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I. CREATION DE CLIENT EN COMPTE
Client > Créer client
IGA CONFIGURATION  CLIENT  DOSSIERVOYAGE  FACTUR
Creer client - FN1012
Rechenche - FM1011 L
Bienvenue !  Consultation client
Rapports ¥
|
1. FICHE CLIENT
1.1 Panel DONNEES GENERALES
Renseigner les champs puis cliquer sur le bouton ke .
Données générales
Type client [CLIENT EN COMPTE 4 | Premier contact Dernier contact Code client TOD23805
Nom ou raison sociale | CLIENTIGA | Prénom ou Attention de | Laurent Civilita |MONS\EUR a
Nom abrégé CLIENTIGALaurent
Adresse ‘Adresse | Adresse suite ::o:plément adresse
Code postal [13330 | vitle [LaBARBEN | Pays FRANCE
Téléphone fixe Devise EUR Langue | H ‘
Télephone portable |cn|::|11|l1 NPAI
N.TVA N. de SIRET Commercial |LAURENT SAINT JOANNET ¢
Service ‘ 3
== Ajouter un contact
E Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)
Commentaires
* Les champs obligatoires.
1.2. Panel FACTURATION
Remplir les champs suivants :
Options principales
U ] [

Compte principal

Réf externe C5 @

Facture auto Avoir auto Facturation interne
| voyage =
(]




¢ NC

@ Le champ « Réf externe » du client est obligatoire. Cela sert pour identifier le client en facturation
automatique via les messages GDS (ex RM client)

@ Cliquer sur OUI pour activer la facturation automatique pour le client.

Cliquer sur OUI si on veut facturer sans tenir compte de la RM client.

Fees

Fees

Modéle de fees | pap . STANDARD PARIS KOSSUTH | 4 4
Oui 3 | Calcul fees différé
Mon | Calcul fees par activité

Mon | Facture fees par voyageur

@ Ce champ est obligatoire. Modéle de frais appliqué est celui renseigné lors de la création de la
fiche client (cf. Renseigner la « Fiche Client »).

e Cliquersur © pour créer un nouveau modéle de frais pour ce client.

o Cliquer sur ’ pour modifier le modéle de frais existant.

§ Permet de générer une facture de fees a la fin de période.

Limite de crédit

Limite de crédit

Limite de credit v@ 0.00

Limite credit globale

Encours 0,00 Encours global 000 Dateencours 11/08/2016

) Indiquer le montant d’encours autorisé

Statistiques



Profil client| pkoss - STANDARD KOSSUTH | 4 &

@ Mon | Statistiqgues éco aérien @ MNon | Statistiques éco fer
Mon | Edition économie MNon | Gestion économie ligne

'@ Mon | Contrdle étendu @ Mon | Statistiques éco avoir

Objectif de facturation 0.00

Q Zone non obligatoire. Profil correspond au zones statistiques a renseigner.
@ Cliquer sur OUI pour rendre obligatoire le cahier d’économie aérien
{ Cliquer sur OUI rendre obligatoire le cahier d’économie fer.
Cliquer sur OUI pour éditer sur la facture le cahier d’économie
" Cliquer sur OUI pour appliquer le cahier d’économie par billet et non par facture

@ Parametrage spécifiqgue pour les activités HOTEL et LOUEUR rendant obligatoire certaines
zones (type de chambre, type d’hébergement, frais de retour etc.)

@ Cliquer sur OUI pour obligatoire le cahier d’économie sur les avoirs

Information sur le CA prévisionel

Echéance et reglement

Echéance et réglement

Base échéance | pATE FACTURATION HQ

Mode réglement REGLEMENT FIN MOIS LE 10 & @

) Choisir la date de facturation et li¢ avec le mode de réglement.

§ Choisir le mode de calcul de I'échéance et du réglement client.
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Edition
Mb exemplaires factures 4 @

Taille PDF{Mo) 5 @

Mention duplicata | [Non| Edition TVA pour base 0
‘elm Envoyer par mail m@ Edition détail TVA

mm Impression cartouche TVA Fuzion PDF

Regrouper les lignes de Envoi bons livraizon
frais mail
Mom du voyageur sur frais

¢ Nombre de factures & éditer.
@ Poids du PDF d’envoi par mail (ne pas dépasser 5 Mo)

@ Cliquer sur OUI pour éditer la mention DUPLICATA sur les factures si le nombre d’exemplaires
et supérieur a 1.

@ Envoi des factures par email

@ Activation de I'impression de la cartouche TVA en bas de page

@ Affichage de la TVA a « 0 » de la partie exonérée de prestations (billetterie, forfaits ou d’autres).
@ Edition de la TVA sur les factures

Parametre lié avec la fonction envoi par email. Permet de générer un PDF regroupant toutes les
factures.

Facturation

Qui @l Facture par voyageur Facturation fees/avoir
Totalisation Solde facture obligatoire

Facturation voyageur souple

Freq. facturation | FACTURATION IMMEDIATE - | @

Freq. edition | FIN DE JOURNEE IR

Critéres de rupture ,@

voyage =
(]



Q Cliguer sur OUI pour bloquer la facturation s’il y a plusieurs voyageurs

@ Dans le cas ou on prend les frais sur avoir, cliquer sur OUI pour générer un avoir de la prestation
et une facture de fees séparément.

{ On détermine la périodicité de facturation : immédiate, quotidienne, mensuelle, décade etc...

Fréquence de I'édition = fréquence de génération des factures : immédiate (non modifiable), fin
de journée, fin de semaine etc...

Champs est actif lorsqu'’il y a un profil client renseigné et permet de faire une rupture dans les
factures différées.

Relevé

Oui '@ Calcul releveé '@ Mon Relevé par critére
facture
@ Non | Rappel impayés Rupture
sur releve
Non | Envoi par mail Non Joindre les piéces au

relevé de factures

Mon | Facture relevé  Date d'activation
facture releveé

Freq. releves A L4 DEMAMDE H @

Critéres de rupture @

Critéres de tri

Cliquer sur OUI pour activer une génération de releveé client
Activer un relevé par critére

OO

Cliquer sur OUI pour faire apparaitre sur le relevé a I'édition un rappel des impayés
Cliquer sur OUI pour activer I'envoi des relevés par email.

Cliquer sur OUI pour joindre les factures a I'envoi du relevé.

@ Choisir la fréquence de génération (DECADE, A LA DEMANDE, FIN DE MOIS etc.)
@ Choisir des critéres de rupture (si Releve par critére est activé).

Suspension

Motif suspension Q &

Date sugpension MNon suzpendu
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@ Interdire le client en facturation. Date de suspension se met automatiquement a la date du jour.

1.3. Panel CONTACT

Pour renseigner la fiche « Contact », cliquer sur le bouton “#“*"  saisir les champs puis valider.

@ Contacts

[ civitites Nom?

Prénoms

| Aucun résuttat

@ Marketing

[ Tiches

ﬁ Données comptables

Agences Compte Auxiliaire
FORMATION 41110000 83000005
KOSSUTH AFFAIRE 41110000 ‘C23000005
FORMATI GROUPES: 41110000 88000005

Civilité Sélectionner .

Nom

Prenom

Telephone fixe
Telephone portable
Email

Envoi document par mail

Nature des documents &
envoyer

m (LIS

E-mail® Nature G |

Modéle de fees

STANDARD PARIS KOSSUTH

&
STANDARD PARIS KOSSUTH &
I

STANDARD PARIS KOSSUTH

N.B. La case « Envoi document par mail » est activée si I'adresse mail est renseignée.

Recherche - FM1011

Bienvenue !

Consultation cliznt

Rapports

1. FICHE CLIENT

1.1 Panel DONNEES GENERALES

Renseigner les champs et puis cliquer sur.



Client [T [l Mettre en attente X Quitter
Données générales.

Type client CLIENT TOURISME % | Premier contact Dernier contact Code client

Nom ou raison sociale CLIENT Prénom ou Attention de TOURISME Civilité [MaDAME 3
Adresse 59 Rue Etienne Dolst Adresse suite Complément adresse 1 4=

Code postal 92240 ville MALAKOFF Pays FRANCE

Téléphone fixe Situation familiale % | Date union i

Téléphone portable Nombre d'enfants 0/ Date de naissance i

Email Inconnu Oui Emailing Sms. Origine client &

Commentaires

* Les champs obligatoires.

N.B. Cliquer sur OUI du champ Inconnu, si 'adresse mail est inconnue pour pouvoir valider la fiche
client.

1.1.1. Joindre une piéce ou une carte
Pour joindre une piéce ou une carte, déplier la partie Piéce(s) jointe(s) / Carte(s).

Renseigner les champs obligatoires Type et Libellé/Numéro et saisissez les informations

P . . N . Fichier
complémentaires. Pour ajouter une piéce, cliquez sur le bouton *

= Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)

Type Libell&/Numéro Lieu d'émission Mationalité Date d'émission Date d'expiration

<SELECTIONMER> B <SELECTIONNER> § _i_r

A
Nom du fichier
4 Fichier

Type Libellé Lieu Nationalits Emission Expiration Nom Doc.

No records found

N.B. Pour ajouter une piece non liée a une carte, sélectionnez la valeur DIVERS dans la liste
des types.

Le pop-up de parcours de fichier s’affiche, sélectionner un fichier et cliquez sur le bouton
Ouvrir.

Cliquer ensuite sur le bouton Importer, le nom du document apparait au-dessus du bouton :

Mom du fichier : carte_abonnement_sncfjpg

+ Fichier

Cliquez sur le bouton Ajouter piéce pour ajouter la piéce sur la fiche du client. La piece
s’affiche dans le tableau :

=| Piéce(s) jointe(s) | Carte(s)

Type Libsli&MNuméro Lisu d'émission Nationalité Date d'émission Date d'expiration
<SELECTIONNER=> 3 <SELECTIONNER= 4 i1 i

Mom du fichier

4 Fichier

CARTE D'ABONNEMENT CARTE D'ABONNEMENT SNCF ’ W

Type Libellé Lieu Nationalité Emission Expiration Nom Doc.



e Le bouton < (Télécharger) permet de télécharger la piece sur votre poste, ce bouton est
grisé si aucun document n’a été ajouté.

&

e Le bouton (Modifier) permet de modifier la saisie de la piece/carte.

e Le bouton g (Supprimer) efface la piéce/carte.

N.B. Il est possible d’ajouter un fichier par piece/carte.
N.B. Pas de limite sur le nombre de piéces/cartes ajoutées.

