Profitez pleinement de
HOP PLANNING

Centraliser les informations de gestion de votre
établissement, tout en reduisant les colts liés a leur
traitement grace au PMS HOP

Avec les solutions HOP, destinées aux Hotels, résidences, la gestion de votre établissement gagne en efficacité,
HOP est doté d’une prise de réservation «rapide» n’excédant pas les cing secondes et d’un véritable Front
office visuel permettant de connaitre d’un seul coup d’ceil les opérations de la journée. Le check in et check
out ne demandent que quelques secondes. Simple et rapide, proche d’un fonctionnement manuel,
I'informatique s’intégre facilement dans I'organisation des établissements non informatisés.

1- Pourquoi un PMS ouverts vers d'autres technologies ?

votre solution de gestion doit étre connectée avec les autres technologies présentes dans votre établissement.
Ainsi, votre travail s’en trouve grandement facilité. HOP est interfacé de série avec les outils traditionnels
Microsoft Word pour I’envoi de lettre ou e-mail de confirmation par exemple. HOP est aussi interfacé avec la
plupart des standards téléphoniques, les principaux acteurs de la Restauration (French Touch, Esterel, Zatyoo
...) et avec les principaux logiciels de comptabilité comme Ciel, Ebp, Sage, ...

2- Comment accéder au PMS

Une fois installé et paramétré le logiciel est accessible sur le bureau windows de I'ordinateur et double
cliguant sur cet icone
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3- Présentation Générale

Le logiciel est organisé comme les hotels autour de 4 principaux services (5 avec les gouvernantes).

Le service commercial : Réservation, Le Front Office : La gestion du client
commercialisation de I’'hé6tel, gestion deés son arrivée jusqu’a son départ.
agences, groupes ...,

Matérialisé par le Planning et la Matérialisé par le tableau du jour et
commercialisation Internet la Facturation.

Le back office : La gestion comptable et | La direction : Le controle d’activité.
fiscale de I'établissement ainsi que la
gestion de la facturation aux agences et | Matérialisé par back office, la gestion

client débiteur. de utilisateur, le mouchard et les
Matérialisé par le back Office. statistiques.

3.1 Menu Principal
Les principales fonctions opérationnelles sont présentes au premier plan du menu permettant un acces rapide
aux principales fonctionnalités du logiciel.

Dans la barre de menu en entéte, vous pourrez accéder directement a: Etats / Editions et statistiques
La Réception reprend I'ensemble des fonctions disponibles sur le menu principal.
B4 Hop2000 - Menu principal
Réception Etats Editions et Statistiques  Fichiers de base  Menu utilisateur  Utilitaires  Importation Exportation  Gestion des sallles  Options 7

WEv8 X GlPeEd i

Réception : composant I'ensemble des fonctions opérationnelles du logiciel

Etats : Principales éditions utilisées pour fournir les résultats au comptable.
Editions et Statistiques : Principales Statistiques permettant de controler I'activité.
Fichiers de base : structure du logiciel que vous venez de paramétrer.

Menu utilisateur : permet de créer un menu personnalisé

Utilitaires : ensemble des outils permettant d’adapter le logiciel a sa facon de
travailler.

Importation Exportation : Outils de paramétrage permettant de s’interfacer avec
d’autres matériels.

Options : permet de changer I'affichage du Menu Principal
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3.2 Les Couleurs et icones :
Sur Le planning, chaque réservation a une couleur, ce qui permet d’avoir une gestion visuelle facile, les
couleurs du planning sont reprises sur le tableau du jour

SPECIAL OPTIONM

SPECIAL ECHUE PRESENT

PRESENT SPECIAL

PIEE_

Ensuite des icOnes peuvent apparaitre sur le tableau du jour en fonction de la situation de la chambre.

¥06 DoubleD 204 Twing

MICHAEL CHAPMAMN
Dép. 30022003 Muits: 1

Chambre libre Client Présent
a04 Daouble D 03 Double
ALAIN
Par. 12/08/2014  Nuits: 1 | i
s [€]
Chambre libre, prochaine arrivée dans 3 jours Client Présent, facture déja payée
2058 TwinB 105 TwinB
DUCLECM w
30/09/2008 1 Dép. 29009/2005
Chambre a préparer, prochaine arrivée dans 1 jour Client en départ, et prochaine arrivée le méme jour
601  Twin B 202 Twin B
FARADIA WA MIELWYER E
Dép. 020 02008 Muits: 3 Dép. 29002008 1
Client en Arrivé & Statut spécial Client en départ, prochaine arrivée dans 1 jour
3”3 Dauble B 0z Double
AHOUNEB {9:5'?1%15231: ﬁ% 15

Dép. 0541 072008 Muits: &

Client en Arrivé Confirmé Client en départ, facture déja payée
304 TwinB ®07 TwinB
ELIHIT A
Dép. 0SH 02008 Muits: 6
Client en Arrivé & en option Départ sans payer ou oublie de check out
— I
®¥10 DBLconi & ¥04 DoukleB 1Y
OLIVEMNTI E“i GERTY
Dép. D2M02008  Muits: 3 Dép. 2900952008
Chef de groupe No Show, ou oublie de check in
HHH DBL st 08 D%@
CILIERMTI
Dép. 0211002008 Muits: 3

Client groupe Chambre en Travaux
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ECes Couleurs et icon sont fixes, il est toutefois possible d'intégrer des icones complémentaires en fonction
de l'origine de la réservation. (Booking, expedia ....)

4. La Reservation

4.1- Le Planning des chambres
Le PLANNING des chambres reprend le planning traditionnel papier, il se présente sous une forme de
calendrier reprenant sur I’horizontale la période et sur la verticale les chambres.
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1- Le nombre de jours visualisés peut étre 7jrs, 14jrs, un mois, deux mois. Grace au bouton en haut a gauche :
+ et - dejours.

2- La visualisation du nombre de chambres peut étre changée simplement en appuyant sur les boutons + de
chambres et - de chambres, insérés en haut a droite du planning, il peut varier par multiples de cing, jusqu’a
un maximum de 25 chambres.

3- Les chambres peuvent aussi étre visualisées par :

Types de réservation (groupe, confirmée, spéciale, normale)

Type de chambre (double, single,...)

Etage de la chambre.

Enfin vous pouvez choisir de visualiser sur le planning le nom des clients ou celui des agences/entreprises.

4 - En bas une réglette calendrier vous permet de vous déplacer sur I'échelle du temps, matérialisée par la
premiére lettre du mois.

5-  Aprés avoir navigué sur l'année, la fleche rouge permet de revenir directement a la date du jour,
matérialisé par la colonne orange.

Les principales fonctionnalités de la gestion des réservations sont mises en évidences par les icones en Bas du
planning.

Les fonctionalités de la barre de tache seront vues dans les paragraphes suivants

b N

Fiche réservation Alfectes les chambres

7

Liste des réservations

®

Gestion des qroupes

X

Liste résa. éliminées

N

Sonie
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4.2 Faire une réservation rapide
La philosophie de HOP PLANNING a été basée sur la gestion papier des établissements, traditionnellement les
hoteliers tirent un trait sur le planning papier, notent le nom puis prennent une fiche de réservation pour
inscrire les conditions de réservation.

7| s | IR SN IRE
jours jours J v 5
e

100 |Single
BB |Suile
110 |Single
120 |Single
200 |Double S
210 |Double
220 |Double

Avec HOP PLANNING, c’est identique, vous réservez en tragant un simple trait sur le planning.

1- Pointer la base de la case pour indiquer le jour de départ de la réservation.

2- Maintenir le bouton gauche de la souris appuyé puis déplacer jusqu’a la date de départ du client.

3- Enfin, relacher le bouton

La fiche de réservation apparait avec les informations pré-saisies, les dates, la chambre, le tarif du
traitement établi en fonction de la chambre et de la période ...
Seul le nom du client est obligatoire, puis confirmer.

4.3 Modifier ou compléter une réservation

a - Déplacer une réservation sur le planning :
En gestion Papier, lorsque les hételiers organisent leur planning, ils gomment les réservations pour les
déplacer, avec HOP, c’est encore plus simple.

1- Positionnez-vous sur la réservation que vous souhaitez déplacer.

1- Appuyez sur le bouton gauche de la souris, le curseur change d’aspect, déplacez-le sur la chambre ou
vous souhaitez le voir apparaitre (a la base de l'icone un point rouge signifie le début de la
réservation).

2- Relacher le bouton.

—

'09 |Double
10 |Single
11 |Single
12 [Single ND.HE'U_D! | [VE|

Si vous changez de type de chambre, le logiciel vous en informera et vous demandera si vous souhaitez
appliquer les tarifs de la nouvelle chambre. Si vous cliquez oui, les tarifs seront modifiés.

b- Changer de chambre directement sur le planning:

» Cliquez sur la touche droite de la souris en correspondance de n‘importe quel endroit de la grille
du planning et sélectionnez la ligne Changer chambre.

Le curseur de la souris deviendra une
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» Dans la fenétre Liste des chambres libres procédez comme d’habitude, soit cliquez sur la
réservation de la chambre avec laquelle vous souhaitez effectuer la modification (par exemple la
réservation dans la chambre 315 du CLIENT69).

ibere (AS0307.01 )
Opzon

[ anmvo 207102011 pantenza 2001 | TOTALE CAMERE LBERE 0
70| W60 | 19n0_| 300 | ZWi0 ’ 730 | 30 | 240 | 50 | Fein | #0
[Singola -

=
_

Tripls

ETED
[Singols
1

Seluzion

Carallersic =
Tipe camera Tute =
Priniih st1eonazions. | Ture =

Plaro / Selices Tutti -

I [rre—

» Dans la fenétre Planning — Confirmation changement réservation procédez comme d’habitude,
soit confirmez (avec éventuel changement tarif ou pas) le changement des chambres.

A ce moment |3, I’échange entre les deux réservations est effectué (par ex. le CLIENT1 maintenant loge dans la
chambre 315, alors que le CLIENT69 dans la chambre 101).

Cette méthode de changement de chambre des réservations correspond tout a fait a la méthode de
délogement par souris.

Vous ne pouvez utiliser cette option que si vous ne devez pas modifier la durée du séjour.

¢ - Changer les composants d'une réservation :
Vous pouvez toutefois avoir a tout moment acces a la fiche de réservation et ainsi modifier les conditions de
cette derniére en sélectionnant dans la barre de menu du bas du Planning: , puis pointer la
réservation que vous souhaitez modifier.

Cliquer — Pointer — Cliquer
Alors s’ouvre la fiche de réservation, vous pouvez alors modifier les conditions de réservation en changeant les
dates, le traitement, en complétant les coordonnées du client (+ a droite du nom), en affectant une agence.
Si vous sélectionnez une agence, les conditions et tarifs de cette derniére seront appliquées.
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d - La fiche de réservation :
La fiche de réservation est I'élément central du processus de réservation

Réservation - ( A50306.01)

Fichier Autres fonctions Convertisseur  Clavier  Vield

HOTEL LE PAVILLON Mouvelle fiche de iéservation n* 179 demardi 12/08/2014 - 08:25:43
Hom ;Q# {'J Télephone [ s
Date darrivee | 1720072014 Li2 wore | 3 ﬁ == [
Huits
A Client | Notes ciient | Statistiques
Date de départ | 20/08/2014 L;E gence | I I ]
8 9 10 ™ =
W chambre 06 @J a AgviSoe qui paye @
Type chambre | Double ~] j Convention [ |
5 .
Caractéristique | . ~] ELIESRT IS |
Voucher agence
Traitement [ chambre 2 Personnes ~] ‘E| a ‘
Prix { EUR ) 225.00 J j Heure darrivée 49 | Aucun |
7 || ovépartprévu ["Aucun |
o I 1}2
Nbre Adultes Nbre Enfants Nbre Nourrissons TEOETETERE, ) ==

2=l 2 [

Réservation spécialeq 41" Client habitue [V

Total chambres réservées 1 Commentaires

até | Chambre [ Type chambre [c | Tratement | Prix |~
1] 06 [Double [Chambre 2 Person|  225.00] | 15

v

-

Quitter

%

Remises

Autres
chambres

Arthes et
garanties

2

Pour faire une réservation, uniquement le nom est nécessaire.

