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Cliquez ici 

OPEN BILLET
Connectez-vous
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Astuce/conseil :
Sauvegardez cette adresse de connexion dans vos favoris pour vous faciliter les prochaines connexions
veillez à bien respecter les majuscules/minuscules en saisissant vos identifiants pour éviter de ressaisir 
vos identifiants à chaque connexion, cochez « rester connecté »

https://www.open-billet.fr/(S(sviyvox2eadrk003eni3lxhp))/Login.aspx


OPEN BILLET
Présentation de l’interface

Connexion à l’outil en saisissant 

son login et mot de passe

Saisie de vos coordonnées, 

des textes de présentation de vos 

prestations ainsi que leurs tarifs

Paramétrage de smartphones/scanners 

permettant le contrôle des billets

Insertion de vos conditions générales de vente et précision 

de certaines modalités concernant le paiement en ligne

Affichage des ventes réalisées via l’OpenBillet

Visualisation du calendrier global de  

vos offres et actualisation en temps 

réel du stock mis en vente

Accès au code fournisseur pour procéder à 

l’intégration 

du moteur de réservation sur votre site web
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OPEN BILLET

CONDITIONS DE VENTE

5



OPEN BILLET
Onglet > Conditions générales de vente

Insérez vos Conditions de Vente et précision de certaines modalités concernant le paiement en ligne

Choisissez le mode 

de paiement.
Cliquez sur enregistrer 
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »

Onglet > Organisateurs 
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Saisie des produits > Organisateurs 

Pour commencer vous allez devoir créer une fiche correspondante à voute structure
Pour cela cliquez sur la rubrique Organisateurs, puis sur le bouton Ajouter une fiche
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Saisie des produits > Organisateurs 

La fiche de la structure se décompose de plusieurs onglets, que  nous allons 
compléter les uns après les autres.
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > Identité  

indiquez les coordonnées
de votre structure.
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Astuce/conseil 
Renseignez l’onglet « Identité » et avant d’enregistrer mentionnez le mail dans l’onglet 
« Réservation » et ensuite cliquez sur « enregistrer » 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > Présentation  

décrivez votre structure
et votre activité.
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Astuce/conseil 
- « thème de la billetterie » : sélectionner le thème le plus proche de vos prestations.
Cette information n’apparait nulle part pour l’internaute.  Elle sert à regrouper des offres similaires 
sur des sites de réservation.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > Présentation HTML

« L’onglet Présentation html » vous permet d’ajouter des 
informations de manière plus souple pour venir compléter le 
contenu déjà ajouté dans l’onglet Présentation :
(ajout de photos, de liens, mettre votre texte en gras, 

changer la couleur etc.)
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > configuration des widgets  

En choisissant le mode « calendrier » 
vous activez ce type de calendrier.   

Si vous souhaitez afficher le 
nombre de places restantes, 
cochez cette case

Pas d’inquiétude, vous trouverez plus d’informations sur les types de calendriers plus bas 13



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > réservation > Paramétrage de mail de réservation 

indiquez votre

adresse e-mail

Côté client 

Pré-réservation Réservation 
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Astuce/conseil 
Avec Open Billet vous avez la possibilité de choisir le mode de réservation de votre prestation :

• Réservation
• Pré-réservation 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > réservation > Paramétrage de mail de réservation 

En fonction du mode choisi, 

rédigez l’e-mail de réponse 

automatique (objet et corps de 

texte) soit dans le champ dédié à 

la Pré-réservation , soit dans le 

champ Réservation . Cet e-mail 

sera reçu par vos clients à chaque 
réservation.
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > Réservation > Personnaliser l’e-mail

Pour personnaliser l’e-mail, vous pouvez ajouter des {champs de remplacement} dans le corps du texte : ces champs seront 
automatiquement complétés par les coordonnées du client et le détail de la commande.

