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Lancement de Medialog Hotel

Quand vous étes identifié vous arrivez sur le planning paramétré par défaut sur votre PMS — soit
détaillé par chambre, soit compacté par type de chambre.

~_---‘------‘------ i

En bas a gauche de I’écran du planning, vous retrouvez les sept principaux modules de
I’application :

Créer l -Rechercher I

£ - I

WRESERVATION : Tout ce qui est li¢ au planning

AN EE




4 FACTURATION : Gestion de la facturation client (Saisie, encaissements,
dépenses, débiteurs...)

“EDITIONS : Rapports d’activité et d’analyse générés par le programme
' MA JOURNEE : Synthése de ’activité du jour — Main Courante

PUBLIPOSTAGE : Module permettant I’envoi des relances débiteurs, la création de
courriers personnalisés pour envoi de mailing, envoyer des confirmations de réservation

@STATHOTEL : Module complémentaire d’analyse du marché : TO, RevPar, CA, etc ... par
hotel et zone géographique (module payant)

¢ INSTALLATIONS : Paramétrage du programme

En bas, a droite de 1’écran du planning, vous avez un acces direct a I’Aide en ligne avec ses
différentes rubriques juste en cliquant dessus,

| o 0 o] & (G e errare ] 23

et a coté, en pointant la souris sur le Prénom & Nom de l'utilisateur connecté, vous avez acces a
un menu systeme avec différentes options,.

Déconnexion P g :
o | Déconnexion

(2]

B | Ajouter un utilisateur &1 Ajouter un utilisateur

|  Messagerie ! | Messagerie

T
Hoétel Massena .1 Changer d'hétel »

.| Changer d'hétel »

If2 | Interface Comptabilité Bahamas Resort | i | Interface Comptabilité

—}

10 j‘ Paramétres Planning

Donner mon avis

;

2 | Paramétres Planning

== Donner mon avis

j\ golnt @ A propos de Medialog Hétel

@ A propos de Medialog Hétel

Module-Réservation

Vous trouverez ici des informations sur le module réservation du logiciel



3 Plannings disponibles

Le Planning par chambre

™ A [ \ ] A
u2s ABSOLUT Pij( ]9 0 e I 1
DESCAR PAREA I
‘ A AR
JAGUART ) |
DUPO | 7
100 DBL/D AB gilette
104 pBL/D | RRAND FRA gilette
107 oeuo [ [s]¥]Je) P gilette
109/ oo ALLOR P gilette
110 oo ARRELAL _KP Giletie
111 oeup ABRICO P =
117| prim B ABSO
121 pBL/D [») R P RO R
122| oeuo ACO o AGUA
124 oo [T [ B AGUAR
112/, so. DUPAIN CO| REA A ONDY RICHARD AGUAR
114 seu D AR | 1 O RA DIEGO | 1
15| so I RCATG ROSA RO AGUAR
s ZIGMONDY/ A MA oy |-

JEI— ) 0]

]
7] Allotements inclus 7] Disponibin [7] Nb Ch. - 1.5 [ Offerts exci iGraphiaue

F—-" S ST Rardex Planing om sour Porne e stock
2 & 2

Créer 7 prem— ! arax —— ey T prp—

ISITE WEB MOTEL CHAMBRE VUE JARDIN -~

SITE WES HOTEL : CHAMBRE PROCHE DE LA SORTIE ==

CHAMBRE AVEC VUE INVAL

[SITE WEB HOTEL Jarrivers vers 23H00 - hut commander 2 PlateauX repas et Une corbedle de fruts frais

DIRECT (PASSAGE / TEL.)




Tout en bas, a gauche du Planning chambres vous retrouvez 3 icones :

L’icone « réveil » vous permet d’afficher les réveils du jour

Non a.l'tribuées
o] v o

- Heure de réveil d'aujourd'hui |

Créer T I

L’icone « filtre » vous permet de sélectionner/afficher un ou plusieurs types de chambres -
cliquez sur I’icone Filtre et suivez le process

503 |(TWINDR(1TAVI

_——
| LOUIS CELIN

I ]
Créer
= ENDRE.  SAMEDI = DIMANC.
9 J 10 11 ]
Y i i w
Types de chambres 4 !
SINGLE
v TWIN/JARDI
v DOUBLE
TRIPLE
PANTLINE MKE__ ]
NO SHOW |
SALLE ALEXA
SPA
= SLAINOR CARLA
UE
125 | oouman ‘J
126 |meousssm = MACHIN PIERRE ) |
127 \mecussn | | | | |
128 oo J

Enfin I’icone de I’avion vous permet d’afficher les clients partis — cliquez sur I’icone = les
départs déja faits apparaitront en pastel avec le symbole de 1’avion devant leur nom

303 (IR >- OCEAN Y|
304 BROCHARD MICHEL
305 | TRIPLE [AMERI JEAN-PIERRE
SINGLE |
[PANZERA CLAUDE

e

405 TRIPLE |[FAYOLLE
501 SINGLE




En bas du planning vous avez une ligne noire qui vous affiche en temps réel vos disponibilités
restantes, jour par jour.

Au dessus de cette ligne, vous avez une ligne grise qui vous donne le nombre de chambres en
attente d’attribution :

Cliquez dans la case vous avez le détail des catégories de chambre a attribuer

SINGLE (1)
| DOUBLE (1)

Zoom

|

Puis la liste des chambres s’affiche

| 2 ; 5 # | e | e B8
coo BIDULE Ramsez Du 10/01/23 au 12/01/23 R FVKGODKW DOUBLE
©oo BIDULE RAMSEZ Du 10/01/23 au 12/01/23 R DPXY2FXK SINGLE

11 suffit ensuite de cliquer sur la réservation et dans la case de la catégorie de chambre, choisir la
chambre pour le client.

