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SE CONNECTER À ADDOCK

Connectez-vous sur :

https://app.addock.co/#/login
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- Sauvegardez cette adresse de connexion dans vos favoris  pour vous faciliter les prochaines connexions

- Veillez à bien respecter les majuscules / minuscules en saisissant vos identiýants.

- Pour éviter de ressaisir vos identiýants à chaque connexion,  cochez « rester connecté»

https://app.addock.co/#/login


Pourmieux piloter votre activité de loisirs, Addockdispose,parmiŘΩŀǳǘǊŜǎoutils de gestion,ŘΩǳƴtableau de bord réunissantdesinformations
essentiellessur la situation et surƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴde votre activité.

PILOTER SON ACTIVITE À TRAVERS LE TABLEAU DE BORD

Tableau de bord : la page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭde votre compte ADDOCK

Visualisezle chiffre ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ
annuelet mensuelet lesventes
effectuées sur votre site web,
en caisse et sur les sites
partenaires.

Sivousavezchoisile mode de gestiondes
réservationsmanuel,
dans cet encart vous aurez la possibilité
de validerou refuserla réservation
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ETAPE4

LES ÉTAPES À SUIVRE POUR LA CONFIGURATION DE VOTRE 

COMPTE ADDOCK

Å Mon profil
ÅWΩŀƛ ōŜǎƻƛƴ ŘΩŀƛŘŜ 
Å Mettre en veille 
Å Déconnexion 
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ETAPE 1

Å Général
ÅhǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ
Å Commandes 

ETAPE 2

ETAPE 3

Å Mon calendrier
Å Mes réservations 
Å Paniers abandonnés 

Å Utilisation et export du 
fichier clients 

ETAPE 4
Å Codes promotionnels
Å Bons cadeaux 

ETAPE 6

Å Entreprises du réseau
Å Mes produits distribués

ETAPE 5
Å Outil de caisse
Å MyPage
ÅWidget 5



Configurer lôonglet«CONFIGURATION»
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1. Général
Å Ma comptabilité 

Å Mon abonnement

Å Informations juridiques

Å Informations  commerciales 

Å Informations bancaires

Å Réseaux sociaux 

нΦ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ

3. Commandes

ETAPE 1



Onglet > Configuration > Général > Ma comptabilité
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DepuisƭΩƻƴƎƭŜǘ« Ma comptabilité »
vous avez une vision globale de votre
activité:
- ChiffreŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎdesventesen ligne
- Soldedisponibleprochainement
- Aencaissersurvotre comptebancaire

5ŜǇǳƛǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Historique» vous avez 
également une vision globale des 
réservations

Vousavezla possibilitédeƭΩŀǊƎŜƴǘencaissévia Addock(Stripeest le systèmeŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘintégrédansƭΩƻǳǘƛƭύversvotre compte bancairedès
lorsquela sommeatteint les120ϵ.[Ωƻǳǘƛƭconserve60ϵen dépôt de garantie, en casde remboursementclients. Il faut compter5 à 6
joursouvréspour la transactionentre le momentoù vouscliquezsur« Encaisser» etƭΩŀǇǇŀǊƛǘƛƻƴde la sommesurvotre compte.

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ
« les factures de commissions» en 
format Excel.
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aƻŘŝƭŜ ŘΩǳƴŜ ŦŀŎǘǳǊŜ 
de commission



Onglet > Configuration > Général > Mon Abonnement 
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Č Retrouvez ici votre abonnement pour l'utilisation du logiciel Addock.

Abonnement annuel de 

мнлϵκŀƴ 

ǎƻƛǘ млϵκƳƻƛǎ 

tǊƛƴŎƛǇŜ ŘΩǳƴŜ 

tarification unique 

dans tout le 

département 



Onglet > Configuration > Général > Informations juridiques
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1.

2.

Complétez les informations juridiques, 
décomposées en trois parties, obligatoires pour la 
création de votre compte.
- Ma société 
- Représentant légal
- Mes CGV



Onglet > Configuration > Général > Informations juridiques
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Č Complétez les informations juridiques, obligatoires pour la création de votre compte.

À savoir :

-[ŀ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎŎŀƴƴŞŜ Ŝƴ ŎƻǳƭŜǳǊΣ
- Dans la case « adresse personnelle» ƛƴŘƛǉǳŜȊ ōƛŜƴ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜ ǎǳǊ ƭŀ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞΦ /ΩŜǎǘ ƛƴŘƛǎǇŜƴǎŀōƭŜΗ

RECTO VERSO

En complétant les informations dans 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ « représentant légal» de 
votre entreprise, vous activez le 
compte STRIPE le système 
ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ ƴŀǘƛŦ ŘΩ!55h/YΦ 
STRIPEvous permettra de gérer 
vous- même les encaissements et les 
remboursements clients.

Fiche STRIPE téléchargez ici 

https://b487efcb-033c-4132-be5c-f46e41fca609.usrfiles.com/ugd/b487ef_8339bd34763b4dbb856c10d6eba77f2a.pdf


Onglet > Configuration > Général > Informations juridiques
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Conseil : Addockmet à disposition un modèle de Conditions Générales de Vente (CGV) en texte libre.
tǊŜƴŜȊ ƭŜ ǘŜƳǇǎ ŘŜ ƭŜ ƭƛǊŜ Ŝǘ ŘŜ ƭΩŀŘŀǇǘŜǊ Ł ǾƻǘǊŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘŞƧŁ Ǿƻǎ ǇǊƻǇǊŜǎ /ƻƴŘƛǘƛƻƴǎ 
Générales de Vente. Les CGV sont obligatoires!



Onglet > Configuration > Général > Informations commerciales
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1

2

3

1. Ajoutez le logo de votre entreprise.

2. Indiquez les différentes langues parlées au sein de votre entreprise.

3. {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƻǳ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǘȅǇŜǎ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎΦ

4. Présentez votre activité, cela permettra à vos clients de mieux vous connaitre (minimum 140 et maximum 1000 caractères).

4

Traduisez la description de votre activité  



Onglet > Configuration > Général > Informations commerciales
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Déplacez le curseur pour 
sélectionner l'emplacement de votre 
entreprise, cela permettra à vos 
clients de connaître les coordonnées 
GPS de votre structure.

wŜƴǎŜƛƎƴŜȊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
structure. 



Onglet > Configuration > Général > Informations bancaires 
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Č Ajoutez le compte bancaire sur lequel vous souhaitez encaisser les paiements en ligne, en renseignant le RIB de 
votre compte bancaire.

À savoir : 
Une fois vos coordonnées enregistrées elles 
seront verrouillées. Si vous souhaitez les 
modifier, merci de contacter  : 

Diana KIOURTZIDOU 
Chargée de Place de Marché 
Agence de Développement Touristique
d'Ariège Pyrénées
2, Boulevard du Sud
BP 30143 - 09000 FOIXCEDEX
Tel : (+) 33 5 61 02 30 86
diana.kiourtzidou@ariegepyrenees.com

mailto:diana.kiourtzidou@ariegepyrenees.com


Onglet > Configuration > Général > Réseaux sociaux

16

ČRenseignez les URL des réseaux sociaux sur lesquels vous êtes présent. Les URL seront associées à votre Widget. Cela 
permettra à vos clients de suivre plus facilement vos actualités, de visualiser vos photos, les vidéos de vos activités, etc.



Configurer lôonglet«CONFIGURATION»
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1. Général 

нΦ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ
Å 5ŀǘŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜǎ ϧ ǎŀƛǎƻƴǎ 

Å Matériel

Å Staff 

Å Produit(s)

3. Commande

ETAPE 1



Création desproduits

A ce stade,il est recommandéde mettre sur papier ou tout autre support
de votre choixla grille tarifaire desprestationsque voussouhaitezproposer
à la réservationen ligne,si vousƴΩŜƴavezpasdéjà une sur support papier
ou web.

VEst-ce que mes tarifs varient en fonction de la saison ?

VEst-ce que le prix de mon billet est unitaire ou forfaitaire ?

VEst-ce que jôapplique un prix diff®rent en fonction du nombre de personnes ?

VEst-ce que mes tarifs varient en fonction des tranches dô©ge ?

VEst-ce que jôai des mat®riels ¨ g®rer ? 

VEst-ce que mon activité est privatisable ?

