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Addock est un outil de gestion et de vente multicanale pour les opérateurs d’activités et de loisirs.
La solution fait partie de I'environnement Open Expériences®, développé par Alliance Réseaux.

Vous pouvez demander a votre Office de Tourisme ou au référent départemental '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

(2 Documents nécessaires

. RIB Vous allez avoir besoin de ces documents pour configurer votre compte Addock.
* SIRET Nous vous recommandons de poser sur le papier vos tarifs pour ensuite les

« Logo transposer dans l'outil.

* Photos La configuration de votre compte doit respecter I'ordre bien précis de ce guide de
e CGV démarrage.

e Grille tarifaire
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'Ti' Informations juridiques

MA SOCIETE

/

REPRESENTANT LEGAL MES CGV l’

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

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

Les informations renseignées doivent étre strictement
conformes a la piéce d’identité fournie :

* Nom et prénom identiques

¢ Adresse strictement identique (aucune différence,
méme minime)

Concernant la piece d’identité :

¢ Copie en couleur

¢ Document non flouté

¢ Document non recadré

¢ Parfaitement lisible

¢ Taille de fichier inférieure a 1 Mo (1 000 Ko)

¢ Format accepté : JPEG ou PNG

< Il suffit de prendre une photo avec un téléphone,
piece posée a plat, dans un endroit lumineux, sans
ombre ni reflet, avec le document entierement visible.
Aucun courrier ne sera envoyé, il s’agit simplement
d’une vérification des informations.




/

Renseignez vos informations, cela permettra a
vos clients et a vos revendeurs de mieux vous
connaitre. Vous étes le meilleur commercial pour
votre activité !

Votre logo sera utile ici !

$ Informations commerciales

Votre logo

Langue(s) parlée(s) *

Nature de votre activité *

Description de votre activité *

@ Traduction

17N e
PUY-DOME 3}
LAuvergne des Volcans

4+ Ajouter votre logo Poids maxi. 1 Mo

Anglais, Frangais - ®
Action & Aventure, Sports Co & Individuel, Evénements & Spectacles - @
Description *

Terre de nature, de découverte et d'expériences au cceur de 'Auvergne, le Puy-de-Dome séduit chaque année de nombreux 2 ®
visiteurs par la richesse de ses paysages, de ses activités et de son patrimoine. Cette atiractivité repose sur I'engagement

quotidien des acteurs du tourisme, qui participent au dynamisme et au rayonnement du territoire.

Au sein du Conseil départemental du Puy-de-Déme, la Direction Développement du tourisme et des loisirs accompagne cette
dynamique aux cotés des professionnels, des collectivités et des partenaires touristiques du département. Une ambition au

service du territoire

L'ambition du département est de contribuer & un tourisme équilibré, durable et attractif, en valorisant les richesses g 99'5 /'1 000



Informations bancaires

i Encaissement & Facturation

Devise par défaut * Euro

Numérotation de facture FA-9136- 0000

Prochaine facture : FA-

/ Nom de la banque * Nom de la banque

Ces informations sont indispensables pour créer Code IBAN * Code IBAN
votre compte STRIPE qui est le module de
paiement associé par défaut a ADDOCK. Il vous
permettra de gérer vos encaissements en ligne
mais également vos annulations et
remboursements.

Code BIC * Code BIC

- Paramétrer les informations bancaires

© Marketing

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.

< Channel Manager

£ contiguration

P Modules -
FR76 1131 5000 0112 3456 7890 138

CodeBIC* BANQUEPOPSS

Regarder sur (£ YouTube



ﬂ Réseaux sociaux w

O  racebook
€ Bon a savoir _—
ST © Instagram
J Vous pouvez mettre ici l'url de votre
page facebook ou instagram. TrpAduisor

° Les réseaux sociaux sont des canaux de
communication importants.

Yelp

Youtube

»  Dailymotion
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Date d'ouverture et saison

m Ouverture & Saison(s)

Année sélectionnée : 2026 - 2 Dupliquer ce calendrier sur les années suivantes ® Reéinitialiser

Creéation d'une saison pour votre activité
1 Commencez par saisir les dates d'ouverture et fermeture par saison de votre entreprise.