A droite il est conseillé de saisir aussi les éléments de contact direct comme I'email et le téléphone.

1- Permet l'acces au fichier client (Cardex) ou il est possible de retrouver les clients déja venus et leurs
historiques.

2- Pour accéder a la fiche client.

3- Permet d'accéder directement au planning de chambre disponible, si I'on souhaite changer le client de
chambre.

4- Le Cadenas permet de bloquer cette chambre spécifiquement pour ce client.

5- Permet de spécifier un aménagement spécifique pour les chambres comme occupation Twin plutot que
double. (Les informations a insérer sont accessibles dans Menu/Fichiers de Base/Table/ Aménagement.

6- Le Traitement (Forfait) reprend le paramétrage, c'est en fait les différentes facons de vendre la chambre. Un
prix sera proposé en fonction de la saison, du type de chambre. En cliquant sur le bouton une fenétre s'ouvre
permettant de modifier au jour le jour les tarifs ou le traitement.

7- cliquant sur le bouton le prix est automatiquement calculé sur la période de la réservation.

Ce prix est modifiable a souhait

8- La gestion des Agences & Entreprises (Corporates) dans la mesure ol les agences sont renseignées (voir
dans menu bulle commercialisation, on peut sélectionner les intermédiaires intervenant dans la réservation.
Agence qui paye : Une facture sera émise a destination de cette agence en fonction d'une convention établie,
il est souvent nécessaire d'appliquer un prix de vente net (déduit de la commission), ce prix peut étre
paramétré et appliqué automatiquement sur la réservation.

Agence qui réserve : Le client payera sa facture a I'hotel qui reversera une commission a l'intermédiaire.

En cas de connexion Internet, les intermédiaires sont directement intégrées en fonction des conditions.

9- Client permet d'accéder ou saisir les coordonnées postales.

10 - Notes, se sont les notes des clients, mémorisées sur le client, donc lors de ses prochains séjours, ces notes
seront visibles et facilement accessibles.

11 - Statistiques, permet de spécifier des données comme les catégories clients (couple, retraité, célibataire,
affaire, tourisme et 2 types de marché (direct, walkin, agence, corporate, Internet); (origines géographique)

12 - permet de gérer les heures d'arrivée et de départ prévu, idéale pour cadencer le ménage.

13 - Date d'échéance d'option : La réservation peut étre prise en option jusqu'a la date spécifiée. La date
échue des controles visuels se mettent en place.

14- Laréservation spéciale permet la gestion avec une couleur différente

15 - Les commentaires de réservation sont liés a la réservation elle méme.
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Les fonctions en Bas de la fiche de réservation

N 28| ® 8| 0| % # | X
~ lﬁ Autres Autres Arrhes et - Eliminer ou
Quitter Valider Arrivé hamb Di ibilité Clients Remi i Supplément Archi

- Quitter permet : de sortir de la fiche sans prendre en charge les modifications
- Valider permet : de sortir de la fiche en validant les changements
- Arrivée permet : de faire arriver directement le client en prise de réservation

- Ajout Chambres : permet de faire une réservation multiple, ainsi générer une réservation et confirmation
pour I'ensemble des chambres. Cette réservation multiple ne gérera pas une facturation globalisée.

- Disponibilité permet d'accéder rapidement a la situation d'occupation des chambres?

- Autres clients : permet d'ajouter des noms différents dans les chambres ou de générer une facturation
divisée

- Remise : permet de gérer les remises en % ou en valeurs sur le montant de la réservation.

- Arrhes et garanties ou acompte permet de gérer la fagon dont la réservation sera confirmée. (Cb, arrhes,
autres....)

- Supplément : permet d'ajouter des prestations a la réservation (lit supplémentaire, parking).

- Eliminer ou archiver permet d'enlever la réservation de la gestion si elle est archivée elle pourra étre
récupérée avec toutes les composantes, si elle est supprimée, elle restera dans la liste des éliminations, sans
pouvoir étre récupérée.

- de faire une réservation multiple (autres chambres),

- d’ajouter d’autres noms de personnes dans la chambre, pratique pour des arrivées décalées.

- de faire des remises, le tarif proposé est toutefois modifiable a tout moment.

- d’ajouter des suppléments.

- d’éliminer la réservation.

- d’accéder au planning par type (présenté ultérieurement).

ﬂ Les commentaires sont trés utiles car ils sont repris a de nombreux endroits du logiciel ce qui donne une
grande latitude dans leur utilisation, le client VIP permet de garder I'historique du séjour et enfin, la
réservation spéciale permet de différencier le type de réservation.
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4.4 Confirmer une réservation

La Garantie est un moyen permettant de considérer la réservation comme confirmée. La procédure la plus
fréquente est de prendre un numéro de carte de crédit en garantie pour collecter des indemnités si les clients
ne viennent pas. L'autre procédure est de prendre des arrhes ou des acomptes directement lors de la
réservation. Dans les 2 cas la réservation sera considérée comme confirmée.

Toutes les demandes de Garanties sont centralisées sur la fiche de Réservation Bouton LYLEXAE-EIETNIEN

n L —
=] Arrhes et garantie: p) ™ | x|
N chambre /Mo [ 104 [REnDIR Confimation immédiate (1) [Awcun =]
Demande d amhes et devis: Le= donndes Bancaire de —— — 1
£5 données Bancaire de vos clients sont stockées par
[ Cemangi of auter ol s 1 notre partensire conformément mux régles de séeuritd PCI 0SS .
Clignt Clert
[ 000 EUR 24600 EUR e i
- ' ! . PAyE:
gence J Socts Agence / Socits i a_il_:f' .
M 7 e [ EwR @
(2)  imsereries donnges de ta Cane
[ 000 EuR | 2500 EUR T

Décuire de Ia Facture agance [~

T
Chert Gestion devis
ooo EUR Mantarnt Arhes | 0.00 [Eun |

Anence | Secidld
000 EuR Ajout demande d"arrhes Mods de pa = &
Date denregiiement 18/01/2016 }_gﬂ

000 EUR Detail demandes garantie
Gestion Arthes
Quitter Contirmer Commentairez lettre
= confirm.
T T
o | B 4 | &
W IR 3 % | € | &
Auties Auties Airhes et
O uitter Valider 1ivie chambies | Disponibilité Clients Remises || galunliua_‘ Suppléments

1- La confirmation immédiate : Fax, téléphone ...
Certains établissement utilisent cette confirmation immédiate en précisant les conditions de reservation.

Confirmation par prépaiement

2- Saisie du numéro de carte de crédit en garantie. Pour des raisons de sécurité et de conformité aux
normes PCI-DSS, le numéro de carte de crédit est collecté puis stocké dans un coffre fort électronique fourni

par notre partenaire "SysPay".

Lorsque I'on click sur le bouton [[{H 1T @ XY [l o] 1 LR EX o1 g 4=

[ S L o
ca e o et § by e o e ey s et B1EAR

@W SysPay¢

[Z] v e e e b

Une fenétre sécurisée s'ouvre avec le E-Terminal permettant la saisie directement par le réceptionniste.

° Langue He
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® | Silacarte n'est pas valide ou la transaction a échoué, le statut de la réservation passera en réservation
échue.

LTI T T TN L W IR E T TENTS cliquer sur la fiche de réservation et cette image apparait signifiany

T Confimation immédiote (1) [Aucm =

régles. € PC10SS

[ PAavyEi;
i m SyS( ’;2}/ |
- 2) || Sempes o)

3 Authes

J

'

Fo NIl PEl I #¥@Information carte de crédit|

v" le numéro de carte de crédit sera restitué
v" Enfonction de 'option souscrite avec Syspay, une vérification bancaire aura pu étre effectuée.

Décire de Ia facture agence [~

Montant Authes 0,00 [Euo ~

Mettant en avant le niveau de confiance que I'on peut avoir sur la carte.

Données sécurisées par Iétablissement de paiement Sys- ay € pour le compte de : DYLOG (12858). Do not print or copy.

Token id: 28023 Created: 19janv. 201609:52:32

Bank Check: 19janv. 2016 09:52:33 B
B Risk Level: [T} country Mismatcn
Card Brand: MASTERCARD

Type: CREDIT

5207 0000 0000 0000
RENE Bank: NEW ENGLAND BANKCARD ASSOCIATION, INC.
Card Country: B Erats-Unis
Booking From: ™ Monaco

Level: STANDARD

EUR Direct Payment "

Booking ID Check In Date Check Out Date

33 04/05/2016 09/05/2016

Processing Date v Type SysPay Ref. Amount Currency Status Action
19janv. 2016 09:52:33 Verification 88511 - - Vvalid
Card Balance Settled 0.00 EUR

Authorized (On hold) 0.00 EUR

3- Les arrhes (possibilité d’insérer plusieurs arrhes a des dates différentes -> multi arrhes).
Il est aussi possible d’insérer un commentaire sur le regu (bouton Note accusé de réception).
La confirmation permet de générer automatiquement un accusé de réception sous I'éditeur de texte du
logiciel. La couleur de la réservation deviendra alors vert foncée ou noire.

gLa lettre de confirmation peut aussi étre paramétrable et personnalisable sous Word, il est alors possible
d’inclure un plan d’accés a I’'hotel et d’utiliser les outils (Fax ou mail) de Word pour envoyer la confirmation.

La lettre de confirmation par défaut peut étre générée et envoyée dans la langue

La liste des réservations est aussi disponible sur le planning, permettant ainsi de retrouver rapidement la
réservation d’un client.
En double cliquant sur la ligne, la fiche de réservation s’ouvrira
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® .
~~  Petit rappel :
Juridiquement, il trés important de spécifier la dénomination de la garantie financiére :

Arrhes : cette garantie peut étre rendue ou gardée en fonction des habitudes commerciales de
I’établissement, il y a donc faculté de dédit, toutefois si I’hotelier ne peut fournir la prestation a 'arrivée du
client, il devra rembourser ce dernier a hauteur de deux fois le montant de la prestation.

Acomptes : cette garantie ne peut normalement pas étre rendue, (sauf sous forme d’avoir), toutefois I’'hételier

peut exiger le montant total de la prestation si le client ne vient pas.
L’hételier a aussi I'obligation de fournir la prestation sur laquelle il s’est engagé, quel qu’en soit le prix.
Si rien n’est spécifié les arrhes sont considérées comme norme.

L'acompte ou l'arrhe seront déduits de la facture lors de son édition définitive.

Comptable ment, on peut décider d'encaisser la somme versée le jour de la réception et déclarer la TVA.
Processus acompte ou enregistre la somme dans un compte d'attente.
Ensuite la somme sera déduite de la facture (arrhes Facturées, Rendus ou profit)

Les modalités de gestion sont déterminées dans les Parametres Hotel
Acomptes - Modalité financiére| — Acomptes - Modalité juridique

" Arrhes |anhes

f+ ihcomptes |acumpte

Si on sélectionne Acompte, c'est alors cette fenétre de Confirmation qui apparaitra, et pour générer un recu
d'acompte cliquez sur le bouton :

SOFTWARE;ECH NOLOGY
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4.5 Effectuer une demande de Garantie

Pour les gestions des réservations en options, il est parfois nécessaire d'envoyer une demande d'arrhes,

accompagnée d'un contrat.

Lorsque I'on click sur le bouton , une fenétre apparait en mentionnant le montant du
séjour.

En fonction des conditions de réservation, un % ou une valeur a payer peut étre demandée.

