OPEN PRO CHAMBRES D’HOTES POI

Configurer Open pro Chambres d’hétes pour vendre en ligne vos prestations sur Internet.

Connectez-vous a Internet et saisissez I’adresse suivante :

www.open-pro.fr

Vous pouvez enregistrer cette adresse dans vos favoris.

Entrez le login et le mot de passe fournit lors de I'atelier :

Merci de vous identifier,

E-Mail I

Rester connecte [

Connexion

Les différentes étapes de la configuration

enpro
Openpro

()| | Parameétres it

1. Saisie de vos coordonnées
Accés : menu "Parametres > Coordonnées"

Coordonnees

Vos Coordonnées >

Description de votre
structure

Photos
Caracteristiques

Table d'hotes

Grolupes

Vos coordonnées

Il s’agit des coordonnées de votre maison d’hbtes, I'email est
particulierement important puisque c’est celui sur lequel vous recevrez
les notifications de réservation

Description de votre structure

Descriptif général de la maison (les descriptifs des chambres seront faits
ultérieurement) attention a bien vérifier la géolocalisation. Soignez le
texte descriptif !

Photos :

9 photos maximum (ne dépassant pas 1Mo)

Caractéristiques :

Cocher les caractéristiques les plus importantes ils seront traduits par des
pictogrammes.

Tales d’hétes et groupes si services proposés

2. Saisie des fiches descriptives de vos chambres
Acces : depuis la page d'accueil d'Open Pro, cliquez sur "Ajouter un hébergement"
Remplir les champs requis sur les 3 pages : Général, Photo et Caractéristiques


http://www.open-pro.fr/

Géneral >~ Soignez le descriptif de la chambre.

Photos :

9 photos maximum (ne dépassant pas 1 Mo)

oElrlatabl iy Caractéristiques :

Cocher les caractéristiques les plus importantes ils seront traduits par
des pictogrammes.

Photos

Renouvelez cette étape autant de fois que le nombre de chambres dont vous disposez.

3. Saisie des tarifs de vos hébergements
Acces : depuis la page d'accueil d'Open Pro, pour la chambre concernée, cliquez sur "Tarif >
Créer des tarifs".
Si votre chambre est vendue a un montant forfaitaire en fonction du nombre de personnes,
cliquez sur « prix par occupation totale ». Vous pouvez saisir des remises.

4. Saisie des tarifs de vos suppléments
Acces : menu "Paramétres > Suppléments"

Description > Remplir successivement les champs sur les 3 pages ci-contre.

Tarif

Hebergements lies

[EY

Saisie de vos modalités de vente
Acces : menu « Parametres > Modalités de vente »

Remplissez attentivement les champs requis.

N’oubliez pas de « copier-coller » dans I'espace prévu a cet effet vos conditions générales de
ventes.

Si vous souhaitez proposer le paiement en ligne avec Paypal, saisissez I'adresse email avec
laguelle vous avez créé votre compte Paypal dans le champ correspondant au paiement
sécurisé.

N

Personnalisation des éditions
Acces : menu "Parametres > Personnalisation des éditions"

Cette rubrique vous permet de personnaliser les documents a
destination de vos clients :

Le mail que vous pouvez envoyer depuis Open Pro avec le contrat en
Dossier de réservation > piéce jointe

Le contenu du contrat de location lui méme




Félicitation, votre hébergement est prét a étre vendu en ligne !

Envoyez un mail a Juliette, pour demander le passage en production en précisant si vous
souhaitez du paiement en ligne ou de la pré-réservation uniquement.

N’oubliez pas de faire des tests de réservation en ligne au préalable :

Pour faire des tests :
Acceés : menu ""Passer en production > Demande de passage en production*

Demande de passage en production

Vous avez effectué 1a saisie vos hébergements et de leurs tarifs. Pour l'instant, vos hébergements ne sont pas accessibles par les internautes.

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

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

Choisissez votre date darrivée et la durée de votre séjour, puis cliquez sur Rechercher : ceci aura pour effet d'ouvrir une page d'un site internet de test de réservation survos
hébergements

Date d'arrivée :

15 [+] Décembre [=] 2012[+]

Durée :

©@semaine 1 semaine |z|

(C)Nuit

Rechercher

Open System

Etape 2 : Demandez le passage en production

Vious pouvez demander le passage en production en contactantvotre référent Open System.

L’utilisation du planning et la gestion des réservations

La Grille des réservations d'un hébergement affiche toutes ses réservations, ainsi que les périodes
gue vous interdisez a la 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
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DUPOND HENRY DURAND

s ks @ B A8
(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 a la location




- Actions possibles directement sur la Grille des réservations :

e Unsurvol d'un dossier de réservation affiche le récapitulatif de ce dossier.

e Unclic sur une date non réservée permet de créer une période interdite a la location ou de
créer un dossier de réservation.

e 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.

e Unclic sur une date interdite a la location permet d'autoriser a la location une période.

e Unclic 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.

L’onglet « Suivi de réservation » vous permet d’accéder a vos dossiers de réservations et de les gérer.
Il vous permet également de générer un contrat et de I'envoyer par mail au client sans sortir d’'open Pro.

pp enpl:(!ps Suivi de réservation

Dossiers * Rechercherun dossier

Rechercher un dossier > Statut du dossier
Nouvelles réservations Solde du dossier
internet L
Arrivee Entre Ie| |et |9|

Dossiers a relancer pour.
le paiement de I'acompte Hébergement

Origine du dossier Indifférent (]

-
N

Dossiers a relancer pour Nom du client
le paiement du solde

Arrivees

Numéro du dossier

Departs

Rechercher

Contact : Juliette, Chargée d’animation numérique
0546011210

06 73503367
Juliette.grinard@aunis-maraispoitevin.com




