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1 Prise en main

Maeva Hébergement s'utilise dans un navigateur internet (Chrome, Firefox, Edge, Safari), sur ordinateur,
tablette ou téléphone. Rien n'est a installer.

Se connecter

Adresse de votre Maeva (par exemple https://maeva0000.maevahgt.com)

Vahder

Maeva Hébergement

Muaroa Production

e d= Tahiti Touriame

L'écran de connexion
Saisissez votre identifiant dans Login et votre mot de passe dans Mot de passe, puis cliquez sur Valider.

Une fois connecté, Maeva vous accueille sur le planning des réservations.
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Le menu
En haut de chaque écran

Réservations ~ Extéreurs - Clients Geston - Paraméirage

Nouvelle réservation

ERsponELmcs Octobre - 2026 202610 ~ | G |
Planning Planning
R L
CHAMBRE STD 01 |

CHAMBRE 5TD 02
CHAMBRE STD 03

Oiption:

Listas quotdiennes

SJARDIN 01
JARDIN 02
JARDIN D3

LAGOM 01
LAGOMN 02
LAGON 03

TOUR LAGON APRES MID
TOUR LAGON MATIN

DEVIS CHAMBRE
DEWIS JARDIN
DEVIS LAGON

R el el v

Le menu, ici avec la rubrique Réservations ouverte

Le menu reste en haut de I'écran. Passez la souris sur une rubrique pour afficher ses sous-menus, puis
cliquez sur I'écran voulu. Une petite fleche a droite d'une ligne signale un sous-menu supplémentaire.

Les rubriques suivent I'ordre de ce guide : Réservations, Extérieurs, Clients, Gestion, Paramétrage,
Channel et Déco.

Le menu affiché dépend de votre niveau d'acces : certains utilisateurs ne voient pas toutes les
rubriques.

Se déconnecter

Cliquez sur Déco, a droite du menu. Pensez a vous déconnecter sur un ordinateur partagé.
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2 Réservations

Le planning

Réservations > Planning

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage -~

B W oM M o v | S8 W W M Nw s v | s O = oWu ME S Ve S W oMe M o oW BB W

Planning

CHAMERE STD 01 ] . -
CHAMBRESTD 02 | | | - - . —t - . |

CHAMBRE 5T 03 |

JARDIN 02

JARDHN 03

LAGON 01
LAGON 02

LAGON 03

TOUR LAGON APRES MID 1 [ [ [T |

TOUR LAGON MATIN |

DEVIS CHAMERE [ | T F=Tr=x g ? e . — |

DEVIS JARDIN I I —T | |
DEVIS LAGON |

L A A [ e T,

Le planning du mois

Le planning montre le mois entier : une ligne par bungalow, une colonne par jour. Chaque réservation est
un bandeau de couleur, du jour d'arrivée au jour de départ. Les week-ends sont grisés.

® Les fleches de part et d'autre du mois affichent le mois précédent ou le mois suivant. La liste a droite,
suivie de Go, permet d'aller directement a un mois.

¢ Cliquez sur une réservation pour ouvrir sa fiche.

® |e bouton Ajouter ouvre une nouvelle réservation.

® |e taux d'occupation du mois est affiché sous le planning.
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Réservations > Planning, bas de I'écran

Résarvations ~ Extérieurs = Clients Geston -~ [Paramétrage - Déco

TOUR LAGON APRES MID
TOUR LAGON MATIN

DEVIS CHAMERE

DEVIS JARDIN
DEVISLAGOM | |

Taux d'occupation : 14 %

Légendes des couleurs

Particuliers

Fact Princ Payée

Impaye

Confirmé
Tout Payé

Archivé

Maeva Hébergement

Muarca Production
Tahiti Tourisme
=5 conditions d'utilisation et de nos conditions générales de venle

La lIégende des couleurs

La couleur d'une réservation indique ou elle en est. Les couleurs des agences sont plus claires que celles

des particuliers.

Couleur
Option (orange)

Confirmé (vert)

Fact Princ Payée (bleu)
Tout Payé (bleu foncé)
Impayé (rouge)
Archivé (violet)

Basse saison, Fermé
(gris)

Signification
Particulier : aucun acompte recu. Agence : réservation posée en option.

Particulier : un acompte a été recu. Agence : réservation confirmée, facture principale
pas encore réglée.

La facture principale est réglée ; il reste un solde sur la facture secondaire.
Les deux factures du séjour sont réglées.

Séjour terminé depuis plus que le délai d'archivage, avec un reste a payer.
Séjour terminé depuis plus que le délai d'archivage, entierement payé.

Jours de basse saison ; bungalow fermé.

Maeva change seul le statut au fil des paiements et du temps. Le délai d'archivage se regle dans
Paramétrage > Mon Compte > Détails ; pour une agence, son délai de paiement s'y ajoute.

Ces couleurs se changent dans Paramétrage > Mon Compte > Couleurs.
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Réservations > Planning, sur un téléphone

44 semainen°2026-44 PP

26/10/2026au01/11/2026

26-10-2026 Vv

Planning lu Ma Me Je Ve Sa Di

26 oct. 27 oct. 28 oct. 29 oct. 30 oct. 31 oct. 1 nov.

CHAMBRE STD 01

CHAMBRE STD 02

CHAMBRE STD 03

JARDIN 01

JARDIN 02

LAGON 01

LAGON 02 I

LAGON 03

TOUR LAGON APRE

TOUR LAGON MATI

DEVIS CHAMBRE

DEVIS JARDIN

DEVIS LAGON

Sur un téléphone, le planning s'affiche par semaine

Sur un écran étroit (téléphone tenu en hauteur), Maeva affiche le planning de la semaine au lieu du mois.

Tournez le téléphone a I'horizontale pour retrouver le mois.

La fiche réservation

La fiche réservation s'ouvre en cliquant sur une réservation du planning ou d'une liste. Elle est longue :

voici ses quatre parties, de haut en bas.
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Fiche réservation, 1/4 : le séjour

Résarvations ~ Extérieurs = Clients Geston -~ [Paramétrage - Déco

Créee o Mercredi 28 7 10 / 2026 & 0852
Mise a jour de la réservation n®1141

Cetfte réservation a été mise a jour

Bungalow : LAGON 02 5 Infos bungalow

Date de début : #1/11/2026 0 Lo liefaide 5 nuits Checkdn: 12 v i 0D v
Date de fin : 86/11/2026 O wendredi 20 nultées ChgckE 10 wiel oo v
i Personnes: 2 Adultes) el 2 Enfantis}

Restauration : i @

Statut de la résa Hébergement Payé

Commeniaires

Calcul automatique des suppléments : Non @ Oui
Prénom Agence MNaom : TAHITI NUI TRAVEL
Tél. mobile : Tél, fine:
a-Mail : Changer de client

Client Final ; e Statut ; i Tourisie — Résident v

Le séjour : bungalow, dates, personnes, restauration

En haut : le bungalow, les dates de début et de fin (le nombre de nuits et de nuitées se calcule seul), les
heures d'arrivée et de départ, le nombre d'adultes et d'enfants, la formule de restauration et un
commentaire libre.

Le statut de la réservation (par exemple « Hébergement Payé ») est calculé par Maeva a partir des
paiements.
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Fiche réservation, 2/4 : le client et I'hébergement

Résarvations ~ Extérieurs = Clients Geston -~ [Paramétrage - Déco

o i Sttt ; - o
Client Final MARTIN FIERRE Statut w Touriste ) Resident

Voucher :

Pays ERANCE TNT-251101

Montant hebergement HT ; 142 857 xrr
| Remise & 2éro de |a remige client ou Basse-saison HT (<20%) : -28 571 xew

1 Remise & zéra de (2 remise complémentaire HT (-0%) : 0 xpr
Tatal HT 114 286 wv

Bdonian TVA ETidam
Maontant CPS v

Héhergament TTC : 120 000 xer i
Taxe de Sejour sur la facture 1 Principale @ Secondaire (O Expnéré

Les informations de cette couleur sont obligatoires

G GEETTEED
_ Ajouter FACTURE PRINCIPALE

Cuuarilités Prix Unil. Remise

Total des prestations sur facture principale ;
Total Hébergement sur [a facture principale 120 000 ==
Total TTC: 120 000 o=

Le client, puis le calcul de I'hébergement

Le bloc client montre le client (ou I'agence) de la réservation. Changer de client permet d'en choisir un
autre. Pour une agence, on note aussi le nom du client final, son pays et le numéro de voucher.

Le bloc Hébergement détaille le prix : montant hors taxes, remise du client ou de basse saison, remise
complémentaire, TVA, total TTC. On y choisit aussi sur quelle facture figure la taxe de séjour (principale,
secondaire ou exonéré).

Les boutons de ce bloc : Valider enregistre les modifications, Supprimer supprime la réservation, Imprimer
ouvre la réservation imprimable dans un nouvel onglet (ce n'est pas une facture).

