
RÉSERVATIONS HÔTEL : PROCEDURE et RECOMMANDATIONS 
 

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

ATTENTION aux périodes de fermeture de l’hôtel : weekends, vacances scolaires, jours fériés 
 

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

 
ATTENTION à 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 ZEPHYR => annoncer que la table d’hôte lui sera éventuellement proposée 
 
ATTENTION à bien demander l’heure d’arrivée          => de + si soirée étape arrivée impérativement avant 
20h15, INFORMER de l’accès Rue François Rabelais ET de la nécessité d’appeler depuis l’interphone pour 
obtenir l’ouverture du portail ; enfin si arrivée après 21h30 annoncer la présence de l’agent de sécurité  
 
DEMANDER impérativement un N° de téléphone portable ET l’adresse mail du client        => le prévenir 
qu’un mail automatique avec les conditions de réservation va lui être envoyé auquel il DEVRA répondre 
 
DANS LE CAS D’UNE PRISE EN CHARGE => remplir la rubrique PAIEMENT PAR UN TIERS       et 
demander/renseigner : 
    - l’adresse précise du payeur, N° de tél 
    - le détail des prestations prises en charge, 
    - vérifier auprès du professeur si l’on accepte ce tiers 
=> exiger une confirmation écrite par mail  
=> prévenir qu’après réception de cette confirmation, un contrat va lui être envoyé par mail auquel il DEVRA 
répondre 
 
Cas de la VAD (vente à distance avec une carte de paiement) : demander l’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 l’essentiel de la réservation 
 

4) Après 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 à l’orthographe du nom, aux dates et à la fact auto) 
puis ENVOYER via Eole le mail de confirmation automatique (ne pas l’imprimer) => entourer OUI mail 
envoyé via Eole          
 
=> si soirée étape penser à faire la saisie également sur ZEPHYR pour chaque soir 
=> NE PAS RANGER la fiche de réservation, la mettre dans la chemise « à vérifier » du professeur  
 
Remarque : lorsqu’on recevra la réponse du client à notre mail automatique => l’imprimer et l’accrocher à la 
fiche de réservation manuscrite => entourer OUI réponse reçue 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  
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FICHE  DE  RESERVATION 

Hôtel de Guyenne, 15 rue François Rabelais, 33400 Talence 
Tél : 05 56 84 48 60  Fax : 05 56 84 48 61  Mail : hotel.de.guyenne@hotmail.fr 

N° Eole : 

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

 

Nbre de # 
standard 

Nbre de 
pers 

(entourer) 

Type # 
standard 

(entourer) 

1 nuit 
(entourer) 

≥ 2 nuits 

(entourer) 

Soirée étape 
        Horaire et 
dispo sur Eole 
Restau   

Autre N° de # 

 1 
grand lit 

52 € 47 € 68 €  

 
(2 lits) 

 2 
grand lit 

58 € 53 € 93 €  
2 lits 

Nbre de # supérieure :              suite (#101)         70 €    1      ou       2   pers. 

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

Nom & prénom du CLIENT SÉJOURNANT : 

 

N° de tél  portable : 

           Demander l’adresse mail du client : 

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

 

Madame 

 

Monsieur 

MAIL ENVOYÉ VIA EOLE :                          oui                                        non 

RÉPONSE REÇUE AU MAIL ENVOYÉ VIA EOLE :                        oui                             non 

(entourer) 

SI PAIEMENT PAR UN TIERS 

Nom du PAYEUR : 

N° de tél : 

Adresse mail : 

Adresse postale COMPLÈTE : 
 

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

          demander impérativement l’envoi d’un mail de prise en charge  

Nom de la personne qui réserve : 

 

Code débiteur/agence Eole : 

          

         autre : 

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

OBSERVATIONS DEMANDE QUALITELIS 

Réservation prise par : 

Signature prof après saisie Eole : 

Le : Heure : 
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Sur Eole ouvrir une nouvelle fiche de réservation en cliquant sur   
 
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 



 
 
 

 
 
 

s’enregistrera 
dans le Cardex 

ne concerne 
que cette 
réservation 



Envoi du mail de confirmation de réservation via EOLE 
(simple confirmation de réservation / contrat de prise en charge) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 3/ Envoyer le mail 



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

 
 



 

 
 
 

 
 



 
 

 


