RESERVATIONS PAR TEL : PROCEDURE et RECOMMANDATIONS

1) CONSULTER les dates . demandées sur le planning EOLE AVANT de donner
votre accord

ATTENTION aux périodes de fermeture de I'hétel : weekends, vacances scolaires, jours fériés

2) REMPLIR une fiche de réservation MANUSCRITE en écoutant /questionnant le client
en suivant I'ordre des rubriques

ATTENTION a la proposition des différents tarifs ' => commencer par demander si le client veut
seulement la chambre OU BIEN la chambre et les repas => si repas proposer la soirée étape MAIS vérifier
la disponibilité sur EOLE RESTAU => annoncer que la table d’héte lui sera éventuellement proposée

ATTENTION a bien demander I'heure d’arrivée ’ => de + si soirée étape arrivée impérativement avant
20h15, INFORMER de l'accés temporaire par 'avenue de la Marne ET de la nécessité d’appeler depuis
l'interphone pour obtenir 'ouverture du portail ; enfin si arrivée aprés 22h annoncer la présence de I'agent
de sécurité

DEMANDER impérativement un N° de téléphone portable ET I'adresse mail du client ‘ => le prévenir
gu’un mail automatique avec les conditions de réservation va lui étre envoyé auquel il DEVRA répondre

DANS LE CAS D'UNE PRISE EN CHARGE => remplir la rubrigue PAIEMENT PAR UN TIERS‘ et
demander/renseigner :

- 'adresse précise du payeur, N° de tél

- le détail des prestations prises en charge,

- vérifier aupres du professeur si I'on accepte ce tiers
=> exiger une confirmation écrite par mail
=> prévenir qu’aprées réception de cette confirmation, un contrat va lui étre envoyé par mail auquel il DEVRA
répondre

Cas de la VAD (vente a distance avec une carte de paiement) : demander I'envoi par mail du N° de la carte,

date d’expiration et cryptogramme => ATTENTION souvent les Mastercard ne fonctionnent pas, demander
une carte Visa ou American Express

3) REFORMULER au client I’essentiel de la réservation

4) Aprés avoir raccroché

=> SAISIR la réservation sur Eole et METTRE AU PROPRE + COMPLETER la fiche de réservation
manuscrite (N° de # ’ N° résa Eole’etc...)

=> BIEN VERIFIER LA SAISIE SUR EOLE (attention a l'orthographe du nom, aux dates et a la fact auto)
puis ENVOYER via Eole le mail de confirmation automatique (ne pas I'imprimer) => entourer OUI mail

envoyé via Eole ’

=> NE PAS RANGER la fiche de réservation, la mettre dans la chemise « a vérifier » du professeur

Remarque : lorsqu’on recevra la réponse du client a notre mail automatique => I'imprimer et I'accrocher a la
fiche de réservation manuscrite => entourer OUI réponse recue au mail envoyé via Eole

5) En cas de modification et/ou annulation

=> NE RIEN EFFACER sur la fiche de réservation manuscrite, BARRER et noter les éléments nouveaux en
respectant les couleurs : - vert pour une modification

- rouge pour une annulation
=> NE PAS RANGER la fiche de réservation sans la faire vérifier au professeur




FICHE DE RESERVATION CLIENT INDIVIDUEL

ATTENTION acceés provisoire par I’Avenue de la Marne => voir plan sur pop up du site internet | N° Eole : ‘
Tél : 05 56 84 48 60 Mail : hotel.de.guyenne@hotmail.fr

Date d’arrivée : ‘ Date de départ : Heure d’arrivée : ‘

Soirée étape
Nbre de Type # . ) ;
T:Jar:d(ier: pers standard (eijtzz;i'r) =2 nuits dis :so:rjgz e/f r Autre \"de#
(entourer) (entourer) (entourer) p phy
(entourer)
grand lit
1 ) 56 € 51€ 75 €
(2 lits) ‘ ‘
grand lit
2 62 € 57 € 100 €
2 lits
Nbre de # supérieure : suite (#101) 70€ 1 ou 2 pers.

chambre familiale (#201 ; #301) 70€ 1 ou 2 ou 3 ou 4pers.