Certains écrans affichent une rubrique CPS : cette taxe n'est pas active actuellement en Polynésie
francaise.
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Fiche réservation, 3/4 : prestations, paiements et factures

Résarvations ~ Extérieurs = Clients Geston -~ [Paramétrage - Déco
Total TTC ! 120 000 =~

PAIEMENTS

Virement agence 26 107 2026 Viramant 120 000 arr ER
sl/r1s2026 0O - o r
Solde de la Facture Principale : O

Retour Pianning Facture Principale i g i
_ {i/emianan O Ajouter FACTURE SECOMDAIRE

Cuianiiiés Priax Uil Remise

Total des prestations sur facture secondaire Qe
Taue de Séjour 600 =
Totsl TTC GO0 =~
PAIEMENTS Dates
el/11/2826 O - 4] Lo

Bungalows dispon ; pour une reservation multiple aux memes dates
[ CHAMBRE STD 01 "= cramBere sTD 02 [[= cHAmBRESTD 03 [ Jarom o1

Facture principale (bleu) et facture secondaire (violet)
Chaque réservation a deux factures :

* |a facture principale, avec I'hébergement : pour une agence, c'est celle que I'agence regle ;

¢ |a facture secondaire, pour ce que le client paie lui-méme sur place (taxe de séjour, extras).

Pour chaque facture :

* Ajouter une prestation : choisissez-la dans la liste, indiquez la quantité et la date, puis cliquez sur
Ajouter.

* Enregistrer un paiement : saisissez le libellé, la date, le mode de paiement et le montant, puis cliquez
sur OK. Eff efface un paiement.

* Le solde de la facture se met a jour aussitot.

® Facture Principale et Facture Secondaire ouvrent la facture imprimable dans un nouvel onglet.

Quand la fiche du client contient une adresse email, un bouton Envoi @ permet d'envoyer la facture au
client. Sinon, Maeva affiche « Pas d'email sur la fiche client ».
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Fiche réservation, 4/4 : réservation multiple et prolongation

Résarvations ~ Extérieurs = Clients Geston -~ Paramétrage - Déco

PAIEMENTS

e1/11/2826 O

Bungalows disponibles pour une réservation multiple aux mémes dates :
] CHAMBRE STD 01 ||~ CHAMBRE STD 02 || [ CHAMBRE 5TD 03 || I JARDIN 01

[ JARDIN 02 | = Tour LAGON APRES MID |i [ TOUR LAGOMN MATIN |

les bungalows sélectionnés

Bungalows disponibles pour une Prolongation jusgu'au ; {4/m/anaa 0

Maeva Hébergement

Muaroca Production
Tahiti Tourisme

=5 conditions d'utilisation et de nos conditions générales de venle

Réserver d'autres bungalows aux mémes dates, ou prolonger le séjour

Réservation multiple : Maeva liste les bungalows encore libres aux mémes dates. Cochez ceux a ajouter,
puis cliquez sur Réserver.

Prolongation : choisissez une date, puis cliquez sur Rechercher pour voir les bungalows libres jusqu'a
cette date.

Retour Planning raméne au planning.

A l'ouverture d'une réservation, Maeva recalcule ses montants et son statut, puis les enregistre. Le
message vert « Cette réservation a été mise a jour » est donc normal, méme si vous n'avez rien
changé.

Maeva Hébergement - Guide utilisateur Page 11/ 71



Nouvelle réservation

Réservations > Nouvelle réservation (1/2)

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage

Nouvelle Réservation

Bungalow : o

Date de début - jjfmisaaa B 0 nuita Checkin:: 15 v = | 00 v
Date de fin : jjfmiaaaa 0 0 nuitées CheekDut: 10 ~ 2 00 w
MNb Personnes : 0 Adultets) ot O Enfantis)

Restauration : Aucime A

Infos Restauration :

Oplion valshle jusgpus jjfom/aaaz O

Commentaires -

Caleul automatique des suppléments : CiNon @ Oui

Particulier ou Booking.com Agence
Le séjour

Choisissez le bungalow, les dates de début et de fin, le nombre d'adultes et d'enfants, la restauration. Pour
une option, indiquez jusqu'a quelle date elle reste valable.
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Réservations > Nouvelle réservation (2/2)

Réservations ~ Exiérieurs Clients  Gestio Paramétrage ~ Déco

Particuller ou Booking.com

Agence :
Client Final :

() Résident Statut : = Touriste ; Résident
Pays: Pays :

Booking.com : o W Mon Voucher
e-Mail .

Tél fixe

Tél. mobile :

Les informations de cette couleur sont obligatoires

Maeva Hébergement

Muarca Production
Tahiti Tourisme
conditions d'utilisation et de nos conditions générales de venle

Le client : particulier ou agence

Renseignez soit la partie gauche pour un particulier (ou une réservation Booking.com), soit la partie droite
pour une agence : |'agence, le nom du client final, son pays et le voucher.

Les champs de couleur sont obligatoires. Cliquez sur Valider : la réservation est créée et sa fiche s'ouvre
pour ajouter les prestations et les paiements.
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Disponibilités

Réservations > Disponibilités

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Recherche de disponibilité

# Date d'arrivée : a/11/2026 (A * Date de départ : 24011 2826 O

# Nb d'adultes : * Mb d'enfants :

2 a

Bungalows ou Chambres disponibles

CHAMBRE STD 01 CHAMBRE STD 02 JARDIN 02 JARDIN 03
Standard Standard Cote jardin Cote jardin
Capa Max - 3 pers. Capa Max - 3 para. Capa Max : 4 pers. Capa Max: 4 pera.
Prix du séjour (4 nuits) Prix du séjour {4 nuita} Prix du séjour {4 nuits} Prix du s&jour (4 nuits)
02 000 XPF 92 000 XPF 120 000 XPF 100 000 XPF
T70,06 € 770,06 € 100550 € 83800 £

LAGON 02 LAGON 01

Vue lagon Vue lzgon

Capa Max : 6 pera. Capa Max: 6 pers.

Prix du séjour (4 nuits} Prix du séjour (4 nuits)
120 000 XPF 120 000 XPF
100560 € 1 005,60 €

Les bungalows libres pour un séjour donné
Indiquez la date d'arrivée, la date de départ, le nombre d'adultes et d'enfants, puis cliquez sur Recherche.

Maeva affiche les bungalows libres qui peuvent accueillir ce nombre de personnes, avec le prix du séjour
en francs et en euros. Reserver ouvre une nouvelle réservation sur le bungalow choisi, avec les dates et les
personnes déja remplies.
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Recherche

Réservations > Recherche

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Liste des Réservations

Recherche : @ Sur lee dates de réservation (1 Sur la dete de création des reservations

Date debut : 1718/ 826 B Date fin: 1112028 B

Origine : Cyhatserat. © Manuelle g Toutes Booking.com ?

Statut -  Tous

N® Résa: 0 N* Facture : 0

Catégorie : N Bungalow : o

Virtue! ? [ Stafut Cli: (iAgences || Résidents [ Touristes 7@ Tous
Client v Client Final :

Début Fin Climnt Bungalow Mantant Nuits Muitées
2026-11-14 2026-11-16 TAUTU Hinano CHAMEBRE STD O 41 400 = i 4
2026-11-12 20261117 g EASY TAHITI Gercia ana JARDIM 02 127 500 3 3 25}
2026-11-0B 20265-11-13 Ag SEJOURS DANE LES ILES Berard clane JARDIN 03 100 000 = 3 10
2026-11-07 2028-11-10 TANAKA Kenji CHAMBRE STD 02 69 000 xn 3 &
2026-11-04 2026-11-09 THOMSON Jack LAGON 03 130 000 =+ & 10
2026-11-02 2026-11-07 An STAYINN VACATION Brown david LAGOH 81 150000 xn 3 10
2026-11-01 2026-11-06 gy TAHIT] MUI TRAYEL Mastin pierre LAGON 0 120 000 = ] 20
2026-10-29 2026-11-02 LANCASTER John JARDIN 03 115 D00 xn 4 8
2026-10-22 2026-10-27 SMITH John LAGON 02 180 000 x 3 10

Rechercher des réservations

Retrouvez des réservations selon leurs dates de séjour ou de création, leur origine, leur statut (impayées,
archivées, tout payé, etc.), leur numéro, le numéro de facture, la catégorie, le bungalow ou le client. Cliquez
sur Rechercher.

Cliquez sur une ligne du résultat pour ouvrir la réservation.
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Options a confirmer
Réservations > Options a confirmer

Réservations ~ Extérieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Liste des Options a confirmer

s En 22 basant uniquement sur la date de fin de validite de ['option,

& Toutes les options & confirmer.

