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Prise en main et configuration de l'outil 
Open Pro



Connexion Se connecter à l'Open Pro

1ère connexion
Configurer son compte lors de la première 
connexion

Tableau de bord Piloter son activité

ÉTAPE 1
Configurer l'onglet compte (coordonnées, 

identifiants, paramètres avancés)

ÉTAPE 2
Configurer l'onglet paramètres (modalités, 

contrats, mails, TVA)

ÉTAPE 3
Configurer l'onglet HÉBERGEMENT (accès, 
suppléments)

ÉTAPE 4
Configurer l'onglet gestion tarifaire (tarifs
standards, tarifs avancés etc)

Quotidien
Gérer au quotidien ses réservations

(l'essentiel) et onglet suivi des réservations

ÉTAPE 5
Configurer l'onglet commercialisation (codes 

promo, widgets, channel manager)

ÉTAPE 6

Le plan de formation

ETAPE 6 :
Demander la mise en production et configurer
le widget



Découverte de l’outil 
Open Pro



Connectez-vous sur : https://www.open-pro.fr

Astuces / Conseils

• Sauvegardez l'adresse https://www.open-pro.fr 

dans vos favoris

• Respectez les majuscules/minuscules lors de la 

saisie de vos identifiants

• Cochez « Rester connecté » pour éviter de 

ressaisir vos identifiants à chaque connexion

Champs requis : E-Mail • Mot de passe

Se connecter à Open Pro



Première connexion

Astuces / Conseils

• Afin d’accèder à votre espace, 

configurez 2 onglets : Coordonnées et 
Hébergement

• Onglet Coordonnées : renseignez vos

informations personnelles (nom, 

adresse, e-mail...)

• Si vous n'avez pas de site web, 

renseignez le lien de votre fiche sur le 

site de l’Office de Tourisme ou du 

Département



Première connexion

Astuces / Conseils

• Onglet Hébergement : nom, type, 

classement, adresse, capacité, 

description, photos

• Ajoutez vos photos en cliquant sur

« Parcourir la bibliothèque »

• Cochez les caractéristiques dans tous

les onglets du menu déroulant (évitez

les doublons,

• Cliquez sur « Valider mon

hébergement » pour confirmer



Première connexion

1
Coordonnées, identifiants, 

paramètres avancés

2
Paramètres

Modalités de vente, 

contrats, mails, tranches 

d'âge, paiement sécurisé

3
Hébergement
Accès aux hébergements, 

suppléments

4
Suivi réservations

Planning, dossiers, arrivées, départs

5 Codes promos, widgets, Channel 

Manager, iCal (après mise en ligne)

6
Personnalisation de vos factures et avoirs

2
Commercialisation

Factures

Compte



Tableau de bord pour piloter votre 

activité

Ce tableau regroupe les éléments essentiels pour suivre votre activité et son évolution : chiffre d’affaires, réservations, origines, 

prochaines arrivées. Possibilité de modifier les graphiques et de faire des comparaisons avec l’année précédente par exemple.



Tableau de bord pour piloter votre 

activité

Astuces / Conseils

• Si vous prenez des réservations par mail ou par 

téléphone, c’est à vous de les noter dans l’outil et 
de bloquer le planning pour éviter les doublons.



ETAPE 1 : configurer 
l’onglet Mon compte



Configurer l’onglet      Modifier mes coordonnées

Astuces / Conseils

Les informations que vous saisissez dans 

cette fiche sont destinées à être 

présentées :

• Aux internautes qui consultent et 

réservent votre offre

• Dans les emails envoyés 

automatiquement aux internautes 

lors d'une réservation

• Dans les documents que vous générez 

et adressez à vos clients depuis cet 

outil



Configurer l’onglet      Identifiants de 

connexion

Astuces / Conseils

Cette rubrique vous permet de modifier 

votre mot de passe et votre adresse 

mail.

Il est recommandé d’utiliser un mot de 
passe fortement sécurisé.

