MANUEL D’UTILISATION
Open Pro Meublé

Les différentes étapes de configuration :

. Saisie de vos coordonnées

Acces : menu "Parameétres > Coordonnées”

. Saisie des fiches descriptives de vos hébergements
Acceés : depuis la page d'accueil d'Open Pro, cliquez sur "Ajouter un
hébergement”

. Saisie des tarifs des hébergements
Acces : depuis la page d'accueil d'Open Pro, pour I'hébergement concerné,
cliguez sur "Tarif > Créer des tarifs"

. Saisie de vos suppléments
Acces : menu "Parametres > Suppléments”

. Saisie de vos modalités de vente

Acces : menu "Parametres > Modalités de vente"

. Suivi de réservation (suivi intégral du dossier de réservation)
Acces : menu « Suivi de réservation »

. Personnalisation des éditions (impression et envoi par mail)
Acces : menu "Parametres > Personnalisation des éditions"

. Derniére étape : vous demandez le passage en production, afin que les
internautes puissent accéder a la réservation de vos hébergements
Acceés : menu "Passer en production > Demande de passage en
production”

. Divers et Optionnel : Saisie de vos tranches d'age et widget de
recherche de disponibilité.




Etape 1 : Saisie des coordonnées :

Sous I'onglet « Paramétres », cliquer sur « coordonnées » :

ozilla Firefox .
istorique  Marque-pages Outils 2

77 v ¢ |[$8- Googe

leublé (32675) [~ ] on

Paramétres Avancés

¥ Identifiants de connexion

& Tranches d'dge
= Suppléments
<) Modalités de vente

(& Personnalisation des éditions

Les coordonnées a renseigner sont celles du propriétaire de I’hébergement :

- - - - e .y .

rvel |49~ Google

EPIIEY Meublé (32675) [ [BEIRMMEN

') | Parametres

Coordonnees [ Enregistrer

Société ]
Civilité M =
Nom* | puPoNT )

Prénom | Albert J

Adresse | rue de la poste

Code Postal | 85110

Ville J Cauterets

Pays | France [l
Téléphone 1 0500000000 |

Téléphone 2 e —

Fax [0500000000 |

[ dupont fr |

E-mail*

site internet ( - Vos coordonnées

‘ SIRET 340 757 457 00087 APE 7986 - TVA

Mentions légales

Les informations que vous saisissez dans cette fiche sont destinées 3 étre présentées:

= Auxinternautes qui consultent et réservent votre offre
« Dans les emails automatiques adressés aux internautes lors dune résenvation
« Dans les documents que vous générez et adressez avos clients depuis cet outil




Etape 2 - Saisie des fiches descriptives de vos hébergements :

Sous I'onglet « Accueil », bouton « Ajouter un hébergement » :

e 2:"’ Google

L’écran suivant s’ouvre sur un formulaire a renseigner, permettant de décrire en détail

I’hébergement proposé a la location

Openpro

Hébergements >

Général >
Photos

Caractéristiques

Photos

Caracteristiques

[ 1 Frangais

4 Accueil

Creation diun hebergement

& Allemand

Nom
de I'hébergement*

Type d'hébergement

Classement
Résidence
Adresse

Ville*

Ceordonnées GPS

Altitude

Capacité

Surface

A quel étage se trouve
I'hébergement 7

Orientation
Montant de la caution

Description*

Note interne

= Anglais

= Catalan #=Espagnol [ Halien & Néerlandais

Studio

[ Non classe
[

Meublé (32675) [+

M Enregistrer

| Aucune commune n'est sélectionnée Xk Sélectionner la commune

Latitude

[l % Afiicher I carte

Longitude

[ ‘m

Nombre de personnes mini
Nombre de personnes maxi

Description : descriptif exhaustif, en
quelques lignes, de votre hébergement.

Nom de I’hébergement : Saisissez
dans cette rubrique le nom usuel de
votre hébergement (exemple : « T2
Les Marmottes »), il sera affiché :

®  sur les sites de réservation
en ligne.

e  dans les éditions de dossier
de réservation que vous
enverrez a vos clients.

Remarque : la saisie du "Nom de
I'nébergement" est obligatoire.

Type d’hébergement : choisissez dans
la liste déroulante le type adapté a
votre logement (studio, appartement
2 pieces, 3 piéces ...)

Classement : En cas d’hébergement
classé préfecture, clévacances, gites
de France etc, sélectionnez le type de
classement dans la liste déroulante
(1/2 ou 3 étoiles, % ou 3 épis etc ...)

