Documentation Billetterie

1 Pour commencer, il faut avoir une occasion et créer une activité de type "Prix de

vente" pour la vente de billet.
Inscrire le prix de vente.

& Ajout d'une activiteé

Fichier Mise a jour Aide

® B0 @ REPNEE

Recherche

Descriphig

| Co Description : |Billet -
A

ﬁ E Type de transaction

{ e
oo s () Standard
N O e | []
on — L
&T
HE Requ: (O Aucun Regu consolidé [
L] @ A calculer (le montant sera établi plus tard)
Ps]

| A
P () Avantage
PP; Activitds  pep|
PPl

hPEE
L Vue : | Ma wue

Proveenancs
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Documents  participants Bilets Remercieme
Documents a délivrer

Cochez les document(s) par défaut & délivrer :
»

| Facture

| Facture (avec taxes)

| Formation remerciement

| in Memariam (remerciement)

| IM MEMORIAM: Remerciement

| Liste des clients /[ billets

| Remerciement std

| SEVPCDA-BOM




2 Dans l'onglet "Participants"”, cochez la case pour "Activez la gestion des
participants".
(Si quatuor, mettre 4 participants pour avoir 4 billets)

edjour Recherche Aide

% Ajout d'une activité O x

Fichier Misedjour Recherche Aide

11X BE WEFMEE
Code: Documents Partidpants Bilets Remercement Aff. compt, Autres Caractéristiques tirsprés, Caractéristiqul* | * |

Description : |Bi||et |@ ["] Activer la gestion des participants Mombre de particpant par unité : l:l
A
| Type de transaction r
~ ] Cheix du repas
5| @ E=Ee [ Code bilet
(] Prix de vente 250,00 § L] Couleur
T ® - [ couleur du chandail
[ Grandeur de chandail
Requ: (O Aucun Recu consolidé ] E{Iiﬂehuenhon
@ A calculer (le montant sera établi plus tard) [] Option 1
Option 2
() Avantage Ll opron
pl
i
N
-{  Provenance
5

| Confirmer I'ajout

Confirmer et ajouter ‘ @ Annuler I'gjout

nfirmer I'ajout | | [lj Annuler 'ajout |

3 Ajoutez autant de types de billets dont vous avez besoin.

iedjour HRecherche Aide

& Ajout d'une activité [m} *
Fichier Misedjour Recherche Aide
»
1 (X @ &)
= == = e
Code : Documents Partidpants Eilets Remerciement Aff. compt. Autres Caractéristiques tirs prés. Carachérish'qud;l;l
Description : |B||Iet VIP |@ Act i iy Mombre de participant par unité :
A
| Type de transaction ’D
b Choix du repas
5| W= [ Coce billet
B I Gt O ot d el
["] Grandeur de chandail
Recu: (O Aucun Regu consolidé ] E{?eh:nhon
@ A calculer (le montant sera établi plus tard) [l Option 1
Option 2
() Avantage U Option
Pl
.
q
—| = Provenance
@ [02- Actvite benéfice -
£ Confirmer lajout Confirmer et ajouter Annuler 'ajout
| frmer [ fi ler I
anfirmer I'ajout | [ Annuler Tajout |
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5

Dans la gestion des formulaires Web, ajoutez ou modifiez un formulaire de type
transactionnel pour faire la vente de billets.

Configurer le formulaire comme vous le ferriez normalement.

B e S T e [ - TR T ]

guration du portail

\foir les inventaires

il Aciis ]
¥ MNom
JGENFAB | Don général (FAH
s Don général
» Dons pour projet
[t} Campagne Arbo
Bénévole
DEQ Courir 6h en
DGE Courir 6h en cos
OPA Courir 6h en cos
s Courir 6h en coel
2020 Cocktail 2020
RT Comande darticly
Don général
TEST Don général TE:
Don in Memriam
MIM-DG. Den général
3 Fondation Bon d
I-A Formaston A
cvA Contribustion volo
Cvaz Contribution vol
PP Dons pour projet
Tournoi de golf
NEQU SOUTENIR UNE &
INGEN SOUTENIR L'EVE
INGENAC | SOUTENIR LEVET
PAR SOUTENIR UN P
JNPARAC  SOUTENIR UN P
5 INSCRIPTION Al
sCP INSCRIPTION Al
EQ Don & une équi
GE Don général 3 la
PA Don & un partici
D Inscription d'un d
sp Inscriptions dun
IGEN Don général (OE
33 Poinsettias 2017

