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Guide de démarrage ADDOCK 2026

Prise en main et configuration de l'outil 
Addock



Découverte de l’outil 
ADDOCK



Addock : c’est quoi ?

Addock est un outil de gestion et de vente multicanale pour les opérateurs d’activités et de loisirs.
La solution fait partie de l’environnement Open Expériences®, développé par Alliance Réseaux.
Vous pouvez demander à votre Office de Tourisme ou au référent départemental l’ouverture de votre compte Addock 

afin de gérer et vendre votre activité en ligne.

Vidéo Addock : 

https://www.youtube.com/watch?v=

d8Vm9pTkDg0

https://www.youtube.com/watch?v=d8Vm9pTkDg0
https://www.youtube.com/watch?v=d8Vm9pTkDg0
https://www.youtube.com/watch?v=d8Vm9pTkDg0


Préparer les documents nécessaires

Documents nécessaires

• RIB

• SIRET

• Logo

• Photos

• CGV

• Grille tarifaire

Vous allez avoir besoin de ces documents pour configurer votre compte Addock.

Nous vous recommandons de poser sur le papier vos tarifs pour ensuite les 

transposer dans l’outil.

La configuration de votre compte doit respecter l’ordre bien précis de ce guide de 
démarrage.



Compléter votre 

profil



Informations juridiques

Merci d’importer vos Conditions Générales de 
Vente ou d’utiliser le modèle proposé.

Vérifiez et complétez l’ensemble des 
champs obligatoires suivis d’un astérisque

Les informations renseignées doivent être strictement 
conformes à la pièce d’identité fournie :

• Nom et prénom identiques
• Adresse strictement identique (aucune différence, 
même minime)

Concernant la pièce d’identité :
• Copie en couleur
• Document non flouté
• Document non recadré
• Parfaitement lisible
• Taille de fichier inférieure à 1 Mo (1 000 Ko)
• Format accepté : JPEG ou PNG

 Il suffit de prendre une photo avec un téléphone, 
pièce posée à plat, dans un endroit lumineux, sans 

ombre ni reflet, avec le document entièrement visible.

Aucun courrier ne sera envoyé, il s’agit simplement 
d’une vérification des informations.



Informations commerciales

Renseignez vos informations, cela permettra à 

vos clients et à vos revendeurs de mieux vous 

connaître. Vous êtes le meilleur commercial pour 

votre activité !

Votre logo sera utile ici !



Informations bancaires

Ces informations sont indispensables pour créer 

votre compte STRIPE qui est le module de 

paiement associé par défaut à ADDOCK. Il vous 

permettra de gérer vos encaissements en ligne 

mais également vos annulations et 

remboursements. 

Ce picto signifie qu’il y a un tutoriel vidéo 
disponible pour vous aider dans votre 

paramétrage si nécessaire. Vous le retrouverez 

tout au long de la configuration.



Réseaux sociaux

Bon à savoir

• Vous pouvez mettre ici l’url de votre

page facebook ou instagram.

• Les réseaux sociaux sont des canaux de 

communication importants.



Configurer votre 

activité



Date d’ouverture et saisons

Ce module vous permet d’ouvrir votre boutique 
en ligne et d’activer la réservation en ligne pour 
vos clients.

Si vos tarifs évoluent au cours de l’année, vous 
pouvez créer jusqu’à quatre saisons tarifaires.

Lors de la configuration de vos tarifs dans l’onglet 
Produits, vous retrouverez ces différentes saisons 

et pourrez ainsi appliquer un tarif spécifique à 

chacune d’elles.

