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Bienvenue

Bienvenue et encore merci d avoir souhaité en savoir plus sur le logiciel Cogite sous Windows.. Ce logiciel offre un large
éventail de fonctions qui transforme votre ordinateur en un puissant outil de travail a usage professionnel. Ces fonctions sont
décrites en détail dans les pages suivantes.

Ce guide a été réalisé sur labase de la version 1.20 de Co-Gites sous Windows

Matériel requis

Les matériels et les logiciels requis pour exploiter le logiciel Co-Gites pour Windows sont listés ci-dessous.
Cotématériel :

? Un micro-ordinateur PC compatible équipé d’ un processeur Pentium avec 64 Mo de mémoire vive, un espace
Mo disponible.

Pour vos éditions, nos logiciels acceptent lesimprimantes listées a ce jour par Windows.

Lelogiciel Windows 95 (ou supérieur). Optionnel : le logiciel Microsoft Word 2000 ou supérieur.

L a configuration du logiciel

Au premier démarrage du logiciel Co-Gites, nous vous proposons de configurer votre produit.

Exemple:

DBBC Développement - Co-Gites ¥1.0 - Centrale de réservations

i COMFIGURATION DU PRODUIT
Co-GITES est un produit de gestion multi-gites et donc & prion multi-propriétaires. |1
demande donc la saisie dun premier gite et, en premier lieu, de son propriétaire.

C'est ['objet de la premigre fenétre qui va vous ébre présentée.

Cliquez sur le bouton « ok » pour poursuivre la configuration. Une nouvelle fenétre s affiche.
Cette fenétre vous permet d'indiquer les coordonnées postal es du propriétaire. Pour cela choisissez (en cliquant sur le bouton

il) danslaliste lacivilité (Monsieur, Madame, Mademoiselle, etc...), puis saisissez le prénom, le nom, I’ adresse, le
téléphone, etc... pour vous déplacer d’un champ aun autre utilisez votre souris ou la touche tabulation de votre clavier.

Exemple:
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E Initialisation préalable E]@

Propriétaire du/des hébergemenis

Identification

Civilité Morsiewr H| Prénom [Divier | Mom [BERGERET |
Adresse |Bast\de deg Dliviers | ATFE_NT_‘ON & nom saisi pour e
propriétaire ne sera plus
[les Arglades | modifiable par la suite

[83570 ] [caRcES |

Coordonnées
Téléphone  [04.34 04 5370 Télécopie  [04.940439.24

Adr. mal  [obbc@obbe.ft |

08/03/2004 14:02:22

Suite ala saisie des informations cliquez sur le bouton « Ok ». Une nouvelle fenétre s’ affiche vous permettant de saisir des
renseignements concernant votre hébergement. Saisissez le nom de |’ hébergement, |’ adresse, la date de mis en service, le
nombre de couchages,..., puis cliquez sur le bouton « ok » pour valider votre saisie.

Rqg. : Cesinformations seront prises en compte si vous décidez d’ appliquer une majoration par personne supplémentaire vis-a-
vis du nombre d’ occupant pour lequel le tarif de base est prévu. Les autres indications vous seront rappelées dans les infos-
bulles ou lors de la recherche d’ affectations pour |es groupes.

Exemple

[ Initialisation prealable E]@
Enregistrement d'un premier hébergemem a gérer

Héb |GR&ND GITE |
Adresse |La Bastide des Oliviers |
[Les Anglades |

\ |

[Em70 | [CeREES |

|

Proprigtaire  [BERGERET

Mis en service le [01/01/2000] Nbre Parking

Eléments de facturation / répartition
Les tanifs usuels sont prévus pour Adultes . Et Enfants. Au-dela. une majoration sera appliquée.
Couchages - lits doubles . litz simples
Mbre M aximum autoriss - Ijl Adultes, dont Couples, et Jeunes enfants

08/03/2004 141209

Une fenétre d’ aide intermédiaire vous aide dans la configuration du logicidl. Cliquez sur le bouton Ok pour poursuivre.

Exemple:

DBBC Développement - Co-Gites ¥1.0 - Centrale de réservations

CONFIGURATION DU PRODUIT
Afin de vous assister dans |a détermination des tanifs sur des périodes complexes par
exemple, renseigner |a giille tantaire du gite est essentiel.

C'est l'objet de la fenétre qui va vous tre présentée. Elle sera ensuite accessible par le
menu "'Gites - Configuration generale”,

une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de paramétrer votre hébergement. Apportez un soin tout particulier aux saisies
sur cette fenétre. Elle vous permet de personnaliser I utilisation que vous souhaitez faire de Co-Gites. Les répercutions seront
nombreuses tout au long du produit.

Pour cela, choisissez les options tarifaires souhaitées,

Exemple:
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puis dans |’ onglet « Définition des périodes », choisissez |les options de gestion. Cliquez sur le bouton Ok pour confirmer les
parameétres choisissez, |es périodes d’ application des tarifs concernant les nuités, les grand week-end, week-end et semaine

(choisissez dans les listes grace a ).

Exemple:

indiquez les arrhes demandés lors de la réservation (en %), le nombre de jours pour confirmer laréservation de la location (et
ledélai d application),

Toutes ces options permettront & Co-Gites de vous proposer par défaut de bonnes périodes et de bons tarifs pour vos
réservations.

Exemple:

Remar que : vousretrouvez la fenétre « Paramétres per sonnels du produit » ci-dessus dans le menu déroulant « Options
avancées », « Configuration » et « Configuration générale ».
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Une foisla configuration effectuée, une fenétre générale se charge.

Exemple:

Vous pouvez modifier I’ affichage du calendrier et obtenir un affichage de I’ agenda par hébergement. Pour cela, choisissez le
menu déroulant « Affichage» puis «Priorité a la période». Dans ce mode d affichage, la sélection de |‘hébergement
visualisé/géré se fait en utilisant la liste « hébergement » située en haut a gauche.

A I’ écran n’ apparait alors qu’un seul hébergement mais pour une période plus importante. Le mois et I’ année sélectionnés sont
toujours affichés en haut a gauche de I’ agenda graphique, les numéros de jours sont indiqués en gras. Le premier jour de ce
mois est décal é afin de respecter | affichage hebdomadaire.

