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PREAMBULE

Pourquoi une gestion des chambres ?

L’option de gestion des chambres permet de gérer I'utilisation des postes téléphoniques et la facturation
des communications et frais annexes dans le milieu de la santé (hdpital, clinique, maison de retraite,

centre de moyens et longs séjours) et de I'hétellerie.

Le logiciel permet d’interdire et d’autoriser 'usage des postes téléphoniques, I'utilisation de codes
confidentiels, la facturation des communications, de nombreuses autres fonctionnalités sont disponibles.

Fonctionnalités disponibles

Check-in et check-out

Edition d’un recu des sommes versées

Déplacement des clients vers une autre chambre

Edition d’'une notice d’information sur 'usage du
téléphone

Gestion de la sda tournante et des codes
confidentiels (en option)

Edition de factures

Facturation des communications

Gestion d’un journal de caisse

Majoration du colt des communications

Edition de I'état des postes et night-audit

Gestion de colts annexes personnalisables
(parking, bar, wifi, etc ...)

Historiques des factures et clients

Gestion des acomptes clients et avances
établissements

Gestion du room-status

Gestion des chambres couloirs

Gestion des réveils

Coupure de ligne (par le logiciel ou le PBX) en cas
de compte débiteur

Activation/désactivation de la lampe message

Mise a jour du nom du client sur 'annuaire PBX

Gestion des groupes

Gestion multi-établissements

Facturation au départ du client ou facturation
intermédiaire

Gestion des postes cabines

Gestion du planning de réservation

Gestion TV (en option)

Gestion Wifi (en option)

* certaines fonctionnalités nécessitent des options logicielles ou des options PBX
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COMMENT ACCEDER A L'ECRAN PRINCIPAL ?

Pour accéder au logiciel vous devez vous servir d’'un navigateur internet compatible (Microsoft Internet
Explorer ou Mozilla Firefox v3.

L’url & saisir au sein du navigateur dépend du nom du serveur ou son adresse IP, et du type
d’installation. Demandez a votre administrateur réseau ou a votre revendeur.

Si vous vous connectez depuis le serveur lui-méme, vous pouvez saisir 'url suivante :
e sile logiciel cohabite avec AASTRA AM7450 : hitps://localhost/VisualTaxeWeb
e sile logiciel ne cohabite pas avec AASTRA AM7450 : http://localhost:8888/VisualTaxeWeb

Sinon, utilisez 'une des url ci-dessus en remplagant localhost par le nom ou I'adresse IP du serveur.

Vous obtenez 'écran ci-contre.

Utilisez les champs utilisateur et mot de passe
pour vous identifier.

Pensez a respecter les majuscules et
minuscules.

Le login constructeur est installateur, et le mot
de passe super.

A n’importe quel moment, pour revenir a cette page d’accueil, cliquez sur I'image
indiquant VISUAL TAXE PRO ou VISUAL TAXE EXPRESS, située en haut a gauche.
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PRESENTATION DE L'INTERFACE

Lorsque vous accédez au logiciel vous obtenez cet écran :

5 VISUAL TARE PRO | + |
€ | | g http:jfiocahost: 5388 VisualTsxe\Web) 77 - || [~ Googe Pl B %
- e —
&) corfiguation des données
A 4
libres
-
[blissement Service Catégorie Lit Tv  Ban  Chm MiniBar  Dive
- B oH-0BERT Chamnbres-B 1
B @ Racine _ D

< & ) CH-DBERT :y_ C

1 enregistrement(s)

= n
— Formulaire de I'abonné

)

Chambre : Service:

Prénom:

@yu Historique

Langue: vir: [ Lampe message: [] G

] | 3

coGls NETWORKS Version 4.01B (P02) - Copyright 2010-2011
.

Explications :

A : L’onglet Exploitation permet d’ouvrir/fermer les chambres et accéder aux historique de la caisse,
des factures et des clients.

L’onglet Configuration permet d’accéder au paramétrage du logiciel (établissements, chambres,
numéros SDA, colts fixes, etc ...).

Permet d’accéder aux chambres libres et aux chambres occupées.

C’est ici que I'on doit sélectionner I'établissement sur lequel on désire travailler.

Au sein de cette zone s‘affichent les chambres.

ooOow
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EXPLOITATION

Faire l'arrivée d’un client

Reportez-vous au guide simplifié de la gestion des chambres pour connaitre les manipulations a

effectuer.

Ci-dessous figure une synthése des actions a effectuer pour I'arrivée d‘un client.

Actions

Démarrage

Le client
prend le
téeléphone ?

Le client
prend la
TV ?

Le client
prend le
Wifi ?

Finalisation

(o]1]]

Non

Sélectionnez la chambre, saisissez le nom et le prénom du client.

Au sein de l'onglet « gestion du téléphone » :

- affectez un numéro sda et un code
confidentiel

- affectez une avance établissement ou un
acompte si besoin

Au sein de l'onglet « gestion des colts
fixes », supprimez I'ouverture de ligne.

Au sein de l'onglet « gestion des codts fixes » :

- ajoutez le forfait TV souhaité

- sila personne régle de suite le forfait,
sélectionnez le forfait qui vient d’étre
ajouté et ajoutez le reglement

Au sein de l'onglet « TV » :

- cliguez sur ACTIVATION

Au sein de l'onglet « gestion des codts fixes » :

- ajoutez le forfait WIFI souhaité

- sila personne régle de suite le forfait,
sélectionnez le forfait ajouté et ajoutez le
reglement

Au sein de l'onglet « WIFI » :

- cliquez sur CREER puis sur VALIDER

- imprimez la notice en cliquant sur NOTICE

- Sile patient a pris le téléphone, cliquez sur notice et imprimez cette derniére
- Dans tous les cas, cliquez sur état du compte et imprimez ce dernier

- Cliquez sur Terminer
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2.1. Enreqistrer le client
B

En haut & gauche, cliquez sur le bouton 71} chambres / A
Libres (A). /
| Explorer /
Au-dessous, cliquez sur la société (B) el e
ou sont situées les chambres. = —
E @ Racine o« B

= %4 Domaine pringi
& 3 CLINIQUE DES LILAS

J}ﬂnmhm‘ihns
. . = .‘mn‘\ljre "15h||!=¥‘.-\l‘l A sjiv::; Catégorie Ll: Tv Bain Clim MiniBar Divers =
Cliquez sur la fleche bleue (A) de la e e 1
chambre dans laquelle résidera le client. ~gp— 1
. CHO3 CLINIQUE DES LILAS Cardialogie 1
Au-dessous (B), renseignez les champs Al :
requis, au minimum le nom. am— R ———— i
Ne vous préoccupez pas du champ -
« date de départ », cette date n’a j f— B
aucune signification dans votre cas de e P
figure. B Wi -
Puis cliquez tout en bas sur le bouton e
‘"illiﬁi ' Langue: [FRA vie: [ Lampe message: [
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2.2. Téléphone : numéro sda et code confidentiel

Si le client a choisi de prendre une ligne téléphonique, suivez le présent paragraphe, sinon passez au paragraphe
suivant.

Vous obtenez la fenétre ci-dessous.

Ici vous devez affecter un code confidentiel et un numéro sda.
e Soit vous laissez le logiciel choisir automatiquement le numéro sda et le code confidentiel, dans ce cas

cliquez sur le bouton|q.E' Activer SDA )

e Soit vous définissez vous-méme le numéro sda ou le code confidentiel a affecter au client.
Dans ce cas, sélectionnez le numéro sda a affecter (A) ou saisissez le code confidentiel en saisissant un

code & 4 chiffres (B), puis cliquez sur le bouton |q.E" Activer SDA )

Cliquez sur le bouton el HEE Y afin d'imprimer la notice d'informations fournissant entres autres les
indications pour appeler I'extérieur et étre appelé de I'extérieur.

<$ SsDA
]

Chambre : CH 01F

SDA: [2000 v / A

Poste: 1001

Code: 0 B

[ JActiver SDA) [Libérer SDA) [ Notice )

2.3. Téléphone : Acompte et avance pour téléphoner

Si le client ne prend pas de ligne téléphonique, passez au paragraphe suivant.

Au-dessous, vous pouvez définir un acompte (somme payée de suite par le client) ou une avance établissement.
Pour saisir une avance établissement, cliquez sur acompte téléphonique et choisissez avance établissement.