2 Laisser les autres saisons vides si vous n'avez pas de dates différentes.

[ Basse saison Moyenne saison Haute saison [ Trés haute saison
Janvier 2026 Février 2026 Mars 2026
m Lun. Mar. Mer. Jeu Ven. Sam. Dim. m Lun. Mar. Mer. Jeu Ven Sam. Dim. m Lun. Mar. Mer. Jeu Ven Sam. Dim.

Avril 2026 Mai 2026 Juin 2026

(%) Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim. (3 Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim. (3 Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim.

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 I'année, vous
pouvez créer jusqu’a quatre saisons tarifaires.

Lors de la configuration de vos tarifs dans I'onglet
Produits, vous retrouverez ces différentes saisons
et pourrez ainsi appliquer un tarif spécifique a
chacune d’elles.

Pensez a enregistrer




& Matériel

Retrouvez ici 'ensemble de vos ressources matérielles.

Matériel Quantité Capacité max. Divisible Planning unique

Canoé 3 places 10 1

Canoe 2 places 10 1

Nombre de résultats - 2

Nouveau matériel

Désignation de votre matériel

Quantité de matériel en stock 1

Capacité d'accueil pour une unité 1

Ressource divisible

Une ressource est divisible si sa capacité peut étre répariie sur plusieurs réservations pour un méme créneau

Permet de gérer du matériel palpable ou non:
salle, vignoble, canoég, 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 étre ensemble sur le
méme matériel (exemple du bateau)

Ajoutez un nouveau matériel et renseignez les
informations

Pensez a enregistrer



’ Staff Utilisateur

Informations genérales
Retrouvez ici I'ensemble des utilisateurs du logiciel Addock.

Nom Email Téléphone Poste Capacité max. Activé o I e
Adjoglos Flora flora adjogloe@puy-ds-dome fr WNA Utilisateur extems 10 Fmal " -
HUGON Amélie etourisme@puy-de-dome fr . +33661931201 Propriétaire N/A v Adrasss persannelle

Nombre de résultats : 1 - n - Dl tanniversairs

2 fonctionnalités :

- Donner des accés plus ou moins restreints a des membres d’'une méme équipe (1 seule propriétaire, Mol e passe Confimer ls mol de passe

manager (sauf société et infos bancaires), employé, utilisateur externe)
Encadrement

Pré requis : avoir des adresses mails différentes

- Géré I'encadrement sur un membre du staff et I'affecter a des produits
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Dates d'ouvertures & saisons

Unités

Produit(s)

Maténel

Staff

Vous avez la possibilité de créer ici
vos produits (activités, animations,
événements, ect)

Cliquez sur

N .
0 Produit(s)
LN
VOS ACTIVITES EXTRAS

Besoin d'aide ? Suivez le guide

Retrouvez ici I'ensemble de vos activités de loisirs.

Prix de vente Catégorie Sous-catégorie Statut

Image(s) Nom

22,00€ Action & Aventure Activités montagne &té ﬂ @ /‘

T —
- @ Randonnée Coucher de Soleil

. Location cano& 3h

70,00 € Sports nautiques Canoé ﬂ @ ya

@ Location canoé 2h

50,00 € Sports nautiques Canogé ﬂ @ /‘

Nombre de résultats - 3

0

(N

[+
(|
[+ |



4 onglets sont a 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 a 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 a paramétrer.

< Nom du produit

PROGRAMME

INFORMATIONS GENERALES
Besoin d'aide ? Suivez le guide
Titre *
Categorie ™
Sous-catégorie *
Expérience en *

Tags

Couleur

Titre

Sélectionnez une catégorie

Entrez vos/votre tag(s) ici

Saisissez au moins une lettre pour avoir des suggestions

Lo




Le résumé et la description vous
permettent de décrire votre
activité auprés des internautes.

Une grande attention doit étre
portée a vos photos. C’est la vitrine
de votre activité.