Vous pouvez également indiquer ici les
modalités concernant la remise des clefs

a l'arrivée des locataires, par exemple :
Nom et Tel de la personne a contacter
pour la remise des clefs ...




Latéralement, la rubrique « photo » vous permet d’ajouter quelques photos :

EELHE] Meublé (32675) | [0

lopenpf‘?g 4 Accueil T = =
Hébergements > Hébergement : ffffff [ Enregistrer

Geéneral PARCOURIR LA BIBLIOTHEQUE @ EFFACER TOUT

Caractéristiques

en vers une visite

N

Enfin, dans la rubrique « Caractéristiques », vous pourrez cocher les aménagements propres a votre

location, qui permettent, en outre, de générer les pictogrammes sur la page vue par les internautes :

ppenp}.qz 4 Accueil =
Hébergements » Hebergement : fiffff M Enregistrer

IWRIcll=163 L Allemand 3 Anglais = Catalan ®m Espagnol [l Italien & Néerlandais

General [Eqmpemems] [\nfraslructures] [Labels] [Langues] [Luisirs a pruximilé] lF’résence dans un guide tuurist\que] [Restauranun] [Spéciﬁcités]

Photos [Cara[:leristiques persunnalisées]

[7] Accés internet

[T Ascenseur

|| Barbecue

7] Chauffage
[F]Cheminée

[ Coffre fort

[7] Congélateur
[7]Consigne a bagages
7] Four

[ Lave-inge

[ Lave-linge commun
[ Laverie

[ Lave-vaisselle
[F]Linge de litinclus

[] Linge de toilette inclus
[ Location de linge

[] Micro-onde

Si vous n'avez pas trouvé dans les caractéristiques prédéfinies proposées, une caractéristique spécifique
concernant votre hébergement, alors vous pouvez en créer une ou plusieurs, en cliquant sur le bouton

« Caractéristiques personnalisées » :

Meublé (32675) [~ [fis}

1

ﬁp EIIPE'OLE ‘v Accueil 5 @ 2 g 7

Hebergemenis » Hebergement : 122/4 pers Residence Lles Balcons de Neige B Enregistrer

[INRIcU=TEY o Allemand 3 Anglais = Catalan ®m Espagnol [l Ialien = Néerlandais

General

Photos

@] Caractéristiques > Caracteristiques personnalisées

Caractéristiques personnalisées :
C’est un texte que vous saisissez librement, dans chacune
des langues de votre choix. Il s'agit uniquement d'un texte,
etil n'y a donc pas de pictogramme associé aux
caractéristiques personnalisées que vous créez (exemple

de caractéristique personnalisée : Accés pistes par navette
gratuite, navette thermale en saison etc...)




Apres avoir saisi, renseigné et coché ces divers éléments, la grille tarifaire de vos/ou votre hébergement
apparaitra alors, comme le montre I'écran ci-dessous (NB : dans I'exemple de présentation qui suit, le
propriétaire posséde 4 appartements, il apparait donc 4 grilles, soit 1 par appartement).
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Grille des réservations

La Grille des réservations d'un hébergement affiche toutes ses réservations, ainsi
que les périodes que vous interdisez 3 |a location. Vous trouverez ci-dessous le
code des couleurs utilisées sur cette Grille des réservations, ainsi que toutes les
actions directement possibles avec votre souris sur cette grille.

- Code des couleurs sur la Grille des réservations

- Actions possibles directement sur la Grille des réservations :

+ Un survol dun dossier de réservation affiche le récapitulatif de ce dossier.

« Un clic sur une date non réservée permet de créer une période interdite & la
location ou de créer un dossier de réservation.

« Un clic sur une date non réservée, puis un glisser-déplacer de la souris jusqu'a
une date de fin, permet aussi de créer une période interdite a la location ou de
créer un dossier de réservation.

« Un clic sur une date interdite 3 |a location permet d'autoriser a la location une

période.

« Un clic sur une date interdite a la location, puis un glisser-déplacer de la souris
jusqu'a une date de fin, permet d'autoriser a nouveau la location sur cette
période.

AVRIL 2012

MM DY el LM MY S
17 118 119120 L4231 23 : 24 125 | 26 i 27 L2

(1) (2) (3) (4)

(1) Dossier en option (= dossier en attente de réception des arrhes)

{2) Dossier confirmé non soldé (= dossier en attente de paiement du solde)
{3) Dossier confirmé soldé (= dossier soldé)

(4) Période interdite 3 la location

M:iJ:iVviSiD:L B L ;!
111121 13 Sl 16 29 30 -
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R

Etape 3 - Saisie des Tarifs des Hébergements :

Aprés avoir ajouté votre hébergement et renseigné sa fiche descriptive comme exposé a I'Etape 2,
retournez sous I'onglet « Accueil ».

