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SUETS

Principaux sujets traités par
cette application:

Réservations, baux saisonniéres

Cardex Clients

Cardex Tiers payants

Allotements

Chambres

Congés

Fériés

Saisons

Factures en directe, en pdf, ou en externe
TVA ou sans TVA

Acompte fixe ou pourcentage

Dépot de garantie fixe ou pourcentage
Contrat de location en Word

Etat des risques naturelles/techno

Tarifs par nuit ou par semaine

Tarifs par objet ou par nombre d’adultes
Tarifs par saison basse, saison ou saison haute
Taxe séjour par adulte ou enfant par nuit
Suppl. lit par enfant par nuit ou semaine
Option location linge

Rétrocession si non confirmé

Option ménage fin de séjour

Tarification modifiable par réservation
Combiner les factures pour tiers payants
Gestion des blancs

Gestion du nettoyage

Tickets repas (restaurant)

Carte restaurant

Tables dans le restaurant sur plan

Tickets repas sur facture hotel, si souhaité
Gestion des achats catégorielles

Analyses graphiques des achats

Gestion du compte caisse

Main courante journaliére en excel

Main courante mensuelle et annuelle en excel
Gestion des cheques a remettre a la banque
Possibilité de Webcam image par client

Mail de confirmation automatique

Passerelle ‘2Ways’ avec novaresa

Scanner les docs d‘identité

Visualisation I'occupation des chambres sur plan
Mails pour Anniversaires des clients
Graphiques par jour, par semaine, mois, trimestre
ou année
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Gestion-Hotel est un logiciel de gestion des réservations et facturation programmé au-
tour d’une base de données relationnelle.

Gestion-Hotel est une application sous Microsoft Access et nécessite
Microsoft Office Pro version 2007 ou 2010 ou 2013 ou 2016.

(Cette application est programmée sous Microsoft Access. Cela veut dire que vous pou-
vez acceder aux tables d’Access et ajouter vos propres modules pour des fonctionnalités
spécifiques a votre établissement, créer des listings spécifiques, ajouter d‘autres tables
et formulaires. Toute la panopli et la force de Microsoft Office !)

(Ce manuel montre les images d’écrans de Gestion-Hotel. Parfois ces images sont issues
de versions anthérieurs a 40.00 et avec la version 40.00 la présentation peut étre lége-
rement différente.)
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Licence

les petites lettres.... :-)

CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR FINAL DU LOGICIEL Gestion-
Hotel

(c) copyright 2005-2017

Tous droits réservés.

RLiSoft
contact@rlisoft.net

Auteur
Courriel

Veuillez lire attentivement le contenu de ce fichier.

Ce Contrat de
accord moral entre vous-méme

Utilisateur Final constitue un
(particulier,
entreprise) et 1’auteur du logiciel.

En installant et en utilisant ce

Licence
association ou

logiciel vous acceptez
1’ensemble des clauses de ce contrat. Si vous n’acceptez pas
ce contrat, vous devez désinstaller le logiciel.

COPYRIGHT ET DROITS D’AUTEUR

intellectuelle
droit

Le logiciel Gestion-Hétel est une
protégée par les
d’ auteur.

La mise & disposition du logiciel & titre gratuit ou onéreux ne
constitue pas un transfert de ses droits a l’utilisateur.
L’ensemble des composants du logiciel, code source, images,
photographies, textes de 1’aide et de la documentation, icénes,
est propriété intellectuelle de 1’auteur. L’utilisation d’un
de ces éléments dans un but de publication par un moyen
quelconque doit faire 1’objet préalable d’une autorisation
écrite signée de 1’auteur.

euvre

traités internationaux sur le

DISTRIBUTION DU LOGICIEL

Vous pouvez transférer ou distribuer gratuitement le
logiciel & des tiers, sous la forme initiale téléchargée
incluant 1’intégralité des fichiers de l/application et de la
documentation (exclusif le code licence).

Il est strictement interdit de vendre ce
1’autorisation de 1’auteur.

Il est cependant possible d’inclure le logiciel dans une
collection de logiciels fournie gratuitement au public.
En tout état de cause, aucun bénéfice ne peut étre tiré

directement de la vente du logiciel en tant que tel.

logiciel sans
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VERSION DONATIONWARE DU LOGICIEL

L’auteur
logiciel.
Si aprés la période d’essai (qui s’arréte aprés 30 démarrages)
vous décidez de 1'utiliser, vous é&tes dans 1/obligation
morale de demander la licence.

DONATIONWARE: Classe de logiciels dont 1l’usage est libre,
1’auteur compte simplement sur votre honnéteté pour lui faire

vous permet de télécharger et essayer son

une petite donation si vous le voulez bien.
L’auteur conserve le droit de donmer ou refuser la licence
sans devoir s’expliquer.

DROITS D’UTILISATION

Vous recevez par cette licence le droit non exclusif
d’installer et d’utiliser le logiciel sur un ou plusieurs
ordinateurs de votre choix.

Vous pouvez utiliser librement le logiciel & des fins
personnelles ou commerciales.

En aucun cas cette licence ne vous dispense de 1/obligation
d’avoir une licence pour Windows XP/Access2007/Office pour
XP  (ou Vista/Access2007/MSOffice2007 ou W7/Access2010/

MSOffice2010 ou 2013 ou 2016) .
FICHIER DE LICENCE PERSONNELLE

Si vous recevez une licence, un fichier contenant vos droits
de licence personnelle pour la version téléchargée vous est
transmis. Ce fichier est strictement personnel et ne doit en
aucune facon étre transmis & un tiers.

CONTRIBUTIONS DES UTILISATEURS

Vous pouvez contribuer & l’amélioration de ce logiciel en
effectuant des du logiciel ou des
pages du site Internet du logiciel. A ce titre, votre nom
pourra parmi les (sauf mention
expresse de votre part). Vous pouvez également suggérer de
nouvelles fonctionnalités et signaler des erreurs ou des non

relectures des textes

étre cité contributeurs

conformités du logiciel.
permettent cependant
revendiquer un droit d’auteur ou de propriété intellectuelle

Ces contributions ne aucunement de
sur une partie du logiciel.

INTEGRITE DU LOGICIEL

Vous ne devez pas modifier, altérer ou décompiler les fichiers

(sauf 1’auteur). Les
composants et fichiers de cette application ne peuvent étre

de 1’application autorisation de
séparés ni utilisés séparément.

En particulier, il est strictement interdit de modifier le
logiciel pour y faire apparaitre un autre nom que celui de
1’auteur ; il est interdit d’utiliser un outil de modification
de ressources pour altérer les menus, les textes et les boites
de dialogue du logiciel (sauf autorisation de 1/auteur) .
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LIMITATION DE GARANTIE

Le programme reste la propriété de 1’auteur, qui ne peut en
aucun cas étre tenu pour responsable en cas de problémes liés
4 l’utilisation du logiciel.

I1 est fortement conseillé de vérifier chaque calcul et chaque
impression de Gestion-Hétel car la responsabilité de 1’auteur
n’est nullement engagée en cas d’erreurs de programmation,
de pertes de données ou d’erreurs d’interprétation légales
et de leurs conséquences. Aucune modification, correction,
dédommagement ou remboursement peut étre exigée suite & des
erreurs constatées dans le logiciel.

Le logiciel et ses composants sont fournis en 1l’état, sans
garantie de fonctionnement. Vous conservez la responsabilité
d’évaluer les conséquences de son utilisation, que ce soit
sur la justesse des résultats, ou sur le bon fonctionnement
dans un contexte particulier.

Avant de demander votre licence Gestion-Hbtel, assurez-vous
en testant la licence gratuite Gestion-Hétel que le logiciel
fonctionne correctement sur votre configuration matérielle
et logicielle.

Le logiciel est développé pour les plateformes Windows Seven
avec Office Pro 2013. La compatibilité avec les versions
antérieures de Windows ou Office n’est fournie que dans la
mesure du possible.

Le logiciel a été testé contre les virus connus au moment
de sa création. L’auteur ne peut étre tenu responsable au
cas ou, malgré ses précautions, un virus serait trouvé dans
1"application.

Aucune réparation ne pourra étre demandé,
préjudice invoqué.

quelque soit le

TERMINATION DU CONTRAT

Si vous ne souhaitez plus utiliser ce logiciel, désinstallez-
le simplement de votre (vos) disque(s) dur(s).

Si vous disposiez d’une licence Gestion-Hétel,
également le fichier de licence personnelle.

supprimez

FIN DU CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR FINAL




2 Structure

Modules

L'application se décline en deux modules (fichiers) principaux

. Gestion-hotel-xx.yz.accde (xx.yz est le numéro de la version)
. Gestion-hotel-tables.accdb

Gestion-hotel-x.yz.accde comporte la programmation de l'interface utilisateur, les for-
mulaires, les états et requétes. Ce fichier est appelé Front End. Chaque ordinateur avec
Gestion-Hotel doit avoir ce fichier, il permet la présentation des données sur écran, les

. o . calculs, les actions, les imprimés.
La présence du fichier Gestion-hotel-Per-

so.accdb a coté du fichier Gestion-hotel-xx. Gestion-hotel-tables.accdb comporte les données brutes. Ce fichier comporte les tables
yy.accde n’est pas obligatoire, mais s’il y est des différents sujets traités dans ce logiciel. Ce fichier est appelé Back End. Seul un or-
Gestion-Hétel utilisera les paramétres per- dinateur central (serveur) dans un réseau cablé UTP a besoin de ce fichier. Les autres
sonnalisées qui sont dans ce fichier. Avec se ordinateurs dans un réseau cablé peuvent faire référence au méme fichier Back End,
fichier on peut modifier I'aspect du logiciel permettant ainsi une centralisation des données dans un fichier maitre. Plusieurs utili-
ordinateur par ordinateur branché dans le sateurs peuvent ainsi consulter et modifier des données en méme temps (base de don-
réseau. Sans ce fichier Gestion-Hétel utili- nées multi-user)

sera les paramétres génériques.
C'est ce fichier back end qui est copié pour une sauvegarde réguliere et c’est ce fichier
qui est échangé avec d’autres ordinateurs si ces ordinateurs ne sont pas reliés par cable
UTP ou wifi local(base de données distribuée).

= = lutol
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Toutes vos données sont concentrées dans un seul fichier : Gestion-hotel-tables.accdb
Chaque table comporte des enregistrements concernant un sujet. Chaque enregistrement

a plusieurs champs qui décrivent les propriétés de ce sujet.
Les tables sont liées ensemble par des relations (base de données relationnelle).

Il existe une table HOTEL (c’est a dire les propriétaires) et une table CHAMBRE (des lots a

Exemple:
louer)
. chaque chambre doit appartenir a un hotel et
chaque hotel peut avoir une ou plusieurs chambres
chaque chambre ne peut appartenir qu’a un hotel
1l y a donc une relation entre hotel et chambres qu’on appelle une relation ‘une a plusieurs’.

Chambre
L]
Ces relations sont réalisées par des identifiants par sujet. Ces relations définissent la fonc-

tionnalité de l'application.

Table ‘HOTEL' (propriétaire)
Hot id Hot nom Noms des champs
1 Le Dortoir enregistrement
2 Bellevu enregistrement
3 Paradis enregistrement
g
§
£
£ | Table ‘CHAMBRE’ (lots a louer)
3¢
.2/ |Chaid CHA lien HOT | Cha Nom
8z
§’§ 1 1 Rouge
2 1 Bleu
3 2 Jaune

Dans cet exemple le Dortoir a deux chambres, et Bellevu
Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel

n‘a qu‘une chambre
o W o . T
= QUITER )

RETOUR ('/< .‘ |
(»SOMMAIRE \ \/



: ™

Le RUNTIME d’Access 2007 et 2010 et 2013 sont
disponibles chez Microsoft. Ce fichier est téléchar-
geable gratuitement (c’est nouveau pour Access
2007 !). Bien que un peu grand (51 MO, eh oui, un
peu de patience...entre 10 minutes et 10 heures
:-) ), il permet de faire fonctionner les applications
d’Access sans avoir acheté une licence pour Access
2007. (ptet oui, ptet non)(parfois on rencontre des
conflits avec d’anciennes installations..des réfé-
rences manquantes.....nettoyez éventuellement un
peu...ou demandez a Bill)

Pour Gestion-Hétel il est cependant nécessaire de
disposer aussi d’une version de Microsoft Word et
Excel (n‘importe laquelle) car sans Word ou Excel
vous ne pouvez pas exporter vers Excel ou créer des
docs Word, ni imprimer par Word.

Si vous voulez télécharger Gestion-Hotel et vous ne
disposez pas d’Access2007 ou Access2013 téléchar-
gez d’abord le runtime, installez le, puis installez le
logiciel de gestion.

Avec le runtime, Access vous demande a chaque dé-
marrage d’accepter le démarrage car Microsoft ne
fait confiance a personne....yaca cliquer sur ‘yessss’.
Avec le runtime vous ne pouvez pas modifier les ma-
quettes des éditions.

Adresse pour télécharger le runtime Access2007:
http://www.microsoft.com/downloads/details.

aspx?familyid=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-
2c745al175aed&displaylang=fr

|
\.
4

Si vous rencontrez des problemes d’installation, je

conseille I'installation du logiciel TeamViewer gratuit
(http://www.teamviewer.com/fr/index.aspx ).

g
Va9 W g ™
(SROE;E;‘I'EE ‘\\< -1\5.7 QUITER )

3 Installation

Configuration requise

Processeur : Intel Pentium III ou mieux.
Mémoire : 256 Mo de RAM, minimum

Ecran : résolution minimum 1024x768 (24 bits), mais 1280 x 1024 est nettement préfé-
rable (attention il est possible que votre windows utilise une configuration avec par exemple
les éléments windows a 125%. Dans ce cas |'écran ne peut peut-étre pas montrer tout le
menu!)

Imprimante : Jet d’encre ou Laser supportée par Windows®
Systeéme d’exploitation : Windows® XP sp2, VISTA ou W7 ou W8 ou W10*, 32 ou 64bits

Microsoft Office Pro 2007 ou 2010 avec Access. Pour Access2007 il est fortement re-
commandé d’installer au moins le SP1; A2007 existe uniquement en Office 32bits
ou Micr ft Office Pro 201 2016 siv haitez utiliser Offi i
1/ existe une version ACCESS runtime 2007 ou 2010 ou 2013 ou 2016 (exécutable) gratuit, téléchargeable
sur le site de Microsoft, mais attention, Gestion-Hbétel a aussi besoin d’une version Excel et Word si vous
souhaitez utilisez les fonctions d’export vers ces logiciels.

*Access, Excel, Word, Windows XP, VISTA, W7, W8, W10 sont des logiciels Microsoft® dont vous devez
faire I'acquisition préalablement a l'installation du logiciel.

Pour les versions Office en 64bits il existe des versions 64bits de Gestion-Hotel

Autre ressources utiles : Acrobat Reader et un logiciel pour dézipper
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Linstallation du logiciel exige les actions suivantes :

1 Extraction du zip téléchargé dans C:\

2 Installation de Microsoft ACCESS (Office Pro ou Microsoft Office + runtime Access)
3 Modification de la protection contre les macros malveillants dans Access

4 Installation de la police LABOX__ _.ttf dans C:\windows\fonts

Ces actions sont expliquées sur les pages suivantes.
Ce manuel fait référence aux images d’écran qui sont parfois issues d’anciennes versions. Pour cette version la
présentation peut étre |égérement différente, désolé..... =)
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L Ftraien vers t O, H—\ = = 1
Installation du logiciel S

V] Restaurer e L Sorigaee

Pour installer le logiciel il faut dézipper le fichier téléchargé. B Rescanerbos rrbues iier ,
Dézippez dans C:\ et restaurez les dossiers d’origine . Aprés ) e doser o eotraction [Faeate, =
extraction le répertoire = =
Gestion-Hotel doit exister dans C:\ ST [ T [

(attention gue ce soit dans C:\ et non pas dans 'mes docu-
ments’ ou '‘Bureau\VotreNomdUtilisateur\Documents\’,

o *  Inbibicth -

P Delen met.

Le répertoire C:\Gestion-Hotel contient:

(Avec Vista ou W7 il est possible que I'ex-)
traction des fichiers du zip téléchargé
vous refuse de créer directement dans
C:\.

Dans ce cas choisissez de créer un nou-
veau dossier quelque part et mettez les
fichiers dedans (avec leurs dossier d’ori-
gine). Apres extraction dans ce nouveau
dossier vous trouverez le dossier Ges-
tion-Hotel dans ce dossier.

Déplacez alors ce dossier Gestion-Hotel
entierement et manuellement vers C:\
(éventuellement avec clic-droite ‘en tant
qu’administrateur’).

J
@@Ai QUITER /'
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Préparation de Microsoft Access

Assurez vous qu’Access soit correctement installé sur votre ordinateur (en version 32bits

ou en 64bits 1)
Avant de commencer il est important qu’ Access accepte d’exécuter des ‘macros’ (et les

fonctions vba, visual basic).

( RETOUR i ) Y
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Avec Access 2007 / 2010 / 2013 / 2016:

Démarrez Microsoft Access sans base de données.

1l faut ajouter le chemin du répertoire Gestion-Hotel aux ‘Emplacements approuvés’:

Bouton Office >
Options Access > (en bas a droite)

Parameétres du Centre de Gestion de la confidentialité >
Emplacements approuvés
(et ajoutez C:\Gestion-Hotel et cochez les sous-dossiers)
Puis il faut aussi cocher ‘Activer toutes les macros....’
dans ‘Parameétres des macros’.

Cdnfirmez et fermez Microsoft Access

Si vous n‘avez que le runtime d’Access et vous avez une
installation standard de windows (sur C:\) vous n‘avez pas
acceés a ce bouton 'Office’. Dans ce cas vous pouvez obte-
nir les memes actions par double-clic en tant qu’ADMINIS-
TRATEUR sur un des fichiers

Gestion-HotelregistreAccess2007.reg ou
Gestion-HotelregistreAccess2010.reg ou
Gestion-HotelregistreAccess2013.reg

Ces fichiers sont fournis dans le zip.

Si vous avez une installation Windows adaptée ou une ins-
tallation de Gestion-Hétel autre part que dans C:\ il faut
d‘abord vérifier et corriger le contenu de ces fichiers avec
par exemple notepad. Méme remarque si vous avez ins-
tallé Gestion-Hétel autre part que dans C:\Gestion-hotel

pproas:
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[——— —_—
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eonfidunbinii. " smrtizimrant : baua cas s nphcamants sank dreibia corne de 1ouroea sppra wales ks de Foussrturn e fichiers. 5§
Gl R — r——— VT 1 HTIE0U 1UAET U IR, 15 ST AU 20t (L] ERQER £ sEnure :
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Préparation de Windows

Il faut installer la police LABOX .ttf (avec le windows explo-
Le fichier Install.bat doit étre exécuté (sous rateur glissez ce fichier vers C:\Windows\Fonts et laissez tomber

Vista ou W7/W8/W10 avec Clic-droit de la dans ce dossier, la police sera installée automatiquement).
souris et ‘en tant qu’administrateur’).