1.2. Panel CALENDRIER

£ calendrier Consultation client | Projet de voyage E
-—
L]
Projet de voyage
L] 0]
a1z Sun 13 Won 14 - Tus 15 Wed 16 Thu 17

September 2015

Ici, vous sont présentés :

- Les bulletins du client

- Les devis du client

- Les bulletins dans lesquels le client est voyageur
- Les devis dans lesquels le client est voyageur

- Les taches liées au client

- Les projets de voyage

N.B. La date du jour est représentée par un trait vertical rouge.
N.B. La molette de la souris vous permet de vous déplacer dans le calendrier.

1.3. Panel MARKETING

Dans cette partie, vous pouvez qualifier le client.

@ Marketing -]
Secteur dactivité A Panier moyen voyage a
Période de voyage v Date du dernier voyage i
yel ¥.l ¥ ] ¥}
Brochures TO Brochures TO choisies Centres d'Intérét Centres d'Intérét choisis
BROCHURE FRAM CROISIERE 150416

BROCHURE KUONI INFORMATIQUE
OENOLOGIE
PETANQUE
POTERIE
SPORTS MECANIQUES
- SPORTS NAUTIQUES NON MECANIQUES -



N.B. Les listes sont paramétrables, voir avec votre Administrateur

1.4. Panel TACHES

Présentation de la liste des taches liées au client :

Date de début Libellé Type de tache Date de fin Créée par Assignée a Catégorie Priorité Statut Référence

24109115 11:43 testrdv Rendez-vous MLS MLSBLEU MLS MLSBLEU Terminée Q

A partir de ce tableau, vous pouvez visualiser une tache ou la marquer comme terminée.

Si le bouton Marquer la tdche comme terminée est grisée, la tache a déja été traitée.

1.5. Panel EVENEMENT

Présentation de la liste de tous les évenements survenus sur la fiche du client :

[ Evénements

Madification CLIENT T0032043 by MLSBLEU on 25/09/2015 at 10:09:45
Maodification CLIENT T0032043 by MLSBLEU on 24/08/2015 at 11:44:15
Modification CLIENT T0032043 by MLSBLEU on 24/09/2015 at 11:43:38
Modification CLIENT T0032043 by DRAMALI M. on 31/10/2014 at 17:41:40
Madification CLIENT T0032043 by DRAMALI M. on 31/10/2014 at 17:40:29
Maodification CLIENT T0032043 by DRAMALI M. on 31/10/2014 at 17:39:54
Madification CLIENT T0032043 by DRAMALI M. an 26/04/2014 at 13:56:58
Modification CLIENT T0032043 by DRAMALI M. on 22/04/2014 at 11:47:09
Modification CLIENT T0032043 by DRAMALI M. on 22/04/2014 at 11:45:08
Maodification CLIENT T0032043 by DOUMENGE V. on 20/03/2013 at 14:49:39
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PARAMETRAGE FEES
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I. CONSULTATION DE LA LISTE DES MODELES

CONFIGURATION CLIENT DOSSIER VOYAGE FACTURATION FOURNISSEUR

Adminisira b
" ministration
Administration 1GA L4
Gestion des accreditations.
Referentiel 3

Internationalisation

| client M| Frofil client

Foumisseur L Type client

—
-

Gestion des moyens de réglement

Echeéance

I Type de Lien

AJOUTER UN OBJET

1. La liste des modéles différents s’affiche directement. Pour affiner la recherche renseigner
le champ « Code » ou bien « Libellé » et cliquer surm.

Gestion des modéles de fees + Ajouter
Liste des modéles de fees - |
Code Libellé
=== o
Code Désignation T.T.C Utilisable
ABA AAA Hon Qui
844 AAl FRANGE(002) HNen Oui
584 AAI PHARMA(DDZ) HNon Qui
ABBD ABBD HNon Oui
505 ABZAC GESTION(D02) Mon Qui
507 ABZAC PACKAGING(002) Hon Qui
506 ABZAC TECHNIQUE(DDZ) Mon Qui
AGAD ACADEMIE TECHNOLOGIES HNen Oui
ACM ACM HNon Qui
ACO ACO HNen Oui
e S OOOnDOOm B ma e
Utilisateurs de =

2. Cliquer sur la ligne des frais pour accéder a la liste des clients qui utilisent le modéle.

voyage =
(]
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Gestion des modéles de fees + Ajouter & Modifier (2] Dupliquer
Liste des modéles de fees - |
Code Libellé

Code Désignation T1.C

o004 ALTHAYS CONCEPT(06T7) Non

573 ALTIAM(DO2) Mon

572 ALTRAN(002) MNon Oui
788 AMADA, SA(D02) Mon Qui
583 AMALTHEE SA(D02) Non Oui
AMARI AMARIS Mon Oui
518 AMER SPORTS(002) Mon Qui
AMINO AMINOV CONSEIL Non Oui
AM2 AMZ Mon Oui
AM3 AM3 Mon Qui

BB BEREDEEEEEE B o

Utilisateurs de ALTHAY'S CONCEPT(067) |
Code Type Nom Adresse
GLIENT EN
C0145900 COMBTE COMX 52, QUAI SEDALLIAN - 69729 LYON CEDEX 09
CLIENT EN -
C0145810 I CCMX / SIRH LES JARDINS DENTREPRISE - 63007 LYON
C0145930 gg;’gé” COMX/ S8V SOURCING SERVICE VENISSIEUX - 69693 VENISSIEUX
CLIENT EN -
C0145940 CERIEIE CCMX AGENCE COMMERCIALE LES JARDINS DENTREPRISE - 63007 LYON
CLIENT EN ;
C0145950 COMPTE CCMX DIRECTION TECHNIQUE LES JARDINS DENTREPRISE - 63007 LYON

II. CONSULTATION DU DETAIL DE MODELE

#  Modifier

1. Aprés avoir sélectionné un modeéle, cliquer sur pour afficher les détails de frais.

Frais autres

Type de pidce Mode de calcul Activits Type de prestation Type de tifre Code canal Courrier Montant fixe Pourcentage
Facture Ligne prestation AERIEN BSP MCO/EMD NON SIGNIFICATIF TOUT TOUS 20,00 0,00 & Ty

2. Pour modifier un bareme de frais, cliquer sur ¥ la rubrique «Paramétrage frais» s’affiche.
Effectuer les modifications puis Valider.

Conditions d'application de la régle (5i)

Type de pigce Type de prestation Activité Type de fitre Code canal Courrier

| Facture * | MCO/EMD . |AEF{IEN BSP . || NON SIGNIFICATIF B |TOUT s | |TOUS .
Mature titre Fournisseur Foumisseur de rattachement

[<Tous= =

Calcul du frais {Alors)

Mode de caleul Base de calcul Réduction calcul base Selon baréme
| Ligne preststion s || Montant TTC . 000 | <AUCUN= sl an
Montant fixe Pourcentage Montant minimum Montant maximum
20,00 0,00 % 0,00 D.00
Prestation taxable par défaut Prestation non taxable par défaut
[<aucun> s | <aucun= $]

Autres infi i

Fiscalité Intégration marge Arrondi Systéme d'amondi Réfro-commission Prestation taxable Prestation non taxable

|Se|nn la prestation = ” Pas d'intégration A HAucun = s plus prés 3 ] 0,00 % | <AUCUN= <AUCL

voyage
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III. RAJOUTER UNE LIGNE DE FRAIS

1. Pour rajouter une ligne de frais, renseigner les rubriques « Frais par activité sur facture/ Frais
par activité sur avoir ».

Frais par activité sur facture =
Activits | :
/ ["Activite  Mode de calcul Code canal Montant fixe Pourcentage Prestation taxable Prestation exonérée
VISAS | Ligne prestation 3 TOUT %] 35,00 0,00 | caucuns 8 | <avcuns ) S w
Frais par activité sur avoir =
Auﬁvné| ¥ |
Activité Mode de calcul Code canal Montant fixe Pourcentage  Prestation taxable Prestation exonérée
AERIEN B5P [ Ligne prestation : [four & 600 000 [sAucun- Al [<aucun= i F | I
LERIEN LOW GOST [ Ligne prestation s [Tour & 5,00 2,00 [<aucuN- & [<aucun= ™ F
FeR [Ligne prestation 3 [rour s 3,00 0o0| [<aucun- i [-avouns H oeow
‘ HOTEL Ligne prestation = AGENCE % 15 Frais Résa. Hitel Taxables H Frais Résa. Hitel Exonérés | & & W

3. Renseigner les champs et puis Valider. La ligne de frais se rajoute automatiquement.

Conditions d"application de la régle (5i)

Type de pigce Type de prestation Activitd Type de fitre Code canal Courrier

| Facture 4 | EMISSION 4 || AERIEN BSP 4 || NON SIGNIFICATIF 4 ||ToOUT 4 [|TOus 0
Mature titre Fournigseur Fournisseur de rattachement

[<Tous» &

Calcul du frais (Alors)

Mode de calcul Base de calcul Réduction calcul base Selon baréme
| Ligne prestation # |[Montant TTc B 0000 | <AUGUMN= s+

Montant fixe Pourcentage Montant minimum Montant maximum

0,00 7,00 % 25,00 100,00

Prestation taxable par défaut Prestation non taxable par défaut
| FRAIS DE SERVICE TAXABLES ¥ | Rétrocession Exonerée v

Autres informations

Fiscalité Intégration marge Arrondi Systéme d'arrondi Rétro-commission Prestation taxable Prestation non taxable
|Selnn la prestation s || Pas d'intégration H || Aucun 3 | Auplusprés 3 0,00 2%

OU BIEN

1. Pour rajouter une ligne de frais, dans la rubrique « Frais autres » cliquer sur le bouton
. La rubrique « Paramétrage frais » s’affiche.