Vous visualisez alors la grille des réservations et pouvez désormais ajouter vos prix, en cliquant
sur la rubrique « Tarifs » :

] Meublé (32675) [+ ]

oot 2012 § nov.2012 | déc.2012
janv. 2013 | févr. 2013 [ mars 2013
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L’écran suivant apparait, et, sous la rubrique « Créer pour plusieurs séjours » : vous pourrez saisir
un prix et I'appliquer sur une période pour un ensemble de séjours, comme le montre I'exemple ci-
dessous qui illustre le cas de courts séjours, type week-ends :

_Meublé (32675) [~ [jinH

ppenpﬁgs .. & Accueil

Tarifs » Creer des tarifs

Cette rubrique permet de saisir un prix, et de I'appliquer sur une période pour un ensemble de séjours.

Créer pour plusieurs .
séjours

- 5 »
# Initisliser svecls demiére saisie 4 Initisliser svec une sisie sntérieure

Créer pour un sejour

Hébergement | T214 pers Résidence Les Balcons de Neige [=] Ajouter une période : ce champ permet
:fi:;"“ rapk N AU 012013 |au[ 1200172013 T d’ajouter une ou plusieurs périodes
alors oo (— possédant un tarif identique.

Période d’application : périodes

@ Ajouter une période

Durée des séjours

Jours d'arrivée possibles .,

pendant lesquelles un tarif identique
est appliqué (exemple : vacances de
Noél et de Février).

¥lsamedi [Cldimancne  [Cliungi - Clmardi - Cimercredi - [Cieudi [@lvendrei Du..au..: « du »correspond a la date
du jour d’arrivée, « au » date du jour de

[[Isaisir une remise départ‘
Prix \ 100 ¢ Durée des séjours : si week-end,

sélectionner « 2 nuits »

Jours d’arrivée possibles : le vendredi
et le samedi

Générer les tarifs : cliquer sur ce

bouton pour entériner votre saisie.

Bénérer les tarifs

Autre exemple, les séjours semaine, avec arrivée le samedi :

kRG] vieuble (32675) [ i8]

ﬁpenpfo ) & Accueil

JaNis  Creer desarnits

> Créer pour plusieurs. A Cette rubrique permet de saisir un prix, et de l'appliquer sur une période pour un ensemble de séjours.
N séjours,

Creer pour un séjour

> . ~ .
# Initisliser svecls ¢ A Initisliser svec une ssisie antérieure

Hébergement | T2i4 pers Residence Les Balcons de Neige [

Période d' ication du

prix PF du| 221122012 |au[ 050112013 |
dul 16/02/2013 |au| 1610312013 |

& Ajouter une période

Durée des séjours Durée des séjours : siséjours a la
Jours d'arrivée possibles semaine, sélectionner « 7 nuits »

Jours d’arrivée possibles : samedi
Générer les tarifs : cliquer sur ce

[saisir une remise @ bouton pour entériner votre saisie.

Prix | 500 ¢

[#lsamedi [[ldimanche [Clundi [CImardi [Imercredi [Cjeudi [“lvendredi

Générer les tarifs

Etape 4 - Saisie de vos Suppléments :

Sous l'onglet « Parameétres », rubrique « Suppléments» : Il s’agit d’indiquer la les suppléments
éventuels pouvant étre proposés dans le cadre de votre hébergement, tels que la taxe de séjour
par exemple, ou encore le supplément animal, comme le montre |'écan de la page suivante :




Meublé (32675) [ ]

enpro
(Openpro

)| | Parameétres i

Supplements

|TAXE DE SEJOUR Obligatoire

@ Ajouter un supplément facultstit | @ Ajouter un supplément obligatoire

Suppléments

Open Provous permet de définir librement des suppléments et leur prix de vente : ils
seront appliqués aux hébergements de votre choix.

On distingue deux types de suppléments

= |as suppléments obligatoires. Exemple : Frais de dossier.
= |es suppléments facultatifs. Exemple - Supplément animal, Télévision, .....