Détust Fin Date Demande Fin de vabdité
14-11-2026 16-11-2026 TAUTU Hinano 28-10-2026
18-11-2026 23-11-2026 SCHMIDT Lena 28-10-2026
24-11-2026 20-11-2026 ROSS! Giulia 28-10-2026 10-11-2026
03-02-2027 06-02-2027 HALFRICHT Marc 21-05-2024
03-02-2027 06-02-2027 HAUFRICHT Marc 21-05-2024

Il y a 5 Réservation(s) en Option & confirmer

Maeva Hébergement

21 Muaroa Production
= Tahiti Touriame

conditions d'utilisation et de nos conditions généralez de vente

Les options en attente

Cet écran liste les réservations encore en option. Par défaut, il s'appuie sur la date de fin de validité de
I'option. Choisissez « Toutes les options a confirmer » pour les voir toutes, puis cliquez sur Rechercher.

Relancez le client, puis ouvrez la réservation pour la confirmer ou la supprimer.
Listes quotidiennes

Ces listes préparent la journée du personnel. Chacune s'affiche pour un jour (« Ce jour seul ») ou pour la
semaine qui vient (« Ce jour + 6 jours suivants »). Cliquez sur Afficher, puis sur Imprimer pour I'imprimer.
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Réservations > Listes quotidiennes > Départs & Arrivées

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Départs et Arrivées

Date: e1/11/ze26 0

(7t Cajour seul ) Cejour + 6 jours suivants (semaine glizzants)

Dimanche 01/11/2026
Heures Dep / Arr [ Bungalaws: Départ
12:00 Arrivéa MARTINM PIERRE LAGON 02 D6 £ 11/ 2026 {5 nuits]

Agence TAHITI NUI TRAVEL
2 adulies et 2 enfanta.

Lundi 02/11/2026
Heures Dep / Arr Clients Bungalaws: Départ
10:00 Depari John LAMCASTER JARDIN 03
2 adultes &i 0 enfants.
12:00 Arrivée EROWHN DAVID LAGON 01 07 /11 ) 2026 {35 nuits)

Agence STAYINN VACATION

2 adultes et 0 enfants.

Mardi 03/11/2026

Heures Dep / Arr Clierts Burgakows: Départ

Les départs et arrivées, jour par jour

Pour chaque jour : I'heure, départ ou arrivée, le client (et I'agence), le nombre de personnes, le bungalow
et la date de départ.
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Réservations > Listes quotidiennes > Ménages

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Liste des ménages en cours de séjour

Date: e1/i/ze2s 0O

(7t Cajour seul ) Cejour + 6 jours suivants (semaine glizzants)

Dimanche 01/11/2026

Bungaloes Chents Arrivés Départ Jouir "
Lundi 02/11/2026
Bungalews Clients Arrivee Départ Jouir n*

Mardi 03/11/2026
Bungalows Chents Arrivée Départ Jour v

LAGON 02 2 adultes et 2 enfanta. o01/11/2026 06/11/2026 Ze jour

Mercredi 04/11/2026
Bungalows Chents Arrivie Bépart Jour i*
LAGON 01 2 adultes et 0 enfants. 02/11/2026 0741172026 Ze jour

Les ménages a faire pendant les séjours

Les bungalows dont le ménage est a faire pendant le séjour, avec le nombre de personnes et le jour du
séjour. La fréquence des ménages se regle dans Paramétrage > Mon Compte > Détails.
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Réservations > Listes quotidiennes > Petits Déjeuners

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Liste des petits déjeuners

(7t Cajour seul ) Cejour + 6 jours suivants (semaine glizzants)
Lundi 02/11/2026
Bungalows [= 1 CBF Adu. ICBF Enf. ABF Adu. ABF Enf. Plan
JARDIN 03 LANCASTER Jaohn Mo
LAGOM 0Z MARTIN PIERRE Mon
Totau : 0 o o i}

Arrivées du jour

Bungalows Clients
Mardi 03/11/2026
Bungalows Cliests CBF Adu. CBF Enf. ABF Brdu ABF Enf. Plan
LAGON 01 BROWN DAVID Mon
LAGON 02 MARTIN PIERRE Hon
Totauwm: : L1} a i} ]

Les petits déjeuners a préparer

Le nombre de petits déjeuners continentaux (CBF) et américains (ABF), adultes et enfants, bungalow par
bungalow, avec les totaux du jour. Cochez « Tous les clients » pour voir aussi les clients sans petit déjeuner
prévu.
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Réservations > Listes quotidiennes > Déjeuners
Réservations ~ BExférieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Liste des déjeuners (midi)

i Ce jour seul (1 Ce jour + 6 jours suivants (semaine glissante)

Maeva Hébergement

st Muaroa Production
Tahiti Touriame

=conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Les déjeuners a préparer

Méme principe pour les déjeuners : adultes et enfants par bungalow, et les totaux. La liste des Diners, dans
le méme menu, se présente de la méme facon.

Les listes des repas n'apparaissent dans le menu que si la gestion de la restauration est activée, dans
Paramétrage > Mon Compte > Détails.
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3 Extérieurs : ventes hors séjour

Les « Extérieurs » sont les ventes faites a des personnes qui ne séjournent pas chez vous : un repas, une
activité, un article de la boutique. Elles ont leurs propres factures et devis.

Saisir une facture
Extérieurs > Facture Saisie

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage - Déco

Nouvelle vente extérieure

Heure vente : 08 w» - 58 » Prepom ;

Type vente - o Teléphons -

Ref. client : Intitulé -

n* de commande, référance inferme... {imprime wmiguerms FACTURE (titre par defaut si vide)

Commentaires :

Les informations de cette couleur sont obligatoires
Retour Liste Imprimer Facture

Maeva Hébergement

Muaroa Production
= de Tahiti Touriame

=== gonditions d'utilisation et de nos conditions généralea de vente

Une nouvelle vente extérieure

Indiquez la date, I'heure et le type de vente, puis le client : saisissez son nom ou choisissez-le avec
Client connu. La référence client et I'intitulé sont facultatifs et apparaissent sur la facture imprimée.

Cliquez sur Valider pour créer la vente.
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Fiche d'une vente extérieure (1/2)

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage

Mise a jour de la vente extérieure N® 40

Heure vente : 1 x :
14 w0 18 » Prémom Jean
Type vente : s o Télephons -
Red. client : n® de commande, reférence interne... {imprimé uniquens Intitulé - FACTURE ititre par d&fsut si vide)
Commentaires :

Vente saizie le Mercredi 20 / 08 / 2025 & 14:19 Statut: Impayé

Les informations de cette couleur sont obligatoires m

Ajouter FACTURE

L 20708 /2025- Location velo 1 3000 4 \ ERER s |
Total des prestations - 3 000 xwr
Paiements Libeellés [ Modes de Paiement Montants
n1in1scane M = n 2

La vente créée, avec sa premiere ligne

Une fois la vente créée, ajoutez les prestations vendues : choisissez-les dans la liste, indiquez la quantité,
puis cliquez sur Ajouter. Sur chaque ligne, Maj enregistre une modification et Eff efface la ligne.
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Fiche d'une vente extérieure (2/2)

Réservations ~ Extérieurs = Clients Gasti Paramétrage -~ Déco

Les informations de cette couleur sont obligatoires Valicde

Ajoauler FACTURE

20/ 08 / 2025 - Lecation velo

Faiamaents Liballés Dates

_ farasrane.

Retour Liste Imprimer Facture

Maeva Hébergement

Muaroca Production
Tahiti Tourisme

conditions d'utilisation et de nos conditions générales de venle

Les paiements et I'impression de la facture

Enregistrez le paiement (libellé, date, mode, montant, puis OK) : le solde se met a jour. Imprimer Facture
ouvre la facture imprimable.
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Rechercher une facture

Extérieurs > Facture Recherche

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Recherche des ventes aux extérieurs entre Datedebul:  pgigyzees A Date fin: p2/11 2828 O

Liste des ventes aux Extérieurs

Statut - Impaye | Tiop paye

Dearte: Type & Momant Salde

2026-06-11
2025-08-21
2025-08-20
2025-08-20
202507-23
20250716
20250704
2025-07-03
20250501
2025-05-01
202502-16
20250211
20250209

Restaurant
Autres
Autres
Restaurant
Restaurant
Restaurant
Autrea
Autrez
Restaurant
Restaurant
Restaurant
Autres

Restaurant

BARDU Jean

2000 XPF
8 000 XPF
3 000 XPF
19 BOO XPF
19 800 XPF
19800 XPF
16000 XPF
6000 XPF
227 231 XPF
3000 XPF
0900 XPF
25000 XPF

oy ol ofle ol o el o

3 700 XPF

2000 XPF
4 000 XPF
3 000 XPF
0 XPF

19 800 XPF
19 800 XPF
& 000 XPF
0 XPF

227 231 XPF
0 XPF

0 XPF

25 000 XPF
0 XFF

363 231 XPF 312 831 XPF

Maeva Hébergement Assistance

La liste des ventes extérieures

Choisissez une période et les statuts voulus (impayé, payé, trop payé), puis cliquez sur Rechercher. Le
solde de chaque vente apparait en derniéere colonne.