Si votre compte est piraté, la seule 

chose à faire est de contacter votre 

référent OT ou Département.



Configurer l’onglet      paramètres 
avancés

Astuces / Conseils

Cette rubrique vous permet de définir 

une durée minimale de séjour et de 

gérer l’affichage des calendriers de 
congés.

« Toujours utiliser la version bureau 

« n’est pas à cocher par défaut.



ETAPE 2 : configurer 
l’onglet Paramètres



Modalité de vente

Astuces / Conseils

Choisissez le type : arrhes ou

acompte

Définissez le pourcentage par 

défaut (ex : 25%)

Option : pourcentage différent

selon la proximité du séjour (ex : 

100% si séjour dans moins de 1 

jour)

Si vous avez besoin de temps pour 

préparer l’hébergement entre deux

séjours alors vous pouvez définir un 

délai minimum



Modalités de 

vente Les conditions générales de vente sont
obligatoires pour la réservation en ligne.

Un modèle standard de CGV est

disponible (document non contractuel) si

vous souhaitez avoir une base à adapter 

à votre hébergement

Vous avez la possibilité de faire afficher sur votre 
site de réservation une case à cocher qui 
permettra à votre client de donner, s'il le 
souhaite, son consentement pour pouvoir 
continuer sa commande. Vous devez saisir le 
texte à afficher à l'internaute.
Exemple de texte : En cochant cette case, 
j'accepte que mes données soient utilisées pour 
recevoir des offres commerciales.

Ce texte sera affiché sur votre site, avant que 
votre client finalise sa réservation :



Modalités de 

vente

Vous avez la possibilité de faire afficher sur votre 
site de réservation des informations 
complémentaires à votre client sur votre politique 
en matière de traitement des données 
personnelles (votre rôle, comment vous utilisez 
les données, le temps de conservation des 
données, etc).

Vous devez saisir le texte à afficher à l'internaute.
Exemple de texte : Les données personnelles sont 
collectées dans un fichier excel, puis utilisées dans 
un logiciel interne de gestion de contact. Nous 
utilisons les adresses mail de nos clients pour leur 
envoyer des promotions exceptionnelles.

Ce texte sera affiché sur votre site, avant que 
votre client finalise sa réservation :



Personnalisation des contrats
Lorsque vous créez dans Open Pro un dossier de réservation pour un client, Open Pro vous permet d'éditer les documents destinés à ce client pour toute la durée de vie du dossier, 

de la prise d'option à l'arrivée du client. A chaque étape de la vie du dossier, Open Pro vous permet :

soit d'envoyer un mail à votre client : ce mail comporte en pièce jointe le dossier de réservation au format PDF.

soit d'imprimer ce dossier de réservation et de l'envoyer par courrier postal à votre client.

Cette rubrique "Personnalisation des contrats" vous permet de personnaliser les documents à destination de vos clients.

Choisissez le délai de validité d’une option et le 

délai de réglement du solde.

Le dossier de réservation comporte 4 parties que

vous pouvez personnaliser.



Personnalisation des contrats

Personnalisez l’en-tête de vos contrats de 
réservation : logo, slogan, etc

Soignez votre image !



Personnalisation des contrats

Dans le Récapitulatif du dossier, vous pouvez : soit faire afficher 
le détail des prix des hébergements et des suppléments. Dans ce 
cas, cochez la case à cocher intitulée "Détail des prix dans le 
dossier".
soit faire afficher uniquement le montant total du dossier. Dans 
ce cas, ne cochez pas la case à cocher intitulée "Détail des prix 
dans le dossier" .

Cochez le ou les modes de paiement que vous acceptez

Précisez vos modalités d’arrivée et de départ du client si 
nécessaire.

Les informations complémentaires sont toujours affichées sur 
les éditions du dossier de réservation : par exemple mentionnez 
ici la taxe de séjour.



Personnalisation des contrats

Vous pouvez désactiver la demande de signature du contrat. Lorsque vous créez un dossier de réservation 
pour un client, ce dossier aura le statut option et 
vous enverrez au client une proposition de 
réservation qu’il devra vous renvoyer signée 
accompagnée de son règlement d’acompte. 
Cette rubrique vous permet de personnaliser le 
texte.