Type de pitce Mode de calcul Activite Type de prestation Type de titre Code canal Courrier Montant fixe Pourcentage
Facture Ligne prestafion AERIEN BSP MCO/EMD NON SIGNIFICATIF TOUT TOus 20,00 0,00 ’ ]ﬂ

2. Renseigner les champs et puis Valider. La ligne de frais se rajoute automatiquement.



Conditions d'application de Ia régle ( 5i)

Type de pigce Type de prestation Activité Type de fitre Code canal Courrier
Tous & | [EMISSION & | =TOUS> & || PAPIER E= s || TOus s
Mature titre Fournisseur Fournisseur de rattachement

=TOUS= v

Calcul du frais {Alors)

Mode de calcul Base de calcul Réduction calcul base Selon baréme

Ligne prestation + || Montant TTC : o <AUCUN= H +
Montant fixe Pourcentage Montant minimum Montant maximum

%

Prestation taxable par défaut Prestation non taxable par défaut

FRAIS DE SERVICE TAXABLES * | FRAIS DE SERVICE NOMN TAXABLES &

Autres informations
Fizcalité Intégration marge Arrondi Systéme d'amondi Rétro-commission Prestation taxsble Prestation non taxable
Selon Ia prestation + || Pas d'intégration ¥ |[Aucun § | Auplusprés 3 %

3. Pour sauvegarder le modéle de fees, cliquer sur le bouton au début de la page.

IV.  CREER UN MODELE DE FEES

+ Ajouter

1. Cliquer sur le bouton dans la rubrique « Gestion des modéles de fees ». Une
feuille «Modele de fees» s’affiche.

Gestion des modéles de fees + Ajouter
Liste des modéles de fees - |
Code Libellé
Code Désignation T.T.C Utilisable
AAA Ans Nen Oui
844 AAI FRANCE(DD2) Non Oui

2. Renseigner les « Informations du modéle ».

Modéle de fees x
Informations du modéle 2

Dennées générales

Société FORMATION Code @ PASS Désignation TOURISME
+ Utilisable @ T.T.C Historiques 12/08/2016 §
Prestation taxable par défaut FRAIS DE SERVICE TAXABLES : Prestation non taxable par défaut RAIS DE SERVICE NON TAXABLES 3

Renseigner le Code

Renseigner la Désignation

Cocher pour rendre ce modele de frais actif
Cocher « TTC » si les frais indiqués sont en TTC
Mettre « Frais de service taxables »

¢ Mettre « Frais de service non taxables »

© o0

3. Cliquer sur pour sauvegarder le modele de frais.
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V. CREER UNE GRILLE DE FEES

1. Pour rajouter des frais, renseigner les prestations et les montants via les rubriques « Frais
par activité sur facture / avoir » ou bien via la rubrique « Frais autres » (cf. RAJOUTER UNE
LIGNE DE FRAIS).

Frais par activité sur facture =

Aulivitél - ‘

| Activité Mode de calcul Code canal Montant fixe Pourcentage Prestation taxable Prestation exonérée |

| S un résutat |
Frais par activité sur avoir =
Anlivité| ® ‘

|‘.Acl|vité Mode de calcul Code canal Montant fixe Pourcentage Prestation taxable Prestation exonérée

| Mésu\lat

| Type de piéce Mode de calcul Activité Type de prestation Type de titre Code canal Courrier Montant fixe Pourcentage m

| Aucun résultat

2. Cliquer sur pour valider la grille.
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FACTURATION

@voyage =
d
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I. FACTURATION MANUELLE

1. Facturation = Facturation manuelle.

VOYAGE FACTURATION FOURMISSEUR TRESORERIE

U

Facturation messages - FM30E1
Recherche - FN3081

Edition des faciures

Edition des releves de factures

Recherche des releves - FM3051
Facturation differae - FN20T1
Traiterment des rejets facturation

Rapports ¥

2. Renseigner le client (soit le code soit le nom). Si le compte client n’est pas présent, vous

ouvrez le crées en cliquant sur Mewesecient

Informations client

Adresse facture

Client (T7709159) Q AGARD MARIE HELENE Type client CLIENT TOURISME Civilité s
Nom ou raison sociale AGARD Prénom ou Attention de MARIE HELENE Adresse PAGE PERSONNEL

Adresse suite 1 PLACE VICTOR HUGO Complément adresse 1 Complément adresse 2

Code postal 92400 (COURBEVOIE) Ville COURBEVOIE (92400) Pays FRANGE (FR)

Freg. edition Calcul fees différé

Email client

3. Ajouter les prestations
Récupérer la réservation dans le mescomp via bouton GDS

Rajouter la prestation manuellement

Rajouter les frais
Le bouton article permet de rajouter des prestations pré-paramétrées (ex. frais SBT, H24 etc.)

N Prestations I 6ps || Ajouter manueliement | Frais IArIinle -Cnlnnnas‘ - m

ontant Vte Voyageur Désignation Package |

‘ Aucun résultat

b)-1 Choaisir le fournisseur dans le champ « Fournisseur ».

Prestations

Fournisseur

Effacer Type EMISSION * Nature du titre

Foumnisseur




b)-2 Remplir le masque et cliquer sur pour rajouter une prestation.

Prestations a

Fournisseur |HOTEL - HY (HYATT HOTELS & RESORTS-Prestation hételiére) Effacer Type EMISSION N Nature du titre
Titre
Voysgeur | MARTAWOAQUIM Canal AGENCE N Emisle | 121082018 Par | ADMINISTRATEUR
N® ttre PNR GDS NE résa
Vente
Prix brut 0.00|Facturation partielle Dont taxes Marge 000 Nombre Prix vente unitaire Total
Désignation | HOTEL OPERA Payé par fagence || Carte agence Devise vente EUR

E Commentaire

Prestation hételiére - |
Catégorie 3 (3 ETOILES}) B Date d'amivée 17/08/2016 | Nb de nuits | 1 Date de départ | 181082016

Nom de Ihétel HOTEL OPERA Ville du séjour | PARIS (FRPAR)| | FRPAR FRANCE

Nb de chambres a Type de chambre Individuelle #

Type hébergement [Locstion &

N.B. Les champs en rouge sont obligatoires.

4. Cliquer sur le bouton pour enregistrer la facture.

II. FACTURATION GDS

1. Facturation - Facturation messages

VOYAGE FACTURATION FOURMISSEUR TRESORERIE

Facturation manuelle - FM2042

Recherche - FN3081 {D

Edition des faciures

Edition des relevés de factures

Recherche des releves - FN3051
Facturation différée - FN2071

Traiternent des rejets facturation

Rapports k

2. Vous pouvez affiner la recherche en renseignant les filtres de la fiche « Recherche » et cliquer
sur. Vous pouvez faire la recherche par PNR, Voyageur, Date d’émission etc.
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Messages a facturer = Facturer X Quitter
Client# Nom Type
Client Destination Service [<aucun- A
Agence |FORMA‘HON s | Collaborateur ‘Em\s par A |ADM\N\STRATEUR 3 |
PNR GDS AXG (Code GDS) PNR Fournisseur
Voyageur Date départ o law| Date d'émission i |aw| i
Ticket # Type document [BILLETTERE £ Actwite [<rous- &l
Sélection de messages [suTosELECTION DUPNR ¢ | [[] Selection ADMIACM Fournisseur
Sens |<Tous> : | [ ] Affichage tires nuls

m Effacer

3. Sélectionner le message a facturer en cliquant sur le E

b

B8CMJG ADMINISTRATEUR DURAND/PIERRE ANTOINE 110172015 05765344854010 941,70€ AR FRANCE EMISSION » +  Détall ]

B8CMJG ADMINISTRATEUR PRINAJEAN MAURICE 1110112015 05765344854020 941,70€ AR FRANCE EMISSION +  Détail

&

Sile [+] est grisé, la prestation est en cours de facturation soit en traitement de rejet de facturation.

4. Vérifier les messages a facturer et cliquer sur Facturer

Messages sélectionnés

PNR Voyageur Emission Montant Vte Fournisseur Type de service

24REPK GONTIER/ANGELIQUE 010472014 28,00€ APRIL EMISSION -

2VP3SH FAGESNULIETTE 04/0812014 100,00 € SNCF EMISSION =
| oV}

5. Dans la fiche « Facturation » sélectionner le client, vérifier les champs et Enregistrer.

Facturation 11 mettre en atiente X Quitter

Résumé  Informations client Dossier voyage Prestations (1) I i Voyage Rég (0) Commentaire

= Résume

Sociéte FORMATION Agence FORMATION = Collaborateur |ADMINISTRATEUR :
Ne piéce Type document FACTURE 2

Dossier voyage Date document 16/08/2016 Echéance 16/08/2016
Total 148,70 € Déja payé 000€ Solde 14670 €
Référence relevé Date relevé Comptabilisée

Editée Nature Fréquence facturation

Informations client

Adresse facture

Client Type client Civilité v
Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Adresse

Adresse suite Complément adresse 1 Complément adresse 2

Code postal Ville Pays

Freq. edition Calcul fees différé

N.B. Quand la RM client est présente dans le message, le client s’affiche
automatiquement.

6. Quand la facture est validée, vous pouvez enregistrer le reglement et cliquer sur m

[@] Détail des réglements MNouveau paiement e TPE I Rechercher paiement

Date de paiement Date d'encaissement Payeur Mode de réglement Montant Devise Banque Commentaire

16/08/2016 16/08/12016 1GA VOYAGES| <AUCUN= v 146,70 EUR &




1. La ligne de frais se rajoute automatiguement a la prestation a facturer si elle est paramétrée
dans le profil de client (cf. fiche FICHIER CLIENT et PARAMETRAGE FEES).

e Prestations GDS I Ajouter manuellement I Frais I Article I Série Icmnnes vm

PNR Collaborateur Départ Emission  Tickets # :"9' :r:;: mmam Voyageur Fournisseur  Désignation Package
AEROPORT CDG2 TGV

27EMAS  ADMINISTRATEUR 11082014 10/09/2014 020153416  0,00€ 146,70€  MARTIN/ALEXANDRA  SNCF ROISSY/ST ETIENNE & T Datsis 1
CHATEAUCREUX
Holiday Inn Club Vacations

SRPSD7M  ADMINISTRATEUR 200472014 DS/112013 SRPSDTM  0,00€ 5629,89€  LORENTE/Pierre TELDAR Galveston Beach Resort £ W pewis ]
GALVESTON (US)

BEBAMRM  ADMINISTRATEUR 09042014 02042014 SEBAMRM  0,00€ 000€ BLIND/Melanie TELDAR Jalta PRAGUE (CZ) & W petais T

2. Pour modifier la ligne des frais, cliquer sur le pictogramme ¢ Effectuer les modifications

nécessaires dans la rubrique « Prestation frais » et cliquer sur .

+ Valider [N OIS

FACTURE N*080442605 Collaborateur ADMINISTRATEUR Client TO717912 MARTIN Montant total 577659
Prestation frais =
Destination LYSNE1 5 RUE JEAN MARIE VIANNEY BP 40
Prestation FRAIS DE REVALIDATION # Désignation FRAIS DE REVALIDATION HT Date
Saisie H.T Prix unitaire 45,00 Quantité 1
Taux de TVA Prix TTC
Titre concerné SRPSDTH Holiday Inn Club Var §

* Commentaire

Prestation <AUCUN: e Désignation Date
Saisie H.T Prix unitaire 0,00 Quantité 1
Taux de TVA Prix TTC

Titre concerné

* Commentaire

3. Pour supprimer la ligne de frais, cliquer sur le pictogramme. Pour consulter la ligne de frais,

. Détails
cliquer sur .

