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Vous êtes un propriétaire d’un gîte, d’un appartement ou d’un chalet, et vous souhaitez con-

naître les grandes étapes clés pour configurer votre compte ? 

Ce tutoriel est fait pour vous. 

 

N’hésitez pas à consulter les tutoriels vidéo à votre disposition dans votre compte Open Pro (bulle 

d’aide en haut à droite), ainsi que les différentes aides disponibles dans les différents menus. 
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CONNEXION 
 

Connectez-vous à votre compte Open Pro sur l’adresse www.open-pro.fr avec vos identifiants 

(adresse mail et mot de passe). 

 

 

PREMIERE CONFIGURATION 
 

Lors de la première connexion, vous devez saisir vos informations personnelles, et créer votre pre-

mier hébergement. 

 

Dans cette première étape, n’oubliez pas les champs avec une astérisque, ils sont obligatoires.  

L’adresse e-mail est importante, puisqu’elle est utilisée comme expéditeur du mail de notification 

de réservation envoyé automatiquement aux clients lors des réservations. 

 

Vous pourrez si besoin modifier ces informations ultérieurement. 

 

Validez vos coordonnées pour commencer à créer votre hébergement. 

 

Vous vous apprêtez maintenant à créer votre premier hébergement ! Il s’agit donc de votre cha-

let, de votre appartement, ou de votre gîte. 

 

Renseignez l’ensemble des champs : 

 

● Le nom  

● La possibilité de gérer du stock. Par exemple, si vous avez plusieurs hébergements avec les 

mêmes caractéristiques, choisissez la gestion de stock. 

Vous pourrez ainsi allouer un stock important sur ce type d’hébergement. 
● Le type d’hébergement 

● Le classement 

● L’adresse de votre hébergement, qui peut être différente de vos coordonnées person-

nelles. 

● La ville 

● La capacité minimale et maximale de votre hébergement. Par exemple, si vous n’accep-

tez pas les réservations pour moins de 2 personnes, sélectionnez un minimum de “2”. 

● Descriptif : saisissez un maximum d’information dans cette rubrique. N’hésitez pas à mettre 

en avant ses atouts. Par exemple, si vous disposez d’une piscine, d’un jardin, où que vous 

êtes situés à proximité de sites touristiques.   

 
Vous devez donner envie aux clients de réserver chez vous, en décrivant les points positifs 

de votre bien. 

http://www.open-pro.fr/
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●  Photos   

Ajoutez jusqu’à 20 photos de l’intérieur, de l’extérieur, qui représentent au mieux votre hé-

bergement.  

Les clients font très attention aux visuels. Un joli contenu rendra plus attractif votre annonce. 
 

Vous pouvez aussi redimensionner les visuels qui seraient trop lourds, grâce à l’assistant de re-

touche des photos. 

 

● Caractéristiques : sélectionnez les caractéristiques de votre hébergement, qui s’afficheront 

sous forme de pictogrammes, en ligne. 

Il est important de choisir des caractéristiques adaptées, pour mettre en avant les atouts 

principaux : piscine, jardin, SPA, parking, internet, etc.  
 

Les informations saisies ci-dessus pourront être modifiées ultérieurement. 

 

MENUS DE L’OPEN PRO 
 

Vous avez terminé la première étape de configuration de votre compte Open Pro. 

 

Découvrez ci-dessous les différents menus, ainsi que leurs fonctions. 

 

Depuis n’importe quelle page d’Open Pro, en haut à droite, vous pouvez : 

 

 
 

 

Modifier mes coordonnées 

 

Il s’agit de vos coordonnées qui s’afficheront : sur l’espace de réservation en ligne, dans vos con-

trats et dans les e-mails envoyés automatiquement aux clients lors d’une réservation. 
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Identifiants de connexion 

 

Vous pouvez modifier vos identifiants de connexion (login et mot de passe) depuis ce menu. 

  

Paramètres avancés 

 

Si vous souhaitez par exemple proposer à la réservation uniquement des séjours d’un minimum de 

2 nuits, alors sélectionnez “deux nuits” dans la liste déroulante. 

 

La seconde option permet de déterminer le mode d’affichage d’Open Pro, depuis un smart-

phone ou une tablette. Nous reviendrons sur cette configuration à la fin du tutoriel. 

 

Bulle d’aide 

 

Si besoin, une bulle d’aide permet de retrouver les étapes de configuration, et d’accéder aux dif-

férents tutoriels vidéo. 

 

Tableau de bord 

 

Retrouvez en un coup d’oeil les activités de votre compte dans le tableau de bord : le total de 

vos réservations, les prochains départs et arrivées, etc. 