Grand Hatel DYLOG Nourelle fiche de réservationn 27 delundi 19/01/2016 - 13.55:48
[ —— ] | 1
= o |
N chanbee /Homn [7e  [FEnoim  ___ Confimlion inmédiote e
s, Demande d'arrhes - ( A50514.01 ) B
Demante o aies ot devis
Dot oo Tl 246,00
[ 000 EUR [ 24600 EUR
omnce 3ot i e poucenagd [UERD % 758
o0 EwR [ EUR
o 0.00 EUR
[ 000 EUR | 24600 EUR
e "
Ciert Gastion dovis W Paicment cHenélique
[ om R R &
Agence  Socié
% EuR Aiout dsmando 'aithes ¢ U rom du clirt c
000 EUR a = _
Detol demandcs ausade Quitter eTeminal (1]| Confitmer (z)‘
Oyiter Confimer Commentairos lelre
L confim.
T = '
& b | B 4 % €| &
o | : 4 ]
Autros Autres Anhes ot
uaider [ avive chsabies | [Disponbuis || Cliomts | Remmes || guranuss | Suppiéments

Quitter

y;

® . , . .
= (1) Pour des offres promotionnelles prépayées, non remboursables, ou simplement des demandes
d'arrhes en garantie, le client peut appeler directement I'hotel et le réceptionniste peut alors envoyer une
demande d'arrhes e-Monétique permettant I'encaissement de la somme en Garantie.

(Module en option)

(2) Saisir le pourcentage ou directement le montant que vous souhaitez demander comme somme d’arrhes et
puis appuyez sur la touche « Confirmer ».

Le logiciel génére alors une demande d'arrhes qui pourra étre envoyée par e-mail en piece jointe.

SOFTWARE;ECHNOLOGY . . .
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HOTELDYLOG
Rond Point du Parc 60
Tél: S2030000 Faxt  SAORETF eamail @ -

Le 12 amr 2007
BHALOTIA

ban
Eruil: 5] clerora mn mm

REF : Réservationn® 172

Chire Madame , Cher Masiar,

Suite i wore aimable demande, clet swec grand plaisit que now wous corfinnons lo
Tégervation suanentiornée comne St :

Dmcrplion ET) Wenimnl]  oh
g

7] G
(L1 T

S ]
Chamiie a
Fuss Oz séper s bea a za| i

Eanice: ]
Tutal : 1540

Diate d arrivée © 1404007

Diate de départ: 2004007

Traiternet : Charhretpait dgeme

Diate d'optio swat steoalddon @ 150352007

Afin de garartir cette Mégeryation, WE WS SOIiohs g0é de bien woulodr nons faite parvnir
La somwne de 100 EUR comespordart 4 damortant total de la téservation

Drams atterte de wons aconeillic 4 1"Hitel, nous wonk prions & agréer, Chire Madane | Cher
Mloreior, Fexprecsion de noe salmtations les meillomes.

4.6 Effectuer un devis, une Pro format, une facture avant l'arrivée des clients

Cette fonction permet une véritable gestion de commerciale de la réservation.
En effet il est possible de constituer une proposition financiére (devis) de facon libre ou basée sur les données

d'une réservation.

Puiseurs devis peuvent étres constitués puis en envoyés.

Apres acceptation, une Pro forma peut étre générée ainsi que la facture.
Cette facture est donc émise avant I'arrivée du ou des clients.

Cette fonction est accessible directement sur la fiche de réservation dans la gestion des garanties:

H* chambre /Hom [Tms [RENDI
Demande d' anhes et devis
Densotos of s Tatatacfier
Chent Chent.
0.00 EUR [ 759,60 EUR
fgence / Secidté Agence / Saciéid
100 Eun [ Euw
[ 0.00 EUR | 759,60 EUR
Avazn
Cliert Gestion devis J
0.00 gyp :

Ay # SociEé
geneslSot Ajout demande d'airhes
T

i

2 Choix de constitution de devis sont alors possibles :
Le Devis Manuel permettant de constituer totalement une offre en fonction de la liste des débits pré-saisis

dans HOP PLANNING ou le Devis automatique, qui reprend les conditions (Type de chambre, tarif, traitement)
de la réservation principale pour constituer |'offre.

Bl Mode de crétion du devis -  AS052103 )

@ Devis manuel

I~ Touiours utiliver ce critére.

Dans tout les cas, les données sont modifiables pour personnaliser a souhait.
13
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1] Gestion devis - (A5052101 )
Opeioni
JUNE
N de devis | Ediion davis Ao de Annotstions ekl | =
1EUR]
14 26/08/2014  JUNE Double supérieure 771,00
» 13 26/08/2014  JUNE Chambre deluxe 528,00
Quitter | Nouveau | Modification | Eliminer Emission facture Activer | Imprimer |

"Quitter" permet de sortir de la fonction devis
"Nouveau" permet de créer des offres complémentaires, la derniere sera considérée comme validée.

Par défaut si le devis est créé il sera considéré comme accepté et appliqué lors de l'arrivée du
Client.
Il sera nécessaire de le supprimer (Eliminer) si il ne doit pas étre appliqué, ou si il est refusé.

"Emission facture" permet de générer une proforma ou la facture puis de I'imprimer ou I'envoyer par e-mail.
"Activer " permet d'activer un devis antérieur au dernier généré.
"Imprimer" permet d'imprimer la lettre de confirmation

4.7 Planning par type, sans affectation de chambre
Certains hotels (souvent de grandes structures) gerent le remplissage par type de chambre
Plutot que par affectation, ce qui permet d’intégrer le surbooking dans la gestion des réservations.

ST
Tip [ 11 )i il i A A1[ 11 =
Contort Luse | fes | 8 4 & ] | 1 | 1 w | a [] 9 m s a s
Lb 3 d s l E] Il [ |l Il [ Il 0 n ] |l 2| 3 2 F1] I Z ] 2] 2[ 2
|
Cep | 3] 3| 3] 3] 3| 3] 3] 3 3| 3] 3] 3| 3[ 3| 3] 3] 3| 3[ 3] 3 3] 3| 3] 3] 3] 3| 3] 3 3 3
[suniar suite [Res | 0] o of of 2| 3 3 3| 3| 3 3| 3| 3 3| 3 3] 3 3 3| 2 2| 3 2| 2 3| 3 3 1| 0] 0
Ub | 3 3| 3| 3 1| o] o e o of o o o of o of 8 o o 1| 1| o 1| 1| o] of o 2| 3 3
|
Con [ 4] &) & 4| & 4] & 4] 4[ 4] 4] 4[ 4 & 4 4 & 4 iI A A A a[ 4| a[ & a[ 4 4 4
Sute Condort | Rés | 3| 3| 3 3| 3| 4 4| 4| 4| 4 4| 4| 3] 3] 3 3] 3| 3 i o of 2| 2[ 2 4| 3 3 3 3
Ub || | A | o o a| 6| o o @ | i[ i i i 1 1| ] I Y 3 O Y
|
p Cip | 2] 2| 2| 2| 2| 2] 2] 2| 2| 2] 2 2| 2 2| 2| 2[ 2| 2] 2| 2| 2| 2| 2] 2| 2 2| 2| 2 2| 2
o e | 1| 1| 1| 1| 2| 2| 2| 2| 2| 3 2| 2| 2 2 2| 2 2| 2| 2 2| 0| o o o o] 1] 1 1 1] 1
b [a[ A a1 o o o of of o of of o of o of of of of of 2[ 2| 2[ 2 [ 4| [ 1[ 1| 1
|
tep| ®f of of of o] of of of of of o of of of o o @ ® Ill o o o[ o[ o of a| o[ o o] o
s mé=| 0| o] 0| o o| o o] 0 o| o o o o o 0 o o 0 o[ o[ o o o o o o o o 0
Ub | o] 0 o o o o o o o o o o o o o o © o| o o o o o o o o o o o
I
Cop| 2[ 2| 2] 2[ 2| 2[ 2[ 2| 2| 2] 2] 2| 2[ 2[ 2] 2[ 2| 2[ 2| 2| 2[ 2| 2] 2| 2| 2| 2[ 2[ 2| 2
Famityroom [7és | 0] o] o o o 2 2| 2| 2| 2 2 2| 2 2| 2| 2] 2| 2 2 2] o a| o o o 1| 1 o af o
[ 2 2] 2 2] 2 o o o of o o of of of o of o of o of 2[ 2 2 =2[ =2[ 1| 1 2] 2| 2
[
(e I 1
swoibee [ Fés | 1| V| 1| V| @ v v | ¥] v v[ o] ¥ ¥ v [ V| ¥ ] [ V[ v[ ¥ a[ [ ¥[ ¥ 1] 1| 1
Ub | o o] o o 1| 0| o o o o] o o o] 6| o 6 8] o] 0/ 0 o] 0 o] o o] 0 0] o 8 ©
[ =l
G| 40] 407 40| 40] 40| 40| 40| 40( 40| 40| 40 40| 40| 40| 40 40| 40| 40| 40 40| 40| 40| 40 40] 40| 40| 40 40] 40| 40
TOTAL  FRes| 23| 22| 20| 18| 25| 3 40| 38| 40| 40| 40| 38| 39| 33| 39| 39| 33| 38| 38| 31| 22| 23| 20| 22 24| 3| 3| 29| 27| 27
o [V7[ 78| 20| 22 8| 4| 0| 2| ®| @ 0 Z[ [ ¥[ 3 A[ 1| 1| 2| 4| ia i7| z| 16| 16| 4| & 11| 13| 13
Lal | |
Type de vinusiesticn 7
v dnbonion 07272008 M| G| & hom - paoonitine J‘F @ ﬁ
© Allolemert Nawvollc Alfecter los Edition
réservation chanbiez planning Quitter

Ce planning affiche pour chaque type de chambre, la situation des réservations

En orange le nombre de chambres occupées et réservées.

En jaune le nombre de réservations qui arrivent a échéances. (En cliquant sur le n° avec le bouton droit de la
souris, il est possible d’obtenir la liste des réservations arrivant a échéance a cette date).

En vert le nombre de chambres libres.

Au bas de I'écran vous avez le total des chambres par jours et suivant le méme code couleur.

La disponibilité par type de chambre est proposée, sur une période de 7/15/30 jours (Boutons en haut a
gauche).

Une caractéristique de ce module est la gestion du Surbooking. La couleur rouge vous informe d’une situation
de surbooking. Si vous effectuez une nouvelle réservation, des controles sont effectués pour vous avertir en
cas de surbooking.
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En cliquant sur le jour de I'arrivée d’un client dans une case Rés, vous ouvrirez une fiche de réservation qui
vous permettra prendre une réservation par type.

Ce Planning est idéal pour piloter les contingents et Allotements de votre établissement. Il est possible de
visualiser les contingents destinés aux Allotments, a la distribution web et a I'hé6tel.

4.8 Affecter les chambres.

3 cas correspondent principalement a I'utilisation de cette fonction :

1- En cas de gestion des réservations sans affectation de chambre (Planning de disponibilité ou groupe)
2- En cas de réception d'une réservation en provenance d'une connexion internet

3- En cas de réservations archivées puis restaurées.

Cette fonction est accessible directement du planning ou du tableau du jour
Les réservations se voient affectées des chambres et sont ensuite visualisées sur le planning.
En fonction de l'utilisation, les chambres sont affectées

- apres validation de la réservation (CB) ou a la confirmation de la réservation.

- quelques jours avant I'arrivée des clients

- oulejour de I'arrivée sur le tableau du jour.

Une option peut étre paramétrable sur le planning pour éviter d’oublier des chambres non affectées.
Sur, le planning sous Fichier/options/visualiser les chambre a affecter.

L2123 | 24 | £ | L

En cliquant avec le bouton droit de votre souris sur les points rouges vous ferez apparaitre les chambres non
affectées a cette date.

Comme nous I'avons vu précédemment, il suffira de double cliquer sur la ligne de la réservation souhaitée
pour accéder a la fiche puis de la confirmer ou I’éliminer en fonction des besoins.

DYLOG )
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4.9 Eliminer ou archiver une réservation

a- La différence entre Eliminer et archiver une réservation

X

Eliminer ou
Archiver

Réservation ELIMINER permet d'écarter une réservation de la gestion de I'hGtel. Le détail des données
concernant ces réservations ne seront plus accessibles, hormis une trace résumée dans la liste des
réservations annulées et archivées.

Réservation ARCHIVEE, signifie que I'on devra accéder au détail de la réservation ultérieurement. Cette
fonction est utilisée lorsqu'une réservation en option n'a pas été confirmée dans les temps. Elle peut alors étre
archivé puis réactivé si la confirmation arrive ultérieurement.