Cliquez sur une vente pour l'ouvrir. Les titres des colonnes trient la liste.
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Les devis
Extérieurs > Devis Saisie

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Nouveau devis

Heure devis : 08+ - 50~ Prénom ;

Type vente : Telephone -

-

Ref. client : Intitulé -

n* de commande, référance interne... [imprime wniquers DEVIS {titre par defaut =i vide)

Commentaires :

Les informations de cette couleur sont obligateires

Maeva Hébergement

Muaroa Production
= de Tahiti Touriame

=== conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Un nouveau devis

Un devis se saisit comme une facture extérieure : date, type de vente, client, puis Valider, et enfin les lignes
de prestations.
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Extérieurs > Devis Recherche

Réservations -~ BExtérieurs ~ Clients Gestion - Paramétrage

Liste des devis aux Extérieurs

Recherche des ventes aux exiérisurs enire - Dete début - Bl/e1/2az4 M B2/11/2aze M

Maeva Hébergement

Muaroa Production
de Tahiti Touriame

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

La liste des devis

Retrouvez vos devis par période, puis cliquez sur Rechercher. Ajouter crée un nouveau devis.
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4 Clients

La liste des clients
Clients

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Liste des Clients

Selection de - vious lea clients i les réaidents iles touristes @ les agences

Nem (les premieres lettres du nom)

Agence EASY TAHITI

Agence MANUREVA TOUR {orea manurevatoursi@omail com 4050 91 00
Agence SEJOURS DANS LES ILES

Agence STAYINMN VACATION

Agence TAHITI MUI TRAVEL

Agence TEKURA TAHITI TRAVEL

Il y & 6 clients dana cetie liste

Supprimer les clients qui nont ni rézervation, ni deviz, ni vente extérisurs Nettoyer

Maeva Hébergement

La liste des clients, ici filtrée sur les agences

Choisissez quels clients afficher : tous, les résidents, les touristes ou les agences. Tapez si besoin les
premiéres lettres du nom, puis cliquez sur Rechercher.

Cliquez sur un client pour ouvrir sa fiche. Ajouter crée un nouveau client.

Nettoyer supprime les clients qui n'ont ni réservation, ni devis, ni vente extérieure.
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La fiche client

Fiche client (1/3)

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Mise a jour d'un Client

Statut : () Touriste ~1 Résident w Agence
Aptif - client actif - déooché, une agence n'est plus proposée 3 la créstion dune réservation
Miom ¢ TAHITI MU TRAVEL Prénom : Agence
Date naize. : jjinnjasaa 0 N® Agence o
B FOLYMESIE FRANCAISE - AL SR
Remises client Haule saisu | 2000 % Bazaa saisan 15.00 %
Dielaia Paiement - 0 jours Qualita : bl i
Commentaires
-
ebail : eMail 2:
ehdail 3 : ehdail 4
Tél. mobile: Tél. fixe :
Adresze: Eoite Post. -

Statut, identité, remises et coordonnées

Le statut (touriste, résident ou agence) compte : il sert notamment aux statistiques. Une agence peut étre
désactivée : décochée, elle n'est plus proposée a la création d'une réservation.

Pour une agence, on régle aussi ses remises en haute et en basse saison, et ses délais de paiement. Plus
bas viennent les adresses email et les téléphones.

L'adresse email de la fiche est celle utilisée pour envoyer les factures et les devis : vérifiez-la bien.
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Fiche client (2/3)

Réservations ~ Extariaurs Client Gastio Paramétraga ~ Deco

Les informations de cette couleur sont obligatoires

Reéservations du client Drate début ; jiiwnsazsa 0O Date fin : jifnasaasa O

B dhow Chirt Final

L'historique des réservations du client

Valider enregistre la fiche. En dessous vient la liste des réservations du client, aux couleurs du planning,
avec pour chacune le montant facturé, le montant payé et le solde. On peut la limiter a une période avec
Sélection.
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Fiche client (3/3)

ervations =~ Extéreurs =  Client Gestion = Paramétrage

1114970 345 630
Ventes exlérieures du client

Aucune vente extérieure

Maeva Hébergement

Muaroca Production
Tahiti Tourisme

conditions d'utilisation et de nos conditions générales de venle

Totaux, ventes extérieures et boutons

En bas : le total facturé, payé et restant d{, puis les ventes extérieures du client. Fichier EXCEL exporte la
liste, Nouvelle Réservation crée une réservation pour ce client.
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5 Gestion

Gestion

Réservations ~ Exiérieurs = Clients Gestion = Paramétrage - Déco

1114910 345 630

Verntes exlérieures du client

Fichier EXCEL tetour Liste Mouvell

Maeva Hébergement

Muaroa Production
Tahiti Tourisme

conditions d'utilisation et de nos conditions genérales de venle

Le menu Gestion

La rubrique Gestion regroupe les écrans de suivi : I'argent encaissé, les ventes, la TVA, les factures a
relancer et les statistiques. Ces écrans servent a consulter et a exporter. Sur la plupart, on choisit une
période puis on clique sur Rechercher, et Fichier EXCEL télécharge le résultat pour un tableur.
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Encaissements

Gestion > Encaissements

Réservations -~  Extérieurs -

Gestion ~ Paramétrage

Encaissements
Recherche des encaissements regus entre Date de debut : B1/18 2028 A Date de fin: @111 O
K 0SB PayZen P Carte Credit K Especes Amex ETitetisia
B BT SystemPay BT PayBox B3 Carte Locale 5 PayPal g Autres ?

Liste détaillée des encaissements ? Nen g Oui
N" Fact Date Libellg Mode Transac. Montani
FAC1TE 06 £ 10 / 2026 Acomple Virement 40 000 xeF
R17131-4 09 /10 / 2026 Réglament du sgjour Carte Credit 142 480 ner
R-1132-A 12410 ¢ 2026 Reglement du z&jour Ezpéces 55 440 xPF
R-1133-A 15410 f 2026 Acompie Virementi 35 000 XFF
FAC179 20410 ¢ 2026 Reglement du s&jour Carte Cradit 120 600 xFF
R-1136-A 21 490 7 2026 Acomple Carte Credit 45 000 xeF
R-1144-A 24 /10 / 2026 Virement agence Virement 103 800 xrr
R-1140-A 25 4 10 / 2026 Acomple Carte Credit 20 000 xpr
R-1141-A 26 10 § 2026 Virement agence Virementi 120 000 xPF
R-1134-A 27 440 § 2028 Réglement du séjour Amex 120 600 %PF
FAC180 28 ¢ 10 / 2026 acompte ET SystemPay 90 000 xPF
R-1151-A 2@ /10 / 2026 Paiement Direct en Ligne ET SystemPay Doo273 73 000 xpF
BT SystemPay : 165 D00 xPF
Espéces: 55 440 xpr
PRV P PP -

Les encaissements d'une période, en liste détaillée

Les paiements recus sur la période, pour les modes de paiement cochés (espéeces, cheque, carte, virement,
paiement en ligne, etc.). Choisissez « Oui » a Liste détaillée pour voir chaque paiement ; les totaux par
mode de paiement suivent la liste. Utile pour vérifier la caisse et les virements regus.
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Prestations par date
Gestion > Prestations / Date

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Ventes de Prestations

Date de debut : B1/18/2826 O /182826 [
Hiveau de détail : @Global - Detail Rad

TVA 18% TWA 16%

Fichier EXCEL

Maeva Hébergement

Muaros Production

Les ventes de prestations par famille

Les prestations vendues sur la période, par famille (restauration, activités, bar...), avec le hors taxes, la TVA
par taux et le TTC. Choisissez « Détail » pour voir chaque prestation.
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Prestations offertes
Gestion > Prestations Offertes

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Prestations Offertes

Date de debut : 811172826 O 8111720826 [
Hiveau de détail : @Global - Detail

Fichier EXCEL

Maeva Hébergement

Muaros Production

Les prestations offertes aux clients

Méme présentation, pour les prestations offertes (gratuites) sur la période. En « Détail », on voit a quelle
réservation ou vente et a quel client chacune a été offerte.
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Ventilation du chiffre d'affaires
Gestion > Ventilation CA

Réservations ~ Extérieurs -~ Gestion ~ Paramétrage -~

Ventilation du Chiffre d'Affaires

Date de debat : a1/11/2828 O Date de fin ; 1ps11s2808 O

Miveau de detail : w Familles (ySous-Familles

TVA 13% TMA 16%

Hebergement 1728953 1185 401
Taxe de séjour 5400
1178 953 1190 B0

Total Fam Restairation

Total Fam Hébergement

Total Fam Activiles

Total Fam Bar

Total Fam Transferts

Total Fam Boutique
Total Fam Frais exonérés o

10 Réaervationa et 0 Ventes extérisures 1128953

Fichier EXCEL

Le chiffre d'affaires de la période, hébergement et familles de prestations

Le chiffre d'affaires de la période : I'hébergement, la taxe de séjour, puis chaque famille de prestations, en
hors taxes, TVA par taux et TTC. Le niveau de détail va de la famille a la prestation. Impression imprime le
tableau.
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TVA et taxes par facture