Nom & prénom du CLIENT SEJOURNANT :
Madame
N° de tél portable : ‘
Aoemander I"adresse mail du client :
Monsieur
ET le prévenir qu’on va lui envoyer un mail avec les conditions de réservation auquel il DEVRA répondre
MAIL ENVOYE VIA EOLE : oui ‘ non (entourer)
REPONSE RECUE AU MAIL ENVOYE VIA EOLE : oui non
SI PAIEMENT PAR UN TIERS
Nom du PAYEUR : ’ Nom de la personne qui réserve :
N° de tél :
Adresse mail : Code débiteur/agence Eole :

Adresse postale COMPLETE :

et le contenu de la prise en charge (entourer) : # # et pdj autre :

Ademander impérativement I’envoi d’un mail de prise en charge

Annoncer I’envoi par nos soins d’un contrat de réservation apreés la réception du mail de prise en charge

OBSERVATIONS DEMANDE QUALITELIS

Réservation prise par : Le : Heure :

Signature prof apres saisie Eole :



mailto:hotel.de.guyenne@hotmail.fr

FICHE DE RESERVATION CLIENT INDIVIDUEL

ATTENTION accés provisoire par I’ Avenue de la Mame => voir plan sur pop up du site internet | N° Eole
Tél : 05 56 84 48 60 Mail : hotel de.guyenne@hotmail fr

Date d’arrivée : .2 / /{ 7] Date de départ: & / JO lf’tg z;;rivéc :

oirée étape
Nbre de # Nbrisde srgn‘:ieaf d 1 nuit 2 2 nuits AHOI‘UU‘(’ et Autre N° de #
standard Ps (entourer) | (entourer) | dispo sur Zephyr

(entourer) W) er)
/1 s @ %‘) 56 € 51€ 75€
A8

—

grand lit
2 62€ 57¢€ 100 €
2 lits
Nbre de # supérieure : suite (#101) 70€ 1 ou 2 pers
(entourer) chambre familiale (#201; #301) 70€ 1 ou 2 ou 3 ou 4 pers.

Nom & prénom du CLIENT SEJOURNANT : (¢ /} ) TGT Fa.& ST

Madame

Nedetél porable: O b Y2 BS U S J
A Demander |'adresse mail du client : d ' (,Qd\tﬂ,t@ Ma& ’ .(JL 7 ‘-\
onsieur

ET le prévenir qu'on va lui envoyer un mail avec les conditions de réservation auquel il DEVRA ,
répondre

MAIL ENVOYE VIA EOLE : @ non (entourer)
REPONSE RECUE AU MAIL ENVOYE VIA EOLE : oui non

SI PAIEMENT PAR UN TIERS

Nom du PAYEUR : Nom de la personne qui réserve :
N° de tél :

Adresse mail : Code débiteur/agence Eole :
Adresse postale COMPLETE :

et le contenu de la prise en charge (entourer) ©  # # et pdj autre

A demander impérativement I'envoi d'un mail de prise en charge

Annoncer |'envot’par nos soins d'un contrat de réservation aprés la réception du mail de prise en charge

OBSERVATIONS DEMANDE QUALITELIS

Réservation prise par :

Z—g/ 9 Heure :
Signature prof aprés saisie Eole : mw\m&




Sur Eole ouvrir une nouvelle fiche de réservation en cliquant sur depuis le planning puis renseigner
le 18" écran « Séjour » dans cet ordre  :

= LoDl JEUDI %
SEJOUR 1 ® 7 INDIVIDUEL A GROUPE
(02102023 ©] = [051012023 ] | L S i) & ks
ssou/
& CLIENT o CHAMBRES
i o e I O T T S T N :
~ 4l
oes ° I | D7 o 0 e D
Nom Prénom .