Dans tous les cas, pour définir une somme, cliquez sur le bouton ‘i‘m}
Au-dessus une ligne s’ajoute, dans la colonne Montant, cliquez sur la valeur par défaut et saisissez le montant.

Pour valider votre saisie, cliquez sur le bouton o valider

il z H H . r
Dans le cas d’'une somme versée par le client, pour fournir un regu, cliquez sur le bouton “CiiBEELY

o i — Cliquez ici et sélectionnez « avance établissement »
Acompte tETEETOT T ST e TSI T
O
Montant Total : 0 €
 Jpjouter ) 3K Supprimer j - Valider ) ™~ Regu )
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2.4. Téléphone : frais d‘ouverture de ligne

Le co(t fixe d’ouverture de ligne est automatiquement ajouté, vous n'avez pas a vous en occuper.
Donc si le client prend une ligne téléphonique, passez au paragraphe suivant.

Sinon, si le client ne prend pas le téléphone, vous devez supprimer ce co(t fixe.
Pour cela, cliquez en haut sur 'onglet GES““" des colits fixes |

Ajout et modification d'un coiit fixe

Date CatégoriefLibellé Coiit TTC M™odalité de gestion Remise TYA

1) Telephone A
Cuverture de ligne

[1z.0 | [Exclusive | [o0m | |19

23/02/2013 16:52:10 2]

\ B
Coits fixes - 1 enregistrement(s)
Date A egorie Libellé Codt TTC M™odalité de gestion Remise T¥A
& Z3/0z/z01 eléphone Quverture de ligne 12 € Exclusive 0% 19.6

Dans la zone co(ts fixes, cliquez & gauche de « ouverture de ligne » sur le cercle blanc (A), puis au-dessus cliquez
(B sur @ASuBerimer)

2.5. Ajout du forfait TV

Si le client prend un forfait TV, vous devez le renseigner puis activer le forfait TV, sinon passez au paragraphe
suivant.

Cliquez en haut sur I'onglet BREESNTN =R TR SN

En dessous, sélectionnez « Télévision » (A) puis en dessous (B) sélectionnez le forfait retenu par le client, puis au-

dessous cliquez (C) sur le bouton |Gl i I bouton ajouter n’est pas disponible, cliquez sur le bouton
annuler puis recommencez.

Date CatégoriefLibellé Codt TT Halité de gestion Remise T¥A

[4) Télgvision ‘ll/ A

— 36,0 arfait w|  [owm v 55
[ T forfait mois

Ajout et modification d'un coiit fixe

15/02/2013 17:22:23 |-

W‘\C

B
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Au-dessous, vous voyez apparaitre le forfait affecté au client.
Si le client régle ce forfait de suite, cliquez dessus, sur le cercle blanc (D), sinon, passez au paragraphe suivant.

Coiits fixes - 2 enregistrement(s)

Date Catégorie Libellé Codit TTC Modalité de gestion Remise TYA
O &&/02/z201 glévision T forfait mois 36 € Forfait 0% 55
) 15/02/201 D Eléphone Ouverture de ligne 1n€ Exclusive 0% 19.6

Au sein du cadre situé en dessous, cliquez (E) sur le bouton IM une nouvelle ligne apparait, définissez le

montant réglé ainsi que le mode de paiement (F), puis cliquez (G) sur fLuslidery

Acompte coiit fike - 1 enregistrement{s}

"] Date Montant Mode de paiement Libellé
Fl 17/02/2013 36 € Carte Bancaire T forfait mois
\ F

lﬁﬂmﬁ?\ﬁ?ﬂww\(; Comy

2.6. Ajout du forfait WIFI

Si le client prend un forfait WIFI, vous devez le renseigner puis activer le forfait WIFI, sinon passez au paragraphe
suivant.

Cliquez en haut sur 'onglet BREES IR =R TR SN

En dessous, sélectionnez « WIFI » (A) puis en dessous (B) sélectionnez le forfait choisi par le client, puis au-

dessous cliquez (C) sur le bouton wsiester) | Sj e bouton ajouter n’est pas disponible, cliquez sur le bouton
annuler puis recommencez.

Ajout et modification d'un coiit fixe
Date CategoriefLibellé Coidt TT A odalité de gestion Remise TYA
5) WiFi v — :
02/06/2013 17:05:55 [l — (4.5 D | Forfait v 0% v 5.5
| 708/ | wiFi forfait jour i — | j | |

Wﬂ\c
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Au-dessous, vous voyez apparaitre le forfait affecté au client.
Si le client régle ce forfait de suite, cliquez dessus, sur le cercle blanc (D), sinon, passez au paragraphe suivant.

Coiits fixes - 1 enregistrement{s)

Date Catégorie Libellé Coldt TTC Modalité de gestion Remise
O 02/06/2013 17:13:39 S WiF WiFi farfait jour 4,5€ Forfait 0% 5.5
\ D
Au sein du cadre situé en dessous, cliquez (E) sur le bouton |5.EW une nouvelle ligne apparait, définissez le
. 1z s . . . . lid
montant réglé ainsi que le mode de paiement (F), puis cliquez (G) sur “LiEiEE
Acompte coiit fike - 0 enregistrement{s)
| Date Montant Mode de paiement Libelle
O ) 02/06/2013 17:14:18 45€ Carte Bancaire WiiiFi farfait jour
\ F

Ean}-outer !\ESuEErimer’ gvalider}ﬂ\ G
E

2.7. Activer le forfait TV

Si le client a pris un forfait TV, il vous faut maintenant I'activer.
Pour cela, en haut cliquez sur l'onglet T .

Une nouvelle fenétre apparait, cliquez simplement sur le bouton

2.8. Activer le forfait WIFI

Si le client a pris un forfait WIFI, il vous faut & A
maintenant I'activer, sinon passez au paragraphe ogin ] Motdepaze [ ]

suivant. Prof
Pour activer le forfait, en haut cliquez sur I'onglet ey Koveiner) Sm%\ Loty
WiFi | . B \
Une nouvelle fenétre apparait. . Démtb\ D
, . . . . Crédit jours restants @ 141 (Prend fin le 3 juin 2013 C
Creez les identifiants de connexion en cliquant sur le T
Cré . . .
bouton 'CASIED (A), puis validez en cliquant sur le Termner) gt dy compte)

bouton W (B)

. . . , R . " MNotice
Puis imprimez la notice avec les codes d’accés aux WIFI en cliquant sur '——-)

Activez le forfait WIFI en cliquant sur le bouton
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2.9. Editer I'état du compte a fournir au client

Sur la fenétre des colts fixes, en bas a droite, cliquez sur le bouton W qui vous permettra
d'imprimer un ETAT DE COMPTE a fournir au client.

2.10. Ouverture définitive de la chambre du client

Enfin, pour finaliser 'ouverture, cliquez sur le bouton W

3. Comprendre le document ETAT DU COMPTE

Quand vous éditez le document ETAT DU COMPTE, vous obtenez ce format :

Nom : BAZIN Claude
Chambre : CH 14C
Service : service 2
Date d'entrée 21/05/2013
Forfait TV : Prend fin le 29 juin 2013 09:06:11
Forfait Wifi : Prend fin le 29 juin 2013 09:06:18
Récapitulatif des coiits par catégorie
TTC HT TVA Acomptes
Téléphone : 11,07T€ 925€ LELE 10,00 €
Télévision : 36,00 € 34,12€ LERE 72,00 €
WiFi : 36,00 € 34,12€ LERE 0,00 €
Autres consommations : 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Montant Total : B30TE* T77.50 € 557€ 82,00 €
Solde du compte (TTC) : 1,07 €
* Total de tous les montants payés susceptibles d'étre remboursés par un organisme tiers
Compte téléphonique
107 € 0,00 € 10,00 € 893 €

Historigue des mouvements

21-05-2013 09:49:04 Acompte téléphonigque Carte Bancaire 10,00 €

29-05-2013 09:05:20 21 TV forfait mois Carte Bancaire 36,00 €

20-05-2013 0%:06-01 n TV forfait mois Carte Bancaire 36,00 €

Taotal - - - 82,00 €

Historique des coflts fixes

—m—m

22-05-2013 09:05:02 TV forfait mois 0% 136 36,00 €
22-05-2013 09:05:39 Ouverture de ligne 0% 196 Ix10 10,00 €
26-05-2013 09:05:25 WiFi forfait mois 0% 53 136 36,00 €

Total = = = = 82,00 €

Vous pouvez y observer :

- Sur le début du document : la chambre, le nom/prénom, la date d’entrée du client, la date de fin de validité
des forfaits.

