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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.

Lors du PARAMETRAGE de votre Etablissement, nous deéterminerons ensemble
le paramétrage afin de dénommer vos Unités : Chambres, Appartements, Villas,
Bungalows, Pavillons, ...

De méme nous paramétrerons le cas échéant vos Unités qui seront gérées en
ESPACE MODULABLE

1. Présentation générale

Lors de chague démarrage de Sothis lafenétre suivante s’affiche :

Remarque : Tous les champs sont obligatoires. Valider

I’Etablissement

Conbrohe Duverlure Sessivin {Essai M7 173} Sullis

Utilizateur |M.-'1'-.INT'| _:_l 1 I
Sélectionner sa Session

Mot de passe |’"“'

Dés le lancement du logiciel, la boite de dialogue d’identification du poste est présentée. Elle permet
d’identifier votre PC par un nom et un mot de passe associé. Ce dernier pourra étre le nom de la personne
travaillant habituellement a ce poste (ex: LAURENCE, PAUL, PIERRE...) suivi de son mot de passe
personnel. Les champs « Etablissement » (correspondant au site sur lequel vous étes présent) et « Session »
(déterminant la période sur laquelle vous allez travailler) sont également obligatoires.

Etablizsement (8RR

Seszion

Remarque : il faut valider les champs par latouche « Entrée » de votre clavier.

Une fois I’identifiant précisé, vous accéderez a I’application en cliquant sur le bouton « Valider » ou en
tapant sur latouche « F2 » de votre clavier.
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1.1 Présentation des Raccourcis

La barre d’Icones vous permet de faire appel a certaines fonctions du logiciel directement par la souris.

i1 1 EX”

“# Sothis 2006.03.0015 Copyright : RealSaft

Ces raccourcis vous donnent acces aux options les plus couramment utilisées.
Liste des principaux raccourcis :

—E3
. Menu « Démarrer » de Sothis (Identique au menu « Démarrer » de Windows),
3 Effectuer différentes recherches sur vos CLIENTS (Module Occupant) dans Sothis. Historique,
Clients « Présents », Réservations, ...
975 . o o
& Recherche de Chambres, d’ Appartements ou de Villas disponibles et Calcul Devis rapide par :
Date ou Type ou Zone géographique ou Attributs de Chambre. Obtention du Stock Réel.
i Affiche I’Etat des Chambres/Appartements (« Gestion des Ménages »).
> .
Effectuer une réservation individuelle en direct (Mode « sans affectation »).

Affiche laliste des Arrivées (du jour, ou Prévisionnel (dans 7 jours, ...).

Affiche laliste des Départs (du jour, ou Prévisionnel (dans 7 jours, ...).

Module « Caisse » Affiche la position de la Caisse - Ventilation des différents encaissements,
Impression de vos Remises Bancaires, Cautions, Acomptes, ...

Ouverture du Planning d’Occupation.

---------- Affiche le Graphe a la semaine, ou par période.

Affiche laliste de votre Fichier Clients (Cardex).

m Affiche toutes les Unités du site concerné.
@ Affiche laliste des Master Groupe (Réservations Groupe).

Module « Statistiques » - Factures — Balance Journaliére — Journal des Ventes (détail ou cumul)
— Etat de Déclaration de TVA — Prévisionnel Repas - ...

Affiche I’écran de Saisie Rapide (Facturation Rapide sur des Présents).
Pour Sélectionner votre Imprimante par défaut.

Pour Lancer I’Aide.
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1.2 Présentation de la Barre de boutons

La barre de boutons (ce sont les taches que vous pouvez effectuer sur votre travail a I’instant ou vous vous y
trouvez) fonctionnelle offre une meilleure lisibilité a I’utilisateur. Différentes illustrations :

et 9.2 & & F

Y

T M x : - ! s o
I 2irr: SACrwer SR el FTaarpemer - FEFd © Fflite FllWimz L2t
Y _ K & u
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it

F2edda

foar!
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i
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] # g 3 | = ST |

:l4'l':'~rr :-il‘-'n.‘iii:r' TF Arune I-_."f\. IF frr F':Fre FA Imprwoe | afties Fl I-k"il:;*._ 21217 i

;

Il est également possible de déplacer cette barre, en fonction de vos goiits, sur les quatre bords de I’écran.
Pour cela, il vous suffit de cliquer sur la barre et de déplacer la souris vers I’endroit souhaité (N.B. : aucune
fenétre ne doit étre ouverte pour réaliser cette opération).