Dans le cas d'une annulation en provenance d'internet, les reservations sont archivées pour permettre
I'accés temporaire aux données de garantie.
Une reservation en provenance d'un distributeur web ne peut pas étre Eliminée tant que I'annulation n'est pas
générée par le distributeur lui méme, cela pour éviter de payer une commission sur une réservation non
venue.

7

Comment libérer une chambre si elle I'annulation n'est pas encore arrivée du distributeur Internet ?

Il suffit de désaffecter une chambre, pour cela il est nécessaire d'entrer dans la fiche réservation et supprimer
le numéro de chambre.

La réservation libérera I'espace sur le planning et sera positionnée dans la fonction "chambre a affecter" sur le
planning en attendant de recevoir I'annulation.

b- Comment annuler et archiver une réservation
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Modifier la fiche de réservation n* 34

dejeudi 21/08/2014 - 17:01:46

st 3 Confirmer archivage/élimination réservation ( TnPre1) ﬁ
12
o 2L Hbre [ Reservationn 34 szt oavz01a
uits
22014 L2 Nom sL
s Al @ Numéro chambre 204 Triple
Triple
Vue mer
Date darivée 22/08/2014
BAR NR
Date de départ 232087201
12000 )| Traiement BAR NR
Tk de base
Nore Enfants Hbre fox
ﬂ j Annotatons [ERNLILATION SANG FRAIS GUITE CONVERSATION
DU JDUR|
1
chambre
B L Quitter ‘ Archiver ‘ Eliminer ‘
E5C = Fielour 3 s fengie piécédente

;

Eliminer ou
Archiver

4

ider

+

Autres
chambres

)

Autres
Clients

4

At
garanties

2

Disponibilité

%

Remises

Arivée

Comment libérer une chambre si elle I'annulation n'est pas encore arrivée du distributeur Internet ?
Il suffit de désaffecter une chambre, pour cela il est nécessaire d'entrer dans la fiche réservation et supprimer
le numéro de chambre.

c- Commentaires d'annulation
lIs sont optionnels, ils peuvent étre activé dans

MENU -> Fichier de base ->paramétres hotel -> Généralités 2

W% hd I~ Gestion des champs obligataires
™ Publicatic

e I N” de carte de crédit caché
EUR 9 SIS RS I~ Duvertue automatique cardex clients lors de la réservation

" Sur la chambre .y o tab ; ;
ELJ =7, . I~ Réservation tables au restaurand

o ¥ Commentairs sur modification articles ou ré
Importation débits
g | Caisse habituelle
J Caisse centrale ﬂ

Sauvegarder | Tables | ‘&

d- Comment retrouver une réservation annulée ou archivée
Elles sont directement accessibles sur le planning

05
v

06
5

[

A

| s

[ o

i

Liste des réservations

X

Liste résa. éiminées

La liste permet de visualiser toutes les réservations annulées ou archivées.
La liste fait apparaitre les données principales des réservations, qui les a supprimé (si la gestion des utilisateurs
est activée), grace au commentaire et quand elles ont été annulées.

Un ensemble de filtre facilite la recherche.

e- Comment Restaurer une reservation archivée
Seules les réservations archivées peuvent étre restaurées, il est alors nécessaire de sélectionner la réservation
concernée puis cliquer sur le bouton .
Le logiel propose des dates, tarifs et types de chambre.
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En fonction de ces données la réservation sera régénérée dans la fonction affectée les chambres (fonction
disponible sur planning et tableau du jour)

5 De nombreuses Editions (comme I’édition du planning) sont disponibles dans Fichier - Edition en haut a
gauche

4.10 Rendre une chambre Hors Services

~
% g |- m  Gestion des chambres bloguées - (TnCam.05 - o i
101_|pouble [ Huméro chomtee 108 i
01 [poutie
103 |Double’ Lizte des Chambres Bloquées
[ Datedacétar | Datedsin | Descighon T~
ot [poutie
105 [poanie | )
e - Gestion des chambres bloquées - (TnCam04) Il
or 5
s Tl Mumo chanbie 108
I —
e
Tl | oacrbton (emerpi: Trovewxs_ )
v (sl | [Fravau
ot [
TR -
N Date Dy} i
~ Foveaans ] —
5 [oo Date [YSR— |
o Twmvams tft] [7 =
201 (Do - F3 = fjouder
208 Do)
200 [Dol
m | Ouittes Confiamer
e

Sur le Planning Double cliquez sur le numéro de chambre concerné, la fenétre de gestion d'indisponibilité
apparait, ajouter une indisponibilité puis précisez les dates d'indisponibilités.
Sauvegarder, et la chambre sera bloquée sur le planning & Tableau du Jour.

5. La gestion du Front Office

5.1 Le Tableau du jour
Le TABLEAU DU JOUR est disponible a partir du menu principal ou directement du planning.

Ce module permet la gestion quotidienne des chambres d’un hétel, en visualisant de fagon optimale 40 ou 60
chambres et en facilitant |'utilisation des fonctions principales comme : la gestion des arrivées, les extras, les
départs, les arrivées de passages, les réservations du jour, les messages pour la clientele, en bref I’'ensemble
des taches du jour.

Pour les chambres qui sont réservées ou occupées, le nom du client apparatt.

Comme pour le planning des réservations, la case avec une bordure verte signifie que la chambre est réservée
et que le client doit arriver aujourd’hui, orange signifie que la chambre est occupée et rouge signifie que le
client qui I'occupe doit quitter la chambre a la date du jour, car une autre arrivée est prévue dans la méme
chambre aujourd’hui. Les chambres a préparer en priorité sont alors facilement identifiables. Une petite valise
apparait pour les clients devant partir aujourd’hui.
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La gestion des messages est assurée par une icone indiquant la présence d’'un message a la réception pour le
client X qui occupe la chambre n° xxx. L’arrivée de groupe est identifiée par une icone bus sur les chambres
correspondantes.

s

S
Se reporter au § Couleurs et icones pour accéder a I'ensemble des légendes

Pratique : Pour chaque chambre, le tableau offre la possibilité de photographier la situation du jour pour
I’hotel. Le tableau offre en plus, en pourcentage, |I’'occupation quotidienne des chambres de I’'h6tel en fonction
des arrivées, des départs, des réservations, etc.

En glissant avec le curseur sur chaque chambre le programme présente en plus quelques données sur la
réservation qui lui est affectée, dans I'onglet en bas a gauche.

Comme pour le planning les principales fonctionnalités opérationnelles sont représentées par les fonctions du
bas, la philosophie de HOP PLANNING reste inchangée.

BRéservation

1

Arivée

Fiche clients

Autres clients

&

Meszages

Affecter les chambres

Liste des clients

9l

Extra

1

Facture

i

Planning

Flanning par type

-

Sortje

Réservation : Permet de faire une réservation pour aujourd'hui, sans avoir a revenir sur le Planning.
Arrivée, Fiche client, autres Clients, Message, Extras et Facture, le principe de fonctionnement est identique.

Cliquer sur la fonction que I'on souhaite utiliser
Puis Pointer la chambre correspondante
Puis cliquer sur la chambre, vous accéderez alors a la fonction demandée.

Cliquer — Pointer — Cliquer

Des accés rapides aux autres plannings sont disponibles par les icones , et MERGILT-AETR L, et enfin
pour les hoteliers gérant sans affectation de chambre, ils ont la possibilité de les affecter a I'arrivée du client.

5 De nombreuses Editions (comme [|’édition des chambres a préparer) sont disponibles dans Fichier -
Edition en haut a gauche

5.2 Le Check in, arrivée du client

a- L’arrivée d’un client ayant réservé:

Cliquer — Pointer — Cliquer

Sur le client concerné

Vous trouverez aussi cette fonction m sur le planning de réservation.
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Il apparait alors une fleche avec laquelle il va falloir Pointer la Réservation pour laquelle vous devez effectuer
I'arrivée.

Une fenétre de contréle apparait, bien vérifier que les conditions de réservation correspondent a la prestation,
si ce n’est pas le cas, vous pouvez avoir acces a la fonction : compléter les données.

HOP PLANNING prend comme base de facturation, les informations notifiées dans la fiche de
réservation, c’est pourquoi il est préférable de controler a I'arrivée des clients, les conditions pour éviter des
désagréments a la fin du séjour.

b- Arrivée d’un client de passage
Cliquez sur la fonction m, puis avec la fleche bleue, cliquez sur la chambre libre désirée (bordure grise).

La fiche de réservation s’ouvre, déja complétée du n° de chambre et du jour d’arrivée, il est alors possible de
compléter les autres données comme une réservation habituelle.
Puis cliquez sur Wl ilinlI I LS pour effectuer I'arrivée immédiatement.

106 Single
270812014 1

Sur certaine chambre vous pourrez visualiser un numéro. Cela signifie le nombre de nuit disponible avant la
prochaine arrivée. Dans cet exemple, la chambre est disponible f| Nuit

5.3 La gestion des extras
La Gestion des extras est une fonction permettant d'ajouter des consommations (boissons, restauration,
exécutions...) sur le compte du client. Cet ajout peut se faire directement du logiciel HOP PLANNING grace a la
fonction disponible sur le tableau du jour, grace a la fonction :

Cliquer — Pointer — Cliquer
La facture du client apparait avec la liste sur la droite des débits, il vous suffit de sélectionner débit en tapant
la premiere lettre, ¢ pour café par exemple, ensuite sélectionner en vous positionnant sur la gauche de la
grille, cliquez deux fois, une fenétre apparait dans laquelle vous pouvez changer le montant, la désignation et

la quantité, puis confirmer.
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Pour changer les traitements (demi-pension, pension compléte etc.) n’oubliez pas de cocher la case blanche
en bas a droite afin de pouvoir accéder a la liste de vos traitements:
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ow07/2000
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0770572005 [BBT0T72

¥ 07062008
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e
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Dernigensiun

P
3250

200 7

050,
590 T3 195 % )7
40 Tra 1858 17

a2on, 3

. a7
280 T3 1965 |37
G20

00 T

N’oubliez pas d’abandonner la fenétre des extra pour accéder aux autres fonctionnalités de la facture

]

5.4 Facturation

L'ajout d'extra peut aussi se faire par I'intermédiaire de caisse ou de logiciels Bar / Restaurant interfacés.

La fonction est accessible en pointant sur les clients présents (en orange ou rouge) du planning et du

tableau

du jour.

Comme pour le planning, la facture est présentée comme une facture papier, plus facile pour travailler.

Cliquer — Pointer — Cliquer
Cliquer sur le bouton , pointer sur la chambre que vous souhaitez facturer puis cliquer a nouveau pour
ouvrir la facture.

=

Facture { A50304.01) - Montant en : EURC - Caisse : Caisse centrale

Fichier Cutils Options Conwvertisseur 7

132 B
Fa de
la chambre
.,\-:,. Facture du client: GIRARDOM
M Tupe de documerit DATE / W° DOCUMENT || GIRARDOMN o
odfler i | lg = FacTURE 26/082014 || Armelle 2 &)
(s " PROFORMA 11 rue Joseph Bara g
7E006 PARIS & 1) Zoordonnée:
ﬂ 1 CHAMBRES cLent  GIRARDON
T?QS{S" P 2] du [07/08/2014] « 2670872014 ]
@ Tatement | Chambre 2personnes  v|  Fomedepsemem  |Camedecredt  v|| | 3
1
Gg f DATE DESCRIPTICN Gite PRIX Tw A, CHAMBRE
e 07082014 [Muitee 1 180,00 Tva 10% 160 |-
= 07/08/2014 |Taxe de sé&jour adultes 2 2,00 1460 @4
@ 08/08/2014 | Muitée 1 180,00 Tva 10% 140
1 080872014 |Taxe de séjour adultes 2 2,00 1460 -ommentaire
Imprirner la 089/08/20714 |Capuccing 3 15,00 Tva 10% 140
facture 08/08/2014 |Club Sandwich 1 11,00|Tva 10% 140
b | 08/08/2014 Ewian 1 5,00 Tva 10% 180
081082014 |Champagne Ployez-Jacquemns| 1 27,50 |Tva 20% 150 regroupes
08/08/2014 |Champagne Moét & Chandon | 1 42,50 | Tva 20% 150
acompte 09/08/2014 |Muitée 1 180,00 | Tva 10% 150 G
p-i 1 09/08/2014 | Taxe de s&jour adultes 2 2,00 150 Elimination
10/08/2014 | Muitée 1 180,00 | Tva 10% 140 LI debit
1=
clientfs] de TALK DE Twi TOTAL HT TOTAL T TOTAL
Ia chambre. ||| | Tva 2035 58,33 1167 || pocument 1 936,00
1 Twa 102 167818 167.82 TOTAL
‘ﬁ Mon imoosable 20.00 0.00 || pavé
¥ LIBERER LACHAMBRE  sEpie ARRHES TOTAL
Quitter 7 TYRE O'IMPRESSION EU' Remise MO PAYE U 938’05

L'ensemble des éléments légaux est
présent dans cette facture : Le nom, le n°
de la facture, la date, le montant et la
répartition de la TVA.