- Récapitulatif des colts par catégorie : comprend tous les colts dus et/ou payés, la colonne TTC
représente les colts et la colonne « Acomptes » les sommes déja payées par le client.

- Compte téléphonique : fourni un état du compte téléphonique du client

- Historique des mouvements : indique le détail des sommes payées par le client et des avances
établissement.

- Historique des colits fixes : fourni le détail de tous les colts imputés au client, donc les forfaits TV/WIFI,
'ouverture de ligne, etc ...
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4. Ajouter du crédit télephonique sur une chambre déja
ouverte

o }
i Occupees |

En haut a gauche, sélectionnez les chambres occupées, en cliquant sur le bouton
A droite, apparait la liste des chambres occupées.

Sur la ligne correspondant a la chambre désirée, cliquez sur le bouton E]

Une fenétre apparait, au bas de celle-ci vous pouvez observer I'écran ci-dessous.

rgg Relevé de compte téléphonigue

Solde: 0,00 € [nmation: 0,00 €

Acompte téléphonique: 0 € 2 Modifier / SDA: 2000 2 Maodifier

Avance établissement: 0 € 2 Modifier ,ld_ B Code: 1234

Pour ajouter un acompte, c’est a dire une somme payée par le client et encaissée par I'établissement, a droite de
acompte téléphonique (A), cliquez sur ‘eutiodifisr)

Pour ajouter une avance, c’est a dire une somme non payée par le client mais avancée par I'établissement, a
droite de avance établissement (B), cliquez sur > Modifier )
Une fenétre apparait, cliquez sur le bouton |q.22£.‘*£u

Au-dessus une ligne s’ajoute. Dans la colonne Montant, cliquez sur la valeur par défaut et saisissez le montant.
Pour valider votre saisie, cliquez sur le bouton i.l".":ﬁ.“i‘f./ puis fermez la fenétre.

. S e . . . [~ Etat du compte '] .
Pour fournir un justificatif de paiement au client, cliquez sur le bouton qui vous permettra

d’'imprimer un ETAT DE COMPTE a fournir au client.
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5. Ajouter un nouveau forfait TV/Wifi sur une chambre
occupée

En haut a gauche, rendez-vous dans les chambres

occupées (A).
y,_ﬁ Chambres
| Explorer
e [ A
3\; Libres | ;h-, Occupees
+3
= @ Racine
= "-_é Diormaine principal
& [ CHAMBRES
A droite, recherchez la chambre concernée, puis T
lorsque vous l'avez trouvé, cliquez (B) juste a gauche .
[I] [D AR 4087 dupont nicolas
de la chambre sur le bouton . — B
(] AB 4053 MARTIN  Mickael

Le formulaire de la chambre apparait.
Si vous ajoutez un forfait TV, procédez comme indiqué aux paragraphes 2.5 et 2.7.
Si vous ajoutez un forfait WIFI, procédez comme indiqué aux paragraphes 2.6 et 2.8.

X« e . . . [ Etat du campte | )
Sur la fenétre des colts fixes, en bas a droite, cliquez sur le bouton qui vous permettra

d’'imprimer un ETAT DE COMPTE a fournir au client.

6. Suspendre temporairement un forfait TV ou WIFI

Accédez au formulaire de la chambre concernée comme indiqué au paragraphe 5.

Puis en haut cliquez sur l'onglet TV ou WIFI selon le forfait que vous souhaitez suspendre, puis cliquez simplement

Désactiver
sur le bouton .

7. Connaitre le temps restant sur un forfait TV/Wifi
Accédez au formulaire de la chambre concernée comme indiqué au paragraphe 5.
Puis en haut cliquez sur l'onglet TV ou WIFI selon I'indormation que vous recherchez.

Une nouvelle fenétre apparait, la date et I'heure de la fin de 'accés au service (TV ou WIFI) apparait
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8. Consulter les informations et le détail des communications
d’une chambre occupée

& o
En haut & gauche, sélectionnez les chambres occupées, en cliquant sur le bouton = 2=P==2 |
A droite, apparait la liste des chambres occupées.
Sur la ligne correspondant a la chambre désirée, cliquez sur le bouton E]
Une fenétre apparait, en bas de I'écran :
............... - I Total des communications
Solde qui reste au client | I téléphoniques !
|
\\ fom s mm n mm o omm s — \— ..... -
Solde: 0,00 € Consommation: 0,00 €

pte téléphonigue:

nce établissement:

1
! Total des acomptes et - 1 Numeéro SDA et code
I avances versés Yy confidentiel

Pour consulter le détail des communications du client, en haut cliquez sur 'onglet Communications

9. Consulter les informations sur les forfaits pris et payés
En haut & gauche, rendez-vous dans les chambres

occupées (A).
% Chambres
| Explorer
L- P/ A
5’§ Libres | rr: Occupees
ik
= g Racine
B‘-_é Domaine principal
[CJ CHAMBRES
, , . Modifier Chambre Poste MHon Prénom
A droite, recherchez la chambre concernée, puis
[I] AR 4087 dupont nicolas

lorsque vous l'avez trouvé, cliquez (B) juste a gauche

) ] 4078 MARTIN  Mickael

de la chambre sur le bouton

Le formulaire de la chambre apparait.

Cliquez en haut sur 'onglet .
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La liste des codts fixes apparait dans la partie co(ts fixes (A).

Colits fixes - egistrement(s)
Date B Catégorie Libellé Modalité de gestion Remise TVA
® /02/2017 4) Telévision TV forfait sef8 Forfait 0% 5.5
O z21/02/2013 1) Téléphone Cuwerture de ligne 12 € Exclusive 0% 15.6
Acompte coiit fiy = egistrement(s)
O Date Montant C ode de paiement Libelle
|:| 21/02/2013 4{ rte Bancaire TV forfait semaine

Pour savoir si un co(t fixe a été réglé, cliquez a la gauche du co(t fixe sur le cercle blanc (B), au-dessous dans la
partie acompte codt fixe (C), apparaissent les lignes liées au réglement de ce colt fixe.

10. Changer un client de chambre

A droite, apparait la liste des chambres occupées.

Sur la ligne correspondant a la chambre désirée, cliquez sur le bouton E]

E‘ Occupees

En haut a gauche, sélectionnez les chambres occupées, en cliquant sur le bouton L=

Le détail de la chambre apparait 7 Formulaire de Fabonné

comme ci-contre. Chambre : CH 01F

Cliquez sur le bouton '(.Béplacer) _

Genre:
Langue:

Nom: |DUPONT

Prénom: |Jean-marc

Service; CLINIQUE DES LILAS > Cardiclogie

Date d'arrivée: [02/05/2011 5
Date de départ: [03/05/2011 E

v il

Déplacer le client

J/
Notes: | ’I
E-mail: | // ]
Vous obtenez la liste ci-contre, S
contenant les chambres non - Chambre Etablissement Service  Lit Tv Bain Clim MiniBar Divers  Couloir .
2 & cHo CLINIQUE DES LILAS Cardiologie 1 4!
occupees.
P & cHos CLINIQUE DES LILAS Cardiologie 1
Cliquez sur la fléeche bleue située a & cHosr CLINIQUE DES LILAS Cardiologie 1
droite de la chambre vers |aque”e &  cHosp CLINIQUE DES LILAS Cardiologie 1
VOus désirez dép'acer |e C”ent_ & cHos CLINIQUE DES LILAS Cardiclogie 1
& chos CLINIQUE DES LILAS Cardiologie 1
& cHor CLINIQUE DES LILAS Cardiologie 1 |
¥ cHos CLINIQUE DES LILAS Cardiologie 1 G
9 enregi: (s) =
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11. Faire le départ d'un client avec facturation

En haut a gauche, sélectionnez les chambres

& .
) Coccupées

Gestion de facturation
I

L]

occupées, en cliquant sur le bouton

Facturation Editions des factures

A droite, apparait la liste des chambres occupées. |~ Options de facturation
Sur la ligne correspondant a la chambre désirée,

cliquez sur le bouton E]

Départ du groupe:

Facture détaillée:

Le détail de la chambre apparait, tout en bas cliquez Facture par persenne;

sur le bouton '_asturer.) Devise monétaire n°2 ;
Vous obtenez la fenétre ci-contre. £ Facturation intermédiaire

Si le client part le jour méme ou vous effectuez la

facture, reportez-vous au paragraphe 11.1. Sinon
passez au paragraphe 11.2.

