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Comment être visible sur OTAC ?  

 

 

1/ Définissez vos standards de type de chambre dans le module 

« installations » de votre PMS 

Tout d’abord vous devez définir vos standards de type de chambre. Pour cela il vous faut :  

- Aller dans le module « installations » de votre PMS 

- Ensuite cliquer sur « chambres/types » 

- Puis sur « type de chambre » 

- Vous pouvez maintenant renseigner vos « standards de type de chambre »  

v 
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2/ Définissez vos catégories de produits dans le module « installations » 

de votre PMS 

Il vous faut aussi définir vos catégories de produits pour au moins la taxe de séjour et le petit 

déjeuner.  

Pour cela vous devez :   

- Aller dans le module « installations » de votre PMS  

- Ensuite cliquer sur « Produits de vente »    

- Puis sur l’onglet « Produits »  

- Vous pouvez maintenant renseigner vos « catégories de produits » 

 

3/ Renseignez  toutes vos informations dans « Mon hôtel » :  

L’onglet « Mon hôtel », présent dans les installations, accessible selon votre droit 

d’utilisation du PMS, vous permet de renseigner diverses informations sur votre hôtel et ses 

équipements. Ces indications vous seront notamment utiles pour utiliser OTAC. Vous 

pourrez alors mettre en ligne votre hôtel pour qu’il soit visible auprès de vos confrères et 

ainsi commencer à distribuer vos chambres pour satisfaire en ligne et en direct les 

demandes clients.  

Dans un premier temps, il vous faut :   

- Vous connecter à votre PMS  

- Sélectionner le module installations puis l’onglet mon hôtel   

- Vous arrivez maintenant sur la page « Mon hôtel » 

 

v 
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1) Rubrique « Propriétés » 

La rubrique « propriétés » vous permet de renseigner toutes les informations pratiques sur 

votre hôtel. N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications à la fin de vos manipulations. 

- Les coordonnées de l’hôtel  

- Les informations pour vous contacter 

- Les langues parlées et les cartes de crédit acceptées  

- Les réseaux sociaux sur lesquels on peut vous trouver  

- Informations générales (catégorie d’hôtel, votre site internet, le fuseau horaire, 

horaires d’arrivée et de départ possibles, accueil des animaux) 
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2) Rubrique « équipements »  

La rubrique « Equipements » vous permet de renseigner tous les équipements installés dans 

votre hôtel ainsi que de les trier par ordre d’apparition sur OTAC. Mettez en avant ceux qui 

apportent une plus-value à votre établissement.  

N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications à la fin de vos manipulations. 

Ils sont répertoriés en différentes catégories :  

- Activités : sauna, centre de spa, centre de remise en forme, piscine intérieure, piscine 

extérieure… etc. 

- Centre d’affaires : fax, photocopies, imprimante, téléphone, ordinateur… etc.  

- Général : animaux domestiques acceptés, épicerie, presse nationale et 

internationale, ascenseurs, hammam, salon de beauté, boutique de cadeaux, parking, 

salon de coiffure … etc. 

- Réception : bagagiste, consigne à bagages, location de voitures, change de devises, 

garde d’enfants, navette vers l’aéroport, la conciergerie, la location de vélos, le 

service de blanchisserie … etc. 

- Restauration : bar, service d’étage, restaurant, salon de thé … etc. 
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Vous pouvez aussi sélectionner l’onglet « triez » pour pouvoir classer par ordre d’apparition 

vos équipements sur OTAC.  

Si un équipement ou un service n’est pas présent dans la liste, n’hésitez pas à le faire savoir 

auprès de Medialog qui l’ajoutera pour vous.  

3) Rubrique « Description de votre hôtel » 

Dans la rubrique « Descriptions » vous y renseignez :  

- une description courte de votre hôtel qui apparaitra sur la page de recherche 

d’hôtels sur OTAC. 

-  une description longue de votre hôtel en donnant davantage d’informations de la 

situation de l’hôtel (Transport, monuments, ...etc.) à la clientèle lors de la prise de 

réservation. Sur OTAC elle sera affichée sur la page de présentation de votre hôtel. 

- un descriptif permettant au client de situer votre hôtel, pour savoir comment s’y 

rendre. 

Il est important de décrire, de présenter votre hôtel. Provoquez le rêve, suscitez l’envie afin 

que les clients réservent fans votre établissement. 

v 
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Il vous est possible de remplir toutes ces descriptions dans différentes langues : anglais, 

allemand, français, arabe, chinois, espagnol, …etc. N’oubliez pas d’enregistrer vos 

modifications à la fin de vos manipulations. 

 

 

4) Rubrique « Mon PMS »  

Attention, toute modification dans cette rubrique a un impact direct sur l’utilisation de 

votre PMS.  