Les éventuelles arrhes et acomptes sont
évidemment présents en déduction du
montant a payer.

ﬂ Le numéro de ce document est imputé automatiquement par ordre chronologique par le programme au
moment de I'impression. La date ne peut pas étre modifiée et correspond a la date de travail.

DYIOG
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La liste des débits affectés au client est reportée ici en précisant : la date du débit, sa description, sa quantité
correspondante, son prix total, son code de TVA, et la chambre d’origine de ce dernier (car une facture unique
peut étre émise pour plusieurs chambres).

1- La nature du document affiché peut étre choisie parmi la sélection proposée : facture ou pro forma.

2 - Les données relatives au client sont les suivantes : Nom du destinataire du document (il est possible de
mettre le document au nom d’une personne différente du client; pour cela, on peut utiliser le bouton en-téte
et insérer les coordonnées du nouveau destinataire; une recherche dans le registre des Clients ou dans celui
des Agences/Entreprises est également disponible) ; Numéro de chambre ; Nombre de personnes dans la
chambre (PAX) ; Traitement ; Nom du client ; Période de présence ; Forme de paiement. Ces données sont
apportées automatiquement par le programme mais elles peuvent étre modifiées en cliquant sur la fonction
dans la barre en haut a gauche dans Outils.

3 - Moyen de paiement : la facture est émise avec son moyen de paiement, il peut étre modifié, il est aussi
possible de gérer le paiement de la facture avec différents mode de paiement en cliquant sur la

4- Commentaires : permet d'ajouter des commentaires qui apparaitront sur la facture.
5- Débit regroupé : permet la visualisation uniqguement au niveau du compte de la facture regroupée. Cette

fonction n'a pas d'impacte sur I'impression de la facture.

6- Elimination Débits

Tous les débits peuvent étre éliminés ou modifiés en double cliquant sur la ligne correspondante.
Ils apparaissent alors dans la liste des débits supprimés.

Un commentaire de suppression peut étre rendu obligatoire si la fonction est activée dans les paramétres
hétel MENU -> Fichier de base ->parameétres hotel -> Généralités 2

x4 > I~ Gestion des champs obligatoires
r
[~ N*de carte de crédit caché

@& Surla personng 5 o "
EUR L I Quverture automatique cardex clients lors de la réservation

" Sur la chambre

ELR I Réservation tables au restaurant

" Une taxe par facture

— W Commentaire obligatoire sur modification articles ou ié
Importation débits
1111 Caizse habituslls
| Caisse centrale j
Sauvegarder | Tables | &

7 - Libérer la chambre : HOP Planning permet d'imprimer la facture du client avant son départ effectif, par
exemple pour certains hotels de ville souhaitant facturer a l'arrivé du client ou autre exemple lorsque le client
doit partir avant I'ouverture de la réception de I'hétel, il est possible de décocher la fonction
. La facture est alors émise sans que la chambre ne soit libérée.

Autre Fonction tres utile [RJReMlngfolg=Ble]} permet de moduler la présentation de la facture. Un VRP peut
vouloir une facture regroupée. La facture respectera la TVA, les données légales, la répartition de recettes
pour la comptabilité, seul le détail sera adapté aux besoins du client.

132
Fal de

la chambre

8- M Facture de la chambre n° :
A pour but de permettre de passer d’une facture a I'autre, trés rapide lorsque de nombreuses personnes
doivent partir en méme temps.

En cliquant sur cette fonction, vous ouvrez donc la liste des chambres occupées, il est possible de les classer
par date d’arrivée ou de départ, ou par numéro de chambre, ou encore par ordre alphabétique de nom des
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clients. Vous pouvez vous positionner sur un élément précis de la liste en l'inscrivant dans le champ

Positionnement sur}

Parmi la sélection proposée on peut choisir une facture en double cliquant dessus ou en cliquant sur
Par cette liste vous avez aussi acces aux factures diverses, c’est-a-dire pour un client qui ne séjourne pas a
I’hotel (un client du restaurant par exemple) en appuyant sur le bouton Facture diverses.

P

hodifier qui
paye la

9- factue | Modifier qui paye la facture :

Permet d’appliquer a une agence ou un client en compte

Aprés avoir appelé cette fonction, il apparait une fenétre avec différents choix.

- L'option Client : impute tous les débits sur la facture du client.

- L'option Agence : il est nécessaire de spécifier le nom de I'agence (une recherche est accessible dans le
registre des agences). Cela va créer une facture au nom de I'agence et transférer tous les débits sur cette
derniére.

- L'option les deux ensemble : il est alors demandé les mémes données que pour I'option agence ; Mais a la
différence que, dans ce cas, le programme demandera la convention relative et imputera directement dans la
facture créée pour I'agence les débits inclus dans la convention (les autres resteront dans la facture du client).

4

Tranzfert

10-1 b= | Transfert débits :

Permet de transférer des débits entre deux factures, pratique pour regrouper deux factures ou pour en
séparer une.

Procédure : Choix des débits a transférer.

En cliquant sur le bouton transfert de débits, la facture se transforme, et apparait en bas a gauche des options
permettant de sélectionner plus facilement les débits a transférer. Ces derniers permettent de sélectionner
simultanément des débits qui apparaitront alors de couleur bleue ; les choix opérationnels pour une utilisation
plus rapide permettent de sélectionner :

- tous les débits présents sur la facture;

- les débits sélectionnés sur la facture par un simple click avec la souris;

- seulement les extra présents sur la facture;

N

&

i Pour sélectionner plusieurs débits qui se suivent : il faut cliquer sur la gauche du premier élément,
puis en maintenant la touche Shift appuyée sur le clavier, il faut cliquer sur la gauche du dernier élément a
sélectionner. Ainsi, tous les éléments compris entre les deux extrémités et les deux extrémités incluent seront
sélectionnés.

Pour sélectionner plusieurs débits séparés : il faut cliquer sur la gauche du premier élément, puis en
maintenant la touche Control appuyée sur le clavier, cliquez sur la gauche du deuxieme élément a
sélectionner, puis sur la gauche du troisieme... méme s’ils sont séparés. Ainsi, tous les éléments indiqués
seront sélectionnés.

Aprés avoir défini les débits a transférer et confirmé, il faut indiquer la destination du transfert.

Définition de la destination du transfert.
Dans cette fenétre, vous décidez de transférer les débits sur :

- une autre facture au nom du client : le programme ouvre une nouvelle facture au nom du client. Cela
peut servir par exemple, lorsque le client veut payer les extras lui-méme, et se faire rembourser le séjour par
sa société.
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- un nouveau compte externe : le programme ouvre une nouvelle facture vierge, sur laquelle vous
pouvez définir le destinataire méme externe a I’hotel. Cela peut servir par exemple, pour faire une facture
pour un client du restaurant.

- une facture d’une autre chambre : il s’ouvre une fenétre présentant la liste des chambres occupées
dans laquelle il suffit de double cliquer sur un élément pour le sélectionner pour le transfert des débits.

- le compte de I'agence : lorsque le réglement est partagé entre le client et I'agence (les deux comptes
sont alors a I’écran), ce transfert reporte les débits sélectionnés a partir du compte client sur le compte
agence.

- le compte du client : lorsque le réglement est partagé entre le client et I'agence (les deux comptes sont
alors a I’écran), ce transfert reporte les débits sélectionnés a partir du compte agence sur le compte client.
Pour terminer la procédure il faut sortir soit par Transférer, soit par Abandonner pour annuler.

i

Gérer ez

11- ewas  Gérer les extras :

Permet de rajouter sur la facture tous les extras consommés par le client (bar, téléphone, etc.) ou de modifier
le traitement initialement prévu dans la fiche de réservation (en cochant la case blanche en bas a droite de la
liste des extras vous aurez acces a la liste de tous vos traitements).

@

Imprimer la

12 - factwe | Imprimer la facture :

Lance I'édition de la facture, cette derniére généere un numéro de facture, réalise I'encaissement et fait sortir
le client. L'objectif étant d’automatiser le plus d’opérations possible.

Si vous ne souhaitez pas faire sortir le client au moment de I'édition, vous devez décocher en bas a gauche de
la facture, la fonction libére la chambre. La facture sera alors éditée, mais le client restera présent.

Rappel : Les encaissements

TEST

2|

cuewt  TEST
du [10/02/2009] 20 [ 1640272008 |

3 Forme de paiement I Carte de crédit j Q |
A

La phase des encaissements est rendue automatique au moment de |'édition de la facture, il est donc
souhaitable de demander le type de paiement avant |'édition de cette derniere et de changer

En cas de nécessité.

La petite loupe a droite de la forme de paiement permet de faire un multi encaissement en multi devise.
L’encaissement sera donc validé au moment de I’édition de la facture.

12- arhes  Arrhes/ Acomptes
Permet de rajouter des arrhes méme suite au check-in. Ce montant apparaitra évidemment en déduction du
solde de la facture.
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(3
Dgpal

client(z] de
13 - lachambie. Départ Client(s) de la chambre : Permet de différencier les départs des occupants de la méme

chambre

ﬁ

14 - Ouiter | Quitter
Permet de sortir de la facture, mais attention les modifications effectuées seront sauvegardées
automatiquement.

ﬂLa procédure de départ du client est automatisée au moment de I'édition de la facture, cette procédure
peut étre modifiée en allant dans les parameétres hotel dans utilitaires.

5.5 Les débiteurs.
Un débiteur est un client ou une agence ne payant pas au comptant la facture

a) Passer une facture en débiteur.
Pour donner le statut de débiteur a un client, vous devez le sélectionner dans la forme de paiement.

Lors de I'édition de la facture, le montant d( sera géré dans la gestion des clients débiteurs dans le menu

LR stion débiteursi
=l

&

Mate sur le
comple

Ql

ou (1470472003 ] 21| 29/0472003 |

FORKE DE PAIBMENT I Carte de crédt 'I

Client déhiteur
Carte de crédit
16,00 | Tw{ Chécue
124,00 | Tv{Espéces
200 Eurocheéque
1ﬁ,I]I] T Traveler
124,00 | Ty

oA

g Pz

b) Gestion des débiteurs.

Cette fonction Accessible sur le Menu Principale, dans le menu du bas, permet d’insérer les reglements
partiels ou complets des factures émise mais dont le reglement n'a pas eu lieu au moment du départ du client.

En accédant a la fonction, une fenétre s'ouvre

= Gestion dibitewes - { AS0510.01 ) =101

Date demsnon |
SN2z
DR/IA/Z008 P
172009
20/mzzom8F
20/0172009
20/0172009 7

| T Agerce { ot T Todse | Weisiont | Aewsm 2]
70 FOTENGER E] um B |
42 MERGLLS 11 25047, GECED 517

T

7208 LEUEVRE 335099 [ 335099
7249 HURIEL 451,00 [ 41,00
TM5 | CREATIVE EVENTS. 7 am.70 70570, 40
| 7348 BOnnEL 1 805,50 [ 1 885,50

EF[EEEE

=l

Sélcions TOTAL (Eun
e
2 i 24 651,66

e ] P 1020

Type de documert Date deisiin i dtission mu

Ose
[ Tous = ﬂ I m Manant en suspens 699266

Lotues de
relance.

uines | impimes | Encaissoments | SeManei | pgain | Sataciionner 1out

La fonction demande les données suivantes afin de filtrer la liste des factures débitrices proposées :

Agence : on doit indiquer le code de I'agence pour laquelle on désire gérer les encaissements (une recherche
dans le registre des agence/entreprise est disponible)

Type de document : on peut filtrer la liste pour obtenir uniguement les factures, les factures récapitulatives,
les regus ...
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Date d’émission du... au ... : il faut indiquer la période pour laquelle on désire visualiser les documents en
Suspens.