 

 
 

Planning 

Elément principal de votre Open Pro, c’est depuis ce menu que vous pouvez créer des tarifs, défi-

nir des périodes de réservation, des promotions de dernières minutes ou pour des séjours lointains, 

et créer des réservations par téléphone. 
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Dossiers 

 

Ce menu vous permet de retrouver les dossiers de réservation. Vous pouvez filtrer les différents cri-

tères pour faciliter votre recherche. 

Des exports Excel sont disponibles pour exporter ces données vers des outils clients, ou de factura-

tion. 

 

 
 

Arrivées / Départs   

 

Les arrivées et départs de vos différents clients sont listés dans ces menus.  
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Vous pouvez également retrouver ces informations depuis le tableau de bord : 

 

 
 

Accès aux hébergements 

 

Vous trouverez ici la liste des différents hébergements créés. Vous pouvez les modifier, les suppri-

mer ou même en ajouter. 

 

 
 

Vous pouvez également modifier vos hébergements depuis le planning : 
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Suppléments 

 

Open Pro vous permet de définir des suppléments obligatoires ou facultatifs. 

Il peut s’agir par exemple, du ménage, d’un lit bébé, ou des frais de dossier. 

 

 
 

Codes promos 

 

Si vous souhaitez booster vos ventes en créant des codes promos, pour des clients fidèles ou des 

événements spéciaux, ce sera depuis cette rubrique. 

Vous pouvez définir les hébergements concernés par la promotion, ainsi des séjours autorisés. 
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Moteur de réservation 

 

C’est depuis ce menu que vous pourrez récupérer les moteurs de recherche pour permettre aux 

clients d’effectuer une réservation directement sur votre site. 

Plusieurs types de moteur seront disponibles. Nous reviendrons ultérieurement sur cette page, pour 

vous détailler les différentes possibilités. 

 

 
 

Tests de réservation 

 

Avant de mettre en ligne votre Open Pro, vous pourrez effectuer des tests pour vérifier de quelle 

manière remontera l’offre en ligne, et apporter si besoin des modifications. 
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Channel manager 

 

Pour diffuser votre offre vers d’autres canaux de distribution, c’est par ici. L’inscription n’est pas 

obligatoire et peut être réalisée dans un second temps. 

 

 
 

Paramètres 

 

Cette rubrique regroupe plusieurs menus de configuration générale. 

 

C’est par ces rubriques que nous commencerons à configurer Open Pro, avec la saisie : 

 

● des modalités de vente en ligne, de votre offre 

● du contenu des contrats PDF ainsi que des mails envoyés aux clients lors d’une réservation 

en ligne 

● Les tranches d’âges 

● Le paiement sécurisé 

 

PARAMETRES 
 

1, Modalités de vente 
 

Commençons par configurer les informations de bases, qui interviendront dans le processus de 

réservation. 
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Arrhes/Acompte 

 

Vous devez choisir si vous demandez au client, un paiement d’arrhes ou d’acompte, ainsi que le 

pourcentage. 

 

Vous pouvez également choisir de faire varier cette donnée en fonction de la proximité du séjour. 

Par exemple, vous pouvez demander 100% d’arrhes/acompte si le séjour réservé commence 

dans moins de 7 jours. 

 

Délai de réservation avant la date de début de séjour 

 

Vous pouvez également décider d’autoriser une réservation pour un séjour qui commence : le 

jour même, ou imposer un délai qui vous permettra par exemple, de préparer l’hébergement suf-

fisamment en avance de la date d’arrivée du client. 

 

Conditions générales de vente 

 

Saisissez vos conditions générales de vente, qui sont obligatoires pour des réservations internet. Il 

est important que vous soyez protégés et que le client ait connaissance de vos conditions de 

vente avant la consommation de son séjour. 

 

Vous pouvez par exemple indiquer les modalités d’annulation, ou de paiement du solde. 

 

Traduction des champs dans Open Pro 

 

Lorsque vous apercevez un petit drapeau à côté des champs de saisie, cela veut dire qu’il est 

possible de traduire cet élément, dans 6 langues : anglais, allemand, espagnol, catalan, italien et 

néerlandais. 

 

Les champs qui n’ont pas de drapeau seront traduits automatiquement sur le site de réservation, 

et dans les contrats. 
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2, Personnalisation des contrats 
 

Lors d’une réservation en ligne, ou lorsque vous créez un dossier pour un client dans Open Pro, 

vous pourrez éditer un contrat en PDF. 

 

Il comprend de nombreuses informations. Certaines sont récupérées automatiquement, comme 

les coordonnées du client, la date, vos conditions générales de vente, etc. 