PROGRAMME & DESCRIPTION DE L'ACTIVITE

Résume *

Résume * @

Description *
® B I U @

Description

Photos associées o

Photo(s) * Ajouter un fichier

Poids maxi. 1 Mo



GESTION DES RESERVATIONS

Sestion de vos réservations Automatique

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 I'aide si besoin. @

Vous aurez la possibilité de définir I'ensemble des modalités de votre activité.

DUREE DE L'ACTIVITE

Durée de l'activité *

Autoriser la privatisation de cette activité

Fixer un délai minimum entre la prise de
réservation et le début de l'activité

Ajouter un délai entre deux réservations

Definir un nombre minimum de

» Non@

_)“_! Non @

» Non@

» Non@

Jour(s)

-



La gestion des tarif

Configuration

Type de tarif *

Définir un nombre de participants

minimum/maximum par réservation

Unité principale

Unité *

Lier un Matériel / Staff

Prix par saison /

Cible

Description

Prix d'appel affiché *

prix unitaire
prix forfaitaire
prix dégressifs

@ Unitaire o Forfait /

Un tarif "unitaire” signifie que chaque participant paye le prix défini pour la saison pour sa place.

— /

Sélectionner l'unité /

T Non

Saison basse

‘ Prix HT

Ajouter un prix Ajouter un prix dégressif

<@

Bon a 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) a votre activité.
Les disponibilités seront alors
automatiquement mises a jour a
chaque réservation effectuée par
vos clients.

Vous retrouverez également les
tarifs associés a 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’age pour les
enfants si vous avez des prix
différents.



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

a gestion

o
Ora I res Bon a savoir

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

DATES ET HORAIRES D'OUVERTURE A LA RESERVATION ~

Année sélectionnée 2026 > Q, Voir les contingences <+ Créer une contingence

Pour créer une contingence :
Sélectionnez les dates concernées
(elles apparaissent en vert).

Janvier 2026 Février 2026 Mars 2026 i , .
Cliquez sur Créer une contingence,
o Lun.  Mar. Mer. Jeu  Ven. Sam. Dim. ) Lun. Mar. Mer.  Jeu. VWen. Sam. Dim. | Lun. Mar.  Mer. Jeu. Ven. Sam.  Dim. ) i L,
, _ renseignez les horaires souhaités,
1 2 6 10 . .
puis validez.
2 6 10
3 7 n . Conseil : assurez-vous d'avoir
4 Z : 8 12 préalablement sélectionné vos
5 9 . 13 : ; dates d'ouverture. Sans cette
i étape, la création de la contingence
ne pourra pas étre effectuée.
Avril 2026 Mai 2026 Juin 2026
m Lun. Mar. Mer. Jew. Ven. Sam.  Dim. g Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam.  Dim. E Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam. Dim.
14| 18 | 2
15 19 1 24
16 20 25
17 4 3 21 3 26

18 22 27
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Mode manuel ou automatique

GESTION DES RESERVATIONS

3estion de vos réservations

Automatique

Bon a 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 a vous de l'accepter
ou non. Vous pouvez changer de
méthode a tout moment.




Formulaire(s) client

Inscription

Bon a savoir

. Au moment de la réservation, le client devra remplir
un formulaire que vous aurez configuré.

Attention trop de questions peut freiner I'achat,
identifiez les questions indispensables.

Titre du formulaire

Champs du formulaire

Inscription

Champ

Prénom

Tél. portable

Courriel

Ajouter un formulaire

Obligatoire
¥ @ Oou
* @ Oui
v @ Oui
* @ Oui

+ Ajouter un champ personnalisé



d’annulation

{ &) Annulations

Titre *

Active 7 Non

Délai d'annulation avant le jour J 2 * . —Durée—* =

Nature du remboursement * — Sélectionnez |a nature du remboursement —* v
Applicable a tous les produits ? I Non

Sur quel(s) produit(s) s'applique cette -

régle d'annulation 7 *

Bon a savoir

. Vous avez la possibilité de définir des conditions Formulaires de réservation
d’annulation qui s’appliquent soit a tous les produits soit

N . Annulations
a certains.

