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I. Présentation /
Fonctionnalités
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• Gestion du marketing : description, image et critères

• Gestion des CGV

• Paramétrage des catégories de produits

• Définition des informations de vente concernant le client (âge / taille / pointure, etc)

• Périodes de vente

• Mise en place de promotion (prix barré)

• Jour minimum avant prestation

• Notion d'indisponibilité

• Notion de stock : du stock est géré sur un produit et sur des dates

• Diffusion des offres en temps réel
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Fonctionnalités principales MyActivity :
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Parcours client MyActivity



II. Connexion au 
back-office MseM
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La gestion des informations se fait dans le Back-Office MseM : https://admin.mon-sejour-en-montagne.com/

L'identifiant de connexion est l'adresse mail de l'utilisateur. Le mot de passe est communiqué via un mail automatique.
Si vous ne le connaissez plus, veuillez cliquer sur "Mot de passe oublié ?".

NB : Suite à l’authentification, la navigation s’adapte en fonction des droits de l’utilisateur
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https://admin.mon-sejour-en-montagne.com/


Menu de votre back-office MseM
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III. Paramétrages 
généraux de compte
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Informations générales :

• Texte personnalisable des mails de confirmation de commandes (à destination 
du client)

• Mail de confirmation de commandes :
Pour vous : mail reprenant l’ensemble des prestations de la commande.
Pour le client : un mail par marchand
Possibilité de changer l’adresse mail d’envoi de confirmation
Votre n° de téléphone est communiqué au client dans le mail de confirmation de 
commande

Vous pouvez vous mettre en copie du mail envoyé au client, vous concernant (cocher la case)

Configuration marchand
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Mail de confirmation de 
commande envoyé au marchand

Configuration marchand
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Infos sur le client

Infos sur la réservation

Numéro de commande EP...

Date commande

Date séjour

Montant commande (+ détail)



Facturation : Doivent être indiqués ici les informations sur la société pour la facturation : SIRET , N° de TVA, raison sociale.

NB : L’adresse mail mentionnée sera destinataire des factures acquittées récapitulatives des frais mensuels perçus

Configuration marchand
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CGV :

Les conditions générales de vente sont à charger au format PDF, en français et en anglais, de manière obligatoire 
pour la mise en ligne !

Nous fournissons si besoin un modèle de CGV type, à adapter.

Configuration marchand
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Personnalisation :

Il est possible d'ajouter le logo de la structure, pour qu'il apparaisse sur les confirmations de commandes.

Configuration marchand
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IV. Paramétrages des offres
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1ère connexion : remplir tous les champs

Localisation (cliquer sur la carte 
pour placer le point, ou rentrer les 
coordonnées GPS)

Description de l'activité 
(français et anglais)

Sélectionner la catégorie de marchand
Renseigner le nombre de jours minimum avant prestation

Les horaires et jours d'ouverture n’apparaissent plus en ligne. 
Cela sera prochainement supprimé du back-office MseM.

Configuration
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Création de catégories :

Cet onglet vous permet de créer les catégories de produits que vous souhaitez proposer sur la plateforme.
Vous pouvez ajouter des catégories (exemple : "sorties en raquette à neige") et y associer une image et un descriptif.

Catégories
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Informations de vente : Ce sont les informations que vous êtes susceptible de demander au client à la réservation.

⇒ Par exemple, la valeur "âge" sera demandée pour toute activité réservée à une tranche d’âge précise.

De nouvelles "informations de vente" peuvent être ajoutées en y associant un nombre, une date, une sélection, etc.

Informations de vente
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Les "périodes" correspondent aux plages de dates sur lesquelles vous souhaitez appliquer des remises.

Dans l’exemple ci-dessous, 2 périodes sont créées.
Libre à vous d’en rajouter autant que vous en avez besoin (ex : haute saison, basse saison, vacances, etc.).

Périodes / Prix

18



La "liste des prix" correspond aux durées possibles de réservation de l’activité.

Le prix par défaut coché sera celui qui sera visible d'office en ligne lors de la recherche du client.
Les durées par défaut représentent la majorité de ce que souhaitent les clients !

Périodes / Prix
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Attention, si vos produits n'ont pas la même unité, le client devra bien sélectionner à côté de la date l'unité souhaitée. 
Les produits ressortent indisponibles s'ils n'ont pas la même unité que celle sélectionnée.



Produits : Vous allez pouvoir créer ici votre catalogue de produits.

Produits
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Afin de créer vos produits, cliquez sur le bouton "Ajouter un produit". Sont à renseigner :

Informations générales :

✓ Le nom de votre produit qui apparaîtra dans votre back-office (visible par vous uniquement).
✓ La catégorie à laquelle est rattachée ce produit. Les catégories ont été préalablement créées.

