TOURISME

ARIZE Le suivi d’'un dossier en pratique
|-E ZE Qui fait quoi ? IS

LES ECHANGES SE REALISENT ESSENTIELLEMENT PAR MAIL AFIN DE CONSERVER UNE TRACE ECRITE.

Les échanges entre le

Les échanges entre le
client et 'OTVAL

professionnel et TOTVAL
L"OFFICE DE TOURISME EST

CONTACTE PAR UN GROUPE

Nevs areremeiens au dizm vmn devis e Nous vous demandons vos disponibilités au jour
une proposition de programme sur la et horaires demandés par le client.
base des éléments fournis par vos ) Si vous avez la disponibilité, nous posons une
Safine. option de réservation jusqu’a la

contractualisation du client.
LA PROPOSITION TARIFAIRE EST VALABLE 15 A 30 JOURS

SUIVANT LES DOSSIERS

Le client ne donne pas - s e 12
suite P 9 Nous annulons l'option. Le dossier s’arréte la.

Le client souhaite faire des

modifications de dates ) Nous échangeons avec vous avec ces
horaires, ... nouvelles données.

1

Le client valide le devis e

\

Envoi d'un contrat de réservation

4

Retour du contrat de réservation . . .
signé ) Nous vous confirmons la réservation

1 SEMAINE AVANT LA PRESTATION

Edition et envoi d'un bon d’échange (voucher)
indiquant : la date et I'heure de la prestation, le Envoi d’'une copie du bon d'échange ainsi que
contenu de la prestation, I'effectif final, les ) le contact du client en cas de probléme.
coordonnées exactes du prestataires.

LE JOUR J

Le groupe se présente a l'accueil de votre structure avec le bon d'échange. Merci de vérifier I'effectif du groupe et
de noter sur le document s'il y a une différence.
Il N’y a pas de paiement le jour de la prestation. S'il y a des achats supplémentaires, en dehors de la prestation
indiquée sur le bon d'échange (achat boutique, supplément de vin ou boissons, ..) le client vous paiera directement
ces suppléments.

Dans les jours suivants la prestation, vous nous envoyez votre
Edition et envoi de la facture client _ facture (en faisant apparaitre le montant de la commission).
Aprés vérification, nous transmettrons au service comptable.

Paiement a 30 jours par chéque ou Paiement & 30 jours par chéque ou
virement virement
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