Cette rubrique vous permet de paramétrer certaines fonctionnalités de votre PMS. N’oubliez 

pas d’enregistrer vos modifications à la fin de vos manipulations.  

Vous avez accès aux configurations suivantes : 

- Planning : vous permet de choisir le mode d’affichage de votre planning (Chambres, 

Zoom, jour) 

 

- Planning chambres : 

o Tri par défaut : sélectionnez le tri par défaut du planning, par chambre ou par 

types de chambre. Notez qu’en pressant la touche « / »  du clavier en étant 

sur le planning, vous permet de passer d’un mode de tri à l’autre  

o Noms affichés : sélectionnez le mode d’affichage souhaité des réservations 

sur le planning (Nom principal, Occupant, Nom du kardex lié) 

o Affichez les prénoms des clients : le programme affiche en plus du nom, le 

prénom du client 

o Pastilles de couleurs : vous activez la personnalisation de la pastille qui 

précède une réservation sur le planning chambres 
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o Couleurs des clients présents : vous activez la personnalisation de la couleur 

des clients présents sur le planning chambres 

o Gestion automatique des chambres H.S : vous activez cette option pour que 

le logiciel procède automatiquement aux arrivées et aux départs des 

chambres hors service.   

 

- Les réservations :  

o Affectation automatique des chambres : activez cette option pour que le 

logiciel attribue automatiquement un numéro de chambre disponible lors de 

la création de réservation 

o Arrhes autorisés sur les options : activez cette option si vous souhaitez laisser 

la possibilité aux utilisateurs de poster des arrhes sur des réservations en 

option 

o Gestion de la culture des clients : activez cette option pour préciser la langue 

de vos clients. Si vous recevez une clientèle internationale nous vous 

conseillons fortement d'activer cette option. Ainsi vous serez toujours 

informé de la langue dans laquelle vous pouvez communiquer avec votre 

client. 

o Mémos supplémentaires activés : sélectionnez les types de mémos à faire 

apparaitre dans votre fiche de réservation (réservation, gouvernante, 

entretien …etc.). Ainsi vous y trouverez les notes saisies par un client lors de  

sa réservation.  

Attention :  

- Si vous ne l'activez pas, les notes saisies par l'internaute lors de sa réservation 

s'enregistreront dans le mémo Réception. 

- Ces notes se mélangeront alors avec vos notes internes de réception. 

- Si votre PMS reçoit une modification de la réservation, ces notes seront alors 

"écrasées" par les nouvelles 

o Prix minimum de sécurité : précisez le prix minimum de vente d’une chambre 

(pour une nuit) 

o Prix maximum de sécurité : précisez le prix maximum de vente d’une chambre 

(pour une nuit) 

o Garantie de réservation par défaut : définissez le type de garantie demandé 

lors de la réservation d’un client (numéro de carte de crédit valide, aucune 

garantie, première nuit sans les extras …etc.) Les garanties de réservations 

peuvent être affinées sur les conditions de vente que vous pourrez lier à des 

zones de fréquentation et/ou des tarifs. 

o OTAC, délai de confirmation : Si la réservation a été créée en mode B2B (elle 

provient d'un autre hôtel du réseau OTAC), précisez le nombre d'heures que 

le client final aura pour confirmer sa réservation à partir du moment où 

l'hôtel émetteur aura validé la création de la dite réservation 
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o Otac / Distance de recherche par défaut : En accédant à OTAC à partir de 

votre PMS, vous serez dirigé directement sur la page de recherche d'hôtels. 

Cette recherche se fait dans un périmètre autour de votre hôtel. Précisez ici la 

distance par défaut de se périmètre. (Vous pourrez toujours affiner cette 

distance lors de votre recherche).  

 

- Les contrôles avant clôture :  

o Avertissement sur les factures de plus de X jours : définissez le nombre de 

jours souhaités pour vous avertir sur les factures à contrôler avant clôture 

o Pointage des encaissements du jour : sélectionnez cette option si vous 

souhaitez que l’utilisateur pointe les encaissements du jour avant la clôture 

de fin de journée 

o Blocage des options à échéance : activez cette option si vous souhaitez que 

les réservations dont l’option arrive à échéance provoquent des messages 

bloquants au lancement de la main courante  

 

- La facturation :  

o Présentation par défaut : sélectionnez le mode d’affichage par défaut des 

produits sur la facture (normal, compacter par jour, compacter pour le séjour) 

o Compactage par prix : cliquez sur cette option si vous souhaitez regrouper les 

produits par prix de vente en plus du libellé 

o Imprimer la description des produits : activez cette option si vous voulez que 

les descriptions des produits s’impriment au lieu de leurs libellés 

 

- Le kardex :  

o Accepte les mailings par défaut : activez cette option si l’information 

d’acceptation des mailings est cochée par défaut sur les nouveaux kardex 

o Création automatique : activez cette case pour que la fiche kardex soit 

automatiquement créée lors de création de nouvelles réservations 
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5) Rubrique « les photos de l’hôtel » 

Vous pouvez ajouter des photos de votre hôtel pour être davantage visible sur OTAC et 

choisir l’ordre d’apparition. N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications à la fin de vos 

manipulations.  