Etape 5 - Saisie des Modalités de vente :

Sous I'onglet « Parameétres », rubrique « Modalités de vente» : il s’agit de paramétrer la vos
conditions spécifiques de vente :

EEETEY \leublé (32675)

Openp ro 7] | Parametres i

INodalites de vente

LR = Allemand == Anglais Catalan = Espagnol I Italien &= Néerlandais

Arrhes | Acompte

[0 Vous demandez un @ d'amhes

versement B d'acompte

Pourcentage d'arrhes par 25 [+|% @
défaut

Appliquer un pourcentage! ) non, toujours utiliser le pourcentage par défaut
different en fonction de la @oui
proximité du séjour

Si le début du séjour et dans moins de | 15 [ ] jours, slors le pourcentage est de | 100 [ %
Paiement sécurisé lors d'une réservation internet

@ [Fhe posséde un compte PayPel et je souhaite que les internautes puissent effectuer un paiement en ligne des arhes

E-mail utilisé lors de la oréstion de mon comple PayFal | tdeserces@n-py.com

Autorisation de poser une option =

Vous autorizez les (@] un pai &n ligne
internautes &

(@ effectuer un paiement en ligne ocu poser une option

Pour les séjours proches

toriser les intermautes & poser une option

(@ Interdire aux internsutes de poser une option 3 |e début du séjour est dans mains de | 30 jours [ |

Délais de paiement

Délai de paiement des 10 jours aprés la création de loption [i+] @)
arrhes pour une option

Paiement du solde Alamves =] @

Arrhes ou Acompte : vous pouvez choisir entre des arrhes ou un acompte pour le paiement initial.

Pourcentage d’acompte ou d’arrhes : choisissez le pourcentage d'arrhes ou d’acompte qu'il faudra demander a vos clients.
Remarque : dans le cas ou la date de début du séjour d'un client est proche, si vous souhaitez demander un pourcentage plus
important (voire méme la totalité du montant du séjour), alors vous pouvez configurer ces modalités de fonctionnement dans la
rubrique intitulée "Appliquer un pourcentage différent en fonction de la proximité du séjour".

Paiement sécurisé : Pour permettre a votre clientéle internaute de payer les arrhes directement sur internet lors d’une réser-

vation, vous avez la possibilité d’activer un paiement sécurisé via Paypal. Si vous n’activez pas le paiement sécurisé, alors seule la
prise d'option sera proposée a vos clients.

Ainsi, si vous disposez déja d’un compte Paypal en tant que vendeur, cochez "Je possede un compte Paypal", puis saisissez dans
le champ correspondant I'adresse email qui vous sert d’identifiant pour vous connecter a Paypal.
Délais de paiement : vous permet de définir le délai de validité d'une option : ainsi, lorsque une pré-réservation est établie sur

un hébergement, une demande de paiement d'arrhes ou d’acompte sera envoyée, dans laquelle est précisé le délai maximal
dont votre client dispose pour vous renvoyer son paiement.

Paiement du Solde : vous permet de définir vos modalités de paiement du solde :
e  Paiement du solde a I'arrivée ou Paiement du solde avant l'arrivée : vous pourrez effectuer un suivi rigoureux des
dossiers en attente de paiement du solde car Open Pro vous indiquera dans le menu "Suivi de réservation > Demandes
de solde a relancer" tous les dossiers non soldés dont le délai de paiement du solde est dépassé.




Modes de paiement -

bancaire libellé & Fordre ge | MOTSIEUr Alen DURONT

l' ST VECEMICES

[ p— -y BIC ou SWIFT

Immneroderleba'x'.alre (@]

Modalités d'arrivée et de départ du client =

Arrivée du client

Heure d'arrivée entre | 18 [ | h| 0o ]et| 20 [ ]n oo ]

Précisions T

Depart du client

Heure de départ aant| 10 [ | 0| 00 ]

Frécisions 1L rheure de rétat des lieu de 04par sera fhee I Jour oo volre amkee

Conditions générales de vente

[ 1 CoNDITIONS GENERALES DE LOCATION SAISONNIERE i

1) Dcoupation des loc louds

Le locatzine Joulra bourgeatsement des lieu louds ef du masilier. La looation et consenfle pour un s&jour qul commEncera &f se femminera les jours o dates Indigués 3u contrat. Le locatalre
M OUIITE & SUcUne Circanstance se prévalalr d'un guelcangue drall 3u maktlen dans les N & NMissue de B période de location. La location ne peut &n Sucun o35 handficler & des ters
sauT 30c0nd du progrigtsine. Le locataine deura assurer ke caracitne palsiole oe |3 location et en fEine Usage comormeément 3 I3 destination des leux

Le loCat=ine ool 52 PREsemar b2 Jour PRéckse Sur ke GOMTEt Les Heunss d aImkes SNt [iuuss 3 pamir o2 17H00 & 185 Neures o2 0Sfan 3t 10H00. Le ctEine est capendant Inms 3
CONECIET |8 proprieEIna mandataine 3 moins 45H 3UEnt (3 date danmiee pour Toer 0es ul U Roraine SporocmaEt O armes