Une fois les choix effectués, le programme affichera la liste de factures en suspens,

Lorsque les reglements sont réceptionnés, il suffit de sélectionner la ligne de facture concernée, cliquer 2 fois
puis réaliser I'encaissement.

Le logiciel vous propose d’imprimer a nouveau la facture, faites votre choix en fonction des besoins de vos
clients et de votre gestion.

Lorsque la facture est soldée, elle n’apparait plus dans cette fenétre.

Deux modeles de lettre de relance sont disponibles en cliquant sur la touche en bas a droite de I'écran.

La balance des agés est aussi disponible, elle permet de récapituler la situation des débiteurs en fonction de
leurs échéances.

5.6 Modifier une facture éditée.

Si une erreur apparait sur la facture, la fonction est présente dans le menu principal de HOP.
Dans le tableau du jour, il suffit d’aller dans la barre de tache en haut appuyer dans « SIigFR{elglatileliK » puis

sélectionner « Yoo NilFAEI T IR INEIREABIEEN ». Tous les documents émis sont alors accessibles.

ﬁ TABLEAU DU JOUR - DYLOG { A50301.02 )
Fichier | Autres fonctions 7 Refresh (FS)

r visualiser les chambres par ... Chel+Y

PPP Changer date

Par. 1€ Gestion des groupes

CLOTURES QUOTIDIENMES

Factures diverses

Elimination des réservations

Affecter chambres

Messages

Choix chambres libres

Afficheur de chambres & préparer
mprimer Fackures

Changement etat pour toute les chambre : PROPRES

Insertion rapide

-

Attention, le niveau de modification est paramétrable en fonction des gestions des utilisateurs.
Dans tout les cas la suppression d’un extra est tragable dans la gestion des débits annulés. Pour des raisons
fiscales, nous recommandons fortement de renseigner les raisons d'annulation.

La modification est évidement liée a la gestion de la cl6ture.

5.7 Note de Crédit.
La note de crédit est l'inverse d'une facture, elle est établie par I'hotel aupres de son client, suite par exemple
a un trop pergu.
Note de Crédit est Remboursée, un avoir est déduit d'une autre facture.

La Note de crédit est disponible par le menu de HOP PLANNING, accés management ou dans la barre de menu
principale.
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Réception | Etats Editions et Statistiques  Fichiers de base  Menu utilisateur U

Planning .&
_ Ip
Facturation ] & ]

. Motes de crédit r . Avoirs/Motes de crédit

o

o
<

Clatures » Remboursernents des avoirs

Apres avoir sélectionné la facture concernée par la note de crédit, cette fenétre apparait

5 Gestion des notes de crédit - ( AS031201 )

Dossir 7
Note de crédit relative au document : Avair / Nate de cédit n* 4788 du 18/08/2010 au now de
BLAZEVIC
Dste demssion documerd [16/00/2010 ———
Typs de document Facture - P
Hurmeen 6 docureent |
Texte joint
I Débits du document sélechionnd T Débits & emtoumner
T T ) T TS T T ) R I T
(b [1itacoin Chambre T eo0m|Tva 55% (B [1t8c010 Chambre 400,80 Tva 5.5%
[ |130ecoin Tone de séjour ad| 4 am I (B L 40
[ [4meantn chamre 1 %0m)iva 55% 140 axe o s = |1 400,00 Tra 5%
[ [isitain o de séiour ad| 4 om _ugan-n Tane B wtjour a4 400
[ |14nscoto petit ddeunes |4 58,00 Tva 555 [1ama010_ et déjeuner | 4 68,0 Tva 5.5%
[ [15mea0to chamine 1 %0m)iva 55% [[15maa010_ chambre v 0090 Tva 5.5%
[ 1560010 Toxe de séiour ad| 4 om [|i0802010 Taze de séiour s 00
[_|1sneaoio petit adounc | 4 55,00 Tva 555 [_|15m8010_ Patn déjeuner | 4 88,0 Tva 555
[ [19mee01o chamine 1 #0gnTve 55% [ [160a2010_|chambre v 0090 Tva 5.5%
[ Ji66c0i Toxe de séiour ad 4 om [lie082010 Taze de séiour s 00
| [15msa0in_Potit asiounor |4 580 Ton 55% [_[150an010_ potit déjeuner | 4 B0 Tva 5%
[romeano cups i 50T 55% =] [ [160a000 chipe i 300 Tva 55% o
Total du document 182800 EUR | Totat
Mantant de la remits EUR ode de remboursement| 7 [Amenican Express ¥| %)
TOTAL 182800 EUR
N Sélection " Enlever
e e compléte »» | Lo | €D | sblochons << |
6/08/2010 0655

Sélectionner les débits sur lequel I'avoir doit porter et les faire passer dans la partie droite de la fenétre.
Le descriptif et les montants peuvent étre modifiés directement dans la grille.

Il est aussi possible de gérer les différents modes de remboursements et plusieurs devises.

En cas de remboursement avec un seul mode de paiement, le montant du remboursement sera
automatiquement égal au montant de la note de crédit.
Vous pouvez également effectuer le remboursement par différents modes de paiement, en faisant attention
que le montant soit égal au total de la note de crédit.
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[ 0.00 [ Carte de crédit

j EI IEum d
I 0.00 _-“ I [ I i x|

0.00
@ Le tokal remboursg doit &tre égal au montant de la note de crédit |
0,00

Montant e Eura

Total note de crédit 66.00
Total remboursé 30,00
Reste a rembourser 36,00

Quitter |

LConfirmer

SC = Retour & la fenétre précédente

En cas de note de crédit sur facture totalement ou partiellement débitrice, sile solde de la facture est
supérieur au montant encaissé, un message de confirmation apparait :

F
Dossier 7
i~ Note de crédit relative au d Avoir / Note de crédit n* 35 du 18/08/2010 au nom de -
DEBITEUR H A H
Date demission documert  [18/08/2010 Si vous répondez « Oui » la
note de crédit sera
Tupe de document I Facture j . . ,
imprimee.
Murnéra du document I 34 @I
Texte joint |
I Débits du document sélectionné I Débits & extourner Si VOus repOI’ldEZ « Non » |a
Dte Description ot | prixEUR) | Twa  a| [ | Date | Descripon  [cré| Prix(EUR) Tva & note de crédit ne sera pas
(e Tva 55% imprimée et le logiciel
18082010 |Tam . " L p .
19mER010 |Peti @ Le montant takal remboursé esk supérieur au monkant encaissé de la facture, Youlez-vous continuer 7 Tva 55% rev'end ra au M enu
19/08:2010 |Séjc Tva 5,5% . .
191672010 |Tax: o | PrlnC|paI.
I

L'impression des notes de crédit :

e Sur les modeles prédéfinis le montant du remboursement apparait avec le type de remboursement :

NOTE a= CREDIT

dzcamert: g9 a5

aar 18008 201D FROMWNCE

atral

Swoir sur Facture n® 24 du 18/08/ 2010

Esmboursement: Espdces
Chéque

103,00 EUFR
64,00 EUR

5.8 Les principales Editions du Front Office.

Ces éditions sont disponibles sur tableau du jour, Fichier/Edition/

?jg TABLEAU DU JOUR - DYLOG { A50301.02 )
Fichisr Autres fonctions ¢ Refresh (FS)

Options  » Tableau »

Sortie

=
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a- Prévisionnel Femmes de chambre
Cette édition donne la situation réelle des chambres, il est conseillé de I'éditer le matin apres le changement
de date.
Une fonctionnalité plus interactive permet de positionner automatiquement apres chaque départ (ou
manuellement) un petit lit sur les chambres du tableau du jour, il suffit alors de cliquer sur ce lit pour rendre la
chambre disponible.

b- Edition des traitements
Cette édition permet de générer les listes de personnes ayant prises le petit déjeuner, demi pension ... est de
les fournir aux services concernés

c- Previsionnel d'occupation
Cette édition regroupe la liste des clients/Chambres occupées ainsi que leur statut (Arrivé/départ/recouche)
elle est souvent destinée a une communication interservices et surtout utilisée par les veilleurs de nuits si ils
n'ont pas acces a l'ordinateur.

6. Les clétures & Reportings

Le Principe de fonctionnement standard est de cl6turer la caisse le soir apres la journée.

En cas de succession de réceptionniste au cours de la journée, chacun cléture sa session, puis le soir le dernier
réceptionniste, le night audit ou le matin le premier réceptionniste cléturera la journée de la veille.

Enfin en début de mois suivant, le gestionnaire cloturera le mois ou les saisons.

Du Point de vu fiscal la cléture est obligatoire, elle peut étre quotidienne ou périodique (mois, saison)

HOP PLANNING intégre 2 modes de cloture quotidienne

1- La cl6ture sur Production signifie que I'ensemble des débits cl6turés sur facture ouverte ou fermé, ne
peuvent étre modifié.

Ainsi un Petit déjeuner mis sur le compte du client en début de séjour, ne pourra pas étre annulée. Il devra
étre passé en Négatif le jour du départ.

Ce mode est tres contraignant, mais est obligatoire si I'outil de contréle est la main courante.

2- La cloture sur la facture signifie que les comptes ouverts et les factures du jour émises peuvent étre
modifiés tant que la cléture du jour n'est pas effectuée. Apres cléture, seuls les comptes ouverts peuvent étre
accessibles et modifiables. Les factures cl6turées ne sont plus accessibles.
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Le type de cloture est a definir en debut d'exercice et ne peut pas étre modifié au cours de I'exercice
comptable. Contacter le service assistance pour mettre en place la cloture correspondant a votre besoin
comptable.

6.1 La cloture de caisse

Reception | Etats | Editions et Statistiques  Fichiers de base  Menu utilisateur  Utilitaires  Importation

] R -~ s
% @ Production g—} - !
WVentes ] " '

| Encaissements L | Clature de caisse
Edition des documents comptables Journal des Encaissements

La cloture de caisse permet de sortir pour un jour ou une tranche horaire une édition.
£ =

mardi 2 septernbre 2014

[~ Edition détaillés cartes de crédit
[~ Edtion détaillée débours

[~ Imprimer détail encaissements

i~ Demigre élaboration effectuée le 02/03/2014 - 14:43:.48

Solde encaissements | [0 EUR

J# Mise & zér0 solde ncaissements aprés lélaboration

Imprmer jouinal des ventes & partr ds la dermiére élaboration | L2AUS/2U14 -
r 14:43461

~Options Fond de caizze comptant

Fond de caisse comptant 152,00 EUR

[~ Mise & 260 fond de caisse aprés I'¢laboration

 Imprimer situation comptant du jour

(& Imprimer situation comptant & partir de la demiére élaboration [ 02/05/2014 -
14:43:46 ]

Quitter Confirmer

ESC =Retour & la fenétre précédents

DYIIOG
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Dans la premiére partie,
La cl6ture de caisse permet de sortir le total encaissé par type d'encaissements.

Il est possible de sélectionner les éditions complémentaires qui compléteront la cloture de caisse :
» Edition carte de crédit (si le type de carte de crédit est renseigné, cette édition permet d'en obtenir la
distinction).
» Edition détaillée des débours permettant d'accéder au détail des sorties de caisse
» Détail des encaissements permet d'obtenir I'origine de chacun des encaissements.

Dans la seconde partie, permets de cumuler les soldes d'une cl6ture a l'autre.

Cette option est utilisée lorsqu'il n'y a pas de retrait d'argent entre 2 cl6tures.

Par exemple, on cloture la caisse de I'utilisateur du matin qui la compte, le signe. L'utilisateur du midi l'accepte
en contre signant le méme document.

La mise a 0 est utilisée lorsque I'argent est retiré entre 2 clotures.