Marg. TVA Montant

PNR Collaborateur Départ Emission Tickets # HT e Vie Voyageur Fournisseur Désignation
8QMBBP COHENJACQUES 25082015 241082015  11493207572420 0,00 € 6000€ BRAMUMARCELLE EL AL Dty PARIS CHARLES #E Détais 1
AGENCE DE e . .
ADMINISTRATEUR 281092015  11493207572420 000€  4500€ BRAMIMARCELLE >EMCE Frais Aérien Exonéré # B Démils 1

4. Pour rajouter une ligne de frais, cliquer sur = . Le masque « Prestations frais » s’affiche.
Renseigner le masque et cliquer sur.
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+ Valider [Jed QXN

FACTURE N°0BD442605 Collaborateur ADMINISTRATEUR Client TO717912 MARTIN Montant total 5776,59€
Prestation frais -
Destination LYSN61 5 RUE JEAN MARIE VIANNEY BP 40

Prestation FRAIS DE REVALIDATION § Désignation FRAIS DE REVALIDATION HT Date

Saisie H.T (] Prix unitaire 45,00 Quantité 1

Taux de TVA Prix TTC

Titre concerné 9RPSD7/1 Holiday Inn Club Var §

[#] commentaire

Prestation <AUCUN:= a Désignation Date
Saisie H.T [l Prix unitaire 0,00 Quantité 1
Taux de TVA Prix TTC

Titre concerné H

E‘ Commentaire

Les frais se rajoutent a la prestation

IV. CONSULTATION

1. Facturation - Recherche.

DOSSIER VOV AGE FACTURATION FOURNISSEUR TRE SORERIE

Facturation manuelle - FN3042

Facturation messages - FMa0E1

B

Edition des factures

2. Criteres de Recherche.

Critéres Principaux :

Recherche documents

Agence <TOUS= ¢ Collaborateur <TOUS> [ Date de facturation i au | i

Code client Nom client Date de départ ) au 1
Numéro de document I} Numéro de dossier Voyageur
Numéro de fitre O Numéro de PNR Low

E Plus de critéres

Filtre Agence : Permet de filtrer le point de vente dans le cas ou I'on a accés a plusieurs points
de vente.

- Collaborateur : Par défaut a Tous.
- Date de Facturation
- Date de départ

- Nom du client : Permet de rechercher par le Nom complet, le hom abrégé ou le code du
client.

- Voyageur
- Numéro du document : N° de Facture, Avoir, Bon de livraison, ... .



- Numéro de dossier Voyage
- Numeéro de titre : N° de Billet. Possibilité de recherche stricte ou « contient ».
- Numeéro de PNR GDS

- Numeéro de PNR Fournisseur

Critéres Supplémentaires :

Cliquer sur Plus de critéres

=| Plus de critéres

Hatel Nom sur ladresse Type de document -
Information profil <TOUS> 2| Donnée profil Statut de la pidce <TOUS> |
Activité <TOUS> o Fournisseur

Type client =TOUS= A Factures de fees ] Montant entre et

Destination Référence avoir Référence relevé

Numéro chéque Numéro carte

- Type de document : Facture, Avoir, Acompte, .....

- Information Profil : Permet de rechercher sur les champs statistiques client.
- Statut de la piece : Soldé ou non soldé. Par défaut a Tous.

- Montant

- Fournisseur

- Activité

3. Une fois les critéres renseignés, Cliquer sur_

La liste des résultats s’affiche :

Résultats I Colonnes | ¥ l

279 document(s) ( 209 Facture(s), 70 Avoir(s) )

Numero de Code Nom Type de Numéro de Numérode  Date du Montant . Date
Agence dossier Collaborateur client client document document relevé document net Balance Soldée  anart Voyageur
[Z] FORMATION DOG54222 tg‘:mﬂ ont TOOD24381  MATHIEU  FAGTURE 080442584 281062016 423157€  DO0E Soldée  20/04/2014 DUGATSIFRANCOIS
LOISIR1 ) Non -
[E] aFFois2 TooD4sS4 AT TOOD24335 PASCAL  FACTURE 070001486 01/06/2016 565,00€ 4g500€ N9, 0392016 PASCALMaiyn
LOISIR? ) Non ,
[E] aFFLoim2 Toopdssa EORMATIONS TOOD24334 VERDAN  FACTURE 070001485 0110812018 s35,00€ 53500€ .. 11032016 VERDAN/GORALIE
[E] FORMATION TOO04550 }L,g‘:mﬂ - TOOD24333 OURNAC  FACTURE 080442507 26/05/2016 547,99% D.00€ Soldés  17/D62016  OQURNAG/Laurent
[E] FORMATION TOO04543 A, TOOD24330  MARTIN  FACTURE 080442505 26/05/2016 512,57¢€ 0.00€ Soldée 26972014  GRAPPINUJULIEN
[Z] FoRMATION ToOD4348 :;gE,L‘TﬂO,\” TOOD24330  MARTIN  FACTURE 080442502 2410512016 303,89 € n.00€ Soldée 2200772016  MARTINWacques
[E] FORMATION TO0D4845 Lo TOOD24330  MARTIN  FACTURE 080442502 2410572016 226700€  D00€ Soldés 241052016  MARTINIACQUES
FORMATION1
[E] FORMATION TOOD4344 OIS TOOD24330  MARTIN  FACTURE 080442501 2410522016 400,66 € n00€ Soldée 130572014  GIRAUDETMICHEL
FORMATION1
[Z] FORMATION ToOD4840 LarsiR TO0024326  LAURENT  FACTURE 080442498 241052016 208380€ 2083806 MOm 23052016 LAURENT/Amaud
FORMATION1 sokdiée
LOISIR1 . . i . Non
FORMATION  T0OD4340 ECERTIR] TOOD24326 LAURENT  AVOIR 035049688 2410572016 6B350€  BB3IB0E  Lgn. 2305016 LAURENTAmaud

e En haut a Gauche s’affiche le nombre de résultats.
e En haut a droite il y a la possibilité de paramétrer les colonnes a I'affichage.
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4. Pour intervenir sur une piéce il suffit de cliquer dessus. Cette action active de nouvelles
Options.

- ~ Duplicata = Imprimer Exporher & Modifier [ Envoipar mail @ Refacturation [@] Régler ~ Options

Résuitats " - |

279 document(s) ( 208 Facture(s), 70 AVOIr(s) )
Numéro de Code
Agence e Collaborateur ot Nomciidgt  oPe0° &
El FoRMaTION Tooo471a LOISIR TO024264  FATONE ACTURE 08044237 18/0212016 50884 € DERYCKE/XAVIER
FORMATION1
El FormaTioN  ToogaT7 . T0024263  FATONE Fa}wﬂe \Q&DMZ:’F{S\ / 13m¢2¢ 4% € ome syae/ 05/09/2014  BURLETILAURENT
El rFormaTion  Toogaris e one TO024261  MAIRECHE Facru%\ u}\mzsﬁ \ / lsw:?éma 609,94 € U.EM Soldée 2900972014  DELABARRELAURENT
El FoRMATION Tooo4714 EOESHIY TO024256  PALMIERI  FACTURE 030449370 102120 Bags2€ ~000€  Soldée 060014  TURCHIBERNARD
FORMATION4
El arFroisz  Tooosros ot TO024264  FATONE  FACTURE NWMXR \ / / 1894015 /eﬁl € 0O0E  Soldée 26022018 FATONEIZAKIA
E AFF/LOIS2 TO004708 IE%‘RS'!ARA"'HON" TDO024261 MAIRECHE FACTURE UTDDIN\ \ // 18/02i2| 34500 € 0,00€ Soldée 01/04/2016 MAIRECHE/MEHDI
El arFroisz  Tooosror e e TO024263  FATONE  FACTURE 070001418 G022016  22000€  QOOE  Sokdée 24022018 FATONEFILIPRO
=] 0 000470 L s 00 P R R 07000 2 o o o DMAUD
= 5 OISR e 6 Pa p
€& - i £ .
Bl aFFroisz  Tooos7os LolsiR: Too24262  SOTO FACTURE 070001416 cl £ B — 2
FORMATION3 =
El FormaTion  Tooossss O — TOD24255  BARAM FACTURE 080442359 01022016 52000€ D00€  Soldée 290092014  GIRARDITHOMAS

W @ B8 @ ¢ B O @ O X

- Du plicata : Permet rééditer une piéce actualisée

- Imprimer E: Permet d’éditer une piéce originale
- Exporter : Exporte sur Excel la liste des résultats.

- Modifier n : Permet de visualiser la piéce et éventuellement de la modifier selon les cas.
- Envoi par Mail E: Permet d’envoyer la facture par mail

- Refacturation E: Permet de générer un avoir et une nouvelle facture automatiguement sur
le méme compte client ou un autre

- Régler () : Permet de saisir un réglement sur la piéce.
- Options : Permet d’accéder a des Options supplémentaires :

o Avoir suto

o= Lnnulation facture
=+ visu réglement
= Adresse

== Economies

= Dossier

= Détail Facture

Les options supplémentaires sont :

- Avoir auto : Permet de générer un avoir a l'identique de la Facture d’origine.

- Annulation facture : Permet de générer un avoir a l'identique de la Facture d’origine et remet
dans le mescomp les prestations afin de pouvoir les refacturer.

- Adresse : Permet de modifier 'adresse de facturation de la piéce
- Economies : Permet de modifier les informations du cahier d’économie
- Dossier : Permet d’accéder au dossier voyage

- Détail Facture : Permet d’accéder au détail de la piéce
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DOSSIER DE VOYAGE

@voyage =
d
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I. CREATION DE DEVIS

Dossier de voyage - Nouveau devis

CLIENT DO S5IER VOYAGE FACTURATION FOURMNISSEUR
Mouvesu Bl - FMN2032
Diossier @
Mouvelle liste
Clonage BI
Recherche - FM2021

s, mgls MNouvesu Voucher »
Messages TO

Si nouveau client, renseigner les champs et cliquer Surikiiibsbaiba

Si client existant, choisir le client et cliquer sur .

