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l. Le tableav de bord

Il s'agit du premier écran qui apparait a l'ouverture du logiciel. Cette vue mensuelle de I'état de vos réservations
vous permet en un coup d'oeil de visiualiser le taux de remplissage de votre établissement sur le mois a venir.

La Iégende en bas de page vous permet d'identifier grace a un code couleur les services encore disponibles,
proches de I'état complet ou bloqués sur votre module de réservation.

Vous pouvez accéder au tableau de bord en cliquant sur I'icone Guestonline, tout en haut du menu :

Cesicones indiguent qu’une note est renseignée sur la journée a I'attention du personnel.

Linterrupteur devant chaque service permet de bloquer la réservation en ligne en notifiant ce service comme
complet. N'oubliez pas que si la capacité d’'un service est atteinte, le module se bloque automatiquement.

Cette icone indique des couverts en hors-service. )
Module service complet

Service découpé en plusieurs créneaux
Service ouvert

Service complet (bloqué)



Il. Le message du restaurant

Dans vos Réglages > Restaurant, configurez un message a lattention de votre clientéle qui saffi-
chera systématiquement sur le module de réservation aprés que le client ait séléctionné le jour et
I'heure de sa venue. Ce message est également inscrit dans le mail de confirmation de réservation.

Module

Bon a savoir :

Si  vous ajoutez un message per-
sonnalisé sur un service dans vos
Réglages > Ouvertures, ce message
prendra automatiquement le dessus
sur le message général configuré

dans vos Réglages > Restaurant.

Mail de confirmation



lll. Les services

Dans vos Réglages > Ouvertures, configurez chaque service et imposez vos limites. Gérez le paiement en ligne et
indiquez les horaires visibles par votre clientéle sur votre module de réservation en ligne. Le client final voit sur votre
module uniquement les heures réservables cochées.

Les modes d'acceptation de vos réservations en ligne :

Automatique : les réservations en ligne sont validées automatiquement si elles respectent les contraintes que vous avez

définies : heure limite de réservation, nombre minimum et maximum de personnes

Manuel : chaque réservation en ligne est acceptée ou refusée manuellement par vos soins (depuis I'application iPad ou

mobile, depuis votre interface Guestonline Web ou depuis le mail de notification de réservation)

Mixte : tant que les contraintes sont respectées (mode automatique), la réservation est validée automatiquement. Quand la

réservation est hors contrainte (mode manuel), la réservation doit étre validée manuellement

Tutoriels

- Comment configurer mes horaires de services ?

« Comment étendre la durée d’un service

« Comment créer plusieurs créneaux sur un méme service ?

« Comment limiter le nombre de réservations par période ?

Tous les tutoriels de réglages


https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206068716-Comment-configurer-mes-horaires-de-service-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/210933606-Comment-%C3%A9tendre-la-dur%C3%A9e-d-un-service-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206761763-Comment-cr%C3%A9er-plusieurs-cr%C3%A9neaux-sur-un-m%C3%AAme-service-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360033136171-Je-souhaite-limiter-le-nombre-de-r%C3%A9servations-par-p%C3%A9riode-dans-mon-service
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/sections/201372233-REGLAGES

V. Le cahier de réservation

Dans votre Menu > Réservations, visualisez la liste, les statuts, et toutes les spécificités des réservations a
venir. Filtrez I'affichage selon vos besoins. Modulez les capacités de vos services.

Les logos du cahier de réservation :

Source de laréservation ( =siteinternet/ =interne)
Note sur la réservation

Mots clés ou étiquettes

Somme capturée (acompte ou garantie bancaire)
Offre

Menu

Nombre de couverts

Groupe de contacts

Note sur le contact (apparait a chaque réservation)
Nombre de venues du client

Attention particuliére (VIP)

Attribution de table (via liste)

Statut de la réservation

Parametres de la réservation

Message client (rouge = a consulter / bleu = répondu)

Bon a savoir :

Envoyez un document a votre client

Contactez votre client

Imprimez la liste des réservations du ou des service(s) du jour
Modulez la capacité couverts ou bloquez la réservation du service