€ i ]

<

Période du |92/10/2023 ‘,‘ Au |05;10;2023 — ﬁ ::E == El Prévisionnel Couvert : Rien B
_ A Vile
‘ 002 101 102 103 104 105 [l
N° Portable o N° Téléphone ‘GRAND LIT BOIS APPARTEMENT GRAMN | GRAND LIT BOIS ‘GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS GRAND LT BOIS
Matériel 106 107 108 109 10 201 202
Adresse e-mail 1 GRAND LIT BOIS. GRAND LIT BOIS. GRANDLTLYCEE | GRANDLITLYCEE | DEUXLITS LYCEE DEUX LTS RUE GRAND LT BOIS v

P e T e
| Pays Nationalité
e L o

N° TWA Intracommunautaire Statut

Q@ s o RESERVATION o 0 ||==CARTEBANCARE [ | HA#ARRHES e .
SMS. " Le client ne souhaite pas recevoir de Sms pe el AL . - . = B ~

I Le client ne souhaite pas recevoir de Sondage de Satisfaction

Commentaire Client

&’ SEGMENT CLIENT
M Expire le Crypto

= “ 1| rvpe [INDIVIDUEL <] s1ype [AFFARES o N vV Total s 000 €

Date de Rétrocession 08/08/2023 | Heure darrivée [LEAIUN 1 voueher [
Historigue =
= = Q

ey LUNDI JEUDI
ﬂ M SEJOUR |02.|'10f2023 v| au [05M0/2023 - o @ Nuitfs) avaMDUEL i&ﬁ I GROUPE X
e EEEEEEEEEE—

Séjour
‘ CLIENT ( CHAMBRES

e, L I - 0

| CANTET | | Fabrice q

;
€ I |

[Erians | Débés |51 ] péo | oo [0
0 0 O 0

. - - B
Y Période du(02/10:2023 | Au 081102023 | HHHHE Pravisionnel Couvert : Rien -
’ oo2 101 102 103 104 105 ~
‘ 0672354851 o N° Téléphone ‘GRAND LT BOIS APPARTEMENT GRAN | GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS
Matériel 106 107 108 109 10 201 202
f.cantet@orange fr ‘GRAND LIT BOIS ‘GRAND LIT BOIS 'GRAND LIT LYCEE GRAND LIT LYCEE DEUX LITS LYCEE DEUX LTS RUE ‘GRAND LIT BOIS v

~ Pays Nationalté
e o EEE—

N° TVA Intracemmunautaire Statut
i RESERVATION i ] =7 CARTE BANCAIRE I/ [ WAl ARRHES e .
7 Le client ne souhaite pas recevoir de Sms e St PR B ~

¢+ 'eclient ne souhaite pas recevoir de Sondage de Satisfr- .on

‘Commentaire Client

e; SEGMENT CLIENT
) Expire e Crypto

= Type [INDIVIDUEL [<] sype [AFFAIRES o N vV

Total : 0.00 €

Historique

).

Pour la zone NOM-Prénom : " Prénom .

Saisir les premiéres lettres du nom en
majuscules puis toujours ouvrir le cardex =]

pour vérifier si le client n’est pas déja . Type cient - [ X
venu, si oui double cliquer et reprendre v sousType Client - A

Infermations de la Derniére Réservation pour ce Client

les informations existantes v Code ociste - [N
7 Caontrat - _

@ O @




=
[ & ]

Séjour

/’

Détails

€u

Facturat®

b

Matériel

«

Envoi

Historigue

—
LUNDI

-
JEUDI

M SEJOUR 02/10/2023 ~ 05/(10/2023 - - € Nuit(s) a;f INDIVIDUEL &&ﬁ I GROUPE X
& CLIENT o' CHAMBRES

B o -v I | 0 T 0 0 0 0
CANTET Fabrice ®

.