A partir du Jusqu'au:

| &

11.1. Facture finale

Cliquez sur le bouton "CLGEnérer )

Une nouvelle fenétre apparait, sélectionnez le mode de paiement puis au-bas de la fenétre cliquez sur le bouton

La fenétre avec la facture apparait, imprimez la facture, puis fermez la fenétre contenant la facture.

De retour sur la fenétre précédente, en bas de celle-ci, cliquez sur le bouton </ Départ )
Vous obtenez alors une boite de dialogue vous demandant de confirmer le départ, cliquez sur le bouton ‘¥alider )

Vous avez terminé la facturation.

11.2. Facture intermédiaire

Dans la partie « facture intermédiaire », cliquez sur % Facturation intermédiaire

« aucune » et sélectionnez « selon les dates ».

En dessous, pour la date de fin, indiquez la date de selon les dates ¥
Vé”table dépal”[ du Cl|ent A partir du Jusqu'au:

Debut | [0z/0s/z013 [ [03/06/2013 [

Puis cliquez sur le bouton :LGEnSrEn )

COGIS NETWORKS - 02/06/2013 Page 19/46



VISUAL TAXE 4 PRO / Express COAlS
cOd

Manuel d’utilisation du module
de gestion des chambres

Ce manuel est applicable a compter de la version 4.2.0A01

Une nouvelle fenétre apparait, sélectionnez le mode de paiement puis au-bas de la fenétre cliquez sur le bouton

',alﬂ Imprimer tout /

La fenétre avec la facture apparait, imprimez la facture, puis fermez la fenétre contenant la facture.

De retour sur la fenétre précédente, en bas de celle-ci, cliquez sur le bouton o valider .
Vous obtenez alors une boite de dialogue vous demandant confirmation pour la mise a jour des comptes de

Iabonné, cliquez sur le bouton ‘i¥alider)
. _ =
De retour sur le détail de la chambre, tout en bas cliquez sur le bouton “=E2SHEE,

Une nouvelle fenétre apparait, cliquez sur le bouton “&LSSRSIEL

Une nouvelle fenétre apparait, cliquez sur le bouton o Depart
Vous obtenez alors une boite de dialogue vous demandant de confirmer le départ, cliquez sur le bouton o/ valider

Vous avez terminé la facturation.

12. Rechercher une ancienne facture

. @)) Histori . .
A gauche, cliquez sur =% TEETAEE T puis au-dessous, cliquez sur réédition de factures.

A droite I'historique des factures apparait.

Recherchez la facture souhaitée, puis a gauche de la ligne, cliquez sur le bouton E
Une fenétre apparait avec la facture originale que vous pouvez imprimer.

13. Rechercher un ancien client

. @) Histori : . , ,
A gauche, cliquez sur % TSRS s au-dessous, cliquez sur recherche d’abonnés.
A droite I'historique des clients apparait.

Pour chaque client, plusieurs informations vous sont fournies.
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14. Faire une facturation sans faire le départ du client

fr: Occupées |

En haut & gauche, sélectionnez les chambres occupées, en cliquant sur le bouton
A droite, apparait la liste des chambres occupées.

Sur la ligne correspondant a la chambre désirée, cliquez sur le bouton E]
Le détail de la chambre apparait, au bas cliquez sur le bouton [_Facturer /.

Une nouvelle fenétre apparait.

Dans la partie facturation intermédiaire, a la place de aucune, PO
sélectionnez (A) quelle période vous désirez facturer.

Facture détaillée:  [7]
Si vous sélectionnez selon les dates, en dessous définissez les e e J
dates de début et de fin de la période.

B 1 Facturation intermédiaire A
H ~ . [Fur RO

Puis au bas de la fenétre cliquez (B) sur le bouton “=LSENEEL — |

A parti du : Jusqu'au:
a e}

=3 .
Une nouvelle fenétre apparait, au bas de celle-ci cliquez sur le bouton ‘GLiMPUMET fauty

La fenétre avec la facture apparait, imprimez la facture, puis fermez la fenétre contenant la facture.

De retour sur la fenétre précédente, en bas de celle-ci, cliquez sur le bouton < valider
Vous obtenez alors une boite de dialogue vous demandant « Confirmez-vous la mise a jour du compte de
I’labonné » :
Si vous cliquez sur “LNalides ) alors 4 la prochaine facturation, les communications déja facturées ne
seront pas refacturées de nouveau.

Si vous cliquez sur “SLAMNET D) alors 4 la prochaine facturation, les communications déja facturées

seront de nouveau facturées.
Cliquez sur le bouton adéquat.
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15. Comprendre le document FACTURE

Le document FACTURE est composé de différentes parties.

VISUAL TAXE PRO

Facture
29 mai 2013 09:27
Facture : 6
Nom : BAZIN Claude
Chambre : CH 14C
Service : service 2
Période : Du 21/05/2013 au 24/05/2013
Récapitulatif des coiits par catégorie
TIC HT TVA Acomptes
Téléphone : 10,71 € BO96 € 1,76 € 10,00 €
Télévision : 36,00 € 34,12€ 188 € 0,00 €
WiFi : 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Autres consommations : 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0.00 €
Montant Total : 46,71 €% 43,08 € 363 € 10,00 €
Somme a régler (TTC) : 36,71 €
* Total de tous les montants payés susceptibles d'étre rembours un organisme tiers
Historique des mouvements
21-05-2013 09:49:06 Acompte téléphonique Carte Bancaire 10,00 €
Total - - - 10,00 €

Historique des coilts fixes

e ] 5 T T )

22-05-2013 09:05:02 TV forfait mois 0% Ix36 36,00 €
22-05-2013 09:05:39 Ouverture de ligne 0% 196 Ix10 10,00€
Total - = = = 0,00 € 46,00 €
Historique des ¢ icat
-E_ | Durée |
21-05-2013 18:28:37 5287 00:00:00 D14BGaT*=** 0,00 € 0,00 €
21-05-2013 18:29:04 5287 00:00:00 D14BGaT*=** 0,00 € 0,00 €
21-05-2013 21:04:43 5287 00:01:39 D62714%=%% Mobile SFR 0,15€ 0,18 €
22-05-2013 18:28:37 5287 00:00:00 D148GT*=** 0,00 € 0,00 €
22-05-2013 18:29:04 5287 00:00:00 D148aT*=** 0,00 € 0,00 €
22-05-2013 21:04:43 5287 00:01:39 062714%%%* Maobile SFR 0I5€ 0,18€
23-05-2013 18:28:37 5287 00:00:00 D148aT*=** 0,00 € 0,00 €
23-05-2013 18:29:04 5287 00:00:00 O1486T*"** 0,00 € 0,00 €
23-05-2013 21:04:43 5287 00:01:39 0B2714%e** Maobile SFR 0I5€ 0,18 €
24-05-2013 18:28:37 5287 00:00:00 O1486T*"** 0,00 € 0,00 €
24-05-2013 18:29:04 5287 00:00:00 O1486T*"** 0,00 € 0,00 €
24-05-3013 21:04:43 5287 0:01:39 D62T14%%%% Mobile SFR 0,15€
Total 00:06:36 = = 0,59 €

Vous pouvez y observer (tous les colts sont en TTC) :

- Surle début du document : la chambre, le nom/prénom du client, sa période de séjour.
- Récapitulatif des colts par catégorie : comprend tous les co(ts dus et/ou payés, la colonne « TTC »

représente les colts dus et la colonne « Avance » les sommes déja payées par le client.

- Compte téléphonique : fourni un état du compte téléphonique du client.

- Historique des mouvements : indique le détail des sommes payées par le client et des avances

établissements.

- Historique des colts fixes : fourni le détail de tous les colts imputés au client, dont les forfaits TV/WIFI,

'ouverture de ligne, etc ...

- Historique des communications : indique le détail des appels émis par le client.
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Editer le journal de caisse

Cette fonctionnalité n’est pas documentée pour l'instant.
Merci de contacter le support technique de COGIS NETWORKS afin d’obtenir une assistance.

GESTION DES ETABLISSEMENTS

Qu’est qu’un établissement ?