Exemple:

Dans ce mode d’ affichage, |a période visualisée est moins importante, mais vous visualisez I’ ensemble de vos hébergements. La
modification d’ affectation a un hébergement est alors possible par simple « Glisser - Relacher ». Une nouvelle fonction vous
est proposée: celle d’enregistrer une réservation sans I’ affecter immédiatement a un hébergement. Ce sont les réservations
«Non Affectées ».

Quel que soit le mode choisi, la gestion des réservations et du planning se fera en utilisant le clic droit et/ou le clic gauche de
votre souris directement sur |’ agenda graphique. Le clic droit oui gauche de la souris vous donnera accés a un menu qui sera
différent selon I’ endroit ou ce clic aura été réalisé (un endroit vierge, une réservation, une sur-réservation).
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Ce clic droit de souris pourra étre auss utilisé sur les tableaux présents dans le logiciel afin d’exporter les données sous
Microsoft Excel par exemple.

De plus, et d'une maniére générale, la plupart des fenétre peuvent voir leur taille et leur position modifiées a |’aide de voter
souris, ainsi que la largeur des tableaux présents dans les fenétres. Ces informations sont sauvegardées et donc les interface
restituées comme vous les avez fixées.

Les bulles d’ aide et menus contextuels :
Le menu contextuel vous permet d’ accéder rapidement aux options |es plus courantes de la gestion des réservations.

Les bulles d’ aide vous rappellent briévement des information concernant la réservation et I"hébergement (Cf. : Fiche
hébergement).
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Pour créer uneréservation

Dans lafenétre principale du logicid :

ou

choisissez dans un premier temps le hébergement a réserver grace au champ puis|’année et le mois

de réservation gréce aux champs

Une foisle mois de réservation choisi, lelogiciel vous propose le calendrier du mois sélectionné ; cliquez al’ aide de votre
bouton gauche de la souris sur le premier jour de la période de réservation souhaitée. Une nouvelle fenétre s affiche vous
permettant de choisir la période de réservation (tapez 1 pour une semaine, tapez 2 pour une nuitée, etc...).

Rg. : danstout ce qui suit, vous pouvez aussi utiliser votre souris en remplacant par exemple le double-clic ala sélection d’ un
numéro.
Exemple:

Saisissez dors le numéro correspondant a la période souhaitée dans le champ « Réponse ».
Si vous avez indiqué dans la configuration générale que vous n’ appliquiez que le tarif « Nuitées », alors c'est la seconde
interface, « Saisie d’ une période personnalisée », qui vous est proposée. Les boutons a droite des champs date font évoluer d’un

o
simpleclic, le jours, le mois ou I’ année de |a date correspondante. Le bouton vous permet d' accéder directement aun
calendrier pour sélectionner la date désirée.

Suite ala saisie, une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de créer un client tapez 1 ou choisir un client déja existant tapez
2.

Exemple:
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Si vous avez tapez 1, une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de créer un nouveau client, pour cela choisissez dansla
liste lacivilité, puis saisissez le prénom, le nom, I’ adresse, etc...

Remarque: il vous est possible gréce au champ « Contact par » de connaitre |’ origine de ce client, ce qui lui a permisde
vous connaitre: votre site, le site Gites de France, une publicité, ... « Sous la référence » permet alors de donner une
précision dans ce cadre: référence de la publicité, le nom du site qui a permis le contact... Son adresse de messagerie
électronique vous donnera acces pour ce client al’envoi des piéces par e-mail

A lafin delasaisie, cliquez sur le bouton « Ok ».

Exemple:

Si vous avez tapez 2, une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de choisir dans une liste le client qui réserve. Vous pouvez
également faire une recherche d’un client en saisissant son nom ou sa commune, le logiciel se place a ors automatiquement sur
laligne souhaitée (si larecherche est infructueuse le logiciel se place sur la premiére ligne de laliste).

Remarque. : il peut arriver qu’'une méme personne apparaisse plusieurs fois dans ce tableau de recherche. Cela est tout a fait
normal. Sélectionnez simplement I’ une des lignes correspondant au client désiré.

Exemple:

Double cliquez sur le client souhaité (ou sélectionnez le client et cliquez sur le bouton F12 Enregistrement).

Le logiciel recherche alors le tarif & appliquer selon la période et I’hébergement concerné, les suppléments a appliquer, et
éventuellement divise la période en sous-périodes tarifaires selon les parametres saisis en configuration générale.

Afin de pouvoir mettre en cauvre les différentes possibilités tarifaires, une nouvelle fenétre vous demande quelques
renseignements supplémentaires. Tapez sur latouche « Echap » s aucune saisie n’est a effectuer.

Exemple:
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Puis un tableau de confirmation des tarifs de la réservation s affiche.
Cliquez sur le bouton F12-Accepter pour confirmer le tarif de la réservation.

Remarque: vous pouvez modifier le tarif en cliqguant sur le montant dans le tableau et apporter la modification
souhaitée, comme ajouter des prestations supplémentaires: location de vélo, panier repas, garde d’enfants, frais de
guide, ... Cette derniére opération sera possible a n’importe quel moment en utilisant le clic droit de votre souris sur le
trait de couleur représentant alors cette réservation.

Exemple

une nouvelle boite de dialogue s affiche regroupant tous les renseignements précédemment créés. V érifiez les renseignements
de lafiche réservation et complétez s nécessaire.

Remarque : pour obtenir la fiche du client, cliquez sur le bouton « Ficheclient ». Le bouton « F3 Calcul du tarif » vous
permet de modifier letarif dela réservation, letableau présenté ci-dessus s affiche pour modification du tarif et
confirmer en cliquant sur le bouton « Accepter ».

Les références, client ou réservation, sont cal cul ées automatiquement.

Vous pouvez indiquer :

- les éléments de facturation : nombre et type d’ occupants, type de pension, présence d’ animaux familiers....

