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Suite a la mise a jour du code du tourisme au 1° juillet 2018 : merci de vous reporter 3 la
Note de version IGA T-9 - V2.1.7.0 Code du Tourisme (01-07-2018) disponible sur la page

d’accueil de T9 depuis I'icone &

1.A Acces

CLIENT DOSSIER VOYAGE FACTURATION

Mouveau BI - FN2032

Diossier {D

Mouvelle liste
Clonage Bl

Recherche - FMN2021

Mouveau Voucher 4
Messages TO
Rapports 4

1.B Création — Sélection — Modification d’un client
1.B.1 Nouveau client

Le devis concerne un nouveau client, renseignez les coordonnées de votre client.

Choix du client 2

Type client PROSPECT Premier contact Demier contact Code client

-

Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilité Sélectionner

-

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 =&
Code postal Ville Pays FRANCE
Téléphone fixe Situation familiale H Date union

Téléphone portable Nombre d'enfants 0 Date de naissance

Email Inconnu Non Emailing Sms

*| Pigce(s) jointe(s) / Carte(s)

Origine du dossier B Campagne

© Créerclientetdevis | & Créerclient [ = ETTTNEE " a1 LY

Les champs en surbrillance orange sont obligatoires.
L'adresse email est en saisie semi-obligatoire : vous devez saisir une adresse email ou
positionner « Inconnu » sur oui.

Email Incennu Non

Pour accéder directement au formulaire de saisie du devis, cliquer sur B ST EIE

Si vous souhaitez, indiquez des informations complémentaires sur la fiche client (Champs

marketing, Projet de voyage...) cliquer sur



¥ Effacer

Le bouton vous permet de réinitialiser le formulaire de création/sélection/modification

d’un client.

1.B.2 Client existant

. . . . .. Nom ou raison sociale
Si le devis concerne un client existant, saisir son nom dans le champ

(Ce dernier dispose d’une saisie prédictive sur le couple « Nom/Prénom »)

Pour accéder directement au formulaire de saisie du devis, cliquer su.

Si vous souhaitez modifier des informations sur la fiche client compléte, cliquer sur
=& Fiche client

.. . . \ 7 . o i i
Pour modifier les champs disponibles a I’écran, cliquer sur & Modimerieclient

Le bouton < F" yous permet de réinitialiser le formulaire de création, sélection ou

modification d’un client.

Pour revenir a la page d’accueil sans enregistrer cliquer sur % ““"f

Choix du client

Type client CLIENT TOURISME Premier contact 03/04/2015 Demier contact Code client T0000224
Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilite

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 4=

Code postal ville Pays

Téléphone fixe Situation familiale Date union

Téléphone portable Nombre d'enfants Date de naissance

Email Inconnu Emailing Sms

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

Origine du dossier ‘ %+ | Campagne B ‘

L e B Fiche client  #* Modifier le client 4 Effacer 3 Quitter

1.C Saisie d’un DEVIS

La page de saisi du devis se présente avec plusieurs panels directement accessibles depuis
les différents onglets (Données générales, Voyageurs (0), Transport (0) etc...)

Devis cricle 021102017 psr ADMINISTRATEUR  Medifié le 02/10/2017 Client MONSIEUR CLIENT 1 (SISO | Mettre en attente  ~ Options 4= Imprimer 3¢ Quitter
Données générales Voyageurs (1) Transport (0) Hébergement () Divers (0) Prestations (0) Assurances Formalités Compléments Documents (0) Notes

Données générales
Photo
' Voyageurs

4 Transport

Hébergement

™ Divers

& Prestations



1.C.1 Données générales

Données générales Q@ cDs -
&

Point de vente NOMAGENCE1 B Collaborateur ADMINISTRATEUR H Campagne

Type de bulletin TOURISME H Type de contrat FORFAIT TOURISTIQUE H Etat bulletin DEVIS
Fournisseur principal Réf. TO Page brochure

Adresse organisateur Téléphone organisateur Email organisateur

Destination Date départ Fin du voyage

Intitulé voyage Nature <AUCUN= H Type de produit Comptair
Description {imprimée)}

Représentant local

Nom Adresse Téléphone Email

Mineur non accompagné (Contact du mineur sur le lieu de séjour)

Nom Téléphone Email

Tous Les champs seront a remplir cependant ceux en orange, obligatoires, seront a remplir
en priorité.

Type de contrat: « A la carte/sur mesure » « forfait touristique » ou « prestation hors
forfait »

Organisateur : Le champ « Fournisseur principal » est complété par «Adresse organisateur»,
«Téléphone organisateur» et «Email organisateur».

Si le contrat est de type « A la carte/Sur mesure», I'organisateur détaillant est I'agence de
voyage (les trois champs de saisie sont grisés).

Si le contrat est de type « Contrat touristique » ou « prestation hors forfait », I'organisateur
est le fournisseur principal. Il vous faudra dans ce cas-la renseigner les coordonnées du
fournisseur (elles pourront remonter automatiquement si elles ont été préalablement
enregistrées que la fiche fournisseur)

Représentant local a renseigner

Mineur non accompagné (Contact du mineur sur le lieu de séjour) : on peut saisir les
coordonnées du représentant d’'un mineur non accompagné sur le lieu de séjour

1.C.2 Insérer une photo ou plusieurs photos et les commentaires associés

Photo |

Commentaire Commentaire
test test

& supprimer [ supprimer



Vous avez la possibilité d’ajouter plusieurs photos et commentaires sur votre devis. Pour ce
faire, cliquer autant de fois que de besoin sur le bouton « + Fichier ». Si deux images
consécutives ne sont pas associées a un commentaire, elles sont positionnées I'une a coté de
I'autre lors de I’édition PDF.

1.C.3 Voyageurs

Le client est renseigné par défaut en tant que voyageur :

‘ Voyageurs ﬂﬂ
*| Clients liés

Informations du voyageur

Nom Prénom Nom de naissance Type Civilité Téléphone portable Téléphone fixe Email Inconnu Non Emailing
NOM Adulte % ||<SELECTIONNER= 4 Sms
Adresse Adresse suite Complément adresse 1 4 Code postal  Ville Pays Date de
naissance
ADRESSE 13100 AIX EN PROVENCE || FRANCE _D__
ans

*| Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)

Lien | Voyage Avec = m ) Annuler

< Code postal¥ VilleZ E-mail¢ Tél. Portable Tél. Fixe%

Lien¥ Civilité¥ Nom?& Nom de nai:
Woyage Avec Monsieur NOM PRENCM ADRESSE 13100 AIX EN PRCVENCE & |

Pour ajouter un nouveau voyageur, remplissez les champs en orange en priorité puis cliquez

0 + Aiouter

Lien |Voyage Avec =

Le champ permet de lier le voyageur au client (fils de, épouse,

ami adheérent etc...)

Vous pouvez modifier le voyageur via le ou supprimer la ligne voyageur en cliquant

T

1.C.4 Transport

sans Transport

e Sile voyage ne comporte pas de transport, cocher

, | Description (imprimée) L. . . . . . .
Le pave se degrlse pour ajouter une information qui apparaitra sur le devis

(ex : rendez-vous sur place)

A Trrspor oe

ayeg Transport Désignation (imprimée)

Informations transport

Mode de transport Code départ Départ Date Heure Code arrivée Arrivée Escale Date Heure Durée transit Nb PAX
<AUCUN= s
Compagnie Classe Horaires approximatifs Observations @

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

Aucun résultat



e Sile voyage comporte un transport, renseigner tous les champs en orange en priorité
et compléter les informations par les champs en blanc non obligatoires.

Switch «Escale» : ce switch permet d’indiquer si le lieu d’arrivée est une escale, par défaut
T9 propose « Non ».

Durée transit : Placé a droite de I’heure d’arrivée. Ce champ s’active s’il y a une escale.
Mode de transport : ajout du champ Vol liste noire.

Classe : cette saisie est libre.

Horaires approximatifs : cette saisie est libre.

