CREATION D'UNE FICHE INFOTOUR

PAR DUPLICATION :

Lorsqu’ un de vos prestataires posseéde plusieutbld® s'il possede plusieurs établissements, ou
s'il s’agit d’'un prestataire « multi activités »eftauration, activité, loisirs...) il peut étre irggsant de
créer ses fiches par duplication.

Si votre prestataire se trouve déja dans la bbhgeus suffit soit de faire une recherche par ladole
de recherche (accueil INFOTOUR) soit directementsde bordereau concerné soit par recherche
multi bordereaux.
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Il vous suffit alors d’ouvrir sa fiche et de desden au bas de cette derniére et de cliquer sur

DUPLIQUER.

Une fenétre s’ouvre alors, et vous n'avez plusakioisir le bordereau dans lequel vous souhaitez
créer la nouvelle fiche.
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Dupliquer vers :
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Nouveau »

Par défaut, un masque de saisie est paramétré pour les champs TEL, FAX et
MOBILE (case cochée derriére la valeur). Décocher la case pour obtenir une
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Autres prestations :

ENREGISTRER » SUPPRIMER

DUPLIQUER »

> ([ VISUALISER & IMPRIMER » | <

DEPLACER »

Nouveau »



La fiche est alors créée dans le bordereau chbisomtient toutes les informations de la fiche de
départ.

NB : Si votre préstaire ne figure pas dans la biseffit d’'en créer une premiere et suivre eresudt
méme procédure que ci-dessus.

DEPLACER UNE FICHE INFOTOUR
DANS UN AUTRE BORDEREAU

Que vous ayez créé une fiche dans le mauvais ladeou que votre prestataire ait changé d’activité
Vous avez la possibilité de déplacer les fichegegpar votre office & tout moment dans la base

INFOTOUR.

Pour ce faire, il suffit d’ouvrir la fiche conceméet d’aller au bas de la page. On cliquera ensuit
DEPLACER.

Une fenétre s’ouvre alors, et il ne reste plusaqrhoisir le bordereau dans lequel vous souhaitez
déplacer la fiche.

Communications: Notveans
Par défaut, un masque de saisie est paramétré pour les champs TEL, FAX et
MOBILE (case cochée derriére la valeur). Décocher la case pour obtenir une
saisie libre.

chic v
0 Téléphone ¥ | |+33(04 95212121

Y X

(Restaurar! ac tivités sportives et culturelles
~— | Degustations v
0 || Télé Fates et manifestations 114166
Hotellerie
Hétellerie de plein air
Itinéraires
jrocabis b@stec.fr v
Loisirs
Organismes / Entreprises
| Patrimoine culturel
L = Patrimoine naturel
Copier le bordereau - Googl Résidence
——— Restauration
9 atcinfotour.biz/heb/H Transports externes ke @
Villages de Vacances
Voyagistes
| Hotellerie

( |Standard

0 E-m

ordonnées, pensez a modifier

Dupliquer vers :

VALIDER » Nouveau »

ANNULER »

gal) X ?
X ?
Autres prestations : e
ENREGISTRER » SUPPRIMER » [ VISUALISER & IMPRIMER » | D

DUPLIQUER » Q[ELACER >

La fiche changera non seulement de bordereau maissi de numéro. Pensez donc a le
récupérer, au cas ou vous auriez besoin d'y revenir