1.3 Menu Déroulant « (Eil » de Sothis

28| | o Parameties
Résidence
Chambres
Cliet

Fournisseurs

[luitter

Les Saisons
Grille Autarat

= Gestion fj;EjS_'-
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Dans ce menu vous trouverez :

CONFIGURATION : contenant Etablissement (Mise a Jour — Suppression — Création nouvel
Etablissement — Interface Web) — Vos Préférences Personnelles (Configurateur Sothis) — Utilisateurs —
Droits d’Accés — Thémes (CF ci-dessous) — Aide — A Propos — Astuces —

FICHIERS : contenant Vos Paramétres — Votre Etablissement — Vos Chambres et Appartements —
Votre Fichier Client — Fournisseurs — Master Groupe — Contrat Allotement T.O — Configuration
Tarifs (Vos Prestations de Base — V os Saisons — Grille Automatique — Gestion de vos Forfaits) —

RECEPTION : contenant Créer une Réservation — Recherche Occupant — Planning d’Occupation —
Votre Caisse — Graphe et Taux d’Occupation — Saisie Rapide de Notes — Quotidien (Toutes les
Réservations — Sans Affectations — Options — Réservations — Garanties — Les Arrivées du Jour — Les Présents
actuels— Les Départs du Jour) — Outils Assistance (Liste des Factures/Notes— Gestion des Levées d’Options
— Etat des Chambres — Disponibilité/Devis — Controle Historiques — Liste Travaux — Vérification No Show —
Réservations Annulées) — Cléture Journaliére -

ADMINISTRATION : contenant Vos Statistiques — Outils de Contrdle — Gestion des Débiteurs
(Clients Débiteurs Actif — Factures débiteurs impayées — Impressions Débiteur) — Module Propriétaire
(module gestion Propriétaire intégré) — Gestion des Honoraires (module gestion Propriétaire) -

UTILITAIRES : contenant Gestion de la Sauvegarde — Gestion des Imprimantes — Outils Systémes —
Sothis Update (MAJ Web) — Envoi Mail Maintenance — Maintenance a Distance —

FENETRES : En cascade, mosaique horizontale ou verticale, fermer toutes les Fenétres
QUITTER : Sortie de Sothis

1.4 Gestion des Themes d’Affichage

< Cheblisserent
i .

sz Madfcaton Danc Deu
Icuge
vk

alal- 2une
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2. Présentation du Tableau de Bord & du Planning graphique

2.1 Le Tableau de Bord

Affichage Automatique et Actualisé.

Il synthétise et actualise automatiquement et en permanence 1’ Activité de votre Etablissement.

Un double « Click » souris sur I’une des informations souhaitées et le logiciel vous envoie directement vers
le module souhaité.

Le message « Nouvelles Résa Web » vous permet de connaitre en temps réel 1’Etat de vos Réservations
enregistrées par I’intermédiaire de votre site Internet (message sous forme de Pop).

Le module « SAISIE NOTE RAPIDE » vous permet de faire une note a la volée (Petite Restauration,
Prestations diverses (FAX), ...). Directement enregistré sur la Cash Réception.

Tableau de Burd

o, ohe zzlection @

_zz Frésents E
_=n Appivées E
=z [ArArs E

i @

-l; ' ouwlle: Sdsa b E
A OiuibkSwd. (TN
Hl=

)

3 Taus Oecupstion @

% Sisin e SATiR

@ Artualizalinn SAnide
T
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C’est a partir du Planning d’Occupation que vous pouvez effectuer vos différentes Réservations en
attribuant directement votre Client a une Chambre/Appartement. Accessible par «L’ceil » dans
« Réception » ou par le Logo figurant le Planning.

Ascenseur
pour Monter -
ou Descendre =% Planning Occupabion
aux =dedibut [30,0772000 |
Chambres/ JE:I A7 |mwu
Appartements ENEHETEIEIE I vend [SameDiman]_undi hard Mer
suivants M\ U3 [ 1 |2 3] a5 6. Chambre
7 7 g g =1 g g g =1 g réservée
vOU =T i « Garantie »
Nombre de EI BLA
déplacements de 12 = ) 5 _
jour en jour. = ot 3 SANRRIN
Ex:s =7, onse ; :
déplace de semaine E 1] (3l A0 Chambre
en semaine dans le 1 BUR réservée
planning grace aux 2 ; (« Option »
fleches. = o SERVAYE 1 Gjjeny)
E*,,DE VREE >B,E$P-CI_I'IEF{
08 = R DANIELSEN
e avee 09 B 0s ULl |
dlient parti : | |10 Al B FRACHO B TRUMET rpe
« Historique > B | OFLAR
12 gl  FR<OFLAR)
4 7 fLANS ELEW®
! PN T ﬁ_\_
Résa avec
Symbole Client
Présent
Attributs de esen
Chambres

Remarque: Ce planning vous offre une vision mensuelle qui peut étre modifiée en fonction de vos
préférences grace aux boutons illustrés ci-dessous :

el el .

"Hh |n||mm [k
Ne#  [1E 4
rdSaneDim-

el

«—

-

Nombre de jours affichés sur le Planning (de minimum 7 a
maximum 80 jours)
Nombre de chambres affichées (de 7 a 45).
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NB : Le planning est Personnalisable, on peut y associer des Logos, des Couleurs, des Chiffres, des
Fonds, ...

Vous pouvez également IMPRIMER le Planning :
Ouvrir le planning d’occupation puis cliquer sur le bouton « F9 Imprimer » de la barre des tachess.