Contréle d'acces
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. 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 a 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.

“ Modules
= = @
Outil de caisse MyPage Widget
2 Ouvrir £ Configurer & Configurer ¢ Configurer
N
,Donnez la possibilité a vos clients de reserver
Gérez vos commandes de Aa Z. Créez votre page en deux clics ! depuis votre site internet.

B 1uioriel vidéo ici. B 1utoriel vidéo ici. B 1uioriel 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 réservation

m Mon calendrier

VEN
Mes réservations (5 < 9
OCTOBR
i Ma Me Jo Ve Sa (]

ocl 2026 > 1 2 a 4
Sélactionnez factiyies

19 20 2z 24 2%

26 27 2B 22 3D N
Produit

. Randonnae §°1 Sancy Test

nov. 2026 » 1

Produit

. Randonnée N°1 Sancy Test

Matériel / Staff

NC

SAM

10

E OCTOBRE

Stop Vente / Réouvertura

Joumee

Réservations

1

Participant(s)

Liste das participants

Contrile d'accés

E Mes réservations

v Mon calendrier

¢ Mes réservations

+ Paniers abandonnés

. Vous pouvez voir la liste des
participants de chaque
réservation, voir la réservation :
(e billet, date, reglement, facture,
annuler la réservation, etc)

Et aussi exporter les données.

Synchroniser

LUN

12

OCTOBRE

Liste des réservations

Parlicipants

Participants

Encaissement

+ Paiement validé

2

Exporter

T Filrer

MAR

13 >

OCTOBRE

T Vaoir tautes kes activités résorvables

Fermer ce créneau

Réservation : HAIIN
&« Réservation effectuée le 24/07/2026 a 10:13
Commande n*: PIMYWOZEZVOX

Date de l'activité

[] 110ctobre 2026
B oo
Participant(s)

&b 2 participant(s)

+" Paiement complet effectué

5,00 €

Y/ RESERVATIONS o

b

oa A
x5 CONTROLE

~ PRODUIT
\° Randonnée N*1 Sancy Test

Réservation
Enfant(s)

Adulte(s)

B _E-Billst

Voir le détail

.
Réservé :

Informations client Ajouter

2 NC

= ne
T, NC
Comptoir

Direction Développement du Tourisme et dezs

(& _Facture

+2), PARTICIPANT(S) o [=] NOTE INTERNE

Prix HT Quantité Total HT
000€ 1 000€
500€ 1 500€

Total TTC 5,00 €
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o
Codes promotionnels
Q Marketing _ m ¢ % Promotions

+ Codes promotionnels conETRaNe
Titre = 0/64
+ Bons cadeauwx
Description *
017255
. Créez un nombre illimité de codes promotionnels pour
Activer le promocode I Non

dynamiser vos ventes.
Quantité illimité ™ Non /

Quantité(s) disponible(s) ~
o définir le nombre d'utilisations (illimité ou limité, par /
. . Cumulable avec d'autres réduclions T Non
exemple aux 20 premiers clients) ;
o autoriser ou non le cumul avec d'autres promotions ; F— — /
pplicable Applicable a tous -

Lors de la création, vous pouvez :

o appliquer le code a tous vos produits, a une sélection de
produits ou aux bons cadeaux ; Lié & un dlent » Non

o associer le code a un client spécifique ;

o limiter le nombre d'utilisations par client ; embre duatons s R

o générer automatiquement un code ou le personnaliser ; o

o définir une période de validité (la réduction s'applique selon Code promo * 032 Generer mon coce
la date de réservation, et non la date de |'activité) ;

o choisir le montant de la remise (en % ou en €). Veligie - () rosissezune gste = B Choisissez une cate =

Date de fin non inclu

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

Montant de la remise * Appliquer pour chaque produit une remise de * — Type de réduction —~ -
clients. C'est a vous de les diffuser (newsletter, réseaux sociaux,
e-ma i I i ng, etc. ) . Meontant minimum Montant minimum de commande requis € Sélectionnez la taxe -
Laisser vide pour ignorer Laisser vide pour ignorer




Bons cadeaux

€} Marketing

+ Codes promotionnels

+ DBons cadeaux

. Les bons cadeaux vous permettent de continuer a
vendre, méme lorsque votre activité est fermée. Par
exemple, un client peut acheter a Noél un bon cadeau
pour offrir une balade a cheval a réaliser au printemps.