A réception du paiement de l’acompte pour un 
dossier de réservation en ligne, vous enverrez à 

votre client un contrat qu’il devra signer et vous 
renvoyer.



Personnalisation des contrats

Astuces / Conseils

De manière automatique, en fonction de 

l’état du dossier, la page de « récapitulatif  

du dossier » affiche déjà toutes les 

informations nécessaires pour le client. 

Nous vous suggérons initialement de ne 

pas renseigner cette rubrique. Faites des 

tests d’édition de dossiers de réservation 
et ajustez.

Dossier en option : dossier en attente de paiement 

d’acompte
Dossier confirmé non soldé = dossier avec règlement 

d’acompte reçu, mais qui n’est pas soldé
Dossier confirmé soldé



Personnalisation des contrats

Astuces / 
Conseils

Activez les parties 3 et 4 et 
cliquez sur enregistrer.

Il est obligatoire de 
joindre les conditions 
générales de vente.



Personnalisation des emails

Astuces / 
Conseils

Vous pouvez choisir ou non 

de personnaliser le pied de 

page de vos emails 

automatiques.



Personnalisation des mails

Astuces / 
Conseils

Choix 1 : un mail avec dossier 

de réservation complet sous 

forme de PDF. Vous pouvez 

personnaliser le contenu et le 

PDF de réservation sera envoyé 

avec automatiquement.

Choix 2 : un mail de notification 

simple que vous pouvez 

personnaliser. Vous devrez 

envoyer le dossier de 

réservation en PDF vous-même.



Personnalisation des mails : exemples



Personnalisation des factures et 
législation

Vidéo sur la facturation sans TVA : https://www.youtube.com/watch?v=zZbtr2xQAYU
Et avec la TVA : https://www.youtube.com/watch?v=OPVfclYmwTg&feature=youtu.be

 Facturation électronique : ce qui change pour les meublés de tourisme
Si vous disposez d'un numéro SIRET/SIREN pour votre activité de location meublée, vous êtes concerné par la réforme de la 
facturation électronique.

 À partir du 1er septembre 2026, vous devrez être en mesure de recevoir vos factures fournisseurs au format électronique 
(artisans, ménage, blanchisserie, énergie, téléphonie, logiciels, comptabilité, etc.).

 Cette obligation de réception concerne la plupart des loueurs en meublé, même lorsqu'ils ne sont pas assujettis à la TVA.

 À vérifier dès maintenant :

•votre numéro SIRET/SIREN est actif ;
•les fournisseurs professionnels liés à votre activité ;
•les solutions de gestion ou de comptabilité que vous utilisez ;
•les évolutions des plateformes de facturation électronique agréées.

 L'obligation d'émettre des factures électroniques ne concernera pas nécessairement tous les hébergeurs. Elle dépendra notamment 
de leur situation fiscale et de leur éventuel assujettissement à la TVA.

 En cas de doute, rapprochez-vous de votre expert-comptable ou de votre centre des impôts.

https://www.youtube.com/watch?v=zZbtr2xQAYU
https://www.youtube.com/watch?v=OPVfclYmwTg&feature=youtu.be


Tranches d’âge

Lorsque vous effectuerez la saisie des tarifs d'une chambre, vous saisirez le tarif de cette chambre pour chacune des "formules" que vous 

souhaitez proposer à vos clients. Ainsi, pour chaque "formule", vous pourrez saisir :

• un montant forfaitaire (facultatif).

• un prix spécifique pour chaque tranche d'âge (facultatif).

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

Adulte

Enfant

Bébé

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



Formules

Lorsque vous effectuerez la saisie des tarifs d'une chambre, vous saisirez 

le prix de vente de cette chambre pour chacune des "formules" que vous 

souhaitez proposer à vos clients.