Départ, Arrivée et compagnie » : ces champs sont prédictifs

Pour ajouter le transport cliquer sur
1.C.5 Hébergement

sans Hébergement

e Sile voyage ne comporte pas de transport, cocher

, | Description (imprimée) , . . . . . . .
Le pavé se dégrise pour ajouter une information qui apparaitra sur le devis

(ex : hébergement non compris)

Hébergement Hﬂ
avec| Hébergement Description (imprimée)

Les repas commencent par le | <AUCUN= % | terminent avec le | <AUCUN= ¥ Nb de nuitées (hors transport) ]

Général

Confort Catégorie Type de

Nb Taxe de
hébergement hébergement pension

Nb PAX séjour
incluse
<AUCUN= ¢ <AUCUN= 3 <AUCUN: 3 11 o I <AUCUN> B 1 2 Oui

Nom de I'hotel Arrivée le Nb nuits Départ le Chambre

chambres

Observations (imprimées) @

Nom de I'hatel Confort Arrivée le Départ le Nb nuits Chambre Pension Nb chambres Nb PAX Taxe de séjour incluse
Aucun résultat

e Si le voyage comporte un hébergement, renseigner tous les champs en orange en
priorité (et compléter les informations par les champs en blanc non obligatoires)

Switch Taxe de séjour incluse : par défaut, il est positionné sur « Oui ».

Nombre de nuitées (hors transport) : ce champ se situe a droite du champ « Description ».
Cette valeur est modifiable par l'utilisateur.

Les Repas commencent » et « Terminent » : une liste déroulante s’affiche et contient Petit
déjeuner / Déjeuner / Diner)

1.C.6 Divers

™ Divers ﬂﬂ

Informations prestations diverses

Libellé Prestataire Début Fin
Observations (imprimées) @

Libellé Prestataire Début Fin Observations
Aucun résultal



Ce panel n’est pas obligatoire.
1.C.7 Prestations

Dans ce panel vous renseignerez toutes les prestations Indiquer les FOURNISSEUR, LIBELLE,
PRIX UNITAIRE et QUANTITE (champs obligatoires)
Le champ fournisseur sera pré rempli au nom du fournisseur principal

Cliquer su

&) Prestations Q@ cDs -]
Informations générales

F Frais/ Non Libellé Commentaire (imprimé) Prix unitaire Quantité  Marge unitaire Prix de vente
FRAM (TOUR OPERATEUR REFERENCE - Forfait Tourisme) 0,00 1 0,00 0,00 €

L WATC ) Annuler
Détail du prix

Package Lien package Facturé Fournisseur Libellé PX unitaire Marge até Prix net Commission Montanttotal ~ Facture fournisseur
Aucun résultat
Penssz 3 propeser une assurance

Sous-total oo0€
Total assurances 000€
Total frais agence 000€
Total 0.00€

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

Cocher la case dans la colonne Package a c6té des prestations que I’on veut masquer.
Remplir les champs « Libellé forfait » et « Fournisseur » ci-dessous (ce texte sera visible sur
le bulletin-devis).

e Prestations

Informations générales

Fi i Frai Non Libellé Commentaire (imprimé) Prix unitaire Quantité Marge unitaire Prix de vente
0,00 1 0,00 0,00 €

Détail du prix

Pac e Facturé Fournisseur Libellé Px unitaire Marge Qte Prix net Commission Montant total ~ Facture fournisseur

v Non AIR FRANCE FRANCE/BARCELONE 1000,00€ 0,00 € 1 1000,00 € 000€E 1000,00 € ra Ty l

v Non FRAM SEJOUR BARCELONE 2 000,00 € 0,00 € 1 2000,00€ 000€ 2 000,00 € ra Ty T

Fensez & Droposer une ssurance

Pack:

e Sous-total 300000 €
Libellé Total Total assurances 000€
forfait Fournisseur forfait 3000.00 Total frais agence 0n0€

Total 3000,00 €

1.C.8 Assurances

e Siune assurance est incluse dans le voyage vous pouvez renseigner ce panel.
Sélectionnez dans le pavé les assurances prévues dans le forfait et
faites glisser dans le pavé en cliquant sur les fléches entre les 2 tableaux

e Sivous proposez des assurances en plus :

Sélectionnez dans le pavé I'assurance choisie et faites glisser dans le
pavé ou en cliquant sur les fleches entre les 2 tableaux



4 Assurances =]}
Comprise(s) dans le forfait Assurance(s) choisie(s)

Forfait tout compris
Forfait personnalisé
Assurances Forfait Complete
Assurances Forfait Gomplete
HORIZON

BT TN

Assurance Rapatriement
Annulation
Multirisques

Complémentaire

contrat Horizon

[ e ]

Assureur N° police Contrat joint

1.C9 Formalités

Dans ces panels, vous allez pouvoir renseigner toutes les formalités administratives et
sanitaires relative au voyage.
Vous sélectionnez les différentes formalités requises et les faites glisser dans la 2"% colonne.

W Formalités =
Formalités de santé - Formalités obligatoires Commentaires formalités de santé (imprimés)

Aucune formalité

Traitement anti-paludéen Recommandé
Traitement anti-paludéen Obligatoire

Vaccinations a jour

Vaccin Hépatite A Recommandé " "
Formalites recommandees

Vaccin Hépatite A Obligatoire
‘Vaccin Hépatite B Recommandé +

‘Vaccin Hépatite B Obligateire -

Vaccin Diphtérie / TETANOS / Typhoide
Recommande

Vaccin Diphtérie /| TETANOS / Typhoide -

Formaiités de police Formalités choisies C és de police (il
C.N.|. valable 6 mois aprés le retour 2

Autorisation de sortie du territoire pour les mineurs
Carte nationale d'identite en cours de validité

Carte nationale d'identité valable 3 mois aprés le
retour -

Carte Tourisme

Formulaire ESTA obligatoire
hitps:flesta.cbp.dhs.gov -

Passeport en cours de validité

Passeport bieméirique en cours de validité
Passeport bieméirigue valide 8 mois aprés retour
Passeport bieméirigue valide 8 mois aprés retour
Passeport Electronique en cours de validité
Passeport élecironigue valide § mois aprés retour

it £lecironioue valide 9 mois anres refour

(Un champ commentaire est ajouté pour vous permettre d’ajouter un complément
d’information si nécessaire)

1.C.10 Compléments

Ce panel, reprend les conditions d’annulation/Cession du contrat, les commentaires qui
apparaitront a 'impression, I’éventuelle révision des tarifs et enfin le signataire.



e Conditions d'annulation/Cession du contrat

Conditions d" ession du contrat

Frais d'annulation/résolution du Réels

contrat

Voir commentaire Non

Modéle

€ % Montant
% jours avant le départ
Yo jours et jours avant le départ
Y Jours et jours avant le départ
% jours et jours avant le départ
Yo jours et jours avant le départ
% jours et jours avant le départ

Le voyage peut &tre annulé par Icrgamsa'ey(,n nombre minimum de 0| participants n'est pas inscritendatedu | _/_/__ E Calculer

Dossier en demande Fournisseur Non | Date limite répense Fournisseur P

Si le dossier est en attente réponse fournisseur pensez a cocher la case ainsi que la date
limite.

Le switch de frais se positionne sur 2 types de condition:

« Baréme » : lorsque cette valeur est activée, les conditions d’annulation sont dégrisées
(montant, %, jours).

« Réels » : les conditions d’annulation sont grisées (montant, %, jours).

¢ Commentaires

ires (imprimés)

+ selectionner

Vous avez la possibilité de rajouter des commentaires libres en complément des conditions
d’annulation qui apparaitront sur le devis ou sélectionner des commentaires préenregistrés

e Révision des tarifs (au choix)

Révision des farifs

EUR
Taux de
Part réévaluable en devise e £
Part réévaluable sur transport e £
Redevances et taxes connues 3 |a date du contrat 0,00
Signataire
. . o . .
e Exigence(s) particuliere(s) clients :
Observations
Exigence(s) particuliére(s) clients :
Nom de la prestation Coit Confirmé le
Nom de la prestation Coit Confirmé le

Aucun résultat

Si besoin, ce nouveau formulaire permet de spécifier le nom de la prestation, son co(t et la
date de confirmation.



e Groupe Individuels Regroupés

Groupe Individuels Regroupés

Le voyage est rattaché 3 un voyage de groupe, de 0|3 0 sans modifications de vos

Cette nouvelle mention permet de saisir le nombre de participants d’'un GIR. « Le voyage est
rattaché a un voyage de groupe, de « Champ nombre » a « Champ Nombre » personnes,
sans modifications de vos prestations.»

e Personnes a mobilité réduite (hors transport)

Personnes a mobilité réduite (hors transport)

Prestation(s) adaptée(s) aux personnes a mebilité réduite

Vos besoins particuliers : Adéguation de volre voyage

e Formulaires

Formulaires

Inclure le formulaire Annexe 1 partie B - Vente de forfait en agence [Oui

Ce nouveau switch déclenche I'édition du formulaire Annexe 1 partie B - Vente de forfait en
agence a la suite du BI. L'utilisateur peut le décocher s’il ne souhaite pas I'éditer et fournir un
autre formulaire a son client.