-9 I | ¥1 4| ™ Reservation du Mar. 10/01/2023 au Jeu. 12/01/2023 |()

\BIDULQ I | Monsieur

10/01/23 = | AH:mm |5 (@ | 2= 12/01/23§I‘HH;mmflli

1= o= 03-5-3 DIRECT - SUR PLACE @D -

FORFAIT.->FORFAIT B&B

TAXE DE SEJOUR

@ Ajouter un produit

10/01/23 |= £ 195,00 [

Vous pouvez également retrouver les réservations des chambres non attribuées, en allant sur
I’onglet - RECHERCHER - et cocher le lit pour avoir la liste des chambres, ou si vous
souhaitez uniquement voir les chambres regues de votre Channel manager cocher la
mappemonde.

nt ! Uniquemaa

|«'”|=n|':§ 22| =

Chambres non attribuées '

0
=

Resaweb i—'




A - Comment effectuer une réservation, visualiser vos
disponibilités et vos tarifs distribués.

1ére possibilité :

Drag and Drop en haut du planning détaillé ou du zoom sur les dates souhaitées -
dates surlignées en orange (encadrées en rouge)

Disponibilite par type

4]

EEE:

- Cliquez sur & pour visualiser les tarifs distribués

- Cliquez sur @ pour créer une réservation

Libre x
Disponibilité par type
DBL/B 3/ O [&Thwie par : [prix croissants =]
DBL/D 4 (O
IS8 [ e, =
nnulation : e la Réservation
SULIE L 9 2| Garantie : Numéro de carte de crédit valide
TWIN/B 4 [O] [
TOTAL 14 [ CHAMBRE FLEXIBLE |924,00 €|
OPTION o
WAIT o =
SAL.GREY 1 (O] [@
SAL.ROUGE 1 &
TOTAL 2
Arrivee Dépare
00/04/15 0 0= 13/04/19 -

2éme possibilité :

Cliquez en bas du planning a gauche sur l'onglet « CREER » puis remplissez les
informations "pas a pas"
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3éme possibilité :

Sélectionnez directement sur le planning avec la souris une chambre et les dates de séjour :

- o x

efilang—#r-TRESID=5 O - @ & | @ Bahamas Resort-150ba m.. % | L0

e L " e e e

A SDESCARTES |

DESCARTES » | [
_XEROX ______ = | |  JAGUARL _____= |
L

4éme possibilité :

A partir de la fiche client (kardex), sélectionnez créer une réservation :

g - 0785987462 0]
& - +330144240504 (]
& - ®
@: carole@medialog.fr =
Informations
B Carte de crédit Document d'identité Profession
Date de nalssance [&][ vie de naissance | £ IFRANCE e
Classification
SITE WEB HOTEL [ DIRECT (DIRECT) © Individuel |2 -

Compte client comptable

[Z Codes marketing Garantie de réservation
Clients fidéles \&) Numéro de carte de crédit valide

Kardex affilié(s)

Choix du kardex payeur: Définir un payeur
Parent: Ajouter un kardex parent
Enfant(s): Ajouter un kardex enfant

L_E‘Créer une résarvat‘mr‘ @ : ‘!‘?

Pour enregistrer une réservation : cliquez sur la disquette en bas a droite — cliquer sur la
petite fleche a droite d’Email pour envoyer une confirmation de résa.



) Export PDF/Imprimer »

— i P
we— = — . .
= - — Email

| Créer Kardex Planning Zoom | Jour Point e-Stack wl

-

Comment prendre une réservation de Société avec occupant :

Le process est le méme que pour la réservation individuelle, la question importante a se poser est
« qui regle la facture ? » dans le cas ou la société régle la facture le nom de la réservation doit
étre celui de la société et le nom du client doit étre dans la zone « occupant »

o da Y1 & 9 Réservation du Mar. 03/01/2023 au Jeu. 05/01/2023 () Occupants
Em Société l RENOIR Madame |CONSTANCE =@
03/01/23 |8 HH:mm |= & = 05/01/23 5| HH:mm | @ - Réservé
1= 0 o= SOCIETE SOUS CONTRAT > Source Résa : <Indeterminé>
101 TWIN/JARDL DOUBLE FORFAIT B&B ol DASSAULT

Comment prendre une réservation Groupe :

Le process est le méme que pour la réservation individuelle, on crée la 1° chambre du groupe —
Attn. : si les occupants de votre groupe ont des dates de s¢jour différentes, créer un « bloc » de
réservation avec la date d’arrivée du 1°" occupant et la date de départ du dernier occupant. Vous
ajusterez ensuite les sé¢jours de chacun directement sur le planning.

Cliquez sur I’onglet groupe :

B B B Y & N Réservation du Mar. 17/01/2023 au Ven. 20/01/2023 (&)

MAMCUTH Société
17/01/23 |8 HH:mm B @ 3= 20/01/23 |8 | HH:mm |® 0 - Réservé
1= 0= 0 SOCIETE SOUS CONTRAT @ -
102 SINGLE TOTALE ou AUCUNE
FORFAIT->FORFAIT B&B 1B 190.00 5| @ % @
TAXE SEJOUR 1 3.30 5| @)%
(@ Ajouter un produit b1
17/01/23 |= (R 180,00 |#H193,30| [EEs579,90 [F &

& Arrhes [ A8, Groupe 9 Carte de crédit SSHILE MAURICE

Sélectionnez le nombre de chambres que vous souhaitez par catégorie (les disponibilités par
catégorie sont affichées a droite)

Attn. La chambre qui a servi a créer la réservation est incluse dans le total en bas



Gestion e groups

Tvpe Chambre Nor & | Pax Prix Disponibilité par type

SINGLE. |[Acbuer 12 | 13 05 o= 192300 [ o] DoUBLE 8

DOUBLE  Attribusr. 35 15 oF oS00 B 7} FAMILIALE 8

FAMILIALE| |Atwribuer | 3= 13 03 oz (1933050 B SINGLE 2
TRIPLE 5
TWIN/IARDL 7
TOTAL 31
NO SHOW [
SALLE AM. 1
SALLEPM 1
sPA 0
ToTAL 2
cot 2

[ele 0.0 Prix tocal] 4 838,20
@ Afouter des. chambres - v -

@ Astuce : quand vous glissez votre souris sur une chambre du groupe, toutes les chambres du
groupe se colorisent pour vous permettre de bien identifier toutes les chambres associées a votre
groupe

Comment mettre une chambre Hors Service

Le process est le méme que pour prendre une réservation de client, le déclencheur pour la mise
Hors Service de la chambre est de mettre 0 dans nombre de personnes.