18

Avant de vous lancer dans la saisie de vos produits et de vos tarifs, il est important de comprendre la logique du logiciel 
et de définir le mode de tarification que vous souhaitez adopter, en répondant aux questions suivantes :



Configurer lôonglet«CONFIGURATION»
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hwD!bL{!¢Lhb 59 [Ω!/¢L±L¢;
Ç 5ŀǘŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜǎ ϧ ǎŀƛǎƻƴǎ 

Ç Matériel

Ç Staff 

Ç Produit(s)

ETAPE 1



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Ouverture & Saison(s)
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/ƻƴŦƛƎǳǊŜȊ ƭŜǎ ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
structure.

ils ne seront pas visibles en ligne.

Dans le cas où : 
- Vous avez des horaires différents tout au 
ƭƻƴƎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ  

ou
- Vous avez des prix qui varient tout au 
ƭƻƴƎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ

Définissez des saisons et configurez des 
dates et leurs horaires.

Å Pour activer le calendrier, cliquez sur 
ƭΩƛŎƾƴŜ Řǳ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊΣ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ 
deviendra bleu. 

Å Vous ne travaillez pas le vendredi cliquez 
sur «vendredi». 

Å Vous pouvez également fermer à la vente 
en ligne des dates que vous souhaitez en 
cliquant directement sur la date. Vous avez la possibilité de dupliquer les calendriers sur les années suivantes

et réinitialiser le paramétrage si vous le souhaitez.



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Ouverture & Saison(s)
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Une fois le(s) période(s) configurée(s) dans 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ « dates» cliquez sur « horaires» et 
ŎƻƴŦƛƎǳǊŜȊ ƭŜǎ ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
entreprise.

Ajoutez les plages 
horaires en 
cliquant sur le 
petit +. 

Pour aller plus vite 
clonez les horaires. 



Configurer lôonglet«CONFIGURATION»
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hwD!bL{!¢Lhb 59 [Ω!/¢L±L¢;
Ç 5ŀǘŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ϧ ǎŀƛǎƻƴǎ 

Ç Matériel

Ç Staff 

Ç Produit(s)

ETAPE 1



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Matériel
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3 fonctionnalités permettent de gérer le matériel :
1) Déstockage du matériel, 
Ex : vous avez 10 vélos disponibles, 5 ont été réservés, il vous en reste donc 5 en réservation en ligne. 
2) Gestion du multi planning,
Ex : Ǿƻǳǎ ǇǊƻǇƻǎŜȊ ǳƴŜ  ōŀƭŀŘŜ Ŝƴ ƪŀȅŀƪ ŘΩм ƘŜǳǊŜΣ ŘΩм ƧƻǳǊƴŞŜ Ŝǘ ŘŜ н ƧƻǳǊǎ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘŜ мл ƪŀȅŀƪǎΦ
Dès lors que 5 kayaks ont été réservés il ne restera que 5 kayaks de disponible pour tous les créneaux horaires. 
3) Gestion de privatisation ςDivisibilité 
Des personnes qui ne se connaissent pas peuvent-elles être ensemble sur le même matériel ou non ? 
Selon la réponse à cette question, le paramétrage sera différent. 

Pour ajouter des 
matériels cliquez 
sur « Ajouter »



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Matériel
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Complétez les 
informations  

[Ωƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪ ǇǊƻǇƻǎŜ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ǇŀǊ ƳŀǘŞǊƛŜƭΦ
Pour la configuration voir les pages 20 et 21. 



Configurer lôonglet«CONFIGURATION»
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hwD!bL{!¢Lhb 59 [Ω!/¢L±L¢;
Ç 5ŀǘŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜǎ ϧ ǎŀƛǎƻƴǎ 

Ç Matériel

Ç Staff

Ç Produit(s)

ETAPE 1



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Staff

Différents accès

Propriétaireς!ŎŎŝǎ Ł ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩƻǳǘƛƭ 
Managerς!ŎŎŝǎ Ł ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪΣ ǎŀǳŦ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζMa comptabilité»
Employéς!ŎŎŝǎ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζMes réservationsη Ŝǘ Ł ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜΦ 
Utilisateur externe ςAccès aux réservations qui seront liées à cette personne.(ex : 
un saisonnier).

Č5ŀƴǎ ƭΩƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ŘƻƴƴŜǊ ŘŜǎ ŀŎŎŝǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ Ł ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ

Č Pour créer un nouveau membre, cliquez sur «Ajouter»

26



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Staff

Complétez les informations relatives à la personne à qui 
Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŘƻƴƴŜǊ ƭΩŀŎŎŝǎ Ł ǾƻǘǊŜ ƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪΦ  

Définissez le rôle de cette personne 

Créez le mot de passe pour cette personne  

Définissez le nombre maximum de personnes que peut 
encadrer ce membre de staff.

Cliquez sur «Ajouter un utilisateur» 27



Configurer lôonglet«CONFIGURATION»
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hwD!bL{!¢Lhb 59 [Ω!/¢L±L¢;
Ç 5ŀǘŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜǎ ϧ ǎŀƛǎƻƴǎ 

Ç Matériel

Ç Staff 

Ç Produit(s)

ETAPE 1



1. 2. 3. 4. 5.

1.

Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® >Produits
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[ΩƻƴƎƭŜǘ « Produits» se décompose de deux parties : 
- Vos activités 
- Extras (suppléments) 

Pour ajouter un nouveau produit 
Cliquer sur « Ajouter » 

Fonctionnalités des pictogrammes :
1. Activer ou désactiver en vente en ligne un produit.
2. ¢ǊŀŘǳƛǊŜ Ŝƴ ŀƴƎƭŀƛǎΦ [Ŝ ŎƭƛŜƴǘ ǇƻǳǊǊŀ ǊŞǎŜǊǾŜǊ Řǳ ŘŞōǳǘ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ Ŧƛƴ Ŝƴ ŀƴƎƭŀƛǎΣ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ŜƳŀƛƭǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜǎ ŜƴǾƻȅŞǎ ŞƎŀƭŜment en anglais.
3. Modifier la saisie.
4. Cloner le produit, pour gagner du temps. 
5. Supprimer définitivement le produit.

À savoir : ! ŎŜ ƧƻǳǊΣ ƭΩƻǳǘƛƭ Addockpropose la traduction complète en anglais uniquement. 



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits
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Č[ŀ ŦƛŎƘŜ ŘΩǳƴ ǇǊƻŘǳƛǘ ǎŜ ŘŞŎƻƳǇƻǎŜ ŘŜ п ƻƴƎƭŜǘǎ Υ 

Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité
Å Localisation

Dates & horaires 

Å Dates et horaires d'ouverture à la 
réservation

Å Gestion des réservations

Tarifs

Å Tarifs
Å Prix spécifique
Å Prix dégressif

Informations complémentaires

Å Informations importantes
Å Ticket



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité
Å Localisation

Dates & horaires 

Å Dates et horaires d'ouverture à la 
réservation

Å Gestion des réservations

Tarifs

Å Tarifs
Å Prix spécifique
Å Prix  dégressif

Informations complémentaires 

Å Informations importantes
Å Ticket

Č La fiche du produit se décompose de plusieurs onglets, que nous allons compléter les uns après les autres.



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité

localisation

Complétez les informations générales
Le titre sera le nom général présent sur tous les supports (factures, web...)
Sachez que les :

Catégorie, 
Sous-catégorie et 
[ΩŜȄǇŞǊƛŜƴŎŜ ǎƻƴǘ ǇǊƻǇƻǎŞŜǎ ŘŜ Ŧŀœƻƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ ǇŀǊ ƭΩƻǳǘƛƭ Addocket 
ne sont pas personnalisables. 

Couleur : affectez une couleur à chaque activité, cella vous permettra 
ǎƛƳǇƭŜƳŜƴǘ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ Ǉƭǳǎ ŀƛǎŞƳŜƴǘ Ǿƻǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ Ŝƴ ǳƴ ŎƻǳǇ ŘΩǆƛƭ Řŀƴǎ 
le calendrier des réservations. Cette couleur ne sera pas visible en ligne 
ǇƻǳǊ ƭΩƛƴǘŜǊƴŀǳǘŜΦ 

tŀǎ ŘΩǳǘƛƭƛǘŞ ŘŜ ƳŜǘǘǊŜ ŘŜǎ ǘŀƎǎ

À savoir Υ LƳǇƻǊǘŀƴǘΗ bΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ζEnregistrerη ǇƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ 



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité

localisation

Parlez des points essentiels de votre activité le plus 
précisément possible, donnez envie à vos clients de cliquer 
sur « Réserver». 