0672354851 © N Téléphone

fecantet@orange fr

Pays. Nationalité
o o
N° TVA Intracemmunautaire

Statut
o

I Le client ne souhaite pas recevoir de Sms
I Le client ne souhaite pas recevoir de Sondage de Satisfaction

‘Commentaire Client

y

. — - B E
Période du 021102023 ~| Au 0511012023 ~ |5 - Prévisionnel Couvert : Rien
ooz 101 102 103 104 105 ~
‘GRAND LT BOIS APPARTEMENT GRAN | GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS ‘GRAND LT BOIS
106 107 108 109 10 201 202
‘GRAND LT BOIS ‘GRAND LT BOIS ‘GRAND LIT L'Y'CEE GRAND LIT LYCEE DEUX LTS LYCEE DEUX LTS RUE ‘GRAND LT BOIS v

‘Commentaire S&jour LIT SUPP

L
'] RESERVATION o

Type [RECEREIREALT NS . [=EUNE Non Garantie

&’ SEGMENT CLIENT

e e

=" CARTE BANCAIRE 1| | HAIARRHES

]

N° Carte

) ) Expire e Crypto
Type [INDIVIDUEL [~] s1ype[AFFARES s o B Vv Total : 0.00 €
Origine Résa B Date de Rétrocession [05/05/2023 | Heure d'arrivée (AU N° Voucher _

Al

B
Séjour
j

Détails

€u

Facturat®

+

Matériel

4

Envoi

Historigue

—
LUNDI

—
JEUDI

I sEJour

02/10/2023 ~

& CLIENT

Civilité N* Client :

SN o v
CANTET Fabrice ®

.

0672354851 © N° Téléphone

f.cantet@orange fr

Pays Nationalité
o (5 ¢
N* TVA Intracommunautaire

Statut
o
7 Le client ne souhaite pas recevoir de Sms

" Le client ne souhaite pas recevoir de Sondage de Satisfaction

‘Commentaire Client

o

0511012023 |

8 INDIVIDUEL

- ii‘ 7 GROUPE

-] €9 Nuit(s)

( CHAMBRES

e e ) e e e e el

05/10/2023 105 1 GRAND LIT BOIS

Période du 021102023 v | Au 0511012023~ |G Prévisionnel Couvert : Rien

002 101 104 105 ‘
‘GRAND LT BOIS APPARTEMENT GRAN GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS ‘GRAND LT BOIS
106 107 108 201 202
DEUX LITS LYCEE DEUX LITS RUE GRAND LT B0IS
Commentaire Séjour LIT SUPP

[

. RESERVATION =9 CARTE BANCAIRE [T | |E#ARRHES
Li7:1] Résa par Téléphone V Statut Nun Garantie

(&% SEGMENT CLIE}

e

Type [INDIVIDUEL . sType [AFFAIRES

Total : 0.00 €

Date de Rétrocession 0510512[123 ~ Heured‘arrwee 19 00 i VDucher

7
Pour affecter une chambre => 3 facons : soit par N° de #, soit par type de #, soit par attribut

A L’hotel de Guyenne : par N° =a=

=> gj

=as sélectionné

=> g’affichent en dessous tous les N° de # disponibles aux dates de la résa
=> double cliquer sur le N° de # souhaité

=> |a ligne va se remplir (reste a ajuster le nombre de personnes)

clavier

Remarque 1 : pour supprimer 1 ligne utiliser la touche « suppr » du

Remarque 2 : cet onglet est déja rempli si on ouvre la fiche de résa
en double cliquant sur 1 case du planning (bataille navale)




Remplir les éventuels commentaires (# commentaire Client => va dans le cardex et commentaire Séjour
=> ne concerne que le séjour) :

I | = o v

CANTET Fabrice
€ mwewr
Période du 021102023 ~| Au 0511012023 ~ |5 HHHHE Prévisionnel Couvert : Rien v

. e F
;
‘ ooz 101 102 103 104 105 ~
0672354851 0 N° Téléphane ‘GRAND LIT BOIS APPARTEMENT GRAN | GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS ‘GRAND LIT BOIS
106 107 108 109 110 201 202
‘GRAND LT BOIS

Matériel
fcantet@orange fr GRAND LT BOIS GRAND LIT LYCEE GRAND LIT LYCEE DEUX LITS LYCEE DEUX LITS RUE GRAND LIT BOIS v