Votre Open Pro a été initialement configuré avec 3 formules par défaut :

Chambre seule

Demi-pension

Pension complète

Vous pouvez librement modifier ou supprimer ces formules qui ont été 

créées par défaut, et vous pouvez en créer de nouvelles.



Paiement sécurisé : activer le paiement en 
ligne

Présentation 
https://www.youtube.com/watch?v=15QcrlqJxiQ
Tuto de mise en place : 

https://www.youtube.com/watch?v=ec1SwnQIE5k

https://www.youtube.com/watch?v=15QcrlqJxiQ
https://www.youtube.com/watch?v=ec1SwnQIE5k
https://www.youtube.com/watch?v=ec1SwnQIE5k


Qu’est ce qu’un channel manager ?
Un Channel Manager est un fournisseur de service qui relie le système de gestion d'établissement (PMS) que vous utilisez pour gérer vos hébergements et vos tarifs à d'autres 
plateformes en ligne (Booking, Expédia, etc). Alliance Réseaux s’associe à eviivo pour vous aider à piloter la gestion de vos stocks.

Vidéo de présentation : https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx

https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(sa2nfxrj0gjvdjodeqwbsipf))/channelintro.aspx


Synchronisation ICAL
Ce module vous permet de synchroniser automatiquement le calendrier de vos hébergements sur différentes plateformes de réservation (Booking, Airbnb, Expedia, Trivago, HomeAway, tripAdvisor, 

etc.).Quelles sont les plateformes de réservation compatibles ? Toutes les plateformes de réservation qui permettent de gérer calendriers iCal sont compatibles. Les plus connues sont Booking, Airbnb, 

Expedia, Trivago, HomeAway, tripAdvisor, et bien d'autres plateformes.

Dans Open Pro, pour chaque hébergement, vous pouvez :

Importer dans Open Pro les réservations créées dans une autre plateforme de réservation : les réservations en provenance de ces plateformes sont créées dans Open Pro et mettent 

automatiquement à jour le planning de votre hébergement.

Exporter les réservations Open Pro vers une autre plateforme de réservation : les réservations créées dans Open Pro sont récupérées automatiquement par les autres plateformes.

Comment retrouver dans Open Pro les réservations issues des autres plateformes ?
Les réservations issues des autres plateformes sont visibles automatiquement sur votre planning.

Vous les retrouverez également dans le menu "Recherche de dossiers" en filtrant sur l'origine du dossier "Internet - iCal".

A noter :

Les réservations issues des plateformes ne comportent pas les coordonnées complètes du client, ni le montant des réservations (ces informations ne sont pas transmises par les plateformes).

Quelle est la fréquence de mise à jour des réservations ?
Les calendriers sont synchronisés à fréquence régulière : les réservations effectuées sur les autres plateformes sont importées dans Open Pro en moyenne toutes les 2h00.

Les autres plateformes de réservations ne récupèrent pas en temps réel les réservations créées dans Open Pro. La fréquence de mise à jour des réservations peut varier selon les plateformes de 

réservation.



ETAPE 3 : configurer 

l’onglet Hébergement



Votre structure d’accueil

Astuces / 
Conseils

Lors de votre première 

connexion, vous avez 

rempli les informations sur 

votre hébergement (voir 

page 14), vous pouvez ici 

compléter ou modifier vos 

informations.

N’oubliez pas l’importance 
d’une belle photo.

Onglet spécifique Chambre 

d’hôtes



Accès aux hébergements

Astuces / 
Conseils

Lors de votre première 

connexion, vous avez 

rempli les informations sur 

votre hébergement (voir 

page 14), vous pouvez ici 

compléter ou modifier vos 

informations.

N’oubliez pas l’importance 
d’une belle photo.



Suppléments

Astuces / 
Conseils
On distingue deux types de 

suppléments :

Les suppléments obligatoires. 

Exemple : Frais de dossier.

Les suppléments facultatifs. 

Exemple : Supplément 

animal, Télévision,......

Ajouter librement des suppléments et leur prix de vente : ils seront appliqués aux hébergements de votre choix.