%% Ajout d'un formulaire Web o X

Fichier Misea jour Recherche Aide

® BEE [@ @ (7 (1 HIE &
Code:[6ALAZS | langue: [Arrencais [ Angisis

Nom du formulare
Frangais : |Le Gala 2025 |
Anglais : |
Deseription du formulaire

Frangais : | |
Anglas : |

Configuration du formulaire  Paiements  Transaction  Engagement ~Frais adminisatifs Courriel Groupes de questions Motes  Liste de distribution ~ Partage sur les réseaux sociau; * | *
Activer |a section transaction :

) z

r Bourse =
P - = S
i 7 LN MENY CE143 bon destiné 2 prajet spécifique
Activité 1 B ID activité  Lisy m_ﬂe”f@ :
i Memorizm
@ —
Heures de bénévolat
LIS ||Le Gala 2025
0 élément Loto Voyage 2022 v

M E#H

[ Voir les inventaires ] [ Configurer sur € et le montant ]

Délivrer un regupour : Personnel et corporatf

Regu: [Permettre au clent de cho

il veut un recu, mais suggérer selon le montant minimum
Montant minimum (Requ) :
Utiiser les recus Web lors dun paiement instantané

Requ consolidé (Seulement pour les ragus papier)

= E et

~
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(o))

il

[
o

ur projet!
ne Arbol.i
le |
ih en coey
sh en coet
3h en coey
sh en coet
l2020 |
de diartide

ution volgy
ution velg
ur projet!
de galf |
JIR UNEE
JIR L'EVER
AIR LEVER
IR UN P4
IR UN PA
PTION AU
PTICN AU
e équipe
1éraldla |
In participy
ion d'un d
jons d'un |

7

Ajouter une activité pour l'achat de billet et choisir I'onglet "Billets".

Fichier Miseajour Recherche Aide

%% Ajout d'une activité de formulaire

Fichier Miseajour Recherche Aide

(X NE® M

Rechert

Informations  fnventaire Eillets  Partidpant Note  Validation

Libellé utiisé pour |z description de l'activité sur les recus don en ligne et dans |z liste déroulante d'activités si l'affichage n'est pas en tableau

Frangais : ‘Bwllet

n  Partage sur les réseaux sodau; * | *

Anglais ‘
Libellé utilisé devant le montant ou la quantité
Frangais : ‘Bwllet
Anglais : ‘
Groupe d'activité : ‘ EQ |

Confirmer la modification

Confirmer et ajouter

@ Annuler la modification

| [7] Confirmer I'sjout |

m Annuler I'ajout

t Ie montant

Cliquez sur le bouton pour "Afficher la liste des inventaires de billets".

[ %% Ajout d'une activité de formulaire

== Fichier Miseajour Recherche Aide

e X @ WEPPE

n general

ns pour projetf
mpagne Arboy

1Evole

urir 6h en coey
urir 6h en coey
urir 6h en coey
urir 6h en coel
cktail 2020 |
mande d'arﬁdé

n général

n general TES]
nin Memariam

n général

dation Bon de
‘mastion A |
ntribution vola
ntribution volo@
ns pour projet;
Jrnoi de golf |
UTENIR UNE E
UTENIR L'EVER
UTENIR L'EVER
UTENIR UM PA
UTENIR UN PA
SCRIPTION AU

Informations Inventsire Bilets  Partidpant Mote  Validation

BE

SCRIPTION AU | Confirmer la modification

(®) Ne pas limiter le nombre de billets pour cette activité

() vendre un maximum de I:Ibilleis pour cette activité
() Réserver I:I billets allant du numéra | |au numéra | |pour cette activitd

Afficher |a liste des inventaires de billets

Confirmer et ajouter
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@ Annuler la modification

n  Partage sur les réseaux sodau:

w
w
ellé Lit ~
v
>
itle tant




8  Vous serez redirigé vers le "Backoffice", entrez votre identifiant.

Nom d'utilisateur ou adresse courriel

& | Mom d'Utilisateur ou adresse courriel

Mot de passe

& Mot de passe

Mot de passe oublié?

Connexion

Nouvel utilisateur, me créer un compte
Qu'est-ce qu'un compte?

Veuillez noter qu’en créant un compte, vous acceptez les
conditions d'utilisation et la politique de confidentialité.

