RESERVATIONS HOTEL : 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 ZEPHYR => annoncer que la table d’h6te lui sera éventuellement proposée

ATTENTION a bien demander I'heure d’arrivée => de + si soirée étape arrivée impérativement avant
20h15, INFORMER de I'accés Rue Frangois Rabelais ET de la nécessité d’appeler depuis I'interphone pour
obtenir 'ouverture du portail ; enfin si arrivée aprés 21h30 annoncer la présence de I'agent de sécurité

DEMANDER impérativement un N° de téléphone portable ET I'adresse mail du client ‘ => |e 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 rubrique 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 'on accepte ce tiers
=> exiger une confirmation écrite par mail
=> prévenir qu’aprés 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 l'imprimer) => entourer OUI mail

envoyé via Eole ‘

=> sj soirée étape penser a faire la saisie également sur ZEPHYR pour chaque soir
=> 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 'accrocher a la
fiche de réservation manuscrite => entourer OUI réponse regue 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

Hotel de Guyenne, 15 rue Francois Rabelais, 33400 Talence N° Eole :
Tél : 0556 84 48 60 Fax : 0556 84 48 61 Mail : hotel.de.guyenne@hotmail.fr

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

Soirée étape
Nbre de Type # . ) ;
Sondard | pers | standard | 0G| B 2nuite | UOMERE | Aure | e
(entourer) (entourer) (entourer) p
Restau
grand lit
1 ) 52 € 47 € 68 €
(2 lits) ‘
grand lit
2 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 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 apres 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

Hotel de Guyenne, 15 rue Frangois Rabelais, 33400 Talence N Eole : \{ .S
Tél: 0556 84 48 60 Fax: 05 56 84 48 61 Mail : hotel de guyenne@hotmail [r 33J
Heure d’arn’vécyﬁ A

Date d'arrivée : /(u/ JO |Daededépar: / Ao

o Soirée étape
Nbre de I'ype # i : )
Nbre de # pers atiirAand | nuit 2 2 nuits Afl'ora:{e et Autre N° de #
standard Tantoursr) | Tentndur) (entourer) | (entourer) | dispo sur Eole
A_,,-W‘LK Restau
N 4 g 1) ComndliJ |, 47€ 68 €
| Rl A0S
grand lit
2 58¢€ 53€ 93 €
2 lits
Nbre de # supérieure : suite (#101) 70€ 1 ou 2 pers.
chambre familiale (#201 ; #301) 70€6 | ou 2 ou 3 ou 4pers

Nom & prénom du CLIENT SEJOURNANT: » A\ T €T Falrice.
N® de tél portable : Oé q 2. 3 S L(g SJ
A Demander I'adresse mail du client : f. wan t‘«t @ md/ﬂ%f ' ‘{4- @
onsieur

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

Madame

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’fentourer) . # # et pdj autre :

A demander impératj

Annoncer I'envol par nos soins d'un contrat de réservation aprés la réception du mail de prise en charge

ment I'envol d'un mail de prise en charge

OBSERVATIONS DEMANDE QUALITELIS

Réservation prise par : n QA LQ_ Le: Z 2 / ﬁ Heure :

Signature prof aprés saisie Eole : D GoA I Q‘g /‘2 d — L




Sur Eole ouvrir une nouvelle fiche de réservation en cliquant sur

I

3

rmamw@

(

Séjour

Client

Bovee -1 &

| Qté  TypeChambre  Allot Adultes Enfants Bébés St. Délog Folio *

o [B] J

Séjor

/ dlent

Chambres
Du

o @
- " Hstoraue Clen] Réservation
Résa par Téléphone =]

El_

Rien
Au Chambre  Qté  TypeChambre  Allot Adultes Enfants Bébés St. Délog Folio *

11 [B] o o o [B] o

| €jour

08/01/2018 ~ 09/01/2018 ~ @ [ﬂ [J@
|

e T e
Eenm e |

comn‘enlmre—

o




Remplir la zone NOM-Prénom :