ETAPE 4 : configurer 

Gestion tarifaire



Tarifs standards

Astuces / 
Conseils
Cette rubrique vous permet 

de gérer la tarification 

historique d’Open Pro : définir 

des tarifs jour par jour, pour 

chacune des durées que vous 

souhaitez commercialiser.

ATTENTION, une règle 
importante : les tarifs 
standards sont prioritaires 
sur les tarifs avancés !
Pour un séjour donné, si vous 

avez saisi un tarif standard il 

sera appliqué même s'il existe 

un tarif avancé pouvant 

s'appliquer au séjour.

 Ecrivez vos tarifs sur un 
papier !

Pour chaque hébergement vous pouvez réaliser les actions suivantes : 

Création des tarifs standards : module de création des tarifs standards, c'est ici que l'on retrouve 

le module "historique" de création des tarifs.

Voir les tarifs standards : visualisation de l'ensemble des tarifs standards créés pour une période, 

avec la possibilité de les supprimer et de les modifier

Gestion des promotions : module de gestion des promotions sur les tarifs standards : 

réservations de dernière minute (last minute) et réservations de séjours éloignés (early booking )



Tarifs avancés

Nouvelle fonctionnalité : création de saison tarifaire (basse saison, haute saison), pour chaque 

période il faut définir les dates, les tarifs et l’hébergement concerné.

Si vous avez des contraintes (jour d'arrivée possible, durée autorisée) ou souhaitez appliquer des 

réductions particulières (selon la durée du séjour, last minute, early booking) alors vous pouvez 

associer une règle tarifaire à votre saison : accéder aux règles tarifaires

Tutoriels vidéos
Pour configurer les tarifs avancés, suivez les différents tutoriels ci-dessous :

Présentation de la nouvelle fonctionnalité

Configurer une saison tarifaire

Dupliquer une saison tarifaire

Configurer un tarif à la nuitée (meublés)

Configurer un tarif à la nuitée (chambre)

Configurer des règles tarifaires

Calendrier de configuration

Vérification des tarifs

https://www.open-pro.fr/(S(d5ilizmb0pfe13uc5rwio3yf))/edregle.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(d5ilizmb0pfe13uc5rwio3yf))/edregle.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(d5ilizmb0pfe13uc5rwio3yf))/edregle.aspx
https://www.open-pro.fr/(S(d5ilizmb0pfe13uc5rwio3yf))/edregle.aspx
https://youtu.be/Fs59ymyCmsI
https://youtu.be/tXk4DW8zxRU
https://youtu.be/G4cmpJ5DT-c
https://youtu.be/goZYEY2JX1I
https://youtu.be/D3iNx6tx5Ig
https://youtu.be/M5zZ6vN1PQ4
https://youtu.be/7Osha-A2Jdg
https://youtu.be/zsBai464oc0


Vérification des tarifs
Ce nouvel outil vous permet d'identifier rapidement les prix et les durées 
autorisées pour une date d'arrivée, quelle que soit la méthode de saisie des tarifs 

que vous aurez choisie.

Utilisation :

Un moteur de recherche vous permet de sélectionner l'hébergement à contrôler 

et la date à rechercher => Le moteur va afficher tous les séjours possibles (toutes 
les durées) pour cet hébergement avec une arrivée à la date indiquée.

Pour une arrivée le 14 septembre, les séjours sont possibles à partir de 3 nuits.

Pour chaque durée, vous avez un aperçu des tarifs appliqués, s'il s'agit d'un tarif 

"réduit" et la saison tarifaire rattachée.

Le bouton détail affiche un popup avec les éléments détaillés du tarif.

Exemple ici, pour 6 nuits, une règle tarifaire applique 10% de réduction sur une 

durée de plus de 6 jours :



Vérification des tarifs
L'option "Inclure les réductions pour les réservations anticipées / réservations tardives" 
permet d'effectuer les recherches en tenant compte des réductions définies dans les règles 
de réservation anticipée et de dernière minute.
Cette information est utile dans le cas, par exemple, où vous devez répondre à un client au 
téléphone : s'il réserve aujourd'hui, il bénéficie d'une réduction early booking.
  
