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1. Billetterie 
1. Matériel de caisse 

2. Ticketshop et mobile 

3. Gestion billetterie 
4. Gestion de l’espace pro 

5. Les produits 
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7. Distributeurs 
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10. Ventes par partenaires 
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LES MODULES DE FORMATION 
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GESTION BILLETTERIE 
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1. Introduction et éléments de base 

2. Profil et calendrier de vente 

3. Gérer les opérateurs et leurs droits d’accès 

4. Créer un nouveau point de vente 

5. Créer une nouvelle saison 

6. Gérer des places 

7. Gérer les contingents, jauges et limites 

8. Gérer les prix et frais 

9. Créer une nouvelle marque de billet 

10.Créer un nouveau document 

11. Créer un nouveau plan de salle 
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■ Utilisation du document 
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Généralités 

INTRODUCTION 

L'éditeur de document est l’outil xdoc. 

Il permet de personnaliser les modèles de documents 

existants et d’en créer de nouveaux. 
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ETAPES DU PARAMETRAGE 
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Institution 

Initialisation 

 

•Caractéristiques 

•Organismes* 

•Catégories de 
place* 

•Modes de 
règlement* 

•Modes d’envoi* 

•Filières de vente* 

•Contingents 

•Thèmes 

•Documents 

•Taux de TVA 

•Frais généraux 

Organisme 

Initialisation 

 

•Caractéristiques 
organisme 

Caractéristiques* 

Numéros 
administratif* 

•Paramétrage 
organisme 

Filières de vente* 

Points de vente* 

Frais d’envoi 

Documents par 
défaut 

Organisme 

Initialisation 

 

•Paramétrage 
organisme 

Saisons* 

•Paramétrage saison 

Sous-catégories 
de public* 

Niveaux de prix 

Types de tarif* 

Types de produit 

Frais simples 

Sous thèmes 

Activités* 

•Paramétrage activité 

Variables de 
confort 

 

 

Institution 

Outils 

 

•Edition du plan de 
salle 

 

 

Institution 

Lieu 

 

•Site* 

•Espace* 

•Configuration 
physique* 

 

 

Organisme/Saison 

Lieu 

 

•Configuration 
logique* 

Organisme 

Saison 

Catalogue 

 

•Grilles 

Grilles tarifaires* 

Grilles frais 
simples 

Organisme 

Saison/Activité 

Catalogue 

 

•Entrée simples 

Calendrier de 
vente* 

Evènements* 

Profils activité* 

Organisme 

Saison/Activité 

Catalogue 

 

•Autres produits 

Abonnements* 

Prestations* 

Packages* 

Profils produits* 

Organisme 

Paramétrage  

vente 

 

Mise en 
exploitation* 

Gestion des 
avantages 

Gras + étoile + sous ligné* : obligatoire - Violet : contexte institution - Bleu : contexte organisme 

 

1 2 3 4 

5 

6 

7 Plan1 Plan2 Plan3 
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CARACTÉRISTIQUES 

■ Deux grands types de documents sont disponibles : les emails et les 

documents PDF. 

■ Chaque type de document peut être décliné en plusieurs langues. 

■ Les modèles de documents sont répartis par classe. Ex. Récapitulatif de 

dossier, Facture commande, Email de création de compte. 

■ En fonction de l’action réalisée, le système va chercher le document 

correspondant dans les modèles existants. Les modèles de documents 

standard sont proposés par défaut et peuvent être personnalisés.  

■ Il faut différencier : 

 les envois automatiques (ex. envoi d’email depuis la vente en ligne),  

 des envois manuels (ex. l’opérateur édite un récapitulatif à la fin de la 

commande).  

 Ces derniers peuvent aussi être paramétrés avec des comportements par 

défaut (ex. à chaque réservation, un récapitulatif de dossier est envoyé par 

email). 
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Visualisation d’un modèle standard 

CRÉATION D’UN DOCUMENT 

■ Dans le contexte Institution, depuis la liste des types de documents, double-

cliquer sur un document existant pour afficher le modèle standard. 

■ Un clic sur le lien affiche le document sous Word. 
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Lecture d’un modèle standard 

CRÉATION D’UN DOCUMENT 

■ Ce document Word peut être 

modifié, puis enregistré et à 

nouveau téléchargé dans le 

modèle de document concerné. 

■ Il existe différents types de 

données sur ce modèle :  

1. Données dynamiques : 

appel à des données de la 

base. Ex. Afficher l’adresse 

de l’organisme en en-tête 

du document. 

2. Données statiques 

3. Mise en page 
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1. 

2. 

3. 



Modification d’un modèle standard 

CRÉATION D’UN DOCUMENT 

■ Les modifications les plus évidentes 

sont celles portant sur :  

 les données statiques. Ex. 

Ajouter une phrase «Merci pour 

votre confiance et à bientôt» en 

bas de page. 

 et de mise en page. Ex. 

réajuster la hauteur de l’adresse 

pour les enveloppes à fenêtre. 

■ Les données dynamiques peuvent 

aussi être modifiées. Ex. Ne pas 

afficher le détail sur le mode de 

paiement utilisé en remplaçant true 

par false. 
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Création d’un nouveau modèle  

CRÉATION D’UN DOCUMENT 

■ Au lieu d’ouvrir un type de document existant, il est possible de cliquer sur 

nouveau pour créer un nouveau type de document. Par exemple, pour créer 

un nouveau type de Récapitulatif de dossier à destination des opérateurs de la 

filière Groupes et CE. 

■ Le modèle standard peut être téléchargé par défaut et modifié de la même 

façon que précédemment. 

■ Les nouveaux documents ainsi créés ne peuvent être que des documents 

envoyés manuellement. Il ne peut exister qu’un modèle pour les emails ou 

autres documents envoyés directement par le système, afin qu’il soit capable 

d’identifier le document à envoyer.  
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Envoi automatique de document 

UTILISATION D’UN DOCUMENT 

■ Tous les envois de documents réalisés depuis la vente en ligne répondent à 

des processus prédéfinis et non modifiables. Le document en lui-même peut 

être modifié à tout moment, mais pas le processus d’envoi. 

■ Exemples : 

 Envoi systématique d’un email Confirmation de demande d’option à 

chaque fois qu’un internaute demande une option. 

 Mise à disposition d’un document Récapitulatif de dossier depuis 

l’historique des commandes en ligne. 

 Envoi d’un email Création de compte en cas de demande de nouveau mot 

de passe. 

 

■ Pour ces documents, seul un modèle peut exister afin que le système sache 

lequel envoyer.  
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Envoi de document par défaut 

UTILISATION D’UN DOCUMENT 

■ Les envois de documents à la suite d’actions dans le back-office peuvent être 

paramétrés par défaut. 

■ Dans Organisme > Documents à envoyer, sélection de : 

 La filière de vente concernée 

 La nature de l’action (échange, remboursement, option, réservation, vente) 

 Le type de document 

 La quantité de document 

 Le mode d’envoi utilisé 

■ Ces documents seront proposés par défaut dans les paniers de vente et de 

remboursement. L’opérateur peut, au moment de réaliser l’action, supprimer 

les documents par défaut ou en ajouter de nouveaux. 
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Edition de document a posteriori 

UTILISATION D’UN DOCUMENT 

■ Depuis les paniers de vente et de remboursement, l’opérateur peut ajouter de 

nouveaux documents. 

 

 

■ Depuis le détail d’un dossier, l’opérateur peut créer de nouveaux documents ou 

rééditer un document déjà existant dans le dossier. 

 

■ Il choisit le type de document et le mode d’envoi. 
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www.secutix.com 

Fin. 
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