Informations publiques :

✓ En français et en anglais : le nom et la description du produit qui seront visibles par le client.
✓ Si le produit soit être visible en ligne, vous devez cocher "visible dans le catalogue".
✓ Vous pouvez cocher et autoriser la commande de plusieurs unités pour ce produit.

Produits
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Disponibilités :

✓ Vous choisissez de rendre visible votre produit en été, hiver, ou en toutes saisons.
✓ Vous pouvez renseigner des dates d’indisponibilités : cela est utile si vous souhaitez ne plus proposer une ou plusieurs activités, 

momentanément. => Par exemple, sur une semaine de vacances scolaire, alors que vous avez déjà vendu toutes les prestations.

Gestion des prix :

✓ Vous choisissez une unité de réservation de la prestatation (à la journée, demi-journée, à l'heure, au nombre de personnes, etc.).
✓ Vous renseignez le prix de votre prestation en fonction de l’unité. Attention, une seule unité est possible par produit.
✓ Vous pouvez ajouter des réductions à votre produit, qui tiendront compte des périodes renseignées dans l’onglet "Périodes / Prix".

Produits
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Gestion des stocks :

Il est possible de gérer des stocks de la manière suivante :

✓ Stock brut = le stock du jour

✓ Stock daté = un nombre limité de stock par jour

Produits
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Image :

Il vous faut ensuite ajouter une image à votre produit en cliquant sur "ajouter".

Si votre image ne s’ajoute pas, vérifiez ses dimensions, et son nom.
Il ne doit pas y avoir de caractères spéciaux dans le nom de l’image, ni d'espace.

Produits
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Informations requises :

Ici, vous devez renseigner les éléments à prendre en compte pour la location de ce produit.
Par exemple, le nom, prénom de la personne, son âge, sa taille, etc.

Ces informations ont été préalablement renseignées dans l’onglet “Informations de vente”.
Il ne vous reste plus qu’à les attribuer au produit.

Une fois votre produit fini, n’oubliez pas d'enregistrer en bas de page.

Produits
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V. Gestion 
des utilisateurs
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Gestion des Utilisateurs : Les utilisateurs sont ceux qui auront accès à votre back office.
Vous pouvez ajouter ou supprimer des accès à votre back-office à un ou plusieurs utilisateurs.
Une fois l'accès créé, le nouvel utilisateur reçoit un mail automatique avec un mot de passe pour sa première connexion.

Gestion des utilisateurs
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VI. Test de remontée
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Une fois votre paramétrage terminé, vous pouvez faire des tests avant la mise en ligne, pour voir si l'ensemble de vos offres
remontent correctement.

Pour cela veuillez nous contacter.
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Checklist de vérification des offres :
- photos de vignette / bandeau
- affichage de vos descriptifs (descriptif général et descriptif de chaque activité).
- paramétrage de vos produits : prix, disponibilités, caractéristiques.

A noter : vos offres n'apparaitront QUE si des périodes sont correctement enregistrées dans le back-office (onglet "périodes / prix").



VII.Infos pratiques
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Vous pouvez avoir accès à des statistiques de vente sur 
votre back-office MseM :

• Répartition des ventes (CA) par dates et par séjour

• Nombres de commandes

• Origines des clients

• Répartitions par canaux de ventes

32

Statistiques



Pour retrouver une commande dans le back-office MseM (Onglet « Vente », 
puis « Suivi par commande » :

- Cliquer sur la loupe en haut à droite

- Renseigner le nom du client / adresse mail dans "votre recherche", ou le n°
de commande dans "identifiant".

- Renseigner dans "du", "au" une fourchette de dates ne dépassant pas 1 
mois (date de commande du client) ou alors renseigner directement les 
dates de séjour du client dans "séjour".

Suivi par commande
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Dans la page de la commande, vous pouvez :

•Consulter une commande

•Demander l'annulation d'une commande s'il y a d'autres 
prestations que la vôtre

•Rembourser une commande

•Renvoyer le mail de confirmation de commande au client

Suivi par commande
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Via cet onglet, vous pouvez faire votre rapprochement bancaire.
Veuillez renseigner les dates souhaitées, puis cliquer sur le bouton 
"générer le fichier Microsoft Excel".

Dans ce fichier, vous aurez les encaissements et les remboursements. 
Les montant bruts, nets et le détail des commissions sont apparents.

Export comptable
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Lorsque vous avez terminé de naviguer, vous pouvez vous déconnecter. 36



MseM est l’outil en marque blanche qui dynamise votre 

activité  pour la commercialisation d’offres touristiques.

Intégration technique, formation, mise en place de la solution 

:  avec MseM, vous êtes accompagné de A à Z.
msem.tech

Au service  
du tourisme
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