R | conmeniars s
. Pays. Nationalité
e o o

N° TVA Intracemmunautaire Statut

E LUNDI JEUDI
SEJOUR L s &y
2 02/10/2023 ~| au [05M0/2023 ~| © @ Nuits) 7 MOMOUEL gy, 1 GROURE X
Séjour
& CLIENT o' CHAMBRES

05/10/2023 105 1 GRAND LIT BOIS

Détails

LIT SUPP

@ . 1 | 5] RESERVATION i = CARTE BANCAIRE T | E@IARRHES e .
SMS ' Le client ne souhaite pas recevoir de Sms g éca par Téléphone RIECRY ton Garartie 8 D
71 & client na snuhaite nas rerevnic de Sandane de Satisfaction I Carte _

13
SEGMENT CLIENT
€ o o ot

Type [INDIVIDUEL 5.Type [AFFAIRES o I v

P e Rémossson (BOBIE03 ] e darmse — e _
© ¢

A =
Historique ,0 Q ll

Commentaire Client
btulre e

Envoyés

Total : 0.00 €

Passer ensuite au 3°M€ écran « Facturation » :

Cet écran sert a prévoir la base de facturation a reproduire chaque jour = ce que I'on
est sUr que le client consommera tous les jours de son séjour (la chambre, la soirée
étape... parfois le lit sup..) = prestations « contractuelles »

ATTENTION : il ne s’agit pas encore de facturation réelle mais d’'une simple prévision
tarifaire (devis) que l'on utilisera lors du séjour du client

ﬁ LUNDI JEUDI
E SEJOUR 02/10/2023 ~| au |0510/2023 - o m €3 Muit(s) iq INDIVIDUEL &g, T GROUPE CANTET Fabrice €
Séjour

' * FACTURATION AUTOMATIQUE
4

Détailg ) 1 Agence - Code & Nom .

€'ﬁ \ Package : | 1l Ne pas Tenir compte des Prix par période @ m Tarif -

Qe Du Au Qté | Code Libellé Prix Unitaire Remise Comm. | Of Total Falio| ;3 . .
1 02/10/2023 05/10/2023 1.00 101 SOIREE ETAPE 1 PERS 75.00 € 0.00% 0.00% N 75.00€ 0 pe
ervoi En faisant Saisir le Saisir 1 + « entrée » Faire « entrée »
@ « entree » nombre de pour faire apparaitre pour valider les

e les dates chambre a la liste des codes colonnes suivantes

darrivée et facturer par des prestations

= de départ se nuit => le +

™% | renseignent fréquent 1

B
distorigue

ra 22500€

LdJd

ocument @ ﬁ&ﬁ :1 a 7]} Q a o

Terminer en enregistrant la réservation

T



Envoi du mail de confirmation de réservation via EOLE => retourner sur la fiche de
réservation => ouvrir le 5°™M¢ écran « Envoi »

rary LUNDI JEUDI
L ot
A 02/10/2023 - 05/10/2023 ~ © © Nuis) &7 WOMDUEL  pyy, 7 GROUPE x
Séjour
& CLIENT
o e c -
Détails 105 1 GRAND LIT BOIS
CANTET
€u
A4
Facturat®
Période du |02/10/2023 v‘ Au |05;1 02023 v |3 EEE H- Prévisionnel Couvert : Rien B
002 101 102 103 104 105 ~
‘ o Ne Téléphone ‘GRAND LIT BOIS APPARTEMENT GRAN | GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS GRAND LIT BOIS ‘GRAND LIT BOIS
" 106 107 108 100 10 201 202
‘GRAND LT BOIS ‘GRAND LT BOIS ‘GRAND LIT LYCEE GRAND LIT LYCEE DEUX LTS LYCEE DEUX LTS RUE ‘GRAND LT BOIS v

LIT SUPP

Commentaire Séjour

Pays Mationalité
o o

N* TVA Intracommunautaire Statut

@ N | o [|75] RESERVATION o =1 CARTE BANCAIRE [I | IAIARRHES e .
i Résa e Téléphons EAECHY 7 =