- lesheures d arrivé et de départ

- I"acompte ou les Arrhes demandés, et le moyen de paiement, avec éventuellement la référence du chéque par exemple

Exemple:
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Aprés vérification et modification, cliquez sur le bouton « Ok », le logiciel vous propose d’ éditer un ou plusieurs courriers.
Pour cela,

1 choisissez |’ option « Modeéle de courriers spécifiques » le logiciel vous propose aors un ou plusieurs documents par rapport
aux opérations précédentes effectuées dans le logiciel Co-Gites ou « Tous les modéeles de courriers »

2 double cliquez sur le(s) modéle(s) atraiter (une marque apparait en début d'intitulé ; pour désélectionner un courrier double
cliquez dessus ou cliquez sur le bouton Marque +-, la marque disparait)

3 choisissez I'imprimante souhaitée (surtout si vous choisissez |’ option imprime directement |e document)

4 vous pouvez également éditer le document directement dans Microsoft Word (version 2000 ou supérieure) ou créer ce
document sous un fichier qui sera attaché a un email,

Exemple:

5 Cliquez sur le bouton « Ok » pour confirmer I'impression du ou des documents.

Si vous avez choisi I’ option « Editer e document sous Word », Co-Gites charge Microsoft Word (2000 ou supérieur), charge le
document modéle choisi dans |afenétre ci-dessus et transforme des variables par |es véritables informations de la réservation et
vous redonne lamain pour vérifier et imprimer le document (sous Word, menu déroulant Fichier puis Imprimer).

Remarque: avant de quitter Word, vous pouvez enregistrer ce document sousun nom (choisissez alors Fichier et
Enregistrer sous).

Afin de configurer cescourriers, nousvousinvitons a consulter le menu « Options avancées— Configurations —
Configuration descourriers»

Exemple:

10
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Le bouton « Configuration courriers » ouvre une nouvelle fenétre vous permettant de créer et/modifier vos courriers (voir
explications ci-apres dans ce guide).

Exemple:

De retour dans la fenétre principale du logiciel, 1a période réservée est alors coloriée en bleu clair.
Pour des raisons de confort visuel vis-a-vis de votre écran, ces couleurs peuvent ére modifiées dans le menu « Options
avancées — Couleurs »

Exemple:

11
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Pour créer une sur-r éservation

Vous pouvez étre amené a recevoir une demande de réservation alors que la période est dga réservé par un autre client qui n'a
toujours pas confirmé (non réception du contrat et des arrhes) ; Co-Gites vous donne alors la possibilité de «retenir » la
deuxieme réservation et ainsi éviter de perdre une réservation en cas d'annulation du premier client. Pour cela, cliquez sur la
période souhaitée dans |e calendrier de Co-Gites, une nouvelle fenétre vous informe de la création d’ une sur-réservation.

Exemple:

Confirmer la sur-réservation en cliquant sur « Oui », une nouvelle boite de dialogue s affiche. Choisissez, la période de sur-
réservation en tapant 1,2,3, €tc...

Exemple:

Une fenétre apparait vous permettant de choisir entre la saisie d’un nouveau client (tapez 1) ou le choix dans laliste des clients

déja présents dans le logiciel (tapez 2). Saisissez ou choisissez aors votre client. Co-Gites affiche aors la période en couleur
verte.

La procédure de création est analogue a celle des réservations.
Ces sur-réservations sont appel ées a étre soit annulée, soit converties en réservation.

12
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L a Réservation de Groupe

Dansla fenétre principale, vous avez un pavé de 4 boutons, sous le menu « hébergement s». L’un d’eux représenteun
groupe de personnes stylisées. Utilisez ce bouton lors d’une demande de réservation d’un groupe de personnes ne
pouvant étre logé dans un seul héber gement.

L’ objectif serade répartir ces personnes sur les différents hébergements disponibles puis de créer les réservations associ ées.
Ce groupe possedera un responsable, client classique ou apporteur d’ affaires, qui lui seul sera facturé et sera considéré comme
client pour toutes les réservations associées. Les occupants des différents hébergements réservés par le groupe, pourront étre
indiqués (voir fiche réservation et libellé occupant) et faire I’ objet d’ une facturation séparée pour des prestations spécifiques.

Exemple:

Cliquez donc sur ce bouton et saisissez les différents paramétres du groupe dans la fenétre qui s affiche :

FF}
- la période de réservation souhaitée, vous disposez ici des mémes outils de sélection (sur I'image ci-dessous |e bouton
est en utilisation pour permettre la saisie directe d’ une date précise)
- indiquez |es composants du groupe en terme d' adultes et d’ enfants, et pour les adultes |e nombre de couples et de couples
avec bébé.
- choisissez soit le client classique, soit |" apporteur d’ affaireslié a ce groupe. Pour cela utilisez |e bouton E pour le
sélectionner dans votre base de données s'il est déja présent, ou le bouton Iﬂ pour créer cette nouvelle personne.
Ces indications permettront une facturation par défaut plusjuste.

Exemple:

Cliquez sur le bouton « F3 - rechercher », ou tapez sur la touche F3 de votre clavier, afin que Co-Gites recherche et vous
propose les différents hébergements disponibles sur cette période.

Les différentes personnes sont symbolisées par des disques de couleur codée. L’ opération consiste a faire basculer I’ ensemble
de ces disques dans la partie droite, afférente a I’ hébergement sélectionné dans le tableau du centre. Ce tableau rassemble tous
les hébergements disponibles sur |a période demandée.

Le tableau du bas vous indique les réservations déja prises sur cette période afin de vous permettre la modification d affectation
d’une réservation qui permettra de libérer un hébergement éventuellement mieux adapté au groupe.

13
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Pour effectuer ce changement, double-cliquez simplement sur la réservation concernée dans le tableau du bas. La liste des
hébergements apparait afin de vous permettre la sélection, par double-clic dans le tableau, du nouvel hébergement affecté a
cette réservation. La précédente affectation est alors annulée.

Pour mettre en cauvre cette répartition, sélectionnez dans le tableau du centre un hébergement disponible. Un affichage
complémentaire vous rappelle alors ses capacités de couchage. Double-cliquez sur les personnes que vous souhaitez affecter
vers cet hébergement, et ainsi de suite jusgu’ a ce que laliste de gauche soit vide. Ensuite cliquez sur « Suivant ».

