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I. Connexion à la Plateforme et Codes d'Accès 
 
Bienvenue sur la plateforme de réservation de la Fondation Comyces pour l'Enfance. Pour 
accéder à notre service, veuillez suivre le lien suivant : 
https://reservation.fondationcomyces.org/ 
 
Lors de votre première visite, il vous sera demandé de saisir un identifiant et un mot de passe. 
Ces informations d'accès, générées par la société Ingénie, vous seront fournies exclusivement 
lors de la session de formation. Nous tenons à souligner l'importance de ne partager ces données 
qu'avec le personnel autorisé de l'hôpital chargé des réservations, afin de garantir la sécurité et la 
confidentialité de l'accès.   
 

 
 
  

https://reservation.fondationcomyces.org/
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II. Réaliser une Réservation 
 
Après vous être connecté avec vos identifiants, vous serez dirigé vers la page d'accueil. Celle-ci 
vous offre la possibilité de rechercher des nuitées disponibles selon vos critères spécifiques : date, 
durée du séjour et nombre de personnes.   
 

 
 
Prenons l'exemple d'une recherche pour une chambre le 24 février 2024, pour une nuitée et une 
personne. En cliquant sur le bouton "Rechercher", vous accéderez à une liste des établissements 
disponibles qui répondent à vos critères. Sélectionnez l'option "Choisir" à côté de l'établissement 
de votre choix, comme l'OKKO Hôtel Paris Gare de l'Est dans notre exemple. 
 

 
 
Vous verrez alors apparaître une liste de chambres disponibles, distinguant deux catégories 
d'offres : 
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- Les courts séjours, intitulés “Urgences pédiatriques”, qui représentent l’offre initiale 
proposée par la Fondation Comyces pour l’Enfance et servant pour des réservations ad 
hoc (ex : le jour même, ou la veille pour le lendemain). Ces réservations peuvent aller 
jusqu’à 3 nuitées ;   

- A LA DEMANDE -DÉSACTIVÉ TEMPORAIREMENT - Les longs séjours qui représentent une 
action supplémentaire poussée par le groupe OKKO Hôtel mettant à disposition 250 
nuitées par an pour des réservations sur des plus longues durées (en général, 1 semaine) 
et réservables plus en avance en fonction de la disponibilité de l’hôtel. Ce stock de 
nuitées ne doit être utilisé que pour les longs séjours et ne doit pas venir remplacer les 
nuitées courte durée.  

 

 
 
Pour vous rendre à votre panier, cliquez sur l’icône panier comme présenté ci-dessous :  
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Ci dessous, une vue du panier :  
 

 
 
Lorsque vous cliquez sur “Finaliser ma réservation”, vous allez rejoindre une page intitulée 
“Identification” qui vous demande une certain nombre d’informations concernant le(s) 
bénéficiaire(s). Les champs marqués d'une astérisque rouge sont obligatoires. 
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La section "Commentaire" est à votre disposition pour transmettre toute information utile à 
l'hôtel concernant le bénéficiaire. À titre d’exemple, nous pourrions écrire que le bénéficiaire 
allait arriver à une certaine heure.  
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Une fois le formulaire complété, cliquez sur "Envoyer ma demande". Vous recevrez une 
confirmation par e-mail dans les 5 minutes suivant votre demande, envoyée à l'hôtel, au 
bénéficiaire, à la fondation et à l'hôpital.  
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III. Gestion des Dossiers  
 
Pour consulter vos dossiers de réservation, cliquez sur le logo de la Fondation Comyces situé en 
haut à gauche de n'importe quelle page pour revenir à la page d'accueil.  
 
Ensuite, accédez à votre compte en cliquant sur l'icône correspondante, et sélectionnez "Mes 
dossiers" pour afficher la liste de vos réservations, avec les détails principaux tels que le numéro 
de dossier, le bénéficiaire, les dates de séjour et le statut.  
 

 
 

 
 
Notez que la colonne "Reste à payer" sera toujours nulle, car les coûts sont entièrement pris en 
charge par la Fondation Comyces pour l'Enfance. 
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Vous pouvez consultez en détail un dossier en particulier en simplement cliquant sur la ligne lui 
correspondant.  
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IV. Autres Remarques   
 

§ Vous pouvez consulter la fiche d’un hôtel pour consulter ses disponibilités. Étant donné 
que nous sommes encore en phase pilote avec un seul hôtel, voici le lien URL direct pour 
accéder à la fiche de celui-ci : https://reservation.fondationcomyces.org/okko-hotels-
paris-gare-de-lest.html 

 

 
 

 
 

§ En cas d’erreur, l’hôpital ne pourra ni modifier ni annuler la réservation. Il vous faudra 
envoyer un e-mail à l’hôtel partenaire afin de le prévenir de l’annulation et à la Fondation 
Comyces pour l’Enfance (hotel@fondationcomyces.org) afin qu’elle n’édite pas de reçu 
fiscal pour un don qui n’aurait pas été honoré.  

§ Afin de nous assurer du bon fonctionnement de la plateforme durant cette période de 
rodage, nous vous prions de bien vouloir confirmer la réservation par téléphone avec 

https://reservation.fondationcomyces.org/okko-hotels-paris-gare-de-lest.html
https://reservation.fondationcomyces.org/okko-hotels-paris-gare-de-lest.html
mailto:hotel@fondationcomyces.org
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l’hôtel partenaire, Okko Hôtel Gare de l’Est, en contactant le numéro suivant : 01 40 03 
10 06 


