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> CREATION DE VOTRE ESPACE BILLETTERIE

1) Commandez des invitations dématérialisées depuis votre Espace Exposant / Rubrigue Commande

2) Recevez un mail avec vos identifiants de connexion pour accéder a votre Espace Billetterie

Bonjour ! /"\ L'envoi du mail n‘est pas instantané. Délai de traitement jusqu'a 1 semaine.

La Foire de Chalons vous invite & vous connecter sur cet espace a partir duguel
VOUS pourrez envoyer vos invitations dématérialisées.

Wous trouverez ci-dessous le lien vous permettant d'accéder a I'espace billette-
rie avec vos logins et mots de passe.

= Adresse : https./linvitations.foiredechalons.com/dashboard

= Identifiant . XXXX
= Motde passe: XXXX

3) Connectez-vous sur : https://invitations.foiredechalons.com/

/"\ L'espace Billetterie est différent de I'espace Exposant


https://invitations.foiredechalons.com/dashboard

) PERSONNALISEZ VOTRE INVITATION 4 OIRE

5 o CHALONS

Foire de Chalons Logo file

1) Daqs Ig menu, cliquez sur « Configurer mon v .
Invitation »

@ Tableau de bord

«d Gestion desinvitations

2) Ajoutez votre logo ou le visuel de votre choix

3) Complétez le texte d'introduction de I'email qui (B > coniurermoninviaion
sera envoye avos invités © nce

Texte d’introduction de Pemail d’invitation*

4) Cliquez sur ENREGISTRER S 3

Attention le lien est valable 2 semaines & date d'envoi de ce mail, n'attendez pas pour télécharger vos invitations.

5) Vérifiez le rendu en cliquant sur « Envoyez une
invitation de test » et consultez vos e-mails

o I

Vous souhaitez contréler le rendu de vos mails d'invitations ?

4 Envoyer une invitation de test 5




) ENVOYEZ VOS INVITATIONS (1)

Foire de Chélons

~
gy QIR

1) Dansle menu, cliquez sur
« Envoyer des invitations » @ Tableau de bord

4 Gestion des invitations

2) Choisissez une option d’envoi
2.A

» Configurer mon invitation

@ Aide

OPTION A

3.A) Complétez les coordonnées de la personne que vous souhaitez inviter,

et le nombre d'invitations

Le type d'invitation ne peut étre modifié. « 11jours » signifie que l'invitation peut étre utilisée 1fois au choix parmi
les 11jours, sans contrainte de date.

Nous contacter au besoin.

4.A)Cliquez sur
« Créer et retourner a la liste » pour envoyer l'invitation
et consulter la liste des invitations envoyées
ou
« Créer et ajouter » pour envoyer l'invitation
et faire un autre envoi a la suite

A

Envoyer une invitation

2.B

Type d'invitation*

11 jours

Nombre d'invitations

1

Adresse email de l'invité*

Numéro de portable de Pinvité 3 A
L]

Prénom de Uinvité

Nom de linvité

= L'invitation sera envoyée par mail dés 'enregistrement.
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Envoyer des invitations en masse




) ENVOYEZ VOS INVITATIONS (2) &8

OPTIONB
3.B) Téléchargez le modele (format excel ou csv)

4.B) Complétez le modeéle avec les coordonnées des
personnes que vous souhaitez inviter

/\ Veillez a ne pas changer le format des cases, et les titres
des colonnes

5.B) Téléchargez votre document complété en cliquant sur
« choisir un fichier »

6.B) Cliquez sur « Enregistrer » pour envoyer vos invitations

Le type d'invitation ne peut étre modifié. « 11jours » signifie que l'invitation peut étre
utilisée Tfois au choix parmiles 11 jours, sans contrainte de date.
Nous contacter au besoin.
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Import d'invitations en masse

Le fichier envoyé doit se baser sur I'un des modéles suivants et ne doit pas &tre altéré : 3. B
Modéle Excel - Modéle CSV

Type d'invitation*
11 jours v

Fichier*

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi 5_ B

6.8

= & 2 -

invitations.xlsx - Excel

Fichier Accueil Insertion Mise en page  Formules Données  Révision  Affichage  Développeur  Aide

sy X == Mise en forme conditionnelle ¥ e
Colllg By ~ G I S+~ A A = = = - B v 9 oo | EP Mettre sous forme de tableau ~ =2
- ~ e Dy e A~ &= 3= - o [£4 styles de cellules ~ E
Presse-papiers [N Police N Alignement ] Nombre N Styles
F8 - J
| A B C D E F G H
1 email prenom nom tel nombre
2 |john.doe@grJohn DOE "0666666667 2
3 |jane.doe@gnlane DOE "0666666667 1 ‘l'- B
1
5



) SUIVEZ VOS ENVOIS D'INVITATIONS

-> DEPUIS LE TABLEAU DE BORD

e
T ORI

Mon profil Bienvenue sur l'outil de gestion des invitations de la Foire de Chélons.

‘ @ Tableau de bord Vous pouvez ici configurer 'envoi de vos invitations 3 une ou plusieurs listes de destinataires.
Pour toutes assistance, vous pouvez contacter la Foire de Chilons au 0326682044

4 Gestion des invitations

343 177 (___) 1

Invitation annulée

Plus d'infos © Plusd'infos ©

Invitations envoyées Invitations téléchargées

Plus d'infos © Plus d'infos ©

/'\ VOS INVITES ONT 2 SEMAINES A RECEPTION DU MAIL POUR
TELECHARGER LEUR INVITATION.
AU DELA, L'INVITATION EST ANNULEE.
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)) RELANCEZ / ANNULEZ / TELECHARGEZ &

[

< OIRI
L3 Yriltres ) ~ @ Ajouter

Mon profil

& Tableau de bord

Envoyée le Type d'invitation Adresse email de U'invité Statut Action
«d Gestion des invitations
6 sept. 2024, 07:23:59 11 jours Téléchargée @ Afficher & Télécharger
Suivi des invitations

5 sept. 2024, 11:45:03 11jours ¥ Annuler @ Afficher A Télécharger <@ Relancer
5 sept. 2024, 11:45:03 11 jours ¥ Annuler @ Afficher X Télécharger < Relancer
5sept. 2024, 11:45:03 11jours ¥ Annuler @ Afficher & Télécharger < Relancer
5 sept. 2024, 11:45:03 11jours ¥ Annuler @ Afficher A Télécharger <@ Relancer
5 sept. 2024, 11:45:03 11jours ¥ Annuler @ Afficher X Télécharger  «f Relancer

5 sept. 2024, 11:45:03 11 jours Téléchargee @ Afficher & Télécharger
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