Saisir les premieres lettres du
nom en majuscules puis
toujours ouvrir le cardex

Now -Prénom 22

0 pour vérifier si le client n'est

BALISTO Claude

pas déja venu, si oui double
cliquer et reprendre les
informations existantes

BALISTO Claude

Tél: 06BS0ET411

(- Résa en Cours &t & venir
| B Du 080172018 au 1170412018

| Chambre - 108
. RésaPassées

INFOS A REPRENDRE POUR CE SEJOUR

Chambres
Du

INDIVIDUEL
AFFAIRES f

(@ (@] [@me| [

Réservation

e

Résa par Téléphone

: :
Renseigner le type, statut et segmentation : — Seete ™

Affecter un N°de chambre :

Segmentation Client

%

[<]

Du Au Chambre Qté

-

Type Chambre  Allot Adultes Enfants Bébés St. Délog Folio *

Cliquer sur la clé __ | |

| (O] of o o [B] 4

(parfois déja
sélectionné)

=> s’affichent ici tous les N° de # disponilfles aux dates de la réservation

=> double cliquer sur le N° souhaité

=> la ligne va se remplir automatiquement (reste a ajuster si besoin le nombre de

personnes)

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

Remargue 2 : cet onglet est déja rempli si on ouvre la fiche de résa en double cliquant

sur 1 case du planning (bataille navale)




Remplir la facturation automatique :

Onglet facturation automatique = prévoir la base de facturation a

les jours (la chambre, la soirée étape... parfois le lit sup..)

prévision tarifaire que I'on utilisera lors du séjour du client

reproduire chaque jour = ce que I'on est sir que le client consommera tous

ATTENTION : il ne s’agit pas encore de facturation réelle mais d’'une simple

Du Prixx Uni.

|Au |0.té |Code |Uhellé |Ren1ise

=

10/01/2018 11/01/2018

1,00 11 5200€ 0,00% 0,00%

52,00 €

FCHAMBRE INDIVIDUELLE

O\ %I Jour par Jour

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

Saisir 1 pour faire
apparaitre la liste des

o codes des prestations
Saisir le nombre de

chambre a facturer par
nuit (le plus fréquent 1)

Remplir les éventuels commentaires -

Fiche de Réservation. N* Provisoire : M‘

Séjour 08/01/2018 ~ - 1 09/01/2018  ~ |
-

Réservation

| Hstonque Glent] i

=

France

Veut une chambre loin de I'ascenceur sur le bois -

Rien

Type Chambre  Allot Adultes Enfants Bébés St. Délog Folio
1|eranpLTBOIS | T | 1) of o [® ]| o

Du
08/01/2018

Au
09/01/2018

s’enregistrera
dans le Cardex

ne concerne

IL:ommen!alr = Ok email recu
S&iour

19:00

que cette
réservation

D

ET enregistrer !



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

» Groupe >>

S'assurer que
I'adresse mail soit
bien complétée

_m °
Au Chambre Qté  TypeChambre  Allot Adultes Enfants Bébés St Délog Follo *

018 7200‘001.1”309 ,lg, 1/ GRAND UIT LYCEE LF'L 1i o/ OJ' N ’ZL 0

Commentains LSy )]

Séjour
210972018 ~ 19.00 |
Mo P\ (m FeneRise 'cmmg::grm gJMmﬂ) ) A €sc) () OK(F9)
| g TI"TEA = T Ter L Ao ATHL Tl “Jom =]

| 1/ Selectionner le bon modele en double cliquant : | |

- simple confirmation de résa

- contrat de prise en charge

/ 33405 TALENCE

Talence, le mercredi 19 septembre 1018

Suite 4 votre demande, nous vous remercions de votre intéedt pour notre éablisement et nous avers be plasic de vou
confirmer la réservation sunante :

2/ Lire la confirmation et vérifier/préciser/ modifier

mapmmese - | les éléments « a renseigner »
- Chambre réservie s nom de ¢ : -~ EaEN“PE :'===Q!== TN
H mﬂﬁ:“l‘;' joudi 7 seponeniben 2018
$ r;;:‘:::l; - vendredi 28 seprembre 20151 nuis
O |- Catigoria da chamsbes : T GRAND LIT LYCEE da 27,/09 2018 au 28,09 2016 pour 1 2wt - 1
- r——— e