Lafenétre suivante apparait et un choix vous est proposé :

Sothis Message

= Contréle Impression
vulez-vous imprimer le planning

;ﬁ Rattaché & un Groupe

F“j,

Retour ecran précédanl

Cliquer soit sur :

- Type Individuel, afin de faire apparaitre sur I’impression le nom du client associ¢ a la réservation,

- Rattaché a un Groupe, afin de faire apparaitre sur I’impression le Groupe associé a la réservation.
PRATIQUE :
En vous positionnant sur Le Planning cliquer sur le Bouton Droit de votre Souris, un menu

déroulant vous propose divers choix possibles, dont celui qui vous donne votre « LISTE
D’EXPLOITATION » : Toutes vos Réservations enregistrées (Options — Garanties — Réservations).

REMARQUES PRATIQUES : A partir de votre Planning plusieurs raccourcis
pratiques figurés par Bouton Logo sont a votre disposition :

1) FS « Préf » = Accés direct au Configurateur Sothis

2) F6 « Affect » = Bouton vous permettant de faire apparaitre la liste d’Affectation Rapide
(réservations en attente) pendant la période étudiée, et, inversement de la faire disparaitre.

3) F8 « Graphe » = Lancement du module Graphe

4) F9 « Imprimer » = CF ci-dessus

5) F10 « Surbook» = Par des colonnes de couleur différentes vous visualisez votre Etat
d’Occupation sur la période a I’écran (50%, 70%, 90%.,...). Veillez a quitter cette fonction a la fin

de votre visualisation (sinon recalcule reconduit automatiquement sur chaque période)

6) F11 = «Stats» : Par des Points ou des Barres a votre choix vous obtenez votre courbe
comparative de taux d’Occupation

7) F12 = « Quitter » le Planning

Copyright : Réalsoft Page - 10 - sur 80



- Manuel d’utilisation -

Documentation SOTHIS
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Le Graphe vous permet de controler la capacité réelle de votre site. Différentes informations sont a votre
disposition afin de connaitre 1’« Etat réel » de la semaine affichée. Accessible a partir du Planning, de
I’Oeil ou du Logo le figurant.

Remarques :

A) Vous pouvez activer les 3 onglets afin de mieux ventiler vos demandes: Par Site / Par Type
d’Hébergement / Par Zone Géographique.
B) Dans le cadre de plusieurs Etablissements: En activant a partir du Graphe la touche « F10 Type »
vous obtiendrez la capacité de chacun de vos sites par Type d’Hébergement.

Nombre de
déplacements de
jour en jour.
Ex:s=a7, onse
déplace de semaine
en semaine dansle

— _ _ _ —
= i graphe grace aux 2 2
[rae Dabg Sésidre fleches Tooe d L IF1 Adc
EN=7 : Zche Lida B ——
“Werih-al SAannai “hinrnchie | rui tden § L GIHER] el ?
II ] F 1T 130w 20700 2o 2000 21 e 2000 2200w ZO00G 0 S300 v AT 5 oo #TT g e
Serdai=dR 0 FeoviedR 0 Frndne iR SroAned? ) Sraredd ) Sanare 47 Seoare A7 Jn:—q‘_. oy
Saison Active ﬁ:ﬁ‘
Canscile Zénd-alz | i | 12 121 1z1 11 121 ; 2
Cazmbies Zaclies a ] 0 0 C C Jff (= Fret-
Cazmbies = Trava e 1 0 a a C C | :
Capacité ré=lke 121 121 121 121 121 121 1z ‘ﬂ
Ackstte Alfsctaion 1 I ] ] C C N F2 Plaring
Opkicr 1 0 a v 7 E Il & |
% ; -
GaraTiz 1 | 2 | | | J"éf
Rzerystiar 1 0 a a C C | FI TR
Tatal Prévuee 0 | 1 g B T Bl e
Cahizt Alolermak | 0 0 0 C C ] g
Azsts Groups i) ] 1] ] C C ]
F-azanl 0 04 104 10+ ICA | 4 I 24| 770 Tvpe #
Dizponible 1T 13 IE | = 10 I —_ "
Tauwz Docupation 85,95 & £6.TH % E6.T3 % 93.39 9256 X 91,74 = 90,81 &
F-? il m
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3. Création d’un Nouveau Client Individuel (Cardex)

Pour créer un Nouveau Client, cliquer sur le raccourci « ad », la liste de tous vos Clients apparait, alors
appuyer sur le bouton « F3 Créer ». Par défaut Sothis ouvre a ses « Coordonnées ». Les champs a fond jaune
sont obligatoirement a compléter.

Sothis génére de maniére automatique un Numéro Client (ex : 1000007077) et I’enregistre dans votre base.

Lafenétre suivante s’affiche :

Principaux

Segmentation Clientéle pour Champs

les statistiques

4 Client - Made Créatia ) | @
Cade 10000071 31 | :
F1 Al
[derlile | STénnm T .
Coodonnces -\]f IHha. -\I
Farilz cliert b Gasce: % e
Trge zignl E E;ﬁ\-
secmenlztor [ FZCitalz
Matintial ié E Comple =sso00é 1200070 ﬂ WB
| Adrozac Personncllc | Adrczac Profezzionnclle = i
Sl | | : Artesse
Aadnczac | sukc | 1
Fays | M ﬂ
P Al [ Bl | bl /
Interccutas | |
TaE e | |
Télzzaoe | | I
Mozl | | #£.
e | | Barrede Fa InpeITer
agtetiate | | boutons pour Imm
« Valider » ou il
« Quitter » la 1| o il

création du
nouveau client

Une fois les champs principaux complétés (Adresses Personnelle et Professionnelle), valider la création de la
fiche client en appuyant sur latouche «F2 Valider ».