Z) MoeTiare de locatalnes

Le prégent confirat est &tanll pour un nomiore précls de personnes. S e nomione de vacanclens ddnasse |3 capeche daccusll prévue par la prestation, be prestatalne peut refuser les clients
suppikmentaines ou rompne le conitrat de prestation (dans ce demier c3s, le priv de 13 preststion reste acoulse)

3) Anlma

5llE 07T 3OS (2131 ORSCTITNT, SEUI IS5 ANIMAELN TEMIISrs SEM0nT SCOENSE DA b PRODISEINe Mandataine S0US NSSEns QUe CEL-Cl MTOCCESINMENT SUCUN DgEN 02 I Ingement

4) FReglement

L= rézenation devient efleciive o8s lors que e locatalne 3ura 2l pansnir au propridtaine bes armes, repnésentant 25% du montant fotal du s&jour. Le non-respect de 13 date dionfion etiou de
500 néglement financler entrathe Fanmulation omaEtioue de @ résenation. Pour tout palement des anmhes par virement bandalne, les frals évenfusts relatis & Mapération senont 4 1 shange
o client

Le soide du montant du sejour sera verse 15 Jours vant Nentrée dans les N 3upnes du proprigiaiemandstsine

Line: CAUTION 00N 2 MONGEnT 851 INAkpUS SUT ke COMITal 5573 odligamirement Versse 3 Mentrés dans Ies IISu SUDNes o proprisaina mandatsine L3 caution Sr3 restiuse 30nss 13 fin o2 sajour
dares un datal madmum de quinze jours, 3pres contrdle, déduction fale des dagats, pere dobjels &t ménages dwenfusks

5} Pric

Les pri: sont &tablls en euro of Incluent 12 mise & dispesiion du logement changes comprises (s3u, Slectriche, chaufiage) & Mexemplion des prestations annexes. Une tEve de s&jour, non
Incluse dans les pri, 51 en vigueur dans |3 commune. Le montant d&pend du classement de Mhinergement et et payable sur place au propridiainemandataine

Mode de paiement : Cette rubrique vous permet de sélectionner les modes de paiement qui seront proposés a votre
client sur I'édition de son dossier de réservation.

Envoi du numéro de carte bancaire : Sivous disposez d'un TPE (Terminal de Paiement Electronique), alors vous pouvez
cocher cette rubrique intitulée "Envoi du numéro de carte bancaire" : ainsi, lorsque vous éditerez un dossier de
réservation pour un client, il lui sera proposé de renseigner sur ce document son numéro de carte bleue, et de vous
renvoyer ce document par courrier postal. A réception, vous utiliserez votre TPE pour débiter le client.

Remarque : seuls les professionnels inscrits au Registre du Commerce et des Sociétés peuvent disposer d'un TPE

Modalités d’arrivée et de départ : Vous pouvez préciser ici vos modalités d'arrivée et de départ du locataire : elles
seront affichées dans les documents a destination du client édités depuis Open Pro.

Arrivée : Heure d'arrivée : vous indiquez la tranche horaire pendant laquelle votre client doit arriver. La saisie de cette
information est facultative.

Précisions : si nécessaire, vous pouvez ajouter des précisions complémentaires, exemple : en cas d'arrivée tardive,
merci de bien vouloir nous contacter au 06-96-89-96-88. La saisie de cette information est facultative.

Départ : Heure de départ : vous indiquez I'heure a laquelle le client doit avoir libéré I'hébergement. La saisie de cette
information est facultative.

Précisions : si nécessaire, vous pouvez ajouter des précisions complémentaires concernant le départ du client. La saisie
de cette information est facultative

Conditions générales de location : vous renseignez |a vos propres conditions générales de location.




Etape 6 - Suivi de réservation :

e L'onglet « Suivi de réservation » vous permet de suivre et gérer les dossiers de réservation en cours
ou d’en créer de nouveau, comme le montre I'écran ci-apres.

pPEHPEEE / ‘» Accueil

/ Suivi de réservation w

28 octobre 20112'- 6 janvier 2013, 4 Rechercher un dossier

< Semaine précédente M| Aujourd'hui k@ Options a relancer
ez

Demandes de solde a relancer

I' Ajouter un hebergement Medifier I"ordre d"affich \ge Arrivées du jour

T2/4 N°12 RES. - Départs du jour
MOUDANG

Rechercher un dossier : Cette rubrique vous permet de rechercher un dossier selon plusieurs critéres,