Cette police est utilisée pour montrer les
carrés colorées dans les plannings...(si vous
avez oublié d’installer LABOX__ _.ttf les car-
rés sont remplacés par ces chiffres..)

Si les jours réservés débordent les cases
il est possible que votre configuration win-
dows a une présentation avec par exemple
125% pour la taille des caractéres (corrigez

=== dans ce cas)
G0 » Onatre » WETAGK] » Gunen-3C1 + w [i3 || Fechemher 7
[Ftier Baton A G ]
Dossien: v hom Dute de mosfican_.  Type Tadie
4 WRDOWS o b Deperies temures IS Diner ge et
b AppPutcy b imagar NN MERL  Comper de Rchin P = T
b wisambly A Irvituliutior_fichiers ASAEI00E 3L Dhisimr de fichiers
b Dot ki Phortos ddertts 2500/7000 1ENL Cuatpar de fchur
B Branding [ —— IOMINNIAL  Couier de fchians
& Cunor k- reppans LN 120 Dhnisier de fichiors
L Bebug = dyrapidl ML Edension de Pagp.
b Dogtalocker gbxn‘ﬂk impedt 1006 pawe geitia_.  ISARETIEE 1621 Fowalle Macrasal .
L Dimtated borsitiens £ty WAINIUST  Diturnnt HTML
Mo pgrem biae 8 gastian-fomald T ME IV Meroaoh Ofice A
& o B, Geitionferr 14 T mde. VLN 05 Mo Ofice A
Jion Déaston-formaid M WML Fichier WinZo
K ahi Bl Gerton 1147 WL Rasow
b Pt & Geitson: Snp.dl BELOTIT 13T Exmnsion de Fagp...
Lt [ in copie | B Gastion-taabe i WL Mirosoh Officr A
b o ore B o usles e LT Mires O f
L Hel Hirca bat LWANTMEGSS  Fichier de tommi.
i || B tnrtatation em LN Documant HTML
& )X LABO__ o ARG 19T Fichitr de pabee T
e Buicorme- s AL M Aich T Format
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Installation pour réseau

Gestion-Hotel peut fonctionner en réseau local cablé par cable UTP ou par WIFI local d'une

lifebox par exemple. En vu de I’énorme quantité de données & transmettre par Gestion-Hétel, I'application ne fonc-
tionne probablement pas suffisament vite a travers un réseau VPN/Internet

Pour une utilisation en multipostes installez le logiciel d’abord sur votre disque dur sur C:\
et démarrez C:\Gestion-Hotel\Gestion-hotel-xx.yy.accde pour vérifier que tout fonctionne
normalement et fermez. Ensuite, copiez le fichier Gestion-hotel-tables.accdb vers votre
serveur ou vous voulez. Il est important que cette emplacement sur le serveur soit partagé
pour donner accés aux autres utilisateurs avec les droits de lire et d’écrire.

Démarrez Gestion-Hotel en tant que ADMIN et dans le ‘management’, puis le bouton ‘Entre-
tien’, changez le chemin vers le nouvel emplacement de la base Gestion-hotel-tables.accdb.

N’oubliez pas que chaque ordinateur relié dans le réseau doit avoir libre accés aux fichiers
référencés dans la base commune (références vers les images, les fichiers logo etc.). Donc
ou ces fichiers doivent se trouver sur le serveur accessibles pour tous, ou chaque ordinateur
comporte ces fichiers avec |le méme chemin d’accés.
Dés que tout fonctionne vous pouvez supprimer le fichier C:\Gestion-Hotel\Gestion-hotel-
tables.accdb pour éviter des confusions plus tard.
cable utp
et/ou WIFI Si vous voulez placer le répertoire C:\Gestion-Hotel autre part, c’est possible aussi (nota:
seules les données dans la base démo, et les mises a jour font référence a C:\Gestion-Ho-
tel et a ses sous répertoires).
1l suffit de copier le répertoire Gestion-Hotel avec son contenu vers une autre endroit et
au démarrage vous donnez le chemin correct vers Gestion-hotel-tables.accdb. Modifiez
éventuellement le raccourci sur votre bureau pour pointer vers le nouveau chemin de
Gestion-Hotel-x.yy.accde

Dans un réseau, si sur ordinateur A on ajoute une réservation, sur ordinateur B on va voir
ce changement seulement aprés qu’on rafraichi un formulaire. Pour obliger une actualisa-
tion réguliére et automatique on peut modifier I'intervalle de ‘Synchronisation
du réseau’ (dans les parametres, et en tant qu’ADMIN : mettez par exemple
120 secondes pour une actualisation automatique aprés 2 minutes d’inactivi-
f té, le minimum est 60 secondes).
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Changer d’ordinateur

Si vous voulez transporter votre logiciel et base de données vers un autre ordinateur, il faut
copier le répertoire C:\Gestion-Hotel entierement vers le nouvel ordinateur y-compris tous
les sous-répertoires.

e Sile fichier des tables Gestion-hotel-tables.accdb n’était pas dans ce répertoire il faut
le copier a part.

e Installez le font LABOX__ _ .ttf (voir chapitre installation)
e Au premier démarrage Gestion-HOtel va se reconnecter a la base des tables connue
| dans votre fichier Gestion-hotel-perso.accdb si ce fichier existe. Si ce fichier n’existe
o pas au démarrage il faut indiquer le chemin vers la base de vos tables (back end) si
¥ cette base ne se trouve pas dans
( Depuis la version 6.00 il existe aus- \ C:\Gestion-Hotel\Gestion-hotel-tables.accdb
si un fichier FactureReport.accdb qui
permet de personnaliser certains e Finalement si vous aviez des liens vers des documents externes, des photos ou des
éditions. Ce fichier, dans I’état télé- plans il faut copier ces fichiers vers le méme endroit que sur I'ancien ordinateur.

chargé d’origine, fait référence au
fichier __Gestion-hotel-tables.accdb
et suppose que ce fichier se trouve
dans C:\Gestion-Hotel. Si ce n’est
pas le cas vous ne pouvez pas utiliser
ce fichier (videz le champ pour fac-
ture externe dans les ‘paramétres’,
ou il faut soi-méme corriger les liens
vers les tables dans ce fichier Factu-
reReport.accdb.

\_ ,
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espace mise a jour sur le site
www.rlisoft.net

é Le zip d’une Mise a jour ne contient \
généralement QUE le fichier des for-
mulaires accde de l’interface du lo-
giciel , le raccourci pour le bureau
et le fichier install.bat. Le fichier
de la base de données brutes (les
tables) n’est pas inclus pour éviter
qu’on perde ses données d’une ver-
sion a l'autre. Le nouveau fichier des
formulaires met automatiquement
votre fichier des tables a jour des
que l'on démarre pour la premiere

\_ fois.
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Installer une mise a jour

Les fichiers de mise a jour du logiciel sont distribués sous forme
de zip.

Linstallation d'une mise a jour se limite a I'extraction du conte-
nu d’un fichier zip

(Gestion-Hotel-xx.yz.zip) dans le répertoire

C:\Gestion-Hotel.

Le codage des fichiers zip de mise a jour est:

. XX = version numéro : change aprés modification ma-
jeure (exige une licence définitive)

. y = version numéro : change aprés changement mineur
des champs ou tables dans le back end

. z = version numéro : change aprés petite modification

de la programmation dans le front end

L]
Pour avoir le nouveau raccourci sur le bureau il faut exécuter le
fichier Install.bat.
Au premier démarrage la mise a jour va se reconnecter a la
base des tables connue dans votre fichier Gestion-hotel-perso.
accdb si ce fichier existe. Si ce fichier n’existe pas au démarrage
de la nouvelle version il faut indiquer le chemin vers la base de
vos tables (back end) si cette base ne se trouve pas dans
C:\Gestion-Hotel\Gestion-hotel-tables.accdb

aites toujours un BACKUP avant
d’installer une mise a jour (voir le
chapitre BACKUP)

Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel

Depuis la version 6.00
il existe aussi un fi-
chier FactureReport.
accdb qui permet de
personnaliser cer-
tains éditions. Ce fi-
chier n’est ajouté aux
futures mises a jour
que si vraiment né-
cessaire. Si une mise
a jour ne contient
pas ce fichier, mais il
n’existe pas non plus
dans votre répertoire
C:\Gestion-Hotel, vous
pouvez |'extraire du
zip entier.

Méme remarque pour
le fichier Gestion-Ho-
tel-Perso.accdb

\_ J




Desinstallation du logiciel

1l suffit de supprimer le dossier C:\Gestion-Hotel entiérement.

Supprimez le fichier Gestion-hotel-tables.accdb s’il ne se trouve pas dans ce répertoire.
Des sauvegardes et des exports peuvent avoir laissé des fichiers .accdb ou .xls ou .pdf
Supprimez éventuellement le raccourci vers Gestion-Hoétel sur votre bureau.

Aucun autre changement dans votre ordinateur n’est causé par l'installation de Gestion-
Hotel.
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Démarrage

Double-Clic sur le raccourci Gestion-Hotel xx.yz sur le bureau OU

double-Clic directement sur le fichier Access
C:\Gestion-Hotel\Gestion-Hotel-xx.yz.accde

(C:\Gestion-Hotel\Gestion-Hotel-xx.yz si votre windows est configuré pour ne pas mon-
trer les extensions des fichiers)

Si au démarrage la base de données des tables Gestion-hotel-tables.accdb (back end)
n’est pas trouvée il faut indiquer le chemin vers ce fichier.

Si au premier démarrage de Gestion-Hétel Windows vous pose quand méme une (ou
deux) question(s) de sécurité, il faut recommencer |'étape préalable a linstallation
d’Access ou répondre OUI et OUI temporairement pour démarrer Gestion-Hétel malgré
les restrictions de sécurité.

A partir de la version 40.00 il existe deux versions de Gestion-hotel : une pour Offi-
ce32bits et une pour Office 64bits. Démarrez la version qui correspond a votre confi-
guration.

Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel
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Par défaut Gestion-Hotel démarre avec
|’écran d'accueil. Si la licence temporaire est
périmée il y a une fenétre pour remplir le
numeéro ou pour demander la licence.

Un message du nombre de démarrages possibles
apparait si vous ne disposez pas d’une licence : il
n‘est pas visible si vous étes donateur.

Cliqguez ici pour remplir d'abord votre
adresse mail et ensuite votre numéro de
licence

ou cliquez ici pour demander
votre numéro de licence. Il
est indispensable que vous
communiquez votre adresse
mail et la version de Ges-
tion-Hotel pour obtenir une
licence donationware gra-
tuite.




Le menu principal

Bouton accés au manage-
ment (demande un code
pin si ce code pin est ren-
seigné dans le manage-
ment).

Petit bouton pour rétablir la
Calendrier avec boutons pour choisir fenétre principale.

la date active: Cliquer sur une date

(une case de cette grille) modifie les . , o
listes des présents/sortants et arri- Bouton pour quitter I'application.
vants

Boutons pour montrer les
listes des réservations ‘non-
confirmées’ (aucun acompte
payé), confirmées (acompte

Accés aux paramétres: ce|

bouton permet la person- |

nalisation...

Ce bouton permet d’en-
voyer une édition vers I'im-
primante ou vers un fichier

pdf

Champ pour vite retrouver un

tiers payant

payé) ou acquittées (entie-

rement payée).

Fennrts

\ Bouton pour accéder au tic-

08 (1373 Bt vt

8 (13 = kets .
o GO (1385 =
A 2 (1370 el

OV Brs et

] g

2 (ST o Cr HARRE R Fars BRETEER Avmee

ette liste montre les
chambres libres pour la date
indiquée dans le calendrier

Les onglets pour choisir le
mode de présentation des ré-
servations.

e T . A

Bouton qui permet de bloquer I’écran temporairement; (absence a la récep-
tion par exemple) demande un code pin pour débloquer. Ce code est rensei-
gné dans le management.
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Les boutons fleches du
clavier font naviguer a
I'intérieur d’'un champ.

Le bouton ‘Calendrier’ demande une petite configuration
pour sa premiére utilisation (la modification est mémo-
risée pour toujours)

Le bouton ‘entrer’ du
clavier permet de sauter
vers le prochain champ,
sauf pour les champs
avec possibilité d’en-
trer plusieurs lignes (les
mémo).
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Le bouton TAB permet
de sauter vers le pro-
chain champ et shift-
TAB l'inverse. Le bouton
[Esc] ou [Echap] annule
une modification dans
un champ.
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Dans chaque champ ac-
cessible on peut utiliser glissez jusqu'ici et
Ctrl-c (copier) et Ctrl-v angez les propriétés du calendrier lachez le bouton
(coller). \Pour montrer 12 mois.

Pour choisir des dates on clique sur la date
d’arrivée et on glisse la souris jusqu’a la date
du jour de départ (donc 25-26 janvier : égal a
UNE nuit)

Le format des dates est toujours jj/mm/aaaa
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FORMULAIRE LISTE

Fonctions globales

Les données d’un sujet sont présentées sur des FORMULAIRES.

Un formulaire peut montrer une LISTE de plusieurs enregistrements, ou les DETAILS d’un
seul enregistrement.

Cliquer sur un bouton sur le menu principal lance généralement le formulaire en forme de
LISTE.

On peut cliquer sur une ligne dans une LISTE pour sauter vers les DETAILS de cet enregis-
trement et c’est le plus souvent sur le formulaire DETAILS qu’on peut modifier un enregis-
trement. Au moment ol on quitte le formulaire DETAILS par le bouton STOP, le formulaire
LISTE est rafraichi pour montrer les effets des changements saisies sur le formulaire DE-
TAILS.

A partir de la un autre utilisateur relié a la base par l'intermédiaire
d’un réseau local (cablé ou wifi) peut voir ces changements sur son
écran apreés rafraichissement (automatique: intervalle a définir dans

aee.2 S]] samsaan)
IR
IE=E
TeREan

|

22 4| mesasizjase

iy
1600 J0LT0IZJABC

&

10:37| | avianiafane
1
1

6 00 s
16.00[1=107 30

DRI ARE

Mot de shaervamen | - |

les parameétres).

Un clic sur I'entéte d’une colonne per-
met de trier la liste selon cette colonne
de A vers Z ou aprés un deuxiéme clic
de Z vers A.

Ce trie se transmet aussi vers |'édition
du formulaire s’il existe un bouton pour
imprimer. Un formulaire LISTE peut
étre filtré pour montrer que certains
enregistrements qui cor-
respondent a des critéres.

! E /99

" (App. 1
G’ (App 1
| Bpp. 1

Tmmt mme ameme
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Imprimer

Sur presque chaque formulaire il y a un ou
plusieurs boutons pour éditer les données
visibles sur le formulaire.

Gestion-Hoétel connait plusieurs méthodes

pour les imprimer.

e  soit par maquettes internes (états),

. un état avec maquette interne peut
étre imprimé en format PDF (format
non-modifiable, spécialement concu
pour envoi par l'Internet, a ouvrir avec
Adobe Acrobat Reader),

e soit par maquettes externes (pour les
factures et devis seulement).

Dans les ‘parameétres’ vous devez définir le
chemin vers le fichier des factures externes
(FactureReports.accdb) si vous souhaitez
utiliser cette option.

Si ce champ cst vide la maguette interne sero utilsée
faquetic Facture | _@J

SI VOUS COCHEZ L'OPTION POUR IMPRI-
MER PAR SES PROPRES MAQUETTES, L’EDI-
TION VERS PDF EST DESACTIVEE POUR LES
ETATS CONCERNES.

NSNS
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Les ‘maquettes externes’ sont dans le fi-
chier FactureReport.accdb.

Le chemin vers ce fichier doit étre rensei-
gné dans les parametres. Ce fichier pointe
par défaut les tables dans C:\Gestion-hotel\
Gestion-hotel-tables.accdb. Si vos tables
sont autre part il faudrait reconnecter les
tables dans ce fichier FactureReport.accdb.

Le fichier FactureReport.accdb comporte
les modeles des factures et des devis. Vous
pouvez ouvrir ce fichier en mode ‘création’
et changer la facture (cette option n’est pas
possible si vous avez seulement le ‘runtime’
d’Access).

Si vous utilisez les maquettes externes
chaque fois qu‘on lance une édition une
deuziéme version d’Access s’ouvre avec le
résultat (parfois derriere le menu principal).

Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel

Imprimer par PDF :

Si le bouton bascule ‘PDF’ est sur ON et on
clique sur une facture pour imprimer, le ré-
sultat ne va pas vers l'imprimante, mais
vers un fichier PDF. Les fichiers pdf sont
stockés avec des noms par défaut dans le
répertoire des backups définie dans les pa-
rametres. Si dans les ‘parameétres’ la case
‘Afficher le PDF’ est cochée AcrobatReader
s’ouvre avec ce fichier.

Sur le menu principal il y a aussi un bouton
pour ouvrir le dossier des backups.




Imprimer par Access : La définition des imprimantes doit étre ré-
Cette option est plus rapide, mais ne garde alisé par ordinateur car chaque poste peut
aucun résultat en fichier. Configurez votre  étre lié a d’autres imprimantes.

imprimante dans les ‘parameétres”:

Si rien n’est définie c’est l'imprimante de
windows par défaut qui est utilisé pour
toutes les états.

Canon MF3110 ggeosss ]
rﬂ"

Gestion-Hotel permet de définir 3 impri-

mantes :

e une pour la majorité des états en A4

e une pour imprimer le ticket ‘Check-in’.
Cette état est congu pour imprimantes
avec rouleau (thermique) de 58mm lar-
geur

e Une pour imprimer les ticket de caisse/
cuisine. Ces états sont congu pour im-
primantes avec rouleau (thermique) de
80mm largeur.

( RETOUR i ) Y .
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Avant paramétrage familiarisez vous avec
le fonctionnement de Gestion-Hotel par la
base de démo téléchargée.