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

FICHE DE RESERVATION

Hotel de Guyenne, 15 rue Frangois Rabelais, 33400 Talence N° Eole 3 3 Z 6?
Tél: 0556 84 48 60 Fax: 05 56 84 48 61 Mail ; hotel de.guvenne@hotmail fr

Date d’arrivée %/jo Date de départ : 3/}0 Heure d’arrivée :2 L’

. oirée étape
Nbre de Type # ; _ :
l\“) # 2 2 el
star:d(;id pen standard (er:l:::rl'l'r) s dis uf Is(x)::'“l”:I( s e
(entourer) | (entourer) |° €7 | (entourer) R;}z a;l e

N4 @ %@ 47¢€ 68 € 202

2 grandlit | o e 53€ 93 €
2 lits _—_
Nbre de # supérieure : suite (#101) 70€ 1 ou 2 pers.
chambre familiale (#201 ; #301) 70€6 1 ou 2 ou 3 ou 4pers.

Nom & prénom du CLIENT SEJOURNANT : § A NTOM G .4_0 J_
(Madame I

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 : oui non (entourer)

REPONSE RECUE AU MAIL ENVOYE VIA EOLE : oui non

SI PAIEMENT PAR UN TIERS
Nom du PAYEUR : 6 0 F Nom de la personne qui réserve :
Nedete: OA Y3 29 S0 OO Nanka PAGES
Adresse mail ; @l‘ab"@ {ﬂ{. ’J\, Code débiteur/agence Eole : 3

Adresse postale COMPLETE 9 rws 9(0\ %4&4

92600 CACHAN

et le contenu de la prise en charge (entourer) :  # # et pd) autre :
A demander impérativement I'envoi d'un mail de prise en charge

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

OBSERVATIONS DEMANDE QUALITELIS

Réservation prise par Wy e AL A'e(.S Le: ‘: / Heure °
Signature prof aprés saisie Eole : 70) ¢/24 M“C.Q




Remplir les 2 zones Agence / Débiteur dans l'onglet

ovovaos <= " S~

Débitsur

1 My Ao Ve i 1 X} o /e Sam
e o Er e o b R O P e E O

08 |09 20
Pock Dl Ao 5 v s s [ |
PookOgouseruioer] | || N O O O A
Pooujomercite | | | | N A I
Bepes Ml Adute 6 1 1

Repas Midi Enfant
Repas Midi Bébé
Repas Soir Adulte
Repas Soir Enfant
Repas Soir Bébé

Le mot Agence est limitatif => a remplir dans le cas ou le séjour est pris en
charge en partie ou en totalité par un intermédiaire (société, agence de
voyages, administration....)

Commencer par remplir la zone Agence

=> soit intermédiaire déja existant : ouvrir| 7~ et le sélectionner dans la
St e —

Code Hom cp Ville Contrat Débiteur -

2 NINTENDO Société 75017 PARIS
3 EDF. 92600 CACHAN

Saisir 1 code
disponible (vcm Général | coordonnées | Contrats|

dernier utilisé) +

Code : 3

renseigner |'adresse Hom : [EXPEDYA rgmed
dans onglet / Débiteur Associé : i
« Coordonnées™ _ Confirmation

Terminer par

@ Voulez vous créer un Compte Débiteur Associé 3 cette
Enregistrer

Agence ou Société ?

e « Oui »




Puis remplir la zone Débiteur

=> Ouvrirl - et cliquer sur le méme code que le code Agence

Remarque 1 : des qu’un code a été sélectionné, « Facturée a I'Agence » se coche
automatiquement

Remarque 2 : code Agence et code Débiteur portent le méme numéro mais n‘ont
pas le méme réle => le code Agence associe le tiers a la réservation ET le code
débiteur associe le tiers a la facturation