=> Si le client réserve aujourd'hui le séjour, il bénéficie de l'application de la règle d'early-
booking qui applique 5% de réduction supplémentaire.
  
À noter que les réductions se cumulent : réduction sur la durée du séjour + réduction sur la 
réservation anticipée.



ETAPE 5 : suivi des 

réservations et 

gestion au quotidien



Mon planning

Période interdite à la location

Dossier en option (=dossier en attente de réception des arrhes / de l’acompte)
Dossier confirmé non soldé (=dossier en attente de paiement du solde)
Dossier confirmé solde (=dossier soldé)

Les actions possibles via le planning : 
- Survol d’un dossier permet d’afficher le récapitulatif du dossier

- Un clic sur une date permet de mettre des périodes interdites à la location ou de créer un dossier de réservation



Mon planning

 Lorsqu’un client effectue une réservation auprès de vous (mail, appel), c’est à vous de mettre à jour et de bloquer le planning dès que possible pour éviter un 
doublon !

 Lorsqu’une réservation en ligne est effectuée par un client, vous êtes avertis par mail. Toute réservation effectuée sur Internet s’ajoute automatiquement et 
bloque le planning de location, elle se matérialise par un bloc de couleur indiquant le nom du client : vous n’avez aucune mise à jour à faire. Vous devez simplement 
recontacter le client pour finaliser sa réservation avec lui.



Mon planning

 Des fonctionnalités en accès rapide directement dans votre planning.

Tarifs standards
Synchronisation ICAL
Créer un dossier



Création d’un dossier

 Suivre les différentes étapes de 

création d’un dossier, 3 étapes à 
compléter.

Si vous entrez des dates qui sont 
déjà occupées, le logiciel va vous le 
signaler.



Dossier 

 Vous pouvez rechercher un dossier pour le consulter ou le modifier via l’onglet Dossier



ETAPE 6 : 

commercialisation



Créer un code promo 
Les codes promotionnels vous permettent d'offrir une réduction à vos clients lors de leur réservation en ligne.

Pour chaque code, vous définissez :

le pourcentage de remise ;

les conditions d'utilisation (période de validité, produits concernés, etc.).

Il vous suffit ensuite de communiquer ce code à vos clients (newsletter, réseaux sociaux, partenaires, campagnes marketing...).

Lors de leur réservation en ligne, les clients saisissent le code promotionnel dans le champ prévu à cet effet. Si les conditions d'utilisation sont 

remplies, la réduction est appliquée automatiquement au montant de leur commande.

Conseil
Les codes promo peuvent 
vous aider à booster vos 
ventes !



Test de réservation
Vous avez effectué la saisie de vos hébergements et de leurs tarifs. Pour l'instant, vos hébergements ne sont pas accessibles par les internautes. Nous vous conseillons d'effectuer 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.



Demander le passage en production

Astuce

Mon hébergement est désormais configuré.
Numéro de compte : 
Adresse mail associée : 
Nom et Prénom :

Merci de procéder au passage en production.

Faire la demande à l’adresse mail suivante : etourisme@puy-de-dome.fr

Vous avez terminé votre paramétrage. Vous pouvez contacter votre référent vente en ligne pour lui demander le 
passage en production de votre compte. Cela signifie que l’offre va pouvoir être visible en ligne. 

Plusieurs possibilités : 

- Vous ajoutez la réservation sur votre site web grâce à un widget
- Votre réservation en ligne va s’afficher sur le site de l’OT et du Département, dans ce cas, vous n’avez rien à faire, 

simplement à prévenir votre référent du souhait de passer en production.

Les 2 options sont possibles conjointement.

mailto:etourisme@puy-de-dome.fr
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Configurer les widgets 

Après le passage en production, l’onglet test de réservation devient Moteur de réservation.
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Bonnes ventes !
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