Voici les champs de remplacement que vous pouvez utiliser :

{Titre} = pour faire apparaître la civilité du client (monsieur, madame)
{Nom} = pour faire apparaître le nom du client
{Prénom} = pour faire apparaître le prénom du client
{Numéro} = pour faire apparaître le numéro de la vente
{Acompte} = pour faire apparaître le % d’acompte (si vous demandez un acompte)
{Montant} = pour faire apparaître l’acompte
{Total} = pour faire apparaître le montant total de la commande
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > Réservation > Modèles d’e-mail 

Bonjour {Titre} {Nom},

Nous avons bien reçu votre commande n° {Numero}, et nous 

vous en remercions. Vous trouverez ci-dessous le détail de 

celle-ci.

À réception de cet e-mail, merci de bien vouloir nous faire 

parvenir votre règlement d’un montant de {Montant}, par 

chèque à l’ordre de......

Votre commande vous sera expédiée par courrier dans un 

délai maximum de 10 jours.

Dans l’attente de votre règlement, nous restons à votre 

disposition pour toute information complémentaire.

À bientôt en Ariège !

Exemple d’e-mail pour la Pré-réservation 

Objet : votre commande a bien été prise en compte – (intitulé 

produit ou structure)

Exemple d’e-mail pour la Réservation 

Comment les intégrer ?

Pour afficher « Bonjour Monsieur Martin » dans l’e-mail, écrivez « Bonjour {Titre} {Nom} ».

Objet : confirmation de votre commande – (intitulé produit ou 

structure)

Bonjour {Titre} {Nom},

Vous venez d’effectuer vos achats sur le site de ....... et nous 

vous en remercions. Vous trouverez ci-dessous le détail de 

votre commande n° {Numéro}.

Votre règlement d’un montant de {Montant} a bien été 

enregistré. Vous trouverez en pièce jointe votre e-billet à 

imprimer et présenter lors de votre arrivée.

Nous restons à votre disposition pour toute information 

complémentaire.

À bientôt en Ariège!
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > Réservation > Modèles d’e-mail 
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > logo  

Cliquez sur « ajouter des 
images/documents » 

Vous avez la possibilité 
de redimensionner 
votre logo en cliquant 
sur « modifier »  

Cliquez sur enregistrer 
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Astuce/conseil 
Vous pouvez créer votre propre 
logo sur CANVA. 

www.canva.com
C’est un outil gratuit en ligne 
pour créer des visuels.

https://www.canva.com/


CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > photo n°1

Procédez de la même manière que pour l’ajout d’un logo 
Cliquez sur enregistrer 
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Organisateurs > billet PDF  
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Saisissez les informations 
que vous souhaitez
faire apparaître sur votre 
E-billet  

Ajoutez la photo ou le logo 
de votre établissement, il 
sera visible sur le billet.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »

Onglet > Salles / lieux   
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Salles / lieux >  

Cliquez sur « ajouter une fiche »

En créant la fiche de chaque lieu, vous 

pouvez le géolocaliser. Pour cela, cliquez 

sur « Afficher sur la carte » : dans la 

fenêtre Google Map qui s’ouvre, 

saisissez l’adresse du lieu et cliquez sur 

« Go ». Votre lieu est alors localisé sur la 

carte et, sous celle-ci, les coordonnées 

GPS s’affichent. Enfin, cliquez sur 

« Valider ». 
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »

Onglet >Formules, Catégories et Types tarifaires  
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Formules, Catégorie de place, Type tarifaire, Tarifs 

Formules « Je vends à qui »

Catégories de place « Je propose quelles options »

Type tarifaire « égal à un billet»

Les« formules, catégories de place et type tarifaire » se paramètrent dans la rubrique TARIFS sur le logiciel  

Avant de vous lancer dans la saisie de vos tarifs, il est important de comprendre  la logique du logiciel ainsi que la 
terminologie employée. Pour cela, il est recommandé de mettre sur papier ou tout autre support de vos choix la grille 
tarifaire des prestations que vous souhaitez proposer à la réservation en ligne, en vous servant du modèle ci-dessous :

