
Page d’accueil d’Eole :

Accès aux 
fonctions 
les plus 
courantes 
du logiciel

Accès à toutes les 
fonctions du logiciel



Planning 
d’occupation 
journalier

Planning de 
réservation 
par type de 

#

Liste des 
arrivées et 
des départs

Fiches 
cardex ind 
et groupes

Dates 
spéciales 
du planning

Planning de 
réservation 
par N° de #

Recherche 
d’une 
réservation

=> 8 onglets



Planning de réservations par N° de #Ouvre 1 fiche 
de résa vierge

Ouvre l’écran 
de facturation 

Légende des couleurs des résas

Ouvre 1 planning en 
fonction d’un attribut

Planning de midi à midi

Résa groupe

Résa ind

# hors service

Nbre de # libres par jour

Etat de la # (propre 
/sale) mais inutilisable



Ouvrir une nouvelle fiche de réservation en cliquant sur        depuis le planning 
puis renseigner le 1er écran « Séjour » dans cet ordre :

Attention : Tél portable / Email / Code postal sont des zones obligatoires 
=> pour le code postal mettre 1 tiret (du 6)



Saisir les premières lettres du nom en 
majuscules puis toujours ouvrir le 
cardex pour vérifier si le client n’est pas 
déjà venu, si oui double cliquer et 
reprendre les informations existantes

Pour la zone NOM-Prénom :





Pour affecter une chambre => 3 façons : soit par N° de #, soit par type de #, soit 
par attribut        => à l’hôtel de Guyenne : par N° 

=> si          sélectionné 
=> s’affichent en dessous tous les N°de # disponibles aux dates de la résa
=> double cliquer sur le N° de # souhaité 
=> la ligne va se remplir (reste à ajuster le nombre de personnes)
Rq : pour supprimer cette ligne utiliser la touche « suppr » du clavier



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



Passer ensuite au 3ème écran « Facturation » de la fiche de réservation : 

Cet écran sert à prévoir la base de facturation à reproduire chaque jour = ce 
que l’on est sûr 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

En faisant 
« entrée » 
les dates 
d’arrivée et 
de départ se 
renseignent

Saisir le 
nombre de 
chambres à 
facturer par 
nuit => le + 
fréquent 1

Saisir 1 + « entrée » 
pour faire apparaitre 
la liste des codes des 
prestations 

Faire « entrée » 
pour valider les 
colonnes 
suivantes 



Extrait de la liste des prestations (obtenue en faisant 1 + « entrée ») dans la 
colonne Code de la diapo précédente :



et qui correspondent aux tarifs de l’hôtel



Terminer en enregistrant la réservation

Rq : si la réservation a été prise par téléphone, il faut ensuite retourner sur 
la réservation et envoyer l’email de confirmation au client



Intermédiaire = tiers => souvent payeur (paiement en général 
1 mois après le séjour du client = débiteur)  Client = séjournant

CAS DE LA RÉSERVATION AVEC PRISE EN CHARGE :

Même procédure que précédemment pour le 1er écran « Séjour » de la 
fiche de réservation sauf pour le prénom => noter à coté / nom du tiers + 
notre code * => * pour pec # ; ** pour pec # et pdej ; *** pour pec SE ; 
**** pour pec totale 

Ex : Nom GROUET            Prénom Paul / EDF**        (si pec # et pdej)



Puis ouvrir le 2ème écran « Détails » et commencer par le cadre AGENCE :

Le mot Agence est limitatif => en réalité tout tiers (sté, agence, administration …) 
=> ce cadre sert à associer le tiers à la fiche de réservation => 2 cas possibles : 
soit le tiers existe déjà soit il faut le créer



2eme cas : il faut créer le tiers => cliquer sur       en bas de la liste => ouvre la 
fenêtre suivante 

1er cas : le tiers existe déjà => il se trouve dans la liste obtenue en cliquant sur          
=> le sélectionner +  

Dans l’onglet « Général » 
renseigner directement le code 
suivant (ici 5) + le nom du 
nouveau tiers PUIS passer à 
l’onglet suivant «Coordonnées» 
pour renseigner l’adresse 

Terminer par enregistrer         => il apparait la question suivante

répondre OUI



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

Puis répondre à la question en général la réponse est Non afin 
que la nom du client (séjournant) 
apparaisse sur la facture



Continuer en renseignant maintenant le cadre DEBITEUR

Ce cadre sert à associer le tiers à la facture => en ayant répondu préalablement 
Oui à la question « Voulez-vous créer un débiteur associé ? » => le code débiteur 
s’est créé automatiquement => il ne reste plus qu’à le sélectionner dans la liste 
obtenue en cliquant sur  

Rq 1 : pour un tiers le code Agence et le code Débiteur porte le même N° mais n’ont 
pas le même rôle 
Rq 2 : dès qu’un code a été renseigné => Facturé à l’Agence se coche automatiquement



Passer ensuite au 3ème écran « Facturation » comme précédemment

Terminer en enregistrant la réservation



Depuis les 
fiches cardex 
ind et groupes

Depuis le planning 
de réservation par 
N° de #

Depuis 
Recherche

Pour consulter une réservation



Clic droit sur la réservation donne accès à un menu déroulant essentiel : 

fiche de réservation 
du client

fiche cardex du client

Depuis le planning de réservations :

écran facturation du client



Depuis la fiche cardex => dans l’onglet Séjours

Remarque : seul l’accès par la fiche client permet de modifier le nom et prénom du 
séjournant (modification depuis l’onglet Identité)

Clic droit sur la ligne du séjour fait 
apparaitre cette fenêtre et permet 
d’accéder à la fiche de résa



Par l’onglet Recherche souvent la recherche est plus facile 
par le nom du client

double clic sur la ligne 
souhaitée fait apparaitre la 
fiche de résa


	Diapositive 1
	Diapositive 2
	Diapositive 3
	Diapositive 4
	Diapositive 5
	Diapositive 6
	Diapositive 7
	Diapositive 8
	Diapositive 9
	Diapositive 10
	Diapositive 11
	Diapositive 12
	Diapositive 13
	Diapositive 14
	Diapositive 15
	Diapositive 16
	Diapositive 17
	Diapositive 18
	Diapositive 19
	Diapositive 20
	Diapositive 21
	Diapositive 22