Notez que chaque photo ne doit pas dépasser la  taille dépasser 100 Ko et une dimension de 

800x600 px.  Vous pouvez aussi définir le positionnement de votre image ainsi que lui 

attribuer un titre.  
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6) Rubrique « les périodes de fermeture » 

Cette rubrique vous permet de définir les périodes de fermeture de votre établissement 

(établissement saisonnier ; travaux …etc.) ce qui impactera la non disponibilité de votre 

établissement sur OTAC. N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications à la fin de vos 

manipulations. 
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4/Paramétrez vos tarifs distribués dans les installations du PMS :  

Les tarifs distribués, directement accessibles depuis votre PMS, dans le module 

« installations », vous permettront de renseigner vos tarifs. Le fait de renseigner vos tarifs à  

cet endroit-là vous permettra par la suite qu’ils soient directement renseignés chez votre 

Channel manager.  

Cela vous sera très utile et vous garantira un gain de temps.  

I. Paramétrage 

1. Tarifs 

Dans un premier temps, vous allez pouvoir paramétrer vos tarifs via l’onglet 

« paramétrage ». Une fois les tarifs définis, vous  visualisez de façon globale les tarifs avec les 

informations suivantes : le code, le libellé, la période, la visibilité public ou privée (si le tarif 

est public, il remontera sur OTAC sinon non) et les actions telles que la modification, la 

poubelle.  

Il est possible de créer ou d’ajouter un nouveau tarif en cliquant sur « créer un nouveau 

tarif » 

Lorsque l’on clique sur détails sur l’un des tarifs que l’on souhaite, mentionné par le symbole 

ci-après nous avons accès à plusieurs fonctionnalités :  
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- Le résumé de vos actions : Cette rubrique vous permet d’avoir une vision globale des 

priorités du tarif distribué que vous avez paramétré. 

 

- Les libellés : Vous pouvez grâce à eux renseigner le libellé public ou privé pour votre 

tarif. Il est possible de le renseigner sous plusieurs langues mais le libellé en anglais 

est obligatoire.  Vous avez aussi la possibilité d’y ajouter une description en cliquant 

sur le bouton « Description » 

De plus, le nom du code et du tarif sont obligatoires pour vous permettre de 

renseigner vos tarifs. Cliquez maintenant sur enregistrer pour sauvegarder ce que 

vous venez de faire.  
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- Application : Cet onglet vous permet de sélectionner les types de chambres, les 

produits hébergements et les extras (cf.2 Les extras) associés et disponibles pour le 

tarif renseigné en vigueur.  

Vous n’avez plus qu’à cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder vos 

choix.  
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- Méthode de calcul : Trois méthodes de calcul sont à votre disposition   

 Le renseignement de vos prix de façon manuelle sur le planning mensuel ou annuel (cf.II 

Le planning) 

 Calculer vos prix à partir d’un tarif de base : vous devez donc sélectionner le tarif de base 

souhaité. Celui-ci a été préalablement renseigné. Vous n’avez plus qu’à définir votre 

formule de calcul par rapport à ce tarif de base.  
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 Calculer vos prix à partir d’un type de référence : vous devez sélectionner un type de 

chambre que vous aurez sélectionné dans la rubrique « application ». Vous n’avez plus 

qu’à sauvegarder et définir votre formule de calcul. 

 

- Les périodes : Elles vous permettent de paramétrer les différentes contraintes d’un 

tarif distribué  

 Si c’est un tarif de dernière minute 

 Si c’est un tarif pour les réservations anticipées 

 La durée minimale de séjour 

 La durée maximale du séjour 

 Les conditions d’annulation (cf.3 Règles d’annulation) 

 Les conditions de vente : pour bénéficier d’une information vous devez au préalable 

renseigner dans l’onglet « conditions générales » dans les installations, cocher la case 

« ventes » pour bénéficier des garanties de réservation 

 La validité du tarif qui peut-être sur toute l’année ou sur une période à définir et à 

paramétrer ses propres contraintes 

 Offrir certaines nuits pour un séjour donné 
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- Les segmentations :  

Cette rubrique vous permet de sélectionner les segmentations applicables au tarif 

distribué en fonction du niveau que vous aurez affiché.  

 

 

2. Les extras 

Dans un premier temps, vous pouvez visualiser de manière globale vos  extras avec : le 

libellé si l’extra est associé à un tarif, la facturation et l’action (modifier, poubelle). Vous 

pouvez donc ajouter autant de nouvel extra que vous le souhaitez.  