1.C.11 Document

. . ; . . + Ajoute
Vous pouvez rajouter au choix des documents complémentaires en cliquant sur JeurEr

‘ Documents =

Fichier

Aucun résultat

Vous cliquez sur fichier, cela vous permettra de sélectionner votre documentation a ajouter
au devis, enfin vous cliquez sur importer.

1.C.12 Notes

’ Notes (imprimées) =

<+ Sélectionner



Vous avez la possibilité de rajouter des notes libres qui apparaitront sur le devis ou
sélectionner des notes préenregistrés

Cliquer sur pour enregistrer le devis. Le devis sera intégré a un nouveau dossier
voyage.

Dossier voyage # Modifier & Tableaudebord % Quitter

Données générales |

Client NOM (T0002507) Q Ref Dossier Voyage Nature dossier DOSSIER TOURISME
Téléphone principal Numéro dossier voyage TDOD4895 Destination ITALIE (T-NC) || ]
Email client Agence NOMAGENCE1 Responsable ADMINISTRATEUR
Fournisseur FRAM Bénéficiaire NOM Date de départ 16/08/2018

Retour le 31/08/2018 Note collaborateur Ia Pas de note Affichage Eléments actifs B

~ Confrat > Voucher ~ Facturation

~ Acompte
Type ¢ Numéro ¢ Description < Client/Payeur Date < Montant < Solde ¢ Date d'annulation ¢ Actions
B pevis 50005201 ITALIE NOM PRENCOM 16/08/2018 2750,00€ = ‘ T | & ‘ =
Total 0.00€ Tofal factures
Total acomptes 0,00€ Total avoirs
Solde p.ope Nonfacturé

1.D Dupliquer un devis dans un méme Dossier Voyage

Depuis le Dossier Voyage, cliquer sur la ligne comportant le devis

| Bulletin/Facture I Decuments I Facturation I Contacts I Tdches I Evénements

~ Contrat ~ Voucher ~ Facturation M Devis en BI @ Dupliquer devis ~ Acompte
Type & Numéro & Description & Client/Payeur Date & Montant & Solde & Date d"annulation & Actions
M pevis B0005201 ITALIE NOM PRENOM 16/08/2018 2750,00€
Total 0,00€ Total factures
Total acomptes oo0pe Total avoirs
Solde oope Non facturé

La ligne deviendra bleu, cliquer sur ™ 22 "B" | o devis sera dupliqué a I'identique, il vous
restera a apporter les modifications désirées et a valider

Dossier voyage # Modifier = Tableaude bord % Quitter

Données générales |

Client NOM (T0002507) Q Ref Dossier Voyage Nature dossier DOSSIER TOURISME
Téléphone principal Numéro dossier voyage TO0D4B95 Destination ITALIE (IT-NIC) I I
Email client Agence NOMAGENCE1 Responsable ADMINISTRATEUR
Fournisseur FRAM Bénéficiaire NOM Date de départ 16/08/2018

Retour le 31/08/2018 Note collaborateur @ Pas de note Affichage Eléments actifs i

~ Contrat ¥ Voucher ~ Facturation

~ Acompte

Type & Numéro & Description Client/Payeur Date & Montant & Solde & Date d"annulation & Actions

E pevis 80005202 ITALIE NOIM PRENOM 1610812018 3250,00€ - ‘ | ‘ & | [z

[ pevis 50005201 ITALIE NOM PRENOM 16/08/2018 275000 € - ‘ T ‘ & | =




1.E Annulation d’un devis

Pour annuler un devis, depuis le dossier voyage cliquer sur I'icone

Dossier voyage & Modifier X Quitter
Données générales. - |
Client CLIENT 51 (T0002295) Q Ref Dossier Voyage Nature dossier DOSSIER TOURISME
Téléphone principal Numéro dossier voyage TO0D4094 Destination ITALIE (T-H/C) [ ||
Email client test@test.fr Agence MOMAGEMNCE1 Responsable ADMINISTRATEUR
Fournisseur FRAM Bénéficiaire CLIENT 51 Date de départ 201272017
Retour le 30/122017 Note collaborateur @ Pas de note Affichage Elements actifs v
~ Contrat ~ Voucher ~ Facturation ~ Acompte
Type & Numéro & Description & Client/Payeur Date & Montant & Solde & Date d'annulation & Actions
H oevis BO003319 ITALIE CLIENT 51 0411012017 1050,00€ =1 ‘ Tl | & | ]
=\
Hoevis BOD03313 ITALIE CLIENT 51 031102017 20000¢ aw)é | =
Total 0,00€ Total factures
Total acomptes 0.00€ Total avoirs
Solde 0,00€ Mon facturé

Un pop-up apparait vous proposant de sélectionner un motif de refus

oulez-vous classer le devis 'Sans Suite’ 7

Attention, vous vous apprétez 8 classer ce devis 'Sans suite’ |

Motif refus |<sELECTIONNER= s

Le devis annulé apparaitra dans le dossier comme Devis sans suite.

| | [ pEVvis sANS SUITE ‘ B0003818 | ITALIE ‘ GLIENT 51 ‘ 03102017 ‘ 200.00¢€ | ‘ ‘ = | rd | iz}

1.F Transformation d’un devis en bulletin (Bl)

H Devis en Bl

Sélectionner la ligne de devis et cliquer sur .
Q Client MARTIN (TD0024387) Ref Dossier Voyage Nature dossier DOSSIER TOURISME
Téléphone principal Numéro dossier voyage TDOD4912 Destination ESPAGNE (ES-N/C) =
Email client Agence FORMATION Responsable ADMINISTRATEUR
Fournisseur FRAM Bénéficiaire MARTIN Date de départ 17/08/2016

Retour le 221082016 Note collaborateur Pas de note Affichage Eléments actifs 5
3
Bulletin/Facture | Documents I Facturation I Contacts I Téches I Evénements

~ Contrat ~ Facturation | DevisenBI | (%] Dupliquer devis ~ Acompte
- Type = Numéro & Description & Client/Payeur Date & Montant & Solde ¢ Date d"annulation & Actions

¥ DEVIS B00087ST ESPAGNE 1610812016 1580,00€

Vérifier/compléter les informations et cliquer sur pour enregistrer le BI.



2.A Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION H

Mowveau BI - FMN2032

Mowveau devis - FN2031

MNouvelle liste

Clenage Bl

Recherche - FN2021

MNowveau Voucher 4

Rapports L4

2.B Création d’'un Dossier Voyage

La page choix du client suit la méme logique que celle de la création du Devis (cf 1.B Création —
Sélection — Modification d’un client)

La création direct d’un dossier voyage peut avoir son utilité si un client souhaite poser un
acompte pour un éventuel futur voyage.



= Accés Suite a la mise a jour du code du tourisme au 1° juillet 2018 : merci de vous reporter
a la Note de version IGA T-9 - V2.1.7.0 Code du Tourisme (01-07-2018) disponible sur la page

d’accueil de T9 depuis I'icone 5|

3.A Menu

DOSSIER VOYAGE FACTURATION FOURNISSEUR

Mouwvesu dewis J\I:?

Diossier

Mouvelle liste

3.B Saisie d’un bulletin

La saisie du bulletin suit la méme logique que la saisie du Devis.
(Le Bulletin pourra étre pré-rempli s’il résulte d’un devis.)
Cependant il faut noter certaines différences notables :

e Le Bl est le document officiel, il fait office de contrat de vente qui devra étre signé et
est soumis a conditions fixées par le nouveau code du tourisme (01 juillet 2018).

e Lors de la création du bulletin d’inscription des informations supplémentaires et
obligatoires seront a renseigner ex:la réf TO

e Les photos inclues dans le devis ne seront pas intégrées au bulletin

e (’est grace aux prestations ajoutées dans le bulletin que vous pourrez facturer

e Vous pourrez ajouter directement les réglements depuis le panel réeglement.