Dans la troisiéme partie, il est possible d'imprimer le détail des ventes et encaissements liés aux ventes
(journal des ventes) entre 2 cl6tures de caisse. Le but est de conserver la liste des factures émises dans entre
les 2 clotures.

Dans la quatrieme partie

Le fond de Caisse : le montant spécifié est le montant normalement gardé (par défaut) en fond de caisse tout
les jours.

La mise a 0 permet d'obtenir le total des encaissements sans prendre en compte le solde de caisse.

6.2 La Sortie de caisse & débours
Cette fonctionnalité permets d’enregistrer les sorties de caisse et débours.

Les sorties de caisse sont de deux types :
1. les sorties de caisse liées a I’hotel; par exemple vous devez payer immédiatement un fournisseur et
vous devez utiliser I'argent de la caisse de I'h6tel (croissants, fleurs...)

2. les Débours : liées aux clients/agences sociétés; par exemple vous devez avancer I'argent a un client
pour lui payer le taxi.

Afin de pouvoir effectuer I'enregistrement d’une sortie de caisse il suffit d’appuyer sur m dans laquelle
insérer vos données :

Cptions
rInsertion

N [

N* chambre [0 &y

Nom PPP

Date registatian 06/04/2009 ﬂﬂ

Prix [ 1w  EUR

Made de paiement B |

Netes
B
=l

Quitter Sauvegarder
| 5L = Retou & 1a fanéte pracédenta
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- Si vous souhaitez enregistrer la sortie de caisse pour un client/agence, renseignez la N° de chambre
correspondant il s'agira d'un débours.

- Si vous souhaitez enregistrer une sortie de caisse pour I’hétel, les champs ci-dessus doivent rester vides.

- Seule le montant de la sortie de caisse, le mode de paiement et la date devront étre renseignées.

Un commentaire pour préciser la nature de la sortie de caisse est souhaitable

CHAMBRES 104 cuent  PPP
v =z o [Corazuns) ~ [Tz
e[ D penein 5] femeseraemn  [cotececeat =]| A

Tin e

Py crantee
2500|Tva 19,6 % |104 -
7500 Tva 55% [104

200 01

b pescr
(] GBioaizoms oemipension

100,00 104

500,00 104
25,00/Tva 195 % [104
75.00[Tvs 5.5% 104

20 104
25,00(Tva 196 % [104
75.00[Tva 5.5% (104

200 104
2600[Tva 165 % [104 =

i
7 LSSRER La cHAmRE D ances

Les sorties de caisse sont également enregistrées dans la cl6ture de caisse journaliere :

Paiernent hors carte de crédit

Fond de caisse @ 0,00
Total espéces encaisseées : 0,00
Montant total sorties de caisse: &00,00
Total Caisse en espéces : -600,00

6.3 La cloture quotidienne.

La cloture quotidienne permet de cloturer la journée, elle est donc éditée le soir ou le lendemain matin avant
le changement de date de travail.

Le principe est d'éditer la cloture de caisse, la cloture de caisse n'a pas d'impacte sur la cloture quotidienne, il
est donc possible de controler, vérifier, modifier puis la ressortir.

DYLOG N
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Date de cloture

mardi 52."09!2014

Heure début Heure fin Fin de Utilisat { Post
élaboration élaboration I"&élaboration flisateur e ste
W Débits automatigues | | NOM Effectuce
+
[ Cliture de caisse Options | | HOM Effectuée
v Statistigues clients Options | | HOMN Effectuee
v Documents créé | | HOMN Effectuée
¥ Maincourante | | HOM Effectuee
¥ Journal des encaissements | | HOM Effectuee
[ Prévisionnel d'occupation | | HOMN Effectuee
Sortje Cléture de caisse Sortie de Caisse | Elimination Extra ‘ Elimination Resa Démarrer ‘ %

Lorsque la cl6ture de caisse est vérifiée et correcte, on peut alors démarrer la cloture quotidienne qui chlorera
la journée.

Puis changer de date.

Attention a la date cloturée, car si la cloture est effectuée a la date du jour et non a la veille, aucune
opération ne sera possible.

6.4 Le Tableau de bord ou Main courante
Il existe 2 outils fréquemment utilisés pour controler quotidiennement Il'activité des établissements hoteliers.

a-Le tableau de bord est un outil de gestion destiné au gestionnaire de I'hotel .
Il a pour but de centraliser I'ensemble des fonctions de gestion de |'Etablissement.
Cette fonction est disponible dans |'accés management du menu principal ou dans la barre de menu

Réception Etats | Editions et Statistiques | Fichier

|| @‘ E Tableau de bord
1@%'] v Editions 3

Statistiques k

Apres avoir sélectionné, cette fenétre apparait :
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&) Tableau de hord - (A50431.01) =]
Fichier ~Cptions
-
| [TABLEAU DE BORD mardi | 02/09/2014 j
j\ CAISSE j| DEBITEURS
Solde A encaisser aujourd' hui 0.00 EUR
Comptant 449,00 EUR Total débitevrs 3510.00 EUR
Carte de crédit 0,00 EUR jl FACTURES A RELANCER
Chegue 0.00 EUR
irement 0,00 EUR | En retard 3.510.00 EUR
ALties 0.00 EUR
- -
Sarties de caisse 0,00 EUR Jl AN CRU2/03 /20
Arthes 0.00 EUR Total des chambres disponibles 26.00
TOTAL 44900 EUR Tatal de chambres louées 5.00
Total chambres libres 21.00
Taux accupation par chambre % 19.23 27
j‘ PRODUCTION Total chifre d'affaires 536,00 EUR
TR AT Total chiffre d'affaires traitermnent 530.00 EUR
Rewvenu mayen chambres lauges 107.20 EUR
Dujour 536.00 291.00 Revenu moyen chambres constivites 2061 EUR
Depuis le début du mais 536.00 552.00
Depuis le début de l'année 1.444,00 2.025.00
Graphique . Prévisionnel
praduction ‘ Tau doccupation traitements mensuel
j‘ PREVISIONNEL DE PRODUCTION
. Edition tableau de Cléture périodique
ooic e cours 1.184.00 Budget prévisionnel o defintive
Du moig prochair 0.00
T i e e 1.184.00 Joumnal de o
usqu'a la fin de fannes 2 e Edition Comptable
Actualiser

Ce tableau de bord donne une vue synthétique de I'établissement. En cliquant sur les fleches, on accede aux
éditions, justifiant des résultats et permettant une analyse périodique des résultats.

Dans la partie basse une sélection des principaux outils de gestion sont accessibles.

b- La main courante.

Véritable outil de gestion hoteliere, il analyse la production du jour, ventilée par extras ou par groupes de
débits cette édition permet aussi de controler la caisse.

L'édition de cette main courante est conseillée, car elle permet de reconstituer une facture en cas de
probléeme informatique en retragant les reports de soldes clients.
La main courante demande une gestion rigoureuse et oblige la cloture quotidienne sur la production.
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7. La Back Office

7.1 Les généralités du Back office

a) Personnalisation des éditions
Certaines Editions (Main courante, journal de vente, journal des encaissements, production par période)
peuvent étre personnalisées, c’est-a-dire qu’il est possible de sélectionner les débits ou groupes de débits a
faire apparaitre dans vos documents.
Dans la premiere fenétre vous devez aller dans dossier puis personnaliser imprimé, ensuite vous devrez
sélectionner les groupes de débits puis appuyer sur insérer pour les faire apparaitre dans la fenétre de droite.
Cette procédure est a effectuer, le logiciel gardera votre derniéere présentation

Dossier ¢

Abandonner Ckrl+B
Imprimer kel C x|
Personnaliser imprimé l% o -
P . . . - [3] Rest Restaurant
Elimination personnalisation T ——— Servces Hiel
. - = 0 ) [2] Services Hatel
v Editer le journal des ventes méme en l'absence de Factures 5[] supplements
[rafe imbiale SIS
[04701/2002 lgil " Résumée
Position
r TOTAL Confirmer I Insérer > | < Eliminer ||—|
. Abandonner Précédent | Suivant | Positionner
Date finale )

b) Le principe du back office
Il existe 3 fagons de préparer se comptabilité, souvent déterminée par des raisons fiscales.
2 questions principales sont a se poser :
1 - Quand la TVA est-elle déclarée :
» Aladate de génération du chiffre d'affaires : Production
» A Ladate de la facture (total du séjour déclaré le jour de la facture): Facturation
» Aladate de I'encaissement : Encaissement

2- Quels sont les éléments édités tout les jours pour controler I'activité. Ces éléments sont constitutifs
de la comptabilité.

Les éditions

SITUATION QUOTIDIENNE SITUATION PERIODIQUE
ENCAISSEMENTS Cloture de caisse Journal des encaissements
PRODUCTION La main courante Journal de Production
FACTURATION Factures Journal de Ventes
LaTVA
TVA sur encaissements TVA sur Facturation
Journal des Encaissements Journal de Ventes
Edition TV A Edition TVA
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Les principaux journaux de préparation comptable sont accessibles par le menu principal

[Etats | Editions et Statistiques Fichiers de base

Production »
Ventes »
Encaissements 4

Edition des documents comptables
| Edition TVA

Edition de |a taxe de sejour

Edition des Arrhes

Balance des agés débiteurs

c) Les principaux journaux

Le journal de vente.
Récapitulatif des ventes (facture et documents comptables), édition a donner périodiquement au comptable

@ Fiscalement si votre déclaration de TVA est sur la facturation, basez-vous sur cette édition car la TVA est
ressortie sur la ventilation de recettes (soit la premiére page) et les reglements liés a ces factures.

Des décalages avec les encaissements "réels" peuvent exister, ils sont généralement justifiés par :
-> Les arrhes

-> Les débiteurs

-> Les encaissements différés.

Le journal des encaissements.
Récapitule I'ensemble des encaissements sur une période, tres utile lorsque I'on souhaite retrouver un
encaissement et contréler les relevés de banque.

E Fiscalement si votre déclaration de TVA est sur les encaissements, basez-vous sur cette édition car la
TVA est ressortie sur la ventilation de débit (soit la seconde page), mais basée sur les encaissements. N'oubliez
pas de cocher I'édition de cette seconde page

&5 Joumal des encaissements - ( A5080201) x|
Dossier
Shectons Classamset o
Dats Ul Daie )
VR Ll i
09/03/2014) Ji[ roarzoa M2 B T T oy s
[0000 ®hmw  [0D00 (e
Agerce
| € Data paisment / Chierk
¥ Edler s encaisssments dec lachses sl
© Mod de pasmeen / Dot pismr
W Imprimes ventialion encaissaments
™ Exchus ek notes s cid non embouspdas
I Auhes erches
" N Documerit
Sitoction Cosse Sitcion moss 3 puemant
W Toutes [ Edmon égroupée par caisse W Tous
Cavse Mod ds pasent
aus Igrimes

sorTWARE;TLECH NOLOGY

Profitez pleinement des solutions Dylog



Le journal de Production

Cette notion refléte le CA réel de I'établissement puisque la facturation et les encaissements peuvent étre
différés. Donc la production permet de savoir exactement ce que rapporte financierement I'établissement sur
une période déterminée.

C'est la base utilisée dans les statistiques, mais certains comptables utilisent aussi cette base.

Il est souhaitable pour une utilisation comptable de s'assurer que ces 2 options soient bien cochées.

E) Journal de production - { A5040

Dossier | Options | 7

L= Qu'ﬂ Considérer les remises
Ventilation TVA en pied de page
54 Type d'édition ,

% Situation qu

" Situation me

Date (D ‘ ‘

09/09/2014 liﬁl

E Pour la gestion a la production, une réconciliation entre la facturation et I'encaissement doit étre faite.

Le journal des arrhes
Le logiciel distingue 4 notions d’arrhes :

Les arrhes en suspens soit les arrhes enregistrées mais pas encore passées en encaissement comptable (mis
sur un compte d’attente), car ils n’ont pas donné lieu a I'édition d’'un document comptable.

Les arrhes Facturés, qui ont été déduits de la facture lors de I'arrivée d’un client et qui ont alors donné lieu a
facturation.