Choix du client -]

Type client PROSPECT H Premier contact Dernier contact Code client

Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilité Sélectionner ¥

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 =

Code postal Ville Pays FRANCE

Telephone fixe Situation familiale * | Date union i

Telephone portable Nombre d'enfants 0 Date de naissance i

Email Inconnu Emailing Sms

E Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)

Origine du dossier $| Campagne :

Créer chont st v racer

II. CREATION DE BULLETIN - DEVIS

1. Renseigner les données générales.

Les champs en orange sont obligatoires (FOURNISSEUR PRINCIPAL, DESTINATION, DATE DE
DEPART, FIN DU VOYAGE, NATURE).
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Données générales =2

Point de vente | FoRmATION ¢| cotaborateur | spmmisTRATEUR ¢ | campagne | s
Type de bulletin ‘ TOURISME B Type de contrat FORFAIT TOURISTIQUE B Etat bulletin | DEVIS B
Fournisseur principal FRAM Réf. TO Page brochure

Destination ESPAGNE Date départ 17/08/2016 Fin du voyage 22/08/2016

Intitulé voyage Nature Séjour culturel +| Type de produit [ comptoir :
Description

Représentant local + Selon brochure ou programme

Nom Ville Téléphone

Vous pouvez également renseigner les coordonnées du représentant local en décochant la case

 Selon brochure ou programme . | og champs ci-dessous deviennent actifs.

Représentant local || selon brochure ou programme

Nom FRAM Ville BARCELOME Téléphone ‘-*3453720073973 x

2. Insérer une photo (facultative)

Photo - |

.

3. Ajouter les voyageurs.
Le client est renseigné par défaut en tant que voyageur (supprimer ou modifier en cas de

besoin)

h" Voyageurs IEI =
El Clients liés

Informations du voyageur

Nom Prénom Type Civilité Téléphone portable Téléphone fixe Email Inconnu Date de naissance
MARTIN Adulte & | [<SELECTIONNER> s ) 0 ans

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 + Code postal Ville Pays Emailing
12 CHEMIN DES BRUYERES 69130 ECULLY FRANCE

E‘ Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)

Lien oyage Avec H m Annuler

‘ Lien% CivilitéZ Nom% Prénom?¥ Adresse Code postal® Ville% E-mail® TéL Portable™ Tél. Fixes

Voyage Aver Madame MARTIN JEANINE 12 CHEMIN DES BRUYERES 89130 ECULLY ra @ |

4. Renseigner les champs concernant le transport et cliquer sur m .

< Transports a1
transport
Made de transport Code départ Départ Date Heure Code arrivée Amivée Date Heure Nb PAX
AVION $| [coe PARIS CHARLES DE G/ | | 17/08/2016 | __ BCN BARCELONE Z2M0B2016 | 1
Compagnie Horaires non garantis  Observations
IBERIA O + sélectionner

| Départ Date Heure Arrivée Date Heure Mode de transport Nb PAX Compagnie Observations ‘

[] sans transport Désignation

| Aucun résultat ‘




N Sans transport
Dans le cas ou le voyage ne comporte pas de transport, cocher

5. Renseigner les champs concernant 'hébergement et cliquer surm .

Hébergements Eﬂ

Général
Mom de I'hdtel Confort Catégorie Type de pension Arrivée le Nb nuits Départ le Chambre Nb chambres Nb PAX

hébergement hébergement

IMPERIAL HEZtel ¥ 4 étoiles (ML) % PENSION COM § 17/08/2016 5 2210812016 Individuelle v 1 1

Observations
Wi
HOTEL VUE MER + sélectionner
Sans hébergement Description
Nom de I'hétel Confort Arrivée le Départ le Nb nuits Chambre Pension Nb chambres Nb PAX

Aucun résultat

N s Sans hébergement
Dans le cas ou le voyage ne comporte pas d’hébergement, cocher

6. Renseigner les prestations, en indiquant les FOURNISSEUR, LIBELLE, PRIX UNITAIRE et

QUANTITE et cliquer sur m

Fournisseur FraisiRemise  Libelle Commentaire Prix unitaire Quantité Marge unitaire Prix de vente
Détail du prix
Package Facturé Fournisseur Libellé Px unitaire Marge Qate Montanttotal  Facture fournisseur

Aucun résultat
Pensez & proposer une assurance

7. Pour masquer le détail de prix sur le bulletin-devis (en cas de package dynamique) :

a) cocher la case dans la colonne Package a c6té des prestations que I'on veut masquer.
b) remplir les champs « Libellé forfait » et « Fournisseur » ci-dessous (ce texte sera visible sur le

bulletin-devis).

Informations générales

Fournisseur Frais/Remise Libellé Commentaire Prix unitaire Quantité Marge unitaire Prix de vente
Détail du prix

Package = Facturé Fournisseur Libellé Px unitaire Marge até Montant total  Facture fournisseur

bs Non AIR FRANCE ACHAT BILLET DIRECT FRANCE-BARCELONE 580,00 € 000€ 1 580,00€ rd @ 1
« Non FRAM SEJOUR BARCELONE 1000,00 € 000€ 1 1000,00€ ra @ T

PEnsez & Proposer Une assurance

Total 000€
Libellé forfait [5EJOUR BARCELONE | Fournisseur [Framl = | Total forfait 1580.00 Total frais agence Do0E
Total 1580,00 €




8. Renseigner les champs d’assurance

™ Assurances

Comprise(s) dans le forf:
ASSURANCE GOLD
Assurances Forfait Gompléte
Assistance

‘Assurance rapatriement

Annulation
Multiriques

Complémentaire

Assureur

N° police

Contrat joint (]

Manuel utilisateur V1.6
IGA T-9

9. Renseigner les champs de formalités.

Aucune formalité

Traitement anti-paludéen recommandé
Traitement anti-paludéen

Vaceinations & jour

Vacein hépatite A recommandé
Vacein hépatite A

Vacein hépatite B recommandé

accin hépatite B

‘Vaccin diphtgrie / tétanos / typhoide

recommande v

arrin dinhtérie [ tétanns  hmhai

!

1}

Formalités de police

Autorisation de sorfie pour les mineurs

Carte nationale didentité en cours de validité
C.N.I valable 3 mois aprés le retour

Carte tourisme

Formulaire esta obligatoire

Passeport en cours de validité

Passeport biométrique en cours de validité
Passeport biométrique valide 6 mois aprés retour
Passeport biométrique valide 8 mois aprés retour
Passeport électronigue en cours de validité
Passeport &lsctronique valide 6 mois aprés retour
Passeport électronigue valide 9 mois aprés retour
Passeport optique en cours de validité

Passeport optique valide 6 mois aprés le retour

Formalités choisies

voyage



10. Renseigner les conditions d’annulation

" Compléments

Conditions d'annulation

Manuel utilisateur V1.6

IGAT-9

« Selon brochure ou programme de Forganisateur
[] vair commentaire

Modéle
€ % Montant
% jours avant le départ
% jours et
% jours et
% jours et
% jours et
% jours et

Le voyage peut étre annulé par lorganisateur si un nombre minimum de | 0

jours avant le départ
jours avant le départ
jours avant le départ
jours avant le départ

jours avant le départ

participants n'est pas inscrit en date du| /[

11. Cliquer sur pour enregistrer le bulletin-devis.

1. Sélectionner la ligne de devis et cliquer sur

Données générales = |

Q, Client MARTIN (T00024357) Ref Dossier Voyage

H Devis en Bl

Téléphone principal Numéro dossier voyage TODO4912
Email clisnt Agence FORMATION
Fournisseur FRAM Bénéficiaire MARTIN
Retour le 2210812016 Note collaborateur Pas de note

Nature dossier
Destination
Responsable
Date de départ
Affichage

DOSSIER TOURISME
ESPAGNE (ES-NIC)
ADMINISTRATEUR
17/08/2018

Eléments actifs :

"
S —

M DevisenBl ] Dupliquer devis

~ Contrat ~ Facturation

~ Acompte

- Type Numéro & Description ¢ Client/Payeur Date ¢

BO00B78T ESPAGNE 16/08/2016

2. Vérifier 'information et cliquer sur pour enregistrer le BI.

Montant &

1 580,00 €

Solde ¢

Date d"annulation &

1. Dossier voyage - Nouveau Bl

DOSSIER VWOYAGE FACTURATION FOURMNISSEUR

MNouwveau dewis
Diossiar

Mouwvella liste

2. Voir la procédure de création de bulletin-devis.
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Dans le dossier voyage, aller dans l'onglet « Facturation » (@), cliquer sur le pictogramme [

(@) a c6té de la prestation a facturer, cocher la case (@), les champs « Détail de factures »

s’activent au-dessous. Renseigner les détails de factures et cliquer su.

0

I Bulletin/Facture I Documents

I Facturation I

Sélection d'un service a facturer

™ Facturer

Cliquer sur

pour créer la facture client.

1. Dans le DV, cliquer sur Facturation > Message

@ Afacturer | Sélection | Facturé Fournisseur Facture fournisseur Libellé Prix net Comm | Quantité | % Comm Prix brut Marge | Montant total N° facture
AIR
» FRANCE 2000,00€ | 0,00€ 1 0,00 % 2000,00€ | 0,00€ | 2000,00€
- TELDAR 2000,00€ | 0,00€ 1 0,00 % 2000,00€ | 0,00€ | 2000,00€
3
V L4 45 nuits 1 200000€ | 0,00€ | 200000€
- AVIS 500,00 € 0,00€ 1 0,00 % 500,00 € 0,00€ | 500,00 €
location 3 1 50000€ | 0,00€ | 500,00€
jours ' N N
Détail de la facture
Ne facture fournisseur Fournisseur TELDAR || Payé par ragence
Prix brut 2000,00€ Prix net 2 000,00 Comm 0,00
Marge 0,00€ Montant total 2 000,00 €
™ Facturer

- o - o
Type & Numéro & Description Client/Payeur Date ¢ Mot ¢ Manuelle Date d'annulation & Actions
B2 suLLeTiv B00DS790 MALDIVES MARTA 1610812016 4500 Message | = | Ty ‘ & ‘ &
O acomete ACDD9769 CARTE AMEX MARTA JOAQUIM 1610872016 -1000,00 € -1000,00 € [= | Taf ‘ & ‘ =

2. Cliquer sur &

pour afficher les messages.

