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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.



Made with Scribe - https://scribehow.com 2

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

3 Ajoutez autant de types de billets dont vous avez besoin.
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4 Dans la gestion des formulaires Web, ajoutez ou modifiez un formulaire de type
transactionnel pour faire la vente de billets.

5 Configurer le formulaire comme vous le ferriez normalement.
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6 Ajouter une activité pour l'achat de billet et choisir l'onglet "Billets".

7 Cliquez sur le bouton pour "Afficher la liste des inventaires de billets".
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8 Vous serez redirigé vers le "Backoffice", entrez votre identifiant.

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

11 Donnez un nom à 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 évènement.
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12 Indiquez le nombre de billets total pour l'événement (pas par type de billet).

13 Choisissez le premier et le dernier numéro pour la série de billets.
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14 Il est possible de modifier la longueur minimale du ''no. de billet''.

15 Cliquez sur "Sauvegarder".
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16 Allez à l'onglet "Événement / Tirage".

17 Facultatif - Entrez le nom de l'événement à afficher sur les billets, s'il est différent
de celui du nom de l'inventaire de billet.
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18 Facultatif - Entrez le lieu de l'événement à afficher sur les billets.

19 Facultatif - Modifiez la date de mise en vente.
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20 Facultatif - Les cases "Début" et "Fin" sont pour la date de l'événement. Celles-ci
seront affichées sur le billet.

21 Facultatif - Dans le champ "Description", inscrire des informations
supplémentaires pour l'événement à afficher sur le billet.
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22 Cliquez sur "Ajouter une image" pour insérer une image d'entête aux billets.

23 Aperçu du billet et cliquez sur "Sauvegarder".
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24 Ne pas oublier de mettre l'inventaire en production.

25 Dans Prodon, retourner dans l'activité du formulaire dans l'onglet "Billets", cliquez
sur "Actualiser la liste".
Ensuite, sélectionner l'inventaire de billets via la liste déroulante.
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26 Facultatif - Paramétrer le maximum de billets à vendre pour une activité ou
réserver certains billets pour l'activité.

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

28 Répétez pour chacun des types de billets vendus.
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29 Dans l'onglet courriel, faites un clic droit dans le corps du message et choisir
l'option "Billets". (Si vous ne le faites pas, Prodon va quand même insérer le lien de
téléchargement pour les billets achetés.)

30 Quand vous êtes prêt, mettre le formulaire actif et l'envoyer en production.