 

Et d’autres, sont personnalisables dans Open Pro. 

 

Paramètres 

 

Choisissez les règles pour le paiement de l’acompte en ligne et du solde. 

 

Ce délai vous permet : 

- d’indiquer automatiquement sur le contrat, la date maximale à laquelle votre client doit 

payer son acompte/arrhe ainsi que son solde. 

- de recevoir des alertes dans Open Pro, pour suivre le paiement des acomptes/arrhes et 

soldes. 

 

Le dossier comporte quatre parties : 

 

 

 

Partie n°1 
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Vous pouvez personnaliser l’entête avec votre identité, un slogan et un logo, qui s’afficheront en 

haut du contrat. 

 

Partie n°2 

 

Il s’agit du récapitulatif de la réservation. Choisissez : 

 

● les modalités pour le règlement de l’acompte ou du solde. 

● les heures de départ et d’arrivée du client. 

N’hésitez pas à ajouter des précisions (par exemple : “En cas d’arrivée tardive, contactez 

nous par téléphone”) 
● Informations complémentaires (il s’agit des informations importantes que vous souhaitez 

porter à l’attention du client, comme le montant de la taxe de séjour par exemple). 

● Un encart dédiée à la signature du client et à la formule de politesse sera présent dans le 

contrat. Vous pouvez modifier son contenu pour l’adapter selon vos besoins. 

● Open Pro vous laisse la possibilité de personnaliser le contenu du dossier en fonction de son 

état : option en attente de paiement, solde en attente de paiement, dossier soldé. 

Ces informations seront visibles sur le contrat, en fonction de son statut. 
 

Partie n°3 et n°4 

 

Vous pouvez choisir d’afficher les images des hébergements, ainsi que les conditions générales 

de vente. 

 

Voici un exemple de contrat : http://documentation.open-system.fr/open-pro/tutoriels/mo-

dele_contrat_meuble.pdf  

 

3, Personnalisation des mails 
 

Le dossier que vous avez personnalisé dans l’étape précédente peut être envoyé par mail auto-

matiquement lors d’une réservation, ou bien, vous pourrez l’envoyer dans un second temps. 

 

C’est à vous de choisir cette configuration.  

 

Commencez par configurer le pied de page des mails. 

Vous pouvez également ajouter une adresse e-mail, en plus de l’adresse saisie dans vos coordon-

nées qui recevra les copies des confirmations de réservation. 

 

 
 

http://documentation.open-system.fr/open-pro/tutoriels/modele_contrat_meuble.pdf
http://documentation.open-system.fr/open-pro/tutoriels/modele_contrat_meuble.pdf
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Si vous souhaitez l’envoyer automatiquement lors d’une réservation, choisissez “un mail avec votre 

contrat PDF”, puis personnalisez le texte d’introduction et la formule de pol itesse. 

 

En choisissant l’option “un mail de notification”, vous devrez envoyer manuellement le document 

au client. 

Il recevra donc uniquement un mail qui comprend : 

 

● un objet (que vous devez personnaliser) 

● un texte d’introduction (que vous devez personnaliser) 

● un récapitulatif de sa réservation 

 
Vous pouvez aussi personnaliser le mail de notification qui sera envoyé à votre client lorsque vous 

effectuez notamment des réservations depuis Open Pro. 

 

Gestion des langues 

 

Si vous avez saisi une traduction dans les différents menus d’Open Pro, vous devez choisir les 

langues pour lesquelles vous acceptez d’envoyer le mail de notification. 

 

Exemple : 

 

Vous avez personnalisé le mail de notification en français et en anglais. 

Vous devez donc cocher uniquement ces deux langues. 

 

Si une réservation est faite en anglais, alors c’est le mail de confirmation en anglais qui sera en-

voyé. 

Si une réservation est faite en espagnole, alors c’est aussi le mail de confirmation en anglais qui 

sera envoyé au client. 

 

4, Tranches d’âges 
 

Ajoutez, modifiez ou supprimez les éléments en fonction de vos besoins. 

Les tranches d’âges sont utilisées lorsque vous souhaitez effectuer des réservations par téléphone 

depuis Open Pro. 

 

 

5, Paiement sécurisé 
 

En plus des solutions de paiement compatibles avec l’Open Pro, vous pouvez choisir d’utiliser la 

solution One Shot Pay. 

Rendez-vous sur www.oneshotpay.com pour découvrir les conditions d’utilisation. 

 

L’inscription est gratuite ! 