Billets

« Je vends quoi»

Catégories

« Je propose quelles options »

Formules

«Je vends à qui»
Tarifs

Spectacle 
Place assise

Adulte 10€

Enfant 7€

Place debout

Adulte 8€

Enfant 5€

Stage de parapente
Initiation

Tarif unique

180€

Perfectionnement 250€

Bon Cadeau

« Sortie à la montagne»

Journée découverte

1 personne 100€

2 personnes 180€
26



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Formules >  « Je vends à qui »

Cliquez sur « Ajouter une fiche », pour créer les 

unes après les autres les formules qui composent 

votre grille tarifaire (ex. adulte, enfant, étudiant),  

Dans l’onglet « Description de la formule » vous 

pouvez mentionner des informations 

complémentaires sur l’âge ou sur les conditions 

d’utilisation du billet. 

L’information saisie apparaîtra sous forme de       

et sera cliquable. Attention, cette information ne 

sera pas mentionnée sur le billet généré !27



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Catégorie de place  > « Je propose quelles options »

Cliquez sur « Ajouter une fiche » pour créer les 

unes après les autres les catégories de places 

rattachées aux différentes formules ( Forfait 2 

jours, Forfait 6 jours)
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Type tarifaire   >  « je nomme le produit que je vends»

Généralement on définit un seul Type tarifaire par 

billet : cliquez sur Ajouter une fiche et nommer 

votre type tarifaire de la même manière que votre 

billet (ex. Forfaits, Assurance…)

Vous trouverez l’ensemble des types tarifaires créés dans l’onglet  suivant : « Tarifs ». 
L’onglet « Tarifs » est la composition de « formules, catégories de place et type tarifaire » 29



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Tarifs

Cliquez sur le « + » devant la rubrique « Tarifs » : L’ensemble des types tarifaires créés apparaissent dessous.
Cliquez sur chacun d’eux et Ajouter autant de « fiches » que nécessaire pour obtenir la même grille tarifaire que celle 

schématisée dans votre tableau (voir page 26). 

N’oubliez pas d’Enregistrer les modifications
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Côté client 

Onglet > Catégorie de place 

Onglet > Formules

Onglet > FormulesOnglet > Tarifs > type tarifaire  

Onglet > Formules > Description de la formule 
31



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »

Billets 

32



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Billets

Description : résumé  de la prestation,  (vous pourrez  mieux la détailler dans l’onglet  Présentation.)
Nombre de jours minimum avant la commande : dans le cas où la prestation est proposée à une date donnée, les réservations 
par internet seront possibles jusqu’à X jours avant la prestation.
Actif : la case doit être cochée, sinon le billet ne sera pas visible en ligne.
Mode de gestion : 
- choisissez « date + horaires requis par le client » si votre prestation a lieu à date fixe et avec plusieurs horaires possibles,
- choisissez « date requis par le client » si la prestation a lieu à date fixe, 
- choisissez « n’importe quand sur la période » si la prestation n’a pas de date définie.
Type de contingence : la contingence correspond au stock que l’on peut gérer par billet ou par catégorie (ex: place assise, place 

debout…).
Dates de début/fin de mise en vente : ne pas confondre avec les dates de validité ! Il s’agit de la période pendant laquelle le 
billet sera réservable en ligne. Veillez à ce que la date de fin de mise en ligne ne soit pas dépassée, sinon votre billet ne sera plus 
visible en ligne !
Dans les onglets Photo n°1 et Photo n°2, ajoutez des photos pour illustrer votre prestation.

RÉSUMÉ

Vous allez maintenant paramétrer l’affichage en ligne de vos prestations à travers la 
création de billets. 
Rappelez-vous, un Billet correspond à un Type tarifaire (sauf si vous proposez des tarifs 
différents en fonction des saisons).
Si vous avez précédemment créé trois Types tarifaires, vous devrez créer trois Billets (ex. 
Forfaits, visite guidée, château de Foix…). 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS »
Billets 

remplissez les différents 
champs.
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CONFIGURATION DE BILLET
2 possibilités d’affichage en ligne pour les billets datés 

1

2

1) Dans l’onglet > Organisateur > 

modifier > Configuration des 

widgets > *mode d’affichage des 

dates sur le widget : AXE DES 

TEMPS.