Complétez les différents champs du formulaire pour
créer votre bon cadeau.

Une fois I'achat effectué, le bénéficiaire regoit un code
lui permettant de réserver son activité en ligne. Ce code
peut également étre utilisé lors d'une vente au
comptoir.

A noter:

Il s'agit d'un bon cadeau, et non d'une carte cadeau. Si
le montant du bon n'est pas entierement utilisé, le solde
est perdu.

Si le bénéficiaire réserve une activité d'un montant
supérieur a celui du bon, il devra régler la différence.

< Nom du bon cadeau
INFORMATIONS GENERALES
Titre *

Prix * eTTe

Résumé *

Descrigtion *

Description

Validité * sisur de la durée da valid Jours -

Sélectionner les produits * ctionner les produit

Photos associses

Photeds) * Ajower un fichier

FPREVISUALISATION DU BON CADEAL

o _

Ml pe Offart par Bénaficiaim
Prénom NOM Prénom NOM
W o
Messane
Image de furnd Mussage personnalised

Agouter un fichier

Code bon cadeau
VWEYZ

EirRrtion avalapn AN G des LosEs - TGN

" e chegue se! vk aur

[ERGEE]  oeviicine - Prénom nom
- E.mall : E-mail benéficiaire
W% Méservation n™ : VWXYZ - 12348
E Wl Code bon cadian ; VWKYZ.

0/200

0/ 1000



Réseau de distribution pour diffuser votre offre a un plus large public.

o Les entreprises du réseau (distribution locale et nationale)
o Les produits distribués

5935 Mon réseau de distribution

ENTREPRISES CONNE( DEMANDES EN\

inviTaTions RecUEs ()

Retrouvez ici les entreprises auxquelles vous étes connecte et qui distribuent vos produits.

< Mes produits distribués

Retrouvez ici vos produits gue vous proposez a des distributeurs.

Nombre de distributeurs

. .
D ° w Balade avec le Musée des Peintres de 'Ecole de Murol(s) Activité
63948
D ‘o i > Formation Open Pro pour les hébergeurs Activité 0
64352 [S—

Nombre d'éléments : 2

500€

0€

Inviter un partenaire

Vous pouvez proposer a une
connaissance ou un partenaire de rejoindre
le réseau ADDOCK.

Bon a savoir : les
commissions de distribution

Les distributeurs sont rémunérés
grace a 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 aupres du
réseau de distributeurs.



Outil de vente au comptoir

Module de vente au comptoir

A Ouvrir ¢ Configurer

Gérez vos commandes deAa 7.

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

paiement. Pensez a l'activer si cela vous intéresse.

u Vidéo tuto disponible ici.

TOUS  ACTIVITES

Rechercher un produit

. cusso
ST e w indessan

Balade avec le Musée des

Peintres de I'Ecole de Formation Open Pro pour

Murol(s) les hébergeurs
500 € 0€

L4 * Vente au comptoir - Configuration

MOYENS DE PAIEMENT

Modules de paiement : Outil de vente au comptair

ViUl deveT Iine &1 Ancepter Ies CELICEY CLESSanUSs pour activer votre modile de venta au complalr

Espécas

Pasement en espéces

Virement bancaire
Paiement par virement bancaine

Chique
Pasement par chique

Chanus vacances
Paement par chéques vacances

Terminal de pakement
Terminal de palement de B companis

Bon cadean
Bon cadesu

Coffretis) cadeaux

Palement par coffTet(s) cadeaux

CONDITIONS PARTICULIERES DE VENTE ET D'UTILISATION

MODULE DE VENTE AU COMPTOIR
Dot dee dermiéae mise @ pour . 28 rmai 2024

configurer

Configurer



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

< e . A

" Bonhes ventes !
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