Exemple:

L'interface suivant vous propose de vérifier et éventuellement corriger la facturation mise en place automatiquement par Co-
Gites avec |’ aide de votre configuration générale, des paramétres spécifiques aux hébergements concernés et des tarifs présents
dans le produit.

Les mémes outils sont alors disponibles pour modifier ou compléter laliste des prestati ons facturées au groupe.

Cliquez sur « Suivant », la derniére étape est la confirmation des paramétres du groupe puis, par le bouton « Terminer »
I’ enregistrement du groupe et la création automatique de toutes les réservations associées.

Exemple:

14
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Créer un nouvel héber gement

Dansle menu déroulant « Héber gement », choisissez « Nouveau », une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de
sélectionner |e propriétaire du nouvel hébergement a créer.

Exemple:

Pour créer un nouvel hébergement, double cliquez sur le propriétaire souhaitée, une nouvelle fenétre s affiche, saisissez le nom
de I"hébergement, I' adresse, etc...

Exemple:

Cliquez sur le bouton « Ok » pour confirmer la création du nouvel hébergement. Une nouvelle fenétre s affiche vous permet de

créer lestarifs de |’ hébergement suivant différentes périodes. Dans cette fenétre, cliquez sur le bouton « Nouveau », le logiciel
créeuneligne

de saisie, indiguez la période, le montant facturé ala semaine, pendant un long weed-end, etc... Pour créer une nouvelle ligne
de tarif cliquez sur le bouton « Nouveau », renouvelez I’ opération autant de fois que souhaité.

Remarque : le bouton « Supprimer » vous permet de supprimer une ligne de tarif apres |’ avoir sélectionné dans le tableau.

Exemple:

15
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La présence des colonnes du tableau de tarifs dépend des options choisies en configuration générales. Ce tarifs sont établis sur
chaque année et pour chague période définies au cours de cette année. Ces différentes période doivent bien slir se juxtaposer
afin de ne pas laisser d’ ambiguité dans le calcul de lafacturation. En quittant lafenétre, Co-Gites vérifiera ce point et sera
éventuellement amené a faire quel ques modifications qu'il vous notifiera. Si vous avez sélectionné I’ option correspondante, il
vérifiera qu’elle sont fixées sur la base du samedi.

Chaque période dans |’ année en cours peut devoir faire’ objet jusqu’ atrois lignes de tarif considérant le type de pension qui
peut donc étre facturé de cette facon. Vous avez aussi la possibilité de faire intervenir ce type de prestation au niveau de la
facturation complémentaire. Pour cela consultez le menu « Options avancées — Facturation complémentaire »

Le bouton « Imprimer » vous permet de voir puis d’ imprimer le tableau des tarifs. Une nouvelle fenétre s affiche. Cliquez sur

= . .
= pour lancer I'impression de la page.

Exemple:

16
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Le bouton « Reproduire » vous permet de reproduire les tarifs d’ une année sur |’ autre et éviter ains une ressaisie de tarifs. Une
nouvelle fenétre s affiche. Choisissez les options souhaitées et cliquez sur le bouton « Appliquer » ou sur « Appliquer & tous »
pour reproduire les tarifs de I’année 2003 sur I’ année 2004 pour tous les hébergements présents dans le logiciel (cette fenétre
est également disponible dans le menu déroulant « Actions » et « Reproduire les tarifs d’ années en années »).

Exemple:

Pour gérer tous les hébergements enregistrés dans votre logiciel, nous vous proposons d'utiliser le menu déroulant
«Hébergements» puis «Liste/gestion». Une nouvelle fenétre saffiche vous permettant de gérer, pour chacun des
hébergements enregistrés, I entretien, les réservation et les tarifs.

Remar que : vous pouvez également créer, grace a cette fenétre, un nouvel héber gement en utilisant le bouton
«Nouveau ».

Exemple:

17
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Assistant TARIF

M enu « Options avancées — Assistant tarif »
Si vous avez mis en place une tarification simple, ou N’ étes pas encore fixé totalement sur la méthode de calcul des différents
montants, Co-Gites vous propose un assistant de calcul et d’ enregistrement.

Son principe est simple.
Sur la base d' un tarif de référence (prix minimums), pour tous les hébergements ou par hébergement, Co-Gites crée le tarif de
I’ année en cours en appliquant des majorations.

Ces majorations peuvent étre appliquées, et combinées, dans les cas suivants :

- vis-&-vis de périodes de tarification spécifiques (périodes creuses, vacances scolaires, ...). Ces périodes peuvent étre fixées
une fois pour toute avec des critéres généraux. Ils seront utilisés chague année afin de construire les périodes réelles avec des
dates précises.

- visavis de |’ hébergement. Effectivement, la majoration par hébergement permet d’ gjuster le tarif de référence général au cas
calculé. Bien siir, vous pouvez opter pour un tarif de référence par hébergement

- Vis-&-vis du type de pension. Le tarif de référence est alors fixé pour la pension simple et on obtient les deux duplications de
tarif pour la demi-pension et la pension compléte en appliquant la majoration fixée dans chacun des cas.

Remarques: Les options sélectionnées dans cette fenétre devront respecter scrupuleusement ces choix théoriques sur les
tarifs! Veillez a ce qu’ elles soient cohérentes entre elles.

Premiére étape: fixer le ou les tarifs de référence, par hébergement et/ou par type de pension.
Saisissez et sélectionnez les différents parametres de ce tarif de référence, puis cliquez sur le bouton « F12 - Enregistrer cette
nouvelle référence » ou tapez sur latouche F12 de votre clavier.

