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Gérer les dossiers dans ResLynx

1 Navigate to https://ui.reslynx.com/

2 Sur la page d'accueil, survoler la section « dossiers » afin de faire apparaître le
menu déroulant. Vous pourrez alors : accéder à tous vos dossiers, créer un
nouveau dossier, faire une recherche de dossier, chercher et créer des profils,
exporter un dossier, obtenir la liste de vos dossiers impayés ou accéder au tableau
de bord de vos dossiers. NB. Dans la plateforme ResLynx, « dossier » réfère à
une réservation à venir, en cours ou passée ; « profils » réfère à un client.
Vous pouvez dupliquer les dossiers, changer les profils d'une réservation à
l'autre, etc.

https://ui.reslynx.com/


Made with Scribe - https://scribehow.com 2

3 Voici la page d'accueil de la section dossier. À côté de chaque dossier, vous
pourrez, en utilisant les icônes appropriés : supprimer des dossiers (attention, la
suppression d'un dossier est irrévocable) ; modifier des dossiers ; ajouter des
clients à un dossier ; afficher l'historique du dossier ; ou atteindre le panier du
dossier. En fonction des modules que vous avez ajoutés à ResLynx UI, d'autres
options pourraient aussi être disponibles, telles que : exporter le rapport
payable ; payer le dossier ; générer le rapport de réservation ; générer un
bon d'échange.

4 Pour créer un nouveau dossier, vous n'avez qu'à cliquer sur « nouveau dossier ».
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5 Vous pouvez alors nomme le dossier et l'associer à un client existants. Par
exemple, 5 jours à Paris associé au profil de Georges Mercier. Vos clients existants
apparaîtront dans le menu déroulant.

6 Pour consulter tous les dossiers qui vous appartiennent personnellement, cliquez
sur « mes dossiers ». NB: Votre compte ResLynx UI est un compte lié à votre
entreprise comprenant des sous-comptes. Il vous est possible de voir tous les
dossiers ou seulement les dossiers qui vous appartiennent (en tant qu'employé). Ces
accès dépendent des paramètres que vous aurez choisis.
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7 Pour rechercher un dossier, cliquez sur « recherche de dossier ».

8 Vous pourrez chercher vos dossiers à l'aide d'un ou de plusieurs des champs
suivants. Cliquez ensuite sur « recherche » et les dossiers correspondants
s'afficheront.
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9 Pour créer des profils, cliquez sur « profils ».

10 Renseignez les champs suivants, puis cliquez sur « créer » pour créer un nouveau
profils.

Si vous souhaitez voir ou modifier un profil existant, vous n'avez qu'à chercher
dans le champ de recherche : tous vos profils s'y trouveront.
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11 Pour exporter un dossier, cliquez sur « exporter dossier ».

12 En renseignant les champs suivants, vous pourrez sélectionner les dossiers que
vous désirez exporter. Vous n'aurez ensuite qu'à cliquez sur « exporter » et ceux-ci
se téléchargeront dans le format désiré.

Vous pouvez faire la même chose avec les tours.
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13 Pour accéder à vos dossiers impayés, cliquez sur « dossier impayé ».

14 Vous aurez alors accès à tous les dossiers dont les paiements sont en souffrance
sur la page ci-dessous.
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15 Enfin, pour accéder à votre tableau de bord, cliquez sur « dashboard ». Vous
pourrez alors avoir accès à tous vos dossiers en cours.