Dans la base de démo les codes pin pour
‘management’ et ‘verrouillage pour ab-
sence’ (pour quant vous devez temporai-
rement quitter la réception et laisser l'ordi-
nateur sans surveillance) sont vides. Vous
pouvez définir ces codes vous méme dans
le ‘Management’ (en tant qu’ADMIN). Pour
obtenir la licence pour arréter le compteur
des démarrages (le logiciel s’arrete apres
30 démarrages) adressez votre demande
de licence a l'auteur (cliquez sur ‘A propos

.."). La licence ‘donationware’ est gra-
tuite.

pETOLE \' \ QUITER
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Pour commencer a paramétriser Gestion-
Hotel il faut se débarrasser de la base démo.
On peut faire cela donnée par donnée, mais
il existe un bouton special plus efficace.
Démarrez Gestion-Hotel et cliquez sur le
bouton *‘Management’ (en tant qu’/ADMIN).
(le code pin management est vide au dé-
but).

e  puis, sur le bouton ‘Entretien’

e  puis, ‘KILL et Confirmez

Non seulement les données démo seront

enlevées, mais aussi les compteurs internes

seront remises a zéro.

e Retournez au menu ‘management’
(bouton ‘stop”)

Les données démo de I’'hétel (ou proprié-
taire) n‘ont pas été enlevées, modifiez les
avec le bouton ‘Hétel’.

Ensuite créez vos objets a louer (des
chambres ou des appartements/maisons).
Apres avoir ajoutées les chambres vous de-
vez redémarrer pour que les formulaires
puissent les prendre en compte.
Maintenant vous devez définir votre fagon
de gérer les réservations pour ces objets.
Avec le bouton ‘Tarifs/Divers’ vous remplis-
sez les données utiles. A cette endroit vous
pouvez fixer le type de tarification: par per-
sonne ou par objet/chambre et
par nuit ou par semaine....




L'Hotel et les chambres
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On peut définir les tarifs par nuit ou par se-
maine (multiples de 7 jours) et selon saison.
1l est possible de définir jusqu’a trois types
de saisons.

Le choix du tarif par défaut dépend des pré-
férences saisies sur le formulaire ‘Tarifica-
tions et autres options diverses’ et du choix
au moment de l'ouverture d'une nouvelle
Modifications seulement disponibles dans le réservation.

‘management’. |

Créez ici une nouvelle
chambre

L'image (ou plan ou autre) de la chambre
sera visible sur I'écran et si I'option impri-
mer avec I'objet dans les parametres est co-
chée, sur les éditions des factures.

I1I t voir plusieurs hotel
nslab .

‘L'hotel” peut étre un hotel ou un propriétaire de lots pour
baux saisonniers. L'hotel avec I'identifiant [hot id]=1 est
I’hotel principal dans la base. Depuis la version 33.00 on
peut créer d'autres ‘hotels’ dans la base, mais ils serons
considérés commes des dépendances de I’'hétel principal.
L'image du ‘logo’ de I'hdtel sera visible dans I’'entéte des
factures, et I'image de I'hétel sera sur I'écran.

Ces données sont seulement modifiables
si le bouton ‘management’ est sur ‘ON’. On
peut mettre une chambre temporairement
‘hors service’ ou ‘en service’. Dans ce

Chaque *hétel’ peut avoir plusieurs chambres (ou lots avec | | cas l'identifiant de la chambre se colorise en
leur propre adresse si ce sont des locations saisonniéres). imwr-g'-ﬂmm:-lmm::m rouge dans une |isting, et elle disparait des
Farnut | ome e 3 —

rursemane | [ il i B menus déroulants pour créer
- des nouvelles réservations.
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Ici on peut décider de montrer ce
code QR sur vos factures ou non.
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Toute I'équipe est heureuse de vous
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lig et youssou gl Gl

Veuillez agréer, Madame / Monsieur) [expression de nos sincéres salutations.

L'onglet mails de confirmation permet de
définir le pied de page pour ces mails. Ce
champ (et tous les champs ‘Mémo/notes’)
sont des champs de type ‘texte enrichi’.
Cela veut dire qu’en sélectionnant une par-
tie du texte, un petit menu déroulant va ap-
paraitre ce qui permet de formatter ce texte
(pour changer la couleur , la taille etcétéra).




Créer une réservation
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Renseignez le nom et prénom du client

(séparés par une espace). ]

Soit ce client est déja connu dans la liste,
et les données déja connues vont remplir

" 2 13 " (3
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Les boutons RESA + et RESA ++ sur le
menu principal permettent de créer une
nouvelle réservation ou un nouvel allo-
tement (plusieurs chambres sur une fac-
ture).

On peut aussi créer une nouvelle ré-
servation en choisissant directement
la chambre dans la liste des chambres
libres. Cette liste montre les chambres
disponibles pour le jour activé dans le ca-
landrier.

les cases, soit c’est un nouveau client.

Lo et arri
Hars farmeds iprbue]

somseroneen @ T B s @ @

Cacampte (%)
[

d

Par ce bouton vous annulez la réservation.

Le menu déroulant des chambres montre
seulement les chambres ‘en service’ et
entierement libres pendant la période de
location souhaitée.

Les tarifs de la chambre sont indiqués
avec la case en noir pour |'option choisie.

Ici vous décidez quelles options et quelle
méthode de calcul pour la facture sont a ap-
pliquer. La valeur par défaut pour ces op-
tions est définie dans le ‘management’, for-

’

mulaire ‘Tarifs/diverses’.

Ici vous décidez que c’est le client qui
paye la facture (facture individuelle) ou
que c’est un tiers (facture tiers). Si c’est
un tiers vous pouvez saisir un numéro de
voucher. Si c’est un tiers inconnu dans
la base le logiciel vous demande si vous
souhaitez remplir sa fiche d’identité toute

suite.
£ C R
,K</' >/
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Nota: Il existe dautres méthodes pour ou-
vrir une réservation : par exemple double-
clique sur une case libre dans les diffe-
rentes vues du planning (voir les onglets).

Le montant de la facture sera calculé au
moment de la création de la facture se-
lon les principes énoncés dans le chapitre
'La méthode de calcul de la facture’ (voir
plus loin)
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Par ce bouton vous confirmez la réservation et
vous ouvrez la facture correspondante, ce qui
permet de la compléter si nécessaire.




Check-in des clients

Dés que vous avez créée une réservation on peut
voir les réservations d’une journée par les onglets
Arrivant/Présents/Sortants/Tous sur le menu

principal : °

Si une ligne comporte une date d’arrivée sur fond
blanc cela veut dire que le client n‘est pas encore
arrivé. Une clique sur la case a coté de la date
permet de noter que le client est arrivé. Le formu-
laire qui s’ouvre permet
de noter I'heure. Ce for-
mulaire permet aussi d
® sortir un ticket—€fieck-
in’.

Crow el
E | Ce ticket montre
l quelques détails de la
réservation et il y a la
possibilité de faire men-

pr— tllogner le code Wifi si
I'hétel possede un sys-
et M) téme pour attribuer
des codes uniques par

client.

Le bouton ‘Démarrer le générateur Code Wifi’ exé-
cute la commande définie dans les ‘Parametres’
(voir ce chapitre) et copie le prénom+nom du
client vers votre presse-papier (limité au nombre
de caractéres définie sur le formulaire ‘détails h6-
tel” dans le management, en excluant les espaces
et les caractéres spéciaux).

Positionnez votre souris sur le champ du généra-
teur pour remplir le nom de l'utilisateur et utili-
sez clique-droite ‘Coller’ (ctrl-v) pour transferer
le nom comme il est connu dans Gestion-Hotel.

Copiez le code retourné par votre générateur
(crtl-c) et cliquez sur le bouton *<COLLER’.

RETOUR

SOMMAIRE > QUITER

Hétel Restaurant Lolre

I OTRE LOGA DEL'HOTEL

TéL =20 HZMEETD
BIENVENUE /WELCCME
Code nut 4555

| eweraten
Chambre. Ch. 04

fage: R

Date arivé - DINATON
Date deart: ASHR0%

Ry Wifi.Lolre
umi e Eabelcha
et e paan 2357

Touts I'déquipe ast
heursuse de vous

accuelllir et vous
souhaite un
agreéable sejour.

Joyeux noel !

MERCI | THARK vOU

TR BT AR PO ARSI

On ne peut pas faire un Check-in d'un
client qui n’est pas encore sensé d’arri-
ver (avant la date d’arrivée)

Les deux boutons en dessous per-
mettent de sortir le ticket que
vous pouvez donner au client.

Ce ticket se termine par un texte
libre que vous pouvez définir sur
le formulaire ‘détails hotel’ dans le
management. C'est sur ce formu-
laire aussi que vous pouver définir
le nom du réseau WiFi.

Le ticket CHECK-IN est congu pour
imprimantes avec un rouleau pa-
pier largeur 58mm (voir la configu-
ration des imprimantes).

J_ J
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T
Les clients, les fiches Cardex

Un ‘client’ peut représenter une ou plusieurs personnes,
adultes ou enfants. Ces personnes occupent une seule chambre

(lot a louer). Des deux premiéres personnes on peut noter les
adresses etcétéra. Le ‘client’ est celui qui passe effectivement

la nuit a I’hotel.

reor (¢ —
SOMMAIRE Manuel de référence de I'application Gestion-Hote

Par ‘client’ on peut décider si par défaut, on veut appliquer
un pourcentage rabais ou non et, en cas de non paiement
ou no-show, on veut l'ajouter a la 'blackliste’ (les indési-
rables). La blackliste colorie le nom du client en rouge si
ce client se représente pour une nouvelle réservation.

CHHET

| R — R
ElEgc s (=] onocinfie]
gendi (el ouIC@etel1600

Les clients sont introduits au moment de la création d'une
nouvelle réservation.

Par client on peut noter une carte bancaire. Si les données sur
cette carte sont vérifiées par l'algoritme de Luhn ces cases
deviennent vertes pour indiquer que la carte semble valide.
Pour garantir la confidentialité le cryptogramme de la carte
est toujours invisible sauf si le systéme login est activé et si
on démarre Gestion-Hétel par ADMIN (mdp exigé) et avec le
bouton management sur on.




Il existe l'option de prendre deux photos
par client a partir du formulaire d’'une nou-
velle réservation. Ces images seront liées
au client et seront visibles sur le cardex du

PERSOMEE 1 Paumsre Tva

L Cardex client Ssse e 2o
i

Erinem

Si l'adresse mail du client est
connue on peut envoyer un mail
automatique pour confirmation
de la réservation. Dans ce mail

client. | 7o sotcen = vous pouvez faire mentionner le
ey
[ —— prix, le code Wifi ou le code nuit.
. A . . Laeu g2 ramasnze . .
Ces images peuvent étre prises avec soit un | | Vous pouvez aussi ajouter la fac-
WebCam, soit un scanner, soit choisies par- | 77" ture ou le devis en piece-jointe
mi des images sur disque dur. o - (pdf). Vous pouvez manuellement
) B modifier ce texte avant envoi et
Pour cela il faut configurer le webcam dans || s ajouter d’autres piéces-jointes.
les paramétres (choix de l'appareil, prévi- o ) Aprés envoi le texte du mail est
sualisation et delais avant capture) et le T P ——————— - copié dans le champ ‘mémo’ du
scanner (la résolution, le taux de compres- f—— o e e e ":"'" EE S — client. Un mail envoyé par ce sys-
sion, et la couleur sont a définir). € won ) L Mt fwamc emc o0 | teme sera envoyé au client avec
r SN =] ] 08 17 Jal 07 30 B gl SerioniDiRsAZID T RN TR . Py . ’ .
ATIONS a5 ] sws maemwe | cOpie dans la boite mail de I'expé-
Les images ne sont pas stockées dans la - SR diteur. L'expéditeur est l'adresse
base de données, mais dans un dossier dé- définie dans le ‘management’,
fini dans les ‘parameétres’. Sur le menu prin- bouton ‘config internet’.
cipal il y a accés directe au dossier des
images.
e [y
Avec un scanner vous pouvez scanner les - -
t t verso d'une iéce d'|dent|té Adresse mail: bilabla@blabla. Ir
recto € p " sujet Réservation Hitel Restaurant Laire
i stionner e prix du s& i jointes:
- - - = 3 P“ Mentionner ke prix du Séjour ¥ ”
e "'_""'d" s o == S - = —l M Menbionner ke code WiF H‘ | -y - P i
b, Configuration de WehCam : i vlel Restaurant Leire
. Ve wn wboam VOUS BIUVEE BTINGRE Ut BRalo be v shen | | Mentionner le code Nuit 101 Champs Elysee 28100 DREUX
i il - Té. : +33 112343678, Fax : +33 212345679, Email :fhzsdfh @ dfgjdfg. fr |
P= Inlay 2000 contes: (A0 tep poce ira §3a 1 Ajsuter la facture pdf en P [}
2 {par did put 2000 rilisacondes] [] o
¢ . - . " [
e i i W T s 1 ke ': GNJLKL‘!E.'&‘UENILﬂ o EESHDIEGE\'I?II’E_I’BTT\-'nnon_ . S i
davranmn "UZH Vidino Devica™ chob gl b do 2 Tigcaad | Ly Nons accusons réception de votre réservation que vous aves effectuee le
Examoles des optons | 1071172014, I

Idavaerial 123456780 cnont pa 1 Sumien Se e o4 Tagpared

U Ipreview wipuainer i VIgES jean BV Frae g8 @ pha
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idevnum 1 /preview
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Client : VERSATEL .

Date d'amrivée : 100112014
Date de deévart - 30112014 (20 nuits)

|
Annuler | | Emvoyer




La facture

Automatiquement chaque réservation est
liée a une facture. C'est a dire qu’en in-
terne, 'identifiant de la réservation est la
méme que celui de la facture. A l'ouver-
ture d’une réservation la facture recoit
aussi un autre numéro unique : le pre-
mier numéro disponible a partir de 1 (1

ou autre numéro modifiable dans le ‘ma- |

nagement’) .

Vous pouvez effacer ce numéro et l'attri-

buer a nouveau. Dans le ‘management’ |

vous décidez quel numéro est a montrer
sur les éditions (soit I'identifiant de la ré-
servation, soit le numéro de la facture).

Date de retrocession si le client n’est

<

Affiche d’abord la facture sur

Par ce bouton vous pouvez combiner plusieurs factures

sur une édition. Pour cela il doit y avoir un ‘tiers-payant’ I"écran.

pour chaque ‘sous’-facture.

Accés aux tickets pour le méme Envoi directe vers I'imprimante ou

client (sur facture ou non) vers pdf si le bouton bascule pdf
est sur ON.

[
Tiee

2um snstien
Manhee S grandupetts dracs | 4 |
Maste on ineceites | 3

Aechn Wik
£

| | Mot de pamse |

re venu i ri 8.
as encore venu et s’il n’a rien payé

Par ce cadre vous pouvez noter un ou
plusieurs paiements. Clic sur une vi-
gnette (mode de paiement) acquitte
la facture (la facture devient une Quit-
tance). Si vous cliquez d'abord sur un
des boutons au dessus et aprés sur une
des vignettes c’est seulement ce mon-
tant que vous encaissez.

Une facture acquittée ne peut
plus étre modifiée aprés qu’on
quitte le formulaire. Néan-
moins, avec le bouton ‘ma-
nagement’ sur ON (code pin
exigé) on peut a nouveau mo-
difier une quittance.

N

" cesER |
Tempoyast 8 [
Mensioiss GRIZZLY Ouss

e
Armichsure arricbs {privus sisranga)
At e (ete)
Oapa
Dbea vers (i)
2 [GRIZEILY Oum AliE=
MOMIRE CADULTES i
MIMSRE DENFANTS

Recaiculer ia lactsne o £

dimancie 2 aovembre 2014

Par ces boutons vous pouvez mo-
difier les bases de calcul et faire
recalculer le montant (si la facture
n’est pas encore acquittée).

T e Eun nera T
Sépa flant hors samen)
Pet depaner
Facce wiour adutn
Ticket 14, Promulis o melore
Ticket 14, Bubre Hemneken

Ticaet 115, Caté Ture:

Ta RiTE  GTE

LI L L Si l'adresse mail du client est
= = 34| ag= LI s3] connue on peut envoyer un mail
=] sinaais =] 491 €| 10,00% - ] 1208E 3 f
(5] eatia] sre | s e 2 weu| de confirmation.

[w] 316814 | 386e ) 1000% - e @ a0 i
[=] m2rtioie] 2000% =] 1 =

Par ces boutons vous pouvez mo-
g difier la présentation de la fac-

ture sur papier, pour une location
hotelliere ou saisonniere. Avec
ou sans mention (et image) de la
chambre louée.

i i s
50 SHIRR 3 sigief S8 1hall tad et

obeaman. |

A l'ouverture de ce formulaire de facture il est vérifié si entretemps un tic-
ket repas a été ouvert avec mention paiement ‘sur facture’. Dans ce cas les
articles du ticket sont ajoutés (ou modifiés s'ils existaient déja) (seulement
possible si la facture n’était pas encore acquittée ou si le bouton ‘manage-
ment’ est sur ‘ON’).
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La méthode de calcul pour une facture.

Au moment qu’on accéde a une facture pour
la premiére fois il n‘existe pas encore des
articles sur cette facture.

Pour établir la facture le logiciel procede
comme suit:

1. 1l est vérifié quelle méthode de tarifi-
cation est a appliquer : par chambre ou
par personne. Si c’est ‘par personne’ le
tarif par adulte et/ou par enfant est uti-
lisé.

2. Il est vérifié quel tarif-saison est a apli-
quer. Si la réservation cours sur plu-
sieurs ‘saisons’ il va y avoir plusieurs
lignes sur facture. Pour les réserva-
tions ‘par semaine’ c’est le tarif saison
du premier jour d’'une semaine qui est
appliqué pour la semaine entiére. Une
deuxiéme semaine peut donc avoir un
autre tarif. Ce qui impliqgue une deu-
xiéme ligne sur facture.

3. Sisurle cardex du client il y a un pour-
centage escompte mentionné, ce pour-
centage est appliqué sur toutes les
lignes comportant le mot ‘séjour’ (ar-
rondi a I'euro).

4. Si l'option ‘petit déjeuner’ est cochée
le prix du petit déjeuner multiplié par
le nombre d’adultes et d’enfants et de
nuits est ajouté par défaut.

( RETOUR
L % SOMMAIRE

(/ \ / \ ‘\‘
QUITER
> 4 \ / J

10.

Si I'option ‘animaux’ est cochée le prix
de l'option supplément pour animaux
multiplié par le nombre de nuits est
ajouté par défaut (ce libelllé contenant
le mot ‘animaux’ doit exister dans la
liste des options sur le formulaire tarif/
divers dans le management).

Si l'option ‘Location linge’ est cochée ce
prix est ajouté multiplié par le nombre
de personnes et le nombre de nuits.