NB:

En renseignant le champ « Nationalité » de chacun de vos Clients vous pourrez éditer le document INSEE.
Les Onglets « Famille Client », « Type Client » et « Segmentation » vous donnent la possibilité de cerner
avec exactitude le PROFIL de votre Client.
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Gestion des Comptes ASSOCIES. En ayant au prealable créer les 2 Fiches
correspondantes vous pourrez au moment de la facturation associer vos Comptes.
Si le Compte est déja créée vous n’avez qu’a ouvrir I’Onglet pour afficher la
Liste, et, enfin apres sélection dans celle-Ci vous pouvez les associer.

Important dans ’Onglet « Informations » :

C’est dans cet onglet que vous renseignerez tous les renseignements inhérents
a votre CLIENT :

A)
B)

)

D)
E)

Identité.

Moyens de Reéglement :
Coordonnées Bancaires.
% de Remise a indiquer si vous désirez attacher a votre Client une
remise qui lui sera accordée.

Gestion et Possibilité d’Encours.

Autoriser la Gestion Débiteur (si OUI mettre une coche dans la case
prévue a cet effet.

Carte Bancaire, Modes de Réglement,

Dans I’Onglet « Info » : Renseignement sur les habitudes de votre Client.

“% Client - Mode Modification

Figcs dldentite

Code 000007 MNom ABOUNASSAF
Idertité  [M D| Monsieur Prénom  |GUILHEM
W~ Condormées infornations: ) Info R

Carte Bancaire

Tupe Ii _D_| Type ce carte Ii H
Munizi | Humara Hl
Méfe) le | 29/05/1993 - Expire e o [0
Fachuration # Béglement & Informations Bancaires
fiode de réglement Ii M Remize liﬂ %
Darnicilistior |
C.A ealizg
i ik li | Ge:stion dez Honoraires
Barque  Guichet Cemipte Clé @ Calculer lez Honorares
RlE. | ! | [ e —

Cantrdle Blocage Compte {0 M Aucun

[ Encours Autorizé | ]

Eutorizer la Gestion Code Débiteur zu cette Fiche Fiche Clent
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4. Réservation Individuelle

4.1 Creéation d’une Réservation Individuelle

Création de votre Réservation a partir du Planning (CF Chapitre 4.1.1), du Raccourci dénommé « Sothis

() sothis RESA
Saisie Réseryation en Direcke

Date de debut [18/11/2005 ]
10 «| | 2] 7

eriode du plannin endr|Same Diglan Lundi
affichage des saisons t

atat des chambres 18 19 /ED 21
1 o e A Y £ T B
| ¥

o1 g E AMMOUTH

00z SAC

1| |
003 il :g E AR
2

Mb Jodrs | 30

1

[

004

REMARQUE : 1l existe différents Types de Réservations. Voir Annexe 1

Pour créer une réservation individuelle, sélectionner sur la ligne la Chambre ou I’ Appartement souhaité a
I’aide de la souris. Glisser alors vers la DROITE en maintenant le bouton gauche de la souris appuyé, de la
date d’ Arrivée jusqu’a la date de Départ du Client, et, relacher.

s
1nf
107
100
g

=TI

11n

112 ‘__H_____
114 kil

114
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Automatiquement une fenétre « Message » proposant 3 choix : Type Individuel — Rattaché a un Groupe —
Rattaché a un Contrat TO -

o
—C8a Crémtion Laservation

2 e F
A Veulllaa indlquar la Typs da Bdrarraton de voira Cheix

& lupz nzradac

ﬁﬁ:ﬁ-ﬂ Fichoaut & aunn G

&

H;Td-é 3 un Conzal TIF.h I
- Pour créer une Pour créer une
Pour creer résa individuelle résa
une resa rattachée a un individuelle
individuelle groupe rattachée a un
Contrat TO

Remarque : A tout moment vous pouvez annuler avec la touche « Echap » de votre clavier.
4.1.1 Création a partir du Planning

Par le Planning vous AFFECTEZ une Chambre ou un Appartement directement a votre Client.

Cliquer sur le raccourci < » pour ouvrir le Planning.

Pour créer une Réservation Individuelle, sélectionner sur la ligne et « Pointer » la Chambre ou I’ Appartement
souhaité a 1’aide de votre souris. Glisser alors vers la DROITE tout en maintenant le bouton gauche de la
souris appuyé de la date d’Arrivée jusqu’a la date de Départ de votre Client puis relacher.

IMPORTANT :

Si dans le temps vous souhaitez revenir sur votre Réservation afin d’écourter ou d’augmenter la période de
Séjour, il vous suffit sur le Planning de « Pointer » votre Réservation, puis de faire un « Clic » Droit Souris,
et, de glisser sur le menu proposé en choisissant « Modifier ». Votre Réservation est alors ouverte et vous
pouvez par |’intermédiaire des onglets ajouter ou enlever des nuitées.