Gestion > TVA & Taxes / Facture

Réservations ~  Extérieurs Clients Gestion - Paramétrage ~ Déco

TVAs et Taxes par facture

Réservations

HTExn MTR&S HTInt HTMor TVA Réd TVAInt TVA Nor MT CPS

1141 R-1141-4 2026-11-071 Ag. TAMTI MUl TRAVEL (MARTIN o 114 1] 0 5714 (1] o 114 0 120 00O
FICRAE) 286 286

R-1141-8 2026-11-01 MARTIN PIERRE o o o o a 1] o o a 600 G600

1146 R1146-2 2026-11-02 Ag STAYINN WACATION (BROWN o 142 (i} 0o 7143 a o 142 0 150 000
Daviny 857 857

R-1146-8 2026-11-02 BROWN DAVID i} o a o o i} (¢} a i 600 500

1136 RA1364 2026-11-04  Juck THOMEON o 142 0 0 7143 0 o 142 0 &00 150 600
837 B57

1140 R-1140-4 2026-11-07  Keniji TANAKA o 53 o 0 3286 i} o 63 0 360 69 360
T4 T4

1143 R11454 2026-11-08 Ag. SEMOURS DANS LES LES o 93 o 0 4762 a o 93 L1} 100 000
BERNARD CLAIRE) 238 238

R11458 2026-11-08 BEANARD CLAMRE 0 ] o ¥ 0 [i] 0 0 0 600 600

1142 11424 Z026-11-12 Ag. EASE TAHITI {SARCIA ANA) o A 0 0 6071 o o A o 127 500
439 479

R-1142-00 2026-11-12 GARCLA ANA o o (i} o o i} (i} a i} 600 &00

1137 RA1374 2026-11-14  Hirsara TAUTU o 39 0 0 1971 0 0 39 0 240 41 640
429 429

1138 R1138-4 2026-11-18  Lena SCHMIDT o 142 0 0 7143 0 o 142 0 600 150 600
857 B57

Le détail des taxes, facture par facture

Pour chaque facture de la période : les montants hors taxes par taux, la TVA, la taxe de séjour et le TTC.
Utile pour préparer votre déclaration de TVA.
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Suivi des factures
Gestion > Suivi des Factures

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Suivi des factures

B Impaye [1Payé [ Trop paye Factures - B Principales B Secondaires

Réservations
Darte Aesa Ham Chent TTE. Payé Solde
226-10-29  _John LANCASTER 115 430 35000 20 480

1 Réservation(s) Total des réservations sélectionnées - 115480 35000 80480

Venies Extérieures
Date Faok Dt Vel Ham Clhert

0 Vente{s) ;;-xtérieure(s} [ Total des ventes extérieures sélectionnées :

Total Genéral : 115 480 33 000 B0 480

Fichier EXCEL

Maeva Hébergement

Les factures impayées de la période

Les factures selon leur statut (impayé, payé, trop payé), principales et secondaires, pour les réservations et
les ventes extérieures. Avec « Impayé » coché, c'est la liste des clients a relancer.
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Statistiques
Gestion > Statistiques > Mensuelles
Réservations ~ Extérieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Statistiques Nove. - 2026 4 aon (D

.4 Hébsrgement HT : 1156 334 XPF HT Occupation 14 %

Informations relatives a la Taxe de S&jour : 92 nuitées adultes 10 nuitées enfant

Touristes :
Récidants :
Capacité Maxi;
Ventes :

entes Directes:

Venies Indirectes :

Maeva Hébergement

Muaros Production
= Tahiti Touriame

== conditions d'utilization et de nos conditions généralez de vente

Les chiffres du mois

Pour un mois : le chiffre d'affaires hébergement, le taux d'occupation, les nuitées adultes et enfants (utiles
pour la taxe de séjour), la part des touristes et des résidents, et celle des ventes directes et indirectes
(agences). Changez de mois avec les fleches ou la liste et Go.
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Gestion > Statistiques > Pays d'origine

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Statistiques d'Hébergement par Pays

Date de début : p1/11/2028 M Date de fin: sp/11/2025 0

C.A Héberg. H.T.
ALLEMAGHE 142 857
BELGIQUE 95 238
CAMNADA 121 429
ESPAGNE 121 420
ETATS-UMIS 285714
FRANCE 114 286
ITALIE 142 857
JAPCN 65714
POLYMESIE FRAMCAISE 30429

K K KM & &K K K K
RO n G D Lh oW n Lh

TOTAUX (10 réservetions) 1128953

Occupation de la pericds - 14,11 %

Fichier EXCEL

Maeva Hébergement

La clientele par pays d'origine

Pour une période : le chiffre d'affaires, le nombre de bungalows, de personnes, de nuits et de nuitées par
pays d'origine des clients, et le taux d'occupation de la période.
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6 Paramétrage

Paramétrage

Résarvations ~ Extérieurs -

Statistiques d'Hébergement par Pays

Date de début : TT—— Date de fin :

Clients Gestion

3@ 1173826

=]

~ Paramétrage -
Man Compie Général
Bungalows Details

Prestations

ALLEMAGNE 142 B57
BELGHUE 95238
CANADA 121 429
ESPAGNE 121 422
ETATS-UNIS 285714
FRANCE 114 286
ITALIE 142 B57
JAPON E5714
POLYNESIE FRANCAISE 39429

TOTALX (10 réservations) 1126953

Fehler EXCEL

Maeva Hébergement

Couleurs
es Bunga Ao

Vacances Sco

Occupation de la pérlode - 14,11 %

Impression

Le menu Paramétrage, avec le sous-menu Mon Compte

Le paramétrage décrit votre établissement : vos coordonnées, vos reégles de vente, vos bungalows, vos

prestations et vos tarifs. Il se fait surtout a la mise en route, puis a chaque changement (nouveaux tarifs,
nouveau bungalow...). Sur chaque écran, Valider enregistre les modifications.
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Mon compte

Paramétrage > Mon Compte > Général

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~

Mon Compte - Informations Générales

MNom de [Hotel / Pension @ BLUE MOANA 2
Regiztre du commarce : 12 245 A

Mum. Tahiti : D12345 EBLUE MOAMNA
Tél Fixe : (BEE) 40 56 58 10

Tél Maob - (B80) 57 71 03 03

Téln®3: (BEE) 30710303

elail : herve@muaroa.com

Site internet - hittps:/Fwwv. muanoa.com/

Page FaceBook : hitps:/fuww. facebook.comimuaroa
Baite Postale:

Code Postal - 98729

Wille MOOREA

fle - MOOREA

Pays: FOLYMESIE FRAMNCAISE

URL Maeva : hitpa:/fmaevell00.maevahgt com

Les informations générales

Le nom de I'établissement, le registre du commerce, le numéro Tahiti, les téléphones, I'email, le site
internet, la page Facebook et I'adresse. Ces informations figurent sur vos factures et vos devis.
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Paramétrage > Mon Compte > Détails

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Mon Compte - Informations Détaillées

Etablissement assujetti & la TVA 7

Etabliseement asaujetti & la CPS 7

Hitel asaujetti au Serviee Charge ?

Hatel aszujetti & la Redevance de Promotion Touristigue ?

Gestion de la Restauration 7
Gestion de I'Age des Enfants ?

Affichage des disponibilités pour les prospeciz ol agences ? ) Ousi o Mon
Taxe de sgjour des réservations dagenee sur la facture 7 ~yPrincipale @ Secondaire
Remise Basse Saizon en % ? O xNon

% Réaident Haute Saizon : % Résident Basae Saizon - 15.00

Check IN: . Check OUT: 10~ - 00~

Fréguence des ménages pendant le agjour Tous bes 2 jours v

Delziz darchivage automatique des réservations passées et entigrement payées : s

Les regles de fonctionnement

Les réglages qui changent le fonctionnement de Maeva :

les taxes auxquelles I'établissement est assujetti (TVA, service charge, redevance de promotion
touristique) ;

la gestion de la restauration, qui fait apparaitre les listes des repas ;

la gestion de I'age des enfants ;

I'affichage des disponibilités pour les prospects et les agences ;

la facture qui porte la taxe de séjour des agences, la remise de basse saison en pourcentage, les
pourcentages « Résident » en haute et basse saison ;

les heures d'arrivée et de départ par défaut, la fréquence des ménages ;

le délai d'archivage automatique des réservations passées et entierement payées.

Maeva Hébergement - Guide utilisateur Page 42 /71



Paramétrage > Mon Compte > Ventes

Réservations -  Extérieurs Gestion - Paramétrage - Déco

Mon Compte - Informations de Vente

Pourcentage darrhes - 50,00 2 st szt s 0SB

y . {_yPayZen Pra
Mb de nuits minimum powr 2 e

Poreniu & s e oyt )

le= réservations en ligne :

Mezzage en frangais Merch de préciser votre nunéro de vol

s oo warmaidn seliaruel ey das e s douces e g

Mezsage en anglais - Please specify your flight number

It e T el e e e snigre

Délaiz minimuem des réservationz en ligne -

Code Guidis

Relevé Identité Bancaire 234588

Coordennées Bancaires Infernationales -

Les regles de vente en ligne

thastirent alichienngzs BT
) PayBoo 8 System Pay

{stpim i Lt}

W gt

33333333333

Assistance :

Le pourcentage d'arrhes, le nombre minimum de nuits et le délai minimum pour une réservation en ligne,
le message ajouté aux emails automatiques (en francais et en anglais), votre solution de paiement en ligne

et vos coordonnées bancaires.

