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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

6. Stimulation des ventes

7. Distributeurs

8. Merchandising

9. Ventes simples

10. Ventes par partenaires

11. Ventes avancées

12. Gestion financière

13. Cashless et buvettes

2. Contrôle d’accès SecuTix

3. CRM

4. InfoCentre

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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Généralités – Lieux

INTRODUCTION

Pour l’institution, il existe un ou plusieurs sites dans lequel on 

trouve différents espaces. 

Les configurations de ces espaces peuvent être variées tant 

au niveau physique (nombre de places assises, debout, 

numérotées ou non) que logique (répartition des catégories de 

place et des contingents).
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INTRODUCTION
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Etapes de paramétrage

6

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

•Visites libres

Espaces de 
visites*

Pass datés

Pass horodatés*

Pass non datés

Organisme

Saison/Activité

Catalogue

•Autres produits

Abonnements*

Prestations*

Packages*

Profils produits*

Organisme

Paramétrage 

vente

Mise en 
exploitation*

Gestion des 
avantages

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

1 2 3 4
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Création d’une nouvelle configuration

CONFIGURATION PHYSIQUE

■ Liée à un espace, la configuration peut être de deux types : avec ou sans plan.

■ Il peut y avoir plusieurs configurations physiques pour un même espace.
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Configuration physique avec plan de salle

CONFIGURATION PHYSIQUE

Définition des caractéristiques de la configuration physique (menu Général),

Puis importation d’un « fichier plan de salle »

➢ Cette importation initialise automatiquement les accès, les zones physiques, 
les places physiques et les éléments graphiques du plan.
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Configuration physique sans plan de salle

CONFIGURATION PHYSIQUE

Définition des caractéristiques de la configuration physique

Création des accès

Création des zones physiques jusqu’à ce que la jauge soit atteinte

➢ Il n’y a pas de places physiques et il n’y a pas de menu Plan
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Validation

CONFIGURATION PHYSIQUE

■ Pour passer au paramétrage d’une configuration logique, il est indispensable 

de valider la configuration physique.

■ La suppression d’une configuration physique est possible si elle n’est liée à 

aucune configuration logique.
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Création d’une nouvelle configuration

CONFIGURATION LOGIQUE
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■ Dans le contexte Organisme, module Lieux, création des configurations 
logiques d’une saison.

■ Il peut y avoir plusieurs configurations logiques pour une même configuration 
physique.



Création des catégories et des zones

CONFIGURATION LOGIQUE

Général

Les caractéristiques de la 

configuration physique 

associée sont affichées.

Il est possible d’associer 

une image qui sera 

affichée sur le site.
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Catégories places 

logiques

Les catégories de place 

sont créées au préalable 

dans l’institution.

Il est possible de modifier 

la couleur des catégories 

pour cette configuration.

Zones logiques

Les zones de la 

configuration physique 

sont affichées.

Dans le cas d’une zone 

non-numérotée, choix de 

la catégorie de place 

logique associée.



Actions sur le plan de salle

CONFIGURATION LOGIQUE

Bloquer ou débloquer les places sélectionnées

Invalider ou revalider les places sélectionnées

Modifier la catégorie des places sélectionnées

Modifier le contingent des places sélectionnées

Configurer la sélection optimale des places (pour sélection automatique au moment de la vente)
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Validation

CONFIGURATION LOGIQUE

■ Après validation, toutes les actions sur le plan de salle sont encore possibles.

■ La suppression d’une configuration logique est possible si elle n’est associée à 

aucune séance.
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Association d’un événement à un lieu

CAS D’UTILISATION

■ Les lieux créés sont utilisés lors de la création d’un événement dans le 

catalogue.

■ Pour créer les séances d’un événement, il faut les associer à un site, un 

espace et  une configuration logique.
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Gestion des contingents

CAS D’UTILISATION

▪ Le hors contingent symbolise l’absence de contingent.

▪ Par défaut, toutes les places d’une configuration tombent dans le hors 

contingent.

▪ Il est possible d’interdire l’accès au hors contingent par filière de vente. 

▪ Pour réserver des places à une filière de vente, il est conseillé de créer un 

contingent spécifique.

▪ Pour empêcher que des places ne soient vendues, il est conseillé de les 

bloquer.
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Invalider ou bloquer une place

CAS D’UTILISATION

▪ Invalider une place revient à la supprimer définitivement du plan de salle pour 

une manifestation (siège cassé par exemple)

▪ Bloquer une place revient à la retirer (momentanément ou non) de la vente 

d’une manifestation (télévision ou gestion du remplissage par exemple)

▪ L’invalidation d’une place touche à la configuration physique. Il n’est donc pas 

possible d’invalider des places ayant déjà un contingent associé, car celui-ci 

ne pourrait être récupéré dans le cas d’une revalidation de la place.

▪ Le blocage d’une place touche à la configuration logique et conserve donc les 

contingents associés.
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