Un établissement est le regroupement d’'un ensemble de chambres sous une méme dénomination.
Chaque établissement posséde son propre paramétrage :

entéte des factures

chambres

numéros sda (ils peuvent néanmoins étre partagés entre plusieurs établissements)
connexion au serveur SAE

mode de facturation (acompte, avance, prépaiement, etc ...)

majorations

codts fixes

etc ...

A la mise en service vous devez créer au minimum un établissement.
Attention, un établissement :

1. ne peut étre composé que d’'une seule société
2. ne peut accepter les tickets que d’'une seule source d’acquisition

Accéder a la gestion des établissements

En haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au-dessous dans CONFIGURATION, puis
cliquez sur ETABLISSEMENT.

Vous obtenez cet écran :

L w Liste des établissements:| Aucun v W

En-Téte et pied de page

I | Note en bas de page: | |

Adresse: | | SIRET: | |
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Créer un établissement

Apres avoir accedé a la gestion des établissements,

. . w Creation d"un établissement
cliguez en haut a gauche sur le bouton . |
| Liste des niveaux:| CH-CAPIT
Vous obtenez I'écran ci-contre. : CH-CAPIT
Sélectionnez la société de I'annuaire au sein de _ STEO

laquelle sont les postes de chambres, puis cliquez sur
L’établissement est créé, en bas cliquez sur W

Vous devez modifier les valeurs de I'établissement au sein des 3 onglets
Facturation OPLons  is pour enregistrer vos modifications, cliquez en bas

sur le bouton m)

L’'uage de chaque champs est décrit au sein du paragraphe Champs de paramétrage des
établissements du présent chapitre.

Modifier ou supprimer un établissement

Apres avoir accédé a la gestion des établissements, en haut sélectionnez I'établissement.

m Sélectionnez I'établissement

‘
E Créer Liste des établissements:| CH-OBERT (CH-OBERT) v(w

&<

Pour modifier, il suffit de paramétrer les valeurs désirées, puis de cliquer en bas sur le bouton

W pour enregistrer.

Pour supprimer, il suffit de cliquer sur W ce qui entrainera la suppression des parametres et
des chambres liés a I'établissement, de maniére irrémédiable.
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Paramétrage d’'un établissement

Onglet Présentation

Etablissement: |CH-OBERT
Adresse: |15 Chemin des roses 50190 PERIERS

Tél / Fax: |Tél : 01 45 10 31 00 - Fax : 01 45 10 31 01
Web: |www.cogis.com

E-mail: |cogis@cogis.com

Logo: Parcourr. .. Sauvegarder Visualiser le logo actuel

En-Téte et pied de page
Mote en bas de page: |Merci de votre visite et a bientdt

SIRET: B 404 690 521

Message pour appeler:

Pour téléphoner, veuillez composer le

Message pour recevoir des appels:

Vo= correspondants peuvent vous joindre au

Message d'information complémentaire:

de 9h00 & 19h00

En cas de difficulté, vous pouvez contacter le standard en composant le 9.
Le standard est ouvert du lundi au vendredi de 7h00 & 20h00 et le week-end

Notice d’informations

Ci-dessous I'utilisation de chacun des champs :

Etablissement
Adresse

Tél / Fax

Web

E-mail

Logo

Notes en bas de page
SIRET

Message pour appeler

Message pour recevoir des appels

Message d’information complémentaire

Message de connexion WiFi

Nom de I'établissement

Adresse

Numéros de téléphone et fax

Adresse du site web

Adresse e-mail de I'établissement

Logo de I'établissement

Notes en bas de page

Numéro de SIRET

Message apparaissant sur la fiche d’information du numéro
sda, indiquant a l'usager ce qu’il doit composer pour appeler
I'extérieur.

Message apparaissant sur la fiche d’information du numéro
sda, indiquant a 'usager le numéro sda par lequel les
personnes peuvent I'appeler de I'extérieur.

Message d’information diverses, apparaissant sur la fiche
d’information du numéro sda.

Message disponible au sein de la notice de I'option Wifi.
Ce message indique ce que la personne doit effectuer pour
se connecter au Wifi.
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Url de la page d'accueil WiFi (optionnel)  Message disponible au sein de la notice de I'option Wifi.
Ce message doit contenir I'url de connexion depuis le mobile.

Message du login WiFi Message disponible au sein de la notice de I'option Wifi.
Ne pas modifier.
Message du mot de passe WiFi Message disponible au sein de la notice de I'option Wifi.

Ne pas modifier.

Onglet Facturation

Gestion de facturation
Modéle de facture: | Compléte w Facture en TTC uniquement: [ ]
Facture intermédiaire par défaut: | Aucune A Confirmation du départ:
Arrondir la somme & régler: | 2 décimales w Somme due par 'établissement:

Mode de paiement par défaut: | Carte Bancaire

Prépaiement
Acompte téléphonique: Montant par défaut |10 €
Avance établissement: [] Montant par défaut |10 €

Acompte coilt fixe:

Ci-dessous l'utilisation de chacun des champs :

Modeéle de facture Type de facture, conserver « compléte ».

Facture intermédiaire par Indique si la notion de facture intermédiaire doit étre activée par défaut.

défaut

Arrondir la somme a régler | Permet d’arrondir la somme a régler de la facture

Mode de paiement par Mode de paiement sélectionné par défaut

défaut

Facture en TTC uniquement Si coché, les factures apparaissent en TTC sans mention du HT ni de la
TVA.

Décoché, les montants HT, TVA et TTC apparaissent.
Pour paramétrer le taux de TVA, reportez-vous au paragraphe
paramétrage de la TVA.

Confirmation du départ Si coché, un message de confirmation apparait lors du départ d’'un usager.
Somme due par Si coché, au sein de la facture, si 'usager a trop versé d’argent par rapport
I'établissement a sa consommation, il sera indiqué la somme que I'établissement doit lui
reverser.
Si décoché, la somme apparait alors a 0.
Acompte téléphonique Indique si les clients peuvent verser des sommes d’argent (acomptes)
pour créditer leur compte.
Montant par défaut Montant automatiquement attribué des I'ajout d’'un acompte a un usager.
Avance établissement Indique si I'établissement crédite les comptes des clients.
Montant par défaut Montant automatiquement attribué dés 'ajout d’'une avance a un usager.
Gestion cod(t fixe Indique si la gestion des colts fixes est activée.
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Onglet Options
SDA tournante
Fréfixe de sortie: |0 Code confidentiel:

Autres options

Room status: [ | Préfixe: |89

Interactivité d'annuaire: Mise & jour des chambres: []

Prépaiement PBX: [ ] Mise & jour fiche: | SDA  w
Coupure ligne au raccrochage: Seuil du solde restant: |0 €

Ci-dessous l'utilisation de chacun des champs :

Préfixe de sortie Préfixe de sortie qui sera indiqué sur la fiche d’information du
numéro sda pour appeler I'extérieur.

Code confidentiel Indique si la gestion du code confidentiel est acceptée.

Room-status Indique si le room-status est géré

Préfixe Préfixe de room-status indiqué dans les tickets de room-status

Interactivité annuaire Indique si le logiciel doit mettre a jour les noms des usagers dans
'annuaire PBX.

Mise a jour des chambres Ne pas cocher.

Mise a jour fiche Si interactivité annuaire est coché indique sur quel champ (poste
ou sda) doit étre affecté le nom de l'usager.

Prépaiement PBX Gestion de la fonction prépaiement PBX qui permet que le PBX

diffuse un message quand le solde est a 0.
» Mettre aucun pour ne pas gérer le prépaiement PBX.
» Mettre poste afin que le prépaiement PBX soit géré sur les
numéros de poste (ne pas utiliser si sda tournante).
» Mettre sda afin que le prépaiement PBX soit géré sur les
numéros sda (a utiliser seulement si vous gérer la sda

tournante).
Coupure ligne au raccrochage Si coché, lorsque le crédit de 'usager devient nulle, le logiciel coupe
la ligne de l'usager (géré aussi dans le cas du prépaiement PBX).
Seuil du solde restant Seuil de coupure dans le cas de la coupure ligne au raccrochage.
Gestion des cabines sans Indique si un acompte (somme versée par le client) doit étre versés
acompte avant de pouvoir passer un appel depuis une cabine.
Interconnexion front-office Non disponible actuellement
Interconnexion TV Si vous détenez I'option d’interconnexion TV, permet de spécifier
quelle interconnexion utiliser pour cet établissement.
Interconnexion Wifi Si vous détenez I'option d’interconnexion WIFI, permet de spécifier

quelle interconnexion utiliser pour cet établissement.
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LES CHAMBRES

Introduction

A la création de I'établissement, les postes qui étaient associés a la société sélectionnée ont été
automatiquement importées en tant que chambres.