Messages a facturer

Recherche =

Client #
Client

Agence

PNR GDS

Voyageur

Ticket #

Sélection de messages

Sens

TO506837

Nom

Destination

[FormaTION

U ‘ Collaborateur

AXG (Code GDS)

Date départ

Type document

AUTO SELECTION DU PNR

MARTA Type
Service
|Em\5 par H ‘
PNR Fournisseur
i lau| _rf i Date d'émission
|BILLETTER\E H ‘ Activité
[] Sélection ADMIACM Fournisseur

|:| Affichage fitres nuls

™ Facturer 3 Quitter

CLIENT TOURISME

[<AucuN~

|

|LOISIR1 FORMATION1

au _[_ [

T S

[<Tous»
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N.B. Possibilité d’appliquer les filtres en renseignant les champs de la Recherche.
3. Facturer les messages (cf. fiche Facturation GDS)

4. La facture se rajoute automatiguement au DV

1. Dans le DV, cliquer sur Facturation = Manuelle

| —— |

~ Contrat a atio + Acompte
Type ¢ Numéro & Description & Client/Payeur Date & Mont ¢ Manuelle Date d'annulation & Actions
E BuLLeTiv B0008790 MALDIVES MARTA 1610812016 4500,  Message = | Tay ‘ & ‘ M~

2. Remplir la facture manuelle en renseignant la prestation a facturer (cf. fiche facturation
manuelle).

3. Lafacture se rajoute automatiqguement au DV

- Dans le DV, Acompte > Acompte

Données générales - |

Q Client MARTA (T0506937) Ref Dossier Voyage Nature dossier DCSSIER TOURISME
Téléphone principal 04.7490.79.69 Numéro dossier voyage TODD4913 Destination MALDIVES (MV-N/C) -
Email client Agence FORMATION Responsable LOISIR1 FORMATION1
Fournisseur TELDAR Bénéficiaire MARTA Date de départ 070972016

Retour le 22110/2016 Note collaborateur Pas de note Affichage Eléments actifs ¥

e
~ Contrat ~ Facturation

Type ¢ Numéro ¢ Description & Client/Payeur Date ¢ Montant ¢ Solde ¢ Date d'annulation ¢
BULLETIN B0008790 MALDIVES MARTA 16/08/2016 4 500,00 € 3500,00€ a Acompte eTPE
Récupération d'acompte
D ACOMPTE ACO09769 CARTE AMEX MARTA JOAQUIM 16/08/2016 -1 000,00 € -1000,00 € g
Libérer le solde
Remboursement
Total 4500,00€ Total factures 0,00 €
Total acomptes 1000,00€ Total avoirs 000€ Demande de remboursement
Solde 3500,00€ Non facturé 4 500,00 €
Liste des encaissements
Impayé

- Remplir les champs et cliquer sur .
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Modifier un acompte A% Effacer ] Annuler 3 Quitter
Type ACOMPTE Référence ACD09769
Client MARTA JOAQUIM (T0506937T) Agence FORMATICON (DD8)
Mode de réglement CARTE AMEX H
Banque Payeur MARTA JOAQUIM (TD5D6937)
Date de paiement 16/08/2016 Date d'encaissement 16/08/2016

Montant 1000,00 Devise

Commentaire

L’acompte se rajoute automatiquement au DV

OU BIEN

Cliquer sur le pictogramme « modifier » u de la ligne de BULLETIN.

~ Contrat ~ Facturation ~ Acompte
| | Type & | Numéro & ‘ Description & | Client/Payeur | Date ¢ | Montant & | Solde & ‘ Date d'annulation & | Actions |
= BuLLeTiv 20008790 MALDIVES MARTA 16/08/2016 4500,00 € 0,00€ & | Taf ‘ & ‘ =&

ACD09771 Carte Crédit MARTA JOAQUIM 17/08/2016 -4 500,00 €

‘ ‘ D ACOMPTE

-4 500,00 € ‘ ‘ g | @ ‘ , ‘ E ‘

Dans la zone Reglement, renseigner les champs et cliquer sur

[3] Raglements

Da_te de 3,?: N Payeur Mode de réglement Montant Devise Banque Numéro Commentaire
16/08/2016 16/08/2016 MARTA JOAQUIM Carte Crédit : 4 500,00 3458665586564

Cliquer sur le Bl. L’'acompte se rajoute au DV

IX. AJOUT DE REGLEMENT DANS LE DV

Cliquer sur le pictogramme « modifier » i de la ligne de la FACTURE.

« Contrat « Facturation * Acompte
Type & Numéro & Description & Client/Payeur Date ¢ Montant % Solde & Date d'annulation & Actions
BULLETIN | BOD0S790 MALDIVES MARTA 16/08/2016 | 4 500,00 € 000€ = ‘ W | & ‘ B4

© Heracture 080442606 MARTA/LJOAQUIM - MALDIVES MARTA 17/08/2016

» | Oacompre | Acooerri Carte Crédit MARTA JOAQUIM 17/08/2016 | -450000€ | -2500,00€ = ‘ mj ‘ & ‘ [

Dans la zone Détail des reglements, renseigner les champs et cliquer sur m

[9] Détail des réglements Nouveau paiement eTPE I Rechercher paiement H

Da_le de g,ﬂle N t Payeur Mode de réglement Mentant Devise Bangue Numéro Commentaire
17/08/2016 17/0812016 | | MARTA Carte Crédit : 2000,00 4884644313115
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Le reglement se rajoute au DV

« Contrat « Facturation = Acompte
Type & Numéro ¢ Description ¢ Client/Payeur Date ¢ Montant ¢ Solde & Date d'annulation ¢ Actions
= uLLeTIN B000S790 MALDIVES MARTA 16/08/2016 | 450000€ 2500,00 € = | T | & | =
I REGLEMENT PIECE ~ RG446898  Carte Crédit MARTA 17082016 -200000€  0,00€ Ty ‘ & | (|
‘ ‘ [ racTure 080442606 | MARTAJJOAQUIM - MALDIVES | MARTA 17/082016 | 200000€ | D00€ ‘ ‘ Q ‘ =) | & ‘ [ ‘

A partir du dossier voyage, accéder au dossier voyage contenant le bulletin & annuler et cliquer

|

sur

« Contrat - Facturation ~ Acompte
‘ ‘ Type © | Numéro ¢ | Description ¢ | Client/Payeur ‘ Date ¢ ‘ Montant & | Solde ¢ | Date d'annulation ¢ | | Actions | ‘

BULLETIN BO00ATE0 MALDIVES MARTA 16/08/2016  4500,00 € 2 500,00 € = ‘ & ‘ M
D REGLEMENT PIECE RG446898 Carte Crédit MARTA 17/08/2016 -2 000,00 € 0,00€ @ | f |
FlracTure 080442606 | MARTAMOAQUIM - MALDIVES | MARTA 170082016 | 2000,00€ | 0,00€ Q | - ‘ ra | =

Total 4500,00€ Total factures 2000,00€

Total acomptes 2000.00€ Total avoirs 0,00€

Solde 2500,00€ Non facturé 2500,00€

Un pop-up d’alerte est affiché pour confirmer 'annulation :

Voulez-vous vraiment annuler ce bulletin ?
Attention ! Cette action est irréversible.

Les opérations de lettrage associées seront automatiguement supprimées.

+ Confirmer I'annulation du bulletin

Cliquez sur le bouton Confirmer I’annulation du bulletin. Pour annuler cette action, fermer le
pop-up a 'aide du bouton X.
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L’écran d’annulation est affiché :

Annulation du bulletin d'inscription

Vous étes sur le point d'annuler ce bulletin, cela implique ©
- la création d'un avoir pour toutes les factures déja émises (hors assurance)

- Ia création d'une facture de frais d'annulation pour les fournisseurs indiqués ci-dessous

Remb. assurance 7 ® Non |:|Ou| Date d'annulation 171082016

Fournisseur N° facture Libelié Brut fourn. Net fourn. Commission Marge agence Mt & facturer

AIR FRANCE (D057 - AERIEN BSP) vol A/R Do0€ 0,00€ 0,00€ 0o0€ 0,00€ s
TELDAR (9B - HOTEL) 45 nuits 000€ 0,00€ 0,00€ D00€ 0,00€ Vi
AVIS (AVIS - LOCATION DE VOITURES) location 3 jours Do0€ 0,00€ 0,00€ 0o0€ 0,00€ s

Total 000€

Modifier les frais d’annulation en cliquant sur le bouton Modifier présent sur la ligne des frais :

Frais d'annulation

Fournisseur N° facture Libellé Brut fourn. Net fourn. Commission Marge agence Mt & facturer

AIR FRANCE (0057 - AERIEN BSP) vol AIR 000€ DO0E 000€ 000€ 0,00 € T ) |
TELDAR (9B - HOTEL) 45 nuits 000€ 0,00€ 0,00 € 000€ 0,00 € 7 ]
AVIS (AVIS - LOCATION DE VOITURES) location 3 jours o00€ 0,00€ 0,00€ D00€ 0,00€

Les champs de saisie sont affichés dans le tableau :

Fournisseur N* facture Libellé Brut fourn. Net fourn. Commission  Marge agence Mt a facturer
AIR FRANCE (0057 - AERIEN B5P) vol AIR 0,00 0,00 EAILES 0,00 gOXTES m
Total D,00€

N.B. La commission s’ajoute a la validation de la ligne.

Pour valider les informations saisies, cliquez sur le bouton Valider :

Cliquez sur le bouton Confirmer I’annulation du bulletin pour annuler définitivement le
bulletin.

+ Confirmer I'annulation du bylletin ®K Quitter

Annulation du bulletin d'inscription

Vous étes sur le peint d'annuler ce bulletin, cela implique
- Ia création d'un avoir pour toutes les factures déja émises (hors assurance)

- la création d'une facture de frais d'annulation pour les fournisseurs indiqués ci-dessous

Remb. assurance ? * Non Dom Date d'annulation 171082016

Fournisseur N° facture Libellé Brut fourn. Net fourn. Commission  Marge agence Mt a facturer

AIR FRANCE (0057 - AERIEN BSP) vol AR 0,00 oo [ [T o000 %0

Le Bl est annulé dans le DV.

Type % Numéro ¢ Description & Client/Payeur Date ¢ Montant < Solde ¢ Date d'annulation ¢ Actions

¥ BULLETIN ANNULE B0008791 MALDIVES 17/08/2016 0,00 € 17/08/2016

N.B. Un avoir est généré pour l'intégralité des reglements.

N.B. Le bulletin n’est pas supprimé mais annulé, il est toujours présent dans le dossier voyage,
avec le libellé ANNULE.
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PRODUCTION

@voyage =
d
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Production - Nouveau projet

COMPTABILITE PRODUCTION CRM STATISTIQUES

Recherche

CA par dossier

Si nouveau client, renseigner les champs et cliquer su.
- . . . . . Créer dossier production
Si client existant, choisir le client et cliquer sur .