Détaillez votre activité le plus précisément possible, 
écoutez vos clients, leurs besoins et attentes. Complétez 
avec des informations que vos clients vous demandent (les 
ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜκŦŜǊƳŜǘǳǊŜΣ ǇǊƛȄΣ ƛǘƛƴŞǊŀƛǊŜΣ ƳŞǘŞƻΣ 
matériels...)
±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩƛƴǎŞǊŜǊ ǳƴŜ ǾƛŘŞƻ ¸ƻǳ¢ǳōŜ ǇƻǳǊ 
chaque activité.

Ajoutez autant de photos que vous souhaitez ; chaque 
photo doit être inférieure à 2 Mo. 
[ŀ ǇƘƻǘƻ ŀǾŜŎ ƭΩŞǘƻƛƭŜ ǾŜǊǘŜΣ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ǇƘƻǘƻ 
ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞΦ 

Ajoutez en format PDF des fichiers complémentaires. 

bΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ « Enregistrer» pour passer à 
ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΦ 
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Programme
Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité

localisation

/ƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƭŀ ŘǳǊŞŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞΥ Ŝƴ ƧƻǳǊǎΣ Ŝƴ ƘŜǳǊŜǎ ƻǳ Ŝƴ ƳƛƴǳǘŜǎΦ 

LƴŘƛǉǳŜȊ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŀǳǘƻǊƛǎŜǊ ƻǳ Ǉŀǎ ƭŀ ǇǊƛǾŀǘƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǘ ǎƛ ƻǳƛ 
le nombre minimum de participants. 

Si vous notez 1 jour, cela signifie que la réservation peut être effectuée par 1 
ŎƭƛŜƴǘ ƧǳǎǉǳΩŁ м ƧƻǳǊ ŀǾŀƴǘ ƭŀ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴΤ ŀǳ ŘŜƭŁ ŘŜ ŎŜ ŘŞƭŀƛ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ƴŜ ǇƻǳǊǊŀ 
plus réserver.

tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǇƻǳǊ ǳƴŜ ōŀƭŀŘŜ Ŝƴ ǊŀŦǘƛƴƎ Υ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǎǘ ǊŜƴǘŀōƭŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ п 
personnes minimum. Indiquez donc : minimum 4. Si le nombre minimum de 
ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘǎ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŀǘǘŜƛƴǘΣ ƭŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ǊŜœƻƛǾŜƴǘ ǳƴ Ƴŀƛƭ Υ cette commande nécessite 

un minimum de participants pour être validée. Nous reviendrons vers vous très rapidement pour la 
ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ŘŞŦƛƴƛǘƛǾŜƳŜƴǘ ƻǳ ƭΩŀƴƴǳƭŜǊΦ {ƛ ƧŀƳŀƛǎ ƴƻǳǎ ƴŜ ǇƻǳǾƻƴǎ Ǉŀǎ ƘƻƴƻǊŜǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ Ǿƻǳǎ ǎŜǊŜȊ 
automatiquement remboursé.

À noter : Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ ǾŀƭƛŘŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ƳşƳŜ ǎƛ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ 
ƳƛƴƛƳǳƳ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘǎ ƛƴŘƛǉǳŞ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŀǘǘŜƛƴǘΦ 
Conseil :indiquez dans la description de votre activité que la prestation est 
ǎǳǎŎŜǇǘƛōƭŜ ŘΩşǘǊŜ ŀƴƴǳƭŞŜ ǎƛ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ƳƛƴƛƳǳƳ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŀǘǘŜƛƴǘΦ

Si vous avez besoin de 15 mn après une prestation pour nettoyer ou préparer 
le matériel pour la réservation suivante, notez-le ici, ces laps de temps seront 
automatiquement pris en compte lors de la proposition des activités à 
ƭΩƛƴǘŜǊƴŀǳǘŜΦ



35

ČAutoriser la privatisation de lôactivit®

Côté client ïen ligne
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité
Å Localisation

Si le lieu de ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞƴΩŜǎǘpas le même que
votre siège social, cliquez sur « oui » puis
renseignezƭΩŀŘǊŜǎǎŜde votre lieu de rendez-
vous.
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité
Å Localisation

Dates & horaires 

Å Dates et horaires d'ouverture à la 
réservation

Å Gestion des réservations

Tarifs

Å Tarifs
Å Prix spécifique
Å Prix  dégressif

Informations complémentaires 

Å Informations importantes
Å Ticket

Č La fiche du produit se décompose de plusieurs onglets, que nous allons compléter les uns après les autres.
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Dates & horaires 
Å Dates et horaires d'ouverture 

à la réservation
Å Gestion des réservations

Choisissez le mode de gestion de 
votre activité : 

- « Les horaires de cette activité 
sont identiques aux horaires de 
votre magasinη  ŎΩŜǎǘ-à-dire aux 
horaires paramétrés dans « Dates 
ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜǎ ϧ ǎŀƛǎƻƴǎ».
- « Dates et heures précises » si 
votre prestation a lieu à une date 
fixe et avec plusieurs horaires 
possibles. 
- « Billet daté » si la prestation a 
lieu à une date fixe. 
- « Billet non daté » si la prestation 
ƴΩŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŘŀǘŜ ŘŞŦƛƴƛŜΦ
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Dates & horaires 
Å Dates et horaires d'ouverture à la 

réservation
Å Gestion des réservations

мύ /ƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƭΩŀƎŜƴŘŀ όƭŀ 
période)  que vous souhaitez 
mettre à jour et activez ou 
désactiver les « dates» du 
calendrier.  

Est-ce que vos tarifs varient en fonction de la saison ? Si oui il est impératif de créer des agendas !

нύ /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 
« Horaires» et mettez à jour les 
horaires de chaque agenda. 

Dupliquez les horaires en 
cliquant sur « Cloner 
ƭΩƘƻǊŀƛǊŜ»

Cliquez ici pour ajouter un 
agenda.

Chaque agenda  = une période (basse saison, haute saison...)

Č Type de calendrier « Dates et heures précises »

39
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Dates & horaires 
Å Dates et horaires d'ouverture 

à la réservation
Å Gestion des réservations

Côté client ςen ligne 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ҕ /ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ Ҕ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ҕ tǊƻŘǳƛǘǎ Ҕ ŘŀǘŜǎ ϧ ƘƻǊŀƛǊŜǎ Ҕ  WƻǳǊǎ ƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Ł ƭŀ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴsi vous choisissez 
« dates et heures précises » ALORS ce planning apparaîtra lors de la réservation par le client

Č Type de calendrier « Dates et heures précises »
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Dates & horaires 
Å Dates et horaires d'ouverture 

à la réservation
Å Gestion des réservations

ČType de calendrier « Billet daté »

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ҕ /ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ Ҕ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ҕ tǊƻŘǳƛǘǎ Ҕ ŘŀǘŜǎ ϧ ƘƻǊŀƛǊŜǎ Ҕ  WƻǳǊǎ ƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Ł ƭŀ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴsi vous choisissez 
« Billet daté » ALORS ce planning apparaîtra lors de la réservation par le client

Le produit acheté est un billet utilisable à une date précise mais sans horaire défini.