- son statut (confirmé, option)

- Soldé ou non

- Arrivée du locataire

- Hébergement, Nom du client ...
Options a relancer : Vous trouverez |a les dossiers en cours a relancer. S’il y a des relances a effectuer, un chiffre en
rouge correspondant au nombre de dossier a relancer apparait devant la rubrique « Option a relancer »
Demandes de solde a relancer : Vous trouverez la les dossiers en cours a relancer. S’il y a des relances a effectuer, un
chiffre en rouge correspondant au nombre de dossier a relancer apparait devant la rubrique « Demandes de solde a
relancer »
Arrivées du jour et Départs du jour : ces rubriques vous permettent de visualiser vos arrivées ou vos départ, aprés avoir
renseigné la date qui vous intéresse.

e Il vous est également possible de créer un dossier de réservation, suite a un contact
téléphonique ou autre : retournez sous l'onglet « Accueil », puis cliquez sur la
rubrigque « Réservations » et sélectionnez « créer un dossier de réservation » :

Openpre ) GRS crprempy ey oz e o
1 [anvier 2013 - 12 mars 2002 &

r———— & Acutises b planin

T2/4 PERS RESIDENCE @& st FEVRIER T013
LES BALCONS DE MiM DV MiMIJIVES DU LIMIM:D M oMY MiMidiv L GRAD L MM )Y AMDV a
NFi=E 10} 11342 43 14151617 15 4011 12131415 46 47 16 19 20 21 2223

FEVRER 2013
M JiViS D A SiDILiM M J v S DL MM IV LiMiM )V
101142 43 141518017 15 40 20 21 40 1112 12 1402 48 47 18 10

Les 2 écrans suivants s’ouvrent, il convient alors de renseigner les différents champs en
suivant les étapes 1 et 2 :

BRI I=ubls (32675) [ [sEehhEen)
ﬁpenpro —— . .
Suivi de réservation | [CRSESEmI—) Crm——"—

ACCUeil = Crealion i dossier de reseivalion » Etape 1) - Chonade I hebergement et des dates de sejonr

Etape 1 : Choix de I'hébergement et des dates de séjour

Hébergement T2/4 pess Résidence Les Baloons de Neige [=]

Dates pu (221122012 au[ 28122012




Meublé (32675) [=]

Suivi de réservation @)

Accuel = Creation dun dossier de réservation » Etape 2: Choix dulprix de [hebergement

Etape 1 : Choix de l'hébergement et des dates de séjour

e[ 104 e e s s
o o samiams

Etape 2 : Choix du prix de 'hébergement
Occupants

Prix
Remise

¢ vaosr

Enfin, pour finir d’illustrer ce chapitre sur le « Suivi de Réservation », un dossier retragant
toutes les étapes de réservation avec courriers, mails et contrat est joint en annexe.

Etape 7 - Personnalisation des Editions :

Sous I'onglet « Parametres », rubrique « Personnalisation des éditions» : vous pourrez ici
personnaliser les documents a destination de vos clients :

) Neubls (32675) [

enpro
Openpro

4] | Paramétres

Personnalisation deseditions B Enregistrer

[T ) &= Anglais = Espagnol & Allemand ( lalien &= Néerlandais == Catalan

‘ En-téte des documents PDF a destination de vos clients

Dossier de reservation Votre identite

Votre slogan

Logo PARCOURR LA BISLIOTHEQUE ()  EFFACER TOUT

Personnalisation des éditions

Lorsque vous créez dans Open Pro un dossier de réservation pour un client, Open Pro
vous permet d"éditer les document destinés a ce client pour toute la durée de vie du
dossier, de |la prise d'option a l'arrivée du client. A chaque étape de lavie du dossier,
Open Provous permet :

» soit denvoyer un mail 3 votre client : ce mail comporte en piéce jointe le dossier de
résernvation au format PDF.