Néanmoins, les chambres peuvent étre ajoutées, modifiées et supprimées manuellement.

Vous ne pouvez créer de chambres sans avoir créé d’établissement au préalable.

Accéder aux chambres

En haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au-dessous dans CHAMBRES.
Vous obtenez cet écran :

[SCELEEU| Configuration Impressian [+ ]
{& configuration Er
X thambres -
7 [ Chambre Poste Code Catégorie Majoration Lit Tv Bain Clim MiniBar Divers
i |:| CH 2800 2800 true --- A definir --- {Par défaut) % true  true false false
= @ Racine
- [ cH2801 2801  true  -—- Adéfinir-—  (Pardéfaut) 1  true true  false False
2 % Comaine principal
-h D CH 2802 2802 true === A définir --- (Par défsut) 2k true  true false false
CH-OBERT
BTEPI |:| CH 2803 2803 true --- & définir --- {Par défaut) < true  true false false
[0 cH2804 2804  true - Adéfinir-—  (Pardéfaut) 1 true trus  false  False
[1 CH2805 2805  true - Adéfinir-— (Pardéfaut) 1 true true false false
‘,& Administrateur
™
< 2

A gauche, en cliquant sur le signe +, ouvrez la société correspondant a I'établissement qui a été créé,
puis cliquez sur le service ou sont les chambres.
Les chambres apparaissent a droite.

[0 chambre Poste Code Catégorie Majoration Lit Tv Bain Clim MiniBar Divers Couloir Source d'acg.
O

O

E

o

[0 cH74 4074 false  --- & définir --- ({Par défaut) 1 true true false false false mode-https1
o

[0 cHzZoz 2802 true --- & définir --- (Par défaut) 1  true true false false false mode-https1
[Fl_ CHiZ03 2803 true --- & définir --- (Par défaut) 1  true true false false false mode-https1
[0 cHZo4 2804  true  --- A définir --- (Par défaut) 1 true true false false false mode-https1
Flach 205 2805  true  --- & définir --- (Par défaut) 1 true true false false false mode-https1
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Créer une chambre

Ajouter

Pour créer une chambre, au bas de la liste des chambres, cliquez sur le bouton aj............../

Au début de la liste des chambre, une nouvelle chambre est créée, renommez la, donnez lui un numéro
de poste, puis paramétrez la chambre comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage d’'une

chambre », puis a la fin, pour valider cliquez sur le bouton i."."..a.'.'ﬂﬁr_p"
Modifier une chambre
Il n’est pas autorisé de modifier une chambre occupée.

Pour modifier une chambre, rendez-vous sur la ligne ou est située la chambre, puis modifiez les
paramétres comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage d’'une chambre », puis a la fin, pour

valider cliquez sur le bouton o valider
Supprimer une chambre

Il n’est pas autorisé de supprimer une chambre ouverte.

Pour supprimer une chambre, sélectionnez cette derniere en cliquant sur la case a cocher située a
I'extrémité gauche de la ligne ou est située la chambre.

. . = i
Puis cliquez sur le bouton &w

Paramétrage d'une chambre

Les paramétres définissant les chambres sont les suivants :

Chambre Nom de la chambre

Poste Numéro de poste de la chambre (si plusieurs chambres doivent avoir le méme
numéro de poste, « code » doit étre coché)

Code Indique si 'utilisateur de cette chambre devra composer un code avant de
pouvoir émettre un appel sortant, ne peut étre utilisé que dans le cas de la sda
tournante

Catégorie Catégorie de la chambre

Majoration Majoration des co(its des communications au départ de cette chambre

Lit Indique le nombre de lits

TV Indique si une TV st présente

Bain Indique si un bain est présent

Clim Indique si une climatisation est présente

Mini-bar Indique si un mini-bar est présent
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Parameétre Définition

Divers Champs pour y saisir des informations diverses liées a la chambre.

Couloir Indique si c’est une chambre couloir (chambre fictive)

Source d’acquisition | Nom de la source d’acquisition des tickets a laquelle est affectée la chambre
Autre protocole Nom du serveur SAE auquel est lié la chambre

Une fois le paramétrage terminé, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton b
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LES POSTES CABINES

Introduction

Le logiciel permet de gérer des postes cabines.

Vous ne pouvez créer de postes cabines sans avoir créé d’établissement au préalable.

Accéder aux cabines

En haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au dessous dans CABINES.
Vous obtenez cet écran :

Explaitation Configuration Impression
= \
@ Configuration >

ﬁ chambres I&

ﬂ S B O Cabine Poste Majoration Divers Source d'acqg. Autre protocole
| CAB 01 a (Par défaut) Source principale Aucun

5 0

= @ Racine ] CAB 03 o (Par défaut) Source principale Aucun

= g Dornaine principal
223 clinique St Arnoux
[0 SERVICE-A
52 SERVICE-R

3 enregistrement(s)

& Administrateur

A gauche, en cliquant sur le signe +, ouvrez la société correspondant a I'établissement qui a été créé,
puis cliquez sur le service ou sont les cabines.
Les cabines apparaissent a droite.
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Créer une cabine

p . . . . A1out
Pour créer une cabine, au bas de la liste des cabines, cliquez sur le bouton L Ajouter )

Au début de la liste des cabines, une nouvelle cabine est créée, renommez |a, donnez lui un numéro de
poste, puis paramétrez la cabine comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage d’une cabine », puis

a la fin, pour valider cliquez sur le bouton i""_a'.'ﬂ‘fr_)
Modifier une cabine

Il n’est pas autorisé de modifier une cabine occupée.

Pour modifier une cabine, rendez-vous sur la ligne ou est située la cabine, puis modifiez les parametres
comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage d’une cabine », puis a la fin, pour valider cliquez sur

le bouton l.alider )
Supprimer une cabine
Il n’est pas autorisé de supprimer une cabine ouverte.

Pour supprimer une cabine, sélectionnez cette derniére en cliquant sur la case a cocher située a
I'extrémité gauche de la ligne ou est située la cabine.

. . = i
Puis cliquez sur le bouton &.”E”L“Eﬁ"

Paramétrage d'une cabine

Les paramétres définissant les chambres sont les suivants :

Chambre Nom de la cabine

Poste Numéro de poste de la cabine

Catégorie Catégorie de la chambre

Majoration Majoration des colts des communications au départ de cette cabine
Divers Champs pour y saisir des informations diverses liées a la cabine.

Source d’acquisition | Nom de la source d’acquisition des tickets a laquelle est affectée la cabine
Autre protocole Nom du serveur SAE auquel est lié la cabine

Une fois le paramétrage terminé, n'oubliez pas de cliquer sur le bouton o valider
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LES NUMEROS SDA

Introduction

La gestion des numéros SDA s’effectue dans le cadre de I'option « SDA tournante ».
Le principe est qu’a l'ouverture d’'une chambre, un numéro SDA est attribué au poste de chambre.
Les personnes désirant appeler le client composeront donc son numéro SDA.

Pour fonctionner, le logiciel doit détenir 'option « SDA tournante », les numéros SDA doivent étre définis
au sein du logiciel et au sein du PBX.

Accéder a la gestion des numéros SDA

En haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au dessous dans CONFIGURATION, puis
cliquez sur NUMEROS SDA.

A droite vous obtenez cet écran :

B [cH-oBERT v| [mMuméros sDA libres v
8
Configuration - Numéros SDA
| SDA N® fonctionnel ZABPQ Partager Autre protocole Source d'acq.
] 2900 2806 046598 false mode-https1 {3} b
O 2901 2806 046598 false mode-https1 {3)
E 2902 2806 046598 false mode-https1 {3}
Fl 2903 2306 046595 false mode-httpsl (3}
H 2904 2306 046595 false rmode-https1 (3}
|l 2905 2806 046595 false mode-https1 (3)
Fl 2906 2806 046598 false mode-https1 {3}
F 2907 2806 046598 false mode-https1 {3}
] 2908 2806 046598 false mode-https1 {3)
O 2909 2806 046598 false mode-https1 {3)
[} 2911 2806 046598 false mode-https1 {3}
Fl 2912 2306 046598 false mode-httpsl (3}
] 2913 2306 046595 false mode-https1 (3}
¥l 2914 2306 046595 false rmoaode-https1 (33 L
El 4078 00oo 014510 false Aucun =
16 enregistrement(s) —

Sur le haut, sélectionnez I'établissement sur lequel vous désirez gérer les numéros SDA, puis a droite,
sélectionnez :

e numéros SDA libres

e numéros SDA attribués
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Créer des numéros SDA
Lorsque vous créez des numéros SDA, vous pouvez le faire a I'unité ou par plage de numéros.