Si I'option *‘ménage fin de séjour’ est co-
chée, ce prix est ajouté une fois.

Si des taxes séjour adulte/enfant sont
saisies dans le ‘management’ ces taxes
sont ajoutés multipliées par le nombre
de nuits et le nombre d’adultes et/ou
d’enfants.

Si une taxe ‘hébergement’ est sai-
sie dans le ‘management’ cette taxe
est ajoutée multiplié par le nombre de
nuits.

Si pendant le séjour du client il a des
tickets ‘restaurant’ ouverts avec men-
tion ‘sur facture’, les articles sur ce tic-
ket vont étre ajoutés a la facture avec
la date du repas.

Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel

En fin de facture un taxe finale, fixe ou
en pourcentage peut étre ajoutée selon la
configuration dans le ‘management’.

Et c’est aussi dans le ‘management’ qu’est
décidé si un acompte (pourcentage) doit
étre demandé et/ou si un dépot de garantie
(pourcentage) est exigible. Ces montants
sont calculés comme pourcentages des prix
du séjour seulement.

Le calcul de la facture est automatique,
mais apres, tous les montants, quantités,
pourcentages et libellés peuvent étre modi-
fiés librement. Vous pouvez aussi ajouter ou
supprimer des lignes

Si, par contre, aprés avoir modifiées les
données sur facture, vous cliquez sur ‘Re-
calculer la facture’, ces modifications vont
étre remplacées par le calcul automatique,
mais les lignes ajoutés manuellement avec
libellé différent des libellés standards se-
ront conservées. Si vous ajoutez une ligne,
la nouvelle ligne comportera la date d’au-
jourd’hui (ou, une date de présence). Cette
date est seulement utilisée pour I’édition
des main courantes journaliéres (voir ce
chapitre).

k'l
= Hutel




Les onglets a coté

Reservations Fait disparaitre la liste
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A coté gauche du menu prin-
cipal il y a trois onglets verti-
caux qui permettent de sortir
les listes de toutes les réserva-
tions ou factures (sans restric-
tions) ou allotements (réserva-
tions de plusieurs chambres par
un tiers) triées selon le numé-
ro. Un clic sur un nom du client
ouvre le formulaire de la facture
ou du tiers-payant.

Au dessus de ces listes il y a une
case pour filtrer sur le nom ou
sur le numéro.

n clic sur l'entéte d’une co-
lonne modifie le trie de A vers Z
ou de Z vers A.
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Factures Allotements

ABBBBBCGHS
ALBION ALBERT
ABBBBBECGHS
BONDE
BERLINGOT
BALLADURA

Clic sur une ligne ouvre le for-
mulaire détails Tiers avec les
réservations détaillées pour
|"allotement.




Les tiers payants, allotements

Le ‘client’ est celui qui passe effectivement la nuit a I’hétel.
Le ‘tiers-payant’ est la personne (ou entreprise/association/
agence/tour-opérateur) qui paye la facture a I'hotel pour le
client. S’il n’y a pas de tiers-payant, par defaut, c’est le client
qui est supposé de payer la facture.
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Vous pouvez cliquer sur une ligne pour inclure une chambre dans<€«— |
I'allotement (la ligne devient verte). Si vous laissez le nom/pré-
nom vides, par défaut c’est le nom du tiers qui sera remplit. Si-
non vous pouvez soit choisir le nom/prénom d’un client qui existe
déja, soit saisir un nouveau nom et prénom (séparés par une es-
pace).

Le menu déroulant pour choix des chambres montre /

seulement les chambres ‘en service’ et entiere-
ment libres pendant la période de location souhai-
tée. Cette liste change donc selon les dates saissies
au dessus (cliquez sur ‘revérifier les disponibiltés
aprés modification des dates).

7 @ @A QUITER /

RETOUR
SOMMAIRE

Le ‘tiers-payant’ peut payer les factures individuelles
d’un ou plusieurs ‘clients’ (réservations) sur une seule
facture. Les factures individuelles (sous-factures)
peuvent étre combinées sur une facture globale adres-
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sée au tiers-payant.

Créer un allotement

Artive MNuitées Dépan [
mercred 19 nevembee 2014 I’":’-

Ici on peut saisir le pourcentage escompte a accorder a chaque
chambre. . X . .
Ici vous confirmez cette réservation et les sous-fac-
tures vont s’établir une par une. Le formulaire du
Tiers-payant s’ouvre ce qui permet de completer éven-
tuellement sa fiche d’identité.




T e
Les factures des tiers-payants sont traitées a part des factures pour
! AT e clients individuelles. Ce sont des factures pour un allotement de
| ! | GoThes p e coitd | .,
SARGITMEA woe  oorvesen f Tl ' chambres.

9] gl Une facture tiers peut comporter une ou plusieurs ‘sous’-factures
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oy o lgl Romirs Elles ont aussi un numeérotation a part. La sélection des ‘sous’-fac-
Tistne 7 e & tures figurant sur une facture tiers est basée sur l'identifiant du
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fj / tiers-payant et la_date d‘arrivée des clients dans I'hétel (ou par
et Qmmmm groupement libre, cases cochées). Ainsi deux clients avec chacun
-,.":“"“ - gpcTones 4 leur chambre et réservation par la méme agence, peuvent se re-
amsposasss i trouver sur la méme facture pour l'agence.

Les factures pour tiers doivent étre ‘vérifiées’, puis ‘validées’ avant
€ I 7w e @ S e 1500 J 2| sveevlgn e e de pouvoir les imprimer. On peut imprimer une facture ‘non-vali-
€Lt [ omiD LB IR o | I\ =AY == dée’, mais elle n‘aurait pas de numéro de facture. On peut aussi im-

primer une facture validée comme ‘duplicata’ ou comme devis.
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Le choix d'une date d‘arrivée restreint la liste
en bas aux clients concernés et ouvre la fenétre
pour ‘vérification’ et ‘validation’. Le fait de ‘vali-
der’ attribue un numéro unique a la facture tiers.
Aprés cette action on peut éditer la facture, soit
directement, soit par pdf; soit comme original,
soit comme duplicata. Par ce bouton ou dans le
‘management’ on peut supprimer une facture
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tiers validee. Dans ce cas le numero de facture
sera réutilisé pour une autre facture tiers. Le fait
de supprimer une facture tiers ne supprime pas
les ‘sous’-factures des clients. Si le tiers a une
adresse mail renseignée on peut envoyer la fac- Cho AL 1004
ture (ou devis) par mail
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Payer une facture tiers
Une facture tiers (allotement) validée peut etre payée par un seul clic
sur une des vignettes des modes de paiement. Dans ce cas chaque
facture individuelle va recevoir un paiement qui acquitte cette fac-
ture. Vous pouvez aussi ‘payer’ les sous-factures individuellement,
il une par une, ou mettre le montant total d’'un allotement comme
paiement sur une des sous-factures: le surplus va automatiquement
‘payer’ les autres sous-factures dans cet allotement.

Cuce Vit
N [s]& oF ammm |

o0t LES : ¥
FATTIRES par T | R D

Vous pouvez aussi combiner des factures par ‘groupement
coché'.

Dans ce cas vous cochez les (sous) factures et vous validez
pour créer un numéro d‘allotement pour ce groupe. Dans ce
cas les sous-factures peuvent avoir des dates d‘arrivée dif-
férentes.

( RETOUR i 5 ).
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Mise a disposition
Une chambre peut étre mise a la disposition d’un
tiers-payant (tour operateur par exemple) avec
possibilité de rétrocession en un nombre de jours

avant la date supposée d’arrivée si la réservation
n‘a pas été confirmé.

Les chambres assignées restent a disposition du
tiers-payant jusqu’au nombre de jours convenu
avant l'arrivée du client (mise a disposition).

A la date de la mise a disposition, les chambres
invendues sont automatiquement remises a dis-
position de I’'hételier.

Avec le bouton MANAGEMENT sur ON on peut dé-
clarer une (ou plusieurs) périodes de mises a dis-
position par chambre sur le formulaire Détails
Chambre > onglet ‘Mise a disposition’.

Sur les différentes vues du planning ceci se pré-
sente avec des carrés grises pour indiquer que la
chambre n’est pas librement vendable, mais seu-
lement a ce tiers-payant.
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Une carré grise n’est donc pas une réservation,
mais une possibilité pour le tiers-payant d’envoyer
ses clients. Vous pouvez librement créer des nou-
velles résas sur ces carrés grises (bien que le
systeme ne l'empéche pas I’hételier est sensé
de créer seulement des résas dans cette période
avec ce tiers-payant, mais ce n’est pas une auto-
matisme).

Manuel de référence de I'application Gestion-Hotel

Au fur et mesure que le temps passe les journées
grises deviennent libres si la date de retrocession
est atteint et sont remises a la disposition de I'h6-
telier pour relocation a d’autres clients.

Au démarrage de Gestion-hotel les mises a dispo-
sition déclarés sur le form Détails Chambre sont
automatiquement supprimés si plus aucun jour
reste a disposition du tiers-payant (dans le pas-
sé).




Les Ong IetS Liste des 'Arrivants’, des 'présents’ ou des

‘sortants’. A partir de ces listings vous
pouver accéder aux factures individuelles
(clic sur une ligne) .

Les onglets donnent des vues différentes
sur les réservations et les factures corres-
pondantes.

Permet d’introduire un ticket restau-

I rant/bar pour un client de I'hétel si le
client est présent.

_» Permet d'accéder au tiers-payant (sil y en a un)

\ Permet de confirmer l'arrivé du client

CHECK-IN et de noter I’'heure:
(voir le chap. Check-in)

2 [hutkoek en Co
bcesen [ B |5AR1 Baed & Beeaictast ALEXANDER
Feerion [€ [=) ¢ fga/Ch 03 | [ |SARL Bed & Beadtis ALEYANDER
= = 3 |SAFL Bvd & Bosastiit ALEVENDER

| CHECK-IN
Wik utiligateur @

vercbernar
WiFi code

Permet d’accéder au cardex du client| ‘ & ‘

Sort la liste des blancs a changer pour le s
midi du jour du calandrier

RE:

R
“Coatima

[ JETSTEE R

d’accéder au détails
chambre (seulement modifjables\si le
bouton ‘'management’ est suk ‘on’)

Permet de mémoriser cer-
taines informations libres
(devient rouge si le champ
comporte une information)

Sort la liste des petits déjeuners a pré- wamenans | 00
parer pour le matin du jour du calandrier ie pas cranger

Theure

\F;\;arn;et de sortir un document Sort les listings des CHECK-IN, Présents
ore: ou des CHECK-OUT

A
Permet d’accéder a la facture indivi-
duelle du client. Si cette facture n’était
pas encore établie les prix seront calcu-
lés et ajoutés.

;’ i j . N "Hiitel
RETOUR
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Les couleurs des cases sont modifiables
dans les 'paramétres’.

" il

e R P e o) [ =y x

] ) Planning mensuel des réservations.
Planning annuel par chambre; clique

—» Clic-droite

Le menu contextuel (clic-droite sur
une case) permet de ‘recoucher’ une
réservation vers une autre date,
ou vers une autre chambre (cliquez
d'abord sur ‘Activer cette réserva-
tion’,puis cliquez sur la nouvelle case
(inoccupée) et cliquez sur ‘....changer
la chambre et la date’)

Activer cette réservation Chrl-C
-....Changer |a chambre Ctriv
....Lhanger |a chambre et la date F

Lréer ici une réservation A
p \
d‘abord sur une chambre a gauche. Clic-droite sur une case des plannings montre Ouvir cette résenvation
. . un menu contextuel qui permet de manipu- SURRIRATCEILS IECEIAION ;
Un clic sur une case dans le planning donne ler une réservation (changer la chambre,
14 n
I'etat de la chambre en bas de cette fenétre. changer la date d’entrée). Avec ces fonctions
Double-clic sur une case montre la facture vous pouvez facilement optimiser votre oc-
de la reservation, ou si cette case est en- cupation des chambres et ainsi éliminer ‘des
core libre ouvre la fenétre pour créer une trous’ inutiles
nouvelle réservation pour la date cliquée. Le
systeme refusera les dates chevauchantes
avec d’autres réservations.
La police LABOX__ _.ttf est utilisée pour montrer les carrés colorées dans

ces plannings...(si vous avez oublié d’installer LABOX___.ttf les carrés

sont remplacés par ces chiffres..voir l'installation)

£, "\
SOMMAIRE (< .<> | QUITER
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Imprimer ce
Exporter lannin
ce planning P 9

Dﬁ‘_"‘,m,, I I-Iwm:l Frésent I Sartant I Libre “ vers Excel

Toujours commencer
une semaine par lundi

A e du ndh précéden B Bemans

GuoceraMg 1S |vieisg TG muan | IMerdeg17 | Zeedeg1B | masnaag 13
Janusn 2015 s [mrari 2015 e 2045 Janyan 3015

o PO Gy hndh Junvant

ansdag 20 wosnsdeg 21
jBnyan 2015 Jogan 2015

CHECK-IN

Parneg it
Activer cette réservation ["1 R S e——
nChanger [a chambre Colv el
Fanneg stk
..... Changer la charmbre et ls dete F T

Créer ic1 uné résérvation G

Curvrir la facture

Supprimer cette réservation
Al i

Uayenno semans 100% |

100%

REZERVE ARRNE |2

Par ces cases on peut exclure certaines ‘

chambres du calcul du taux d’occupation Le menu contextuel (clic-droite sur une case)
permet de ‘recoucher’ une réservation vers
une autre date, et/ou vers une autre chambre
(cliquez d'abord sur ‘Activer cette réserva-
tion’,puis cliquez sur la nouvelle case (inoc-
cupée) et cliquez sur ‘....Changer la chambre
et la date”)
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Planning de la semaine ,
‘room-back”.

Cette fenétre montre I'’état des chambres
par couleur et par les noms des locataires.
L'etat est automatiquement rafraichi par in-
tervalle saisi dans le ‘management’.

Double-Clic sur une case dans ce planning
montre la facture de cette réservation, ou
si la chambre est encore libre le soir, ouver-
ture de la fenétre pour créer une nouvelle
réservation pour la date choisie. Le systéme
refusera les dates chevauchantes...

Sur une case on peut tapper ‘A’ pour indi-

quer que le client est arrivé (CHECK-IN).
par clic-

Il y a aussi un menu contextuel
droite

=)

| CHECK-N
WiFi utilisateur :

vercbernar
Wi code :

E] I~

= @

{standard)

ANNULER TOUT




Plasaing [ Plannng | Plarseng
Anueh/chamtie | Chantees (mois_ | Dhsimhie i sensing

A I I-Iwm:l Frésent I Sertant I Libre “

sommet FLANININYES ¥
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My Auril
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[

Shiraleds Aliss

janvier 2016

eard rlizir

a Jusn 2 | 29 30 1 2 3

: 2 4 5 ] 7 8 ] 10 »

il ot " | 42 [E] 1 3 [ [T
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s M7 Agp. 112 Aop. 23 Ch. 01

LIDRE pour 4 nuits LIDREC pou 15 nuits LIDRAL pou 15 nits iresrise test

Zeme stape Chambre trpke eeste encose 1 oeitlsh FdC wila Sire dtage vila ra%e encore | mitfs)
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Ch 03
LIRRF prex 10 mits
R Chamien tighe
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La taille des boutons dépend du nombre de chambres. Seules les 50 pre-
miéres chambres sont montrées. S’ il y a plus que 50 chambres vous pou-
vez choisir une plage de chambres a montrer par ces menus déroulants.
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Planning du jour.

Cette console montre I'état des chambres
par couleur et par texte. L'état est automa-
tiquement rafraichi par intervalle saisi dans
le ‘management’.

Clic sur une chambre dans ce planning
montre la facture de la réservation, ou si la
chambre est encore libre le soir, ouverture
de la fenétre pour créer une nouvelle réser-
vation pour la date choisie. Le systéme re-
fusera les dates chevauchantes...




Les boutons listing

Ces boutons permettent de sortir des Montre les réservations en situation
listes factures avec certaines condi- NO-SHOW (voir plus loin)
tions

Montre les réservations sans aucun paie-
ment, et sans carte bancaire valide

Montre les factures avec un paiement

Change la date du calendrier
partiel ou avec carte bancaire valide

Montre les factures réglées

Montre les factures avec CHECK-OUT
aujourd’hui, ou pendant les 7 der-
niers jours prédédents, mais le client
n‘a pas encore réglé la note entiére-
ment.

( RETOUR ( ) Y
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Détecte les situations no-show pour le

No show : e .
jour activé sur le calendrier

[ Getion-Hinel - [cservutions]

Le bouton NO-SHOW (clic 2) permet de détecter les réserva-

o —e e = ' tions dont la date limite de I'annulation est dépassée, le client
——— . moaw  RCl) n’est pas venu et aucun paiement n’a été regu et le date de dé-
el [ T —————— ) X part prévue n’est pas dépassé ou est dépassé depuis moins que
e == == 7 jours). UNE FACTURE NO-SHOW EST A ENVISAGER puisqu'il

n’avait pas pris la peine de prévenir I’h6tel qu’il souhaitait annu-
ler sa réservation a temps.

Vous pouvez simplement les effacer, libérant ainsi les chambres
(rétrocession), ou si vous le souhaitez, modifier la réservation
en un seul jour pour ainsi débiter la carte bancaire uniquement
. pour la premiére nuit.

i i !gr d » »

La date de retrocession est décidée sur le for-
mulaire ‘Tarifs/divers. Par réservation on peut

......-.":‘..":..‘2!; e Mot e e modifier cette date.
temce st oo | | Annulation des réservations dont f Vest pas requ, k cient 'a pas confirmé ou
- | dont e client riest pas venu -

{1 : jamais. ancwler) | 7 -Iju-m:mwmouiu{mmmhmwm

Affiche les dates de rétrocession v

Par ce bouton vous pouvez ajouter ces
personnes a la liste des personnes indési-
rables.

S \ \ e Lt
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Les mains courantes

Novembr £ a B B [ s Fw T ;n—«% s
O trqscda i by || WP e W Pt Waers Sotiifatart L ot B
s g e b
Gestion-Hbtel peut créer des fichiers Excel qui < : " . r : = - T H
calculent le chiffre d’affaire journalier et les
encaissements pendant une journée (la MAIN
COURANTE JOURNALIERE) . Dans ces fichiers il 3 == o ] it
est noté ce que le client a consommé et le prix :-‘ T
de la chambre par jour, la taxe etc. selon les o i
principes suivents: B[ wEr wod (4
L4 | o
o]

Si, sur une ligne de la facture il n'y a pas de date la main
courante prend le montant total ttc a droite et divise par

le nombre de nuits.