Quand vous avez fini la saisie du bulletin, cliquez sur R RS B88 |e bulletin sera présent
dans le dossier voyage

Dossier voyage # Modifier X Quitter
Données générales - |
Client CLIENT 51 (T0002295) Q Ref Dossier Voyage Nature dossier DOSSIER TOURISME
Téléphone principal Numéro dossier voyage T0004094 Destination ITALIE (T-NiC) |f i
Email client tesi@test Agence NOMAGENCE1 Responsable ADMINISTRATEUR
Fournisseur FRAM Bénéficiaire CLIENT 51 Date de départ 20/12/2017
Retour le 30/12/2017 Note collaborateur a Pas de note Affichage Eléments actifs
v Contrat ~ Voucher ~ Facturation ~ Acompte
Type & Numéro & Description & Client/Payeur Date ¢ Montant & Solde ¢ Date d'annulation & Actions
BULLETIN B0003820 ITALIE CLIENT 51 fest 041102017 1050008 1050,00€ = ‘ Ty | v ‘ &
DEVIS 80003319 ITALIE CLIENT 51 fest 041102017 1050,00€ Q ‘ @ | f ‘ (%)
DEVIS SANS SUITE 80003818 ITALIE CLIENT 51 test 031102017 20000 - | V4 ‘ &
Total 1050,00€ Total factures
Total acomptes o00€ Total avoirs

Solde 1050,00€ Nonfacturé 1050,00€



3.C Bl simplifié — Transport

3.C.1 Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION Fg

Mouvesu Bl - FN2032

Mouveau devis - FM2031

3.C.2 Particularités
Ce Bl est dédié aux transports seuls (possibilité de souscrire une assurance).

Données générales “oyageurs (1) Transport (0) Prestations (0) Réglements (0) Assurances Formalités Compléments Documents (0) Motes

Le calcul du montant du premier acompte n’est pas effectué (le systeme vous alertera lors
de I'enregistrement du Bl si ce dernier n’est pas entierement soldé).

3.C.3 Création Bl transport

Il existe 2 modes de création du Bi simplifié :

= Depuis le menu dossier voyage > nouveau Bl simplifié

Comme pour la création des autres éléments du dossier voyage, la création d’un Bl Simplifié
commence par la page choix du client, vous avez la possibilité de choisir un client déja
présent dans la base ou de créer un nouveau client (CF choix 1.B)

Dans ce bulletin on clique sur GDS pour importer directement le ou les billets du mescomp

Bulletin rzrue) crésie 281212017 par ADUINISTRATEUR  Modifile 28112/2017 Glisnt MONSIEUR TINTIN TINTIN (S et Bl Mettre en attente > Options &= Imprimer 3 Quitter

Données générales Voyageurs (1) Transport (0) Prestations (0) Réglements (0) Assurances Formalités Compléments Documents (0) Notes

Données générales A cps - |

= Depuis le menu Facturation message

On sélectionne d’abord le ou les billets puis on clique sur
Messages a facturer x Quitter

| Client Destination Service =<AUCUN=
Agence <TOUS> : Collaborateur =TOUS>
PNR GDS AXG (Code GDS) PNR Fournisseur
Voyageur FUSCO/LINDA Date départ i e Date d'émission i law g
Ticket # Type document “TOUS= - Activité FER
Sélection de messages AUTO SELECTION DU PNR H Selection ADM/ACM Non Fournisseur
Sens Affichage titres nuls Non Affichage titres archivés Non

Y Rechercher [ ISl
Résultats de la recherche =

PNR Voyageur Fournisseur Emission Départ Destination Montant Vte Type de service Collaborateur
Aucun résultat

Messages sélectionnés. =

PNR Collaborateur Voyageur Départ Emission Montant Vte Fournisseur Destination Type de service

uLwwvac NOMCOLLABORATEURE PRENOME FUSCOILINDA 101112017 101112017 94,00€ SNCF PARIS MONTPARNASSE 1 ET 2INANTES EMISSION -




4.A Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION

MNowveau Bl - FMN2032
MNowveau devis - FN2031

Dossier

Clonaoe BI

4.B Saisie d’une liste

Comme pour la création des autres éléments du dossier voyage, la création d’'une liste
commence par la page choix du client, vous avez la possibilité de choisir un client déja
présent dans la base ou de créer un nouveau client (CF choix 1.B)

Si le client a déja un dossier voyage en cours une page apparaitra vous laissant le choix de
sélectionner le dossier en cours ou vous laisser créer une nouvelle liste :

#&  Dossier voyage & A07ia83 Mom client, FN1011...Ctri+Shiftsf X

Client: CLIENT 51 test
Code : T0002295

Sélectionnez un Dossier Voyage existant dans la liste ci-dessous ou cliquez sur 'Créer liste’ pour continuer.
+ créerliste [ S
=

1 dossier(s) de voyage

Eumero Gl Nom3 Prénom$  Fournisseur  Destination® Départ Retour Montant dossier & Payé <  Facturé %

Collaborateurs Type

ADMINISTRATEUR  Bulletin ~ T0004094

Cliquez sur

g{"ENT test FRAM BN ITALE(TNC) 2011212017 3011212017 1050,00€ 0,00 =

principales

Collaborateur ADMINISTRATEUR . Nature dossier LIST DE MARIAGE/ANNIVERSA 5
Natusasliots Liste Anniversaire =

Client a facturer CLIENT 51 test - MARSEILLE 01 (13001 & &

Ref Dossier Voyage ReT T

Destination Fournisseur principal

Date départ A Date de retour A

Réf agence

Origine du dossier s Campagne H

Descriptif

AT U X Quitter

Vous pouvez remplir les différents champs nécessaires et notamment les champs relatifs a la
nature de la liste (liste cadeau, liste anniversaire, liste de mariage etc...)

Vous pouvez le lier a un dossier voyage existant en remplissant le « Ref. Dossier voyage »
préalablement créé.



Créez le bénéficiaire de cette liste en cliquant sur & Benéficiaire pop-up apparaitra qui
vous permettre de sélectionner un client déja enregistré dans I'agence ou de créer un
nouveau client

A
Type client CLIENT EN COMPTE H
Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilite Sélectionner s
Adresse Adresse suite Complément adresse 1
Code postal Ville Pays FRANCE
Téléphone portable Téléphone fixe Date de naissance i
Email Non Emailing Sms

Inconnu

+ Créer client et Valider [ IS 200y

Quand tous les champs de la liste sont remplis vous validez pour créer le dossier client.

Créer un dossier voyage

Informations principales

Collaborateur ADMINISTRATEUR s Nature dossier LIST DE MARIAGE/ANNIVERSE §
Nature liste Liste Anniversaire =

Client a facturer DUPQNT TINTIN - SAINTES (17100) & Bincficiaire DUPONT JEROME - SAINTES (17100)

Ref Dossier Voyage Ref TO 123456

Destination CALIFORNIA (MARYLAND) (USKLAI) E Fournisseur principal

Date départ 06/08/2018 Date de retour 26/08/2018

Réf agence

Origine du dossier

-

Campagne E
Descriptif

voyage de Noce .. elc

o Valider [EFAReTT

Un premier acompte sera demandé pour finaliser la création de la liste :

Ajouter un acompte Enregistrer [ gl 2Ty R Quitter

Type ACOMPTE

Client DUPCNT TINTIN (T0002261) Agence NOMAGENCET (001)

Mode de réglement Carte Crédit H Numéro 123456498798

Banque bnp m DUPONT TINTIN (T0002261)
Date de paiement 120102017 Date d'encaissement 12102017

Montant 1.000,00 Devise EUR 3

Commentaire

Vous remplissez les champs et vous enregistrez.

Le dossier voyage LISTE est créé, vous pourrez ajouter des acomptes directement dans le
Dossier voyage.

Quand le bénéficiaire souhaitera transformer ses acomptes en voyage :

Si le bénéficiaire de la liste, est le méme que le créateur du DV, le devis ou directement le
bulletin pourront étre directement créé depuis le Dossier Voyage mais ils seront au nom du
créateur du DV.