Exemple:

Deuxiéme étape : introduire vos valeurs de majoration ou indiquer & Co-Gites que vous ne souhaitez pas utiliser cette fonction.
Si ¢'est effectivement le cas, cochez laou les options :

« Chague hébergement a son tarif de référence particulier. Cette fonction ne sera pas utilisée. »

et/ou

« Chague type de pension a son tarif de référence particulier. Cette fonction ne sera pas utilisée. »

Si cette fonction vous parait intéressante et simplifie votre détermination des tarifs, soit par hébergement, soit par typer de
pension, ou les deux, sélectionnez le critére sur lequel vous souhaitez saisir la majoration dans la liste « Pour », saisissez la
majoration a appliquer en pourcentage, puis cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

Cette opération doit étre réalisée pour chaque donnée présente dans le liste « Pour ».

Exemple:
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Troisieme étape : fixer une fois pour toute les éléments qui permettront la détermination des périodes tarifaires chaque année.

Il Sagit ici de séectionnez dans les listes les éléments qui permettent de compléter correctement la phrase de définition de
chaque période. Une contrainte toute fois est a respecter absolument : il faut que ces périodes soient contigués.

Chagque année, Co-Gites s appuiera sur ces définitions afin de fixer réellement ces périodes tarifaire de maniére spécifique ala
nouvelle année en cours.

Exemple:

Quatrieme étape: utiliser tous les paramétres que nous venons de fixer afin de calculer les périodes rédlles de I'année
sélectionnée et en déterminer les différents tarifs.

Saisissez I’ année sur lagquelle vous souhaitez intervenir. Elargissez le champ de calcul ou restreignez le calcul acertains criteres
d’ hébergement et./ou de type de pension al’ aide des deux listes présentes.

Choisissez éventuellement votre mode d’arrondi des montants calculés en utilisant le sélecteur placé sous le tableau, puis
cliquez sur le bouton « Opérer ».

Exemple:
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JoursFériés

Co-Gites vous propose de saisir les jours fériés année apres année. L’ objectif est ensuite de vous les indiquer dans les agendas
graphiques par une couleur rouge.

Cette procédure peut vous permettre de localiser facilement les long Week-end qui feront I'objet de réservations plus
importantes.

Sélectionnez I’ année sur laquelle vous souhaitez intervenir. Les dates de jours fériés s affichent dans le tableau.
Pour gjouter une date chdmée, saisissez-la directement au clavier dans le champ « Nouvelle date fériée » ou a |’aide de votre

souris en utilisant le pavé de boutons d' assistants, puis cliquez sur le bouton « Ajouter cette date ».
Pour retirer une date de la liste des jours fériés de I’année, décochez directement dans le tableau la valeur de la colonne
« Férié ? ».

Lorsque la liste des jours fériés de I’année vous semble correcte, et avant méme de passer a une autre année, n’'oubliez pas
d’enregistrer ces valeurs en cliguant sur le bouton « Enregistrer |@nnée ».

Exemple:
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M odification d’ affectation

C'est |"affection de laréservation a un hébergement en particulier qui est concernéici.

Cette affectation peut étre réalisée dés la création de la réservation, ou mise en attente en affectant un hébergement spécial
d’ attente nommé « <NON AFFECTEE> ».

Soit pour que I’ affectation devienne effective, soit pour la modifier afin qu’'elle corresponde mieux a vos besoins en terme de
répartition de réservations, ou a ceux du client, vous allez ére confronté a la nécessité de modifier cette affectation a tout
moment.

Plusieurs solutions dans ce cas sont disponibles.

La premiére est de cliquer avec le clic droit de votre souris directement sur la bande de couleur verticale représentant la
réservation sur I’agenda graphique en mode « Priorité & I’hébergement ». Un menu contextuel s affiche dans lequel vous
sélectionnez « Modifier I’ affectation ».

Une nouvelle fenétre s affiche.

Exemple:

Dans le cas ou vous auriez sélectionné I’ensemble des hébergements pouvant convenir pour les clients au moment de la
création de la réservation, ils sont rappelés dans la liste en haut a droite. |l suffit alors de double-cliquer sur I'un d’enter eux
afin de le voir remplacer I"hébergement initial .

Si I’hébergement souhaité n’ apparaissait pas dans cette liste, gjoutez-le en cliquant sur le bouton « +1 ».
Si vous souhaitez basculer la réservation en « Non Affectée », cliquez sur le bouton adéquat.

Cliquez alors sur « OK ».
Une autre solution consiste, en « Priorité a la période », a utiliser le Drag& Drop des réservations entre les différentes colonnes

de I’agenda graphique représentant les différents hébergements. D’ autre part, |’ enregistrement d’ une réservation de groupe
propose aussi cette fonction.
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Liste desréservations enreqistr ées

Dansle menu déroulant « Données » et « Réservations »,

Cette fenétre vous permet de visualiser laliste des réservations enregistrées dans le logiciel Co-Gites sous Windows. Il vous est
possiblede:

- créer une nouvelle réservation en cliquant sur le bouton « Nouveau »,

- modifier une ligne de réservation, sélectionnez la dans le tableau et cliquez sur le bouton « Modifier »,

- supprimer une ligne aprés |’ avoir sélectionné dans |e tableau,

- de visuaiser et d'imprimer le tableau des réservations.

- le bouton représentant une imprimante permet I’ édition de la facture

Exemple:

D’ autre part, la premiére colonne du tableau est vide dans la plupart des cas. Par contre, si laréservation provient de la création
d’un groupe, €lle prend lavaeur « G » et le bouton « Client » devient « Groupe » afin de pouvoir accéder ala fiche du groupe
afférent. Dansle cas ou laréservation est associée a un apporteur d' affaire, cette colonne indique un « A » et le bouton

«Client » devient « App. D’ Aff. » afin d’ accéder alafiche de cette personne.
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Configuration de vos proprescourriers

Dansle menu déroulant « Options Avancées », « Configuration » et « Configuration courriers»,

Cette fenétre vous permet de configurer vos propres modéles de documents (gréce au logiciel Microsoft Word 2000 ou
supérieur) utilisables dansle logiciel Co-Gites sous Windows. Une liste de documents modéles est déja présente (facture,
demande d’arrhes, AR + Contrat, accusé de réception Arrhes,...). Il vous est bien entendu possible de rajouter autant de
modeles que souhaité.

