer > Forcer une mise a jour Internet » de Family Hotel PMS (ce menu n’est affiché que si
le module de synchronisation Internet est en fonctionnement). On peut également indiquer
la fréquence a laquelle ces éventuelles demandes sont prise en compte ; généralement on
laisse cette option active avec un délai de 30 secondes.

La zone « Heure limite de vente » permet, pour chaque jour de la semaine, de configurer une heure a
partir de laquelle les ventes pour le jour méme ne sont plus autorisées. Pour fermer la vente a partir
de cette heure limite, le module de synchronisation publie un stock a zéro pour le jour en question et
pour tous les types de chambres. Ce paramétrage est facultatif.

La zone « Modules actifs » permet de lister les modules actifs. Pour chaque module, il faut préciser :

e sila synchronisation est active ;

e [’horizon de mise a jour des disponibilités (entre 0 et 730 jours dans le futur ; la
valeur 0 indique que la publication des disponibilité est désactivée) ;

e le numéro du type de configuration associé au module (Typel, Type2,..., Type5) selon
dans quelle colonne vous avez renseigné le paramétrage dans Family Hotel PMS.

La case a cocher « Remettre en vente immédiatement les annulation » permet, si elle est
cochée, de remettre en vente deés la réception de la demande de séjour Internet de type

« Annulation », les chambres associées a la réservation d’origine. Si cette case n’est pas
cochée (ce qui est le cas par défaut) les chambres associées seront remises en vente
uniqguement lorsque la demande de séjour Internet de type « Annulation » sera traitée dans
Family Hotel PMS.

La mise a jour des disponibilités se fait de maniére compléte une fois par jour (pour tous les
types de chambre et sur I’horizon complet de publication défini) puis tout au long de la
journée uniquement pour les jours et les types de chambres modifiés pendant la journée. Le
parameétre « Heure de mise a jour compléte des disponibilité » permet définir une heure
spécifique pour cette mise a jour. Par défaut, I'heure est fixée a 01:30 du matin (active méme
si la case est décochée).

Enfin le parametre « Effacer les séjour Internet traités » permet de définir au bout de
combien de jour les demandes de séjour Internet traitées sont effacées de I'application.

La zone « Service Windows associé » est utile uniquement si la synchronisation est installée en tant
que service Windows (ce qui n’est pas le cas par défaut ; veuillez contacter notre support si vous étes
intéressé par cet aspect).

La zone « Serveur Proxy Internet » est a utiliser uniquement si une configuration manuelle d’un proxy
est nécessaire dans votre réseau. Généralement, ce n’est pas le cas et cette zone peut rester non
renseignée.
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CONCLUSION

Ce document résume les principales fonctionnalités du logiciel Family Hotel PMS. N’hésitez pas a
nous contacter par mail (info@familyhotel.fr) si des questions restent sans réponses. C’'est avec
plaisir que nous vous répondrons dans les meilleurs délais.

Comme vous avez pu le voir, la philosophie de ce logiciel est de vous permettre de pouvoir le
personnaliser et I’enrichir pour qu’il réponde a 100% a vos besoins (qui évoluent également).

Bonne utilisation !
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