B — Comment mettre un client présent - check-in

1ére possibilité :

A P’arrivée d’un client, faites un clic droit sur son nom au planning — le menu s’ouvre - puis
sélectionnez « Présent »

AVRIL ‘V =g JEUDT BRY[ SAMED. D LUNDI
e . e - | | e

LUy MERCR. [RE2i ] VENDR. ED DlMAN,‘ OND MARDI‘ RO | JEEY I VERDR SAMED,‘- | LUNDI -.‘
Lo B e - e - e e o e el
13

7 BPARFAIT CLEMEN _XEROX

—— e —

80l i8iel 1A GUART % !

P §50RG | — |

100/ DBL/D | AB o ete

104/ oBy/D | =N FRA .

107/ oewp | [pJV]:e} T —

109| DBL/D m;ym-;;;';;-.\.; . ‘ =

110| DBL/D — A P ABSO =

111 oBUD —_ = ‘ -

117| DBY/D | — i ABSO ; [

s (B o 1

i [ [ | Facture Proforma 1221 7 ! 2 :

S DUPL! Bloquer REA AR ONDY RICHARD = = = |

114] seL i:% Sloupe R o) RA DIEGO *4‘
[ Confirmation » R

115 scL RCATO ROGA = - |

g i 71G1° RID | STRGER o3 ! -

W i

| Créer l Modifier Kardex | Planning Zoom \ Jour l Point e-Stock |




2éme possibilité :

Double-cliquez sur le nom du client au planning = la fiche de réservation s’ouvre, changez

le statut de la réservation de « Réservé » a « Présent »

.a'.v\.a,ud.l... [ s i
I e 8 P — -
2 - - i
F F - ']
3éme possibilité :
Vous disposez d'une tablette pour faire le check-in
« Check-In
07 September 2022 E
i orzaGous
a S ==
a
-
. J
u -
[ Gotom | e |

C — Comment modifier une réservation

1ére possibilité :

10



-Clique droit sur la réservation

-Clique sur modifier

— x

P

)@  https;//www.medialog.fr/WebDispo/WebHotel/SLaspx?i=2027&t=truedlang=fr-FR&¢ O ~ @ & | @ Bahamas Resort- 150 bd m.. % | [ v @
‘ AVRIL a ERCR JEUDI VENDR SAMED. [ge AN LUNDI MARDI | MERCR. |gel=ee) VENDR. |2 D DIMAN. |gili)ie) MARDI E E R EE S Al VENDR SAMED.l DIMAN LUNDI ARD |
102 oBL/E, IDESCAR RO [ 3
28 essEy| ABSOLUT P &) AR \ABSO gilette
D RO
RO JAGUARI
| | I ey
AB - I— gile
| Modifier
104 | pBL/D RA e
& | option
107 | pev/p | [plN]]e P gile
3 | Supprimer
109 | DBL/D A OR P gile B
[E)| Copier
110| peL/o ) gile
|42 | Facture Proforma
111 | DBL/D ABR O gile
4| Bloguer bt 5=
117/ peu/D | |
s 78| Groupe
121 | pey/o | |»; RO
[ | Confirmation 3 B
122 pBU/D | | | O A
5 | @ Interfaces o f ——
124 | oeu/D ([ |8 AR A
112 seL | DUPAIN CO| | REA A ONDY R ARD A
114 SGL D AR O RA D O
115 sGL RCATO ROSA RO
118| s6L | ZIGMONDY! D RID PINOSA MA
— 0 0
[ Créer | Modifier | Kardex | planning F Zoom i Jour | Point | e-Stock |
wsgiCarole B..

2éme possibilité :

Cliquez sur « Rechercher » en bas du planning et dans la case saisissez le nom du client
Vous pouvez définir vos critéres de recherche en cochant les filtres proposés.

Par exemple : uniquement les chambres non attribuées, uniquement les réservations Web (=
réservations recues dans le PMS via votre channel manager) ,

inclure les départs et réservations supprimées, ou encore sélectionnez en Recherche avancée les
dates d'arrivée, les types de chambres...

Une fois le client trouvé changez son statut en "Présent"

11



Recherche |

R _| ~ Inclure ~ Uniguement
i|Recnerc.‘?er |E| -y e E & | o0& ! | OeE O @ D@|
~~u_-Recherche avancée
- Date d'arrivée - Types

‘ Entre Iei Saisir la dateimg et Iei Saisir la dateimg

Vous pouvez également modifier une réservation : allonger/écourter le séjour, changer les
dates et/ou chambres réservées avec votre souris « clique/maintien gauche » sur la
réservation

RE |O| MERCR. | JEUDI | VENDR. | SAMED. [gssiuian OND .o MERCR. o)l SAMED. | DI
Y 21 22 23 24 27 28 29 m 31

— — Y T
@ SANOF | @ SIFOUR SIDONIE @ CITRON MADELEI!