Maeva Hébergement - Guide utilisateur

Page 43 /71



Paramétrage > Mon Compte > Factures

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Mon Compte - Informations de Facturation

Prochain N° Facture eraas (i) | FAD Muamito jebisena) | 181 Saflios [lieaibsats)

CGV public : Manulation & 38 jours ou plus de 1a date d arrivée @ les arrhes sont resboursées.

rysriiias e ot -] Annulation 4 moins de 38 jours de la date d arrivée @ le montant de 1" hébergement 17 hébergement est du
dans som Intégraliteé.
En cas de non présentation (no show), le séjour est du.
En cas de départ anticipd, le montant total du séjour reste du.

CGEV public en anglais : Cancellation 3@ days or more from the arrival date: the deposit is refunded.

Cancellation Lless Lhan 38 days from the arrival date: the deposit I net refundable.
In Lthe event of no show, the deposit is not refundable.
In the event of early departure, the total amount of the stay remains due.

CGV agences :

rgrarm wt ladirn |

Maeva Hébergement

Muaroa Production

= Tahiti Touriame

Numérotation et conditions de vente

Le prochain numéro de facture (préfixe, numéro, suffixe) et vos conditions générales de vente : pour le
public en francais et en anglais, et pour les agences. Cochez « Imprimer sur facture » pour qu'elles figurent
sur les factures.
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Paramétrage > Mon Compte > Couleurs
Réservations ~ Extérieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Informations de I'hGtel ou de la pension

Planning : g e st per coigees B ot e beregabos Vet i Lgrss [

Couleurs du planning

Facture Principale Payée Tout Pays

chives Impayés

- 1

Maeva Hébergement

i Muaroae Production
=de Tahiti Touriame

iz === conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vents

Les couleurs du planning

Les couleurs de chaque statut sur le planning. On peut aussi grouper les bungalows par catégorie sur le
planning.
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Paramétrage > Mon Compte > Abonnement
Réservations ~ BExférieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Abonnement

Maeva Hébergement

Muaroa Production
de Tahiti Touriame

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

L'état de votre abonnement a Maeva

Le statut de votre abonnement a Maeva et sa date d'échéance. Gérer mon abonnement ouvre, dans un
nouvel onglet, votre espace abonné chez MUAROA Production : vous pouvez y renouveler I'abonnement
ou passer au prélevement mensuel.

Quand I'échéance approche, Maeva affiche un bandeau d'avertissement en haut de chaque écran,
avec un lien pour renouveler.
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Bungalows
Paramétrage > Bungalows > Catégories

Réservations ~ Extérieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Liste des catégories de bungalow
Catégories de Bungalows:

Cété jardin

Sortie lagon

Standard

Yue lagon

Maeva Hébergement Assistance :

Muaroa Production
de Tahiti Touriame

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Les catégories de bungalows

Les catégories regroupent les bungalows semblables (standard, c6té jardin, vue lagon...) avec leur taux de
TVA. Cliquez sur une catégorie pour la modifier ; Ajouter en crée une.
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Paramétrage > Bungalows > Catégories, fiche d'une catégorie

Réservations ~ BExférieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Mise a jour d'une catégorie

Nom de |z catégorie Ve Iagon

Mom en anglais Siaci sicke il van

#* TVA applicable Réduit {5.00%)

# Attention ! Toute modification de la TVA se répercute sur les bungalows appartenant & cefte catégorie.

T

Maeva Hébergement

Muaroa Production
= de Tahiti Tourieme

== conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Une catégorie

Le nom en francais et en anglais, et la TVA applicable.

Une modification de la TVA d'une catégorie s'applique a tous ses bungalows.
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Paramétrage > Bungalows > Bungalows

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Liste des Bungalows

Catégories Noms des Bungalows Room Types
Standard CHAMBRE 5TD 01 L Chambra
Standard CHAMBRE STD 02 Chambre
Standard CHAMBRE STD 03 Chambre
Coté jardin JARDIN 01
Cite jardin JARDIN 02
Cate jardin JARDIN 03
Yue lagen LAGON 01
Wue lagon LAGOMN 02
Wue lagon LAGON 03
Sarfie lagon TOUR LAGON APRES MID
Sartie lagon TOUR LAGON MATIM
Standard DEVIS CHAMERE

3 DEVIS JARDIN

DEVIS LAGON

Fichier EXCEL

Maeva Hébergement

La liste des bungalows

Tous vos bungalows ou chambres, avec leur catégorie, leur TVA et la vente en ligne (OUI / NON). Cliquez
sur un bungalow pour ouvrir sa fiche.
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Fiche d'un bungalow (1/2)

Réservations

-

Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Mise a jour d'un Bungalow

Categorie :

Vuelagon

Nom du Bungalow : LAGON 01 |

Taux de TVA : Reduit 5.00 %

Date diouverture du bungalow : ii/mnfasaa fermature : ji/mmfaaaa M

Capacité corespondant au tarif du bungalow Capacité Maximals du bungalow

ME Adultes 4 4 Adultes Max

ME Enfaniz a 5 Enfants Max

8 Personnes Max

Vente en ligne directe 7 @ Dui ) Non

Sauf pwrla pél’i]del‘i.l B ji/mnfasaa 0O aul jj/enfazaa 0O

Réal ou Virtuel ? = Réel () Virtusl

Description ;

Desc. en anglais :

Catégorie, nom, dates et capacités

La catégorie, le nom, les dates d'ouverture et de fermeture du bungalow, puis deux capacités :

® agauche, le nombre d'adultes et d'enfants compris dans le tarif ;

® adroite, la capacité maximale (au-dela du tarif, les personnes en plus sont facturées en supplément).
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Fiche d'un bungalow (2/2)

Résarvations ~ Extérieurs = Clients Geston -~ [Paramétrage - Déco
Vente en ligne directe 7 s Oul -1 Non
Sauf pour la période du ij/wnjazza 0O al i em/azaa 0
Réel ou Virtuel ? w0 Réal ) Wirtued
Description :

Maeva Hébergement

Muarca Production
Tahiti Tourisme
=5 conditions d'utilisation et de nos conditions genérales de venle

Vente en ligne, description et boutons

La vente en ligne directe (avec une éventuelle période d'exception), le choix « réel » ou « virtuel », et la
description en francgais et en anglais.

Dupliquer crée un bungalow semblable, Ajouter un nouveau, Supprimer supprime celui-ci.
Prestations

Les prestations sont tout ce que vous vendez en plus de I'nébergement : repas, boissons, activités,
transferts, boutique. Elles sont rangées en familles, parfois découpées en sous-familles.
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Paramétrage > Prestations > Familles

Réservations ~ Exiérieurs -~ Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Liste des Familles de prestations

FamiBes de prestations
Activites

Bar

Baoutique

Fraiz exonéres

Hebergement

Restauration

Tranzferts

Maeva Hébergement GEECEES

Muaroa Production
= de Tahiti Tourisme

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Les familles de prestations

Chaque famille a un taux de TVA. Les familles servent aussi aux totaux des écrans de Gestion. Cliquez sur
une famille pour la modifier ; Ajouter en crée une.
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Paramétrage > Prestations > Sous-Familles

Réservations ~ Exiérieurs -~ Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Liste des Sous-Familles de prestations

Familles Sous-Familles
Eoizsons sleooliséas

Boizsons sans alecol

Maeva Hébergement

Muaroa Production
de Tahiti Touriame

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Les sous-familles

Une sous-famille découpe une famille, avec son propre taux de TVA : ici, au bar, les boissons alcoolisées
(16 %) et sans alcool (5 %).

Maeva Hébergement - Guide utilisateur Page 53 /71



Paramétrage > Prestations > Prestations

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Liste des Prestations & Stock

Familles Prestations TVA Prx Libee: et

Restauration / Demi-pension 5.00%

Restawration / Diner adulie 5.00%

Restauration / Diner enfant 5.00%

Reatauration / Petit dejeuner ABF adufte 5.00%

Reatauwration / Petit déjeuner CBF adulte 5.00%

Resztauration / Pafit déjeuner enfant 5.00%

Reatauration / Plat du jour 5.00% Prx Libre
Restawration / Recap restauration joumes 500% Prx Libre
Restauration / Supplément 5.00%
Hébargement / Early chack_in 5.00%
Hebargement / Late check-out 5.00%
Hebargement / Lit supplémentaire 5.00%
Hebergement / Package 5.00% Prx Libre
Hebargement / Supplement climatisation 5.00%

Activites f Bapiéme de plongée 13.00%

Activites / Location velo 5.00%

Activites / Sortie balsine 3.00%

Activitea / Tour Jet aki 3h 13.00%

Activites / Tour lagon demi-journés 5.00%

Bar [ EAL 13.00% 75
Bar / Boizsons alcoolisées BarTVA 13 13.00% Prx Libre
Bar / Boissons alcoolizées Coupe de champagne 16.00%

La liste des prestations

Toutes vos prestations, par famille, avec leur TVA, l'indication « Prix libre » et la quantité en stock quand
elle est suivie. Cliquez sur une prestation pour 'ouvrir.
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Fiche d'une prestation

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Mise a jour d'une Prestation

Famille : P

Libellé : Peiit déjeuner ABF adulte
TVA applicable : Reéduit (5.00%) »

Prix libre 7 (- Oui @ Non

QT en Stock: 20909 (09999 = Pas de gestion du stock)
Prestation Active ? w Oui ) Nan

Commentaires :

Afficher les commentaires sur la facture ?