‘Dossier voyage & Modifier 3% Quitter

Données générales |

Client DUPONT (T0002261) Q Ref Dossier Voyage Nature dossier LIST DE MARIAGE/ANNIVERSAIRE
Téléphone principal Numéro dossier voyage L0000013 Destination CALIFORNIA (MARYLAND) (USKLAI) S
Email client duponttintin@test fr Agence NOMAGENCE1 Responsable ADMINISTRATEUR
Fournisseur Bénéficiaire DUPONT Date de départ 06108/2018
Retour le 26/08/2013 Nature liste Liste Anniversaire  Note collaborateur (3 Pas de note
Affichage Eléments actifs &
| o EmmE—
~ Contrat ~ Voucher ~ Facturation - Acompte
Type & Numéro & Description & Client/Paye [ Devis Montant & Solde % Date d'annulation & Actions.
O acomete ACD02889 CARTE CREDIT DUPONT TINTI [3) Bulletin -1000,00€ -1000,00€ 9 ‘ @ ‘ " ‘ )
) Clonage
Total 0,00¢ Total factures ¥/
Total acomptes 1000,00€ Total avoirs
Solde -1000,00¢ Nonfacturé

Si le bénéficiaire de la liste, different du créateur du DV, souhaite un DV a son nom, il faudra
recréer un nouveau dossier voyage, les acomptes pourront étre ajouté au dossier via le
menu transfert d’acompte



5.A Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION

Mouveau BI - FN2032
Mouveau devis - FN2031
Dossier

Mouvelle liste ‘

Recherche - FMN2021

5.B Clonage BI

Vous avez la possibilité de copier le Bulletin d’inscription pour un autre client qu’il soit
nouveau ou non, en le clonant :

La page choix du client se rempli de la méme maniere que celle du devis. Quand les champs
sont correctement remplis, vous validez.

Choix du client

Type client CLIENT TOURISME Premier contact 10/10/2017 Demier contact 12/10/2017 Code client T0002261
Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilité

Adresse Adresse suite Complément adresse 1 ==

Code postal Ville Pays

Teélephone fixe Situation familiale Date union

Teélephone portable Nombre d'enfants Date de naissance

Email Inconnu Emailing Sms

#*  Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)

Origine du dossier * | Campagne v

+ Valider | #* Modifier le client [ @15=T5T8 *® Quitter

Sur la page FILTRE, vous allez pouvoir sélectionner le dossier voyage que vous souhaitez

cloner, vous pourrez le rechercher selon les filtre présentés sur cette page, vous cliquer sur

LELEEEER pour voir apparaitre tous les bulletins du client sélectionné.

.3 Clonage BI ‘9 406/480 Nom client, FN1011_Ctrl+Shift+f I
Client CLIENT 51 test (TO0D2295) Date départ it Destination
Fournisseur principal Etat bulletin =AUCUN> F

Y Rechercher [ dSirT13

Client Départ Destination Fournisseur Statut Montant BI

CLIENT 51 test 171002017 i I ITALIE FRAM DEVIS SANS SUITE 200 @
CLIENT 51 test 201122017 i I ITALIE FRAM DEVIS 1050 f&l
CLIENT 51 test 2011272017 i I ITALIE FRAM FERME 1050 fa

Pour cloner le bulletin souhaité vous cliquez sur I'ic()neEEI
mettre a jour I'information du bulletin copié et a enregistrer.

, il ne vous restera plus qu’a



6.A Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION FOURNISSEUR H

Nouveau BI - FN2032

Houveau devis - FN2031

Dossier

Nouvelle liste

Clonage BI

Recherche - FN2021 _
Y BEHEel

Messages TO BE Viiture

Rapporis ¥ BE Divers

e © o

6.B Création Voucher
6.B.1 Voucher Hotel

Comme pour la création des autres éléments du dossier voyage, la création d’'un voucher
commence par la page choix du client, vous avez la possibilité de choisir un client déja
présent dans la base ou de créer un nouveau client (CF choix 1.B)

Choix du client -]

Type client CLIENT TOURISME B Premier contact Demier contact Code client

Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Civilité Sélectionner ¥
Adresse Adresse suite Complément adresse 1 ==

Code postal Ville Pays FRANCE

Téléphone fixe Situation familiale = Date union A

Téléphone portable Nombre d'enfants ] Date de naissance

Email Inconnu Emailing sms

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

Origine du dossier ‘ | campagne = ‘

(+ W I ESATE T & Effacer X Quitter

Dés que le client est choisi ou créé, vous cliquez sur

Vous accédez a la création du voucher. Plusieurs panels seront a remplir.

#  Dossiervoyage  Nouveau Voucher - BE Hotel ‘ & s05i479 WY Nom dlient, FN1011._Ciri=Shifts b

BE Hotel crééie 18102017 psr ADMINISTRATEUR  Client: DUPONT (TODD2281) Tel:  Email: supantintingtestfr

P—— ; ’ § o « Valider X Quitter
Client Bénéficiaires (0) Fournisseur Informations Tarif Compléments

Informations client

Options principales

Client Type client CLIENT TOURISME Civilité MR

Nom ou raison sociale Prénom ou Attention de Adresse

Adresse suite Complément adresse 1 Complément adresse 2

Code postal Ville Pays

Email Téléphone Agence

Nom Prénom Contact mail Contact téléphone

=+ Ajouter

[ Nom Prénom Contact mail Contact téléphone | Le premier bénéficiaire est Ie bénéficiaire principal
| Aucun résultat |




Le (s) Bénéficiaire (s) du Voucher (chaque bénéficiaires seront a compléter en remplissant
les champs en orange puis a ajouter en cliquant sur )

Nb : Le premier bénéficiaire est le bénéficiaire principal

Nom Prénom Contact mail Contact téléphone
- Ajouter
Nom Prénom Contact mail Contact téléphone Le premier bénéficiaire est le bénéficiaire principal

Aucun résultat

Le Fournisseur : chaque champ en orange sera a renseigner

Fournisseur Nom Réf. Réservation

Informations de I'notel

Nom commercial Catégorie Sélectionner B

Ville Pays Code postal
Adresse Adresse suite Complément adresse
Email Télephone Fax

Informations paiement

Type de carte Date d‘activation Montant minimum de la carte
Numéro de carte Date d'expiration Montant maximum de la carte
Code de sécurité

[ ires (Non imprimé)

Informations de I'h6tel : si vous avez déja créé des vouchers pour le méme nom commercial
vous pouvez intégrer en une seule fois les coordonnées de I’hotel en cliquant sur I'icone :

et en sélectionnant celle de I’h6tel que I'on souhaite récupérer.

*x

Nom commercial | | Ville

Y Rechercher
Nom commercial Categorie  Adresse Pays Telephone Email
ST JAMES MORGAN BAY RERE SAINTE LUCIE (LC-N/C)  SAINTE LUCIE 3435363636
hotel test 4 rue test ORLY (ORY) FRANCE 01-01-01-04-10
Pullman 5 G avenue de la Paix ~ PARIS (FRPAR) FRANCE 01-40-40-40-40  pullman16@gmail.com
IEIS PARIS 5 15 RUE DES PARIS (FRPAR) FRANCE 01-10-10-12-12
HOTEL 3 . PARIS (FRPAR) FRANCE 04-04-04-04-04

o2 ENIEN
X Quitter

Informations du bon d’échange :

Informations du bon d'échange

Informations spécifiques

Arrivée le

Départ le
Nb nuits. 0

Informations générales

Paiement par CLIENT H N° voucher Point de vente NOMAGENCE1
Carte agence Devise EUR Langue FRANCAIS %

PNRGDS Pax 1]



Dans ce panel, vous allez pouvoir renseigner les informations relatives au voucher (date
d’arrivée et de départ) le nombre de nuit se calcule automatiquement. Ainsi que les
informations relatives aux réglements si celui-ci a été déja effectué (soit par le client soit par
I'agence).

.
Tarifs :
Tarif
Choix des chambres
Type de chambre Nombre de chambre Nb nuits. Prix unitaire Marge TTC Commission Total
=AUCUN= B EUR EUR % EUR 0,00 EUR
<AUCUN= E EUR EUR % EUR 0,00 EUR
Nombre Nb nuits  Prix unitaire Marge TTC Commission Total
Non EUR EUR % EUR 0,00 EUR
Non EUR EUR % EUR 0,00 EUR
Non EUR EUR % EUR 0,00 EUR

Total client 0,00 EUR
Total commission 0,00 EUR
Total marge 0,00 EUR
Total net agence 0,00 EUR

Dans ce panel, si elles sont préalablement convenues, seront a renseigner toutes les
informations relatives au séjour dans I’hétel (tarif, type de chambre etc...) ces informations
tarifaires seront transmises lors de la facturation.