@; SEGMENT CLIENT o

SMS. 7 Le client ne souhaite pas recevoir de Sms
" Le client ne souhaite pas recevoir de Sondage de Satisfaction

‘Commentaire Client

< " | e [NDIVIDUEL sType [AFFAIRES BN o Total : 0.00 €

Historigue

o

3) envoyer Ie mail

=

A« Envoyer Par Mail
Pl - cantet@orange. fr
Objet Confirmation de réservation N° 21 - Mr CANTET Fabrice
E Imprimer -

=:-1‘-‘Z-‘-J‘-‘4‘-‘5-‘-GE‘-T---B-‘-‘3--‘LD‘-‘ll-‘-LZ‘-‘]3---14-‘-]_5---16‘-‘17-‘-m‘-‘lﬁ---m-cf‘-

Chambre vé de an nom de ¢ Mr CANTET Fabrice
, . - . BN Date d’arrivée: i 2 202
1) sélectionner ici le modele e fuadi 2 oceslee 2073
- ?ﬂ':i‘jf;[{ilf::’ jeudi 5 octobre 2023 - 3 nuis
1 [Catégorie de chambre 1 GRAND LIT BOIS du 02/10/202 3 au 05/10/ 2023 pour 1 adulre(s) - 1
- Résarvation N ¢ 21

Rt

Quanité Libells 2) lire la confirmation et faire

3 SOIREE ETAPE 1 PERS

2 les ajustements nécessaires

1d.

Conditions d'annulation :
Toute annulation sera sans frais 48h avant le jour de I'arrivée. En cas d'annulation tardive ou denon présentation
3 I'hétel, I'établissement se réserve le droit de facturer le montant de la 1ére nuit.

TR

TR



Cas d’une réservation prise en charge par un tiers :

FICHE DE RESERVATION CLIENT INDIVIDUEL

ATTENTION aceés provisoire par I' Avenue de la Marne == voir plan sur pop up du site internet | N° Eole :
Tél: 05 56 84 48 60 Mail : hotel.de. guyvenne@hotmail. fr QOJS&
Date d’arrivée : °e o Date de départ : 3 / /( o) Hc:r(c gzéc :
- Soirée étape
Nbre de Type # : : St
Nbre de # pers Glinasrd I nuit 2 2 nuits Aﬂnm‘{m el Autre N° de #
standard tentowrer) | fentowrer) (entowrer) | (entourer) | dispo sur Zephyr
£ ‘}&H{ (entourer)
/1 & () Carand @ 51€ 75€
2 lits
2 e | ez 57€ 100 €
2 lits
Nbre de # supérieure : suite (#101) 70€ 1 ou 2 pers.
(entourer)

chambre familiale (#201 ; #301) 70€ 1 ou 2 ou 3 ou 4pers

Nom & prénom du CLIENT SEJOURNANT: S AN TOA Tl

N de tél portable :

A Demander | 'adresse mail du client :

Monsieur
ET le prévenir qu'on va lui envoyer un mail avec les conditions de réservation auquel il DEVRA
répondre
MAIL ENVOYE VIA EOLE : oul non (entourer)

REPONSE RECUE AU MAIL ENVOYE VIA EOLE :

SI PAIEMENT PAR UN TIERS

Nom du PAYEUR : 60 F Nom de la personne ql'li réserve !
Nedetdl: O Y329 So OO (\:u{'v\,

Adresse mail : (9(\\«@(_\,- @ Qd{ "Jg, Code débiteur/agence Eole : 3
Adresse postale COMPLETE : (a ﬂau.

91633

et le contenu de la prise en charge (entourer) # et pdj autre

A demander impérativement 'envoi d'un mail de prise en charge

Annoncer l'envoi par nos soins d’un contrat de réservation aprés la réception du mail de prise en charge

OBSERVATIONS DEMANDE QUALITELIS

Réservation prise par :

&CQ Le: \ S/B Heure :

Signature prof aprés saisie Eole : S 2 Q E: ! g ‘




Méme procédure que précédemment pour le 18" écran « Séjour » sauf pour le prénom => noter a coté /
nom du tiers + notre code * => * pour pec # ; ** pour pec # et pdej ; *** pour pec SE ; **** pour pec totale

Puis ouvrir le 26M¢ écran « Détails » et commencer par le cadre AGENCE :

P MARD
[P
ozs ) . fovionons

o _ @ MNuitls) a.( NOWVDUEL i&ﬁ GROUPE X

DEBITEUR & INFOS CLIENT SUPPLEMENTAIRES

.

