
L’Outil Régional de Commercialisation 

Formation de mise à niveau le 17/02

« Gestion des réservations au quotidien »



Ordre du jour

1. Utilisation du planning

2. Consultation et lecture des dossiers de réservation

3. Réservations, encaissements & caisses, Stripe

4. Modification des réservations

5. Application ellohapp

6. Scan des tickets vendus online 

7. Focus spécial sur le paramétrage de stages pour les vacances

8. Questions/réponses
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Gestion des ventes – planning 

Planning : permet de voir les disponibilités suivant les formules par groupes ou les 

ressources. 

Permet aussi de modifier des disponibilités de façon précise à une heure donnée ou 

une visite spécifique. 

 Stop ventes ou disponibilités : permet la fermeture de certaines formules ou 

ressources de façon globale et rapide. 
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Consultation des arrivées – Dossiers 

• Arrivées : permet d’accéder aux dossiers en cours de la journée

 Nominatif = ceux en ligne

Attention pour ceux qui disposent du POS ! 

Anonyme = ceux en caisse

 Exporter en CSV : permet un export excel des arrivées de la journée

 Codes couleurs : vert = soldé, orange = non-soldé



Consultation des arrivées – suivi des 
questions des clients

• Méthode de suivi des réservations : lors de la 

réservation, les clients peuvent vous laisser un message via 

les commentaires externes : 

 Visibles dans les dossiers de réservation ou en cliquant 

dans la réservation que vous recevez par mail

Prévoir un suivi pour répondre rapidement aux clients!  

Procédure à mettre en place en interne. 
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Réservations 

Onglet « Réservations » = mémoire centrale : permet d’accéder à tous les dossiers, 

à tous les historiques, aux transactions, aux encaissements, … 

 Réservations : permet l’accès à tous les dossiers avec un outil de recherches 

multicritères.

 Veiller à utiliser la recherche dans la rubrique « Autres dates »



Réservations 

• Créé entre le : permet d’afficher 

des dossiers créés à une certaine 

date

• Arrivée entre le : permet d’afficher 

des dossiers d’arrivées à une 

certaine date

• Numéro : du dossier

• Client : nom du client 



Réservations 

• Ressource/Formule : permet d’afficher 

des dossiers contenant certaines 

formules ou ressources.

• Affichage détaillé : 

 Si non coché : donnera un résultat 

d’une ligne par transaction

 Si coché : donnera un résultat d’une 

ligne par ressource/produit

• Exporter en CSV



Encaissements 

Paiements reçus : liste de l’ensemble des transactions et de leur mode 

d’encaissement.

 Export en CSV : permet de traiter en excel de façon plus rapide, pour des 

recherches, … Intéressant pour la vérification des modes de paiement mais 

ne pas se fier à ce document pour le chiffre d’affaires.  





Stripe

Stripe : reprend l’ensemble des informations liées aux paiements en ligne. 

 Frais Stripe : permet de suivre l’activité quotidienne de prélèvement.

• Exportation possible mais limitée dans le nombre de transactions.

 Transfert de fonds : permet de suivre (beaucoup plus précisément 

maintenant) les paiements via Stripe et de les réconcilier dans la 

comptabilité. 

 Edition de factures de frais Stripe (nouvelle fonctionnalité)







Édition de factures de frais Stripe

Chaque transfert de fonds effectué par Stripe propose l’édition d’une facture de frais Stripe. 

Cliquez sur le bouton de téléchargement de la ligne de transfert de fonds souhaité. La 

facture se télécharge automatiquement et s’affiche dans un nouvel onglet de votre 

navigateur internet. 



Édition de factures de frais Stripe

 La raison sociale de votre établissement et les 

références légales (si vous les avez saisies)

 Le logo de votre établissement (si vous l'avez saisi)

 La date du transfert de fonds

 Le numéro de la facture de frais Stripe

 Le récapitulatif des dossiers de réservation 

constituant le transfert de fonds auquel la facture 

de frais Stripe fait référence

 Le montant des frais Stripe appliqué à chaque 

dossier de réservation (exprimé en TTC et HT)

 La taxe attachée à chaque dossier de réservation.

Une facture de frais Stripe émise depuis votre compte 

elloha comportera les mentions suivantes :
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Procédures à suivre pour les 
modifications des réservations en ligne  

Une fois le dossier ouvert, vous devez en 1er lieu annuler la formule ou ressource 

que vous souhaitez modifier → bien mentionner la raison de l’annulation (numéro 

du dossier annulé et du nouveau dossier).