Informations complémentaires :

Enfin, dans ce panel, vous pourrez renseigner toutes informations complémentaires que
vous jugerez nécessaires de rajouter. (Conditions d’annulation, informations
complémentaires client ou fournisseur etc...)

Informations complémentaires

Non | ¢ Non | ¢ Non | ¢ Non | Non | ¢ Non | p
Non | & Non | ¢ Non | o Non | £ Non | Non |
Non | ¢ Non | p Non | ¢ Non | Non | ¢ Non |

Conditions d'annulation

Commentaires

. s . Valid , .

Quand vous avez renseigné tous les champs, vous cliquez sur, cela dégrisera les
onglets en haut a droite, vous aurez la possibilité de facturer, imprimer le voucher client ou
fournisseur ou envoyer par mail le voucher.

6.B.2 Voucher Voiture

Le voucher se rempli de la méme maniére que le voucher Hotel. (Cf. 6.B.1), on note quelque
spécificités liées au bon d’échange voiture



=

Dans le Panel Fournisseur, comme pour le voucher Hoétel I'icbne
sélectionner un Fournisseur Location véhicule pré enregistré

Fournisseur Nom Réf. Réservation

vous permet de

Informations du loueur

Nom commercial -

Ville Pays Code postal
Adresse Adresse suite Complément adresse
Email Téléphone Fax

Informations paiement

Type de carte Date d'activation Montant minimum de la carte
Numeéro de carte Date d'expiration Montant maximum de la carte
Code de sécurité

Commentaires (Non imprimé)

Dans le panel Information du bon d’échange, vous renseignez les informations relatives a la
prise en charge du véhicule.

Informations du bon d'échange

Prise en charge a Date de prise en charge I P
Rendu a Date de rendu _J o
Catégorie Sélectionner =

générales
Paiement par CLIENT ¥ N° voucher Point de vente NOMAGENCE1
Carte agence Devise EUR Langue FRANCAIS =
PNRGDS Pax 0

6.B.3 Voucher Divers

Le voucher se rempli de la méme maniéere que le voucher Hotel. (Cf. 6.B.1)

6.C Clonage Voucher

6.C.1 Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION FOURNISSEUR TR

Mouveau Bl - FN2032
Mouveau devis - FN2031
Dossisr

Mouvelle liste

Clonage Bl

Recherchs - FN2021

Mouveau Voucher Ly BE Hétzl
Messages TO BE “Joiturs:
Rapports *  BE Divers



Vous avez la possibilité de copier le Voucher pour un autre client qu’il soit nouveau ou non,
en le clonant :

La page choix du client se rempli de la méme maniere que celle du devis quand les champs
sont correctement remplis, vous validez vous arriverez sur cette page de filtre :

# Clonage Voucher & 405/479 % | Nom client, FN1011...Ctri+Shift+f

Client ‘ | Numéro voucher Date départ

Fournisseur Destination Type voucher =TouUs= §
Y Rechercher (5 diSiElETg

Numéro voucher Client Date départ Destination Fournisseur Type voucher
Aucun résultat

En renseignant un des champs ci-dessus et en cliquant sur rechercher apparaitra tous les
vouchers déja crées.

Clonage Voucher & aosa79 WY | Nomclient, FN1011. Ciri=Shiftsf b

Client DUPONT TINTIN Numéro voucher Date départ i,

Fournisseur Destination Type voucher =TOUS> §
Y Rechercher [T @ i:T0g

Numéro voucher Client Date départ Destination Fournisseur Type voucher

HDODO011 DUPONT TINTIN 231002017 CRLY (ORY) IBIS BE Hétel EE
HDO00D003 DUPONT TINTIN 07/09/2017 PARIS (FRPAR) HOTELS FRANCE DIVERS BE Hétel @
C0000002 DUPONT TINTIN 07/08/2017 TOULON (FR-TLN) AVIS BE Voiture @

Vous pourrez cloner le voucher en cliquant sur l'icone £ , vous arriverez sur le voucher
copié ou vous pourrez ajouter les informations relatives a votre client.



7.A Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION F

Mouveau BI - FN2032
Mouveau devis - FN2031
Diossier

Mouvelle liste

Clonage Bl

Recherche - FN2021

Nouveau Youcher J

Rapports 4

7.B Message T.0.

Depuis ce menu et sous réserve d’accréditation, vous pourrez rapatrier le message T.0
directement (c’est-a-dire tous les éléments de réservation relatif au site BtoB de votre T.0)
afin de pouvoir directement créer votre dossier.

MCTO & 405419 Y | Nom client, FN1011_Ctrl+Shiftsf X
Recherche messages TO
= N N Date
Agence NCMAGENCE1 H Refemnce“ |Destlnauun Fournisseur départ i

Y Rechercher [ ASifl:1

Résultats de la recherche

‘ Réf dossier Fournisseur Client Destination Produit Date création Date départ Agence |

‘ Aucun résultat |

Vous pourrez filtrer par agence via le menu déroulant, référence dossier (PNR) destination,
fournisseur et enfin par date.

\ . . , Rech h . . .
Apres avoir cliqué sur , T9 listera tous les messages TO disponibles de I'agence

Agence [<TOUS> 4| Réference Destination Fournisseur Date départ

Y Rechercher |- g3 :[ETg
Résultats de la recherche |

Reéf dossier Fournisseur Client Destination Produit Date creation Date départ Agence

7142861 FRAM P NICOLAS ANDCRRE TAURITO PRINCESS 01/02/2017 23/04/2017 Traiter
7145617 FRAM z JEAN MICHEL GAMBIE TOUTE L'ANDALOUSIE 07102/2017 20/06/2017 Traiter
31966698 JETTOURS P MARTIN ESPAGNE Allegro Isora - 4 10/02/2017 29/04/2017 Traiter
32063081 JETTOURS K FRANCOISE GAMBIE SENTIDO Vasia Resort amp Spa 11/02/2017 17/06/2017 Traiter
7140323 FRAM M CHRISTIAN GAMBIE HORS DES SENTIERS BATTUS 2710172017 04/06/2017 Traiter
32185436 JETTOURS B CECILE SLOVAQUIE HOTEL DO CERRO 13102/2017 30/07/2017 Traiter
P2WHJ FTIl B NICOLAS GRECE Grece, Kolymbia - Marianna Palace - 4* 16/02/2017 29/07/2017 Traiter
7147923 FRAM D BRUNO SLOVAQUIE LAMANTIN BEACH HOTEL 11/02/2017 17/04/2017 Traiter
7150468 FRAM D BRUNO SLOVAQUIE LAMANTIN BEACH HOTEL A7102/2017 17/04/2017 Traiter
32813984 JETTOURS B CHRISTOPHE SLOVAQUIE HELENGELI BY ATMOSPHERE 17/02/2017 28/04/2017 Traiter

p . . Traiter
Pour sélectionner le message, cliquez sur

Si le fournisseur n'a pas pu étre identifié, T9, via un pop-up invite a sélectionner le nom du
fournisseur (la recherche du nom sera prédictive) vous validez
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Le fournisseur n'a pas pu &tre identifig,
merei de bien vouloir l2 sélectionner.

il
JETSET (TOUR OPERATEUR REFERENCE -

Forfait Tourisme)

JET TOURS (TOUR OPERATEUR REFEREMCE -
Forfait Tourisme) - |_

En sélectionnant la ligne vous arriverez directement dans la création du dossier voyage pré rempli et
modifiable par ce qui a déja été renseignés dans votre BtoB.

voyage



8.A Facturation depuis le DV

Dans le dossier voyage, aller dans I'onglet « Facturation » (@), cliquer sur le pictogramme
] (@) a coté de la prestation a facturer, cocher la case (@), les champs « Détail de la
facture » s’activent au-dessous. Renseigner les détails de factures et cliquer sur.

———1
Date piéce 10/08/2017 (m

Sélection d'un service a facturer

@Q facturer Sélection Facturé Fournisseur Facture fournisseur Libellé Prix net Comm Quantité % Comm Prix brut Marge Montant total N° facture
- @ FRAM 150,00 € 0,00 € 1 0,00% 150,00 € 0,00€ 150,00 €
« sejour en tong 1 150,00 € 0,00€ 150,00 €

Détail de la facture

N° facture fournisseur Fournisseur FRAM Payé par l'agence Non + Acompte Frs
Prix brut 150,00 € Prix net 150,00 Comm 0,00
Marge 0,00€ Montant total 150,00 €

Enregistrer [l I U8

Cliquer sur pour créer la facture client.

