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PETIT GUIDE D’UTILISATION DU SITE 
 
Ce petit guide est un manuel succinct pour vous aider dans vos premiers sur le site eBiz’Med en tant que l’un de 
nos partenaires. 
 
I/ PORTAIL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Domaine de l’hôtellerie 
Domaine de locations 
Vacances ou Séjours 

Domaine de l’immobilier 
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II/ DOMAINE HÔTELLERIE 
 

 
 

 
 

 

Pour accéder à votre compte-partenaire, 
veuillez entrer vos coordonnées ici, et après 
avoir validé, le système vous identifiera en 
tant que Partenaire 

En cliquant sur « Mon compte », vous arriverez 
sur cette page avec ces deux fonctions 
permettant de gérer vos annonces et les 
réservations faites par les clients dans votre 
établissement : 

- Gérer mes Annonces 
- Gérer mes Réservations 

En cliquant sur 
« Gérer mes 
annonces », 
vous arriverez 
sur cette page  

Cliquez ici pour modifier, 
compléter ou rentrer 
d’autres informations 

Lorsque vous cliquez ici, vous allez visualiser la 
fiche telle qu’elle sera vue par les clients 
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III/ FONCTIONS DE GESTION DE L’HÔTEL SUR NOTRE SITE 
 
III.1/ GERER MES ANNONCES 
 
Lorsque vous cliquez sur cette fonction, vous arriverez sur la page ci-dessous à deux onglets : 

• la page « Descriptif » qui donne tous les éléments constitutifs de votre hôtel et son environnement ; 
• la page « Chambres » qui décrit une liste de chambres que vous mettez à disposition sur le site pour 

être louées par les clients. 
Tous ces éléments de description seront vus et consultés par les internautes lors de leur recherche sur le site. 
 
III.1.1/ DESCRIPTIF 
 

 
 
 
 
 
 
 

Vous donnerez ici la description de votre 
établissement et son environnement traduite dans 
plusieurs langues, au moins en français et en 
anglais. Et si vous n’avez pas la traduction dans 
les autres langues, le personnel de eBiz’Med est là 
pour compléter. 

Vous êtes invité(e) à rentrer ici les photos de 
votre établissement et son environnement 
dont la première sera celle qui sera vue lors 
d’une recherche du client et les autres 
seulement dans le cas où le client 
s’intéressera à votre produit en cliquant sur 
« Plus d’infos ». 

Vérifiez 
ces infos et 
le cas 
échéant les 
modifiez 

Les langues parlées sont celles dans lesquelles un client peut 
communiquer avec l’hôtel et les équipements sont ceux disponibles 
sur place. S’il en manque, faites nous le savoir, on les rajoutera 
facilement. 
Toutefois, le « Petit déjeuner » est une information très utile pour le 
client. Et si vous le cochez, il faudra préciser dans la description si 
le tarif des chambres est avec ou sans petit-déjeuner inclus, afin 
d’éviter toute réclamation ultérieure du client 
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III.1.2/ CHAMBRES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En cliquant ici, 
vous allez 
supprimer une 
chambre 
existante. 

En cliquant 
ici, vous 
allez ajouter 
une nouvelle 
chambre.  

En cliquant ici, vous allez 
dupliquer une chambre existante. 
Très pratique, lorsque vous avez 
plusieurs chambres de même type à 
rentrer 

En cliquant ici, vous allez 
modifier une chambre existante. 
Par exemple, son tarif  

En cliquant ici, vous allez accéder au 
planning de cette chambre et visualiser 
les réservations qui sont dessus. 
Vous pouvez également cliquer sur ce 
planning pour bloquer les plages de 
dates pour lesquelles aucune 
réservation ne pourra être faite dessus à 
eBiz’Med 

Vous donnerez ici la description de la chambre 
traduite dans plusieurs langues, au moins en 
français et en anglais. Et si vous n’avez pas la 
traduction dans les autres langues, le personnel de 
eBiz’Med est là pour compléter. 