Exemple:

Pour modifier un document déja présent dansliste, cliquez dans le tableau sur le modéle correspondant puis cliquez sur le
bouton « Mise en page », lelogiciel Word se charge al’ écran et affiche le modéle choisi.

Exemple:

Vous étes dorénavant sous Microsoft Word, concevez aors votre propre document. Ce document est composé de texte
entiérement modifiable (créer votre propre entéte) par vos soins et de variables (&Loc_Nom, &Loc_Adrl, etc...) qui se
remplacent automatiquement par les véritables informations du dossier lors du traitement par le logiciel Co-Gites; ainsi la
variable &Loc_Nom présent sur votre document se remplace automatiquement pendant le traitement par le nom du locataire.
Pour obtenir cette liste de variables cliquez sur le bouton « Codes disponibles » une nouvelle fenétre s affiche.

Exemple:
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Pour imprimer cette liste de variable, cliquez sur le bouton « imprimante ».

Pour créer un nouveau modele, cliquez sur le bouton « Nouveau », Co-Gites ouvre une fenétre vous permettant de
sélectionner une catégorie dans laliste et ainsi vous aider dans e choix du document lors de I’ édition.

Exemple:

double cliquez sur la catégorie souhaitée, une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de sélectionnez sur votre ordinateur le
fichier modéle word lié au nouveau document créé puis cliquez sur le bouton « Quvrir ».

Remarque : la sélection d’ une catégorie permet & Co-Gites de vous proposer par défaut les bons courriers selon le cas.

Exemple:

de retour danslafenétre « Configuration des documents », une nouvelle ligne dans le tableau est créée, saisissez dansla
colonne « Libellé » e nom du nouveau document.

Exemple:
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cliquez ensuite sur le bouton « Mise en page » pour configurer le document comme vous |e souhaitez.

Exemple:

Enregistrer le document sous le méme nom puis quittez le logiciel Microsoft Word.

Remarque: pour supprimer un document dans le tableau, sélectionnez la ligne a supprimer et cliquez sur le bouton
« Supprimer ». Vous pouvez également prévoir le nombre d’exemplaire a imprimer, pour cela, double cliquez sur la
colonne « Ex. » et sur laligne souhaitée, indiquez ensuite le nombre d’exemplaire a imprimer.
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Pour enregistrer un apporteur d’affaires

Dansle menu déroulant « Données » et « Apporteursd’ Affaires»,
Cette fenétre vous permet de saisir dans un tableau vos apporteurs d’ affaires. Pour cela, cliquez sur le bouton « Nouveau », une
fenétre s affiche vous permettant de saisie les coordonnées de I’ apporteur d’ affaires.

Remarque : un apporteur d affaire est une personne morale ou physique qui agit pour le compte d’autres personnes avec
lesquelles vous N’ étes pas directement en relation. L’ occupant n’est pas votre client direct dans ce cas. Cette personne peut
disposer d une remise sur vos tarifs de réservation, et c’est elle qui sera facturé par vos soins. Au niveau de lafiche réservation,
I’ occupant est différent du client.

Exemple:

cliquez sur le bouton « Ok », de retour dans | e tableau, il vous est possible de :
- modifier une fiche apporteur apres |’ avoir sélectionnée,

- supprimer une fiche aprés |’ avoir sélectionnée,

- d'imprimer le tableau.

Exemple:

26




OBBC Développement - Guide de |’ utilisateur — Gestion des réservations de |ocations saisonniéres — http://www.obbc.fr

L es statistiques

Dansle menu déroulant « Actions » et « Listes/Statistiques »,
Cette fenétre vous permet d’ obtenir des statistiques. Pour cela, choisissez |a statistique souhaitée dans laliste, puis saisissez la
période et les critéres souhaités (hébergement concerné, propriétaire concerné,...) ; cliquez sur le bouton « Imprimer » pour

lancer I'impression de |a statistique directement sur votre imprimante ou sur le bouton « Vue » pour visualiser les résultats a
I’ écran avant impression.

Exemple:

Afin de fournir ce document avos clients ou apporteurs d’ affaires, ou méme I’ avoir devant les yeux, nous vous invitons a
consulter le menu « options avancées — Agenda papier A4 »

Pour chaque de la période sél ectionnée, vous obtenez un tableau qui vous donne I’ occupation pour chaque hébergement,
symbolisée par de petits carrés vides ou cochés.

Exemple:
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Recher che de disponibilités

T
Danslafenétreprincipale, cliquez sur le bouton e e , une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de rechercher pour
une période la disponibilité de vos hébergements ou chambres d’ hétes. Pour cela, saisissez la période de recherche (ou cliquez
sur le bouton « Période prédéfinie » pour choisir une période prédéfinie), cliquez sur le bouton « Cherche ».

Exemple:

Le tableau S'initialise des hébergements ou chambres d' hétes libres pendant la période saisie. Pour réserver une période,
cliquez sur laligne souhaitée, puis sur le bouton « Réserver », une fenétre s affiche. Choisissez ensuite la personne qui réserve

pendant cette période.
Pour saisir la période souhaitée, vous disposez des mémes outils utilisables directement a |'aide de votre souris. Le bouton

« Périodes prédéfinies » vous donne accés aux périodes principales concernant les semaines, les mois ...

Exemple:

Poursuivre la création de cette réservation gréce aux pages du guide (p. 7).
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Gestion desreglements

Au-dela de la fiche réservation, Co-Gites vous propose une gestion plus compléte pour I’ enregistrement, le lettrage et le suivi
des reglements percus. Pourquoi cette gestion particuliére ?

Il faut tout d’abord distinguer plusieurs type de réglement :
=> |e reglement qui confirme laréservation est appelé
* Arrhes s'il n'est pas encaissé et conservé jusqu’ au réglement complet de laréservation
* Acompte S'il est encai ssé immédiatement
=> |e réglement provenant d’ une méme personne, physique ou morale, qui solde:
* une seule et méme réservation
* plusieurs réservations dans |e cadre d’ une réservation de groupe, ou réglement d' un apporteur d’ affaire

Co-Gites doit prévoir tous ces cas, et pour votre gestion propre, connaitre les sommes qui ont été encaissées, effectuer un
rapprochement bancaire a1’ aide vos relevés de compte, préparer une déclaration fiscale, ...