Les arrhes profits, qui sont les arrhes gardées, aprés annulation de la réservation.
Lors de la suppression de la réservation, une facture est éditée pour pouvoir comptabiliser cette somme dans

les profits et pertes.

Les arrhes Rendus, qui ne sont pas gardés par I'établissement.
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7.2 La cléture mensuelle ou Périodique
Chaque mois ou en fin de période, il est nécessaire d'éditer I'ensemble de rapport permettant la préparation
comptable.
Comme pour la cléture quotidienne, le choix des documents a éditer peuvent étre émis dans les parameétres
hétel.
La cloture périodique a pour but d'éditer I'ensemble des rapports nécessaires a la bonne tenue de la
comptabilité I'Etablissement.

Afin de pouvoir effectuer la cl6ture il faut aller dans le menu
Etat /Cl6ture définitive.
Ou directement sur le meni principal

[ Clsture dsfinitive - ( A50252.01 )

Dossier 7.
@ sorte [[5] Options dtécitin @ ide
Utilisateur actuel + Administr ateur
Poste de trav Derniére élaboration de la cloture quotidienne  jeudi 24 février 2011
La date du jour est........ vendredi 25 féurier 2011 .
Date de cléture définitive
Date (ow) | 2410272011 Date de lanouvelle cloture | 2410272011 !;5
Hewrede  Heure defin Fin de
début é i Iélaboration TieEreions
% Journal de production 111718 11:17:29 Exéeutée Administrateur -
¥ Journal de ventes 197E7 190525 Exéoutée Administrateur -
Sortie Lancer %
26/02/2001 1117

> Dans la partie supérieure vous retrouvez les renseignements d'identification
Si dans la partie supérieure de la fenétre vous avez la phrase en rouge « Controle des clotures définitives non
actif » cela signifie que vous n’avez pas activé I'option Protection par mot de passe dans Paramétres Hotel. :

Wilisateur actuel.......... Administrateur
Poste de travail actuel : wsi1 Contrile des cldtures définitives non actf
La date dujour est........ vendredi 25 février 2011

Dans ce cas de figure, en cliquant sur la touche Lancer, aucune cloture sera effectuée et vous n’imprimerez
que les éditions sélectionnées sur la partie gauche.

Il est toutefois recommandé d'activer la cléture définitive et de cloturer régulierement vos comptes pour
éviter des erreurs de manipulation entrainant des différences avec votre comptabilité.

Cf. : Chemin de permanence fiscal

Le choix des éditions est lié a votre base fiscale pour le calcul de la TVA (Facturation, Encaissement,
Production), décrit dans les généralités du Back office et dans le chemin de permanence fiscal.
La validation d'une comptabilité implique de respecter plusieurs conditions essentielles au regard des
principes comptables, I'un d'entre eux est de cloturer de fagon effective son activité, il est donc recommandé
d'activer la cloture définitive et de cloturer régulierement vos comptes pour éviter des erreurs de
manipulation entrainant des différences avec votre comptabilité.

SOFTWARE;ECH NOLOGY

Profitez pleinement des solutions Dylog

38



7.3 Chemin de Permanence fiscale

L’Administration a mis en place en 2012 et 2013 un certain nombre de mesures. Elles portent sur le controle
fiscal des comptabilités informatisées (CFCIl), les taux de TVA et la fraude fiscale.
Les logiciels de gestion sont fortement impactés par ces évolutions légales.

Dylog s’engage a respecter toutes les évolutions législatives et réglementaires pour offrir a ses utilisateurs des
logiciels conformes et avec les services associés.

En vous dotant d'une solution sécurisée, vous assurez l'intégrité et la protection de vos données ce qui ne peut
gue contribuer a rassurer I'administration fiscale en cas de contréle. Les éditeurs et fabricants de systemes
d'encaissement qui n'appliqueront pas de fagon stricte les préconisations imposées par la loi pourront étre
considérés comme fournissant des solutions de gestion et d'encaissement potentiellement "permissives".

Elles pourront faire I'objet de mises en garde. En d'autres termes, se doter aujourd'hui d'un systeme
d'encaissement non sécurisé ne vous met pas en conformité avec la loi et constitue un risque a la fois interne
(car la fraude peut se produire a votre insu au sein méme de votre établissement ) et externe (par le simple
fait d'attirer sensiblement I'attention de I'administration fiscale sur votre installation)

La validation d'une comptabilité implique de respecter plusieurs conditions essentielles au regard des
principes comptables :

- associer a chaque écriture la date de valeur comptable ou la date de validation, ainsi que la référence a la
piece justificative qui I'appuie (article 420-2 du plan comptable général) ;

- permettre d’assurer la permanence du chemin de révision entre les pieces justificatives et la comptabilité
(article 410-3 du plan comptable général) ;

- rendre irréversible le contenu d’une écriture comptable validée en interdisant toute modification ou
suppression (article 420-5 du plan comptable général).

a-Les Réservations
Elles peuvent avoir 4 origines
- Le Contact direct : Appel Téléphonique, e-mail,
- Le Walkin : Client de Passage
- Les Réservations Internet Direct
- Les Réservations en provenance de site web distributeur (IDS/OTA), Agence, Corporate

Dans tout les cas, les Réservations sont intégrées sur le planning, l'intégration sur le planning peut étre
automatique en cas de réservation Web, si I'hotelier est équipé de l'interface Web, ou Manuelle.

Les Chambres sur le planning peuvent étre bloquées pour cause de travaux.

L'ensemble de ces éléments permettent d'obtenir la situation réelle de disponibilité de I'établissement.

b- La Facturation
Au Check in, en fonction du mode de gestion choisie, la facture (le compte) peut étre préparée pour la durée
du séjour du client en fonction des données précisées dans sa réservation. Ensuite le compte peut étre
modifié, adapté en fonction des données de cléture choisie.
Un autre mode basé sur la cl6ture quotidienne, permet d'ouvrir le compte vierge et au moment de la cl6ture
quotidienne de débiter les consommations de la journée.
Un Check in ouvre systématiquement un compte pour facturation
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c- La préparation Comptable

Le logiciel ne gere que I'aspect recette et encaissement, il ne gére pas les achats.

En fonction du régime fiscal de I'hotel, voici les documents a sortir quotidiennement et qui justifient les

journaux donnés au comptable.

SITUATION QUOTIDIENNE

SITUATION PERIODIQUE

ENCAISSEMENTS Cl6ture de caisse Journal des encaissements
PRODUCTION La main courante Journal de Production
FACTURATION Factures Journal de Ventes

d - Controle et cl6ture .
Il existe 3 niveaux de Controle
» La gestion d'utilisateur, qui est une fonction optionnelle, permet de bloquer I'accés a certaines
fonctions du logiciel. Elle permet de tracer les principales opérations effectuées par les utilisateurs.
» Les Clotures, qui sont fortement conseillés mais restent une fonction optionnelle, elles permettent 3
niveaux de controle :
v la cldture de caisse permet de sortir la caisse pour chacun des utilisateurs
v La cléture quotidienne permet de cl6turer la journée et d'éditer les piéces justificatives
en fonction du régime fiscal choisi. Les utilisateurs ne peuvent plus intervenir mais le
gestionnaire le peut encore avec mot de passe.
v' La cléture définitive : Plus personne ne peut intervenir hormis I'éditeur qui le fera sure
demande écrite du gestionnaire.
» Lesjournaux d'annulation
v' Les annulations de réservation sont mentionnées dans le journal des annulations de
Réservation.
v' Les consommations annulées apparaissent dans le journal des annulations débits
v" Du point de vu plus général, les principales opérations sont renseignées dans le
mouchard.
e - Conclusion .
Le chemin de Permanence fiscale est assuré car toutes les réservations saisies dans le logiciel, générent une
facturation. Si ce n'est pas le cas elles apparaissent dans le journal des annulations Réservation.
Les Réservations générent une facturation complétée par la possibilité d'ajout de consommations (extra)
En cas d'élimination d'extra, ils apparaissent dans le journal des annulations débits.
Ces factures font I'objet d'encaissements qui font I'objet de journaux de préparation comptable.
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8. La Maintenance

8.1 Les Formations

Nous adaptons votre formation aussi bien aux personnes néophytes que celles plus chevronnées en gestion
hoteliere. L'objectif est de vous apporter un véritable accompagnement personnalisé dans cette période de
transition qui peut étre compliquée.

Notre accompagnement vous apporte un véritable soutien. Une fois les différentes étapes de formation
passées, notre support technique est a votre entiere disposition pour vous aider. Notre systéme ne nécessite
pas des journées entiéres de formation qui mobilise du personnel, et du temps.

La prise en main est rapide. En effet la simplicité du logiciel et la pédagogie de la formation (théorie et
pratique) sont des éléments importants en matiére d'intégration et de compréhension. La réussite de la
transition repose sur ses fondamentaux.

La formation est —elle obligatoire ?

Non, mais elle est fortement conseillée. Toutefois, vous disposez d’une auto-installation guidée.
La formation peut étre effectuée a distance ou sur site, elle peut étre prise en charge par un organisme de
subvention du type FAFIH, AGEFIS.

8.2 Les mises a jour
A partir de la version 7 de HOP PLANNING, la mise a jour peut étre automatique ou manuelle.
Le raccourci se trouve directement sur le serveur

e
P-.'!J
ettty
Le paramétre de configuration est disponible en Haut a gauche
-
Configurer
A |
(= Mise & jour automatique

¥ Activer mise & jour

Période Conneion Fip

& Manuellement

' Uniquement a |2 feimeture du programme HOP
" Mise & jour plannifiés du programme HOP
Fréquence

Toutles: [Tous lesjours =] & [oooo0o =]

TR Suppiimer ‘ Annuler

La mise a jour peut étre générée manuellement, a la fermeture ou de fagon planifiée.
Les mises a jour integres les corrections améliorations liées a la version du logiciel.

Les mises a jours sont inclues dans le contrat d'assistance.
Si le contrat d'assistance n'est plus souscrit, les mises a jour se feront tant que la version est maintenue, mais
I'acces a la hotline ne sera plus possible.

En cas de suspension du contrat de maintenance, pendant un certain nombre d'année, si la différence de
version est trop importante, il est possible qu'il ne soit plus possible de mettre a jour le logiciel.
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5.4 L'assistance

Pour avoir accés aux services mis a disposition par DYLOG, et pour pouvoir utiliser Iégalement le programme
acheté, le Client doit rapidement renvoyer la licence d’utilisation diment signée.

Du point de vue juridique, le client est autorisé a utiliser le programme seulement apres la signature de la
licence d’utilisation.

Pour le premier mois, tous les services DYLOG sont fournis au Client, méme s’il n’a pas renvoyé la licence
d’utilisation. Apres cette période, le Client qui n’a pas renvoyé la licence ne sera pas reconnu comme
utilisateur légitime, et il ne pourra plus utiliser les services DYLOG tant qu’il n"aura pas retourné la licence
signée.

Aprés avoir retourné la licence diiment signée, vous recevrez |I'acceptation de la licence par la DYLOG.

Le contrat de maintenance et d’assistance est une garantie réservée a l'acheteur : DYLOG s’engage
directement sur la qualité du logiciel et sur les services correspondants.

Le Service Clientele a la disposition des utilisateurs, le Service de Hot Line téléphonique et les services de
conseil, sont des atouts exclusifs offerts aux Clients DYLOG.

Les progiciels sont régulierement mis a jour suite aux modifications législatives, et sont constamment
améliorés et enrichis de nouvelles fonctions. Cela signifie que les Clients, ayant souscrit le Contrat de
maintenance, utiliseront toujours la derniere version du logiciel.

Le Logiciel est installé sur un Ordinateur et la maintenance est effectuée sur cet Ordinateur. Si une nouvelle
installation est necessaire, elle serait soumise a Devis.

L’assistance téléphonique
Le service d’assistance DYLOG vous offre un support pour l'aide a I'utilisation des progiciels, du point de vue
technique et fonctionnelle mais aussi au niveau de la fiscalité et de la gestion.

Pour des informations complémentaires
Le Service ASSISTANCE
est a votre disposition au 00 377 97 97 16 80
mysupport@dylogsam.com
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