9 Dans l'inventaire de billet, cliquez sur "Ajouter".

‘J;‘mz & Tara Amy McAdorey ~

Inventaires de billets

Nom Etat

Made with Scribe - https://scribehow.com



10 Cliquez sur "Nouveau".

Ajouter un inventaire de billets X

I Dupliquer

4+ Nouveau

11 Donnez un nom a votre inventaire de billet. Laissez la case "Afficher le code QR"
sur le billet" si vous voulez permettre le balayage des billets lors d'un évenement.

Ajouter un inventaire de billets

Nom*

| Ngm

|| Archivé Afficher le code QR sur le billet
Inventaire Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)

Nembre de billets* Premier numéro Dernier numéro
0 0 0

Longueur minimum du no de billet Acces au balayage des billets
5 = 00001 Lien partagé via un code QR

& Imprimer

0R Code pour le lien partagé

Vous devez sauvegarder pour générer le code QR.
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12 Indiquez le nombre de billets total pour I'événement (pas par type de billet).

enigne B i i

Ajouter un inventaire de billets

Nom*
Le Gala 2025
Archivé Afficher le code QR sur le billet
Inventaire Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)
Nombre de billets* Premier numéro Dernier numéro
500| = 0 0
Longueur minimum du no de billet Accés au balayage des billets
5 = 00001 Lien partagé via un code QR

iar code pour le lien partagé

Vous devez sauvegarder pour générer le code QR.

13  Choisissez le premier et le dernier numéro pour la série de billets.

2 code QR sur le billet

Liste des billets (test) Liste des billets (prod)

Premier numéro Dernier numeéro

B : 500

Accés au balayage des billets

Lien partagé via un code QR

-aR code pour le lien partage

A

rle code QR.

v Sauvegarder

Made with Scribe - https://scribehow.com

v Sg



14 1l est possible de modifier la longueur minimale du "no. de billet".

Nom*
Le Gala 2025

|| Archivé Afficher le code QR sur le billet
Inventaire Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)

Nombre de billets* Premier numéro Dernier numéro
500 1 500

Longueur minimum du no de billet

i b = 00001

Vous devez sauvegarder pour générer le code QR.

15 Cliquez sur "Sauvegarder".

Accés au balayage des billets

= Lien partagé via un code QR

=aR Code pour le lien partagé

Le Gala 2025
Archivé Afficher le code QR sur le billet
Inventaire événemeru/ﬁrage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)
Nombre de billets* Premier numéro Dernier numéro
1 500

500
- Longueur minimum du no de billet

5 = 00001

Vous devez sauvegarder pour générer le code QR.

Made with Scribe - https://scribehow.com

Accés au balayage des billets

Lien partagé via un code QR

[2ar code pour le lien partagé



16  Allez al'onglet "Evénement / Tirage".

Edition de l'inventaire de billets « Le Gala 2025 =

Etat de Iinventaire de billets

@ Production

Nom*
Le Gala 2025
Archivé Afficher le code QR sur le billet
Inventaire Evénement / Tirage Liste des billets (test)

Nombre de billets*

500 1

Lengueur minimum du no de billet

5= 00001

Premier numéro

Utilisation de I'inventaire de billets

Production : 0 Test: 0

Liste des billets (prod)

Dernier numéro

500

Accés au balayage des billets

Lien partagé via un code QR

O3k td 0

Facultatif - Entrez le nom de I'événement a afficher sur les billets, s'il est différent
17 ) g . .
de celui du nom de l'inventaire de billet.

® Production

Production : 0 Test: 0

Nom™
Le Gala 2025
Archivé Afficher le code QR sur le billet
Inventaire Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)
Nom Lieu
Date de mise en vente Début Fin
aaaa/mm/jj =] hh:mm (1] aaaa/mm/jj & hh:mm 0 aaaa/mm/jj
Description

Image (Pour un résultat optimal prendre une image de 1200px avec un ratio de 16:9)

Made with Scribe - https://scribehow.com
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18 Facultatif - Entrez le lieu de I'événement a afficher sur les billets.