Vous donnerez ici 
la photo de la 
chambre (une photo 
par chambre) 

Le dépôt et les frais de service sont prévues en cas de locations 
de vacances à informer le client, mais ils seront payés sur place à 
l'arrivée.  
En revanche, la taxe de séjour sont prévues dans tous les cas à 
régler sur place 

Saisissez ici la taxe de 
séjour par personne et 
par nuitée  

Cliquez ici, vous pouvez moduler le 
prix en fonction des jours ou des 
périodes ou des saisons. 
Attention : sur une plage de 2 dates, la 
date de fin est exclue (voir §-III.1.3) 
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II.1.3/ MODULATION DES PRIX 
 
Lorsque vous cliquez sur le bouton de modulation des prix, vous arrivez sur la fenêtre ci-dessous. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
III.2/ GERER MES RESERVATIONS 
 
C’est le tableau de toutes les réservations passées dans votre établissement. 
 

 
La légende sur la signification des couleurs est rappelée en bas de page de manière exhaustive. 

Les réservations de couleur 
orange sont celles pour 
lesquelles le client doit 
régler la prestation de 
l’hôtel sur place. Ce sera le 
cas courant en général des 
hôtels 

Les réservations de couleur 
noire sont celles pour 
lesquelles l’hôtel a 
déclenché le processus de 
« NoShow » en vue d’être 
remboursé 

La réservation en bleu est 
en attente de validation par 
l’hôtel (confirmation ou 
annulation) 

 

La date de est exclue. En effet, pour 
moduler le prix entre le 27/11 et 29/11, 
il faut entre les deux dates 27/11/09 et 
30/11/09, le tarif puis valider. 
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IV/ DOMAINE LOCATIONS VACANCES OU SEJOURS 
 

 
 

 
 

- « Passer une Annonce » pour créer un nouveau produit 
- « Gérer mes Annonces » pour modifier une annonce existante 
- « Gérer mes réservations » pour lister toutes les réservations passer sur votre établissement 

 

 
V/ GERER MES ANNONCES 

Pour accéder à votre compte-partenaire, 
veuillez entrer vos coordonnées ici, et après 
avoir validé, le système vous identifiera en 
tant que Partenaire 

En cliquant sur « Mon compte », vous arriverez 
sur cette page avec ces deux fonctions 
permettant de gérer vos annonces et les 
réservations faites par les clients dans votre 
établissement : 

- Passer une annonce 
- Gérer mes Annonces 
- Gérer mes Réservations 

En cliquant sur 
« Gérer mes 
annonces », 
vous arriverez 
sur cette page  

Cliquez ici pour modifier, compléter ou rentrer d’autres informations 
concernant une location existante, comme le montre la page suivante 

Lorsque vous cliquez ici, vous allez visualiser la 
fiche telle qu’elle sera vue par les clients 

 

En cliquant ici, vous allez 
dupliquer une location existante. 
Très pratique, lorsque vous avez 
dupliqué plusieurs locations de 
même type à créer 
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En modification, une fiche de produit ou d’annonce comporte 4 parties : 
 

a) Description générale 
b) Prix 
c) Carte 
d) Disponibilité 

 
V.1/ DESCRIPTION GENERALE 
 
Cette page qui est positionnée sur l’onglet « Descriptif » comporte des informations d’ordre général à la fois sur votre 
établissement. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous donnerez ici la description de votre 
établissement et son environnement traduite dans 
plusieurs langues, au moins en français et en 
anglais. Et si vous n’avez pas la traduction dans 
les autres langues, le personnel de eBiz’Med est là 
pour compléter. C’est également ici qu’on doit 
préciser la description de la location (Chambre, 
studio, appartement, maison, villa, etc.)  