2) Dans Onglet > Billet > mode de 

gestion, si vous choisissez « Date 

requise par le client » ALORS ce 

planning apparaîtra lors de la 

réservation par le client.
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1) Dans l’onglet > Organisateur > 

modifier > Configuration des 

widgets > *mode d’affichage des 

dates sur le widget : CALENDRIER 

2) Dans Onglet > Billet > mode de 

gestion, si vous choisissez « Date 

requise par le client » ALORS ce 

planning apparaîtra lors de la 

réservation par le client.



CONFIGURATION DE BILLET
2 possibilités d’affichage en ligne pour les billets datés 

1

2

36

1) Dans l’onglet > Organisateur > 

modifier > Configuration des 

widgets > *mode d’affichage des 

dates sur le widget : AXE DES 

TEMPS.

2) Dans Onglet > Billet > mode de 

gestion, si vous choisissez « Date + 

horaires requis par le client » ALORS 

ce planning apparaîtra lors de la 

réservation par le client.

1) Dans l’onglet > Organisateur > 

modifier > Configuration des 

widgets > *mode d’affichage des 

dates sur le widget : CALENDRIER 

2) Dans Onglet > Billet > mode de 

gestion, si vous choisissez « Date + 

horaires requis par le client » ALORS 

ce planning apparaîtra lors de la 

réservation par le client.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « BILLETS »
Onglet > Billets 

3

37

Dans Onglet > Billet > mode de 

gestion, si vous choisissez 

« N’importe quand sur la période 

de validité » ALORS ce planning 

apparaîtra lors de la réservation par 

le client



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Groupe pour le planning 

38

Pour faciliter la gestion des différents billets, notamment si vous en avez plusieurs en vente, vous pouvez créer des groupes
thématiques. Cette classification permet un affichage du planning plus clair.

Pour les créer cliquez 
sur « Ajouter fiche » 
et « Enregistrer les 
modifications » 
Renouvelez 
l’opération pour 
chaque groupe que 
vous souhaitez créer.  

Cliquez sur le menu déroulant, 
et choisissez le groupe de billet.
Cette classification permet un 
affichage du planning plus clair.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires
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Ces formulaires permettent notamment de demander des informations complémentaires aux clients 
lors de leur commande, allant du simple champ « remarque » à des données plus personnelles liées à 
chaque participant (date de naissance, nom, prénom, taille, pointure etc).
Le formulaire peut également être conditionné par billet ou participant, et être proposé sur des 
périodes spécifiques. 
La création des formulaires est indépendante de celle des billets. Le formulaire sera présenté au client 
lorsqu’il aura ajouté les produits concernés par le formulaire, au panier : 

Exemple de formulaire 



Déterminez quel type de formulaire sera demandé.
 Formulaire par participant 
 Formulaire par produit

CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires
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Cliquez sur 
« Formulaires », 
« Ajouter fiche », puis 
saisissez le nom de 
votre formulaire.

Manuel d’utilisation 
Formulaire Open Billet



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»

Onglet > Formulaires> Conditions d’exécution du formulaire 
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2. Le formulaire sera demandé pour tous les participants, lorsque le produit ajouté au panier appartient à un des produits choisis

En cliquant sur « choisir » une fenêtre 
apparaîtra, cochez les produits associés  
à cette condition.