Côté client ςen ligne 
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Dates & horaires 
Å Dates et horaires d'ouverture 

à la réservation
Å Gestion des réservations

Côté client ςen ligne 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ҕ /ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ Ҕ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ҕ tǊƻŘǳƛǘǎ Ҕ ŘŀǘŜǎ ϧ ƘƻǊŀƛǊŜǎ Ҕ  WƻǳǊǎ ƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Ł ƭŀ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴsi vous choisissez 
« Billet non daté » ALORS ce planning apparaîtra lors de la réservation par le client

[Ŝ ǇǊƻŘǳƛǘ ŀŎƘŜǘŞ Ŝǎǘ ǳƴ ōƛƭƭŜǘ ǳǘƛƭƛǎŀōƭŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 
±ƻǘǊŜ ŎƭƛŜƴǘ ǇŜǳǘ ǾŜƴƛǊ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭ ƧƻǳǊ Ł ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭ ƳƻƳŜƴǘΦ

ČType de calendrier « Billet non daté »
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Dates & horaires 
Å Dates et horaires d'ouverture 

à la réservation
Å Gestion des réservations Č Type de calendrier « Les horaires de cette activité sont identiques aux horaires de votre magasin» 

[Ŝǎ ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ Ł ƭŀ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ǎŜǊƻƴǘ ƭŜǎ ƳşƳŜǎ ǉǳŜ ƭŜǎ ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ 
ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ ǎŀƛǎƛǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ «ŘŀǘŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜǎ ϧ ǎŀƛǎƻƴǎ»

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ҕ /ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ Ҕ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ҕ tǊƻŘǳƛǘǎ Ҕ ŘŀǘŜǎ ϧ ƘƻǊŀƛǊŜǎ Ҕ  WƻǳǊǎ ƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Ł ƭŀ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴsi vous choisissez « Les 
horaires de cette activité sont identiques aux horaires de votre magasin» ALORS ce planning apparaîtra lors de la réservation par le client.

Côté client ςen ligne 
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Dates & horaires 
Å Dates et horaires d'ouverture à 

la réservation
Å Gestion des réservations

Č 2 modes de gestion de réservations possibles : 

Automatique :ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŀŎŎŜǇǘŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎ ǎΩƛƭ ȅ ŀ ŘŜǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŞǎΣ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ 
que vous avez préalablement renseignées lors du paramétrage. Le client recevra donc automatiquement un e-billet après sa réservation. 
Manuel : ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ Ǿƻǳǎ ƛƴŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŎΩŜǎǘ ŜƴǎǳƛǘŜ Ł Ǿƻǳǎ ŘŜ ƭΩŀŎŎŜǇǘŜǊ ƻǳ ƴƻƴΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƘŀƴƎŜǊ ŘŜ 
méthode à tout moment. 

Enregistrez et passez sur 
ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité

localisation

Dates & horaires 

Å Dates et horaires d'ouverture à la 
réservation

Å Gestion des réservations

Tarifs

Å Tarifs
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

Informations complémentaire 

Å Informations importantes
Å Ticket

Č La fiche du produit se décompose de plusieurs onglets, que nous allons compléter les uns après les autres.
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Tarifs
Å Tarifs
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

3 Types de tarifs : 

Unitaire : Un tarif « unitaire » signifie que chaque 

participant paye le prix défini pour la saison, pour sa place.

Forfait :Un tarif « forfait » signifie que pour une tranche 

définie (un nombre de participants par réservation), le prix 
est le même. Ex : Une location de bateau est effectuée. 
ǉǳΩƛƭ ȅ ŀƛǘ м ƻǳ мл ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘǎΣ ƭŜ ǇǊƛȄ ǊŜǎǘŜ ƭŜ ƳşƳŜΦ

Session :Un tarif « session» correspond à un prix par 

session de jeu. Il n'est pas déterminé par personne, ni par 
matériel, mais en fonction du nombre de fois où l'activité 
est consommée. Ex :мл ǘƻǳǊǎ ŘŜ ƪŀǊǘƛƴƎ όǎŜǎǎƛƻƴ Ł плϵύ -
нȄ мл ǘƻǳǊǎ ŘŜ ƪŀǊǘƛƴƎ όǎŜǎǎƛƻƴ ǇŀǎǎŜ Ł орϵύ - en prenant 2 
ǎŜǎǎƛƻƴǎ ŘϥŀŦŦƛƭŞŜ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ŞŎƻƴƻƳƛǎŜ млϵΦ



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits

47

Tarifs
Å Tarifs ςUnitaire
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

À noter Υ Ǿƻǳǎ ƴŜ ǇƻǳǾŜȊ Ǉŀǎ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩǳƴƛǘŞΣ 
il vous faut donc choisir parmi la liste déroulante. 

{ƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ƭƛŜǊ Ł ǾƻǘǊŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ ƭŜ ǎǘƻŎƪ ŘΩǳƴ ƳŀǘŞǊƛŜƭ ƻǳ 
un staff, cliquez sur « oui » et choisissez le.
À noter : Ne cochez pas plusieurs matériels ou staffs, l'outil 
ne permet pas le cumul de plusieurs matériels ou staffs.

Définissez le nombre maximum de participants par 
réservation.

Choisissez votre règle de TVA et configurer le prix. 

tƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇǊƛȄΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ« Ajouter un prix 
spécifique »
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Tarifs
Å Tarifs ςUnitaire
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif  

Ajouter des unités et lier à 
un matériel ou à un staff (Ne 

cochez pas plusieurs matériels ou 
staffs, l'outil ne permet pas le cumul 
de plusieurs matériels ou staffs)

Ajouter des conditions : 
Quantité ou Âge 

Choisissez la quantité 
(enfant) en fonction du 
ƴƻƳōǊŜ ŘΩǳƴƛǘŞǎ όŀŘǳƭǘŜύ 

principales. 
Ex :  En saisissant la valeur "2", 
vous autorisez votre client à 
prendre 2 places «enfant» s'il a 
pris 1 place «adulte».

ČLes prix spécifiques vous permettent de paramétrer des tarifs personnalisés (pour les enfants, les 
ƎǊƻǳǇŜǎΣ ƭŜǎ ǎŜƴƛƻǊǎΣ ƭŜǎ /9Σ ŜǘŎΧύΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀǳǎǎƛ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ŎƛōƭŜǎΣ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ Υ 
{ŀƛǎƻƴƴƛŜǊǎΣ ŞǘǳŘƛŀƴǘǎΣ ŦŀƳƛƭƭŜ ŘŜ Ҍ п ǇŜǊǎΣ ŜǘŎΧ
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Tarifs
Å Tarifs - Unitaire
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Description» 
mentionnez des informations 
ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǎǳǊ ƭΩŃƎŜ ƻǳ ƭŀ 
ǉǳŀƴǘƛǘŞΣ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎŀƛǎƛŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀ 
en ligne au moment de la réservation. 
Attention, cette information ne sera pas 
mentionnée sur le billet généré.

[Ŝ ǇǊƛȄ ŘΩŀǇǇŜƭ ǎŜǊŀ ŀŦŦƛŎƘŞ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ 
sur le Widget et sur votre mini-site 
Mypagesi vous en créez un (cf. Etape 5 

p 103 à 113). Vous pouvez le modifier 
manuellement. 

Enregistrez et passez à 
ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ
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Tarifs
Å Tarifs - Unitaire
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

Č Les prix dégressifs sont 
utiles lorsque votre prix 
change à chaque participant. 
9ȄΥ [ŀ мŜǊŜ ǇŜǊǎΦ ǇŀȅŜ млϵΣ ƭŀ 
нŝƳŜ фϵΣ ƭŀ оŝƳŜΣ уϵΣ ŜǘŎΦΦΦΦ 
A noter que lorsque vous 
souhaitez renseigner un prix 
pour la 2ème personne, vous 
devez renseigner de 2 à 2 
pers.

/ΩŜǎǘ Ł Ǿƻǳǎ ŘŜ ŘŞŦƛƴƛǊ ƭŜǎ 
prix dégressifs 
manuellement 



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits
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Tarifs
Å Tarifs ςForfait
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

Č Un tarif « forfait » signifie que pour une tranche définie (un nombre de
participantspar réservation),le prix est le même.

La «quantité par tranche» 
ŘŞǇŜƴŘǊŀ ŘŜ ƭΩǳƴƛǘŞ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ 
choisissez. 
Ex : tƻǳǊ ǳƴŜ ƭƻŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ōŀǘŜŀǳΣ ƭΩǳƴƛǘŞ 
choisie est «location», la quantité par 
tranche est «1ηΦ  vǳΩƛƭ ȅ ŀƛǘ м ƻǳ мл 
participants, le prix reste le même. 



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits
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Tarifs
Å Tarifs ςSession
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

Č Un tarif « session » signifie que vous pouvez réserver plusieurs créneaux à la suite pour ce 
produit, à un tarif dégressif. Le nombre de sessions autorisé est paramétré dans la section « Prix ».