@ SANOF!| (@AIR FRANCE «©»

&2 PAMPLEMOUSSE THEOPHILE «2 DESCARTES PIERRE &

(@ NADAL RAPHAEL

‘ @ prOMARD BOB ‘ &

IN/JARDI [ ACIDE PRUNE P | _A™ NIOUININON ROSE
MILIALE 3 PARROW ELISA 7 @TAMALOUYVAN &

(™= NADAL RAPHAEL | “ J

¥ 1 ¥ 1 I
w‘ [111—Du ven. 23/12/22 au mer. 28/12/22

IN/JARDL, LEGRAND PIERRE [ € PARADIS OSCAR |
TRIPLE [ @2 MACARENA EMM¢) (™ CLOCHETTE PETER )
—— p— L) N T Ll

Un « garde-fou » vous montre la modification en cours et vous demande de la valider

Confirmez-vous la modification ? X

i H |Arrivée ‘ Nuit's‘ Départ ‘ Chambre
1 Ancien ven. 23/12/22 5 mer. 28/12/22 111 (FAMILIALE)
‘ Nouveau mar. 27/12/22 5 dim. 01/01/23 105 (TWIN/JARDI)

| . ]

12



Module-Facturation

Vous trouverez ici des informations sur le module facturation du logiciel

A — Comment accéder au module facturation

1ére possibilité :

Cliquez sur le module de facturation en bas du planning pour y accéder.

e N

7 Ao s Deprbi 0 h 48] it e

‘,—W l S ‘ Ko ‘ Petning | T bt | 01

4 (A,

La liste des factures en cours s’affiche, pour accéder a la facture d'un client, double-cliquez
directement sur la ligne concernée.

Vous pouvez effectuer une recherche de facture en cours, départs du jour, débiteurs ou archivée,
en sélectionnant le ou les modes de recherche proposés, et en saisissant dans la case "
Rechercher " :

e Son nom, si la recherche par nom est sélectionnée

e Son numéro de chambre, si la recherche par numéro de chambre est sélectionnée
e Son numéro de voucher, si la recherche par numéro de voucher est sélectionnée
e Son numéro de facture, si la recherche par numéro de facture est sélectionnée

Recherche (., 03/04/19

|Rechercher e o8 09 08B I 7l En coursl Départs du jour [] Débiteur [] Archive
v iZiRecherche avancée
Factures:
# Nom Occupant Extra| Manuelle Numéro Arrivée | Départ | Attentel~
100 DALLAS & 3646 02/04/19 04/04/19
100 DALLAS v 02/04/19 04/04/19
101 NOKIA 3653 01/04/19 04/04/19
103 NOKIA 3653 01/04/19 04/04/19
104 rocher 3647 01/04/19 04/04/19
105 NOKIA 3653 01/04/19 04/04/19
106 NOKIA 3653 01/04/19 04/04/19
108 LANCEAU 03/04/19 07/04/19 E
108 LANCEAU v 03/04/19 07/04/19
110 ISIDORE Chambre libérée: 3648 01/04/19 04/04/19
110 ISIDORE Chambpe liberée v 3649 01/04/19 04/04/19
112 dupain 02/04/19 05/04/19

113 WILLIAM hinmbre: libéral 3654 01/04/19 04/04/19

Une recherche avancée vous est proposée sur une plage de dates en filtrant sur :

e Uniquement les factures manuelles
o Uniquement les factures principales

13



o Uniquement les factures extra
o Uniquement les factures non numérotée

IDI clem ol cB oF “| En cours [

‘ Rechercher

Départs du jour | Débiteur | Archive || Fast C/O

() bt
N

| Uniguement manuelles|" | Uniguement principales | | Uniguement extras | Uniquement non numérotées
Date de facture

Entre Ie| Enter date ‘; et Ie| Enter date!l

- Factures:

I
104

£ 3 28
AIR FRANCE

TAMALOU Y.

TAMALOU

2éme possibilité :

SITE WEB HOTEL

L

Sur le planning, faites un clique-droit sur la réservation concernée puis cliquez sur "Facturer"

ﬁ]z JE:DI VEI\;DR. SAI‘;{ED. m LLH;DI ﬂ MEllll‘;IR. ;m VETZDR. U= DIMAN. |y MI;I;DI m ]E;J;}I VERDR SA:IUED. m LUZNZDIi AT ‘ME;CR.
1102, D88, RTES 1 XEROX_______ | E
ARTES — = 1ABSOLUT: I oove
|  EEme—
JAGUAPT
= Modifier K
[E)| Copier l
= .
104 | pBL/D | B facturer RRAND FRA g e
107| peu/o @u plagier p gilette
9 Groupe
109| oevo | VEITH ) P g e L
110| DBL/D B Deafouner P ABSO q e
PRI 0ADR o i — - =
117| pBU/D E Ingetfacest ¢ ABSO
121| oeyo [DESCARTES & MG RO JAGUART %
122| pBUD. ACO 0 JAGUART
124/ oeL/o [ JAGUART
112| sev REA 7 ONDY RICHARD JAGUART
114| sGL D AR O RA D O
115| seL RCATO ROSA RO JAGUARI
118| seL D RID PINOSA MA g
w—— , |
B D
‘ Créer I Modifier I Kardex ‘ Planning ‘ Zoom I Jour [ Point l e-Stock ‘
ey . pzmmm

B - La facture

Vous pouvez ajouter un produit de vente sur la facture en double-cliquant dans la zone « Ajouter
un produit » afin d'afficher la liste de vos produits

Vous pouvez également saisir les premieres lettres du produit de vente recherché puis le
sélectionner en cliquant dessus ou en validant dessus avec la touche "Entrée"

14



Recherche Q Im 124 Z ‘

04/04/19

&

B ] o e o] [[O[E Go croupe 4
03/04/2019 1 chambre 197,50, 5 | DESCARTES 18
1 taxe sejour 1,50 | 124
04/04/2019 1 chambre 197,50 = =
lim. 19
1 taxe sejour 1,50 E i
@ | CHAMBRE -~
164 AVE DES LITTERAIRES 92100 BOULOGNE m
% | DIRECT b
[ | TOUJOURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTHEQUE
& |BAR =
|jouter un produit | |

~Montant T.T.C.

%3

- Reste a payer

398,00 398,00
35,91
362,09

Sold: | A e

plus | | on

| &l
! 1= !