Pensez à enregistrer



Matériel

Permet de gérer du matériel palpable ou non : 

salle, vignoble, canoë, VTT

3 fonctionnalités : 
gérer son stock, 

multi planning (bateau 1 h et 1 journée), 

gérer la divisibilité : est-ce que des gens qui ne 

connaissent pas peuvent être ensemble sur le 

même matériel (exemple du bateau)

Ajoutez un nouveau matériel et renseignez les 

informations

Pensez à enregistrer 



Staff

2 fonctionnalités : 

- Donner des accès plus ou moins restreints à des membres d’une même équipe (1 seule propriétaire, 
manager (sauf société et infos bancaires), employé, utilisateur externe)

Pré requis : avoir des adresses mails différentes

- Géré l’encadrement sur un membre du staff et l’affecter à des produits



Créer vos produits



Créer un produit

Vous avez la possibilité de créer ici 

vos produits (activités, animations, 

événements, ect)

Cliquez sur 



Créer un produit
4 onglets sont à renseigner : 

- Programme

- Tarifs

- Dates et Horaires 

- Informations complémentaires

Les tags sont des mots-clés, insérer 

la lettre e pour voir la totalité des 

tags.

La couleur remonte uniquement 

dans le planning des réservations.

Tarifs :  unitaire ou forfaitaire, 

assujetti à la TVA, définir un mini et 

un maxi participant par réservation

Unité principale = intitulé du tarif

Activez la fonctionnalité Matériel / 

staff pour le déstocker.

Des vidéos explicatives sont 

disponibles dans l’outil pour 
chaque onglet à paramétrer.



Créer un produit

Le résumé et la description vous 

permettent de décrire votre 

activité auprès des internautes.

Une grande attention doit être 

portée à vos photos. C’est la vitrine 
de votre activité.



Créer un produit

Vous aurez la possibilité de définir l’ensemble des modalités de votre activité. 
Ce paramétrage peut demander un peu de temps au départ, mais il vous 

permettra de gagner un temps précieux dans la gestion quotidienne de votre 

activité par la suite.

Les bulles vous permettront d’obtenir de l’aide si besoin. 



La gestion des tarifs Bon à savoir

Vous pouvez définir le type de tarif, 

le nombre maximal de réservations 

par commande ainsi que l’unité 
principale de votre activité.

Depuis cet écran, vous avez 

également la possibilité d’associer 
du matériel ou des membres du 

personnel (staff) à votre activité. 

Les disponibilités seront alors 

automatiquement mises à jour à 

chaque réservation effectuée par 

vos clients.

Vous retrouverez également les 

tarifs associés à chacune des 

saisons tarifaires que vous avez 

préalablement configurées.

 Unité : ce sont des unités 

tarifaires par défaut dans l’outil 
(nom de mon tarif)

 Unité personnalisée : vous 

pouvez par exemple créer des 

unités par tranche d’âge pour les 
enfants si vous avez des prix 

différents.
prix unitaire

prix forfaitaire

prix dégressifs

https://www.youtube.com/watch?v=6Taxrw9OOR0
https://www.youtube.com/watch?v=cPxNievr7Ik
https://www.youtube.com/watch?v=AUyiOz2mtPE


La gestion des 

horaires Bon à savoir

 Une contingence correspond à 
la création d'un planning de 
disponibilités.

Pour créer une contingence :

Sélectionnez les dates concernées 

(elles apparaissent en vert).

Cliquez sur Créer une contingence, 

renseignez les horaires souhaités, 

puis validez.

Conseil : assurez-vous d'avoir 

préalablement sélectionné vos 

dates d'ouverture. Sans cette 

étape, la création de la contingence 

ne pourra pas être effectuée.



Configurer les 

réservations



Mode manuel ou automatique
Bon à savoir

 2 modes de gestion possibles

Automatique = le logiciel accepte 

automatiquement les demandes de 

réservation s’il y a des 
disponibilités en fonction des 

informations que vous avez 

préalablement remplies.

Manuelle = le logiciel vous informe 

d’une demande de réservation et 
c’est ensuite à vous de l’accepter 
ou non. Vous pouvez changer de 

méthode à tout moment.



Formulaires

Bon à savoir

 Au moment de la réservation, le client devra remplir 

un formulaire que vous aurez configuré.

Attention trop de questions peut freiner l’achat, 
identifiez les questions indispensables.



Conditions d’annulation

Bon à savoir

 Vous avez la possibilité de définir des conditions 

d’annulation qui s’appliquent soit à tous les produits soit 
à certains.