Ex :vous proposez des séances de 
karting, 
ƭŀ мŝǊŜ ǎŜǎǎƛƻƴ ŎƻǶǘŜ мрϵΣ ǇƻǳǊ 
ƭΩŀŎƘŀǘ ŘŜ н ǎŜǎǎƛƻƴǎ ŎƻƴǎŞŎǳǘƛǾŜǎ ƭŜ 
ǇǊƛȄ ǎŜǊŀ ŘŜ нрϵ ƻǳ ǇƻǳǊ ƭΩŀŎƘŀǘ ŘŜ о 
ǎŜǎǎƛƻƴǎ ŎƻƴǎŞŎǳǘƛǾŜǎ орϵΦ

[ΩƛŘŞŜ Şǘŀƴǘ ǉǳΩŜƴ ŀŎƘŜǘŀƴǘ 
plusieurs sessions, le client bénéficie 
ŘΩǳƴŜ ǊŜƳƛǎŜΦ 
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité
Å Localisation

Dates & horaires 

Å Dates et horaires d'ouverture à la 
réservation

Å Gestion des réservations

Tarifs

Å Tarifs
Å Prix spécifiques
Å Prix dégressifs

Informations complémentaires 

Å Informations importantes
Å Ticket

Č La fiche du produit se décompose de plusieurs onglets, que nous allons compléter les uns après les autres.



Les informations 
relatives à la 
réservation 

Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > ProduitsInformations complémentaire 
Å Informations importantes
Å Ticket [ΩŜȄŜƳǇƭŜ ŘŜ Ŝ-billet que recevra votre client 

Nom du billet 
Onglet > Configuration > 
hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ҕ 
Produits> Programme

Les informations saisies  
dans «Informations 
importantes» 
apparaîtront sur le e-
billet

Date et heure
Onglet > Configuration > 
hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ҕ 
Produits> Dates & horaires

Adresse
Onglet > Configuration > 
hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ҕ 
Produits> 
Programme>Localisation

Personnalisez la 
couleur du texte de 
votre billet

Le QR code ne 
permet pas un 
ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŘΩŀŎŎŝǎ 
avec le billet, il 
renvoie vers la 
réservation.. 

À savoir Υ [Ŝǎ ǘǊƛŀƴƎƭŜǎ όƎǊƛǎκōƭŀƴŎ κƴƻƛǊύ ŀǳǘƻǳǊ Řǳ ōƛƭƭŜǘ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘǊƻƴǘ Ǉŀǎ ǎǳǊ ƭŜ Ŝ-billet du client.
Pensez à enregistrer 
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Programme

Å Informations générales
Å Programme & description
Å Durée de l'activité

localisation

Dates & horaires 

Å Dates et horaires d'ouverture à la 
réservation

Å Gestion des réservations

Tarifs

Å Tarifs
Å Prix spécifiques
Å Prix  dégressif

Informations complémentaire 

Å Informations importantes
Å Ticket

Č Ça y est! Vous avez configuré votre produit J



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits > Extras
Č9·¢w!{ Υ  ŎΩŜǎǘ ǳƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ŀŘŘƛǘƛƻƴƴŜƭΣ ǳƴŜ ƻǇǘƛƻƴΣ ǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘΣ ǉǳƛ Ǿŀ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŘŜ ŦŀƛǊŜ 
augmenter le panier moyen du client 

Pour ajouter un 
nouvel extra 
cliquez sur 
« Ajouter »
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1. 2. 3. 4. 5.

Fonctionnalités des pictogrammes :
1. Activer ou désactiver en vente en ligne un produit.
2. ¢ǊŀŘǳƛǊŜ Ŝƴ ŀƴƎƭŀƛǎΦ [Ŝ ŎƭƛŜƴǘ ǇƻǳǊǊŀ ǊŞǎŜǊǾŜǊ Řǳ ŘŞōǳǘ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ Ŧƛƴ Ŝƴ ŀƴƎƭŀƛǎΣ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ŜƳŀƛƭǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜǎ ŜƴǾƻȅŞǎ ŞƎŀƭŜment en anglais.
3. Modifier la saisie.
4. Cloner le produit, pour gagner du temps. 
5. Supprimer définitivement le produit.



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits >Extras 

Configurez : 
Å Le titre de votre extra
Å La TVA 
Å Le prix
Å Le descriptif

Liez votre extra à vos produits.
Vous avez la possibilité de choisir 
plusieurs produits.

Ajoutez une photo de votre extra

À savoir : ±ƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƭƛƳƛǘŜǊ ƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŞ ŘŜǎ ŜȄǘǊŀǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇǊƻǇƻǎŜȊ Ł Ǿƻǎ ŎƭƛŜƴǘǎΦ 
Ex : ǎƛ ǳƴ ƎǊƻǳǇŜ ŘŜ мл ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǊŞǎŜǊǾŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǘ ƭŜǎ ŜȄǘǊŀǎ ǎƻƴǘ ǇǊƻǇƻǎŞǎΣ ŎŜƭŀ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ 
ǘŜŎƘƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭΩŜȄǘǊŀ Ŝǎǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŘƛȄ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΦ

57



Onglet > Configuration > Organisation de lôactivit® > Produits > Extras 

Côté client ςen ligne 

Le nom du billet 

¢ƛǘǊŜ ŘŜ ƭΩŜȄǘǊŀ 

tǊƛȄ ŘŜ ƭΩŜȄǘǊŀ         

wŞǎǳƳŞ Ŝǘ ǇƘƻǘƻ ŘŜ ƭΩŜȄǘǊŀ 
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Configurer lôonglet«CONFIGURATION»
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1. Général 

нΦ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ

3. Commandes
Å Formulaires de réservation

Å Annulations 

ETAPE 1



Onglet > Configuration > Commandes > Formulaires de réservation

Č {ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ōŜǎƻƛƴ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ŎƭƛŜƴǘ όǘŀƛƭƭŜΣ ǇƻƛŘǎΧύΣ ŎƻƴŦƛƎǳǊŜȊ ǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ 
formulaire(s), et associez-les à vos produits. 

Č À savoir : ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀ ŀǇǊŝǎ ƭŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ Ŝƴ ƭƛƎƴŜΣ ŀŦƛƴ ŘŜ ŦƭǳƛŘƛŦƛŜǊ ƭŜ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩŀŎƘŀǘΦ 

60

Cliquez sur  
« Ajouter »



Onglet > Configuration > Commandes > Formulaires de réservation

Č Conseil :Demandez des informations indispensables pour le traitement de la réservation. 
Attention:ǘǊƻǇ ŘŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ŦǊŜƛƴŜǊ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ Řŀƴǎ ǎƻƴ ŀŎǘŜ ŘΩŀŎƘŀǘΦ  61

Ajoutez le titre du formulaire.

Ajoutez des champs obligatoires ou 
facultatifs.
Choisissez dans le menu déroulant.

Vous avez la possibilité de personnaliser le 
champ «Autre».

Associez le formulaire à vos produits.

Activez le formulaire. 



Onglet > Configuration > Commandes > Annulations 

62

Č /ƻƴŦƛƎǳǊŜȊ ǘƻǳǘŜǎ Ǿƻǎ ǊŝƎƭŜǎ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴǎΣ ŜƭƭŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ǾƛǎƛōƭŜǎ ǎǳǊ ƭŜ  Ŝ-billet

tŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ƭΩƻǳǘƛƭ Addockŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŞ ǳƴŜ ǊŝƎƭŜ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ Υ
« Remboursement 100% si annulation 1 jour avant le jour J». 
Vous pouvez modifier cette règle conformément à vos Conditions Générales de VenteenŎƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 
du petit stylo.

Pour ajouter une nouvelle règle cliquez sur « Ajouter »



Onglet > Configuration > Commandes > Annulations > nouvelle règle 
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Ajoutez le titre de votre règle. 

Choisissez le délai en heures, jours ou mois dans le menu 
déroulant.

Définissez la nature du remboursement. 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊ Ǿƻǎ ǊŝƎƭŜǎ Ł ǘƻǳǎ Ǿƻǎ 
produits ou à une sélection de produits. 



