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- Introduction —

Renseignements Principaux :

Les champs de couleur jaune sont des champs obligatoires.
Les champs de couleur bleue sont les champs en cours de saisie.

Pour qu’un champ soit validé, il faut taper sur la touche « Entrée » de votre clavier.

1. Les Tours Opérators (TO)

Pour créer ou modifier un contrat d’allotement, cliquer sur le menu déroulant sur « Fichiers »,
puis « Contrat Allotement TO »:

General Iﬂm Front Office  Back Offi
ﬂ Eég Paramétres - E

Résidences

Chambres
Clients
Graupes

Conkrats Allokement

Tarifs K r

Fournisseur Figure 16

1.1 Création d’un Contrat d’Allotement

Cliquer sur le bouton « F3 Créer » pour ouvrir le module « Contrat Allotement - Mode
Création ».

General Fichiers Front Office  Back Office  Ukilitaires
M SN DAFAD=E B AT

A

F1 dide F3 Créer . F4 kodifier

Figure 17

Puis la fenétre suivante apparait :
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Rappel : Les champs de couleur jaune sont des champs obligatoires.

Figure 18
Le champ en bleu est le champ en cours de saisie.

Vous étes dans la partie intitulée « Arrangement »
Attention, il est important de bien saisir les différentes données comme suit, et de les valider
en appuyant sur la touche « Entrée »:

A- Nous vous conseillons de préciser dans le champ « Nom » (au dessous de
Numéro) son Nom suivi de la date ou du mois de la réservation (Ex:
« AGENCE OUEST Décembre 2002 »: démarche importante lors de
I’affichage des TO) appuyer sur la touche « ENTREE » pour valider votre
saisie.

B- Dans le champ « Client » appuyer sur la touche « Espace » ou sur le bouton
« ¥l pour ouvrir la liste des Clients TO déja présents.

C- Lafenétre « Client — Tour Opérator » s’ouvre, et vous pouvez sélectionner le
Client souhaité et cliquer sur le bouton « Charger », ou créer un nouveau
Client TO en cliquant sur le bouton « Créer ». (voir chapitre 1.2 « Création
d’un Tour Opérator »)

D- Une fois le « Client TO » sélectionneé, toutes les différentes informations le
concernant s’affichent.

E- Valider la Création du Contrat d’Allotement en cliquant sur le bouton
« Valider » ou taper sur la touche « F2 ». (ou attribuer directement un forfait
en vous reportant au chapitre 7).

F- Activer « Blocage Chambre(s) sur le Planning » et « Enlever Prév Contrat
sur Stock ». A I’apparition du masque ces 2 Options sont désactivées
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1.2 Création d’un Tour Opérator

Pour créer un nouveau TO, il faut tout d’abord créer un « Contrat d’Allotemment ».

l—.
Général
Client | T0000Z bl

Mom  JAGEMCE OUEST
Cliquer sur « vl o T

La fenétre suivante s’affiche :

puis appuyer sur le bouton « Créer ».

Segmentation clientéle pour Principaux
les statistiques champs
B »mt'.!
N & =
F1 Aide F2 ' alider F& Détails e T F3 Imprimer K F12 Quitter
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| Adrezse Personnelle | Adrezse Profeszionnelle « QUitter » Ia
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Adrezze [suite] | H
nouveau client
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FPage Internet |

Figure 7

Pour un client Tour Opérator, Vérifier que le champ « Code » commence bien par un « T »

suivi de quelques chiffres (ex : TO00000386).

Une fois les champs principaux remplis, valider la création de la fiche Client en appuyant sur

la touche « F2 Valider ».
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1.3 Attribution d’un forfait et/ou type de chambre

Pour attribuer un forfait et/ou un type de chambre a un contrat d’Allotement, sélectionner le
contrat souhaité et cliquer sur le bouton « F4 Modifier ».

