
TUTORIEL
Mise à jour de votre fiche SIT

www.latranchesurmer-tourisme.fr

1 Connectez-vous sur le site internet https://esprit.espacepro.tourinsoft.com

2 Entrez vos identifiants de connexion

Toutes modifications apportées sur votre fiche SIT sont validées par l’Office de Tourisme avant d’être automa-
tiquement mise à jour sur le site internet de l’Office (délai minimum de 24h à 48h) 



3 Cliquez sur le titre de la fiche SIT pour la modifier

4 Vous pouvez visualiser vos informations pour commencer la mise à jour de votre fiche SIT, 
utilisez la barre de défilement pour parcourir les champs d’informations



Info 
Vous pouvez ajouter, dupliquer ou supprimer un contact

Info 
Laissez cocher la case “Professionnelles” sinon 
les informations ne s’afficheront pas sur le site 
internet de l’Office de Tourisme

Info 
- “Moyens de Communication” sont les informations 
qui seront affichées sur nos supports numériques



Info 
Si vous avez des labels, selectionnez-les

Info 
Renseignez une description synthétique (limitée à 300 caractères) et commerciale, 
faites preuve d’imagination pour donner envie aux internautes de venir vous voir



Accès 
Cliquez sur “Accès Localisation”

Info 
Vérifiez que l’option “Modification manuelle” soit sur OUI , puis déplacer le pointeur rouge sur le 
lieu de votre activité. Vous pouvez zoomer sur la carte pour plus de précision. 



Info 
Insérez les période d’ouverture de votre commerce/activité. Vous pouvez aussi compléter les heures 
d’ouvertures pour chaque jour de la semaine en cliquant sur le bouton bleu.
Il est important pour les propriétaires de meublés et chambres d’hôtes d’ajouter une période d’ou-
verture, celle-ci vous permettra de gérer vos disponbilités sur le site http://studio.raccourci.fr

Info 
Les horaires de l’année précédente sont automatiquement supprimés dés le 1er janvier

Accueil 
Cliquez sur “Accueil” pour gérer vos périodes d’ouvertures (ou périodes de disponibilités 
pour les meublés)



Tarifs 
Cliquez sur “Tarifs” pour gérer les modes de paiement acceptés et vos différents tarifs.

Info 
N’oubliez pas de renseigner vos nouveaux tarifs
“Ajouter, dupliquer ou supprimer un tarif existant”

Info 
Les tarifs de l’année précédente sont automatiquement supprimés dés le 1er janvier



Multimédia 
Ajoutez ou supprimez une photo
Vos photos doivent être compressées ( dimension 1600px max. et poids 1mo max. )
Si vous n’avez pas de logiciel de retouche photo pour comprésser vos JPG, vous pouvez le faire en 
ligne sur le site internet: https://compressjpeg.com/fr/

Info 
N’oubliez pas de mettre un nom de Copyright (nom de la personne qui a pris la photo) sinon vous 
ne pourrez pas enregistrer les modifications éffectués sur votre fiche



Info 
Si vous avez un message d’erreur qui apparait après avoir enregistré c’est que vous avez 
mal complété un champ. Mettez votre curseur sur le point “i” pour afficher l’erreur, il vous 
indiquera ou se situe le problème (l’onglet et la catégorie) puis allez la corriger avant de ré-
enregistrer de nouveau

Info 
Si vous avez fini de mettre à jour vos informations, cliquez sur “Enregistrement et quitter”

Office de Tourisme
La Tranche sur Mer

antoine@latranchesurmer-tourisme.fr
Tél. 02 51 30 33 96