Modèle de e-billet avec des 
ǊŝƎƭŜǎ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴǎ 
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Onglet > Configuration > Commandes > Annulations



ETAPE4

LES ÉTAPES À SUIVRE POUR LA CONFIGURATION DE VOTRE 

COMPTE ADDOCK

Å Mon profil
ÅWΩŀƛ ōŜǎƻƛƴ ŘΩŀƛŘŜ 
Å Mettre en veille 
Å Déconnexion 

E
T
A

P
E

 7

Å Général
ÅhǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ
Å Commandes 

ETAPE 2

ETAPE 3

Å Mes réservations 
Å Mon calendrier
Å Paniers abandonnés 

Å Utilisation et export du 
fichier clients 

ETAPE 4
Å Codes promotionnels
Å Bons cadeaux 

ETAPE 6

Å Entreprises du réseau
Å Mes produits distribués

ETAPE 5
Å Outil de caisse
Å MyPage
ÅWidget 65

ETAPE 1



Configurer lôonglet« MES RESERVATIONS »
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ETAPE 2

1. Mes réservations 

2. Mon calendrier 

3. Paniers abandonnés



Onglet > Mes réservations > Mes réservations 
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Č 5ŀƴǎ ŎŜǘ ƻƴƎƭŜǘ Ǿƻǳǎ ǘǊƻǳǾŜǊŜȊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻƳƳŀƴŘŜǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎΦ /Ŝǎ ŎƻƳƳŀƴŘŜǎ ǎƻƴǘ ŎƭŀǎǎŞŜǎ ŘŜ ƭŀ Ǉƭǳǎ ǊŞŎŜƴǘŜ Ł ƭŀ Ǉƭǳǎ ancienne.  
Vous y retrouverez différentes informations : 

[ŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ 
de la commande 

Le produit réservé La date de
la  réservation

Le montant
[ΩƛŎƻƴŜ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ƭŜ 
montant est 
complètement payé  

Le nom et le 
prénom du 

client 

Le statut de la 
réservation

La source de 
la 

réservation

Pour voir les détails de 
réservations 
Cliquez sur le stylo



Onglet > Mes réservations > Mes réservations > Exporter des réservations   

Č±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ Ŝƴ ŦƻǊƳŀǘ 9ȄŎŜƭ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƳǇƭŝǘŜǎ ŘŜ Ǿƻǎ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎ  

Si vous souhaitez exporter toutes les réservations de 
votre compte Addock, cliquez sur « Exporter», un 
fichier Excel va automatiquement se générer. 

Si vous souhaitez exporter des réservations précises de votre compte Addock, cliquez sur la loupe 
rouge, une fenêtre apparaîtra,  vous pouvez faire la recherche par : 
- Date
- Période 
- Nom
- Statut du dossier (Non soldé, soldé) ...
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Onglet > Mes réservations > Mes réservations  

Extraction du formulaire de réservation 

Č Pour retrouver les informations complémentaires demandées à vos clients lors de la réservation en ligne, rendez-Ǿƻǳǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭet  > Mes 
réservations > Mes réservations et choisissez directement le dossier du client concerné en cliquant sur le stylo  

Le dossier de la réservation apparaîtra, rendez-vous 
Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « participant(s)» 

Vous avez 2 possibilités : 

- Télécharger la liste de participants 
ou

- Si vous voyez le lien « demander par mail la liste des 

participants», ŎŜƭŀ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ ŎƭƛŜƴǘ ƴΩŀ Ǉŀǎ 
complété les informations demandées, vous avez donc 
la possibilité de lui renvoyer le formulaire par mail via 
votre outil Addockdirectement.
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Onglet > Mes réservations > Mes réservations  

Comment gérer le minimum de participants non atteint ?  

A savoir : [Ωƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪ ƴŜ ǾŀƭƛŘŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭŜǎ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎ ǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ƳƛƴƛƳǳƳ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘǎ ǊŜǉǳƛǎ Ŝǎǘ ŀǘǘŜƛƴǘΦ  

Cliquez sur

« Min. de participants non atteint»

Une fenêtre apparaîtra 

Vous avez 2 possibilités :  

CƻǊŎŜǊ ƭΩƻǳǘƛƭ Ŝǘ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ŎŜǘǘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ « OUI»
dans ce cas le client recevra un mail de confirmation. 

Ou  
Refuser la confirmation en cliquant sur « NON» dans ce cas le 
ŎƭƛŜƴǘ ǊŜŎŜǾǊŀ ǳƴ Ƴŀƛƭ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ǎΩƛƭ ŀ ǇŀȅŞ ǇŀǊ ŎŀǊǘŜ ōŀƴŎŀƛǊŜ 
il sera recrédité automatiquement dans un délai de cinq à sept 
jours ouvrés. 
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Onglet > Mes réservations > Mes réservations  

Mails types pour une réservation qui nécessite le minimum de participants

À savoir : ±ƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ŘŜǎ Ƴŀƛƭǎ ŜƴǾƻȅŞǎ Ǿƛŀ ƭΩƻǳǘƛƭ Addock
71



Onglet > Mes réservations > Mes réservations  

Comment modifier une réservation ?  

À savoir : Si le nombre de participant a été modifié à la hausse, la différence sera à régler sur place. 
Si le nombre de participant a été modifié à la baisse et si le client à payé en carte bancaire, vous aurez la possibilité de le créditer 
directement sur sa carte bancaire. Dans le cas où votre client vous a payé par un autre moyen de paiement ce sera à vous de rembourser. 

Rendez-vous dans le dossier de réservation          .

Cliquez sur les trois petits points en haut à droite et sur «Modifier»

Vous aurez donc la possibilité de ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƧǳǎǉǳΩŁ м ƘŜǳǊŜ ŀǾŀƴǘ 
ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Υ

- Le nombre de participants
- La date
- [ΩƘƻǊŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ 
- [ΩŜȄǘǊŀ 

5ŝǎ ƭƻǊǎ ǉǳΩǳƴŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜΣ ǳƴ Ƴŀƛƭ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ 
sera envoyé au client. 
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Onglet > Mes réservations > Mes réservations  

Comment générer une facture client ?  

À savoir : ƭŜǎ ŦŀŎǘǳǊŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ƎŞƴŞǊŞŜǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ƳƻƳŜƴǘ ƻǴ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ Ł ǇŀȅŞ ǳƴ ŀŎƻƳǇǘŜ ƻǳ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭŀ 
somme.  Sachez toutefois que ces factures ne sont pas envoyées automatiquement. 

Rendez-vous dans le dossier de réservation         . Dans les 

« informations client»  vous retrouverez la facture que vous 

pouvez télécharger en format PDF.  
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Onglet > Mes réservations > Mes réservations  

Modèle de facture 
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Onglet > Mes réservations > Mes réservations  

Comment annuler une réservation ?  

À savoir : Vous aurez la possibilité ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ǳƴŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ƧǳǎǉǳΩŁ м ƘŜǳǊŜ ŀǾŀƴǘ ƭŜ ŘŞōǳǘ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ75

Rendez-vous dans le dossier de réservation          .

Cliquez sur les trois petits points en haut à droite et 
ensuite  sur « Annuler ma réservation »

Une fenêtre  apparaîtra choisissez : 
[ŀ ŘŀǘŜ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ 
[ŀ ǊŝƎƭŜ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ (préalablement configurée dans 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ  /ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ Ҕ ŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴύ

[ŀ Ǌŀƛǎƻƴ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ 

Si le client a payé par carte bancaire, il sera crédité 
directement sur sa carte bancaire dans un délai de 5 à 7 
jours ouvrés.  Dans le cas où votre client vous a payé par 
un autre moyen de paiement ce sera à vous de 
rembourser.
Les créneaux seront donc remis à la vente en ligne. 

5ŝǎ ƭƻǊǎ ǉǳΩǳƴŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜ ǳƴ Ƴŀƛƭ 
automatique sera envoyé au client. 
Vous pouvez également télécharger et envoyer la facture. 
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Modèle de facture
ǎǳƛǘŜ Ł ƭΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ  
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1. Mes réservations 

2. Mon calendrier 

3. Paniers abandonnés
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Pour avoir plus de détails cliquez 
directement sur le produit.
Via ces pictogrammes vous avez la 
possibilité de : 
- Accéder au dossier de la réservation
- Voir les coordonnées du client 
- Télécharger la liste des participants  

Dans cet onglet vous retrouverez votre calendrier de réservation.  