GETTIS

Ajouter

Maeva Hébergement

Une prestation

La famille, le libellé, la TVA, le prix libre (le prix se saisit a chaque vente), la quantité en stock (99999 = pas
de suivi du stock), I'état actif ou non, et un commentaire a imprimer ou non sur la facture.

Le prix d'une prestation ne se saisit pas ici, mais dans Paramétrage > Tarifs.
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Tarifs

Paramétrage > Tarifs

Résarvations ~ Extérieurs ~ Clients Gestion - Paramétrage -

Mar

Mise a jour d'une Prestation

Bungalows

Famille : Restzuration Prestations

;i : jungalows
Libellé Petil déjeunts ABF aule il ot

- 5 Personnes Supp
TVA applicable : Faédult (5.00%) -
Prix libre 7 Dl & Nowt res Bunga Activites
T 3 -
= Vacances Sco 5 Bar
QT en Stack : 99990

Boutique
Prestation Active 7 @ Oul g

Commentaires

Afficher les commentaires sur la facture ? { ‘ Lt Ll

Validar

Maeva Hébergement

Le menu Tarifs : bungalows, personnes supplémentaires, puis une ligne par famille de prestations

Les tarifs se saisissent par année, toutes taxes comprises, dans des grilles qui se présentent toutes de la
méme fagon.
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Paramétrage > Tarifs > Bungalows

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Tarifs TTC des Bungalows en HAUTE saison

Bungalows 2025 2028
CHAMBRE STD 0 23000 [0 |-
CHAMBRE STD 0% 23000 1= [0 =
CHAMEBRE STD 03 23000 = P
JARDAN 1 15000 ¢ [0 =
J&RBAN 02 25000 s o |-
JARDIN 03 25000 6= la |=
LAGON 1 30000 e [o |
LAGON 02 30000 == [o [=
LAGON 03 30000 ¢ [0 =
TOAIR LAGON APRES MD O {0 |=
TOUR LAGTN ATIN D [a ]
DEVIS CHAMBRE 23000 = [o =
DEVIS JARDIN T5000 w [ ]
DEWIS LAZON 0000 = [0 =

Récupeérer les tarifs de 2025 pour 2026

Copier Copier les tarifs de 2026 vers 2027

Les tarifs des bungalows en haute saison

Le prix TTC d'une nuit pour chaque bungalow, année par année. L'année en cours est mise en valeur.
Saisissez les prix, puis cliquez sur Valider.

Deux boutons font gagner du temps :

® Récupérer reprend les tarifs de I'année précédente pour I'année en cours ;

* Copier recopie les tarifs de I'année en cours sur I'année suivante.

Maeva Hébergement - Guide utilisateur Page 57 / 71



Paramétrage > Tarifs > Personnes Supp.

Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Tarifs des personnes supplémentaires

Suppléments 25
Adulie suppHmentane

Enfant supplémensine [soo0 |

Récupérer Récuperer les tarifs de 2025 pour 2026

Copier les tarifs de 2026 vers 2027

Maeva Hébergement

Muaroa Production
= de Tahiti Tourieme

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Les suppléments par personne

Le prix par nuit d'un adulte et d'un enfant en plus de ceux compris dans le tarif du bungalow. Le sous-
menu permet aussi un tarif propre a chaque catégorie.
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Paramétrage > Tarifs > Restauration (exemple de famille)

Réservations ~ Extérieurs - Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Tarifs TTC Restauration

Prestations

Dermi-pension

Diinrer adislle

Diner enfani

Peta déjeuner ARF adulie

Peti déjeuner CBF adulte

Petit déjeunes snifant

Plat du pous

Récap restaurstion joumde

Supplément

Récuparer les tarifs de 2025 pour 2026
Copier les tarifz de 2026 vers 2027

Maeva Hébergement

Les tarifs d'une famille de prestations

Chaque famille de prestations a sa grille de tarifs, une ligne par prestation, avec les mémes boutons
Récupérer et Copier.
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Basses saisons, fermetures, vacances scolaires
Paramétrage > Basses saisons

Réservations ~ Extérieurs ~ Clients Gestion -~ Paramétrage -~ Déco

Liste des Basses Saisons
Drate dishut D= fim
11401 ) 2027 24 /01 f 2027
01 /10 f 2026 314107 2026
01702 /2025 31,/03 /72025

Maeva Hébergement Assistance :

Muaroa Production
de Tahiti Touriame

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Les périodes de basse saison

Chaque période de basse saison a ses dates et sa remise en pourcentage, appliquée au prix de
I'hnébergement pendant cette période. Ajouter crée une période ; cliquez sur une ligne pour la modifier.
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Paramétrage > Fermetures Bunga.
Réservations ~ Exiérieurs -~ Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Nouvelle Fermeture Temporaire

Bungalow :

Debut: ji/mn/aaaa O

Fin: =

ji/mn/aaaa

Commeniaires :

Maeva Hébergement Assistance :

Musaroa Production
= Tehiti Touriame

== conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Fermer un bungalow pour une période

Pour fermer un bungalow (travaux, usage personnel...) : choisissez-le, indiquez le début, la fin et un
commentaire, puis Valider. La fermeture apparait en gris sur le planning et le bungalow n'est plus proposé
a la réservation pendant cette période.
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Paramétrage > Vacances Scolaires
Réservations - Extérieurs - Clients Gestion - Paramétrage - Déco

Liste des Vacances Scolaires et Jours Fériés

Crade débait Diate fin
19412 2026 03 /01 /2027 Kodl 2026
01 /08 f 2025 31 /0872025 Vacanoces
01 /05 /2025 01 /05 f 2025 Farig
01 /01 f 2025 0501 (2025 attenfion competition
08 /05 f 2024 08 / 05/ 2024 Férie
01 /05 f 2023 01 /05 /2023 Ferié
03 /04 f 2023 16 /04 f 2023 ancances

Maeva Hébergement

Muaroa Production
= de Tahiti Tourisme

=z conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Vacances scolaires et jours fériés

La liste des vacances scolaires et des jours fériés, avec leurs dates et un libellé. Ajouter en crée de
nouveaux.
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7 Channel : la vente sur les sites de réservation

Channel

Résarvations ~ Extérisurs = Clients Gestion = Pamamétrage ~ Admins Channal = Déco
Propriets
R Types
' e R ia M E e u i iu x i Groups
Planning 1 ; = 3 i

I
BUNGALOW JARDIN #1

BUNGALOW JARDIN #2

Inventaire

BUNGALOW PLAGE #1
BUNGALOW PLAGE #2

VIRTUEL JARDIN
VIRTUEL PLAGE

Taux d'occupation : 9 % Ajouter

Légendes des couleurs
Particuliers
Confirme
EactiBrinc Bayee Tout Payé : [E=cHEEnE Eayee! Tout Payé

Archivé mpayes Archivé

dpict

Maeva Hébergement

Le menu Channel

Le menu Channel relie Maeva au channel manager Channex, qui diffuse vos disponibilités et vos tarifs sur
les sites de réservation en ligne (les OTA, comme Booking.com) et renvoie dans Maeva les réservations
qu'ils recoivent. Ces écrans ne servent que si votre établissement est raccordé a Channex.

Les rubriques Groups et Taxes ne sont pas décrites dans ce guide.

Sur ces écrans, chaque Valider, Inviter ou envoi est transmis a Channex, puis aux sites de réservation.
Au moindre doute, appelez I'assistance avant de cliquer.
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La propriéte

Channel > Propriété

Résarvations ~ Extérieurs = Clients Gestion -~ Paramétrage - Admins - Channel = Déco

Mon Compte - Channel Property

Title : MAEVA DEMO TEST groupe - e i
property_id : group_id :

property_type . guest house v CUTTency : w ¥PF - EUR ( GBP
emall - herve@musros.com phone [649) 40 56 5510
country : PF state - les ou Vet v
zip_code - 98729 city : MOOREA

Intitude 74784470 longitude : 1497910520

address | T

timezone - Pacific/Tahiti

website : hitps://masvahebergerment, com/

logo_url : hittpe:/fmaevall 00 masvahgt.com/photo_chow. phpMid=3

description

important_information .