ﬁ Typa Individusl
»

Puis Cliquer sur le bouton «

Suivre les étapes suivantes :

A- Vérifier les Dates d’Arrivée et de Départ du client puis le nombre de Nuits.

B- IMPORTANT : Vérifier le TYPE de réservation sélectionné (voir Annexe 1.). Par défaut le TYPE
est I’Option.

C- Renseigner le Nombre de Personnes affecté a 1’ Appartement ou a la Chambre (ex : 2 Adultes et 1
Enfant).

D- Important pour la prise en compte de la Taxe de Séjour, ou dans le cadre d’une tarification a la
personne, mais aussi lors de la Gestion en MULTI OCCUPANTS (Partage de la Facture).

E- Dans le champ « Nom » TAPER le ou les lers caractéres du Nom puis appuyer sur la touche
« Entrée » de votre clavier ou cliquer sur le bouton M pour afficher la liste des clients déja
enregistrés dans votre Fichier Clients « Cardex » (Recherche d’Homonymes). A partir de cette liste
vous pouvez Slectionner votre Client (« F2 Charger »), ou en Créer un nouveau (« F3 Créer »)
(Voir Chapitre 3).
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Gestion de la date de levée d'Option (CF « (Eil » : « Réception » : Gestion des levées d’Options).

Gestion « Fact. » : Sélectionner le mode de facturation « Hotelier » ou « Résidence ». Le mode « Hotel »

génére automatiquement une tarification a la nuitée, soit une recouche du tarif enregistré jour

apreés jour. Le mode « Résidence » permet la Facturation sur du long séjour, mais aussi, une

Facturation a I'avance ou a l'arrivée de votre Client.

H- Sélection du « Mode » : Individuel,

I- Sélectionner le type de FORFAIT a appliquer a votre Réservation : Gestion « Forfait » : Nuit, PD], 2 Pension,
Pension Compléte (enregistrement de la tarification qui va s'appliquer/Paramétres enregistrés dans le
systeme).

J-  « Nature » = Permet la prévision de vos PDJ ou Repas (pas de limite dans le temps).

K- « Source » = Permet d'identifier les moyens par lesquels votre Client a réservé (Fax, Internet, Connaissance,
Habitué, ...).

L- « Ref CB » = Compléter le cadre avec les numéros de Carte Bancaire (Controle).

M- Gestion de la tarification a appliquer a votre Réservation. Cliquer sur I'Onglet « Tarif », vérifier la tarification
proposée pour controle, puis « F2 Valider ».

N- Gestion de plusieurs Occupants : Cliquer sur I'Onglet « Occupant », puis compléter. Important pour le partage

[ BeL
R

de Facture.
O- Activer ou non le mode «Recouche»: pour renseigner la gestion des Ménages/I'Etat des
Chambres/Appartements.
I 1- Cliquer ici
FEE % apres avoir
: 5 Fomeplécmess | =) 1oy o Sélectionné
= “AlLAnnr LoD —Tﬁc" un client
L] m0COROST|™E 3ARORIT | |D |SRUEZI
| m0ToF0sE[d DELADMEAU |0 [TZALEE Jrre-amer
= R E T 12 K I [AAT - 2- C|iquer ici
O 00o0POZ4M VALLATI YANNIZE || TR LA P ALE [ i .
oI  wotoro3 o SCLESEAD 3THEE || |0 YRBUE oI <4—— pour creer un
El TTTRTETRE il Ay N I \u\ bl nouveau
=|  000o070: (M VERGEZ SSEEL.E || |0 [RUE D5 .
| m0T0f0s0[dLE JARCAJTJEFEGOISE =5 CLLECSEl D |2RUE ZI __,ﬁ client
=] TRIE 1AL A Selldc i 11 RN TR | 17 {llay ki ==
O] 00o070zE|ZTE MILIAZATIR § |0 |ETRELIS kA Mot
| mooorosT|d IESas o
= TRIE 1A 15 A Wkl (RN BN LR Y [ |
| 00T070E|M HARRIBSY JEANC.AUC)l  |D |233JE¢ \
| w0o00zd[E  3J LA VIRGIME || |D [19°LAZE 2- Cliquer
=l TRIE 1AL 20 e TlaHITIN AN | 1 2 e
| 00c0fDz2d ABOLNAZSLS SJLHEH |1 D [a83.zC 4. pour
| mtors 4 keaHOkR 335 [0 [SHZKTI S Sélectionner
=l TR FLAAT T o s - AR I | (R i | e .
1| ooocopopald VIESAS Jeizs |l (o |emzizy % un client
= N R R ks ] [ |0 [ZRUE
1] TR 1AL e [ARIIN | (I S N [N A FF S prrivner
1| D00C07076|ME SECHALRIEU I o |1z3JsC .
| m0s0707G( ECLOMD o @
= TR e led ) oo LA Tny | 17125 12K
1] 000toroRid ARLDT JMIER |l |0 |<3ALLEE I Praf
| W0T0F07Zd SLRLCE SLLERT 1 D [REzeRz |0 n
JE=] TRIE 1AL | e Ay | FILIRIT I (R | | O ?d
| mocororald JLMISTIES TAMMIZE |l |D |<15 Bou 3
| mnIof0sad SEBOUL ZFRISTEFH] [D [CHEMHE f:= A=
=| TRIE LA 1 e Wil sk AL BN | [ R Y B | - i "‘.-
|  0oorosT|d SEMET JEAMPA UL D |a0a ROL o
| WOT0F0E[d COR FJLeUME|l (D [BDJAOE ST
2] TR 1A ) L1 B R ) | (R Y O T | =
= m0T0F0E[d ABOUNAZSAS MASIHe || (D [383JEC J_ﬂf
| Woo070=3 4 MAFCHEWAL CHR [ FEERH:
=i TRIE LA 2 e HET L] [N AN | [ RN DL Y FI© Vues
" j -l:l‘ﬂjl F12 Quiller