Choix du client

Type client CLIENT TOURISME Premier contact 09/02/2016 Demier contact 01/06/2016 Code client T4006504
Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilité

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 o

Code postal Ville Pays

Telephone fixe Situation familiale Date union

Telephone portable Nombre d'enfants Date de naissance

Email Inconnu Emailing Sms

E‘ Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)

‘ H Campagne H |

Créer dossier production Modifier le client Effacer

Origine du dossier

Renseigner les qualifications du besoin et cliquer sur .

Qualification du besoin

Informations Principales

Collaborateur LOISIR1 FORMATION1 H Type de dossier |B\LLETFERIE B ‘
Fournisseur principal ‘ BLEU VOYAGES (AGENCE - PRODUCTIC % | Agence FORMATION

Origine du dossier |=AUCUN= - ‘
Client concerné DUPONT MATTEA - AJACCIO (20081 Contact mail

Contact téléphone

Réfarence agence Destination

Date de début 17/0812016 Date de fin 17/08/2016

Nombre de jours 1

Budget max 0,00 Budget max / PAX 0,00
Marge souhaitée (%) Nombre de PAX 1

Régime Fiscal (%) Part Tax. Part Exo.

Descriptif

NB. Les champs en rouge sont obligatoires.

Dans les champs non obligatoires — renseigner les champs suivants : Type de dossier, Référence
agence, Destination, Nombre de pax.



Manuel utilisateur V1.6
IGA T-9

IV.  CREATION DE DOSSIER DE VOYAGE

- Ventes - Ajouter un dossier de voyage

Dossier production + Valider devis < propositi £7] Dupliquer la propositi # Modifier % Quitter

Données générales

Numéro de la proposition PRO000189-01-E Ref. Analytique Destination
Date de début 17/08/2016 Date de fin 17/08/2016 Etat EN COURS

| Tableau de bord ” Cotation | Proposition | Ventes | Encaissements H Achats ” Réglements ” Client/ PAX | Documents ” Taches ” Evénements ‘

+ Recherche avancée ™ Ajouter un dossier voyage % Bulletin E Proforma ™ Facturer
‘ Type & | Numéro % | Nom client % ‘ Date création & | Montant prévu ‘ Montant facturé % | Montant réglé < olde & | ‘ | | ‘ | |
Aucun résultat |
TOTAUX
Montant prévu 0,00 €£Montant facturé 0,00 €
Montant réglé 0,00 € Solde 0,00 €

- Cliquer sur

Type client Client Tourisme Premier contact 09/02/2016 Dernier contact 17/02/2016 Code client T4006504
Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilité

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 4=

Code postal Ville Pays

Telephone fixe Situation familiale Date union

Telephone portable Nombre d'enfants Date de naissance

Email Inconnu Emailing Sms

[#] Pigce(s) jointe(s) / Carte(s)

Origine du dossier | ] Campagne ] |

Fiche client Modifier le client Effacer

- Le dossier de voyage vide se rajoute au dossier de production.

Dossier production + Valider devis # Modifier @ Clbturer 3¢ Quitter

Données générales

Numéro de la proposition PRO000183-01-C Ref. Analytique 16003004 Destination : BARCELONE (ES-BCN)
Date de début 17/08/2016 Date de fin 17/08/2016 Etat CONFIRME

| Tableau de bord H Cotation | Proposition | Ventes | Encaissements H Achats H Réglements H Client / PAX H Documents. ” Taches H Evénements ‘

+ Recherche avancée ®® Ajouter un dossier voyage @ Bulletin ﬁ Proforma "M@ Facturer
‘ Type & | Numéro < | Nom client < ‘ Date création ¢ | Montant prévu & ‘ Montant facturé < | Montant réglé & | Solde ¢ ‘ | ‘ | ‘ |
D DOSSIER VOYAGE G0000328 DUPONT 17/08/2016 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € % - + &

voyage
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V. CREATION BULLETIN D’INSCRIPTION

Ventes - Bulletin

Dossier production + Valider devis = iti £2] Dupliquer la propositi & Modifier % Quitter

Données générales

Numéro de la proposition PRO00D191-01-E Ref. Analytique Destination : BARCELONE (ES-BCN)
Date de début 17/08/2016 Date de fin 1710812016 Etat EN COURS

| ——
‘ Tableau de bord H Cotation H Proposition | Ventes ‘ Encaissements H Achats H Réglements H Client | PAX H Documents. H Taches ” Evénements |

I

| ‘ Type & | Numéro <& | Nom client & | Date création £ | Montant prévu & | Montant facturé & ‘ Montant régle & | Solde ¢ \

+ Recherche avancée ™ Ajouter un dossier voyage ﬁ Proforma M Facturer

| Aucun résultat ‘

Cliquer sur

Type client Client Tourisme Premier contact Dernier contact 17/08/2016 Code client T0023941
Nom ou raisen sociale Prénom ou Attention de Civilité

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 ==

Code postal Ville Pays

Telephone fixe Situation familiale Date union

Telephone portable Nombre d'enfants Date de naissance

Email Inconnu Emailing Sms

E Pigce(s) jointe(s) / Carte(s)

Origine du dossier ‘ 5 Campagne H

Créer bulletin D Fiche client Modifier le client Effacer

Remplir le bulletin (cf. fiche DOSSIER VOYAGE — CREATION BULLETIN) et cliquer sur

Le dossier de voyage et le bulletin d’inscription se rajoutent au dossier de production.

Dossier production + Valider devis # Modifier @ Cloturer 3 Quitter
Données générales =2
Numeéro de la proposition PROD00192-01-C Ref. Analytique 16008006 Destination : BARCELONE (ES-BCN)

Date de début 1710812016 Date de fin 1710212016 Etat CONFIRME

‘ Tableau de bord H Cotation H Proposition | Ventes ‘ Encaissements H Achats H Reglements H Client | PAX. H Documents H Taches ” Evénements ‘

+ Recherche avancée ™ Ajouter un dossier voyage @ Bulletin ﬁ Proforma  M® Facturer
| Type & | Numéro & | Nom client & | Date création & | Montant préevu & | Montant facturé & ‘ Montant regle & ‘ Solde ¢ ‘ | | | ‘ ‘
- D DOSSIER VOYAGE G0000331 DUPONT 17/08/2016 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ @ - + &
BULLETIN B0008794 17/08/2016 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ = & &

voyage
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VI. CREATION FACTURE CLIENT

. . # :
- Cliquer sur le pictogramme de la ligne BULLETIN.

Dossier production + Valider devis # Modifier @ Cloturer 3 Quitter
Données générales =2
Numeéro de la proposition PROD00192-01-C Ref. Analytique 16008006 Destination : BARCELONE (ES-BCN)

Date de début 1710812016 Date de fin 1710212016 Etat CONFIRME

—
‘ Tableau de bord H Cotation H Proposition | Ventes Encaissements H Achats H Reglements H Client | PAX. H Documents H Taches ” Evénements ‘

+ Recherche avancée ™ Ajouter un dossier voyage @ Bulletin ﬁ Proforma  M® Facturer
| Type & | Numéro & | Nom client & | Date création & | Montant préevu & | Montant facturé & ‘ Montant regle & ‘ Solde ¢ ‘ | | | ‘ ‘
- D DOSSIER VOYAGE G0000331 DUPONT 17/08/2016 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00€ @ - + &
BULLETIN B0008794 17/08/2016 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ = & &

- Cocher les prestations a facturer dans la rubrique « Prestations » et cliquer sur .

@ Prestations

Informations générales

Fournisseur Libellé Commentaire Prix unitaire Quantité Marge unitaire Prix de vente

BLEU VOYAGES 0,00 1 0,00 € ]

Détail du prix
A facturer Facturé Fournisseur Libellé Px unitaire Marge Qte Montant total ~ Facture fournisseur
v Non BLEU VOYAGES SEJOUR 000€ D00€ 1 000€ r i)

Pensez 4 proposer une assurance

- L’écran Facturation s’ouvre. Vérifier la facture et cliquer sur .

Facturation % Quitter

Résumé Informations client Prestations (1) Informations analytigues Voyage Réglement (D) Commentaire

i= Résumé

Sociéte FORMATION Agence Collaborateur [Lotsirt FORMATION1 3]
N° piéce Type document | FACTURE ,
Dossier voyage G0000331 Date document 17/08/2016 Echéance 17/08/2016
Total 0.00€ Déja payé 0,00€ Solde 000€
Référence relevé Date relevé Comptabilisée
Editée Nature Fréquence facturation FACTURATION IMMEDIATE

Informations client -
Adresse facture

Client (TD023834) Q DUPONT MICHEL Type client CLIENT TOURISME Civilité | MONSIEUR H |
Nom ou raison sociale DUPONT Prénom ou Attention de MICHEL Adresse 34 RUE DE GERLAND
Adresse suite Complément adresse 1 Complément adresse 2
Code postal 69007 Ville LYCN 07 Pays FRANCE
Freq. edition Calcul fees différé

Email client

Email

Aucun résultat

D Envoi par email
e Prestations Import cotations I Réfrocession I Article - Colonnes ‘ - H
5 fi = 5 Prix Montant Frais TVA 5 PNR i

Fournisseur Designation  Tickets # d'achat Ve Voyageur HT o Depart Package Lc Emission ATC

BLEU .

VOYAGES SEJOUR GO000331  0,00€ 0,00€ DUPONT/MICHEL & T Details 17/08/2016 l:‘ 17/08/2016
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- Le numéro de facture apparait et la facture se rajoute au dossier de production.