B Lm0 - Y - i )

Si vous souhaitez apporter des corrections a une facture en cours, cliquez sur le bouton
"Fonctions", une liste de différentes fonctions de modifications de facture ou de produit de vente
vous est proposée.

Exemple

Afouter un produit

| Suppression

Remise
Commission
offert

Report auto

Modifier un prix

Modifier une date

Mettre en extra

Modifier le texte libre

Pour supprimer un article = Fonctions — Suppression — Sélectionnez 1’article concerné —
Valider / Sauvegarder

15



Recherche (1, | em 124 x]

&

04/04/19

~o-lo

-/ (2 0 Groupe

03/04/2019 1 chambre

1 taxe sejour

04/04/2019| 1 chambre

1 taxe sejour

197,50
1,50
197,50
1,50

1 |bouteille champagne |

| 45,00

£ | DESCARTES

3]

‘s-|124

07/04/15

03/04/1 =

a3 | CHAMBRE

[71| 164 AVE DES LITTERAIRES 92100 BOULOGNE

# | DIRECT

[} | TOUIOURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTHEQUE

& |BAR

Suppression

e —

Motif: |

Appliquer la fonction sur les jours suivants: [

‘I A 1BOUTEILLE CHAMPAGNE I ‘

4 Tous les produits du 04/04/2019

‘ i Tous les produits |

- Montant T.T.C. |- Reste a payer
443,00 443,00

T a1

) 2993

e giCarole B. 1

Si vous souhaitez grouper ou dégrouper des chambres cliquez en haut a droite sur I’icone
« groupe »,

@‘L@;Jil‘g.\ flzjj ,;B

A | Monsi Brouper by @T 2 Société AIR FRANCE @ﬂ@

10
= 104 > |
2 | TAMALOU B
] ‘ Fast C/O ‘
~ [ Du dim. 18/12/22 au jeu. 22/12/22

IAjouter un produit

Si vous souhaitez mettre en attente une facture ou transférer I’intégralité d’une facture sur une
autre chambre, cliquez en haut a droite sur I’icone « mettre en attente »

0@ 2]z | Elo

& | Monsieur T4 Mettre en attente l@ 2[] Société AIR FRANCE
k= 104

2 | TAMALOU

o8 ‘ Fast C/O

v [£]Du dim. 18/12/22 au jeu. 22/12/22

‘ Ajouter un produit

Si vous souhaitez renommer une facture, cliquez sur I’icone « renommer » a droite du nom du
client
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@ o Do

X | Monsieur TAMALOU ® ‘gﬂ Société AIR FRANCE (D"

\ Renommer
em 104 =
2 | TAMALOU B
& | Fast C/O |
~ (5] Du dim. 18/12/22 au jeu. 22/12/22

[ Ajouter un produit I

Pour Imprimer ou envoyer la facture par mail, cliquez sur 1'onglet correspondant a votre besoin
“Imprimer* ou “Email” en bas de votre facture.

Tout départ implique de solder la facture. Le PMS Medialog Hotel vous donne la possibilité
d’imprimer ou pas la facture et de I’envoyer ou pas par mail, en sélectionnant ou en décochant la
case adéquate.

Module-Editions

Vous trouverez ici des informations sur le module éditions du logiciel

Cliquez en bas a gauche sur ’icone des Editions pour accéder aux rapports disponibles
dans le logiciel
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| I

107 | pBL/D ‘

109
110
111
117

oew/b |VEITH MALLORY
DEL/D ARR

DBL/D [ Ii{E]1% O
DBL/D

121 | pey/p | DESCARTES

122 | pBL/D

124| pBL/D

SGL

Modifier |

Kardex | Planning

Lorsque vous sélectionnez une édition, une fenétre s’ouvre vous permettant de choisir vos

critéres de tri.

Les éditions |

| Zoom

l Jour J

Point

J e-Stock

L~ Y rcore

Mes favoris

Les arrivées prévues
Les départs prévus
L'état des chambres

Opérationnel

L'etat d'occupation
L'état d'hébergement
L'état gouvernante

Réservations / Planning

Les réservations prises
Les réservations supprimées

Les réservations modifiees

La situation de la caisse Le prévisionnel gouvernante Les sur-réservations
Tableau de bord La feuille de site La liste des options
Les variations de I'encours Le planning par types Les réservations de ?

Qccupation par personne

Comptabilité

Cumuls des ventes

Cumuls des réglements

Le journal de caisse

La main-courante par chambre
La ventilation comptable

La T.V.A. collectée

Les ventes non encaissées
Evolution des soldes

La rooming list

La liste des groupes

Les rappels de réservations
Les liens de paiements envoyés
Les Pré check-in

Gestion Réeditions
Résultats / types de chambre
Détail des réglements

Réédition de journée
Réédition de mois
Mes transactions e-Payment Réédition d'année
Rapport de commissions

Détail des commissions

Export des commissions

Dépenses / Remises en banque

Synthése de main courante

Résumé de main-courante

Tableau de bord annuel

Facturation & Débiteurs

Les factures en cours
Les factures & venir
Les factures émises
Les factures de ?
Les factures clients
Les débiteurs en cours
Le compte débiteur
La balance agée

Les arrhes en cours
Les limites de crédit
Transferts extérieurs

Graphiques

T.0./P.M./ RevPAR
Pick-up Réservations
Satisfaction client

Analyses & Prévisions

Les ventes du JJ/MM/AA
Analyse des ventes

Analyse d'occupation
Analyse croisée

Analyse des séjours
Analyse quotidienne
Evolution Occupation - P.M
Prévisionnel d'occupation annuel
Comparatif C.A [ N-?
Comparatif occupation / N-?
Edition du budget

Officiels

Export détail factures émises
Statistiques INSEE
Récapitulatif taxes de séjour

Kardex

Les fiches kardex

Les séjours kardex

Details de la satisfaction clier
Les anniversaires clients

Les clients indésirables

Le Détail des mouvements st
Les mouvements consolidés
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T Les arrivées prévues X

| —_—

4 bu: 04/04/19 = B

) | [04/04/19 |

ui Afficher les prix : 17|
Afficher les types virtuels : =
Colonnes : % DEFAULT =