 

http://www.oneshotpay.com/
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HEBERGEMENTS 
 
Si vous souhaitez ajouter d’autres hébergements, vous pouvez le faire depuis le menu “Accès aux 

hébergements”, puis cliquer sur “Ajouter un hébergement” 

 

 
 

Utilisez une fiche vierge, ou copier la description d’un hébergement déjà complété. 

 

Renseignez l’ensemble des champs : 

 

● Le nom  

● La possibilité de gérer du stock. Par exemple, si vous avez plusieurs hébergements avec les 

mêmes caractéristiques, choisissez la gestion de stock. 

Vous pourrez ainsi allouer un stock important sur ce type d’hébergement. 
● Le type d’hébergement 

● Le classement 

● Le nom de la résidence (il s’agit d’une information facultative, qui est nécessaire seule-

ment si par exemple votre appartement est situé dans une résidence). 

● L’adresse de votre hébergement 

● La ville 

● Les coordonnées GPS 

● L’altitude (il s’agit aussi d’une information facultative, intéressante toutefois pour les héber-

gements situés dans une station de ski). 

● La capacité minimale et maximale de votre hébergement. Par exemple, si vous n’accep-

tez pas les réservations pour moins de 2 personnes, sélectionnez un minimum de “2”. 

● Surface de votre hébergement 
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● L’étage auquel est situé votre hébergement 

● L’orientation 

● Le montant de la caution (ce montant sera affiché sur le contrat de réservation). 

● Descriptif : saisissez un maximum d’information dans cette rubrique. N’hésitez pas à mettre 

en avant ses atouts. Par exemple, si vous disposez d’une piscine, d’un jardin, où que vous 

êtes situés à proximité de sites touristiques.   

 
Vous devez donner envie aux clients de réserver chez vous, en décrivant les points positifs 

de votre bien. 

 

Pensez également à saisir la traduction de votre description ! 

 

●  Photos   

Ajoutez jusqu’à 20 photos de l’intérieur, de l’extérieur, qui représentent au mieux votre hé-

bergement.  

Les clients font très attention aux visuels. Un joli contenu rendra plus attractif votre annonce. 
 

Vous pouvez aussi redimensionner les visuels qui seraient trop lourds, grâce à l’assistant de re-

touche des photos. 

 

● Caractéristiques : sélectionnez les caractéristiques de votre hébergement, qui s’afficheront 

sous forme de pictogrammes, en ligne. 

Il est important de choisir des caractéristiques adaptées, pour mettre en avant les atouts 

principaux : piscine, jardin, SPA, parking, internet, etc.  

 

 

SUPPLEMENTS 
 

Open Pro vous permet de proposer des suppléments facultatifs, comme le ménage ou un lit bébé 

par exemple ou obligatoires, comme les frais de dossier. 

 

Libellé : indiquez le nom de votre supplément (ménage par exemple) 

Ainsi qu’une description. 

 

Calcul de l’acompte : déterminez si vous souhaitez prendre un acompte ou un arrhe sur ce supplé-

ment. Ce choix peut être utile par exemple pour une location de matériel, où les frais peuvent être 

plus importants. 

 

Si vous souhaitez que le prix du supplément soit un pourcentage du prix de l’hébergement, choisis-

sez “oui”. 

 

Si le prix du supplément est un prix par jour, choisissez “oui”. 
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Choisissez la quantité maximale qui pourra être ajouté au panier, pour ce supplément. 

 

Prix du supplément 

● Le prix peut être fixe et toujours proposé.  

● Le prix peut varier en fonction des périodes. 

Vous pouvez alors choisir de le proposer à un prix différent selon la période de l’année, ou bien le 

proposer seulement, à des périodes spécifiques de l’année. 
 

Hébergements liés 

Vous pouvez par exemple proposer ce supplément seulement pour certains hébergements. Dans 

ce cas, sélectionnez les lots concernés. 

 

PLANNING 
 

Ça y’est vos hébergements sont créés. 

Il est temps maintenant de saisir vos disponibilités. 

 

Il est conseillé de préparer en amont votre grille tarifaire, pour faciliter la saisie dans Open Pro. 

Déterminez vos périodes de location, les durées, et les prix correspondants à chaque héberge-

ment. Vous pouvez utiliser un tableau de ce type : 

 

 

 
 

Dans Open Pro, choisissez : 

● la période d’application du prix  

● la durée 

● les jours d’arrivés possibles 
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● le tarif associé à cette période 

 

 
 

Dans cet exemple, mon hébergement sera disponible pour des séjours d’une semaine, du samedi 

au samedi à partir du 01/05 jusqu’au 01/06, pour un montant de 500 €. 