Si, sur une ligne de la facture il y a une date le montant

TTC entre directement dans la mc de cette journée (et
pas dans les mc des autres journées).

w
Par défaut une nouvelle ligne sur la facture comporte la e \

date d'aujourd’hui, mais on peut I'effacer bien sur.....

Fm IOPIGW Pﬂ)&ﬂllﬂl con Mhﬂﬂ
Tackel 1epas 99, Sabude Grer: =

7
Dans la colonne CHBRE est noté tout ce qui commence (o o . hi_—:m-__— , —% ﬁ:
avec les lettres « Séjour » dans le libellé. S hcunt | s Marmpsyr  Famuie Fiwics  Aftage  Oiiosgeu Aot urla _acture, par |t§m on decide par la _a‘:ex
Dans la colonne PDEJ est tout ce qui commence avec les L tesn Py T R\ em— sur la ligne pour quel jour le mo_ntant esta mte_'
lettres « Petit d » dans le libellé. e L o ] gl —— , . _gré dans la main courante : la ligne BAR aparai-
N T o Mipreni s miie s o ||| 90l e B B[ ] ki Fasrea o v o ] -
Dans la colonne TAXE SEJOUR est tout ce qui commence ot = - — o " tra sur la MC du 9 novembre et le ticket 99 sur
avec les lettres « TAXE » dans le libellé. A o _ - - celle du 8 novembre. bm
Dans la colonne ANIMAUX est tout ce qui comporte les Se—r T
lettres « ANIMAUX» quelque part dans le libellé - o " 4 . ¢ - . ! ” o ) i
. ; —'—1 PREPER e |
Dans la colonne REPAS est tout ce qui comporte les 1 R ML l o s
lettres « Ticket » quelque part dans le libellé et a un taux ||, OmeAcarmorecion|  merms aous \ cartaus _
TVA <=15% . N PR Pobi | Ammiig | gy | ATEL | At | TAEE | opgey o | cass | ewa . @ o airtis | TeTAL
Dans la colonne AUTRES (TVA HAUTE) est ce qui ne cor- et
respond pas au 4 régles précédentes et a un taux de TVA S \ e =
>15%. Temem \ | I
Dans la colonne AUTRES (TVA BASSE) est ce qui ne cor- 7 CGea o 011 T [sammn \ i) [T
respond pas au 5 regles précédentes et a un taux de TVA B Cibestos Hrelfachoa it 011201 a SIS L "] [T [T]
8§ C'Ossiarmehlaciucu 06113617 o | senrg1d Al [0 [
<=15%. O e TR e [ ez .':( .u&
5 i i i i §i € Clewten rirketberiupy . OF 11301 mae IEE=30 VeI € L e GEL W Ve R AR TATAI | o | e | L 143,00 6 L EL »
Les fichiers des mains coura_\_ntes journaliéres | % - e il - Sk
ont des noms comme MC-jj-mm-aaaa.xISX || i o mbauemm 5050 g D [T]
A A i Afini O 'Gesinarimehlacionil. 11111 o A1A1GE4 bl s
et ss)nt stos:kes ’dans le repert0|‘re def_lnl dans | e s i o
les ‘Paramétres’ dans la case '‘Dossier des | . friiiaiinsiia. s ] sl (4
MC’ (généralement C:\Gestion-Hotel\MainCou- | ' ffemasineni b e o L
rantes). En fin de mois et si pour chaque jour on 1 ] TG | [T]
A A i 1, ie 1 20 C'Oewien-rriAlechau el 17-11-211 2om AT 1401 X 17 €] £ 208 € 4.1 €] 18554 2 .0 ] e ] 04 €] 04 ] 0 €] 0.8 1] ]
a génere la main courante journaliére en fin de fl}% Sommem ke e =
journée on peut cliquer sur le bouton Main cou-/ | &= I [z [rn [
. 23 € Gentorinedfachoni-20-11-21 0w i) a0t [T
rante mensuelle: W TG A oN RS 1 1 TG e (]
25 T e e T T S ZnEn e o
6 Centen HoAbaciuow - T311-20 10 s sy et o ef
21 G ST BT oY T
o EWM-W“ 18 s 2 Ll L]
FlE e e EaIa] W [
e rachma T S B ._m._(" )
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Les mains courantes mensuelles

ooy

EEM T )
| L2 PR acooet | Iwetion  Miswnpage  Formmoles
f & Compm kit 1
43 Copler
comet E
La main courante mensuelle est un fichier Ex- - J Reprodure s mitt en fome e
cel du type xIlsm (comportant des macros). Ce —Peepam. GRS Foley.

fichier peut référencer les totaux calculés dans
les fichiers Excel journaliers. Pour que le fichier
MC-mensuelle.xlsm puisse trouver les fi-
chiers journaliers il faut que MC-mensuelle.xIsm

se trouve a coté de votre fichier Gestion-Ho-

tel-xx.yy.accde et que dans le fichier MC-men- Il 3 mees
suelle.xIsm vous définissez sur la feuille ‘Config’ 4 01
le dossier des mc (vous devez y mettre le méme / L
chemin que dans les ‘Paramétres’ case ‘Dos.-/. : ':‘
siers pour MC'". T o

9 06
Au démarrage du fichier MC-menuelle.xIsm il 10 o7
est possible qu’Excel bloque la mise a jour des |1 3
liens vers d’autres fichiers par une question de 12 o
sécurité : cliquez sur ‘Options’ et ‘Activer le i 2 X,
contenu’ pour que liens deviennent opératio- O " :;

niels. .

Ceci peut étre évité par le gros bouton OFFICE
et puis ‘Options Excel’, puis, comme pour Ac
cess modifiez la protection contre les macros et

ajoutez I'emplacement approuvée (voir page 9). h:'_] i ol 5 S
La feuille Excel est protegé contre des erreurs Colet . ||[Mamebanen | )
de frappe qui détruisent les formules: ainsi on Presse-papiess || Pl

ne peut rien modifier sans d’abord cliquer sur le o )
bouton ‘éter la protection’. Cela rend possible\ @ i B 2 s

Révition  Affichage

Déveioppeur

[,
Namhee

des liens a é0é désactivée ons...

qu’on change le mois et I’'année.

Le mot de passe déverouiller est rob

F

I
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Le nettoyage des chambres

Sur I'onglet ‘Présents’ du menu principal on peut accé-
der a I'état pour le nettoyage des chambres. En bas de
I'onglet Présents il y a combien de draps sont ‘en uti-
lisation’ et sur I'état pour la femme de ménage il est
mentionné combien de draps il faut changer selon les
régles suivantes: Pour les ‘ARRIVES' ou les ‘A ARRIVER’
il n"y a pas de draps a changer, car il est supposé que
les chambres sont en principe toujours déja fournies de

e B

fr——
B DM

draps propres.

Pour les ‘DEPARTS’ le nombre de draps est mentionné, e m—
et pour les ‘RECOUCHES’ seulement chaque troisieme

jour (3, 6, 9....etcétéra)...modifiable sur le formulaire Ta- e —
rifs/Divers. i

Mais pour les RECOUCHES il y a une condition supplé- —
mentaire : on ne changera pas les draps si le départ est e

prévu pour le lendemain matin.

(donc pour un client qui part aprés 8 nuits, on va chan-
ger les draps aprés le 3eme nuit, et non pas apres le
6eme nuit mais le 8eme jour, jour du départ)

RETOUR
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Par chambre on peut définir le nombre de draps, taies et serviettes necessaires
pour une séjour a I'hotel.

Au moment de créer une nouvelle réservation ces données seront reprises sur le
formuglaire de la facture. Sur ce formulaire on peut modifier les quantités.
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et pmeert

| 23001 o ot S

Lin ot 062014 Le nombre de jours avant de chan-

ger les blancs est modifiable dans
le management (3 par défaut).
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Sur le formulaire d’'une chambre on peut filtrer la liste de

La maintenance deS Chambl‘es maintenance pour une seule chambre :

Et s’il y a une demande ouverte il y a un : sur le plan

[+
‘

)
o888 |

|
Gestion-hotel permet de noter les petites problemes
constatés dans les chambres.

Selon le statut d'une demande de maintenance (Ouverte
en traitement, Réparé ou Annulé) et I'urgence de la d
mande (Urgent, moyen, bas) Gestion-Hotel montre la lisfe
des choses a faire au démarrage du logiciel.

S’il existe une demande de maintenance non traitég |
bouton pour ouvrir ce formulaire devient rouge.

Les problémes dans une chambre qui im-
pliguent une mise hors-service de la chambre
Bl Mt L doivent étre notés par clique sur le bouton
bascule ‘en service pour location’ . Ceci met la
chambre hors-service et on ne peut plus créer
une nouvelle réservation pour cette chambre
pendant cette période’.

Par le bouton + au dessus sur le menu principal chaque
employé peut ajouter une demande de maintenance:

On note pour quelle chambre et on donne une description
du probléme constaté.

Par clique sur le bouton en bas on déclare que le probléme
a été résolu.

Une probléme de simple ‘maintenance’ n‘’em-
péche pas la location de la chambre.

Ainsi une historique d’entreti

RETOUR
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ATTRIBUTION DES CHAMBRES
Les planS (avec le formulaire Détails Chambre et le
Gestion-Hbtel peut projeter les surfaces des dlfl, Cosees bouton bascule ‘Management’ sur ON)
chambres sur un (ou plusieurs) plan(s) de || e . ,
votre établissement. Ces plans peuvent re- | PR i Par chambre on peut dessiner I'emplace-

ment d’une chambre sur chaque plan défini
dans le formulaire PLANS.

-
présenter chaque fois une étage ou tous les | =
ulj |
ot st ﬁ Une meme chambre peut donc étre visible
o
-
o

étages cote a cote.

CREATION DES PLANS s Bemimsar s sur .pl'usieurs plans. o .

Pour utiliser cette fonctionnalité il faut pré- | C,_hOISIsseZ le plan souhaité et cliquez sur
alablement avoir crée une (ou plusieurs) ['““"“" I'image en desous.

image(s) de votre batiment (format jpg).
Les images servent de fond de plan.

— Mo et et e 4 20

Ces images doivent avoir une largeur exac- B | Lol
tement 1,4 fois la hauteur en pixels, ) | = |
mais ne doivent pas avoir plus de pixels que SUur /es plans on peut aussi pro-| i f : 1373
. jeter les petits déjeuners a pré- - —
votre ecran. ) ) ,  parer pour le matin du jour ac-|| ¥ | Pan [ nto
Par exemple 1120 x 800 pixels convient gé- tivé. Si vous cochez cette case|| i = T e Gl
néralement trés bien I'image trouvé dans le dossien | ...
. . , images défini dans les ‘para- : - .
N'excédez pas 2000 x 1428 pixels, car plus mepos: PAANTS e 2eme : : |

de pixels veut dire plus de résolution, mais images\Petit-Déjeuner.png|| nreseis [rome  []
aussi des caractéres plus petites et une pré- sera utilisée pour montrer le
S P . nombre de petits déjeuner sur
cision trop difficile pour dessiner) le plan. S'il existe une demande|,
de maintenance ouverte ceci est|

Vous pouvez créer une image avec un lo- "otéparun!danslachambre |
giciel dédié comme Photoshop, Illustrator, \
Coreldraw ou tout autre (ou meme votre
Ipad....). On commence par déclarer au
moins un plan avec image sur le formulaire

i
B
B

PLANS dans le ‘management’. 1 woir 1a configuration sur ie dans i
9 Hewte sainon - mumm-mw’ ]
t | L | wanne]| sseed P o ot s ke Bl ]|

nane | X | 20000¢ J =008 Par gétaut akoutr Ia bcaton de Inge

| g im0
Maqamnt@ !

Pour le restaurant:
Pour le ‘restaurant’ Gestion-Hétel a ausiéi besoin
d’un 'plan’ pour y projeter la position des tables.
Ce plan doit se conformer au meme régles et étre
dans la meme liste.

= B |

L ] it ),
1 B4

i

Exemple d’un plan avec trois étages cote a cote pour
avoir vu sur l'ensemble des chambres sur un seul

plan.
Il Q\ >\ QUITER
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Si le bouton Management est sur ON vous
pouvez dessiner le contour de la chambre
par des points (x,y).

L'origine des coordonnées est a gauche en
bas.

Supprime le point activé (ce point est bleu)

Supprime tous les points de la chambre activée

ermet de recommencer, . . re s .
G ) Cliquez avec la souris pour définir les points

faisant le tour des angles dans l'ordre. Dés
que vous avez fini vous pouvez fermez
cette fenétre ou cliquer sur le bouton bas-
cule ‘Edit Mode’. La chambre devient verte
et vous pouvez activer une autre chambre
pour la modifier.

B Eciter b position des chambees sur plan
| = =

11

Ce fomulaire peut avoir trois modes:

Edit Mode: pour choisir une chambre. La
chambre activée devient verte. On peut
seulement choisir une chambre qui a déja
un contour.

Add Point Mode: chaque clique ajoute un
point. Dans le Add Point Mode si vous avez
cliqué les deux points de la diagonale d’une
chambre rectangulaire vous pouver cliquer
sur le bouton pour transformer la diagonale
en rectangle (remplace les deux points par
quatre).

Edit Point mode: Dans le Add Point Mode
si vous cliquez sur un point déja existant
/ ce point est activé (il est ajouté une cercle

bleu) et vous pouvez soit cli-
quer sur un autre endroit pour
le déplacer, soit cliquer sur une
des fléches a droite en haut ou
pour supprimer ce point.

i i j . N "Hiitel
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MONTRER LES DISPONIBILITES SUR PLAN
Par le bouton ‘Ouvrir les plans’ sur le menu
principal (clicl) on peut montrer l'occupa-
tion des chambres attribuées a un plan pour
les soirs/nuits de la journée activée sur le
menu principal.

En cliquant sur une des chambres, occupées
ou libres, on peut accéder a cette chambre
ou a sa réservation, ou créer une nouvelle
réservation.

Il est noté qui occupe la chambre (la
chambre est rouge), qui est sur le départ ou
combien de jours la chambre reste libre (si
la chambre est verte).

Le bouton ‘caméra’ permet de 'prendre une
photo’ de la situation dans un fichier jpg.

‘\_

Sur les plans on peut aussi faire projeter les petits dé-
jeuners a préparer pour le matin du jour activé, et par
chambre. Si, dans le management vous avez cochée la
case, l'image avec le nom Petit-Déjeuner.png trouvé
dans le dossier images a coté du fichier Gestion-Hotel-xx.
yy.accde images\Petit-Déjeuner.png sera utilisée pour
montrer le nombre de petits déjeuner sur le plan.

Petit-Déjeuner.png
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Ch.04

) Ouvrir la fiche du client

“) Ouvrir la facture

% J

") iDuvnr 1a fiche de 13 chambre
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Services supplémetaires

Gestion-Hoétel connait deux méthodes pour fac-
turer des services supplémentaires:

e Soit par le formulaire ‘Tarifs/divers’. Pour
cette option il faut créer des entrées dans
la liste des ‘autres options’. Ces options
seront disponibles dans le décompte d’une
facture hotel et sont réglées en méme
temps que la facture de I’'hGtel. Vous pou-
vez définir le taux de TVA, le montant stan-
dard et que ce soit par adulte, par enfant
et/ou par nuit. Cette méthode est le plus
simple, mais exige que le client réside a
I’hotel.

e Soit par le méthode des ‘Tickets’: le Res-
taurant. Pour créer un ticket le client n‘a
pas besoin d’avoir une facture hétel. Il peut
régler ses tickets a part. Par contre, si le
client réside a I’'hotel on peut faire mettre
les articles consommés sur la facture de
I’hGtel. Par le systéme des ‘traductions’ et
le ‘dictionnaire’ (voir le chapitre Langues)
vous pouvez détourner cette fonctionnali-
té de son but d’origine et l'utiliser pour gé-
rer tout autre chose...(salon de coiffure par
exemple)

RETOUR
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La carte du restaurant Le ticket avec les articles consommés
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Le restaurant, les Tickets

Les tickets sont des factures pour consommations qU|
Ti % 1 peuvent étre reportés sur la facture de I'hotel ou payés a
M part (un restaurant par exemple). Pour que le ‘restaurant’
Q puisse fonctionner il faut:
L]

Définir la carte et les articles proposés i e
e  Définir I'image d’un plan de la salle (voir le chapitre :
‘Plans’)
e Attacher ce plan au restaurant et définir la position
des tables

Pour la carte du restaurant (menu) vous Pour la position des tables dans le res- = ‘e
Les s \ ’ s - . U e

pouvez définir dans le ‘management’ jusqu’a  taurant choisissez un plan sur le for- |
12 catégories de consommations, chaque mulaire ‘Détails Hotel’ (clic2), onglet e
P Ve m—

catégorie compgrtant ces propres articles. Images et Site.
Ce plan est préalablement définit sur le

Dans le management aussi vous P . . _
pouvez définir les articles de la formulaire PLANS (clicl) (voir ce cha

carte par catégorie. Chaque ar- pitre). I e psionn a3 ke e Pl
I ticle peut étre lié a une image. Cliquez sur les po- ———
2 ENTREES FRDIDES Y ey 7
3. ENIREEOMIDES Dés que vous avez renseigné e li- SIt!OnS souhaitees |
L BAb bellé de I'article vous pouvez faci- (clic3). Pour chaque]|
£ plust.e lement trouver une image par le  nouvelle table il est
i bouton GoogleImages. Sauvegar- 2 :
: ;“,,l,n,;, dez l'image et liez I'image a l'ar- dema,mde de fournir le
3 ticle. numeéro (texte) de la |

position: k

: J—
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Vous pouvez accéder aux tickets:
ASTUCE

Le terme ‘ticket’ n‘est qu’une fagon d’in-

° Soit par.C“(.: sur la tasse. de café §ur le troduire d’autres articles sur la facture.
menu principal: I'onglet liste des ticket Avec le systéme ‘dictionnaire’ vous pou-
se limite au tickets du jour choisi sur le Par ce bouton on montre oui/non ;Zzs%ﬁjeg:rqfe‘sgﬁzt\,/:o‘lﬁ:: ou Randon-
calendrier du menu principal , les composants des articles. .

e Soit par clic sur la tasse de café d’une ; .
facture hotel d’un client: l'onglet liste Creer un nouveau ticket
des tickets se limite au tickets du client. Onglet de la liste des tickets

e Soit par le ‘management’: clic sur la
tasse de café ouvre une liste de tickets
pour une période souhaitée. . — - =

TICKET actit LISTE dew tickets PLAN des tables
LTI
19508 4
[ | Crampage - ‘ 2000%_| Zme 1 ETOT >
Crampages 2008 = s 1 |
=3 - i
. T Mol Joor Fa A A B AR
| Cmomcmcme O o  ENEAEEY H:.i-tht.hi. —
.1 130 2A0WI015 1537 1 € 3G.I.N1|1P&55A5L TN Caamne _‘.
& 13 200005 6N % [ E_ 2 FERDEGANT, 00E Cane Cante e m N
g5 2E0WA5 DESE n 1 € 2 FERDRLNT, SRR Candd Abus L MENU 2
= OUT MONENS 0708 1 1 2 FERDINANT, WTAN Canae +_' i e P . D
- W 2305 W 1] 1 L] — BN Sur Facher ApuN IF3
1 & TERDRGANT, T Sur facier = i
- 19 Z2ONI015 1106 1 -MIIP&SS-N."L - m -+
(IS 15 oeovaizeom0 1 7 B FErORAT TR T e = = Koo
= 1 z20uais 05 7 B VLRORANT TEY G o
188 29002015 00 01 1 1 FERDHNANT, T3000 Canie “_
Accéde a la facture Accéde au détails du
hétel du client client

SOMMAIRE

Vous pouvez imprimer un ticket caisse, ou un ticket pour
la cuisine (avec seulement les articles qui n‘ont pas encore
été servis). Ces tickets sont congus pour une imprimante
avec rouleau thermique de 80mm largeur. Cette impri-
mante est a définir dans le ‘paramétres’

Si sur la définition de la carte menu l'ar-
ticle est coché vous pouvez noter le type
de cuisson souhaité
RETOUR
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Liste des chambres occupées le jour de la date du tic-
ket ou les chambres avec départ ce méme jour. Pour
ces clients le ticket peut étre ‘sur facture’ (cliquez sur
ce bouton). Ceci est seulement possible si la facture de
I'hGtel n'est pas encore acquittée et si le client réside
.effectivement dans I’'hotel.

et

——rearia

Sinon le nom du client peut étre ‘client de passage’ ou
autre nom et le ticket doit étre réglé sur place par un
clic sur un des vignettes paiements en bas. Un ticket
est payé entierement ou non (paiement partiel n‘est
pas prévu).