Lo L. oo . + soit dimprimer ce dossier de réservation et de I'envoyer par courrier postal & votre
1- Ainsi sous « Général », il s’agit de client.

la personnalisation de I'entéte de

vos documents avec votre identité, Cette rubrique "Personnalisation des editions™ vous permet de personnaliser les

documents a destination de vos clients. Elle comporte 2 onglets

votre lOgO/ votre SlOgan éventuel ... » onglet "Général” : personnalisez 'entéte des documents PDF

« onglet "Dossier de réservation” : personnalisez le contenu du dossier de
réservation au format PDF

2- Sous « Dossier de réservation », il s’agit de la personnalisation du contenu du dossier de
réservation (voir écran page suivante) :

Ainsi, lorsqu’une réservation est faite par un client, vous devez lui envoyer un Contrat de
réservation, qu'il doit vous renvoyer signé. Cette rubrique "Demande de signature du Contrat"
vous permet de choisir a quel moment vous souhaitez envoyer votre Contrat au client :



e Choix 1 : vous envoyez le Contrat lors de la demande de paiement d'arrhes, et le client doit
renvoyer ce Contrat signé accompagné de son paiement d'arrhes

e Choix 2 : vous envoyez le Contrat uniquement apreés avoir regu le paiement d'arrhes. Dans
ce mode de fonctionnement, les éditions successives que vous envoyez a votre client lors
d'une prise d'option seront :

o Etape 1:vous accusez réception de la demande de location de votre client

o Etape 2 :vous envoyez a votre client un dossier d'option, et vous lui demandez de
vous le retourner signé et accompagné du réglement d'arrhes.

o Etape 3 :a réception du paiement d'arrhes, vous envoyez a votre client votre
Contrat, qu'il doit vous renvoyer signé.

eublé (32675) [=]

enpro
Personnalisation des editions [ Enregistrer

[WRirlteT 5= Anglais &= Espagnol = Allemand [l Italien == Néerlandais == Catalan

General Demande de signature @Vous envoyez le Contrat au client lors de la demande de paiement d'arrhes, et le client doit renvoyer ce Contrat signé accompagné de son
du Contrat a un client (3@ paiement darhes
Dossier de réservation ~ ©Wous envoyez le Contrat au client uniquement aprés avoir recu le paiement darrhes

Dossier de réservation au format PDF

Le dossier de réservation au format PDF comporte 3 parties

m Récapitulatif du dossier @

[Imprimer le détail des prix ()

(@ Informations (]
geénérales

(@ Informations complémentaires :

- pour un dossier en option (W]

- pour un dossier confirmé non || j
soldé

- pour un dossier confirme W]
soldé

(@) Demande de signature [ 1 je soussigné (Nom (Prénom déclare étre d'accord sur les termes de ce contrat qui inclut la fiche
du Contrat descriptive de I'nébergement et les conditions générales de location. Je déclare &tre titulaire dune assurance responsabilité civile vie

Partie 1 : Récapitulatif du dossier :

Imprimer le détail des prix : vous pouvez soit faire afficher le détail des prix des hébergements et des
suppléments. Dans ce cas, cochez la case a cocher intitulée "Imprimer le détail des prix".

-Soit faire afficher uniqguement le montant total du dossier. Dans ce cas, ne cochez pas la case a cocher intitulée
"Imprimer le détail des prix".

Le récapitulatif affiche :
e vos coordonnées

les coordonnées du client.

la liste des hébergements et des suppléments du dossier, ainsi que leur prix.

le montant total du dossier.

les modalités de paiement des arrhes et du solde.

les modalités d'arrivée et de départ (si vous les avez saisies dans le menu "Paramétres-Avancés-Modalités

de vente").

e des Informations générales que vous pouvez facultativement saisir dans cette rubrique de personnalisation
des éditions.

e des Informations complémentaires qui dépendent de I'état du dossier, et que vous pouvez facultativement
saisir dans cette rubrique de personnalisation des éditions.

e une Demande de signature lorsque cela est nécessaire. Vous pouvez personnaliser cette demande de
signature.

e une Formule de politesse. VVous pouvez personnaliser cette formule de politesse




Formule de politesse [T Dans rattente de vous accueillir prochainement, nous vous adressons nos sincéres salutations

m Descriptif des hébergements @

[ZIimprimer les images des hébergements

m Conditions de vente

[ZImprimer les conditions de vente

E-Mail pour envoi du dossier de réservation au format PDF

Le dossier de réservation au format PDF sera envoyé en pigce jointe d'un mail que vous pouvez personnaliser

[¥Envoyer 2 mon adresse une copie des mails que fenvoie aux clients

Formule de politesse [ pans rattente de vous accueillir prochainement, nous vous adressons nos sincéres salutations

Partie 2 : Descriptif des hébergements :

La fiche descriptive affiche pour chaque hébergement du dossier :
e ses photos (facultatif : seulement si vous avez coché « imprimer les images des hébergements »)
e sadescription

Partie 3 : Descriptif des hébergements :
Cette partie affiche vos conditions générales de vente, si vous avez coché « imprimer les conditions de vente ».

E-mail pour envoi du dossier de réservation : Sivous cochez la case « envoyer a mon adresse une copie
des mails ... clients » vous recevrez systématiquement copie de tous les mails adressés a vos clients.