 

Vous pouvez également saisir des remises, qui s’afficheront en ligne, et dans les contrats de réser-

vation. 

 

Reproduisez cette même étape pour chacune de vos périodes. 

 

Si vous avez choisi de gérer des stocks pour vos hébergements, vous devez créer le stock alloué à 

chaque période. 

 

Depuis le planning, cliquez sur “Saisir un stock”. Choisissez les périodes, ainsi que le stock. 

 

Par exemple, si vous avez 4 appartements d’un même type, que vous souhaitez proposer à la ré-

servation, vous devrez saisir “4”. 

A chaque réservation, ce stock sera décrémenté automatiquement. 
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Pour booster vos ventes, vous pouvez également configurer des promotions pour les séjours 

proches, ou lointains. 

 

Cliquez sur “Créer des promos” depuis le planning, puis choisissez de créer : 

● des promotions “Pour les réservations de dernière minute” 

● des promotions “Pour les réservations de séjours éloignés” 

 

 
 

Une ligne bleue est visible depuis le planning. Cela veut dire que votre hébergement a des dispo-

nibilités de réservation saisies. 

 

CODES PROMOTIONS  
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Pour remercier vos clients fidèles, vous pouvez créer des codes promos. 

 

Il suffira au client de saisir le code sur votre site pour bénéficier de la réduction. 

 

 
 

Code promo : vous allez créer le code que vos clients devront utiliser pour bénéficier de la promo-

tion. Optez pour un code court, qui peut être composé de chiffres et de lettres. 

 

Libellé interne : il s’agit du nom de votre code promotion. Il ne sera pas visible par les clients. 

 

Libellé : c’est le nom du code promo qui s’affichera en ligne pour les clients. 

 

Type d’usage : déterminez si ce code promo est valable seulement pour une réservation (choisis-

sez “unique”) , ou plusieurs (“multiple”). 

 

Période d'utilisation : il s'agit de la période pendant laquelle le Code Promo sera utilisable en ligne 

par l'internaute. En dehors de cette période, la réduction ne sera pas appliquée. 

 

Pourcentage : choisissez le pourcentage de la réduction qui sera appliqué. 

 

Hébergements : vous pouvez appliquer le code de réduction sur l’ensemble des hébergements 

de votre compte, ou une sélection. 

 

Séjours autorisés : si vous souhaitez appliquer une réduction sur des périodes spécifiques, choisis-

sez “une sélection de séjours”, puis sélectionnez les séjours concernés. 

 

TESTS DE RESERVATION 
 
Vos hébergements sont presque prêts à être vendus en ligne ! 

Avant cela, assurez-vous d’avoir renseigné les bonnes informations. 
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Effectuez quelques tests depuis le moteur présent sur cette page, puis contacter votre référent 

Open System, pour demander la mise en ligne de votre compte. 

 

MOTEURS DE RESERVATION 
 
Lorsque votre compte sera en ligne, le menu “Moteurs de réservation” sera disponible. Vous pour-

rez choisir le type de moteur que vous souhaitez intégrer à votre site internet. 

 

- un moteur général effectuant une recherche sur l'ensemble de vos hébergements

 
 

- un moteur calendrier dédié à un hébergement en particulier 

 

 
- un moteur calendrier dédié à une sélection de de biens, si vous possédez moins de 5 héber-

gements 
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RESERVATIONS PAR TELEPHONE 
 
Enfin, sachez que vous avez également la possibilité d’enregistrer des réservations par téléphone. 

Sélectionnez la date de séjour du client, puis renseignez ses informations. En quelques clics vous 

avez créé un dossier de réservation que vous pourrez lui envoyer par mail. 

 

 

 

PREMIERE RESERVATION 
 

En plus du mail de notification, une icône vous informera des nouvelles réservations dans Open 

Pro. 

Visualisez le dossier pour connaître les détails de la réservation. 
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N’hésitez pas à mettre à jour ce dossier, et saisir par exemple le règlement de l’acompte ou du 

solde. Editez le dossier, et envoyez lui directement par mail. 

 

 
 

WEBAPP 
 

Même en déplacement, vous pouvez répondre à vos clients et effectuer des vérifications, ou des 

réservations. 

L’utilisation d’Open Pro depuis un smartphone ou une tablette est possible. 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 

 ©Alliance Réseaux  2019– Tous droits réservés 

 
 

Aussi, une webapp est disponible et vous proposera les fonctionnalités essentielles de l’outil, pour 

gérer votre compte en toute simplicité. 
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Sachez que vous pouvez désactiver le chargement de la webapp sur votre petit écran, en vous 

rendant dans les paramètres avancés. 

 

 
 