Production : 0 Test: 0

Afficher le code QR sur le billet

Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)

Lieu
|

1 vente Début Fin

un résultat optimal prendre une image de 1200px avec un ratio de 16:9)

19 Facultatif - Modifiez la date de mise en vente.

[# Production FrUuguLLUn . U

Nom*

Le Gala 2025
Archivé Afficher le code QR sur le billet

Inventaire Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)

Nom Lieu

Le Gala 2025 Le Grand Hétel Fictif

Date de mise en.vente Début

paaa/mm(jj ] hh:mm LU aaaa/mm/jj B hh:mm

Description

Image (Pour un résultat optimal prendre une image de 1200px avec un ratio de 16:9)

Made with Scribe - https://scribehow.com

B hh:mm [ ] aaaa/mm/jj B hh:mm (L] aaaa/mmy/jj

[ YOV

Fin

aaaa/mm/jj

hh:mm

hh:mmr

10



20

seront affichées sur le billet.

Facultatif - Les cases "Début" et "Fin" sont pour la date de I'événement. Celles-ci

Production : U lest: U
5
Afficher le code QR sur le billet
Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)
Lieu
5 Le Grand Hdétel Fictif
en vente Début Fin
-] 07:00 0 Laaaa,f"ﬂ m/jj & hh:mm aaaa/mmy/jj = hh:mm 0
P
ar un résultat optimal prendre une image de 1200px avec un ratio de 16:9)
Facultatif - Dans le champ "Description”, inscrire des informations
supplémentaires pour I'événement a afficher sur le billet.
Nom*
Le Gala 2025
Archivé Afficher le code QR sur le billet
Inventaire Evénement / Tirage Liste des billets (test) Liste des billets (prod)
Nom Lieu
Le Gala 2025 Le Grand Hétel Fictif
Date de mise en vente Début Fin
2025/02/05 & 07:00 () 2025/03/03 = 18:00 [ L] 2025/03/03 & 23:30
Description

Inscrire instructioh supplémentaires pour I'événement

Image (Pour un résultat optimal prendre une image de 1200px avec un ratic de 16:9)

Ajouter une image

Made with Scribe - https://scribehow.com
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22 Cliquez sur "Ajouter une image" pour insérer une image d'entéte aux billets.

Date de mise en vente Début Fin
2025/02/05 i 07:00 [ L) 2025/03/03 & 18:00 0 2025/03/03 i 23:30
Description

Inscrire instructions supplémentaires pour I'événement

Image (Pour un résultat optimal prendre une image de 1200px avec un ratio de 16:9)

Ajouter urie image

Le Gala 2025

Fondation Démo

N°00000001
(50 |

23  Apercu du billet et cliquez sur "Sauvegarder".

Description de I'activité

Acheteur
Prénom Nom
Entreprise
Adresse

Ville Province Code postal
Pays
acheteur@logilys.com
Participant

Prénom Nom

participant@logilys.com

Détenteur
detenteur@logilys.com

3 mars 2025

Le Grand Hétel Fictif

]
© 1800 - 23:30
Q
@ Inscrire instructions supplémentaires pour 'événement

Made with Scribe - https://scribehow.com



24

25

m
 général P
on général |
ans pour prajet!
ampagne Arboy
inévole |
aurir 6h en coey
ourir 6h en coey
aurir 6h en coel
aurir 6h en coey
acktail 2020 |
omande d'article
on général |
on général TES]
an in Memariam|
on général |
andation Bon de
amastion A |
antribution volo|
antribution voloj
ans pour projet!
aurnoi de golf |
JUTENIR UNE E
JUTENIR L'EVER
JUTENIR L'EVET
JUTENIR UM P4
JUTENIR UM PA
{SCRIFTION AL
ISCRIPTION AU

Ne pas oublier de mettre l'inventaire en production.

Dans Prodon, retourner dans l'activité du formulaire dans I'onglet "Billets", cliquez

sur "Actualiser la liste".
Ensuite, sélectionner l'inventaire de billets via la liste déroulante.

%% Ajout d'une activité de formulaire [m} *
Fichier Mise a jour Aide

X B@ NEMNHE

Informations  Inventaire | Bilets | Partidipant Note
Inventaire de billets : || ".@
Tournoi de Eickleball 2025
(®) Ne pas limiter le nomBre de BIIELS PouT CETtE StV
(O vendre un maximum de l:l billets pour cette activité

(O Réserver l:l billets allant du numéro |

Recherche

Validation

|au numéro | |p0ur cette activité

| Confirmer la modification Confirmer et ajouter

@ Annuler la modification

Made with Scribe - https://scribehow.com

n Partage sur les réseaux social

ellé Lit ~
v
>
it le tant
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26 Facultatif - Paramétrer le maximum de billets a vendre pour une activité ou
réserver certains billets pour l'activité.