P- Cliquer sur le bouton « Valider » ou sur la touche « F2 » pour Valider la Réservation, ou passer
directement au Chapitre 4.2 « Affectation et Création des Prestations ».
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4.1.2 Création de Réservation Sans Affectation

Pour créer une Réservation sans affecter de Chambre ou d’Appartement a votre Client, cliquer sur le
raccourci « », appelé « Sothis RESA : Réservation en Direct ».

Remar ques .
En utilisant ce raccourci, vous étes limité a une réservation individuelle. Pas de réservation de type groupe.

Autre cheminement pour Réserver Sans Affectation : Par le menu « (Eil » dans « Réception » + « Créer
une réservation »

Une fenétre « Sothis Message » apparait et vous propose 3 Choix (CF 4.1.1). Votre fiche de Réservation se
présente de fagon identique SAUF que le champ « Chambre » est VIDE.

L e Y e
Dec  Hepalows ndividuclle —
E-ceizhtc i IREEN il ek 1] |_|-'“1 ﬁ
R S A INT [T PHILIFTE *
e | 10 =] EETEBTE | oo g e, 1o b o] o e el e uire | et Toral]
J__ T o g Fobaaty o | ETEI _Ll [Ny Ll
Lo | 1241102006 = | (2 . S0 P = )
e 5 Loy T 0 ALy Faclue] T | [THY | 1T
Mite T Al e A fatslees 1y pose (ol | CENER] _u il uw
Tipe [T G5 Bl Lown N0 Wboa: - FETON| uuu| U 0.0
[ Li&ri'Qy Tl -\f” Jecupa '\II'F Iikerfaz e ‘\('F [=jarrer -\II'F Infce -\l
Clainaa = " g ien:l H Her
Il.--' Lizir Sl m
Liste [ = iares: oy
rael T 3 heankeros Tk, I b E—
[£azc u :"h, e Uil o CHE ] |
Faict = I
Plzinga | 2| s H
Rnr'&'\:l }l Vik | |
E«p QH Haliznk= [:'l
Trrkoee |
e b |
_—-- =/

NB : Mémes principes de Réservation. Excepté QUE Sothis s’ouvre de maniére automatique a la date
du jour en ne mentionnant par défaut qu’1 seule nuitée.

En ouvrant I’Onglet situé a c6té sur le champ « Chambre », vous disposez de « Disponibilité » : En
I’activant, Sothis vous propose automatiquement un ou plusieurs choix de Chambres ou
d’Appartements DISPONIBLES.

Remarque :

Votre Réservation en mode « Sans Affectation » sera répercutée non seulement dans le Graphe en
Quantitatif, mais sera visible sur le coté droit de votre Planning dans la fenétre « Affectation
Automatique », ou encore par I’intermédiaire du menu déroulant « (Eil », « Réception » + « Quotidien ».

IMPORTANT :
Lorsque vous vous trouvez sur votre fiche de Réservation, vous pouvez via «F10 Info
Client » VISUALISER :

- Son Extrait de Compte (il faut que Sothis soit relié¢ a la Comptabilité),

- Sa FICHE CLIENT (Cardex),

- La Position de votre Caisse concernant ce Client,

- S’il a été Facture,

- La synthése de sa Réservation,

- Sl figure dans la Gestion des Débiteurs (s'il n’est pas autorisé en mode Débiteur,

un masque vous le signalera).
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4.1 (BIS) Exemple de création de fiche d’une Réservation Individuelle

Typedela
réservation (voir
Annexe 1) Date de Sjour.
= —
U [ (] 1 h C [0 (N2 H h i i d -\ﬂlg
P20/ 00 /2006 13:58 s ik ﬁ.\
Ulipa.eu ; i -.,_'j F A :
a1 o1 =] RS ot v o Pt T oo OIS o o e preee ‘"ﬁ
B e e B — —r |
Rali | .,- ] Sk & {1200 Hhi'ul_.lxli-n-: faCess [F 2l VRN | e e
Trr WET: Wooer U Thu=we 7 EPOOTE 0,00 ] .00 FTRIT]
o x"!k_ - = - -
LHE TR | -\ T “'f Czzipar! -"III Irtaglace: -\i o arn= 1 -'lll’ Iric. -\i
S
Favcbrel1d  (BIRTORN N Pl [ 30 | e im0 Hem [aD0L dacsan ?ﬁt
C Iremaer dY \ 73 i 1