Attention pour ceux qui disposent du POS ! Assurez-vous 

qu’une caisse « Réservation par téléphone » soit ouverte pour 

la modification de ce dossier, sinon vous ne pourrez pas 

accéder à toutes les fonctionnalités. 





Procédures à suivre pour les 
modifications des réservations en ligne  

Suivant le cas de figuré rencontré, vous devez 

indiquer qui est à l’origine de la demande. 

Si vous modifiez le dossier pour le compte d’un 

client, cliquez sur « À la demande du client » →

« Valider »





Procédures à suivre pour les 
modifications des réservations en ligne  

• La partie de réservation apparaît alors comme annulée avec un trop perçu de 20€. 

Cliquez ensuite sur le pictogramme               pour effectuer la réservation à une 

nouvelle date ou heure. 

• La nouvelle réservation est à ajouter dans le panier puis vous validez le panier. 





Procédures à suivre pour les 
modifications des réservations en ligne  

• Il ne vous reste plus qu’à compléter la 

réservation. 

Une fois cette opération finalisée, envoyez le 

voucher une nouvelle fois au client afin de lui 

permettre d’avoir la confirmation de sa 

modification. 
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Application ellohapp

L’application mobile ellohapp vous offre de 

la liberté. En effet, elle permet de : 

 Recevoir les réservations en direct

 Gérer votre planning à distance

 Pouvoir procéder au contrôle d’accès de 

vos clients. 

Pour contrôler l’état d’un dossier, 

munissez-vous de l’application mobile 

ellohapp (sans supplément de prix car 

incluse dans votre abonnement). 
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Utilisation du scan  

• Comment scanner les tickets ?

 Le scan peut se faire avec l’application ou avec un lecteur externe QR

 Le système permet la lecture des tickets imprimés sur papier ou ceux 

présentés sur l’écran de smartphones des clients. Il faut être dans la 

réservation du client.

Attention pour ceux qui disposent du POS ! Le système de 

lecture du ticket ne fonctionne qu’avec une caisse ouverte et 

dans la page de vente. 



Utilisation du scan  

• Comment scanner les tickets ?

 Une fenêtre va s’ouvrir reprenant une série 

d’informations sur le ticket scanné (voir le dossier, 

annuler le check-in). Si le QR code est présenté 

pour la 1ère fois, vous aurez ce picto :  

 Si le ticket a déjà été scanné, vous aurez donc ce 

picto : 



Utilisation du scan  

• Si le scan des tickets ne fonctionne pas ?

 Vous pouvez dans ce cas prendre le numéro de dossier et vous pouvez le 

scanner plus tard.

 Faites votre recherche dans la partie « Réservations » en haut à gauche dans les 

actions rapides et indiquez-y le numéro de la réservation, puis lancez la 

recherche. 

 Une fois dans le dossier de la réservation concernée, vous pouvez cliquer sur la 

partie Billets : sur imprimer pour disposer d’une version papier du QR code*. 

Puis scannez le QR code imprimé. 

* La fonction « voir » ne permet pas une lecture à l’écran du PC avec le scan externe. 
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Paramétrage des stages

• Paramétrage de base

 Un stage se paramètre comme 

toute formule

 Vous pouvez fixer la durée 

minimale du stage en jours

 Il est recommandé de détailler ce 

que le stage comprend ou ne 

comprend pas, les équipements à 

prévoir, les documents à fournir,…



• Stop des réservations à l’avance 

 vous pouvez dorénavant choisir de limiter les réservations x jours ou x heures avant la 

venue du client pour la vente en ligne et/ou la vente en caisse.

Paramétrage



Paramétrage des stages

• Comment configurer les horaires ?

 Le stage, même s’il a une durée de 

plusieurs jours ne se configure qu’avec 

une date et une heure, celle du 1er jour 

de stage

 Cochez ensuite le lundi pour le début du 

stage



Paramétrage des stages

• La vente en ligne

 Créer un bouton de réservation (car une seule date disponible) ou un module de 

réservation (si plusieurs dates disponibles)

 Cochez la case saisie des participants pour permettre une 

inscription de plusieurs enfants. Les noms des enfants seront 

disponibles dans chaque dossier de réservation

Attention pour ceux qui disposent du POS ! La 

saisie des participants n’est pas possible via une 

vente en caisse.



Paramétrage des stages

• Des QR codes de téléchargement!

 Vous pouvez même dorénavant avoir un QR code de téléchargement pour 

permettre une réservation plus rapide au départ d’autres supports
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Avez-vous des questions ? 



Besoin d’aide ?

orc@wbtourisme.be

081 84 41 67

Toute l’équipe commercialisation est à votre service

mailto:orc@wbtourisme.be