I

¥ MNom

|
Don général |
Dons pour projet}
Campagne Arbou
Bénévole |
Courir 6h en coey
Courir 6h en coey
Courir 6h en coey
Courir £h en coey
Cocktail 2020 |
Comande d'articls
Don général
Don général TES]
Don in Memariam|
Don général |
Fondation Bon de
Formastion A |
Contribution volg
Contribution volo
Dons pour projet!
Tournci de golf |
SOLTENIR. UNE B
SOUTENIR L'EVER
SOUTENIR L'EVEY
SOUTEMIR UN PA
SOUTEMIR UM PA
INSCRIFTION AL
INSCRIPTION AU

Don & une équipg

% Ajout d'une activité de formulaire

Fichier Miseajour Recherche Aide

X] (4 [ ] B
Informations Inventaire Bilets Participant Mote  Validation
-z 2] B
(®) Ne pas limiter le nombre de billets pour cette activité

(O)vendre un maximum de l:l billets pour cette activité

() Réserver I:Ibilleis allant du numéro I:I au numéro l:l pour cette activité

| Confirmer la modification Confirmer et ajouter

@ Annuler la modification

n  Partage sur les réseaux

Ellé

it le montant

27 Pour avoir les informations des participants sur les billets, allez configurer I'onglet
"Participant”

28 Répétez pour chacun des types de billets vendus.

Made with Scribe - https://scribehow.com
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29 Dans l'onglet courriel, faites un clic droit dans le corps du message et choisir
I'option "Billets". (Si vous ne le faites pas, Prodon va quand méme insérer le lien de
téléchargement pour les billets achetés.)

T T 3 0 Fichier Mise jour Recherche Aide [Rocherche
\ | | £ [EE 6

@ Statut Cod i I

» O '-‘C({"GENFAE Dg"_"éa = Code : [caLAZS Langue Francas [ anglass
B aMDe Don général Mom du formuiaire
B aMDPP Dons pour projet] Frangais : [Le Gala 2025 ‘
D] ARBOUR Campagne Arbou [ ‘
0 een Bénévole ot
® C6HECDEQ Courir 6h &n cos! Desaiption du formulaire
[ CeHECDGE Courir 6h en coe Frangais : |
o] CSHECDPA Courir 6h en coe -
Bl ceHeCINS Courir 6h en coe Anglais : ]
B cock-2020 Cocktall 2020 — -
B JoomarT Comande darbeld ConiUration du formaire  Paements Transaction  Engagement | Frais administratfs  Courriel | Groupes de questions  Notes  Liste de dstrbution  Partage sur les réseaux sociaul * | *
B  been Don général Transaction Engagement Formulaire inachevé
o] DGENTEST Dan général TES] e et "|
B om DoninMemoriam :
[ FAAEMMDG  Don général Francas  Anglass
B FeoDD Fondation Bon d
B ForMa Formastor Objet : [Vos billets pour Le Gala 2025 |
B |Fesvcva Contribution vok Adresse de retour : |courriel Slegala.com |
o] FPSV-CVA2 Contribution vok
T orevtes D poiE MNom de retour : [Le Gala 2025 |
B coF Tournoi de golf | Courriel de copie (Cdl) :
[ MDDONEQU SOUTENIR UNE £ -

5 Corps du message
o] MDDONGEN SOUTENIR LEVE = =
o] MDDONGENAC  SOUTENIR LEVE] |Message de remercement.
o] MDDONPAR SOUTENIR UN P4 || = ;
Gl MDDONPARAC  SOUTENIRUNP T 2
B moms INSCRIPTION AL Champs de Iz transaction >
o] MDINSCP INSCRIPTION AL Balise HTML N
] MDSDEQ Don & une équipe 4 % 5
5] MDSDGE Don général Ala [Résumé transaction]
Bl mpsopa Don & un partiop [Billets]
(  mpsmisD Inscription dun d Encoder e texte sélectionné
B mDsms? Inscriptions d'un s [36) anner Fojout
] OES-DGEN Dan général (OF! :
o] PST2013 Foinsettias 2017 Copier
Coller
41 éléments

Ajouter

pel Taper ici pour effectuer une recherche

30 Quand vous étes prét, mettre le formulaire actif et I'envoyer en production.
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