La fenétre suivante apparait, cliquer dans « Prévisionnelle » :

Contrat Allotement - Mode Création
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Client | 700002 bl |
Mom  MAGEMCE OUEST |
Prénom I Fays I H ?
Identite [05 IELE Ville | |
Matioraltz 42 D] caNADIENNE
Cogenen W Prevsomeli

.l Tope # |Eile:s:igr|ati-:-r| |--rr|E-E- |Elé|:-art iF-:-rfait 2 |Fié:s:a | M ature

=]

il M odifier
b Supfrimer
iﬂ [Géngration Suto. Fésa.

Figure 19

Rappel : Apres chaque saisie, il est obligdtoire de la valider en appuyant sur la touche
« Entrée » de votre clavier !

Suivre les étapes suivantes :

A- Cliquer sur I’onglet « Prévisionnelle »
B- Appuyer sur le bouton droit de la Souris et cliquer sur « Ajouter »
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C- La fenétre suivante s’affiche :

Type de Chambre H Code Chambre
Code Forfait H
Date d'arrivée le |U1 M252002 - | Au bout de 10
Date de départ e [31/12/2002 = Jours I’option est
enlevée.
Mb de chambres I_ /
Lewée Option Jours m j‘
Type B éservation |EI_ D H Optian Fi gure 20
Code Mature H

D- Sélectionner les dates de réservations conformément au contrat d’allotement
établi (ici, c’est tout le mois de Décembre)

E- Entrer le type de chambre souhaité en tapant directement son code
(Ex : « H3 ») ou en appuyant sur la barre d’Espace ou bien sur le bouton

« Pl ». Sélectionner Ie type souhaité et appuyer sur le bouton « Charger ».

Pour appliguer un forfait au Prévisionnelle: (sinon passer a [’étape « H »)

F- Cliquer sur la ligne « Code Forfait » et appuyer sur la touche « Espace » ou
sur le bouton « 2 »

G- La fenétre « Forfaits — Liste Standard » s’ouvre. Sélectionner un forfait déja
existant (ou créer un nouveau forfait) puis appuyer sur le bouton « Charger ».
H- Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour joindre une chambre en fonction du

type sélectionné auparavant.

I- Veérifier le Type de réservation (exemple : passer en option, réservation ou
garantie).

J- Une fois les étapes précédentes effectuées, Confirmer le tout en appuyant sur le
bouton « Valider » ou taper sur la touche « F2 ».

K- Dans I’onglet « Prévisionnelle » apparait :

Figure 21

Arrangement Prévizionnelle Préférences T arf

Type # | Designation Arrivée |Départ |F|:|rfait |N|:u # |Levée |Di3|:| |F|ée| Réza | Mature
4/5 P DUPLEX 4/5 PER 01 /A12/2002 31/2/2002 1 10 140 2
g,oqe et g Dates Code du Nombre de Disponibilité de
esignation du sélectionnées forfait chambres Iétablissement
type de chambre ttribué souhaitees
souhaité attribue

L- Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer les différents changements.

Remarque : si vous ouvrez le Planning d’Occupation, vous remarquez que le Contrat d’Allotement
apparait a la chambre configurée.

Autres Zones a renseigner :
« Préférences tarif » avec un choix a opérer par le biais du menu déroulant,
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« Commission TO » : 2 choix
-« Planning » : Validation des dates choisies,
-« Actifs » : Contrble du Calcul des Commissions — Gestion des commissions
TO.
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2. Création d’une Réservation rattachée a un Contrat TO/

Créer une réservation en mode Sans Affectation ou créer la Réservation en Direct sur le
Planning sur une chambre puis dan masque « Création Réservation », choisissez
« Rattaché a un Contrat TO » :
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Validez le TO que vous souhaitez associer a votre Réservation. Puis « F2 Valider »
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Dans votre Réservation, vous aurez par I’intermédiaire du dossier « Contrat TO » tous les
renseignements concernant votre Réservation liée au Contrat (le Type de Chambre réservée,
la Désignation, Les Dates Arrivée et Départ, le Type de Forfait appliqué, le Nombre de
Chambres validées, la Date de Levée, la Commission prévue, ...).
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