Vendre en ligne et 

gérer vos 

réservations



Vendre en ligne
 Votre paramétrage est terminé, rapprochez-vous de votre référent vente en ligne pour demander le passage en production de votre compte. Si la vérification 

est correcte alors vous pourrez passer à la configuration de vos modules.

o Outil de caisse pour la vente en directe (mail, téléphone)

o My Page pour avoir un lien vers un mini site qui peut vous servir pour envoi par mail ou bien pour des publications sur les réseaux sociaux

o Widget pour ajouter le module de vente en ligne directement sur votre site.

Tutoriel vidéo ici. Tutoriel vidéo ici. Tutoriel vidéo ici.

https://www.youtube.com/watch?v=sw8gvUjN-i4
https://www.youtube.com/watch?v=Zxxh8vhswp8
https://www.youtube.com/watch?v=4jA8T0rrYEI


Gérer vos réservations

 Vous pouvez voir la liste des 

participants de chaque 

réservation, voir la réservation : 

(e billet, date, règlement, facture, 

annuler la réservation, etc)

Et aussi exporter les données.



Pour aller plus loin



Codes promotionnels

 Créez un nombre illimité de codes promotionnels pour 

dynamiser vos ventes.

Lors de la création, vous pouvez :

o définir le nombre d'utilisations (illimité ou limité, par 

exemple aux 20 premiers clients) ;

o autoriser ou non le cumul avec d'autres promotions ;

o appliquer le code à tous vos produits, à une sélection de 

produits ou aux bons cadeaux ;

o associer le code à un client spécifique ;

o limiter le nombre d'utilisations par client ;

o générer automatiquement un code ou le personnaliser ;

o définir une période de validité (la réduction s'applique selon 

la date de réservation, et non la date de l'activité) ;

o choisir le montant de la remise (en % ou en €).

À noter : les codes promotionnels ne sont pas visibles par vos 

clients. C'est à vous de les diffuser (newsletter, réseaux sociaux, 

e-mailing, etc.).



Bons cadeaux

 Les bons cadeaux vous permettent de continuer à 
vendre, même lorsque votre activité est fermée. Par 

exemple, un client peut acheter à Noël un bon cadeau 

pour offrir une balade à cheval à réaliser au printemps.

Complétez les différents champs du formulaire pour 

créer votre bon cadeau.

Une fois l'achat effectué, le bénéficiaire reçoit un code 

lui permettant de réserver son activité en ligne. Ce code 

peut également être utilisé lors d'une vente au 

comptoir.

À noter :
Il s'agit d'un bon cadeau, et non d'une carte cadeau. Si 

le montant du bon n'est pas entièrement utilisé, le solde 

est perdu.

Si le bénéficiaire réserve une activité d'un montant 

supérieur à celui du bon, il devra régler la différence.



Channel manager
 Réseau de distribution pour diffuser votre offre à un plus large public.

o Les entreprises du réseau (distribution locale et nationale)

o Les produits distribués

 Vous pouvez proposer à une 

connaissance ou un partenaire de rejoindre 

le réseau ADDOCK.

 Bon à savoir : les 
commissions de distribution

Les distributeurs sont rémunérés 

grâce à une commission 

d'apporteur d'affaires. C'est vous 

qui définissez son montant. Par 

défaut, un taux de 15 % constitue 

généralement un bon équilibre 

pour favoriser la diffusion de vos 

offres. Cette commission est 

ensuite partagée entre ADDOCK 

et le distributeur.

 Diffusion de vos activités
Vous choisissez librement les 

activités que vous souhaitez 

rendre disponibles auprès du 

réseau de distributeurs.



Outil de caisse

 Prendre des réservations par mail, téléphone ou au comptoir avec ou sans 

paiement. Pensez à l’activer si cela vous intéresse.

Vidéo tuto disponible ici.

https://www.youtube.com/watch?v=sw8gvUjN-i4
https://www.youtube.com/watch?v=sw8gvUjN-i4
https://www.youtube.com/watch?v=sw8gvUjN-i4


19 mai 2026

Club commercialisation

Amélie Hugon
Chargée de mise en marché 

de l’offre touristique

amelie.hugon@puy-de-

dome.fr

Bonnes ventes !
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