Création a l'unité

1 Ajout
Pour créer un numéro SDA, au bas de la liste, cliquez sur le bouton wlAjouter )
Au début de Ia liste, un nouveau numéro SDA est créé, paramétrez-le selon les indications du

paragraphe « Paramétrage des numéros SDA », puis cliquez sur wdﬂﬂ' pour enregistrer.

Création par plage

Vous pouvez créer les numéros SDA par plage, pour cela au bas de la liste, cliquez sur le bouton

;I.E F'IaEe J

Une fenétre apparait.

Dans « début SDA » indiquez le 1* numéro de la plage (numéro a 4 chiffres), dans « fin SDA » indiquez
le dernier numéro de la plage.

Pour les autres éléments, paramétrez-les selon les indications du paragraphe « Paramétrage des

numéros SDA », puis cliquez sur o Valider pour enregistrer.

Modifier des numéros SDA

[l n’est pas autorisé de modifier un numéro SDA en cours d'utilisation.

Pour modifier un numéro, rendez-vous sur la ligne ou est située le numéro, puis modifiez les paramétres
comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage des numéros SDA », puis a la fin, pour valider

cliquez sur le bouton o valider

Supprimer des numéros SDA

[l n’est pas autorisé de supprimer un numéro SDA en cours d'utilisation.

Pour supprimer des numéros, sélectionnez ces dernier en cliquant sur la case a cocher située a
I'extrémité gauche de la ligne ou est situé le numéro.

. . = i
Puis cliquez sur le bouton E—W
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Parameétrage d’un numéro SDA

Les paramétres définissant les numéros SDA sont les suivants :

SDA Numéro SDA (a 4 chiffres minimum, ne peut étre un numéro de poste de chambre)
N° fonctionnel Si PBX AASTRA R5.x : mettre 0000

Si PBX AASTRA < R5.x : indiguer le multi-usager ou a été créé ce numéro SDA
ZABPQ Indiquez ici le ZABPQ du numéro SDA

Si vous indiquez un numéro a 10 chiffres, alors le numéro SDA n’apparaitra pas

dans la notice d’informations, seul le numéro indiqué dans ZABPQ apparaitra.

Partager Indique si ce numéro SDA est partagé avec d’autres établissements
Autre protocole Indique par quel serveur SAE est géré ce numéro SDA
Source d’acq. Indique la source d’acquisition

Forcer la libération des numéros SDA
Il est possible de forcer la libération d’'un numéro SDA.

Pour cela, dans Numéros SDA libres, cochez les numéros a libérer puis au bas de I'écran cliquez sur le
bouton LIBERATION.

COGIS NETWORKS - 02/06/2013 Page 35/46



VISUAL TAXE 4 PRO / Express coais.

g . ‘*
Manuel d’utilisation du module Ne=Retworks
de gestion des chambres

Ce manuel est applicable a compter de la version 4.2.0A01

MAJORATION DES COUTS

Introduction

Les majorations permettent d’augmenter le colt des communications tel que calculé par défaut.

Il est alors nécessaire de définir les majorations puis de les affecter aux chambres.

Accéder a la majoration des coiits

En haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au dessous dans CONFIGURATION, puis
cliguez sur MAJORATION.

A droite vous obtenez cet écran :

@ement: Type de majaoration ;| FIXE ~ )
Majorations
] Libelle Coefficient {(multiplicateur du coiit)
Fl Jours fériés 1.0
[F] Lundi 1.0
Fl Mardi 1.0
|l Mercredi 1.0
Fl Jeudi 1.0
Fl Vendredi ki)
| Samedi 1.0
[F] Dirnanche 1.0
8 enregistrement(s)

Sur le haut de la fenétre :
e dans « établissement », sélectionnez I'établissement pour lequel vous désirez gérer les
majorations
e dans « type de majoration », sélectionnez les majorations que vous gérez :
o « fixe » : correspond aux majorations par défaut
o « « personnalisé » : correspond aux majorations que vous créez vous-méme en plus des
majorations par défaut
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Créér une majoration

Il nN’est possible de créer des majorations que si vous avez sélectionné le type « personnalisé ».

i E Ajouter ,l
Pour créer une majoration, au bas de la liste, cllquez sur le bouton
Au début de la liste, une nouvelle majoration est créée, paramétrez-la selon les |nd|cat|ons du

paragraphe « Paramétrage des majorations », puis cliquez sur mﬂﬁu pour enregistrer.
Modifier une majoration

Pour modifier une majoration, rendez-vous sur la ligne ou est située la majoration, puis modifiez les
parametres comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage des majorations », puis a la fin, pour

valider cliquez sur le bouton o valider
Supprimer une majoration

Pour supprimer des majorations, sélectionnez ces derniéres en cliquant sur la case a cocher située a
I'extrémité gauche de la ligne ou est situé chaque majoration.

. . = i
Puis cliquez sur le bouton &w

Paramétrage d’'une majoration

Les paramétres définissant les majorations sont les suivants :

Libellé Nom donné a la majoration, et tel qu’il apparaitra au niveau de la chambre
Coefficient Coefficient multiplicateur, par exemple 1,5 pour augmenter les colts de 50%

Affecter les majorations aux chambres

Rendez-vous au sein de la gestion des chambres pour définir sur chaque chambre quelle majoration doit
étre utilisée.

La majoration « (par défaut) » correspond a la majoration de type « fixe ».
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DEVISES MONETAIRES

Introduction
Dans certains établissements, la facture ne doit pas seulement étre exprimée en devise locale mais

aussi dans une autre devise.
Il est alors nécessaire de gérer ces devises.

Accéder a la gestion des devises

En haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au dessous dans CONFIGURATION, puis
cliquez sur DEVISES MONETAIRES.

A droite vous obtenez cet écran :

Configuration - Devises monétaires

1 Libellé Devise monétaire Symbole monétaire
[ Etats-unis 1.24304 $
Fl Japaon 142,344 ¥

2 enregistrement(s)

Créér une devise

Pour créer une devise, au bas de la liste, cllquez sur le bouton M
Au début de la liste, une nouvelle devise est créée, paramétrez-la selon les indications du paragraphe

« Paramétrage des devises », puis cliquez sur M pour enregistrer.

Modifier une devise

Pour modifier une devise, rendez-vous sur la ligne ou est située la devise, puis modifiez les parametres
comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage des devises », puis a la fin, pour valider cliquez sur le

bouton M
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Supprimer une devise

Pour supprimer des devises, sélectionnez ces dernieres en cliquant sur la case a cocher située a
I'extrémité gauche de la ligne ou est situé chaque devise.

Puis cliquez sur le bouton M

Paramétrage d'une devise

Les paramétres définissant les devises sont les suivants :

Parameétre Définition

Libellé Nom donné a la devise, par exemple Dollars-US

Devise monétaire | Taux de conversion de la devise locale vers la présente devise

Symbole Symbole monétaire a utiliser pour les colts exprimés dans la présente devise
monétaire
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LES COUTS FIXES

Introduction

Les colts permettent de gérer au sein du logiciel des colts autres que ceux des communications.
Par exemple : accés wifi, parking, ouverture de chambre, etc ...

Afin que les codts soient pris en compte, il est nécessaire d’activer 'option « gestion codts fixes » au
sein de la définition de I'établissement.

Accéder a la gestion des coiits fixes

En haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au dessous dans CONFIGURATION, puis
cliquez sur COUTS FIXES.

A droite vous obtenez cet écran :

I
& “Etablissement:| CH-OBERT v
g

Configuration - Coiits fixes
| Libelle Catégorie Coiit Fréquence Affectation a I'arrivée TVA Remise
B Blanchisserie 30 Divers 5€ Exclusive false 5.5 0%
F Chambre double 23 Chambre 75 € Exclusive false 5 0%
[} Chambre simple 23 Chambre 50 € Exclusive false 5.5 0%
IFl Internet 3) Divers 10€ Exclusive false 19.6 0%
O Quverture de ligne 1) Téléphone € Exclusive false 19.6 0%
| Farking 3) Divers 10€ Exclusive false 55 0%
O Télévisian 30 Divers 5£ Exclusive false 5.5 0%
7 enregistrement({s)

Sur le haut de la fenétre, dans « établissement », sélectionnez I'établissement pour lequel vous désirez
gérer les co(ts fixes.