Les pastilles rouges sous les dates indiquent que 
vous avez une ou plusieurs réservations à cette date 



Onglet > Mes réservations > Mon calendrier  
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Synchronisation avec Google Agenda

5ŜǇǳƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ AddockǾƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ ǾŜǊǎ DƻƻƎƭŜ !ƎŜƴŘŀ Ǿƻǎ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎΦ
Pour le faire :  Cliquez sur le bouton  « Exporter»  un fichier de format «cal_company» se téléchargera 
automatiquement. ό{ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ƭŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜȊ ǇŀǎΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŜǊ Řŀƴǎ άŜȄǇƭƻǊŀǘŜǳǊ ŘŜ ŦƛŎƘƛŜǊ -> mes 
téléchargements)
Dès lors que vous cliquerez sur « Synchroniser», toutes les 24h les nouvelles réservations qui ont été réalisées dans 
ƭΩƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊƻƴǘ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ DƻƻƎƭŜ !ƎŜƴŘŀΦ 

Rendez-vous dans votre Google Agenda > Autres agendas > Importer.  
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Fermer ou ouvrir à la vente 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Mon calendrier» vous avez la possibilité de fermer ou ouvrir à la vente un produit ou une 
ressource.  Pour le faire, choisissez la date et cliquez sur « stop vente / réouverture»
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1. Mes réservations 

2. Mon calendrier 

3. Paniers abandonnés
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[ŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ 
de la tentation de 
la réservation   

Le produit La date Le montant Le nom du client Statut de la 
réservation 

Source de la 
réservation 

Pour voir plus de détails
ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƻƴŜ Řǳ ǎǘȅƭƻΦ [Ŝ 
dossier du client apparaîtra, 
dans lequel vous trouverez les 
coordonnées du client. 

Č5ŀƴǎ ƭΩƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǊŜǘǊƻǳǾŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƳƳŀƴŘŜǎ ǉǳƛ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ Ǉǳ ŀōƻǳǘƛǊ ǇƻǳǊ ŘƛǾŜǊǎŜǎ ǊŀƛǎƻƴǎΦ  

À savoir :[Ωǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŎƻƴŦƻǊƳŜ Ł ǾƻǘǊŜ wŝƎƭŜƳŜƴǘŀǘƛƻƴ DŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜ tǊƻǘŜŎǘƛƻƴ ŘŜǎ 
Données (RGPD)
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Mes clients 
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Onglet > Mes clients 

Č Dans cet onglet vous retrouverez la liste de tous vos clients enregistrés dans Addock. Vous pouvez exporter cette liste en 
format Excel en cliquant sur « Exporter».

À savoir :5ŜǇǳƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ Addockvous ne pouvez pas envoyer des emails (hors ceux envoyés automatiquement)  ou 
faire des e-mailings 
Attention : [Ωǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŎƻƴŦƻǊƳŜ Ł ǾƻǘǊŜ wŝƎƭŜƳŜƴǘŀǘƛƻƴ DŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜ tǊƻǘŜŎǘƛƻƴ ŘŜǎ 
Données (RGPD)
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Č 5ŀƴǎ ƭΩƻǳǘƛƭ !ŘŘƻŎƪ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ŘȅƴŀƳƛǎŜǊ Ǿƻǎ ǾŜƴǘŜǎ Ŝƴ ŎǊŞŀƴǘ ŘŜǎ ŎƻŘŜǎ 
promotionnels. Vous pouvez créer autant de codes promotionnelsque vous souhaitez. 
Pour cela cliquez sur « Ajouter »  

Tout d'abord renseignez le titre, la description et activez le code promo 

Définissez la quantité de votre code promotionnel 

LƴŘƛǉǳŜȊ ǎΩƛƭ Ŝǎǘ ŎǳƳǳƭŀōƭŜ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǊŞŘǳŎǘƛƻƴǎ 

Choisissez des produits auxquels vous souhaitez appliquer ce code promotionnel 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀŦŦŜŎǘŜǊ ƭŜ ŎƻŘŜ ǇǊƻƳƻǘƛƻƴƴŜƭ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł ǳƴ ŎƭƛŜƴǘ 
existant dans la base de données de votre outil Addock. Il sera donc lié à son 
adresse mail. 

LƴŘƛǉǳŜȊ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŀǳǘƻǊƛǎŞ Řǳ ŎƻŘŜ ǇǊƻƳƻǘƛƻƴƴŜƭ ǇŀǊ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘΦ 
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À savoir :Les codes promotionnels que vous créez sur AddockƴŜ ǎŜǊƻƴǘ ǾƛǎƛōƭŜǎ ƴǳƭƭŜ ǇŀǊǘΣ ŎΩŜǎǘ Ł Ǿƻǳǎ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ŘŜǎ ǇǊƻƳƻǘƛƻƴǎ 
via vos emailings, sur votre site web, sur vos réseaux sociaux ou différents supports de communication... 

Personnalisez le code promotionnel ou  générez ςŜƴ ǳƴ Ǿƛŀ ƭΩƻǳǘƛƭ 
Addock, en cliquant sur « Générer mon code»

Définissez la durée de la validité de ce code. Il sera applicable pour 
toute commande passée entre ces dates. 
Lƭ Ŧŀǳǘ ōƛŜƴ ƎŀǊŘŜǊ Ł ƭΩŜǎǇǊƛǘ ǉǳŜ ƭŜ ŎƻŘŜ ǇǊƻƳƻ Ŝǎǘ applicable sur la 
date de la commande Ŝǘ ƴƻƴ ƭŀ ŘŀǘŜ ƻǴ ŀǳǊŀ ƭƛŜǳ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞΦ   

LƴŘƛǉǳŜȊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭŀ ǊŜƳƛǎŜ Ŝƴ ϵ ƻǳ Ŝƴ ҈ 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ƳƛƴƛƳǳƳ ǇƻǳǊ 
pouvoir appliquer cette remise. Laissez vide pour ignorer.   

bΨƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊΦ 

Le code promo 



1. Codes promotionnels 

2. Bons cadeaux
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Onglet > Marketing > Bons cadeaux
Č DepuisƭΩƻǳǘƛƭAddockvousavezla possibilitéde configurerdesbons cadeaux.
Vous pouvezcréer autant de bons cadeauxque vous souhaitez. Pour cela vos
produits doivent impérativement être configurés en amont car lors du
paramétragevousallezlier votre boncadeauà un ou plusieursproduits.

Renseignez : 
- Le titre
- Le prix 
- Le résumé 
- La description

Choisissez la durée de ce bon cadeau, en jours, semaines, ou en mois  

Affectez votre bon cadeau à un ou plusieurs produits.

Ajoutez une photo.
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Onglet > Marketing > Bons cadeaux

PRÉVISUALISATION DU BON CADEAU

Personnalisez votre bon cadeau, en ajoutant une 
image de fond, en modifiant la police et la couleur du 
texte.  

À savoir :Vous avez 2 méthodes de saisie : 
1ère : un bon cadeau pour une activité bien précise avec un prix spécifique. 
2èmeΥ ǳƴ ōƻƴ ŎŀŘŜŀǳ ŘΩǳƴŜ ǾŀƭŜǳǊ ·ϵ ǉǳƛ ǇƻǳǊǊŀ şǘǊŜ ǳǘƛƭƛǎŞ ǎǳǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎΦ 
À noter :dans le 2èmeŎŀǎ ǎƛ ƭŀ ŎƻƳƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ Ҕ Ł ·ϵ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ǇŀȅŜǊŀ ƭŀ ŘƛŦŦŞǊŜƴŎŜΣ {ƛ ƭŀ ŎƻƳƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ ғ·ϵ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ƴŜ ǎŜǊŀ Ǉŀǎ ǊŜƳōƻǳǊǎŞΦ  
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Onglet > Marketing > Bons cadeaux

Comment renvoyer le bon cadeau au client ? 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ҕ aŜǎ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎҔ aŜǎ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎΣ  ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƭŀ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ Řƻƴǘ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ Ŝǎǘ  ζBon cadeau non utilisé» 

Vous pouvez donc : 
- ¢ŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŜ ōƻƴ ŎŀŘŜŀǳ Ŝƴ ŦƻǊƳŀǘ t5C Ŝǘ ƭΩŜƴǾƻȅŜǊ 

par mail au bénéficiaire 
- wŜƴǾƻȅŜǊ ƭΩŜƳŀƛƭ ŀǾŜŎ ƭŜ ŎƻŘŜ ŀǳ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜ
- wŜƴǾƻȅŜǊ ƭΩŜƳŀƛƭ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ Ł ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ

±ƻƛǊ ŜƴǎŜƳōƭŜ ǎƛ ŎΩŜǎǘ ζenvoyer» pour la 1ère fois, 
ou «renvoyerη Ŝƴ Ŏŀǎ ŘŜ ǇŜǊǘŜΧΦ
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Onglet > Marketing > Bons cadeaux

Č /ƻƳƳŜƴǘ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ǳƴ ōƻƴ ŎŀŘŜŀǳ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ Κ

ChoisissezƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞque le client
souhaite réserver via son bon
cadeau.
Sélectionnezla date et ƭΩƘŜǳǊŜde
ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞet cliquezsur
« Valideret payer»
Une fenêtre apparaîtra avec les
modes de paiement, sélectionnez
« Boncadeau» et entrezle code.