8.B Import billetterie GDS dans le Bl

Il est possible de sélectionner des billets émis depuis le décompte du bulletin dans la
rubrique

en cliquant sur le bouton @ €5 remplir les champs sélectionner le billet +
et ™ Importer

8.C Facturation billetterie hors GDS dans le DV comportant un Bl

Dans le Bl, renseigner la ligne de prestation puis cliquez sur Détail billet:

& Prestations @ cos -]
Informations générales

Fournisseur Frais/Remise Non Libellé Commentaire (imprimé) Prix unitaire Quantité  Marge unitaire  Prix de vente
EASY JET (AERIEN LOW COST - Billetierie) vol Aller / Retour 275 1 j0.00) 275,00€
Détail pilet L N1

L WA D Annuler

Renseignez les informations relatives a la prestation billetterie :



0 Prestations m - |

Informations générales

Fournisseur Frais/Remise Libellé Commentaire (imprimé) Prix unitaire Quantité Marge unitaire  Prix e vente
vol Aller rstour 275 1 0,00 27500
Prix net Dont taxes Commission
275,00 0,00
Détail biltet O
Type Nature du titre Voyageur Canal Emis le Ne titre PNR GDS Courrier
EMISSION + | Emission 4 | ELLENANULEN AGENCE T FRANCE DOMESTIQUE
Titre Départ le Retour le Désignation Payé parcarte agence  Carte agence ATC Carte
BILLET ELECTRONIQUE & i I Non Nom
Aéroport de départ Aéroport d'arrivée Compagnie Escale  Classe tarifaire  Distance coz
<AUCUN: & & calculer

+ parcours D Annuler

Départ Aéropart de départ Arrivée Aéroport d'ammivée Cie Distance. coz

Aucun résultat

Renseigner le parcours et cliquer sur Parcours  5ur prendre en compte le parcours
arcours
':léﬁr\o'pcn o dépar;RL\’ (ORY) aj\rl(o(.;::ﬁiir;g'éeMARRAKECH (RAK) Facste Sla\j;euft‘ltnfa"e: ZD'-;;‘:nce (2:3032 E Calculer
+ Parcours S Annuler
Départ Aéroport de départ Arrivée Aéroport d'amivée Cie Distance coz

Aucun résultat

Astuce : Si le panel transport est déja renseigné vous pouvez importer le parcours en

cliquant sur -"“"‘“"I un pop-up reprenant les parcours renseignés apparait que vous

pourrez sélectionner

E x|
q Compagnie Départ le Arrivee le Départ de Arrivée a Mode de transport | [
._! TRAMSAVIA FRANCE 01112017 0112017 MARRAKECH (RAK) ORLY {ORY) AVION
AR AUSTRAL 10/03/2018 10/03/2018 ST DENIS DE LA REUNION (RUN)  MAURICE (MRU) AVION
1 AlR AUSTRAL 15/032018 15/0320128 MAURICE (MRU) ST DENIS DE LA REUMION {(RUN)  AVION
1 X Quitter
P . . P N . ‘I' Ajouter .
Quand tous les champs du Détail billet sont renseignés pensez a cliquer sur Si
# Modifier

vous ajoutez la prestation ou sur si vous modifiez votre prestation.

. ol Enregistn e .
Cliquer sur dans le Bl pour prendre en compte la modification/ajout de
cette prestation.

T9 vous proposera de facturer directement la prestation seule.

=

Watre bulletin intégre des prestations de type « billetterie », souhaitez-vous les facturer tout de suite 7

Si vous souhaiter facturer avec d’autre prestation et vous pourrez facturer depuis I'onglet
facturation (CF 8.A facturation depuis le DV)



8.D Facturation billetterie GDS dans le DV

Dans le DV, cliquer sur Facturation = Message

* Contrat ¥ Voucher m_ ~ Acompte

‘ ‘ Type ¢ ‘ Numéro 2 ‘ Description £ ‘ ClientiPayeur | Date ¢ ‘ P Manuelle Ide £ ‘ Date d'annulation ¢ ‘ Actions ‘
‘ No records found |.9 Message | ‘
Total 0,00€ Total factures
Total acomptes 0.00€ Total avoirs
..... nnan=  Nonfacturé

Cliquer sur 4 pour afficher les messages.

Messages & facturer m X Quitter
Recherche =

Client # TooD2194 Nom MOLLARET Type CLIENT TOURISME
Client I | pestination Service ‘<ALICUN> s |
Agence ‘\GA VOYAGE s | Collaborateur |Emis par : | ‘:TOUS} B |
PNR GDS AXG (Code GDS) PNR Fournisseur
Voyageur Date départ S au P Date d'émission Y N au P
Ticket # Type document [BieTTERE $| Activiee [<Tous= t]
Sélection de messages [AUTO SELECTION DU PNR 4| selection ADMACH Fournisseur
sens |<Tous= 4+ Affichage titres nuis Résa & facturer

7 e

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

La facture se rajoute automatiquement au DV

8.E Facturation billetterie hors GDS dans le DV

Dans le DV, cliquer sur Facturation = Manuelle

« Contrat « Voucher a o ~ Acompte
| ‘ Type & | Numéro & | Description & | Client/Payeur ‘ Date ¢ | ||’}Manuel\e olde ¢ | Date d'annulation & ‘ Actions |
| o records found Tt |
Total 0,00€ Total factures
Total acomptes 0,00€ Total avoirs
ppppp nnne  Non facturé

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

La facture se rajoute automatiquement au DV



9.A Depuis le Dossier voyage

Cliquez sur I'onglet « Acompte » puis le lien « Acompte »

Données générales =

Client MOLLARET (TO002194; Q Ref Dossier Voyage Nature dossier DOSSIER TOURISME
Teéléphone principal Numéro dossier voyage TD003632 Destination BELIZE (BZ-NiC) n
Email client sfr@wanadoo.fr Agence IGA VOYAGE Responsable ADMINISTRATEUR
Fournisseur FRAM Beénéficiaire MOLLARET Date de départ 23/08/2017

Retour le 31/08/2017 Note collaborateur @ Pas de note Affichage Eléments actifs H

D
+ Contrat ~ Voucher ~ Facturation

Type & Numéro & Description ¢ Client/Payeur Date ¢ Montant & Solde ¢ Date d'annulation & Acompte
I suLLeTIN 80003205 BELIZE MOLLARET BRICE 10/08/2017 150,00 € 150,00 € = ﬁ
Ré ration d'acompte
B oevis 80003204 BELIZE MOLLARET BRICE 10/08/2017 150,00 € =
Remboursement
Total 150,00 € Total factures 0,00€
Total acomptes 0,00€ Total avoirs 0,00€ Der e d
Solde 150,00 €  Non facturé 150,00 €
Liste des encaissements
Impayé
Remplir les champs et cliquer sur S
Modifier un acompte A¥ Effacer [ Annuler 3 Quitter
Type ACOMPTE Référence ACD0S7ES
Client MARTA JOAQUIM (TD506937) Agence FORMATION (008)
Mode de réglement CARTE AMEX H
Banque Payeur MARTA JOAQUIM (TOS06937)
Date de paiement 16/08/2016 Date d'encaissement 16/08/2016
Montant 1 000,00 Devise
Commentaire

L'acompte se rajoute automatiquement au DV

9.B Depuis le bulletin

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

« Contrat = Facturation « Acompte
| ‘ Type & | Numéro & | Description < | Client/Payeur | Date ¢ | Montant & ‘ Solde ¢ | Date d'annulation ‘ Actions |
= BuLLETIN B0008790 MALDIVES MARTA 16/08/2016 4500,00€ 0.00€ - ‘ Ty | & | &
‘ ‘ O acompTe ACD0GTT Carte Crédit MARTA JOAQUIM 1710872016 -4500,00€ ‘ -4500,00 € ‘ ‘ =1 ‘ Ty | & | & ‘