 

Lorsque l’on clique sur modifier sur l’un des extras que l’on souhaite, mentionné par le 

symbole ci-après,  nous avons accès à plusieurs fonctionnalités :  
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- Libellés : Vous pouvez grâce à eux renseigner le libellé public pour votre extra sur la 

catégorie de produits sélectionnés à l’étape précédente. Il est possible de le 

renseigner sous plusieurs langues mais le français ainsi que l’anglais sont obligatoires. 

Vous n’avez plus qu’à enregistrer ce que vous avez renseigné.  

 

- Application : Pour la catégorie de produit choisie, vous avez la possibilité de 

sélectionner :  

 Si l’extra est obligatoirement facturé : s’il est sélectionné, il sera ajouté à toutes les 

réservations sans que le client puisse le supprimer (ex : taxe de séjour) 

 Vous avez la possibilité d’associer un extra à un tarif distribué déjà paramétré  

 Associer ou non les types de chambre à cet extra 

 L’ajout de l’extra à une réservation permet d’augmenter la capacité maximale de la 

chambre ou non (ex : un lit supplémentaire) 

 Gérer les stocks pour l’extra  
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- Facturation : Vous avez la possibilité de renseigner  

 La nature de l’extra : si celui-ci est payant, inclus ou offert 

 Définir le prix de vente :  

 Sous quelle forme sera facturé l’extra : par chambre réservée ou par chambre 

réservée par jour 

 Définir un prix de vente de votre choix ou mentionner que le prix de vente est fixe.  

 Définir les quantités :  

 Mentionner sous quelle variable la quantité maximale est réservable : fixe, en 

fonction du nombre d’adultes, d’enfants, ou d’adultes et d’enfants.  

 Définir en nombre la quantité maximale réservable 

Vous n’avez plus qu’à sauvegarder vos données.  

 

3. Règles d’annulation  

Vous êtes sur une page principale vous proposant de mentionner les différentes 

règles d’annulation.  Vous avez la possibilité d’ajouter un groupe de règles 

d’annulation.  

Lorsque vous cliquez sur « ajouter un groupe de règles d’annulation » vous arrivez 

sur la page suivante :  
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Vous avez donc la possibilité :  

 Facturer le séjour soit : sur la première nuit, sur un pourcentage du séjour, sur la totalité 

du séjour ou ne rien faire.  

 Ensuite pour chaque catégorie de facturation vous devez renseigner :  

 si c’est un no show 

 le délai de facturation pouvant aller de 1 jour à 100 jours avant l’arrivée du client. 

Vous pouvez visualiser qu’une condition d’annulation de tarif correspond à un « Non 

annulable non remboursable »   

 Le pourcentage d’annulation du séjour 

 Les frais fixes  

Ensuite vous pouvez enregistrer.  

II. Le Planning 

Le planning est visible par année, par mois ou par extra.  

1. Le planning mensuel 

Dans un premier temps vous devez :  

- Sélectionner un ou plusieurs des tarifs que vous avez paramétré dans la rubrique 

« Tarifs » 

- Sélectionner le type de chambre souhaité, préalablement coché dans la rubrique 

« Tarifs »  « Application » 

- Sélectionner les produits  souhaités 

Vous n’avez plus qu’à cliquer sur charger pour obtenir le planning mensuel 
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Vous arrivez maintenant sur cette page :  

Différentes zones sont à renseigner :  

 La période voulue 

 Vous avez la possibilité de renseigner différents filtres : séjour minimum, séjour 

maximum, fermé à l’arrivée, fermé au départ 

 

En fonction de tous ces champs renseignés pour chaque type de chambre et produit 

d’hébergement, vous pouvez renseigner les prix par jour ou par période.  

2. Le planning annuel 

Vous devez dans un premier temps sélectionner :  

 Le tarif voulu 

 Le type de chambre 

 Le produit d’hébergement 

 Les périodes en fonction : prix de vente – séjour minimum – séjour maximum – fermé à 

l’arrivée – fermé au départ 

Ensuite vous n’avez plus qu’à cliquer sur charger.  
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Vous obtenez ensuite ce planning :  

 

En fonction des différents paramètres renseignés et de vos périodes de validité, vous avez la 

possibilité de compléter le planning comme bon vous semble en sélectionnant par la souris 

la période du tarif distribué par laquelle le prix saisi sera appliqué.  

3. Le planning extra 

En fonction des Extras présélectionnés, vous pouvez renseigner la période voulue pour 

renseigner et gérer les stocks par type de chambre.  
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Félicitations ! 

 

Vous êtes prêt à utiliser OTAC. Commencez sans plus attendre ! 
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