Ajoutez une note sur la journée a I'attention du personnel

Les statuts de réservation :

Réservation en attente d'arrivée du client
Réservation a confirmer (option)
Réservation en attente de paiement
Réservation confirmée

Réservation en attente d'autres convives
Réservation honorée

Réservation partiellement honorée
Réservation non honorée = No show
Réservation annulée

Réservation sur liste d'attente

Les actions possibles sur
chaque réservation :



V. Prendre une réservation

Accessible via le Tableau de bord, le Menu > Réservations et Menu > Tables, en haut a droite de ces trois

pages en cliquant sur ce bouton :

Vous devez séléctionner un contact pour enregistrer la réservation; si celui-ci existe déja tapez les premieres lettres
de son nom, le logiciel vous proposera les contacts ressemblants puis séléctionnez le bon. Il apparaitra ainsi que

son historique. S'il n'existe pas cliquez sur

e Si vous saisissez une adresse email vos clients recoivent automatiquement des emails transactionnels (confir-
mation de réservation , rappel, etc). Vous pouvez activer 'envoi par défaut de SMS dans Réglages > Configura-

tion. Les SMS sont facturés a I'unité en plus de votre abonnement selon ces tarifs.

La liste d'attente :

Vous pouvez placer des réservations téléphoniques sur liste d’attente, puis les
valider une fois que vous souhaitez confirmer au client que vous pouvez I'accueillir.

Cette fonctionnalité est également applicable sur le module de de réservation.

« Comment utiliser la liste d'attente ?



https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206761763-Comment-cr%C3%A9er-plusieurs-cr%C3%A9neaux-sur-un-m%C3%AAme-service-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360032663112-Comment-utiliser-la-liste-d-attente-

VI. La fiche client

A chaque réservation d’un nouveau client le logiciel crée une nouvelle fiche contact. Vous pouvez gérer vos clients
dans Menu > Contacts. Depuis cet onglet vous pouvez également importer une liste de contacts selon un mo-
déle précis, créer des groupes, exporter et nettoyer votre liste (dédoublonner).

Fiche client

O

Historique client

>

Tutoriels

« Comment fusionner mes contacts en double ?

« Comment noter des informations sur un contact ?

- Comment savoir si mon client est déja venu ?

Tous les guides sur la gestion de vos contacts


https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206602283-Comment-fusionner-mes-contacts-en-double-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206160646-Je-voudrais-noter-des-informations-sur-un-contact
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206527253-Comment-savoir-si-mon-client-est-d%C3%A9j%C3%A0-venu-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/sections/201403776-CONTACTS

VII. Créer des employés

Vous pouvez créer des acces pour vos collaborateurs afin qu'ils utilisent le compte de votre restaurant sur leurs
propres appareils (PC, iPad, mobile). Vous devez les créer dans Réglages > Utilisateurs. Ils recevront un email pour
créer leur mot de passe et accéder a leur espace.

Dans Réglages > Configuration, en activant Réservation prise par vous obligez ces méme employés a s'iden-
tifier sur les réservations qu'ils saisissent. Dans la fenétre de saisie d’'une nouvelle réservation, on ne peut alors pas
enregistrer la réservation sans avoir séléctionné un nom dans la liste déroulante.

Cliquez sur prendre une réservation

Dans I'onglet Réservations cliquez sur le logo pour savoir qui a pris la réservation

Tutoriels

-« Comment savoir qui a pris la réservation ?

- Comment créer des acceés pour mes collaborateurs ?



https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360028932152-Comment-savoir-qui-a-pris-la-r%C3%A9servation-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206527043-Comment-cr%C3%A9er-des-acc%C3%A8s-pour-mes-collaborateurs-

VIIl. Le plan de salle

Selon l'offre dont vous disposez, vous pouvez créer des plans de salle intéractifs sur lesquels placer vos réser-
vations. Rendez-vous dans Réglages > Tables pour les configurer et les gérer.

Dans Menu > Tables, utilisez vos plans de salle : cliquez/déposez les noms de vos clients sur la ou les tables
de votre choix, en cliquant sur vos tables changez leur statut.