Dans la zone Réglement, renseigner les champs et cliquer sur

[8] Reglements

Date de Date
paiement d'encaissement

16/08/2016 16/08/2016 MARTA JOAQUIM Carte Crédit G 4500,00| EU

Payeur Mode de réglement Montant Devise Banque Numéro Commentaire

: 3453665506564

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



9.C Ajout d’acompte sans Dossier voyage

LIENT DOSSIER VWOYAGE

FACTURATION

Mowveau Bl - FN2032

Mowveau devis - FMN2031

Mouveau Bl Simplifié - Transpart

Cette nouvelle fonctionnalité vous permet de saisir un acompte en méme temps que le
dossier voyage et suit par la méme logique :

Sélection du client (a choisir si déja créé ou a créer depuis cette page) :

Choix du client |

Type client

Nom ou raisen sociale
Adresse

Code postal
Télephone fixe

Téléphone portable

Email

CLIENT TOURISME i

Premier contact
Prénom ou Attention de
Adresse suite

Ville

Situation familiale

Nombre d'enfants

Demier contact

-

0

Code client
Civilité Sélectionner
Complément adresse 1 ==
Pays FRANCE
Date union

Date de naissance

-

Inconnu Emailing Sms
El Piéce(s) jointe(s) / Carte(s)
Origine du dossier ‘ + | Campagne B ‘

@ Créerle client et lacompte = = CITIIMES "SRe 1T 1o

. + Créerr: t
Clquer sur

Vous arriverez directement sur la page d’acompte, cous remplissez les champs et vous

enregistrez

Ajouter un acompte A Effacer ® Quitter
Type ACOMPTE
Client TINTIN TINTIN (T0002312) Agence NOMAGENCE1 (001)
Mode de réglement <AUCUN= B
Banque m TINTIN TINTIN (T0002312)
Date de paiement 081212017 Date d'encaissement 0811212017
Montant 0,00 Devise
Commentaire

- y .
Cela créera 'acompte sur une nouveau Dossier Voyage.
Dossier voyage & Modifier X Quitter

Données générales =

Client

TINTIN (T0002312 Q Ref Dossier Voyage Nature dossier DOSSIER TOURISME
Téléphone principal Numéro dossier voyage T0004271 Destination
Email client Agence NOLLAGEN Bespansable ADMINISTRATEUR
Fournisseur ’ Acompte ajouts. départ
Retour le - he Eléments actifs H

~ Contrat ~ Voucher ~ Facturation ~ Acompte
Type & Numéro £ Description & Client/Payeur Date & Montant & Solde ¢ Date d"annulation £ Actions
O acowrte AC002960 CARTE CREDIT TINTIN TINTIN 081212017 -2500,00€ -2500,00€ - ‘ | | & ‘ ]




Dossier voyage

10 AJOUT DE REGLEMENT DANS LE DV

Manuel Utilisateur v2.1.4

IGAT-9

Cliquer sur le pictogramme « modifier »

de la ligne de la FACTURE.

Type ¢ Numéro &

O acompre

ACO009771 Carte Crédit

MARTA JOAQUIM

17/08/2016

17/08/2016

2 000,00 €

-4 500,00 €

-2500,00€

8| |

Contrat ~ Facturation ~ Acompte
Description ¢ Client/Payeur Date ¢ Montant ¢ Solde ¢ Date d'annulation Actions
BULLETIN B000B790 MALDIVES MARTA 16/08/2016 4 500,00 € 0,00€
° B FacTure 080442606 MARTA/JOAQUIM - MALDIVES MARTA

8o |

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

d"

17/08/2016

17/08/2016 MARTA

Payeur

Carte Crédit

Mode de réglement

Montant

2 000,00

Devise

Banque

[8] Détail des reglements Nouveau paiement eTPE I Rechercher paiement H
Date de Date

Numéro

Commentaire

4804644313115

Le réglement s

e rajoute au DV

~ Contrat
Type & Numéro ¢

~ Voucher ~ Facturation ~ Acompte
Description & Client/Payeur Date ¢ Montant ¢ Solde & Date d'annulation & Actions
- LEE/DANBI - PARIS GARE DE >
Elracturs FO1085782 | |oou CLIENTB37 PRENOMCLIENTE37 | 13/07/2017 206,80€ | 106,80€ Q ‘ = | & ‘ |
O 8 >
REGLEMENT PIECE ~ RGD93720  Carte Crédit CLIENT837 PRENOMCLIENTE37  11/D8/2017 -100,00 € D,00€ Ty & &

voyage



L'annulation du Bulletin permet d’effectuer en une fois :

- la création d'un avoir pour toutes les factures déja émises (hors assurance)
- la création d'une facture de frais d'annulation pour les fournisseurs présent dans le
bulletin.

A partir du dossier voyage, contenant le bulletin a annuler et cliquer sur @ sur la ligne du
bulletin :

~ Contrat ~ Voucher ~ Facturation /v Acompte
Type & Numéro & Description & Client/Payeur Date & Montant & Solde & Date d'annulation & A‘ms
 suLLETIN B0003205 BELIZE MOLLARET BRICE 10/0212017 150,00€ 000€ = @| & | ]
-
~ | ElracTure FO1065323 MOLLARET/BRICE - BELIZE MOLLARET BRICE 10/08/2017 150,00 € 000€ Q | = ‘ & | ]
[ ReGLEMENT PIECE RGOEET21 Carte Crédit MOLLARET BRICE 11/08/2017 -150,00 € 000€ jm| | & |
B pevis 50003204 BELIZE MOLLARET BRICE 10/08/2017 150,00 € = | | | & | ]

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

“oulez-vous vraiment annuler ce bullefin ?
Attention | Cette action est irréversible.

Les opérations de letfrage 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 I'aide du bouton

L’écran d’annulation est affiché :

Annulation du bulletin d'inscription

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

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

Remb. assurance ? ® Non Dom Date d'annulation 17/08/2016

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

AIR FRANCE (D057 - AERIEN BSP) vol A/R 0o0€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€ Vi
TELDAR (9B - HOTEL) 45 nuits 000€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00€ s
AVIS (AVIS - LOCATION DE VOITURES) location 3 jours n0o0€E D00€ 0,00€ 000€E 0,00 € ra

Total pDooE

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 0.00€ 000€ 0,00€ 000€ 0,00 € /__
TELDAR (9B - HOTEL) 45 nuits 0,00€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,00 € /—_
AVIS (AVIS - LOCATION DE VOITURES) location 3 jours 0,00€ 000€ 000€ 000€ 0,00€ i

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 BSP) vol AIR 0,00 o.00 [ i) o.00¢ %0

Total 000€

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 byjletin K Quitter

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)

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

Remb. assurance ? ® Non DOu\ Date d'annulation 1710812016

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

AIR FRANCE (0057 - AERIEN BSP) [ vor am 0,00 il owe | B o000 0]

Le Bl est annulé dans le DV.

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

5 BULLETIN ANNULE B0008791 MALDIVES 17108/2016 0,00 € 17/08/2016

N.B. Un avoir est généré pour I'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.



12.A Acces

DOSSIER VOYAGE FACTURATION FOURNISSEUR TRESORERIE COMPTAB

Mouveau Bl - FM2032

MNouveau devis - FN2031

Diossier

MNouvelle liste
Clonage Bl
Recherche - FMN2021

Nouveau Voucher Li +

Messages TO AJOUTER UNE FONCTION

Rapporiz 4

12.B Suivi des Devis

Vous pourrez générer sous format PDF un état des suivis des devis émis par collaborateur en
remplissant les différents critéres ci-dessous.

#  Dossiervoyage - Rapports ~ Suivi des devis ‘ 4 aoeiago WY | Nom client FN10711._Ctrl+Shift+f k) ‘
Etat de suivi des devis 3 Quitter
Agence Agence (1) TOUTES Rupture par collaborateur Non |Datededépan :‘ 01/09/2017 au | 311072017
Collaborateur |<TOUS> = |

Générer ¥ Effacer
Vous avez la possibilité de filtrer par agence en cliquant sur s nibs
vous pourrez sélectionner les agences avec + OU — ou les sélectionner toutes en cliquant
TOUTES . .
sur depuis I'Etat des suivis.

& vider PR

Liste des agences sélectionnées

Liste des agences

Nom Nom

NOMAGENCE1 -

NOMAGENCE1

NOMAGENCE2

NOMAGENCE3

NOMAGENCE4

++ +++

NOMAGENCES

Quand vous avez sélectionné tous vos critéres vous pourrez éditer le rapport en cliquant sur

le document sera disponible depuis la page d’accueil de T9 dans DOCUMENTS