L

Toutes les éditions sont personnalisables = cliquez sur la roue dentée pour

personnaliser vos éditions

Voici un exemple pour personnaliser 1’édition = cliquez sur la roue dentée :

A gauche : on a les colonnes disponibles — A droite : on a les colonnes sélectionnées

Choix des colonnes

8 DEFAULT

DEFAULT ;% Ecran
% angeligue
/& ARRIVEE GROUPE ICoIDnnes disponibles I Colonnes sélectionneges I
% CAROLE ARRHES = NUMERO DE CHAMBRE
% DEPART RECEPTION CODE NATIONALITE = HEURE D'ARRIVEE
% DOCUMENT NATIONALI CODE TARIF I MNOMBRE DE PERSONNES
EXC DATE D'ARRIVEE NOMBRE D'ENFANTS
& Elément DATE D'OPTION NOM, (OCCUPANTS)
= MARION DATE DE CREATION NOMBRE DE NUITS

DATE DE SUPPRESSION

EMAIL OCCUPANTS

HEURE DE CREATION
HEURE DE DEPART

i I

] 7| Afficher les mémos en entier @ ®
)
Par derax |

Par défaut| V| [

EMAIL PRINCIPAL
RESTE A PAYER
DATE DE DEPART
NOTE KARDEX

OO ODEEEOEO

EDEEEEEDEEOEO

-

Glissez les éléments souhaités d’un coté ou de ’autre en fonction de vos besoins, puis
valider
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~Choix des colonnes

BRIDEEReEy DEFAULT

M angelique

4 ARRIVEE GROUPE Colennes disponibles

= Ecran

Colonnes sélectionnées

= L=1adr a3 = T T

FEREEENUITS

=

% CAROLE [C] ARRHES =] NUMERO DE CHAMBRE
" 8 DEPART RECEPTION CODE NATIONALITE =| 1 HEURE D'ARRIVEE
. /% DOCUMENT NATIONALI |l DATE D'ARRIVEE | | ] NOMBRE DE PERSONNES
E EXC DATE D'OPTION 7] CODE TARIF
= /% Elément EI DATE DE CREATION NOMBRE D'ENJANTS
= % MARION [C1j DATE DE SUPPRESSI ] DATE[Q;E CREATION 's)
E

HEURE DE CREATION
[Tl HEURE DE DEPART
HEURE DE SUPPRESSION

EMAIL PRINCIPAL
] RESTE A PAYER
DATE DE DEPART

-

¥

-

i G Afficher les mémos en entier

(&) Ajouter

1]
||

@ @

Par défaut| et (i
Les éditions | Les arrivées prévues x|
Recherche u
Bahamas Resart, 75013 Paris - FRANCE jeu. 02/05/19 15:25
I Les arrivées Erévues du vendredi 5 avril 2019 I
Les chambres de type virtuel ne sont pas affichées
110 2 CARREL 2 266.00| 07/04/18
131 | 04/0419 & DESCARTES 4] descartes@gmail.com 851.00| 09/04/19 |TOUIOURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH
127 | 04/04/19 1 DESCARTES 4| descartes@gmail.com 851.00| 09/04/12 | TOUJOURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH
102 | 04/04/18 2 'DESCARTES, {durn | appa} 4| descartes@gmail.com 934.80| 03/04/18 | TOUIDURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH
113 | 04/04/19 2 DESCARTES 4| descartes@gmail.com 934.80| 09/04/18 | TOUIOURS Lt CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH =
128 | 04/04/19 2 'DESCARTES 4| descartes@gmail.com 934.80| 09/04/13 | TOUIDURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH
125 | 04/04/19 2 DESCARTES 4| descartes@gmail.com 934,80 09/04/12 | TOUIOURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH
126 | 04/04/19 1 DESCARTES 4] desc il.com 851.00) 09/04/1% | TOUJOURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH
114 | 04/04/18 1 DESCARTES 4| descartes@gmail.com 851.00| 09/04/18 | TOUJOURS LA CHAMBRE AVEC LA BIBLIOTH
105 | 12/04/19 1 DUPONT 2 492.00| 07/04/1%
03 | 12/04/19 1 DUPONT 2 492.00) 07/04/13
118 | 24/03/19 1 UNDSET 3 45450| 08/04/19
12 Tl o B8ar.70| i

12 Réservations, 41 chambres, 59 nuitée(s)

12 Réservation(s) confirmée(s)

CA.TTCferme: 8 847,70€

C.A. moyen premigre nuit : 202,98 € ; C.A. moyen séjour ; 737,31 €

L)

f

mE 1 |eeEm

Olene—o—

@

AP

La méme édition peut étre créée avec des colonnes différentes, en fonction des besoins des

utilisateurs : Réception, Direction, Night
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Toutes les éditions peuvent étre exportées au format Excel , PDF ou RTF et également

envoyées par MAIL a partir de ce module.

Les éditions | Les arrivées prévues [x

P —

@38 Recherche

Bahamas Resort, 75013 Paris - FRANCE

Les arrivées prévues du vendredi 5 avril 2019

Les chambres de type virtuel ne sont pas affichées

# | ARRIV|NBR | ENF NOM, (OCCUPANTS) NTS | EMAIL SOLDE DEPART
110 | 2 CARREL 2| | 266.00| 07/04/19
131 | 1 DESCARTES 4| descartes@gmail.com | 85100 09/04/1S | TOUIOURS
197 I 1 a nECrANTED Al dmrrarbnr Smenail —re I oca nnl Nafnafo LTaanmnine

Vous pouvez vous créer un bloc avec vos éditions favorites. Clique droit sur I’édition — puis

ajouter a mes favoris

Les éditions

Mes favoris S

Les arrivées prévues
Les départs prévus
L'état des chambres

La situation de la caisse
Tableau de bord

Les variations de I'encours

Opérationnel

Réservations / Planning

L'état d'occup-*~=

L'état d'heber] W | Afouter & mes favoris

Fas-=2=drvations prises

L'état gouvernante

Le prévisionnel gouvernante

La feuille de site
Le planning par types
Qccupation par personne

Module-""Ma journée"

Les réservations modifiées
Les sur-réservations

La liste des options

Les réservations de ?