Rendez-Ǿƻǳǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζƭΩƻǳǘƛƭ 
de caisse» 
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1. Outil de caisse

2. MyPage

3. Widget
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Onglet > Modules > lôoutil de caisse 

Č 5ŜǇǳƛǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « modules» Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀŎǘƛǾŜǊ ƻǳ ŘŜ ŘŞǎŀŎǘƛǾŜǊ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ƳƻŘǳƭŜǎ 

Pour cela, cliquez sur «Activer» 
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Onglet > Modules > Outil de caisse 

Pour configurer des moyens de paiement rendez-vous dansƭΩƻƴƎƭŜǘ> modules> outil de caisseet cliquezsur « Configurer»: une fenêtre
apparaîtra.
Choisissezparmi la listedesmoyensdepaiementacceptésparvotre structureet configurezdesinformationscomplémentaires.

À noter : Dans cet onglet vous retrouverez également les «/ƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŝǊŜǎ ŘŜ ǾŜƴǘŜ Ŝǘ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ƳƻŘǳƭŜ - outil de 
caisseη ŎƻƴŦƛƎǳǊŞŜǎ ǇŀǊ ƭΩAddock. 
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Onglet > Modules > Outil de caisse 

Č¦ǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ 

5ŀƴǎ ŎŜǘ ƻƴƎƭŜǘ Ǿƻǳǎ ǊŜǘǊƻǳǾŜǊŜȊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ Ǿƻǎ ǇǊƻŘǳƛǘǎ ŎŀǘŞƎƻǊƛǎŞǎ Υ 
« Tous», «Classic» et « Bon cadeau» 

Pour réserver, cliquez directement sur le produit et suivez 
ƭŜǎ ŞǘŀǇŜǎΦ wŜƴǎŜƛƎƴŜȊ Υ [ŀ ǉǳŀƴǘƛǘŞΣ ƭŜ ƧƻǳǊ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ 
ƭΩƘŜǳǊŜ Ŝǘ ƭΩŜȄǘǊŀ ǎƛ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜΦ  

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǇǊƛǾŀǘƛǎŜǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ ƭƻǊǎ 
de la réservation en activant « Privatiser cette activité»

À savoir: [Ωƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘŜ ǇǊŜƴŘǊŜ ŘŜǎ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎ ŀǳ 
comptoir ou par téléphone avec ou sans paiement de la part de votre client en 
mettant à jour les disponibilités en ligne. 
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Onglet > Modules > Outil de caisse 

Č[Ŝǎ ŞǘŀǇŜǎ ǇƻǳǊ ǊŞǎŜǊǾŜǊ ǳƴŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜΥ
1. Sélectionner le produit
2. Ajouter le client όƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ŎŀǊ ƭΩƻǳǘƛƭ ŜƴǾƻƛŜ ŘŜǎ Ƴŀƛƭǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜǎ ǎŜƭƻƴ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴύϝ  
3. hŦŦǊƛǊ ǳƴŜ ǊŜƳƛǎŜ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ǿƛŀ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊΦ 
4. CŀƛǊŜ ǇŀȅŜǊ ƭŜ ƧƻǳǊ W ƻǳ Ǿƛŀ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ƳƻȅŜƴǎ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘΣ ŎƻƴŦƛƎǳǊŞǎ Ŝƴ ŀƳƻƴǘ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ҕ ƳƻŘǳƭŜǎ Ҕ ƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜΦ

À savoir : En ajoutant les coordonnées 
du client, vous enrichissez également 
votre base de données clients pour les 
futures actions du marketing. 
Toujours en conformité avec votre RGPD

Pour encaisser, cliquez sur « Valider et payer» 
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À savoir: 5ŜǇǳƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ŀǳŎǳƴŜ ŎƻƳƳƛǎǎƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǇǊŞƭŜǾŞŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎΣ ǎŀǳŦ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǳǘƛƭƛǎŜȊ 
le module « Carte bancaire». Dans ce cas, la commission Stripeest prélevée. 

Č Différents moyens de paiement sélectionnables
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À savoir : ƭŜ ƭƛŜƴ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ŜƴǾƻȅŞ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ Addockest valable 15mn. 

Č Encaissement par carte bancaire

Depuis Addock, vous avez la possibilité
ŘΩŜƴǾƻȅŜǊun lient de paiementsoit par mail
soit parsmsà votre client.
Celafera doncƭΩƻōƧŜǘŘΩǳƴŜréservationen
ligneet donc les frais de servicedu système
ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘSTRIPE ǎΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊƻƴǘ.
(2.64%+0.30ϵTTCpar transaction)

Fiche STRIPE téléchargez ici

https://b487efcb-033c-4132-be5c-f46e41fca609.usrfiles.com/ugd/b487ef_8339bd34763b4dbb856c10d6eba77f2a.pdf


1. Outil de caisse

2. MyPage

3. Widget

Configurer lôonglet« Modules »
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Dans le cas où Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ǎƛǘŜ ǿŜōΣ ƭŀ ǎƻƭǳǘƛƻƴ άMyPageέ Ŝǎǘ ŦŀƛǘŜǎ ǇƻǳǊ ǾƻǳǎΗ 
Depuis votre compte Addock vous avez la possibilité de générer un mini-site, appelé My Page. Vous pourrez personnaliser votre mini-site (Logo, 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘΣ ŎƻǳƭŜǳǊǎΣ ǇƻƭƛŎŜΧύ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŀ ōŀƴƴƛŝǊŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝǘ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭƛǎŜǊ ƭŜǎ ǇǊƻŘǳƛǘǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŘŞǎƛǊŜȊ ǇǊoposer à vos clients. 

Nommez votre page; le nom que vous lui donnez sera visible en ligne.
Choisissez le sous-domaine et vérifier la disponibilité. 

[Ω¦w[ ǎŜ ŘŞŎƻƳǇƻǎŜǊŀ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŘŜ ƭŀ Ŧŀœƻƴ ǎǳƛǾŀƴǘŜΥ https://VOTREACTIVITE.addock.co

Rendez-Ǿƻǳǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ҕ aƻŘǳƭŜǎ Ҕ MytŀƎŜ Ҕ /ƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴΦ о ƻƴƎƭŜǘǎ ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Ł ǾƻǳǎΥ « Général», «Produits», «Aperçu». 
Nous allons les configurer les uns après les autres. 

https://votreactivite.addock.co/
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Č 5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Produits» Ǿƻǳǎ ǊŜǘǊƻǳǾŜǊŜȊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ Ǿƻǎ ǇǊƻŘǳƛǘǎ ŎƻƴŦƛƎǳǊŞǎ ŀǳ ǇǊŞŀƭŀōƭŜΦ  

5ŀƴǎ ƭΩƻǳǘƛƭ Addockvous avez la possibilité de catégoriser vos produits, Ex: Été, Hiver,  Cinéma, Spectacle, Trail... 
Pour cela cliquez sur « Créer une catégorie» et ensuite « Ajouter à une catégorie» le produit que vous souhaitez.  

Activez vos produits ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩƻǊŘǊŜ 
ŘΩŀǇǇŀǊƛǘƛƻƴ ŘŜ 
vos produits en ligne.




