1. Le formulaire sera demandé tout le 
temps et pour tous les participants.

Formulaire par participant



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires > Conditions d’exécution du formulaire 
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3. Le formulaire sera demandé pour tous les participants, lorsque le produit et la formule ajoutés au panier appartiennent à la 
sélection 

Formulaire par participant



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires > Conditions d’exécution du formulaire 

43

Deux conditions sont possibles :
 - Le formulaire sera demandé tout le temps
 - Le formulaire sera demandé lorsque le produit ajouté au panier appartient à un des produits choisis

Formulaire par Produit 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires > Contenu du formulaire 
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Choisissez le titre du formulaire (qui 
restera interne à l’outil Open Billet), 
ainsi qu’un texte d’introduction, 
pour expliquer à l’internaute le but 
de ce recueil d’informations.

Déterminez les informations 
demandées au client, en 
cliquant sur « Définir les 
champs du formulaire »

Cliquez sur « Ajouter un champ ».



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires > Contenu du formulaire 
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Clé : il s’agit d’un identifiant interne, obligatoire.
Nom du champ : Ce libellé sera affiché à l’internaute
Type de champ : sélectionnez le type de champ :

- Texte simple
- Texte long : champ de texte multiligne
- Date
- Date de naissance
- Liste déroulante
- Nom / Prénom / Téléphone / E-mail : c’est un champ de texte considéré à l’intérieur du logiciel comme étant le nom / prénom / 
téléphone / adresse mail d’une personne. Il faut utiliser ce type de champ plutôt qu’un champ texte, car ils pourront être récupérés dans 
les extractions.
- Entier : il s’agit d’un nombre sans virgule.

Type de validation : Ce champ est utilisé seulement si le type de champ est « Texte simple ». Il permet d’indiquer s’il faut valider les 
informations saisies par l’internaute :

- Aucun : pas de vérification des informations saisies par l’internaute
- Uniquement Alphabétique
- Uniquement Alphanumérique
- Uniquement Alphanumérique avec _ et -
- Uniquement Numérique

Obligatoire : choisissez si ce champ est obligatoire ou non.

Cliquez sur le bouton « Ajouter » et créez si besoin de nouveaux champs dans le formulaire.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires > Contenu du formulaire 
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Si vous souhaitez modifier les champs du formulaire, cliquez sur « Définir les champs du formulaire », puis l’icône 

Obligatoire : choisissez si ce 
champ est obligatoire ou non.

Cliquez sur le bouton « Ajouter » et créez si 
besoin de nouveaux champs dans le formulaire.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires > Contenu du formulaire 
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Pour supprimer un champ, cliquez sur la 
case à cocher, puis le bouton « supprimer » 

Si vous souhaitez modifier l’ordre d’affichage des champs, utilisez les 
flèches bleues pour déterminer l’ordre : 

CÔTÉ CLIENT 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Formulaires

48

Les informations liées aux formulaires sont visibles dans le suivi des ventes :
- Détail du dossier 

- Dans les extractions Excel > onglet Produit > Colonne « Formulaire ».
- L’organisateur et le client auront également accès à ces informations dans le mail de conformation de réservation.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Suppléments 

49

La création des suppléments est indépendante de celle des billets.
Les suppléments seront présentés au client lorsqu’il aura ajouté les produits concernés au panier.

CÔTÉ CLIENT 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Suppléments 
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Choisissez un nom interne à Open 
Billet, ainsi qu’un « LIBELLÉ » 
(qui sera affiché en ligne,
pour le client).
Décrivez le supplément, ainsi que ses 
éventuelles conditions d’exécution.

Définissez un prix, ainsi qu’une 
quantité maximale qui peut être 
ajoutée au panier.

Par défaut, le supplément sera 
inactif. Cochez la case si vous 
souhaitez l’activer immédiatement

Astuce/conseil 
Si vous souhaitez proposer des tarifs différents pour un supplément (en fonction de la
saison par exemple), dupliquez vos suppléments, en modifiant les périodes d’affichage.
Si vous souhaitez proposer le supplément uniquement si une formule spécifique est choisie, alors
choisissez parmi la liste déroulante, les formules, puis enregistrez.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « SAISIE DES PRODUITS»
Onglet > Suppléments 
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Les informations liées aux 
suppléments sont visibles dans le 
suivi des ventes :
- Détail du dossier 

- L’organisateur et le client auront 
également accès à ces informations 
dans le mail de conformation de 
réservation.