La rooming list

La liste des groupes

Les rappels de réservations

Les liens de paiements envoyés

Les Pré check-in

Vous trouverez ici des informations sur le module "Ma journée" du logiciel

rvations suppriméees

Cet onglet vous donne en temps réel une synthése de I’activité journaliére et vous permet de

faire la cloture de journée.
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Ce tableau de bord vous affiche les éléments suivants :

- arrivées / départs
- les disponibilités du jour avec différents indicateurs
- la liste des encaissements du jour a vérifier et pointer avant de cloturer la journée

Mercredi 21 décembre 2022 16:02

Arrivées du Mercredi 21 décembre 2022 5 Départs du Jeudi 22 décembre 2022 i/ eq
< > 1 He
1661,40 €
Options a échéance du Mercredi 21 décembre 2022 B} Rappels de réservations 5%
*»
21/12/22
Disponibilités du Mercredi 21 décembre 2022 Gouvernante ¥
19
o & b v
1 ‘
24 || 3846%
@ o e-Stock 26 Pt 191,39 .
Total 20 RevPAR 73,61

Chaque cube peut étre « ouvert » pour visualiser le détail :

Mercredi 21 déce

Arrivées du Mercredi 21 décembre 2022 |5L
| Afficher/masquer le détail

b @ n | E
109 PARROW 24/12/22 2Ad 271,00
114 MACARENA 23/12/22  1Ad 200,00
JOLIFLEUR 26/12/22  2Ad 250,00 | T
116 SANOFI - PIERRE | PALASKO Georges 24/12/22 2Ad 190,00
126 SANOFI 23/12/22 1Ad 190,00 |
127 SANOFI 24/12/22 1Ad 190,00
SANOFI 24/12/22 1Ad 190,00 |~

Options a échéance du Mercredi 21 décembre 2022 5}

I ==

A partir de ce module vous ferez la cloture journaliere en cliquant sur « Cloturez la journée »



| 21/12/22 I

Disponibilités du Mercredi 21 décembre 2022 E’M

+9 = o

= 24 38,46 %

@ 0 e-Stock 26 ! e.M. 191,39
Total 20 RevPAR 73,61

Ma synthese | |Cléturer la journée

FE=EEyaZz— 0000

ATTN : le systéme vous demande de pointez les paiements avant de lancer la cloture (vérification

|

de la caisse)

Disponibilités du Mercredi 21 décembre 2022 [/

O 1911 b

1
24 38,46 %
@ 0 e-Stock 26 ’ P.M. 191,39

RevPAR 73,61

Total 20

Pointage des paiements

Mode de Paiement  Montant
‘ CARTE VISA 1379,80 []
| ESPECES 281,60 [

Au moment de lancer « cloturer la journée » le systéme va vérifier que tout est OK , a savoir :
toutes les arrivées et les départs ont bien été traités et toutes les factures sont soldées/équilibrées.

Vous pouvez ensuite cliquer sur « effectuer la main courante » puis « validez »
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Les raccourcis clavier

« Le programme met a votre disposition des raccourcis clavier vous permettant
d'accéder a certaines opérations courantes

Raccourci Fonction Accessibilité
Planning Chambres,
Création de réservation Zoom, Point, Jour
C .
Planning Allotement
D Fonction "Date" Tous les plannings
E Le planning E-stock Module réservations
E Module facturation Module réservations
H Planning par Chambres Module réservations
J Planning jour Module réservations
K Onglet kardex Module réservations
La fonction "Libre" Tous modules du
L programme
R Recherche de réservation Module réservations
p Planning point Module réservations
7 Le planning par types - Zoom Module réservations
Tri du planning par chambres our par Planning par
/ type Chambres
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FAQ

Q. :J’ai mis un client présent par erreur
R. : 1l suffit de revenir sur la réservation et de repasser le statut de P (présent) a R (réserver)
Q : j’ai supprimé une réservation par erreur

R : Aller sur I’onglet - Rechercher — puis cocher sur la barre de menu en haut Inclure
(supprimées /départs)

Inclure Uniqueme

2 7eQ
supprimées / départs I

Q : Je ne retrouve plus une réservation

R : Aller sur I’onglet — Rechercher — puis sélectionnez sur quel critére vous souhaitez faire votre
recherche (nom, chambre, etc...) pour affiner la recherche (dates, type de chambre,
segmentation) cliquez sur Recherche avancée
cdomosEc @ o8

Inclure Uniquerent
2 o

| Rechercher |2

s Q) Recherche avancée

Filtres

e

“L Entre le  Sasir la date |® etle | Saisirfa date |& am Tous

Q : je dois regrouper une chambre a un groupe

R : Cliquer sur la chambre en question — puis clique droit — sélectionnez Groupe ou onglet
Groupe dans la réservation— une fenétre s’ouvre et vous propose de lier la réservation au groupe
existant

CARLSON WAGQONS LITS

2 (5] Nbr| 2

IFORROSLBIC Du 09/02/23 au 12/02/23 8
Lier

Q : Comment modifier une composition de forfait sur une réservation

R : Ouvrir la réservation — cliquer dans la zone ou est inscrit le prix du Forfait — une fenétre avec
la composition du Forfait s’ouvre — vous pouvez alors le modifier.