La premiére étape est de retrouver dans vos bases de données la personne qui effectue le réglement. Pour cela sélectionnez le

menu « options avancées » - « Comptabilité » - « Nouveau réglement » et tapez les premiers caractéres du nom ou prénom de la
personne, ou de laraison sociae de I’ agence, association, comité d’ entreprise, ..., recherchée.

Exemple :

Lorsque le client apparait dans le tableau du haut au niveau de la colonne «Personne» en tant que « CLIENT » ou
«APPAFF », il est inutile de poursuivre la saisie du nom recherché, cliquez une fois sur la ligne correspondante. Les
réservations attachées a ce client sont données dans le tableau du bas.

Vous avez deux possibilités:

=> |le reglement correspond a une réservation en particulier visible dans le tableau du bas: double-cliquez sur la ligne
correspondante a cette réservation.

=> |e réglement solde plusieurs réservations, double-cliquez sur laligne afférente au client dans |e tableau du haut

Une nouvelle fenétre s affiche.
Cet interface est différente selon le cas choisi ci-dessus. Dans un cas la réservation est imposée (cas n°2), dans |’ autre cas les
réservations soldées par ce montant, doivent étre sélectionnées. C'est pourquoi elles apparaissent dans la liste en bas de fenétre.

Exemple:
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Leréglement est affecté a uneréservation particuliére

Le montant apparait automati quement. Eventuellement corrigez :

1. la date présente dans |e champ « Percu le », positionnée par défaut a la date du jour

2. le moyen de paiement, une liste pré-établie est donnée pour vous faciliter lasaisie

3. I'option « Le réglement a été encaisse » dans le cas ou le montant serait déposé en banque, sinon il est considéré
comme des arrhes non encaissés.

Lorsque vous cliquez sur cette derniére option, la date d’ encaissement est positionnée par défaut a la date du jour. Corrigez
alors éventuellement cette date, et saisissez votre banque concernée par ce versement.

La saisie de la banque dispose d'une liste pré-établie par vos soins. Consultez pour cela le menu « Options avancées » -
« Configurations » - « Configuration générale » puis I’onglet « Options »

Lorsgue lasaisie est correcte, cliquez sur le bouton « OK ».

L e réglement concerne plusieur s réservations (groupes ou orteur d’affaires

Dans ce cas vous devez double-cliquer sur I’ ensemble de réservation présentes dans la liste en bas a gauche de I’ écran qui sont
soldées par ce reglement. Au fur et a mesure elles se positionnent dans le liste en bas a droite est incrémentent d autant le
montant réglé.

Une autre méthode consiste a saisir directement le montant percu puis a taper sur la touche « Tabulation » de votre clavier. Co-
Gites essaie alors de trouver dans la liste des réservations non soldées I’ ensemble des réservations soldées par ce montant.

Si lerésultat est incorrect, repositionnez le montant a zéro afin de pouvoir utiliser manuellement la premiére méthode.

Corrigez éventuellement |es autres informations comme indiqué ci-dessus, puis cliquez sur « OK ».

Le suivi de cesréglements

Vous avez ensuite la possibilité de gérer le suivi de ces réglements :
=> saisir ladate d encaissement et la banque
=> saisir ladate de crédit sur votre compte, |e rapprochement bancaire

Pour cela utilisez le menu « Options avancées » - « comptabilité » - « Gestion des réglements »

Cette fenétre vous permet d' afficher les réglements non encore encaissés, afin d'initialiser la « Date d@ncaissement (dép6t en
banque) », ou les réglements non encore crédités sur votre compte bancaire, afin de saisir la « Date de crédit sur mon compte
(rapprochement bancaire) ».

Exemple:
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L' objectif principal est de double-cliquez sur les lignes de réglement afin d'initidiser I'un de ces deux dates. Pensez a
sélectionner la banque, dans la liste prévue a cet effet, sur laguelle sont encaissés les réglements, ou pour laguelle le
rapprochement bancaire est effectué.

Cette fenétre permet aussi :

- d’enregistrer un nouveau réglement : bouton « Nouveau »

- de modifier lafiche du réglement sélectionné dans le tableau : bouton « Modifier »

- d’annuler la derniére date du réglement sélectionné dans le tableau en cas d erreur de saisie : bouton « Annuler »

Ce suivi peut étre édité sur imprimante suivant plusieurs critéres. Pour cela, sélectionnez le menu « Options avancées » -
« Comptabilité » - « Editions »

Suivant I’ édition choisie, sélectionnez les limites d’ édition et la période que vous souhaitez couvrir pour cette édition. Puis,
suivant, les limites d’ édition demandées, sélectionnez les critéres correspondants.

Cliguez ensuite sur « Imprimer ».

Exemple:
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Configuration del’impression

Dansle menu déroulant « Options avancées », « Configuration » et « Configuration impression »,
Cette fenétre vous permet de configurer I'imprimante utilisée par Co-Gites lors des éditions. Pour cela, choisissez dans laliste
I"imprimante souhaitée (et les propriétés).

Exemple:

Confiquration des couleurs

Dansle menu déroulant « Options avancées », « Couleurs »,

Cette fenétre vous permet de sélectionner les couleurs utilisées par le logiciel pour tracer les traits représentant les réservations,
ou sur-réservations, confirmées ou non, et ceci pour un meilleur confort visuel compte-tenu de votre configuration d’ écran.
Pour cela, il vous suffit de cliquer sur les boutons correspondants et de sélectionner la couleur désirée.

Exemple:
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Liste desclients enr egistr és dans Co-Gites

Dansle menu déroulant « Avancée », «
Cette fenétre vous permet de visualiser la liste des clients enregistrés dans votre logiciel. Vous pouvez également créer dans
cette fenétre de nouveaux clients, pour cela cliquez sur le bouton « Nouveau », une nouvelle fenétre s affiche vous permettant

de compléter les renseignements sur votre client.