Dossier production + Valider devis # Modifier @ Cloturer 3 Quitter
Numéro de la proposition PRO000192-01-C Ref. Analytique 16008006 Destination : BARCELONE (ES-BCN)
Date de début 170812016 Date de fin 17/08/2016 Etat CONFIRME

| Tableau de bord ” Cotation H Proposition | Ventes | Encaissements ” Achats H Réglements H Client / PAX ” Documents. ” Taches ” Evénements ‘

+ Recherche avancée "™ Ajouter un dossier voyage % Bulletin E Proforma @ Facturer
| Type & | Numéro & ‘ Nom client £ | Date création & | Montant prévu & | Montant facturé | Montant réglé < ‘ Solde % | | | ‘ | |
- D DOSSIER VOYAGE G0000331 DUPONT 17/08/2016 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € @ - + rs
BULLETIN B0003794 17/08/2016 0,00 € 0,00€ 0,00€ 0,00€ B = f
E FACTURE 020442607 17/08/2016 000€ 000€ 000€ 0,00€ v Q = = #

VII. FACTURATION FOURNISSEUR HORS GDS

Dossier de voyage — Achat

Dossier production + Valider devis # Modifier @ Cloturer 3 Quitter

Données générales

Numéro de la proposition PRO00D192-01-C Ref. Analytique 16003006 Destination : BARCELONE (ES-BCN)
Date de début 17/08/2016 Date de fin 17/038/2016 Etat CONFIRME

| Tableau de bord ” Cotation H Proposition H Ventes H Encﬂissememsl Achats IRégIemems H Client / PAX H Documents ” Téaches ” Evénements |

Fournisseur N° facture fournisseur Piéce(s) jointe(s) Date facture Date émission Date départ Date retour
‘ FRAMl ‘ % 0 Piéce(s) jointe(s) S Y
Description Voyageur Quantité Prix unitaire (en devise) Devise Prix unitaire Total achat
1 0,00 EUR H = 000€ 000€

Payé par I'agence Carte Agence
Liste des achats GDS I Import cotations I Export _

‘ Activité ‘ Fournisseur | N° facture fournisseur ‘ Date facture | Description | Voyageur ‘ Qte | Date de début ‘ Prix unitaire | Prévu ‘ Total achat ‘ P.J. | ‘ ‘ |

Aucun résultat

Remplir l'information sur les fournisseurs (sauf aérien GDS) et cliquer sum.

La facture fournisseur se rajoute sur la liste des achats.

Fournisseur N° facture fournisseur Piéce(s) jointe(s) Date facture Date émission Date départ Date retour
% 0 Pigce(s) jointe(s) A A
Description Voyageur Quantité Prix unitaire (en devise) Devise Prix unitaire Total achat
1 0,00 EUR H = 0,00 € 0,00 €

Payé par l'agence Carte Agence m
Liste des achats GDS I Import cotations I Export - 4+ Acompte I

Activité Fournisseur = N° facture fournisseur | Date facture Description | Voyageur @ Qte Date de début | Prix unitaire | Prévu Total achat | P.J.

TOUR OPERATEUR REFERENCE | FRAM 45456 17/08/2016 | TO DUPONT 1 0,00€ | 0,00€ 0,00€ | 0 o] Détail

N.B. Si la ligne d’achat ajouté est rouge — 'achat n’est pas validé faute d’information (ex. : date de
facture, N° de facture etc.)
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VIII. FACTURATION FOURNISSEUR GDS

Cliquer sur ©%% |pour importer la prestation GDS.

| Tableau de bord H Cotation H Proposition H Ventes H Encaissements ‘ Achats | Réglements H Client / PAX H Documents. ” Taches H Evénements ‘

Fournisseur N° facture fournisseur Piéce(s) jointe(s) Date facture Date émission Date départ Date retour
‘ | S 0 Piéce(s) jointe(s) ) .
Description Voyageur Quantité Prix unitaire (en devise) Devise Prix unitaire Total achat
| | 8 ome  ome
Payé par l'agence Carte Agence m

Liste des achats { GDS ’ Import cotations I Export - =+ Acompte

Activité Fournisseur | N° facture fournisseur | Date facture Description | Voyageur | Qte | Date de début | Prix unitaire | Prévu @ Total achat | P.J.
TOUR OPERATEUR REFERENCE | FRAM 45456 17/08/2016 | TO DUPONT 1 0,00€ | 0,00€ 000€ | O 0 Détail
2 N ; ) .
L’écran « Messages a importer dans les achats » s’affiche.

Messages a importer dans les achats < Importer 3 Quitter
Recherche =]
Client # Nom Type
Client Destination Service ‘ <AUCUN= : ‘
Agence | FORMATION ¢ | collaborateur | Emis par 3 |<Tous» :
PNR GDS AXG (Code GDS) PNR Fournisseur
Voyageur Date départ i au| _ i1 Date d'émission 1 au| _J_|
Ticket # Type document [BiLLETTERE + | Activits [<Tous> &l
Sélection de messages ‘AUTO SELECTION DU PNR : ‘ |:| Sélection ADM/ACM Fournisseur
Sens ‘<TOUS> 2 ‘ D Affichage titres nuls

Cliquer sur sélectionner la prestation & importer et cliquer sur # Importer

Messages a importer dans les achats % Quitter

ﬁ + Importer

1477 PNR
N N T - Type de Payé par Montant
Fournisseur  Voyageur Tickets # Emission Départ ChrrEm ragence AXG Collaborateur PNR LC Ve ATC
MATEQ/JEAN z SABRINA

n SNCF ERANCOIS 04084215 23/00/2014  23/09/2014  ABONNEMENT + Détail 242000 MICHEL QOZTCC  B4500€
2 MAEVA

n SNCF MATTEI/PASCAL 96973770 23/09/2014  D1/10/2014  ABONNEMENT + Détail 810400 CORCELETTE SIWDLA 712,00€

n SNCF BENSIMON/LAURENT 96359236 23/00/2014  26/09/2014 ABONNEMENT + Détail 146700 iﬁgﬁéHE SGWYUL 000€

ﬂ SNCF BENSIMON/LAURENT 96350240 23/09/2014  26/09/2014 ABONNEMENT + Détail 146700 SAS?)TJ‘QHE SGWYUL 719,00€

n SNCF RALLET/JEAN MICHEL 96629495 23/09/2014  23/09/2014  ABONNEMENT + Détail  3vvaiw g!i’whlﬁ‘\FONIO SJMDEX 24500€

n SNCF DE ALMEIDAJFILIPE 96762414 23/09/2014  10/03/2015 ABONNEMENT + Détail  3VVLAG g[ir:le[DNIO SHHXPH 000€

ﬂ SNCF DE ALMEIDASFILIPE 96762425 23/00/2014  24/09/2014 ABONNEMENT + Détail  3VVLAS g!iNNi‘\FONIO SHHXPH  719,00€
o SABRINA

ﬂ SNCF TROGNALERIE 95621834 23/00/2014  22/10/2014 ABONNEMENT + Détail 432020 MICHEL TZLVLP 719.00€
P GERALDINE

n SNCF MADELIN/DOMINIQUE 096890441  23/00/2014  02/10/2014 ABONNEMENT L J Détail  811020RA RAJON SDFSWN  B4500€
s GERALDINE

ﬂ SNCF MICHEL/STEPHANE 96088232 23/00/2014  24/09/2014 ABONNEMENT + Détail  605250RA RAJON SCMSNH  84500€

T snennounnm B oo
Messages sélectionn
AXG Collaborateur PNR LC Voyageur Départ Emission Tickets # Montant Vte Fournisseur Type de service ATC Payé par l'agence
ﬂ 0000 FAIZA HASSANI UULJDR BILLET/ERIC 15/10/2014 23/09/2014 95556406 B4500€ SNCF ABONNEMENT -

voyage
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La prestation se rajoute sur la liste des achats.

Liste des achats GDS I Import cotations. I Export —

Activite Fournisseur N° facture fournisseur | Date facture Description Voyageur Qte Date de début | Prix unitaire Prévu | Total achat P.J.
TOUR OPERATEUR REFERENCE | FRAM 45456 1710212016 | TO DUPONT 1 0,00€ | 0,00€ 0.00€ | 0 r
COUPON
FER SNCF 95556406 23092014 | EREQUENCE | gy prpric | 4 845,00€ | 0,00€ |  84500€ | 0 r
ENTIERE
0,006 | 84500€ | 0

voyage
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@voyage =
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IX. PARAMETRAGE DES RELEVES

Client > Recherche /Créer client - fiche Client - fiche Facturation = Relevé

Relevé

Oui @ Calcul releve @ Mon Relevé par critére
facture

@ Mon | Rappel Rupture
impayés sur
releve

MNon | Envoi par Mon Joindre les piéces au

mail relevé de factures

Mon | Facture relevé Date d'activation
facture relevé

Freq. relevés @ <AUCUN=

L

Critéres de rupture @

Critéres de tri

Q Cliquer sur OUI pour activer une génération de relevé client

@ Cliquer sur OUI pour faire apparaitre sur le relevé a I'édition un rappel des impayés
@ Activer un relevé par critére

Cliguer sur OUI pour activer I'envoi des relevés par email.

Cliguer sur OUI pour joindre les factures a I'envoi du relevé.
@ Choisir la fréquence de génération (DECADE, A LA DEMANDE, FIN DE MOIS etc.)
@ Choisir des critéres de rupture (si Relevé par critére est activé).

X. EDITION MANUELLE DES RELEVES

Facturation = Edition des relevés de factures

Agence o FORMATION H Freq. relevés @ A LA DEMANDE ¥
Client (2) [codecent 3 Du Au
Date d'arréte e _rr Date du relevé o A
Inclure les piéces soldées e Rupture par voyageur e Envoi mail Oui
m Effacer

Q Choisir 'agence en cas de plusieurs points de vente (agence principale se met par défaut)

@ Choisir la fréquence des relevés (DECADE, QUINZAINE, FIN DE MOIS, A LA DEMANDE
etc.) afin d’affiner le filtre des clients par rapport a la fréquence indiquée dans la fiche CLIENT.
@ Choisir le filtre d’'indication client dans le menu déroulant (Nom Client/ Code client)

Renseigner le client par nom/code client en fonction du paramétre choisi dans le menu
déroulant du champ précédent.



Renseigner un nouveau client par nom/code client en fonction du paramétre choisi
précédemment dans le cas d’édition des relevés pour plusieurs clients.

Indiquer le nom identique au champ précédant dans le cas d’édition de relevé pour le méme
client.

N.B. Dans le cas de génération de relevés pour plusieurs clients, seulement les clients dont le
N° de compte se trouve entre le champ d) et e) seront pris en compte.

&) Choisir la date d’arrété de relevé.

Choisir la date d’édition de relevé.

Cocher si relevé doit inclure les pieces non soldées.
@ Cocher si le relevé doit avoir une rupture par voyageur.

XI. CONSULTATION DES RELEVES

Relevé de factures

Agence o <TOUS=> v N° pigce @ Mode de réglement <TOUS= ¥

Client au Regroupement =TOUS> ¥

m@—\ L . L R & oo =
Effacer

Date d'améié du relevé du

Affiner la recherche en renseignant un ou plusieurs critéres suivants :

{ Le point de vente
¢ Le N° de relevé
Le mode de réglement
Le N°/nom du client
Le nom de regroupement pour afficher les relevés des comptes du regroupement
@ La date de création/arrété de relevé
{ Lafréquence de relevé

Cliquer sur pour lance la recherche.
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