Code
Date Naissance : [ {

N* Fax

N* Téléphone Bureau
N* Compte Comptable
* Carte Identité

- ) Hom |i° Passzeport
Nom Al ji° Carte de Séjour
EDF hdresse MSH
«' MOYNET sociité N udresse Skype
HINTENDO socsité 75017 PARIS
] EUROTOUR
Q = B CARTE BANCAIRE SUPPLEMENTAIRE
SMS
Envoyés

Interdire les Transfars Restaurant
e 8 O o o

Le mot Agence est limitatif => en réalité tout tiers\(sté, agence, administra
associer le tiers a la fiche de réservation => 2 §as possibles : soit le tier

jon ...) => ce cadre sert a
existe déja soit il faut le créer

1°" cas : le tiers existe déja => il se trouve dans la liste obtenue en cliquant sur “ => |e sélectionner +

2¢me cas : il faut créer le tiers => cliquer sur ° en bas de la liste => ouvre la fenétre suivante :

Rechercher par :

© code Ovom Ovile |

. E—— Dans 'onglet « Genéral » renseigner

1 EOF CACHAN directement le code suivant (ici 5) + le
2 MOYNET société TOULOUSE . <

3 NINTENDO sociéts PARIS nom du nouveau tiers PUIS passer a
4 EUROTOUR TOULOUSE

'onglet suivant «Coordonnées» pour
renseigner 'adress

\

Général |Coordonnées | Contrats |
N - XPEDIA AGENCE FYTROE <6 boulevard de la République Q
Davieur associc [N © ° P IVile BORDEAUX . °
. |
Code NAF / APE : — [®] Masquer Teléphone - Poste

Terminer par enregistrer Q => j| apparait la question suivante

o Voulez vous créer un Compte Débiteur Associé a cette
Agence ou Société 7

=> répondre OUI




=> |e code Agence 5 créé apparait maintenant dans la Liste => le renseigner dans la zone AGENCE

JODETALS

AGENCE

i} Code

MNom

DEBITEUR

Code

MNom

Facturé () a lAgence @ au Client

Puis répondre a la question

o Souhaitez-vous que la facture soit éditée au nom de
I'agence ?

apparaisse sur la facture

en général la réponse est Non afin que le nom du client (séjournant)

Continuer en renseignant maintenant le cadre DEBITEUR

Al LUKDI MARDI

Bl [ seour 0211012023 +| = [oartoi2023 | o [l © rwie 7 IVIEL gl ¢ oRouRE X
Séjour
S DETAILS
» AGENCE DEBITEUR 8 INFOS CLIENT SUPPLEMENTAIRES
-
oewls | . .
o ¥ f Code . .
— . @ " . . Date Naissance :  { /
€¢ ! jom
Facuré ©) 3 [Agence @ au Cliert w
N MOYNET saciété
+ PREVISIONNEL COUVERTS Fien = 3 NINTENDO sociéte
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ce cadre sert a associer le tiers a la facture #> en aypnt répondu préalablement Oui a la question
« Voulez-vous créer un débiteur associé ? »/~> le code [débiteur s’est créé automatiquement => il ne reste

plus qu’a le sélectionner dans la liste obtenue en cliquarlt sur -

Remarquel : pour un tiers le code Agence et le code Dépiteur porte le méme N° mais n’ont pas le méme
role

Remarque?2 : dés qu’un code a été renseigné => Facturé a ’'Agence se coche automatiquement

Passer ensuite au 3°M¢ écran « Facturation » comme précédemment

Terminer en faisant I’envoi du mail de confirmation via Eole (attention a bien chiosir le bon modele)