Comme précisé a I’étape 6, un dossier type complet, retracant toutes les étapes de
réservation avec courriers, mails et contrat est joint en annexe, pour illustrer ce suivi.

Etape 8 — Derniére Etape : Visualisation et passage en production :

Enfin, sous I'onglet « Passer en Production », cliquer sur « Demande de passage en Production» afin que les
internautes puissent accéder a la réservation de vos hébergements sur internet.

0Penprom ) | Passer en production ()

Passer en production * Demande de passage en production

Vous avez effectué |a saisie vos hébergements et de leurs larifs. Pour l'instant, vos hébergements ne sont pas accessibles par les internautes.

Nous vous conseillons deffectuer des tests de réservation en ligne, puis ensuite vous pourrez demander le passage en production de vos hébergements : ils deviendront
alors accessibles par les internautes

Etape 1 : Effectuez des tests de réservation internet sur vos hébergements

Choisissez votre date d'amivée etla durée de votre séjour, puis cliquez sur Rechercher : ceci aura pour effet douvrir une page d'un site internet de test de réservation survos
hébergements.

Date d'arrivée :

3 E Novembre E 20125

Durée :

(@ Semaine
- 1 semaine E

(Mt

Rechercher

{pen System

Etape 2 : Demandez le passage en production

Vous pouvez demander le passage en production en contactant votre référent Open System




Aprés avoir effectué vos tests a I'étape 1, et vérifié le bon fonctionnement, vous pouvez demander le
passage en production en contactant votre référent Open System (Office du Tourisme).

Pour visualiser surinternet votre paramétrage, taper I'adresse suivante dans votre navigateur :
http://prestataire-meuble.for-system.co.aspx

et remplacer les numéros inscrits en rouge par votre numéro d’identifiant de compte.
Cet outil vous permet d’avoir un visuel de la présentation de vos produits pour l'internaute.

9 - Divers et Optionnel :

- La Saisie de vos Tranches d’age :

Sous 'onglet « Parameétres », rubrique « tranches d’age» : Il s’agit des différentes catégories d’age, pouvant
éventuellement conditionner un tarif différent.

penpre, =) [Faramens

iranchesdiage

[ 1 Adulte 17 ans - 100 - ans (1)

= re
(1 entantaans-15-ans (1)

Votre Open Pro a été initialement configuré avec 3 tranches d'age par défaut :

» Adulte
» Enfant
» Bépé

Vous pouvez librement modifier ou supprimer ces tranches d'dge qui ont été créées par
défaut, et vous pouvez en créer de nouvelles.

-  Widget de recherche de disponibilité : diffuser votre offre :

Uniquement dans le cas ou vous possédez un site internet personnel, I’'onglet « Diffuser votre Offre »,
présente une option qui vous permet de configurer un widget de recherche de disponibilité de vos
hébergements sur votre site internet personnel, comme le montre I’écran suivant :

openpqu 1l | Diffuser votre offre &

Diffuser mon offre > Widgets de réservation

onfigurez un widget de recherche de disponibilité sur vatre site ineret il permet 2 linternaute d'effectuer une recherche de disponibilité sur Fensemble de vos
‘ Widget de recherche de Ebergements, puis de réserver le ou les hébergements de s choix
dispol
Sélectionnez vos paramétres
Langus
Lien vers site de
£33l Votre widget apparaitra de la fagon suivante sur votre site internet

Date d'arrivee :

3 [«] Novembre [v] 2012 [+]

Durée:

vv 1wy s peran NG

@semine (3 samaine [x]

OiNuit

Rechercher

Open system

Copiez le code ci-dessous et collez-le dans le code html de votre page, a I'endroit ol vous souhaitez insérer le widget

<script src="hiip://gadget open-system.ijquery-1.3.2.min js" type="textfjavascript” ></script>
<script src="hiip://gadget open-system.fasform.min js” type="textfjavascript" ></script>
=script type="text/javascript’” xml:space="preserve™>
jQuery.noConflict();
JQuery(function ()¢
document oswidget = new OSFG('OSRecherche”, "32284-194 11", "hitp:/igadget open-system fristyle/openpro/mini.css™;
document oswidget SefTarget(_blank’y,
document oswidget SetOptionAfichage({ “MasqueOnglet: 13);
document oswidget ListeldFournisseur(32675);
document oswidget Affiche();

</s:ﬂ{‘ll>
=<divid="0SRecherche ></div=



http://prestataire-meuble.for-system.com/f12345_fr-.aspx