P

Les autres tickets qui répondent aux critéres de sélec”
tion sont sur I'onglet ‘Liste des tickets’. Cliquez sur une
ligne pour activer un de ses tickets.

ritéres de sélection

Double-clic sur une ligne a gauche ajoute I'article a la liste de
consommations. Une deuxiéme double-clic n‘ajoute pas un

autre ligne, mais augmente la quantité sur la ligne existante. . . , , . .
Une fois que le ticket est "sur facture’ les articles vont s’ ajou-

Les articles sur un ticket peuvent étre notés ‘servi. ter a la facture hotel du client. Dés que la facture de I hotel est
On peut choisir la table par clic sur le plan du restaurant, la Un clic sur le montant TTC mémorise que cet article a réglée on ne peut plus ajouter, enlever ou modifier un article
table activée devient rouge et si le client qui occupe cette €téserviounon. Dés qu’on clique sur un mode de paie- sur le ticket d’origine. Tant que ce n’est pas le cas on peut mo-
table n’a pas encore réglé sa facture son nom est ajouté. ment tous les articles sur le ticket seront ‘servi’. difier les articles et le mode de paiement (supprimez d’abord
‘sur facture” si necessaire).

MENU : - TICKETactif | Plandes TABLES | Encore a servir Liste des TICKETS
| Friices i: Table activie 2 Ciques pour attnbusr une aulre fable {demisra chnts qui mont, | (3 |
| SPECIALITES -.EE -
1 Ei% i . Liste des articles qui n‘ont pas encore été servis...cliquez sur
RESTO /’ \ une ligne pour les *servir’ (un clic coche la ligne et la ligne dis-
| : parait de cette liste).

I

A, e s s s S o M

[

Vim du Pays Q.75 €l

ERE

e paa 1 1 P —

AT Mi0e

e W

RETOUR
SOMMAIRE

~ Hutul
UITER N i m
</ >j a / Manuel de référence de I'application Gestion-Hotel




LeS pa ramétres Par les ‘parameétres’ on peut‘ modifier I'aspect et quelque,s réglages du Iogicie!. Ces ré-
glages s‘appliquent par défaut a tous les ordinateurs dans un réseau. Par contre, la présence du
fichier Gestion-hotel-Perso.accdb a coté du fichier Gestion-hotel-xx.yy.accde permet de choisir

des parameétres personnalisés. Avec ce fichier présent on peut modifier I'aspect du logiciel ordinateur par ordinateur branché dans le réseau.

Sans ce fichier Gestion-Hétel utilisera les parameétres génériques. Les parameétres peuvent étre modifiés par chaque utilisateur.

Ces boutons permettent de modifier la taille de la fenétre Ac-
cess au démarrage : avec écran maximalisée ou non, et I'aspect
des boutons.

Ces boutons permettent de changer les couleurs des cases dans
les plannings selon les saisons.

ol

[T ——

Man caunsets Fumabine .

Ces boutons permettent de changer les couleurs des fonds et
entétes des formulaires de Gestion-Hotel.

Intervalle de synchronisation (secondes) pour fonctionne-
ment de plusieurs ordinateurs en réseau. Une intervalle de
300 secondes (chaque 5 a 10 minutes) est raisonnable pour
un réseau.

S’il n’y a pas de réseau on peut y mettre une chiffre trés
grande ...3600 pour éviter un rafraichissement inutile. Une
intervalle de synchronisation n’est pas strictement néces-
saire dans un réseau. Les formulaires se rafraichissent au-
tomatiquement si on les manipule, mais si on ne touche pas
| I'ordinateur, cette interval permet un rafraichissement auto-
o o o el Gy | = s matique.

S AT A

re——
Cieesensn v sun [N

e

P

= z 2 L st bzt ade e igee

Permet de configurer vos imprimantes, Nombre de minutes d'inactivite. = -
Apres ce laps de temps inactif le systeme verrouille I'écran

scanner et webcam (déverrouillage par code pin). Ceci permet de laisser l'ordi-
nateur sans surveillance a la réception sans quitter Ges-
tion-Hotel.

RETOUR
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[ T———— - @ & Cette case permet d’ouvrir Access en plein écran au démarrage.
| P : = ey 2 Si cette case est décochée, Access prend la derniére position et
— 1 e oy 5 . A A
e e e T T taille du moment qu’Access était fermé.
s EEEESESESS 5 i
R | LT VA ] ‘Aetheasis Prinesia Sorunis Taw Libee:
e AR T BT 2 T Cette case modifie I'aspect de certains éléments de windows: les
[y — ragm s s -_-_-f-: B retay \
Tl p— e ———— boutons, les cases a cocher.
sraw Szaten e e e P - e
Compecr b s et 1) O AT . .
o e s - e e Cette case est devenu obsolete.
—— =g e vrs s RN {5 | FGmton esnitncien & i B A B
= | ! [N ) '}j?;’.":;“:z.:f:',;::x?:"m. z Avec cette case cochée le ‘front end’ est réparé et compacté au
e [ ey e\ i i msi— . Lo -
o g il i i o moment de la fermeture. Ceci permet de réduire la taille. Com-
e NG s [N [Coumimnrctmitan coursetss & \ ’ H v 4
o b | N B e R T T R pactage du ‘back end’ (les tables) se fait par le bouton ‘back up’.
: o poe oo e g | prary wirn f“"“""'*"‘“"*"““‘_’“mm L2 Les fichiers des bases de données Access ont tendances d’acoitre en taille au fur et
i Comtutaton fetcas % |k'm3:$m 2 mesure qu’on les ouvre et referme. C’est normal, mais ce 'gonflement peut devenir
__.‘_','a"*s'_j'_. [ —— i el excessif. Dans ce cas il est utile de faire compacter (et réparer) la base, mais on doit
o [cro [l [t e e b - B Bierlesins l.::’:f:.m.m..m.- I w0 éviter d’en abuser. Ce n’est que parfois que c’est nécessaire.
peecarat B M cons fioien [ s I W o s
erscrwacintemnert [ oo 0 R =] a Couleer 0 fr8 7 -‘: [T «m.-*-—mq
M Courann drmate (o B 1o 0 3 P e [Fos-reri e taen o N

Cette case permet d’ouvrir les formulaires en état maximalisé
par défaut. Ceci est particulierement utile si vous avez un pe-
tit écran avec peu de pixels en hauteur (les petits notebooks/
tablets etc.)

Cette case permet de visualiser le PDF toute suite si on imprime
une facture et si le bouton bascule pour imprimer vers PDF est
sur ON
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I Fnretors -G i - @ & ette case permet de définir I'endroit sur disque dur pour stoc-
: I 7 - ker des backups, des pdf (factures/devis) et des fichiers Excel

Mkn courante puTae i anvier - = -

U TN S (exports).
= T = O T 3 Tu) ”}
e — T z

s oh 8 S Rl
T T[] [ [ = Si vous cochez cette case et vous quittez I'application par le pe-
e. R ke AN TS o o G e i P s el P e tit bouton rond ‘croix rouge’ il sera créé un backup pour chaque

. jour.

10

T

Cette case permet de définir I'endroit sur disque dur pour stoc-

eetens e v RN 8 |

ker des photos (images issues d'un WebCam ou d’un Scanner)

e i ™

» - [
o bary aman rm“ o

Cette case permet de définir I'endroit sur disque dur pour stoc-
ker les fichiers Main Courantes en format Excel. Dans ce dossier

B i
Cewirurs don Merdicen
S onwien i

il peut y avoir aussi le MC-mensuelle et MC-annuelle.

ot e ,g.

Cette case permet de définir le nom d’un fichier Access avec les

- . Tov an morerer £k o4 Gwep man
s Mt W e contguriten deusn

| somermmenssm | g‘_

= maquettes externes pour les factures et/ ou les devis

Gecherche panad 34
s B ot |

s N
kel )

on Com A s

LS S |

Les chemins que vous indiquez ici sont mo-
difiables par ordinateur si le fichier Ges-
tion-hotel-Perso.accdb se trouve a coté
de Gestion-hotel-xx.yy.accde. Chaque
ordinateur peut donc stocker les fichiers au-
trepart. Si, par contre, vous souhaitez que
par exemple les images issues d’un scan-
ner ou webcam seront visibles sur chaque
ordinateur branché dans un réseau, vous
devez choisir un chemin identique et acces-
sible pour lecture et écriture par chaque or-
dinateur (donc par exemple sur un serveur
central).

Cette case permet de définir une commande a executer pour ap-
peler le générateur de codes accés WiFi (application tiers)

Cette case permet de définir le nom d’un fichier format jpg qui
sert comme fond d’écran de verrouillage.

Cette case permet de définir le nom d’un fichier format .wav
avec sonnerie (utilisé si un anniversaire est détecté)

Cette case permet de définir un lien URL pour écouter la radion
en ligne (genre http://www.guide-radio.com/france/ecoute-in-
ternet-gratuit-Radio-Nostalgie-fr19.html)

¢ . ,
Chemin de la base connectée

: 7: j . N "Hiitel
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Ouvrir le dossier des backups, des images web-
cam ou des main-courantes en Excel (voir les
‘parametres’)

Anniversaires et la radio en ligne

Gestion-Hotel comporte quelques petites

fonctionnalités amusantes : écouter la ra- (Déma;rer le Scanrjfr ) Le f
: f : : f voir les ‘parametres’). Le fi-

dion en ligne et gestion des anniversaires .. produit n‘aura aucun lie

des clients. avec une réservation.

Prendre une photo avec le webcam

(voir les ‘paramétres’). Le fichier produit n‘aura

Cliquez sur un des onglets présents/arri-
aucun lien avec une réservation.

vants/sortants ou tous et cliquer sur une Ouvrir la
date sur le calendrier. calculatrice de windows

Si un client présent
(ou son épouse) a son T \Llﬁt:i:ier un carte bancaire avec l'algorithme de

anniversaire ce jour la -
e o

beep et le nom de la
IR T personne  est montré Passerelle NOvAresa Un clic sur la radio démarre I'écoute en ligne
= ANDERPRE®OON Ikke (16 ([P] (connexion internet nécessaire. La station est
ans) IC.I' . configurée dans les 'paramétres’)

Si dans les parametres
il y a un fichier .

“oFrm

omxe

m-E0rrx="

Couper le son (mute)

Monter ou baisser le volume

Vous pouvez cliquer ici Pour créer automa-
tiguement un mail de félicitation pour tous
les clients connus dans la base avec adresse
mail saisie et anniversaire le jour du calen-
drier et non-blacklisted. Les adresses mail
seront dans le champ BCC du mail (donc in-
visibles).

Le contenu du mail standard est définie sur
le formulaire ‘détails hotel’ dans le ‘mana-
gement’.

RETOUR
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Par ce bouton on peut configu-
rer la boite mail de I'expéditeur

‘ =) .
. ) _ Boutons qui permettent de définir le pro- et la passerelle vers novaresa
Le ‘Management’ regroupe les boutons qui priétaire, de créer des chambres, et de sai-
seront disponibles que pour la direction de sir les jours congés, les jours saison et les
I'hétel. L'accés a ces boutons demande un jours haute-saison.
code pin. * * Ici on peut modifier la carte
menu du restaurant
Elm«m-muuu o @
o e I ST (TG N
) e =] )
| { =1 T T T < =
i | == 8w e e e e B . .
ﬁj;?ggt nffnéfa?:zongfhfgsr | e ey T .- ’ Présentation graphique du taux
taux de tva o= ol e R 7 T T d’occupation de chambres par
(modification exige un re- A jour/par mois et montants factu-
. g€ ~ | rés et regus par mois. Voir plus
démarrage de Gestion-Ho- | = loin
tel) % - = L £
Bouton pour accéder a |
I’'entretien de la base (voir I = - —
plus loin) 1 L S .
S TPt Avec ces commandes on gere
R rroaup— *_ la protection et le fonctionne-
Boutons qui permettent d’ob- — . L e ment en réseau (voir plus loin)
tenir des listings comptables z — s
par période : ,..,"""""._,,,_,F_I
2 Code P Margiment
*

Les cases pour définir les codes-pin pour l'accés au

Si le systeme de login est activeé il faut 2 B 14
démarrer Gestion-Hotel en tant quADMIN management et au deverrouillage de I'ecran.

pour avoir accés a ces boutons

( RETOUR i ) Y
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Case pour activer le systéme de

Ouvre la fenétre pour définir le fonctionne- mots de passe pour accés a la
ment de Gestion-Hotel par défaut (voir plus base
loin). (voir plus loin)
Bouton pour définir les origines des ré-
servations.
Bouton pour définir les
modeéles word dispo-
nibles (voir plus loin)
E.m«m-r«wuu.& e B 8
.: \\": ] Ui counate pustatirs [3; amete | ~INOB | <
=N e/ 2
| ] B N S S TR )
| o | o T - ——— T
; e : = 3
I " E— @ L :‘m'l Arsrants Presents Sormer Tous
| LN
Bouton pour vérifier les uti-
N | = 3 @ lisateurs et ordinateurs si-
Ouvrir I'historique des de- : == ultanés dans la base
mandes de réparation des | ==
chambres (la maintenance) l: = = =

Ces deux cases permettent de commencer la numérotation auto-
matique des factures individuelles ou pour allotements a partir
d’un numéro éventuellement plus grand que 1

i i j . N lutol
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Les BACKUPS

T —— - ® 8 Gestion-Hotel prévoit la possibilité de créer une copie de ré-
| i M e S R $ serve pour le cas ou il y a défaillance de I'ordinateur.
I I B e e sy ' o .
T T S Clic (1) permet de créer cette copie. Les copies ont des noms
e ey BN B R S - comme :
e —— T [ [ e e [ Gestion-hotel-backup-xx_yyyy zzzz!hh:mm.accdb

(xx_yyyy_zzzz!hh:mm étant la date et I’heure de la copie)

- 5 -n . Ces copies seront sauvegardées dans répertoire spécifié dans
D les ‘parameétres’ (ou par défaut dans ‘mes documents’).

= = Par clic(2) sur ‘Entretien’ et ‘Restaurer un backup’ on récupére

un backup. Ce backup va remplacer les données par les don-

: . ] o e nées de la situation au moment de la copie (donc attention de

v —— ne pas perdre des données plus récentes).

e[ L —

o N e g R - . N N
Ty T e Chaque utilisateur peut créer un backup a tout moment (a
N — condition qu’il n’y a pas plusieurs utilisateurs actifs en méme

e et [ temps). )
T lesc e 71 Pour restaurer un backup il faut d’abord entrer dans le ‘ma-
Coo P agement |

nagement’ (demande le code pin). Si le systéeme de mots de
passes est activé il faut aussi s’identifier comme ‘admin’ pour
récupérer un backup. On peut seulement récupérer un backup
s'il n'y a pas d’autres utilisateurs actifs dans la base.

Le répertoire pour stocker des backups est aussi utilisé pour
stocker les fichiers excels (exports) et les pdf des factures et
devis.

Un backup compacte et répare la base.
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m - S
Les congés et les saisons - =

W % Fenétrg CONGES ET leRIES

- pour définir les journées pour lesquelles
on ne doit pas pouvoir créer une nou-
velle réservation.

15032012 {2

Fenétre qui permet de définir les saisons. Il peut y avoir 3
types de saisons.

S’il n'y a aucune période valable dans cette liste les réser-
vations seront calculées avec les prix ‘hors saison’.

Si une jour d’une réservation tombe a l'intérieur d'une pé-
riode ‘Saison’ le prix pour cette journée sera celui mention-
né dans la chambre comme prix ‘saison’. Si en plus, cette
période est cochée ‘haute-saison’, c’est le prix ‘Haute-sai-
son’ qui prime sur ‘Saison’.

( RETOUR i ) ) | m
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il N - .
Tarification et données diverses
Cette fenétre permet de parameétrer le fonctionnement de Gestion-Hétel. Les données

fournis ici sont les valeurs par défaut pour une nouvelle réservation. Par réservation on
peut modifier la plupart de ces valeurs individuellement.