La fiche de votre établissement chez Channex (les identifiants sont masqués)

La fiche de votre établissement telle que Channex la connait : nom, type d'établissement, devise, email,
téléphone, adresse, coordonnées GPS, site internet, description et informations importantes pour les
voyageurs.
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Channel > Propriété (bas de I'écran)

Réasarvahbons =~ Exténaurs

Cliants Gashan - Admins

Parametrage -~

=  Channel = Deéco

Settings

allow availability aumoupdate on confirmation
allow availability auoupdare on modification
allow availability auoupdate on cancellation
min_stay_type :

state_length -

cut_off_tima :

cut_off_days:

DESCAMPS

'TE"-'E@!\'IUGI'BG coem

@ Oul ¢ Non

& Oul @ Non

O Oul @ Mon

@ amval  throught ~ both
730 jours
15:00:00

1 jours

Utilisateurs de la Propriété

() Hear  Owre

user

Inviter
w

Les réglages et les utilisateurs de la propriété

Les Settings reglent le comportement de Channex : mise a jour automatique des disponibilités quand une
réservation est confirmée, modifiée ou annulée, fagon d'appliquer la durée minimale de séjour, nombre de
jours ouverts a la vente (ici 730), heure et délai limites de réservation. Valider envoie la fiche et les réglages

a Channex.

En bas, la liste des personnes qui ont acces a votre propriété chez Channex. Inviter envoie une invitation a

['adresse email saisie.
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Les types de chambres
Channel > Room-Types

Réservations ~ Extéeneurs =  Chenis Gastion - Parametrage ~ Admins - Channal ~ Deco

Liste des Room Types dans Maeva

Room Types
Jardin

Plage

Liste des Room Types dans le Channel Manager
Foom Types

Jardin

Plage

Maeva Hébergement

Muaroa Production
Tahiti Tourisme
conditions d'utilisation et de nos conditions generales de vente

Les types de chambres, c6té Maeva et c6té Channex

Les types de chambres (ici Jardin et Plage) avec leur nombre de chambres et leur capacité : adultes,
enfants, bébés, occupation par défaut. La premiére liste est celle de Maeva, la seconde celle de Channex.
Les deux doivent étre identiques ; un écart est a signaler a I'assistance.
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e .
L'inventaire
Channel > Inventaire

Réservations ~ Extérieurs = Clients Gestion ~ Paramétrage = Admins ~ Channel = Déco

Inventaire de la PP Ofhor2izé vj=
guinzaine en cours

Jardin Dispa 2 2 2
Jardineuros per_room - 150.00 150.00 $50.00 150.00 150.00 150.00 15000 150.00 150.00 150.00 150.00 150.00 150.00
Jardineuros Mini Stay 1 1 g 1 1 1 1 1 1 1 1

1 ;|
Tafit standard XPF per_room - 17000 17000 7000 17000 17000 17000 17000 17000 17000 17000 17000 17000 17000
1 1

Tarif standard XPF Mini Stay 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Plage Dispo 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Plage euros per_room - 200.00 200.00 200.00 200.00 200.00 200,00 20000 20000 20000 20000 200.00 20000 20000
Plage euros Mini Stay 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Standard plage par_roorm -mmmzm_mzzMMmmmmmmm
Standard plage Mini Stay Z 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Maeva Hébergement

Muareoa Production
Tahiti Tourisme

L'inventaire de la quinzaine : disponibilités, tarifs et séjours minimum

L'inventaire montre, jour par jour sur quinze jours, ce que les sites de réservation proposent pour chaque
type de chambre :

* Dispo : le nombre de chambres a vendre ;
® une ligne par tarif (per_room, prix de la chambre) ;
* Mini Stay : la durée minimale de séjour, en nuits.

La fleche et le choix d'une date avec Go font avancer le calendrier. Un clic sur une case ouvre la saisie de sa
nouvelle valeur, a confirmer par Valider ou a abandonner par Annuler. Le bouton Dispos envoie a Channex

les disponibilités calculées par Maeva.

Les tarifs saisis dans l'inventaire valent jusqu'a une date limite. Dans Paramétrage > Mon Compte >
Détails, la question « Prolongation automatique des tarifs de I'Inventaire Channex ? » permet de les
prolonger d'eux-mémes avant cette date, au dernier tarif connu. Elle est désactivée par défaut.
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Les réservations OTA
Channel > Réservations > Liste Résas OTA

Réservations ~ Extérieurs - Clienis Gestion - Paramétrage = Admins ~ Channel = Déco

Liste des Réservations OTA

‘Status
naw HIZAO8 13 08I0 310 BookingCom
cancelled TO-UE- AT TEHARTTHAD BookingCom
naw MO0 2340 KESH BookingCom
modified O T 1939042 DT BookingCom
new I02t-0-20T1 0 43:20.033597 BookingCom
cancelled TIOR3 4Tt TIRILS BookingCom
modified AI0E-BUTI0 0 1 3 BookingCom
modified AHOENTI 1213 J41ETE BookingCom
new 0B TTTI0ATIN 231205 BookingCom
naw M2-0S-20T20 4443 BT BookingCom

modified TTEOEATI0 Skt TETNG BookingCom

Maeva Hebergement

Muaroa Production
Tahitl Tourisme
conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Les réservations recues des sites de réservation (les noms des clients sont masqués)

L'historique des réservations transmises par Channex : statut (new pour une nouvelle réservation,
modified pour une modification, cancelled pour une annulation), date de réception, site d'origine, client,
début et fin du séjour. Cet écran se consulte seulement.

Ces réservations arrivent d'elles-mémes dans Maeva et apparaissent sur le planning.

N'ouvrez pas Channel > Réservations > Flux d‘actualisation sans |'avis de |'assistance : des son
ouverture, sans autre confirmation, cet écran va chercher chez Channex les réservations en attente,
les crée ou les modifie dans Maeva avec leurs clients, et confirme leur réception a Channex. Attention
aussi a |'entrée Réservations elle-méme dans le menu Channel : un clic dessus ouvre ce méme écran.
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Les événements

Channel > Evénements > Normaux

Réservations ~ Extérieurs = Clients Gestion - Paramétrage - Admins ~ Channel -

Liste des Evénements normaux du Channel Manager

2026-01-25 09:36 - Réceplion des ACTUALISATIONS réussle D = pemees pmoms o o
2026-01-25 09:36 : Ce client partlculier (255) & bien &8 crédd,
2026-01-25 09:36 : Neuvells réservation n* 578 ajoutés dans La base pour la résa I pee w sm e = Tmn e MEMENDM)
2025-01~28 09:34 - L ackinowlod g e o E—— 4 |
2026-01-25 09:38 : pew ; 2026-01-25T19:346:40 832978 [ BookingCom / Melina MEMENOM / 2026-02-21 / 2026-02-23
2026-01-25 0941 : Réception des ACTUALISATIONS réuasie | 1D = _ Ol | E s T
2026-01-25 09:41 : Ce client particuller (256) & blen &té erédd,
2026-01-25 0947 ; Nouvelle réservation n® 579 ajoutes dans la base pour la résa 10 o ] om0 mom "EMENDM)
0280128 09;43 - L ekmnayebec g e, O N B gy 5 |
2026-01-28 09:41 - new : 2026-01-26T15:41:53 233186 | BookingCom / Melna MEMENOM / 2026-02-14 / 2026-02-15
2026-01-25 09:46 : Réception des ACTUALISATIONS réussie 11D = m m [l o |
Le journal des échanges réussis avec Channex (les identifiants sont masqués)

Le journal de ce qui s'est bien passé entre Maeva et Channex, daté a la minute : réception d'une

réservation, création du client, ajout de la réservation dans Maeva avec son numéro, accusé de réception

envoyé a Channex.
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Channel > Evénements > Erreurs

servations = Extérieurs =  Clients Gestion = Parametrage =~ Admins ~ Channel ~

Maeva Hébergement

Muaroa Production
Tahitl Tourisme
conditions d'utilisation et de nos conditions générales de vente

Le journal des erreurs, vide ici

Le journal des échanges qui ont échoué. Il doit rester vide ; s'il contient des lignes, signalez-les a
I'assistance.

Conserver la liste garde le journal tel quel. Nettoyer la liste |'efface définitivement : ne I'utilisez qu'apres
avoir transmis les erreurs a |'assistance.
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8 Assistance

Les coordonnées de I'assistance figurent en bas de chaque écran de Maeva, a droite.

Téléphone (87 ou 89) 71.03.03 - 40.56.58.10
Email herve@muaroa.com
Editeur MUAROA Production, partenaire de Tahiti Tourisme

Pour une demande d'aide, précisez I'écran concerné (le chemin du menu, comme dans ce guide), le
numéro de la réservation ou de la facture, et ce que vous avez fait juste avant.

Les conditions d'utilisation et les conditions générales de vente de Maeva sont accessibles par le lien en
bas de chaque écran.
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