Hrwd= u i R BT T oA A AR

Furlal %

Easie —i Faie R _[}J e

Srirr L Nk P PN

Ref SR Hetkoste "R | Glper - N

Iy

Bl = JILICK

Tesnre
Mok

AEdzzz G
lalHUIEL

Affectatipn Sélection ou
Automatique de Création d’un
chambre Client

Ne pas oublier le type de résa

Attention : Validez toujours ce que vous saisissez en appuyant sur la touche « Entrée » de votre clavier.

el
4.1.3 Création d’une Réservation par le Menu « Sothis DISPO » « »

Ouvrez par un clic le Module « Disponibilit¢é Chambre ».

1)

2)

3)

4)
A)

B)

Sélectionnez les Dates de début et de fin de séjour : soit en les tapant (ex : 24/03/2006), soit en
ouvrant par les onglets le calendrier attaché. Par défaut, le Logiciel ouvre a la date du jour et
prend en compte 1 nuit.

« F5 » = Recherche sur toutes les disponibilités de votre Etablissement (ex : Single + Double +
/Studio + 2 P + Villas, ...) — Vous pouvez pour AFFINER votre recherche renseigner les champs
« Type » et « Zone Géo » + Renseigner le nombre de personnes prévu.

Sélectionnez la Chambre ou ’Appartement voulu en cliquant dessus. Automatiquement, Sothis
vous affichera le TARIF total de votre Réservation. Cette tarification est bien entendu soumise
aux Paramétrages enregistrés. Vérifier le nombre de personnes présentes a la Réservation pour
la prise en compte des Taxes de Séjour, dans le cadre d’un prix a la personne, ...

2 Possibilités s’offrent a vous soit :

Confirmer la Réservation par un double clic sur « Confirmation Devis ». Un écran apparait
vous demandant de saisir le NOM, ou de « Cheoisir un Client » dans votre fichier. Le Nom saisi
« Valider la demande »

Ajouter d’autres Chambre(s) ou Appartement(s) a votre Réservation. Possible méme si la
Tarification ou le Type ne sont pas les mémes. Pour ajouter sélectionnez la ligne de la Chambre
souhaitée, puis faites un double clic sur « Ajouter au Devis »

Copyright : Réalsoft Page - 18 - sur 80



- Manuel d’utilisation -

Documentation SOTHIS

- version 04/2006 -

Conclusion : Cette validation par le NOM vous transpose automatiquement la ou les
Réservation(s) avec sa tarification aux dates souhaitées sur le Planning

NB : Dans le cas de plusieurs Etablissements choisir votre « Résidence » dans I’Onglet ou rentrer son

code.
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4.2 Affectation et Création des Prestations

Il existe différentes fagons de saisir une prestation.
Sélectionner le Client souhaité (a partir, par exemple, du planning) puis appuyer sur le bouton droit de la
souris et cliquer sur « Modifier ».

Voir aussi « Ecran de Saisie Rapide » CF Chapitre 5 (méthode plus rapide).

g

FS A=honk==

:

%

N

Fi LRl

13‘:’ i

F12 <=k

Fi2unHc-

La fenétre de la Réservation sélectionnée s’affiche. Vous devez activer I’onglet « TARIFS », puis Cliquer
sur le bouton « F3 Créer ».

Lafenétre suivante apparait :

Noter s le
tarif est
affecté « tous

Entrer le code de
multiplication
pour signaler si
letarif est affecté
a un « adulte »
OU a un

« enfant »

Deeupanl Prrcipd ]IIIIJ' AITUMASEAR SUILHEM

0C0037082 | A0 0INSGTAN

Clical 3 “ccturer

= ] Dt Jovmge | 264115206 ]'
e R Tanz ez danr E}

T 1414 |Hon =

I Chet T oawmi

Cude Funlal, 1 _ﬁ
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Tad TTC

lesjours »
(utilisé pour
la cloture
journaliére)
OU « une
seule fois »

| Vérifier sur

quel folio la

prestation doit
passer
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Entrer le Code Prestation ou le stlectionner en appuyant sur la barre d’espace de votre clavier ou sur le

bouton « ¥ ».
Sélectionner la prestation a ajouter et cliquer sur le bouton « F2 Charger » ou « Double Clic ».

Rappel : Ne pas oublier de taper sur latouche « Entrée » de votre clavier pour confirmer votre saisie.

Le champ « Désignation » figurera sur la Facture de votre Client. Il peut étre modifié.

Entrer ensuite le code de multiplication de la méme fagon (si vous ne le connaissez pas OUVREZ I’Onglet et
Slectionnez la ligne appropriée a appliquer : exemple Adulte = 0, Tous =5, ...). Par défaut, Sothis affichera
dans lafenétre « Multiplication » = 6 soit = Aucun, soit 1 Personne.