Tanilwation Hors Samon  Samon Hnute Saimon  entant m
| Prix TC* par adulte ot 10,00¢| IEW( 2000( S00€
Prée TC* par ndulte semanes so00f || 'mnnv |m_qor_ 30,00 € [T5g
Par dé ) s mpck arires
‘sera par chambre, vor prix des chambreskls) o Suppl Demi penskn
I ditais Appiiar 4 priv par aamang B S T
saiscnnibre), sinon ka facturation sera e e Premiere opton
TAxES “sans taies (o P m::x"
Taun wour TR .| st Fersonne Supplmentare
= 7 * st vige 5 non Teeon nremet
sjour riest pas déjh inclese dans e frifs [Miniar Coca Cota
Thue aéjesrt ndute 0,52 € | par persanne of par nug |Mnkar Cané
Taxe shur entant 0.50% | par nut :"::'z:"f
Thue hébergement' par chameer: | e it Minear Bre 2
. o . Tom dune taxe & dédure pour ke pric séiur HTT | | Tawe '#nnarm!ren =
Ici on décide si, pour une nouvelle Hom ume taxe 5 & siutor en tn do fackures | o s =
réservation les prix seront par per- e d naeta | wontane: s Fe
. = z A Gralute Ml oflre |
sonne, ou par chambre; par nuit ou ; e T e S
par semaine. Si vous louez par ‘per- s oy [ o7 30] T i & Colcter e | ol e . e Toove K
) 1, A | Suppléments ssisonnisres = |
sonne’ c’est le nombre d'adultes qui e ot b ok | T T smet
est pris en compte et non le prix de P tadand TC ok i i sour 0,002 par séur Ble
la chambre (et ceci par nuit ou par owncs ke de s avant s changer esbanca 3 ] d
semaine) mm_l-nmuunnnohm-ummnmm une
' W Acomple 0% FOQUS PSS un shjarprivudepis que 200004
Dépdt de gamntie  S0% requis pour 5 = 2
Coanditians 4 snnulation T
: e et
Ces textes seront montres en bas = - o 207 o OO 90 b presiton e 0
s L chent puean Birer dans les heue ageda 16 4 |h00 ria & 5 oy -
des factures et des devis. et ] e Conmdman 48 2/ cho SILLE » gement ne peut pns apnsane 30 s [

Ok (oS Aoi 2 Raor CTnRééir gad en rmuwm»awe
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Les fichiers des MAINS COURANTES for-
ment aussi une comptabilité a part (et par
jour, voir ce chapitre), basée sur le chiffre
d’affaires par jour.

La comptabilité

Dans le ‘management’ (seulement acces-
sible par code pin) on peut selectionner les
données pour des analyses ou pour établir
le chiffre d’affaires pour comptable.

Les réservations et factures individuelles
sont sélectionnées sur la base des dates de
départ des clients ou sur les dates d’arrivée

ou sur les dates d’enregistrement des ré-
servations (choix sur le formulaire).

Les listes des réponses de ces boutons
peuvent étre restreintes a des périodes

Pour vérifier les montants recus les paie-
ments sont sélectionnés sur la base des
dates de paiement (et selon les différents

- d’un jour
- d’un mois
- d’un trimestre

Les résultats des sélections peuvent étre
imprimés de differentes fagons : listings ré-

modes de paiements). ou
- d’une année.
Vous pouvez aussi vous-méme chosir une
période aléatoire en modifiant les dates di-
rectement.

sumées ou détaillées, seulement les taxes,
seulement les séjours ou seulement les sup-
pléments facturés, etcétéra. Chaque formu-
laire propose des boutons spécifiques pour
I’édition. Certains formulaires permettent

. . . d’exporter les résultats vers Excel.
Certains formulaires proposent aussi des

filtres supplémentaires, comme ‘l'origine
des bookings’, avec ou sans incluire les
tiers-payants, les noms des tiers-payants
ou des clients, les modes de paiement...

Liste des factures FILTRES (@) Rafraichir|| 2 Saisie par ¢
individuelles Périods | Sdlcction sur la datc de la réscrvation oL T ] Paiemente o nuiftérent Tiere payants
A FT900 . Salaction sur la date de Marrives © | Hien payé | Avec sokde dli a Indifférent
anrzm o sémnms.nmn;:_:pm : Chenl g [ =] fien pays et sans ca s = e
our i1 At - = -
:Ib ) T iers payai |_| | Fien payé mais CH vabde | Acquité Avec Tiers
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- T
Les origines

Pour les analyses il est obligatoire de saisir 'origine d’une réser-
vation. Au moment d’une nouvelle réservation on doit choisir
entre les ‘origines’ disponibles dans cette liste (modifiabl

W Cirigine \ 4 - X
g.
€ | soorna
€ [ ceonrale matas 4|
- = Fax
. €] "
| \ €[
- -y 7 - € | Tesen
Les nationalites A = |l “\\
|
Les tables Nationalités (Pays), Régions, |= _— = 3
Départements et Communes (codes |gf= T
postaux) sont des tables qui sont livrées |&[= ArRaNSTaN Ces boutons permettent de filtrer les factures
dans le front end. €] ] sur les ‘origines’ des réservations ou ‘nationali-
e tés’ des clients et permet de comparer le chiffre
Puisque chaque mise a jour comporte — d’affaires généré par les différentes platformes
ces tables il n‘est pas utile de les modi- |[E[= OTLLTS MERLAEARES d’annonces ou autres.
fier. Par contre, sur le formulaire ‘Tarif/ |&|= m-m_»
divers’ il existe un bouton pour ajouter |£1* ST
des codes postaux personnalisés. -
AS | SANMOWL ANERCANLS
AT AUTRICHE
Al AUSTRALE
14 ARUBA
€ | ax ALaND. LES
€|z AZERBADUAN
€ fua BOSHE-HERZEGOVIE L]
€ |6 HARBADE
€ | 5o BANGLADESH

N "Hiitel
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oF
) Anedm
it sur bes factures de Mhatel, donc exlusif bes tickets payés a pan)

lapa 38 1 chambre
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3 EJ L) I wine
= 0 = = e vy
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hoe 1 = v
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SELECTIOM SUR LES DATES D'ENREGISTREMENT DES RESERVATIONS

/ [statistiques
~ Periode & prendre en consideraton. |

| L
I resaeoa L) Chambre
: ; QUOZNI . o | Uneannés | g: Tyws chiamine Stabetque crée le ©
i wnzand— 4 =S Etage chambre MH2z014
. e el
Hombre de jours. 30 (@) Année Le nombre de chambres -

NOMEBRE DE RESERVATIONS

‘SELICTON Pl LES 0ATES TENSEGETREUENT D63
LES BEGIONS

prr——
man

Lo TR
R
T R .

T
SELECTION PAR LES DATES DEMIEGETREMENT DES.
| Statistiques ot

" o
Fmasgma

[ |

| g Trascr
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Co

land ERE
LN
T2 =
5,00%|

Vous pouvez faire remplacer la TVA
frangaise par un nom de taxe de chez
vous (TVA = TPS au Québec). Le taux
de cette taxe sera donc le taux de
la TVA (pour le Québec : mettez 5%
partout ou il y a un taux TVA).

Pour le Québec on peut faire ajou-
ter une autre taxe (TVQ) en fin de
facture : renseignez le nom de cette
taxe et son taux (sinon laissez ces
deux cases vides).

RETOUR
SOMMAIRE

/ Acomgte] 20% requis pour

Dépdt de gara

ration pour d’autres pays

Pour utiliser Gestion-Hotel dans d’autres pays ou il existe un systéme de taxation diffé-
rent , Gestion-Hotel posséde quelques options spécifiques.

Tarification Hors Saison_ Sason
Proc TC™ par adule par nut LU0 E

Prix TC* par acdule par semaine [ 6000€ | 80,00 €
[Par géfaut appliquer | facturation par personne (sinen ia
Toctaration 3618 B ChAMEFE, VOR Dric de3 Chambresiots}

Par détaut appliquer kes prix par semaine (location
saisonnibre), SNon A facturalion sera par nut (type hétel)

S00€ ppetpn

o€ I
E 5 I L 19,60% =
5008 B I T 18,60% T
BODE P L T 19/60% (=
S0E P T T 18,60% ¥
1250€ W L2 | 5,50% ¥
noe | T T T5,60% +] ;
woe # 1 T T8.60% -] ;
1= T T 18 60% =
T T T 18,60% =
T T T 19,60% =
! 1 T 15,60% =
BT I 15,60% .=
EXCT T T 1960% =
wwe M1 W 19,60% =
10.0€ | ! 19.60% =
T I T 0.00% =] &

5.50% =] I

Suppléme: sonnires

I'ﬂulnnurulcmnhwdcll PR etpn

Prix standard TC ménags fin de séjour par s&jur

Montants caloulis par défmut sur fe prix du jour « taxes.
seement, modifabies par riseraton)

un sbjour prévu de ps que| 100,00 €

0% requis paur

Lo chent put enirer Gans ks keux 16 =ime

Le clent dok ibérer ks ke avi 10 _=jhod

Au Québec la taxe de séjour (taxe d'Hé-
bergement) se calcule non pas par per-
sonne, mais par nuit et par chambre.
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Exemple pour la Tunisie.

B
i
i Tarification Hors Saison_ Saison Haute Saison sl
i Prix TC* par adube par nuit | 18.00 € I mmc| J000€ sooe
el nu?c'ppmpuml sn.uoti n.not' 120,00 € 30,00 €
| neta D
| § Par gétaut Appkguer 18 Tacturation par pereonna isincn ia . :
' 5 I dinars T = sera par chambre, vor pric des chambresiots) [ T TCTTVA Camena
: = 3 s -E:-ﬁ Par défaut appiquer les prox par semaine (location :;“::’ﬂ:‘":““"’"“' Location ge WVTT Wt 1. MW 19.60% = 284
I' = - ) sasonnibre), shon la facturabon sera par nut (type hatel) 1 1p0e W1 7 19.60% |7
millime e
e R et M Twe ¥ T | Tesl
_lﬂ — 008 B T 19,60% |
I ’_12,00% E—— T T 19,60% |=
! ‘ 12,00% | e 1250€ L2 L 5.50% |- | 7%
i et 1000€ 1 I T 19,80% |=
|Bosare Supplémentare 16006 M T T 19,60% |=
Giratulté Nul offre commerciale M I T 18,60% |-
Vous pouvez définir I'unité monétaire : : : [EEE3
a utiliser, I'unité de la fraction et le R B S o HISA
nombre de décimales: ici est mon- anemal Twe @ T T 1550 ]
trée la définition pour la Tunisie. Le ETTINSE A T
taux de la taxe TVA est pour la Tuni- ool Shge owe B W1 T
sie 12%. Mettez 12% partout ou il y . = Sy e s < AN L LN SIS NI
- I : “Pour la Tunisie on peut définir une taxe

a un taux TVA.

RETOUR
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Suppléments saisonnires

lmmmlcmhuuﬂ PR eipn
Prix atandard TC ménage fin de séjour] par sépur
Pour baux saisonniers iMcntants calouds par ddfaut sur be prix du siiour - taes
medifables par reseraton)

20% requis pour
un séjour privu de plus. que 100,00 €

Dépdi de garantie]| 50% requis pour

Le chent dok ibfrer ies Beux ava

10 =jhoa

(Fodec, 0.5%) qui s‘applique avant méme
la TVA.

En fin de la facture on peut faire ajouter
un ‘Timbre fiscal’ (montant fixe).
(laissez ces champs vides si

Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel

non-applicables dans votre si-
tuation)
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La Langue
Dans le ‘management’ (seulement accés-

sible par code pin) on peut selectionner une
autre langue pour ce logiciel.

Dans le répertoire C:\Gestion-Hotel\lan-
guage vous trouverez plusieurs fichiers
textes qui comportent les traductions des
termes utilisés dans Gestion-Hotel (sauf
pour les messages qui restent en francais,
la flemme :-)).

Vous pouvez importer un fichier du réper-

toire C:\Gestion-Hotel\Language. (Si vous ne
souhaiter plus traduire décochez la case ‘Utiliser la tra-
duction’ pour ne pas inutilement ralentir le systéme)

Ici vous pouvez choisir les phrases présentes
dans le logiciel, mais pour lesquelles il n'y pas
encore de traduction dans le dictionnaire.

Wrecemns =z

g |
o)

harne tacies.

s et

hares 7 ka1 002 0 0 1 B (e

T

— I

%, [ Sagormer ies ignes mon st mnn_—--- 3

Importer une langue
(en ce moment il existe un fichier
assez complet pour l'anglais,
néerlandais et le portugais)

Exporter le dictionnaire. Ceci est
utile si vous voulez sauvegarder vos
traductions, mais n’est pas néces-
saire apres chaque modification.

Pour revenir au francais il faut décocher la
case ‘Utiliser la traduction’ et redémarrer le
logiciel.

( RETOUR i ) Y
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ASTUCE:

Vous pouvez utiliser ce systéme de ‘dic-
tionnaire’ pour faire remplacer seulement
certains mots/phrases par d’autres : Vi-
dez le dictionnaire et ajoutez une nouvelle
ligne. A gauche, mettez la phrase exacte
utilisée dans le logiciel et a droite sa ‘tra-
duction’.

Ainsi vous pouvez traduire toutes les oc-
curences du mot Chambre par Chalet et le
mot "haute saison’ par ‘Saison neige’ par
exemple. Cette exemple est fourni dans le
fichier texte
C:\Gestion-Hotel\Language\Location-
sCHALETS.txt

Vous pouvez utiliser ce systéme aussi pour
simplement montrer les textes avec une
autre police.

Le systeme de traduction prend en charge les
langues qui sont écrites avec un autre alphabet
(I'arabe par exemple).
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lundi & février 2012

Al i Booking Management
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Exemple de traduction en portugais

Exemple de traduction en néerlandais
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Ouitance 1 Date de cépart.

Revu 1

Tous les vansbles

Allez ...

Hourveau modéle
Mcachiier e prrdihe
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Gestion Hotel peut impri-
mer certains documents
par Microsoft Word. Pour
cela il existe quelques
exemples de modéles
Word (dans le sous-ré-
pertoire Word).

POUR MODIFIER UN MODELE WORD:

Ouvrez d'abord le document a partir de Gestion-Hoétel en cliquant sur
Iicone WORD d’une réservation : normalement Word est ouvert avec
le document (attention : Word peut se cacher derriére la fenétre de
Gestion-Hotel).

Cela permet de créer le format de la source des données pour ce type
de document, puis fermez WORD (Gestion-Hotel peut rester ouvert).
Ensuite:

Ouvrez le document maquette directement avec WORD.

WORD vous posera une question pour exécuter «SELECT * FROM C:\
Gestion-Hotel\Word\merge.888»

Répondez avec OUI.

(si la source des données n’est pas trouvée c’est que vous n‘avez pro-
bablement jamais essayé d’ouvrir ce document a partir de Gestion-
Hotel et la source merge.888 n’est pas encore créée, il serait donc
préférable que vous essayez d’ouvrir au moins une fois ce document
a partir de Gestion-Hotel. N’'oubliez pas que I'extention du fichier re-
cherché est .888 et demandez donc a montrer tous les fichiers.

Si vous répondez avec NON a la premiére question de WORD vous
pouvez modifier le document, mais pas les champs avec données de
Gestion-Hotel. Si vous répondez avec OUI vous pouvez modifier aus-
si les champs issues de Gestion-Hoétel.

Ensuite, vous trouverez dans le document des références vers les
données de Gestion-Ho6tel genre: <<Nom>> Ce sont les champs qui
vont comporter les valeurs issues de Gestion-Hotel.

La liste totale des champs disponibles dans un document WORD peut
étre montrée par l'icone: ‘Insert Merge Fields’ du bar d’outils ‘Mail
Merge’.

Modifiez le document comme vous voulez, et sauvegardez le de pré-
férence avec un autre nom dans le meme répertoire. Il sera visible
sur le formulaire du choix de modéles.

Aprés ces actions vous pouvez tester le résultat en cli-
quant a nouveau sur I'icobne WORD dans Gestion-Hotel.



Chuix afe Nuldsaleur

Le systeme de mots de passe

e b el ol
nfirmer ou QUITTEZ.

e nam il

ILZ sur CNTRLR pour

_________ ] ADMIN

L'accés a Gestion-Hotel peut étre protégé par un systéme
de login : Au démarrage on doit donner son nom et son
mot de passe pour accéder a la base. Vous pouvez activer
ou desactiver ce systéme par la coche (2) dans le ‘Mana-

Si le systéeme de mots de passe est ac-

tiveé il est noté qui a cree un client/tiers L'utilisateur ADMIN ne peut pas &tre supprimé. Son mot de passe initial est ADMIN
et une réservation/facture. Ce qui per- (que vous pouvez naturellement changer). Vous pouvez ajouter autant d’utilisateurs
met de retracer. que vous voulez. Ces utilisateurs n‘ont pas les mémes droits dans
) le systeme. Par exemple seul ADMIN peut modifier la configuration
et restaurer un backup. Les droits management/déverrouillage sont
définis par des codes pin.

Si le systéme de login n’est pas utilisé chaque utilisateur est ADMIN.

- Détails Facture

(Si vous avez oublié le mot de passe d’ADMIN et vous connaissez
aucun autre mot de passe contactez l'auteur du soft pour le récu-
pérer.).

Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel
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Configuration Internet

Si vous souhaitez envoyer des mails de
confirmation par Gestion-Hotel vous devez

configurer ici votre boite mail d’expéditeur.
Les mails ainsi envoyés ont comme derniéres lignes les
lignes définies sur le formulaire '‘DETAILS HOTEL'.

Gestion-Hotel connait I'option d’une passe-
relle avec le site de réservations en ligne
NOVARESA (qui transmet aussi des réser-
vations sur d’autres channels).

On peut configurer cette option par I'onglet:

|
'CONFIGURATION INTERNET

| Confguestion 1Az Configuration Novaresa

Er 3= ————ALL
x| CONFIGURATION INTERNET

Configuration WAL | Conhauraton Novaress | ||

r bonnemaent che: novereas. La configuration ded produits et des options est s delinic danas be
'."‘:;-‘ o i hi d Gesalon Hinel Les td anribuds par rovaresa aus epnions
— , |
Id hitel: 3
¢lé authentification passerelle: JVHHLGHIRAAADDDUD " ﬂ
ot de pirse: =
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Tesier la connexion MAL _9
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Bctiver e DOWNLOAD sutomatique (sl s
synchronisation est cothée dans bes paramétresi g

@ laderniére requéte : 015-01-1
@ hier Fréquence de la synchronisation IEREETEN

@ une semaine

® une me

hittps/f preprod.novanesa.netfackoffioe

contact @rlisoltnet

srssnsnn

Fonctionnalités passerelle novaresa:

Récupérer les réservations effectuées sur le site de réservation et paiement en ligne
novaresa directement dans le PMS Gestion-Hotel

Mise a jour des prix des chambres

Mise a jour des stocks des chambres

Gestion des options et prestations complémentaires

Bénéfices

Interface montante et descendante qui assure la tragabilité et la fiabilité des
échanges.