Vous êtes invité(e) à rentrer ici les photos de 
votre établissement et son environnement dont 
la première sera celle qui sera vue lors d’une 
recherche du client et les autres seulement dans 
le cas où le client s’intéressera à votre produit 
en cliquant sur « Plus d’infos ». C’est 
également ici que vous proposerez quelques 
photos sur la location 

Vous êtes invité(e) à rentrer ici un document joint en 
format Acrobate .pdf, donnant des détails sur votre 
établissement, le règlement, des informations 
générales relatives à l’hébergement 
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V.2/ PRIX 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
V.3/ CARTE 
 
Elle permet de positionner votre établissement sur une carte pour les clients. 
 

 

Affichez ici le prix à la 
semaine ou à la nuitée 
suivant le mode de 
tarification  

Par défaut, le prix est à la semaine correspondant à la gestion du 
planning pour cette location allant de samedi à samedi. 
Si vous passez à la « Nuitée », dans ce cas, une location pourra 
débuter en pleine semaine et se terminer en pleine semaine avec le 
calcul du montant de la réservation en fonction du nombre de nuitées 

Saisissez ici la taxe de 
séjour par personne et 
par semaine ou par 
nuitée selon le mode de 
tarification  

Saisissez ici la caution 
et les charges qui seront 
réglées sur place et 
seront données à titre 
d’information au client 

Cette valeur sera 
automatiquement calculée en 
fonction du montant TTC et sur 
la base de la valeur de la TVA 
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V.4/ DISPONIBILITE 
 
Elle permet de gérer le planning de votre établissement. Toute réservation passée sur votre location via eBiz’Med met à 
jour automatiquement le planning de cette dernière. Cependant, vous pouvez bloquer des créneaux de périodes en vue 
de les rendre indisponibles pour tous les ‘logements de l’établissement. 
 

 
 
V.5/ LOGEMENTS 
 

 
 

 
 

Lorsque vous cliquez 
directement sur le 
planning, les périodes 
correspondantes se 
mettent en bleu, ce qui 
va rendre indisponibles 
ces dates pour une 
future réservation  

Lorsque vous cliquez sur l’onglet « Logements », 
vous arrivez sur la page des hébergements ou 
locations proposées par votre établissement 

En cliquant 
ici, vous 
allez ajouter 
un nouveau 
logement.  

En cliquant ici, vous allez 
dupliquer un logement existant. 
Très pratique, lorsque vous avez 
plusieurs logements de même type 
à rentrer 

En cliquant ici, vous allez  consulter 
ou modifier un logement existant. Et 
vous arrivez sur la page ci-dessous  
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VI/ PASSER UNE ANNONCE 
 
Elle permet de créer un nouveau produit ou une annonce. Lorsque vous cliquez sur cette fonction, vous aurez une fiche 
vierge pour créer un nouvel établissement suivant les 4 parties vues précédemment. 

On a la partie descriptive du logement 
et le prix pour lequel il faut toujours 
entrer le Montant TTC et la gestion 
des tarifs permet de moduler le prix 
en fonction des périodes. 
Et nous avons le gestion de planning 
propre à chaque logement. 
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VII.2/ GERER MES RESERVATIONS 
 
C’est le tableau de toutes les réservations passées dans votre établissement. 
 

 
 
 
La légende sur la signification des couleurs est rappelée en bas de page de manière exhaustive. 

 
 
 
 
 
 
 
VIII./ CONCLUSION 
 
Lorsque le client arrive pour prendre possession de sa chambre ou location, il sera très utile au réceptionniste de votre 
institution de jeter un coup d’œil sur la situation du client et le cas échéant, de le faire régler sur place.  

Les réservations en couleur 
orange sont celles pour 
lesquelles le client a réglé, 
soit 10% ou  30%  du 
montant de la réservation à 
eBizMed qui attend le 
règlement du solde restant 
par le client 

Les réservations de couleur 
verte sont celles pour 
lesquelles le client a tout 
réglé à eBizMed qui doit 
reverser à votre 
établissement la part 
correspondant à la location, 
commission déduite 