Validez la Quantité.

Saisir ensuite le Prix Unitaire TTC, et, vérifier sur quel folio S'applique la Prestation. Le PU peut étre
paramétré a I’avance et ainsi lors du choix de la Prestation, celui-ci S’affiche directement (Possibilité de le
modifier directement dessus).

Remarque : Vérifier systétmatiquement : dans Mode « Factur » :
- « Tous les jours » : reconduit sur chaque journée

- « Une seule fois »

- Gestion de la Prestation en Offert ou en Avoir

Exemples :
Code Prestation : s100
Désignation : Hébergement
Multiplication : «Aucuny pour tarif fixe
Prix Unitaire: 50

Mode Facturation: Touslesjours

Code Prestation : s300

Désignation : Petit Déjeuner
Multiplication : «Adulte» ou «Tous» pour multiplier le prix par |e nombre de Personnes.
Prix Unitaire: 10

Mode Facturation: Touslesjours

Code prestation : GA

Désignation : Garage
Multiplication : «Aucuny pour tarif fixe
Prix Unitaire: 40

Mode Facturation: Une seulefois

4.3 Arrivée — Passage en couleur Bleu : Client Présent

Pour I’ Accueil de votre client, sélectionner le Client a accueillir soit :
- A partir du Planning : en se plagant sur la Réservation correspondante et en cliquant sur le
bouton droit de la souris, choisir « Accueillir » et « Valider ». Il passera automatiquement
« Présent » (de couleur bleu) sur votre Planning.

- A partir de la Liste des Arrivées prévues pour le jour concerné CF : Chapitre 9.3 (par le bouton
Logo) « Liste des Arrivées » : pour afficher cette liste du jour, Slectionner le client que vous voulez
accueillir puis appuyer sur le bouton clic sur « F6 Arrivée » ou F6 de votre clavier.

- A partir du Module « Sothis Occupant », (par le bouton Logo) CF: Chapitre 14 Module
« Recherche des Occupants » :
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Se positionner sur le dossier GRIS nommé « Réservation ». Puis, précisez soit le nom de votre Client
ou sa Date d’Arrivée (astuce : ligne n°3 : 1% cadre = Résa Date Arrivé, 2°™ cadre = « Comme » en
activant I’onglet, 3°™ cadre taper la date ex : 10/04/2006, PUIS F5 Actualiser. Sélectionner le client
souhaité et cliquer sur le bouton « F2 Arrivée ».

Le « type » de la Réservation (Son état) passe automatiquement en (couleur bleu sur le Planning)
[ ASOUNASSAS o

YSobhis M=asaqe

N.B. : sur un Départ, si la
chambre n’est pas dans
I’état Propre, le systéme
vous informe des 3
possibilités :

) | aisser |’état
actuel delachambre et faire
le Check In

Forcer |’état

« Propre » pour cette
chambre et faire le Check In
Abandonner la
demande pour controler
[”état réel de cette chambre

A
=% Etat Homagre 4 1'Bocucdl
o

[lpire chamalors 7'l gt Tiragrs ! [ hamehre 0013 - Find Avine] : Snle Lovh-veratls luiie ek
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4.4 Départ

Remargue : La Facture n’est pas automatiquement imprimée.
Voir Chapitre 13 « Listes des Impressions Possibles ».

Lors du Départ d’un Client, sélectionner celui concerné :

- A partir du Planning en se plagant sur la Réservation, cliquer sur le bouton droit, et choisir « Faire
Départ » dans le menu déroulant qui apparait. Ou encore, choisir « Modifier », pour ouvrir la
Réservation puis « F11 Départ ».

- A partir de laliste des Départs prévus pour cette journée, voir Chapitre 9.4 (Logo Départ sur la
barre) pour afficher cette liste, sélectionner votre Client a partir et faites le Départ.

OU taper directement le numéro de la Chambre dans le champ prévu en bas et « Valider » par
la touche « Entrée » de votre clavier. Apparition de Sothis Message pour que vous confirmiez le
Départ en libérant la Chambre précitée. Enfin, validez la Demande.

LaFACTURE est automatiquement générée, apres traitement ou encai ssement.
Voir Chapitre 11 « Encaissement ».

IMPORTANT :
Attention vous ne pouvez faire le Départ d’un Client que s ses factures sont soldées par un ou des
Réglements ou par e passage en « Débiteur ».

Le «type» de la Réservation (son état) passe automatiquement en « Historique » (couleur Rose sur le
Planning)

Remargque : 11 est impossible de supprimer une Réservation passée en Historique.
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4.5 Autres fonctions

REMARQUE : Dans votre Ecran, si une NOTE D’INFO a été saisie, 'Onglet correspondant est de couleur jaune pale (il
est actif).

Chargement du TARIF a APPLIQUER a votre Réservation :
Aprés avoir renseigné correctement tous les champs, et notamment, celui du « Forfait », cliquer sur le dossier
« Tarifs », puis « F2 Valider ».

Procédure d’'envoi d'une « Confirmation de Séjour » ou d'un « Regu d’Acompte » :
Votre texte est paramétré a l'avance et vous 