La commercialisation en ligne de I'hotel est gérée directement depuis Gestion-Hotel
utilisé au quotidien dans I'établissement.

Permet de laisser novaresa ouvert jusqu’a la derniére chambre sans risque de surré-
servation.




Vous devez avoir un abonnement chez novaresa et avoir
regu des numéros d’identifiants (id) pour votre établisse-
ment, et pour vos ‘produits’ (=types de chambre).

Dans Gestion-Hoétel il faut attribuer ces numéros d’identi-
fiants novaresa aux chambres de Gestion-Hétel:

Pour qu’une chambre soit disponible pour novaresa il faut
que les boutons ‘Masquer pour l'internet’ et ‘En service’
sont sur OFF

RETOUR
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Plusieurs chambres peuvent avoir le méme identifiant
pour novaresa (groupe de chambres d’'un méme type) ou
chaque chambre peut avoir son propre identifiant (ou au-
cun identifiant). Les id attribués par novaresa aux options
n‘ont pas d'importance pour Gestion-Hotel.

Configurez novaresa et cliquez sur le bouton ‘Synchroni-
ser les ordres manuellement’ pour interroger novaresa.
S’il y a des nouvelles réservations une fenétre s‘ouvre :

DaTieertserrmion  id

W-m

e [ ETAT Gestion el Srachracdsation

Poressa | sor

N.—r B0 TR AT AT e ner B
e

5 Synchroniser les orres @ |
manuellement

IR I G

Ordres regus “ |*

Natifier I"echec de récaption |
Référence: |

synchroniser les
dispanibalitia
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Chaque ligne représente une commande regue de novare-
sa. Une commande peut représenter la réservation d’une
ou de plusieurs chambres (produits) par un méme client.
L'état de la commande est ‘EN ATTENTE DE TRAITEMENT
GH'. Cliquez sur la loupe pour ouvrir la commande. Une
nouvelle fenétre s’ouvre qui permet d’examiner la com-
mande en détail et d‘attribuer une chambre spécifique a
chaque produit réservé :




novaresa W dtablissement: | 324 Mom: Test Hbtel RiSoft H
NEVARISA ‘@ Réservation pour 1 chamber: ! Si la réservation est issue d'un autre ‘channel’ que Novaresa il est possible que ce channel fourni
bi2e 130200517 1 JRERREENE 1378 s un attribut Quantité pour le produit pour indiquer que plusieurs chambres du méme type ont été
Chambee double réservés. Dans ce cas vous devez ajouter vous-méme ce produit plusieurs fois dans Gestion-Hétel.
b parper {11z 130,004 Dans ce cas aussi dés que vous avez ajouté toutes les chambres vous devez vous-méme cliquer sur
130,00 € 3 i
> - e ACCEPTE a droite en haut.....
Mode prement: | CR A : Dapat B 1 . . , . Lo X . X
Toksl payé (tc): %30¢ 2 | Au moment d’introduire une réservation la passerelle vérifie si le client (ou tiers) existe déja dans

Palement Accepté

la base de données de Gestion-Hotel. La passerelle considére qu’un client est déja connu si la com-

[2014-04- 25 65,00 € 000€ 65,00 € . . . s .
108381 eorz  e00€ 0.00C 5.00€ I binaison de son NOM et PRENOM et CODE POSTAL existe déja dans la base. Dans ce cas la réser-
13069 vation sera liée a cette personne existante et le client n‘est pas ajouté a nouveau. Ainsi I’historique
t du client est conservé.
2 Cliemt
o e Sile prix de séjour par jour ne varie pas la facture va comporter seulement UNE ligne ‘séjour’
LEviLoo Options avec la quantité égal au nombre de nuits.

e Sipar contre, il y a une ou plusieurs jours avec montant différent la facture va comporter autant
de lignes ‘séjour’ qu’il y a de nuits passées dans I’'hétel, chacune avec son prix.

e Le taux de tva pour séjour est celui annoncé dans le ‘management’ de Gestion-Hotel pour ‘sé-
jours’.

e Loption comportant la description ‘Petit déjeuner’ est reconnue en tant que telle et est intro-
duite jour par jour avec le taux de tva annoncé dans le ‘management’ de Gestion-Hotel pour ‘Petit
déjeuner’.

e Les options qui comportent le mot ‘taxe’ (comme ‘taxe séjour’) n‘auront pas de tva.

e Par défaut les autres options et prestations supplémentaires auront le taux de tva intermédiaire,
annoncé dans le ‘management’ de Gestion-Hotel. Ceci sera éventuellement a corriger sur la fac-
ture.

natrsdbadbasmng
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Aprés introduction d’une réservation la facture pour cette réservation est accessible dans Gestion-
Hotel et vous pouvez suivre la procédure standard pour confirmer le client par mail. Ceci n’est pas
nécessaire d'autant plus que novaresa confirme aussi par mail au client.

z D'ABORD sur le bouton ‘Liste des
ponibles’ pour attribuer une chambre

Pour chaque ‘produit’ réservé cliqug
chambres correspondantes et di

Tant que toutes les chambres réservées dans une commande n‘ont pas été introduites dans Ges-
tion-Ho6tel la commande restera en état ‘EN ATTENTE DE TRAITEMENT GH’, sinon la commande to-
tale passe aussi a ‘ACCEPTE’. Une commande en état ‘ACCEPTE’ peut étre supprimée de la liste car
le traitement est fini.

La liste compléte des commandes regues (acceptées ou non) est accessible sous le bouton ‘Ordres

U

regues’.

souhaitez surclasser la réservatign), cliquez sur le bouton ‘Liste d’autres
chambres disponibles’ pour attfibuer un autre type de chambre qui ne cor-
respond pas forcement au produif commandé.

Choisissez une chambre et cliqyez sur ‘Introduire cette réservation dans
Gestion-Hotel’ : un message/vous informe que la réservation est ajoutée
dans Gestion-Hotel et I'état de Ja réservation passe a ‘ACCEPTE’

Si la commande comporte réservation de plusieurs ‘produits’ il faut aussi ajou-
ter une réservation pour les autres produits (1 réservation par 1 produit). Dans
ce cas le client est aussi ajouté en tant que ‘tiers-payant’. Ceci permet de re-
combiner les factures individuelles sur une seule facture pour tiers.

RETOUR /<\ (/>\ \\
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Notifier I’échec de réception

1l peut arriver que vous ayez des doutes pour la bonne ré-
ception d’'une commande (la ligne était mauvaise ou pour
réintroduire une commande ou d’autres raisons).

Dans ce cas vous cliquez sur le bouton ‘Notifier I'échec de
la reception’. Les commandes qui n’étaient pas en état
‘ACCEPTE’ seront effacées et un message d’échec est en-
voyé a novaresa. Novaresa va renvoyer ces commandes
des la prochaine interrogation. Par les boutons ‘succes’
et ‘erreur’ vous pouvez vérifier |’état de vos commandes
(synchronisé est ok, non synchronisé veut dire que la no-
tification d’échec a été regu et la commande est a ren-
voyer)

Vous pouvez aussi demander I'envoi d'une commande qui
n‘est pas (ou n’est plus) connue dans la passerelle. Pour
cela renseignez la case ‘Référence’ avec la référence No-
varesa et cliquez sur Notifier I'échec.

Néanmoins Novaresa renvoi uniquement les commandes
qui ont été notifiés en ‘échec’ ET qui ont été réalisé APRES
le délai déclaré dans la configuration de novaresa dans le
management.

Modifier les disponibilités et les tarifs

Normalement novaresa tient compte du nombre de
chambres vendues et n‘a donc pas besoin que vous confir-
miez la bonne réception d’une réservation par novaresa.

Mettre a jour les disponibilités est surtout utile si vous
avez introduites des réservations de produits annoncés
sur novaresa mais vendues en direct a I’'hétel, ou si vous
avez attribué un autre produit que prévu par Novaresa a
une réservation. Dans ce cas cliquez sur ce bouton (ce
bouton est seulement disponible en tant qu ‘A®MIN":

L.

-
J

QUITER

Y _ﬁug Mises a jour des TARIFS
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Pour mettre a jour le tarif d’un produit vous de-
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vez manuellement introduire des lignes avec
les nouvelles valeurs, car dans Gestion-Hotel
chaque chambre peut avoir son propre tarif,
méme si I'id de la chambre est le méme que I'id
d’une autre chambre.

Pour chaque ligne vous devez:

- soit donner une date précise

- soit donner une période par la date ‘a par-
tir du’ et une date ‘jusqu’au’ (inclusif le dernier
jour)

Si la liste a gauche est encore vide et si vous avez attribué
les ID novaresa aux chambres cliquez sur ‘Rechercher
les ID connus dans Gestion-Hotel’ (étape 1).
Gestion-Hbtel calcule le stock initial qui est trouvé par id
de produit dans les tables de Gestion-Hotel. Ce nombre
trouvé n’inclut pas les chambres MASQUEES pour l'inter-
net, mais ce nombre inclut les chambres éventuellement
temporairement mises ‘hors-service’ dans Gestion-Hoétel.
Le stock initial doit correspondre au stock initial annoncé
a novaresa.

Pour corriger le stock réel (stock initial diminué par le
nombre de chambres vendues) il faut d'abord cliquer sur
le bouton ‘Chercher dans Gestion-Hotel’ (étape 2) .
Produit par produit la passerelle va chercher les dispo-
nibilités réelles dans Gestion-Hoétel et introduit une ligne
dans la liste a droite. Ce processus peut prendre un peu
de temps si on a beaucoup de réservations et de produits
différents. Manuellement vous pouvez modifier cette liste.
Cliquez ensuite sur ‘Envoyer vers novaresa’ (étape 3)
pour envoyer vos disponibilités vers le site de novaresa.
Novaresa répond avec la liste des modifications effec-
tuées ou refusées. Par les boutons ‘succes’ et ‘erreur’
vous pouvez revérifier I’état de vos modifications.

Le processus de recherche des disponibilités peut prendre
du temps. Dans la configuration on peut modifier le
nombre de jours de disponibilités dans le futur que la pas-
serelle va envoyer vers Novaresa.

Manuel de référence de l'application Gestion-Hotel

Bl b b B B B KB BB

LE FORMAT DES MONTANTS est XXXX.YY (avec
a un POINT et non pas une VIRGULE et sans uni-
té monétaire)

LE FORMAT DES DATES doit toujours étre

) = ﬂ AAAA-MM-1]

Fonctionnement automatique

Dans la configuration de la passerelle vous pouvez indi-
quer que Novaresa doit étre interrogé de fagon automa-
tique.

Cochez la case ‘Activer le DOWNLOAD automatique’ pour
que la passerelle interroge novaresa périodiquement et
autonome. Pour que cette fonctionnalité soit active il faut
aussi cocher la case ‘Synchroniser Novaresa’ dans les pa-
rametres.

Puisque novaresa envoi un mail a I’'hdtel dés qu’il y a une
nouvelle commande vous pouvez aussi synchroniser uni-
quement sur demande pour récupérer les données de la
commande. Dans ce cas vous décochez la case ‘synchro-
nisation automatique’ et cliqguez manuellement sur ‘syn-
chroniser les réservations’ dés que vous recevez un mail
de novaresa.

La case ‘Montrer tout’ permet de dire a novaresa d’en-
voyer également les réservations qui ont été annulées ou
modifiées aprées avoir été précédemment validées.

Cochez la case ‘Activer le UPLOAD au-
tomatique’ pour que Gestion-Hotel met
automatiquement les disponibilités a jour
dés que vous modifiez une réservation
d’une chambre avec ID-novaresa connu.




Lock, Unlock, Accés directe aux données

(pour utilisateurs confirmés seulement !)
L'application Gestion-Hoétel est programmée
sous Microsoft Access. Cela veut dire que
vous pouvez accéder aux tables d’Access et
ajouter vos propres modules pour des fonc-
tionnalités spécifiques a votre établisse-
ment, créer des listings spécifiques, ajouter
d’autres tables et formulaires. Toute la pa-
nopli et la force de Microsoft Office !

Vos données brutes sont stockées dans des
tables. Ces tables se trouvent dans le fichier
Gestion-hotel-tables.accdb.

Il est possible d'y accéder en dehors de
la programmation de Gestion-Hbétel. Pour
cela il faut d’abord démarrer Gestion-Hoétel
avec l'utilisateur ADMIN (si le systéme de
login n’est pas activé on est automatique-
ment ADMIN). Cliquez sur le bouton ‘Mana-
gement’.

En bas a droite de I'écran cliquez sur UN-
LOCK.

pariogn | yumsateurs de
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Ceci permet de temporairement déverrouil-
ler le fichier Gestion-hotel-tables.accdb.

Fermez Gestion-HoOtel et appuyez sur le
bouton ‘SHIFT’ de votre clavier et double-
cliquez en méme temps sur le fichier Ges-
tion-hotel-tables.accdb. Ne lachez le bou-
ton SHIFT qu’aprés ouverture compléte de
la base.

La base s’ouvre ‘en mode création’.

~ Acguetl ke Donnies extene
Tows bes objels Access

Tables

I acwar

0 satrecesions

I camecome

T cnambre

o cuent

T codespeitun

T Coderpaitincipeisa
I «conge

M cooros

0 oepartement

I oicmonname

I wetm

0 uignes
s T
B s

0 saermpe
T mationatae

e T T

0 eum fact auto
T origine

T regtenent
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Maintenant vous avez acces aux tables et
vous pouvez modifier ou ajouter des fonc-
tionnalités. On doit néanmoins faire trés at-
tention de ne pas modifier les relations exis-
tantes entre tables, ni de supprimer des
champs ou des tables, car il serait facile de
corrompre la base et la rendre inutilisable.
Au prochaine démarrage de Gestion-Hotel
la base sera verrouillée a nouveau.

Si vous envisagez d'ajouter des formu-
laires ou d'autres objets Access il est
fortement conseillé de le faire dans une
nouvelle base a part et de lier les tables
dans cette base aux tables dans Ges-
tion-Hotel-tables.accdb.

{niel




Voici les rélations entre tables (il y en a
beaucoup d’‘autres, mais celles-ci sont les
plus importantes)

— 3 = 7 E
oW 5 ls 8 [T Sereition  Gestionhoteltable o e
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Entretien de la base . -

Avant utilisation de ces boutons il est conseillé de faire un backup de vos données.

Ce bouton permet de commencer avec une base

| B et Gesicn e o m o vide. Tous les compteurs automatiques seront re-
| mmaletm = mis a zéro (sauf quelques données essentielles).
) e e anvier = fans
meleead T O -
o] [l S - i 7 L L Ce bouton permet de changer le
[ T LT LT e T ) R T chemin vers le fichier Gestion-
. hotel-tables.accdb (utile si votre fi-
) - chier n‘est pas dans C:\Gestion-Hotel)
";_"m Entretien de |a base de données .
L1 & Clid
Witre base active el
£ Cewios-Hetehlaston-haietisbins sccdb
Date Smite :
fo 17017201488 Vider i hams sntibrermant
e ‘nm e ks %&'

Lmbertecobs  Difee s
BHEGR . abimaiews oo
rreype] Gembon-=die
|k sy oo dosades

T Rmstaurer
z i codes i el
‘Gada P dverasinge de e
Prithor Lag0Tunac Connector une wire bise
Comte P Waragermerd c

Ce bouton permet de faire une sau-
vegarde avant d’intervenir sur la

base
Ce bouton efface les clients sans réser-

Ce bouton permet d'effacer les réservations, les factures, les régle- vation.

ments, et les tickets repas antérieures a une date limite. Par contre les

clients restent dans la base. Ceci permet d’aléger la base si nécessaire.

Cette fonction permet, si on le souhaite, de mentionner les anciennes ré-

servations dans le champ mémo du client et ainsi de garder leur passage

en mémoire. C'est une option qui prend du temps : on peut l'interrompre

et continuer le processus de nettoyage. ments, et tickets repas, mais laisse les
chambres.

i i j . N lutol
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Ce bouton efface les clients, leurs
réservations, leurs factures, régle-




Si au démarrage Gestion-Hotel donne une
message d’erreur vous devez ouvrir le fi-
chier Gestion-Hotel-REFERENCES.txt qui
est soit dans ‘documents’, soit dans C:\Ges-
tion-Hotel, soit autre part.....

(la date et I'heure de la création du fichier
doivent correspondre au dernier démarrage
de Gestion-Hotel)

Dans ce fichier il est noté |’état des réfé-
rences vers des fichiers externes a Gestion-
Hétel. Gestion-Hétel doit avoir accés a ces
fichiers. Ces fichiers viennent avec l’instal-
lation de windows et/ou d’Office.

Si une de ces références est ‘'manquante’ ou
broken ou autre que REFERENCE OK Ges-
tion-Hoétel va produire des erreurs aléatoire.
C’est preuve que Windows et/ou Office n’est
pas correctement installé.

Le contenu type de ce fichier est montré a
coté (exemple avec W7 sur 64 bits et Of-
fice 2007): (a noter surtout la derniére réfé-
rence qui, parfois peut étre absente....)

RETOUR
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05/12/2016 10:37:40
RAPPORT DES REFERENCES DE L'INSTALLATION D’OFFICE POUR :
C:\Gestion-Hotel\Gestion-hotel-32.40.accde

CONNECTE A : C:\Gestion-Hotel\Gestion-hotel-tables.accdb

Access version : 14.0.7162.5001
JET/ACE version: 14.0.7159.5000
JET utilisateur: Admin

WIN utilisateur: RLI

Ordinateur  : PC-RLI

ETAT DES REFERENCES VBA :

VBA

Visual Basic For Applications
C:\PROGRA~2\COMMON~1\MICROS~1\VBA\VBAZ7\VBE7.DLL
REFERENCE OK

Access

Microsoft Access 14.0 Object Library

C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Office14\MSACC.OLB
REFERENCE OK

Office

Microsoft Vbe UI 7.1 Object Library

c:\Program Files (x86)\Common Files\Microsoft Shared\VBA\VBA7.1\VBEUIL.DLL
REFERENCE OK

MSForms

Microsoft Forms 2.0 Object Library
c:\Windows\SysWOW64\FM20.DLL
REFERENCE OK

DAO

Microsoft Office 14.0 Access database engine Object Library

C:\Program Files (x86)\Common Files\Microsoft Shared\OFFICE14\ACEDAO.DLL
REFERENCE OK

WIA

Microsoft Windows Image Acquisition Library v2.0
C:\Windows\System32\wiaaut.dll

REFERENCE OK

MSXML2

Microsoft XML, v3.0
C:\Windows\System32\msxmI3.dll
REFERENCE OK
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