Extraction Excel du Suivi des 
Ventes Depuis l’onglet « Produit », 
les suppléments sont associés au « 
Type » (colonne H) : « Taxe ».



CONFIGURATION DE L’ONGLET « PLANNING » 

Planning 

52



CONFIGURATION DE L’ONGLET « PLANNING » 

Planning Billet N°1 > Mode de Gestion > Date requise par le client
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L’Onglet Planning, va vous permettre de créer 
du stock et de le gérer pour chaque billet. 
Cliquez sur le billet pour créer du stock, puis 
cliquez sur « créer la contingence ». 
Sous le planning, une fenêtre apparaît: 
Définissez toutes les dates sur lesquelles vous 
allez créer du stock en renseignant « les Jours 
possibles » Associez le Type tarifaire et saisissez 
le stock initial. 
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « PLANNING » 

Planning Billet N°2 > Mode de Gestion > Date + horaires requis par le client 

Sélectionnez la date de début sur le planning concerné. 
Sous le planning, une fenêtre apparaît: Définissez toutes 
les dates + horaires sur lesquels vous allez créer du 
stock en renseignant « les Jours possibles » et 
« Horaires possibles ».  Associez le Type tarifaire et 
saisissez le stock initial. 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « PLANNING » 

Planning > Billet 3 > N’importe quand sur la période de validité
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Sélectionnez la date de début sur le planning concerné. 
Sous le planning, une fenêtre apparaît: Définissez toutes 
les dates pour lesquelles vous allez créer du stock en 
renseignant la période d’ouverture. Associez le Type 
tarifaire et saisissez le stock initial. 
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Planning > Modifier la contingence
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Pour supprimer une contingence
Cliquez sur « modifier la contingence » une 
fenêtre apparaîtra.
Sélectionnez une période et cliquez sur 
« rechercher » 

Pour supprimer 
cliquez sur 
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Légende du planning  
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Dans l’onglet Planning, le tableau de bord permet de visualiser l’état des stocks et 
des réservations au quotidien. Légende de l’affichage sur chaque date :
• Jours ouverts à la vente en VERT
• Jours complets en ORANGE
• Aucune contingence (stock) créé en GRIS
• Affichage  du  stock  actuel  restant         
• Stock complet   
• Nombre de billets réservés si encore du stock
• Nombre de billet réservés si stock épuisé  
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Planning > Gestion et annulation des réservations  
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En cliquant sur la date souhaitée, vous faites apparaître les réservations 
correspondantes : en face de chaque réservation, vous pouvez soit visualiser le 
Détail de la Réservation ou  l’Annuler.

En cliquant sur le bouton détail
vous allez basculer dans l’onglet 
« Suivi des ventes »



CONFIGURATION DE L’ONGLET « PLANNING » 

Planning > Saisir une réservation en direct
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Lorsque vous recevez une demande de réservation en direct (par mail, téléphone ou face à face ) 
vous avez la possibilité de créer vous-même le dossier de réservation dans votre outil Open Billet. 

cliquez sur la date pour 
laquelle vous souhaitez 
créer une réservation. 
Puis cliquez sur le bouton 
Effectuer une réservation 
et suivez les étapes.

Astuce/conseil 
L’intérêt de saisir les réservations reçues en direct via cette 
fonctionnalité « réservation en direct » est d’enregistrer les 
données de vos clients et donc de disposer d’un fichier client.



CONFIGURATION DE L’ONGLET « PLANNING » 

Planning > Saisir une réservation en direct
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En cliquant sur cette case, vous déclenchez l’envoi du mail associé au mode pré-réservation. Retrouvez le 
contenu de ce mail dans Saisie des produits > Organisateurs > Réservation, case Modalités de retrait ou 
d’envoi (pour la pré-résa).