Les couleurs des tables :

Bon a savoir :

Plusieurs tables entourées de noir sont
associées a une méme réservation.

Tutoriels

« Comment configurer son plan de salle ?

« Comment utiliser son plan de salle ?



https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206160676-Configurer-son-plan-de-salle
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206160666-Utiliser-son-plan-de-salle

IX. Les offres & événements

Prévenez vos clients en affichant des informations événementielles sur votre module de réservation, réser-
vables ou non. Configurez des offres séléctionnables a la réservation, récurrentes ou non, sur un jour ou une
période. Sélectionnez-les également lors de la saisie d’une réservation manuelle. Rendez-vous dans Réglages >
Offres et événements.

Un évenement sur le module : Une offre sur le module :

L'offre dans I'onglet Réservations :

Tutoriels

« Comment créer une offre ?

« Comment créer un événement ?
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https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360043842891-Comment-cr%C3%A9er-une-offre-
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206094046-Comment-cr%C3%A9er-un-%C3%A9v%C3%A9nement-

X. Les menus

Lors de leur réservation, donnez la possibilité a vos clients de réserver un ou des menus.
Ces derniers sont consultables et séléctionnables sur le module de réservation. Retrouvez ensuite l'information
sous forme de note dans votre cahier de réservation.

@ Si le paiement en ligne est configuré sur votre compte, sécurisez vos réservations et associez la demande
de garantie bancaire aux menus.

Dans Réglages > Menus :

Proposez vos menus sur votre module :

N> N>

Retrouvez les menus choisis par vos clients dans I'onglet Réservations :

Tutoriels

- Comment configurer un ou des menu(s) ?

- Comment vos clients réservent-ils vos menu(s) en ligne ?
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https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360044653772-Cr%25C3%25A9er-un-menu-pour-vos-clients
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360044653772-Configurer-un-menu-pour-vos-clients
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360044653772-Configurer-un-menu-pour-vos-clients

Xl. La garantie bancaire

Sivous activez le paiement en ligne sur votre compte, vous pourrez configurer le paiement sur votre module de
réservation qui demandera obligatoirement un dépot de garantie ou d’‘acompte pour valdier la réservation. La
garantie bancaire est une somme capturée (empreinte CB) visant a lutter contre le no-show, elle n'est prélevée
que si vous le décidez.

Vous pouvez moduler le montant demandé (par personne ou par réservation) de maniére récurrente sur tous
ou certains services. La configuration seffectue dans Réglages > Ouvertures directement dans le service
concerné. Vous pouvez également le proposer ponctuellement sur des événements ou des menus (Réglages >

Offres et événements / Menus).

Vous pouvez aussi envoyer une demande de garantie bancaire lors de la saisie d'une réservation téléphonique.

Dans Réglages > Ouvertures : Sur votre module :

Dans I'onglet Réservations :

—~

A la saisie d’une réservation téléphonique :

Tutoriels

« Comment envoyer une demande de garantie/acompte ?

- Configurer le paiement en ligne sur mes réservations

« Mon client n'est pas venu, je souhaite prélever sa garantie
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https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/360000935483-Saisir-une-r%C3%A9servation-avec-acompte-ou-garantie-bancaire
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206419683-Configurer-l-empreinte-ou-l-acompte-bancaire-sur-mon-module-de-r%C3%A9servation-et-mes-r%C3%A9servations-t%C3%A9l%C3%A9phoniques
https://tableonline.zendesk.com/hc/fr/articles/206160446-Mon-client-n-est-pas-venu-je-souhaite-pr%C3%A9lever-sa-garantie-bancaire

Retrouvez tous les guides et tutoriels des fonctionnalités Guestonline sur

www.tableonline.zendesk.com

Si vous ne trouvez pas votre réponse:

écrivez-nous 7/7 dans la bulle de conversation
dans votre compte et applications (Chat)

Contactez notre service support-restaurateurs
du lundi au vendredi de T0h00 a 13h00 au
(+33) 05 82 95 09 33



https://tableonline.zendesk.com/hc/fr