ATTN : cette opération n’est possible qu’en réservation et pas en facturation quand le client
est présent
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Composition FGRFATT Bag

Libelié Prix Varfable x Ad: | xEnt: x Gt
510212023 [ = T T
CHAMBRE 153.00 =

TEAN

HsBatms: PEIIT GEJEUNER,

ok (-

|2}
10,00 % 0|z @
0502723 || Fitiemim | 0 - [Resene CHAMPAGNE VEUVE CLIQUOT 80.00 o}

(@ ajouter un prodult £

AMERICAM EXPRESS @ -

TATALE o AUCUNE
TN M. 8 Mma JEAN [E

FORFALT->FORFALT 868 T 243.00 ] @l s8] 01 [l 136 Avanus Louise B

TAKE SEIQUR 1B 3302 2l | 0@ 2000 Bruele
= 1 5 e

Q : J’ai pris une réservation ou le client sera amené a changer de chambre en cours de
séjour.... Comment je fais ?

R : je prends la réservation dans la 1° chambre prévue pour le séjour, puis clique droit — Copier
— une nouvelle fenétre s’ouvre avec les informations
de la 1°° résa. je mets les dates de la suite du sé¢jour et le nouveau n° de chambre

Q : Comment je rembourse des arrhes

R : A I’annulation de la résa le programme propose automatiquement de rembourser les arrhes ou
de les enregistrer dans un compte d’avoir. Si vous rembourser dans un autre mode de réglement,

passer les arrhes en négatif avec le nouveau mode de réglement utilisé pour le remboursement
— puis annuler la réservation

Q : Comment faire si le nombre de personnes dans la chambre change en cours de séjour

R : Retourner sur la réservation, modifier le nombre de personnes, le nombre de personnes sera
ajusté en facturation

Q : J’ai soldé une facture dans un mauvais mode de réglement

R : 1l suffit de retourner sur la facture soldée, supprimer le réglement IEI et re-solder avec le bon
mode de réglement

Q : Comment facturer un NOSHOW

R : Aller sur la réservation, 1) changer le produit chambre par le produit NoShow — 2) supprimer
la taxe de séjour — 3) mettre le client présent — 4) Solder la facture

Q : Comment faire un remboursement sur une facture archivée

R : Avant la cléture : supprimer les prestations et re-solder la facture avec le mode de réglement
utilisé pour le remboursement

Apres la cloture : ouvrir une facture manuelle, poster les prestations en Qte négative
(Attention !!! bien mettre la quantité en négatif et pas le montant) et solder avec le mode de
réglement utilisé pour le remboursement
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Q : j’ai facturé une prestation avec une erreur de prix et la facture est archivée

R : Ouvrir une Facture Manuelle — au nom du client

1) si prestation facturée par erreur reposter la prestation en négatif (Attention !!! mettre la
quantité en négatif et pas le montant) et solder avec le mode de réglement utilisé pour
le remboursement

2) 2)sierreur sur le prix facturé : poster un produit Régul. (précisez dans la zone texte libre :
n° de la facture d’origine, prestation concernée...) puis mettre dans la zone quantité -1 et
dans la zone prix le montant a rembourser — solder dans le mode de réglement utilisé pour
le remboursement.

Q : Il y a une erreur de prix sur une facture débiteurs

R : Cliquez sur I’onglet Debiteurs en facturation — dans la liste des débiteurs cliquez sur le N° la
facture que vous souhaitez modifier — la facture
s’ouvre et vous pouvez la modifier

Q : Je dois transférer la facture de Monsieur Dupond sur la chambre de Monsieur Durand.

R : Vous avez 2 possibilités :
1) Renommer la facture de Dupond en Durand, vous pourrez ensuite les Grouper. Tres
important : on ne peut grouper que des factures avec le méme nom
2) Mettre la facture de Dupond en attente sur la facture de Durand — ci-dessous process pas a
pas:

@ IB lgl Zzz Eiln

Mettre en attente '—
; Monsieur DUP D
2
m| 115 =

| Rechercher \,0 Chambre @ Nom
103 MANOURY T. MANOURY
106 OVNI L. OVNI
108 TERRIBLE B. TERRIBLE
112 GENERAL L. GENERAL
113 DELABROSSE J. SANOFI PARIS
113 DELABROSSE J. DELABROSSE
115 DUPOND M. DUPOND
117 DUPOND M. DUPOND
118 DURAND P. DURAND
121 LEBEAU L. LEBEAU
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3 0 @L}&JA A\ Facture héte

115 '

@)
L. | Monsieur DURAND
em 118

IYé@

& |

Pour visualiser la facture globale, cliquez sur proforma . Vous pourrez également

demander un Apergu

Fast C/O

Facture N° : Proforma

Bahamas Resort

150 bd massena - 75013 Paris
Tél: 0144 24 0504

E-mail : carole@medialog.fr - Site Web : htto:/iwww.medialog. fr

Monsieur DURAND PAUL

Chambre : 118,115
) 150 bd Mhsséna
Arrivée : 02/02/2023 75013 Paris
Départ : 07/02/2023 FRANCE
Référence : EGOAHSCX A Paris , le 03/02/2023
DATE  QTE DESIGNATION PUHT  OFFIREM P.TOTALTTCE
02/02/23 1 CHAMBRE 15 227,27 250,00
2 TAXE SEJOUR 3.30 6,60
1 CHAMBRE 118 246,36 271,00
1 TAXE SEJOUR 330 330
030223 1  CHAMBRE 15 227.27 250,00
2 TAXE SEJOUR 3.30 6,60
04/0223 1 CHAMBRE 135 227.27 250,00
2 TAXE SEJOUR 3,30 6,60
05/02/23 1 CHAMBRE 1s 227,27 250,00
2 TAXE SEJOUR 330 6,60
06/02/23 1  CHAMBRE 15 227.27 250,00
2 TAXE SEJOUR 3,30 6,60
Montant Total T.T.C. en Euros 1557,30
TAUX TVA HT TTC ’
0,00 0,00 36,30 36,30
10,00 138,27 138273 1521,00
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