Remarque : Pour modifier ou supprimer un client, sélectionnez le dans la liste et cliquez sur le bouton « Modifier » ou
« Supprimer ».

Exemple:

)
15
Pour rechercher un client par son nom, utilisez le bouton J présent sur la fenétre principale du logiciel Co-Gites. Une
fenétre s affiche, saisissez dans le champ « Nom recherché » le nom de la personne souhaitée, au fur et a mesure de la saisie, le
logiciel se place automatiquement sur la ligne recherchée. La colonne « Type » vous indique I’ origine de la personne affichée
sur la ligne: CLIENT (Client individuel), OCCUP (occupant de I’hébergement, n'est pas forcément le client), APPAFF
(apporteur d' affaires) ou GROUPE (occupant d’ un hébergement réservé par I’intermédiaire d' une réservation de groupe).

Remarque: cliquez sur le bouton « Voir » pour visualiser la fiche du client sélectionné dans le tableau. Le bouton
« Détail » vous permet de voir la fiche réservation ou la fiche sur-réservation. Le bouton « Nouveau » vous permet de
créer un nouveau client.

Exemple:
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Ré ndexation et sauvegar de

Dans le menu « Actions» et « Maintenance des données », une nouvelle fenétre s affiche vous permettant de choisir les
options de sauvegarde et de réindexation puis cliquez sur le bouton souhaité.

Afin de conserver le logiciel a son maximum de performance et d’entretenir vos bases de données dans un état optimal, il est
nécessaire d’ effectuer réguliérement une réindexation desfichiers.
Lorsque lelogiciel vous le demande, pensez rapidement a cette opération !

Exemple:
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Nos coor données

Nous mettons a votre entiere disposition 3 adresses atraversla France:

AGENCESCOMMERCIALES:

OBBC Développement — M. Olivier BERGERET
Les Anglades 83570 CARCES
Téléphone: 0494045370
Télécopie: 0494 04 39 24
Portable: 06 73 18 29 05
Email : obbc@obbc.fr
Site: www.obbc.fr

OBBC Développement - M. GillesGARRIER
5ruedeTessé 78910 TACOIGNIERES
Télécopie: 0134873971
Email : obbctopo@obbc.fr

SIEGE SOCIAL :

OBBC Développement — M. christophe BRUYAT
607 rue des Chataigniers 76116 CATENAY
Téléphone: 02 353465 77
Télécopie: 02 3534 65 90
Portable: 06 1309 05 13
Email : obbcst@obbc.fr

NOS SERVICES:

En plus de dével opper une gamme de logiciel s pour votre profession, notre société a mis en place des
servicestrés utiles:

- Formation sur site ou dans nos locaux sur toute notre gamme de logiciels,

- Assistance téléphonique 6 mois ou 1 an sur tous nos logiciels,
- Vente de matériels (lasermétres Disto, pocket-PC HP,...),
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POUR COMMANDER VOTRE PRODUIT

aretourner 8 OBBC Développement Les Anglades 83570 CARCES ou par fax au 04 94 04 39 24

Société:
Nom, prénom :
Adresse:
Code postal : Ville:
Tél.: Fax:
Référence Description P.U.H.T. Qté P.T.H.T.
Logiciel Cogite sous Windows (livré sur CD-ROM 120
avec guide de I'utilisateur et assistance téléphonique
gratuite 1 mois).
Fraisdelivraison 15,24 1 15,24
Total H.T.
N’envoyez pas de réglement (paiement ala livraison des produits TVA 1960%
Sous 7 joursenviron) ’
Total T.T.C.
Date: Signature et tampon :

N’ envoyez pasvotre reglement (paiement ala livraison du produit sous 7 jours)
Merci pour votre commande

SAR.L. aucapital de11433 - RCS Rouen 398 535 088 00015 APE 223E - Siege social : 607 rue des Chétaigniers 76116 CATENAY
Adresse commerciale: Les Anglades 83570 CARCES Tééphone 04 94 04 53 70 Télécopie 04 94 04 39 24 ou 04 94 04 39 57
Membre de I’ Association pour la Protection des Programmes - Formation professionnelle 23760197276
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LESAUTRESPRODUITS OBBC

Notre société crée et commercialise une gamme compléte de logiciels pour cabinets de Géométre-Expert, de topographe, et
Bureaux d’ Etudes notamment :

Pocket-carrez logiciel installé sur votre pocket-PC, vous permettant de saisir des renseignements sur les diagnostics
amiante, parasite, plomb et carrez avec calcul de surface de piéce en dessinant la piéce sur |’écran de votre pocket-PC avec
transfert des renseignements dans Wincarrez sur votre ordinateur « fixe ».

Winfacturation qui permet la création de devis et de factures, ainsi que lagestion de vos clients et des articles.

WinV.R.D. récupére et transforme vos données graphiques (format DXF) en données chiffrées (métré) et établit
automatiquement le D.Q.E et les divers documents (appel d' offre, etc...).

Wintopographie propose au géomeétre et au topographe tout une série de calculs topographique avec entre autre un
transfert automatique des points dans un logiciel de C.A.O.

Winprofils propose au géométre et au topographe la visualisation des profils en long et en travers provenant du logiciel
Wintopographie ainsi que le transfert des données dans un logiciel de C.A.O.

Windossier permet le controle des dépenses, de la facturation, des encaissements et des soldes par affaire Gréace a un
suivi analytique, il donne le prix de revient chantier.

WinS.l.G. vous permet de créer votre propre base de données et d’associer un plan au format DXF, BMP, TIF, PCX,
etc..., avec tris et éditions des informations personnalisées dans les logiciels Word, Works, Wordpad, Write.

Winur banisme gére automatiquement les dossiers d’ urbanisme depuis la demande jusqu’a I’ archivage, en passant par le
suivi et I édition des documents (R.U., modéle 1, etc...).

Winexpertises permet |’ archivage de références de valeurs vénales et locatives et une recherche multicritéres de fiches de
biens.

Winbornage gére automatiquement les dossiers de bornage depuis la demande jusqu'a I'archivage, en passant par
I’ édition du proces verbal et les documents utiles (convocation, |ettre au notaire, etc...).
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