Créér un cout fixe

Pour créer un co(t fixe, au bas de la liste, cllquez sur le bouton M
Au début de la liste, un nouveau co(t fixe est créé, paramétrez-le selon les indications du paragraphe

« Paramétrage des colts fixes », puis cliquez sur o valider ) pour enregistrer.
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Modifier un colt fixe

Pour modifier un co(t fixe, rendez-vous sur la ligne ou est située le codt fixe, puis modifiez les
parametres comme indiqué dans le paragraphe « paramétrage des codts fixes », puis a la fin, pour

valider cliquez sur le bouton o Malider

Supprimer une devise

Pour supprimer des codts fixes, sélectionnez ces derniers en cliquant sur la case a cocher située a
I'extrémité gauche de la ligne ou est situé chaque co(t fixe.

. . = i
Puis cliquez sur le bouton &My

Paramétrage des colits fixes

Les paramétres définissant les colts fixes sont les suivants :

Libellé Nom donné au codlt fixe
Catégorie | Catégorie du codt fixe, pour créer de nouvelles catégories, reportez-vous au paragraphe
« colts fixes catégories ».
Pour les forfaits TV vous devez impérativement spécifier « Télévision ».
Pour les forfaits Wifi vous devez impérativement spécifier « Wifi ».
Modalité de | Fréquence d’affectation du codt fixe au client :
gestion - exclusive : n’est comptabilisé qu’une fois
- journaliére : est comptabilisé tous les jours de présence du client
- par facture : est comptabilisé lors de chaque facture
- Forfait : a utiliser exclusivement pour les forfaits TV et Wifi
- Caution : a utiliser dans le cas des cautions
ColGt TTC | Co0t unitaire en TTC du co(t fixe/forfait
Forfait colt | Dans le cas des forfaits, permet d’indiquer le colt journalier TTC en cas de
journalier remboursement.
Forfait No  Dans le cas des forfaits, permet d’indiquer le nombre de jours de consommation que
jours représente le forfait, pour un forfait hebdomadaire se sera donc 7.
Affectation | Définit si ce codt fixe est automatiquement attribué a tous les clients de I'établissement lors
larrivée de leur arrivée.
TVA Taux de TVA
Remise Pourcentage de remise systématiquement attribué
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Colits fixes catégories

Les codts fixes sont triés par catégories.
Pour gérer les catégories, en haut a gauche, cliquez sur CONFIGURATION, puis au-dessous dans
CONFIGURATION, puis cliquez sur COUTS FIXES CATEGORIES.

Vous pouvez créer, modifier et supprimer des catégories.
L’'un des catégories doit étre définie avec « catégorie chambre » d’activée.

Cela permettra qu’au sein du paramétrage des chambres, dans la colonne « catégorie », apparaitront
tous les codts fixes définis au sein de la catégorie de type « catégorie chambre ».

PLANNING DE RESERVATIONS

Introduction

Le logiciel contient une fonctionnalité de gestion d’'un planning de réservation des chambres.
Au sein de ce planning vous pouvez visualiser les chambres occupées et les chambres réservées.

Accédez au planning

Pour accéder au planning, en haut a gauche, cliquez sur EXPLOITATION puis plus bas sur
RESERVATION.

Vous l'obtenez I'affichage ci-dessous.

E o Date de début ¢ [25/10/2000 [ Hombre de jours ¢ L

Réserva tion - Planning

DL 2571072011
ICH 01

=

[ Explarer o 09

} — cHoa

‘ Planning I & Abonnés loH o5

* ICH 05

= @ racine enor [ ]

N ICH 10
2% Domaine principal

ICH 12

ICH 14
ICH 15

|~
|»

12 enregistrement(s)

/‘y Recherche

Chambre:
Lit:

O Rechercher

Légende: [Chambre occupés| [chambrs raservés
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Créer une réservation

Pour créer une réservation, sur la ligne .&
correspondant a la chambre, double-cliquez sur Chambre :CH 06
la cellule de la journée ou vous arriver le client. Nom| |
Vous obtenez la fenétre ci-contre.

Prénom:| |
Rempllssez les champs. Date d'arrivée:|30f10f2011 ﬁ
Npt(,—:‘z que le montant des larrhes, ne sera pas Date de départ:30/10/2011 [
gére dans le journal de caisse de I'application.

.D.rrhes:|tl £ |
Cliquez sur o valider E-mail: |

Date de réservatinn:|25f10f2011 iﬁ
Nutes:|

Modifier ou supprimer une réservation

Double-cliquez sur la réservation en question, la fenétre de définition de la réservation apparait.
Pour modifier cette réservation, modifiez les champs désirés, puis cliquez sur o valider
Pour supprimer cette réservation, cliquez sur W
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GESTION DES ERREURS PBX

Pour accéder aux rapports d’erreurs de dialogue entre le logiciel et les PBX, en haut a gauche, cliquez
sur CONFIGURATION, puis au-dessous dans ADMINISTRATEUR, puis cliquez sur ETAT SAE.

A droite vous obtenez la liste ci- e Lo m— L
Contre' "3“ Configuration - Etat SAE

[0 Chambre Etat SAE Etat Poste Etat DND Dernier état du poste Sources d'acquisition
Par défaut, seules les chambres en E = -
erreur s’affichent. o on SRR
Pour obtenir toutes les chambres, en - e
haut décochez erreur sae. g "

En haut, vous pouvez sélectionner I'établissement a visualiser.

Les chambres en erreur sont celles avec le bouton EN ERREUR qui apparait.
Pour visualiser les erreurs, il suffit de cliquer sur le bouton.

Depuis cet écran, il est possible de forcer certaines commandes :

W Permet de forcer I'envoi des commandes d’ouverture du poste de chambre
HFermer poste Permet de forcer I'envoi des commandes de fermeture du poste de chambre
W Permet de forcer I'envoi des commandes d’activation du numéro SDA
Hlibérer SDA Permet de forcer I'envoi des commandes de libération du numéro SDA

Pour utiliser ces boutons, il faut au préalable sélectionner les chambres en cochant la boite a cocher
située a gauche de chaque chambre pour lesquelles ces commandes seront passées.

Il est a noter qu’il n’est pas possible de fermer une chambre qui posséde encore du crédit.
Pour effacer l'indication de une ou plusieurs erreurs, il suffit de sélectionner les chambres en cochant la
boite a cocher située a gauche de chaque chambre concernée puis de cliquer sur m

Attention, cela supprime l'indication mais pas I'erreur en elle-méme.

Le bouton W permet de forcer une synchronisation de I'état des chambres, codes, SDA et
crédit entre le logiciel et le PBX, le PBX étant aligner par rapport au logiciel.
Pour plus d’explications, reportez-vous au paragraphe « Synchroniser le logiciel et les PBX ».
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RESYNCHRONISER LE LOGICIEL ET LES PBX

Il est possible de synchroniser les PBX par rapport au logiciel.
Pour cela procédez comme suit :

e Au sein de la GESTION DES CHAMBRES, dans 'onglet OUTILS puis ADMINISTRATION puis
ETAT SAE :

o Cliquez sur le bouton \(/Resynchro

o Lafenétre ci-dessous apparait, cliquez sur le bouton m

Resynchronise

| Confirmez-vous la resynchro totale ? |

o Une fenétre de progression apparait, patientez.

La resynchronisation est en cours.

PARAMETRAGE DU PBX

Le manuel de paramétrage du PBX se situe dans le manuel de configuration.

LE ROOM~-STATUS

Cette fonctionnalité n’est pas documentée pour linstant.
Merci de contacter le support technique de COGIS NETWORKS afin d’obtenir une assistance.

COMPTES UTILISATEURS

Pour la gestion des comptes des utilisateurs, reportez-vous au manuel de configuration.
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AUTRES ELEMENTS

Modifier le taux de TVA

Pour modifier le taux de TVA, reportez-vous au manuel de configuration.

Modifier le colit de la taxe

Pour modifier le colt de la taxe, reportez-vous au manuel de configuration.
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