En cliquant sur cette case, vous déclenchez l’envoi du mail associé au mode réservation. Retrouvez le 
contenu de ce mail dans Saisie des produits > Organisateurs > Réservation, case Modalités de retrait ou 
d’envoi (pour la résa).
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SUIVI DES VENTES 
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Suivi des ventes 
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Sur la gauche de l’écran, apparaît le Total des ventes
avec le détail pré-réservation et réservation.

Pour plus d’information sur la réservation 
cliquez sur « détail »

En cliquant sur l’onglet « suivi des ventes » vous trouverez la totalité de vos réservations et pré-réservations. 



CONFIGURATION DE L’ONGLET « Suivi des ventes » 
Suivi des ventes > Recherche 
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Pour rechercher 
un dossier 
cliquez sur 
« recherche ».

Faites votre recherche en 
mettant les informations 
correspondantes au dossier 
recherché et cliquez sur le 
bouton « rechercher ».  

La liste des réservations peut être exportée sous forme de tableaux Excel grâce à cette icône.
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accédez à l’e-billet 
en pièce jointe en 
cliquant sur le 
Picto PDF. 

Pour visualiser le 
contenu de l’e-mail 
envoyé au client, 
cliquez sur E-mail 
envoyé au client.
Vous pouvez 
renvoyer un e-mail 
au client en 
modifiant si 
nécessaire le texte 
puis en cliquant 
sur Envoyer.

SUIVI DES VENTES 
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Contrôle d’accès
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Contrôle d’accès
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CONFIGURATION DE L’ONGLET « CONTRÔLE D’ACCÈS » 

Onglet > Contrôle d’accès
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Chaque e-billet comprend un QrCode permettant  au  vendeur  d’authentifier  le billet électronique et de contrôler l’accès 
à la prestation s’il le souhaite. Pour effectuer  ce contrôle, il suffit d’être équipé d’un smartphone (ou tablette, ordinateur 
portable) connecté à Internet et préalablement enregistré par l’outil Open Billet.

Cliquez sur l’icone de portable

Enregistrer le ou les contrôleur(s), il est  possible  d’ajouter  plusieurs  
contrôleurs.

Choisissez le Mode de contrôle :
« Validation manuelle » : ce mode permet de flasher plusieurs fois le 
QrCode d’un même e-billet soit parce qu’il existe plusieurs points de 
contrôle avant l’entrée,  soit  parce que  la sortie est autorisés et non 
définitive.
« validation automatique » : ce mode permet un seul scan du 
QrCode (ex. un seul point de contrôle avec sortie définitive).
Cliquez sur Enregistrer. 
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Planning > Contrôle d’accès
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Téléchargez l’application de Qr code sur 
votre smartphone ou tablette.
Scannez votre QR code authentification 
sur votre écran, votre mobile sera 
désormais connecté à votre compte 
OpenBillet pour effectuer des contrôles  
de tickets / billets. 

Ce QR code d’authentification est unique et  doit 
être utilisé uniquement par le contrôleur 
concerné.

Si les contrôles d’accès sont effectués par 
plusieurs personnes, vous devrez enregistrer les 
contrôleurs un par un.    



VISUALISEZ LA PRÉSENTATION DE VOTRE OFFRE
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ONGLET « WIDGET »
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Des tutos spécial widget sont disponibles

Pour intégrer le moteur (widget) de 
réservation en ligne sur votre site web

cliquez ici

http://bit.ly/37T0ZJr
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Vous avez besoin de conseils ou de compléments 

d’informations ? 

Contactez-nous !

Diana KIOURTZIDOU
Chargée de Place de Marché

Agence de Développement Touristique d'Ariège Pyrénées
2, Boulevard du Sud 
BP 30143 – 09004 FOIX CEDEX
Tel : (+) 33 5 61 02 30 86 (ligne directe)

Mail : diana.kiourtzidou@ariegepyrenees.com


