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MO.5.01-Paramétrage Citybreak Activités _ MH _ 23/02/2018-V02 
 
Connexion :  
https://v2.citybreak.com  
Login et mot de passe communiqués lors de la formation. 
 
Ci-dessous les menus dont vous avez l’usage :  
 

1) Menu : « Disponibilités » 
Vous souhaitez arrêter les ventes sur une date précise. 
Cliquez sur « disponibilités », la page suivante s’affiche :  

 
 
Pour gérer le planning, cliquez sur « vue hebdomadaire » : 
 

 
 
Puis sur le bouton en bas à droite : « modifier le groupe de disponibilité », ajuster le 
planning en fermant toute la journée, le type de produit ou en ajoutant ou diminuant le nombre 
de placess en vente. Ensuite toujours cliquer sur « enregistrer » avant de passer à la 
semaine suivante. 
 
Pour faire défiler les semaines, utiliser les flèches ou menu déroulant des dates. 
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2) Menu : « Produits » 
Tout le détail d’un fournisseur est dans le menu « produit ». 
Pour en gérer le contenu il faut cliquer sur « descriptif des produits », ensuite sur le produit 
souhaité. 
 

 
 
Ensuite les onglets permettent de gérer différentes informations :  
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La gestion des images se fait dans l’interface du fournisseur, il faut les ajouter dans le 
menu « images » puis les affecter aux produits dans le menu « produits » (10 photos 
maximum par produit) 
Format jpeg maxi 2Mo, cliquez sur télécharger une nouvelle image. Une fois que c’est fait 
retour au menu « produits » sur l’onglet « images » pour les attribuer. 
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3) Menu « Gérer les réservations » 

Le client paie en ligne, il reçoit mail de confirmation et vous aussi, expéditeur : Easy Access. 
Attention, pour vos clients utilisateurs d’e-mails Orange / Wanadoo, toujours vérifier dans vos 
courriers indésirables ou spams ! 
Vous retrouvez toutes les réservations dans votre interface citybreak il suffit d’aller dans le 
menu « gérer les réservations » et d’effectuer la recherche souhaitée en cliquant sur la loupe. 
 

 
 
Le détail en ligne est exactement le même que l’email reçu. 
 

4) Menu « Avis client » 
Les clients peuvent déposer un avis après leur séjour. Vous pouvez répondre à tous les avis 
positifs ou négatifs et nous vous le conseillons fortement pour souligner l’importance que 
vous portez à la qualité d’accueil de votre établissement. 
Pour le faire, menu « Avis client », cliquez sur répondre. 
Nous validons ensuite votre réponse pour qu’elle soit visible en ligne. 
 

5) Liste des inscrits 
Pour rappel pour obtenir la liste complète des inscrits (si produit associé à horaire de début de type 

événement) :  

Pour obtenir la liste des réservations via l’OT : connectez-vous sur http://report.citybreak.com/ en 

utilisant les codes d’accès suivants (login et mot de passe identiques à d’habitude), puis cliquer sur 

« rapports ». Une liste de rapport s’affiche, il suffit de sélectionner celui dans la rubrique « arrival » 

nommé « EVENT REPORT ». Vous sélectionnez le nom de l’évènement, les dates et recherche vous 

obtenez la liste des inscrits pour votre requête. 

Si votre produit est de type activité, vous pouvez imprimer le product report. 

 
Pour toute question marine.hess@ot-montpellier.fr ou 04 67 60 19 29. 
En cas d’absence contactez le 04 67 60 60 60. 


