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Salon d’hiver One Of Kind 2022 
 

Utilisation du portail de distribution des billets électroniques 
V1 : 18 octobre 2022 
 

Étape 1 
Pour accéder à votre portail de distribution de billets électroniques, cliquez sur le lien figurant dans le courriel que vous avez reçu du 
salon One Of A Kind (noreply@mail3.microspec.com). Si vous souhaitez que ce courriel vous soit renvoyé, veuillez contacter 
Laura.Barrett@informa.com.  
 
Voici un exemple d’invitation par courriel : 
 

  

 

Étape 2 
En cliquant sur le lien contenu dans le courriel, vous accéderez à cette page Web; cliquez sur « Continuer » : 

 

  

  

Cliquez ici 

 
< votre nom > 

Cliquez sur 

Continuer 

 

mailto:noreply@mail3.microspec.com
mailto:Laura.Barrett@informa.com
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Étape 3 
Ensuite, lisez et acceptez la politique de confidentialité du portail : 
 

  
 

 

Étape 4 (facultatif) 
Vous avez la possibilité de téléverser votre logo, qui apparaîtra dans les courriels d’invitation envoyés à vos clients.  

 

 
 

  

Cliquez ici si vous souhaitez téléverser votre logo. 

Vous pouvez le supprimer ou le modifier en tout 

temps. 

 

Le logo doit être au format PNG ou JPG, pas plus 

large ou plus haut que 500px et pas plus grand 

que 500KB. 

 

Si vous n'avez pas de logo, vous pouvez laisser 

cette zone vide. 

Cliquez sur 

Accepter 
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Étape 5 
Vous pouvez envoyer vos billets à une seule personne à la fois, ou encore téléverser une liste de contacts. Pour envoyer un billet à 
une seule personne à la fois, cliquez sur « Inviter un contact » :  

 

Option #1 : Pour envoyer à une personne à la fois, cliquez sur « Inviter un contact » : 
 

  

 
 
Ensuite, sélectionnez le nombre de billets que vous souhaitez envoyer, puis remplissez le nom et l'adresse e-mail du destinataire. 
Vous pouvez ajouter une note facultative ou laisser ce champ vide. 
 
 

  

  

Saisissez le nom et l’adresse courriel 

de votre invité(e). 

 

Cliquez sur « Continuer » pour obtenir 

un aperçu de l’invitation par courriel. 

 

Vous pouvez personnaliser l’invitation 

en ajoutant une note ici. Vous pouvez 

également laisser cet espace vide. 

 

Cela indique combien de billets il 

vous reste. 
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Vérifiez et envoyez l'invitation par e-mail : 

 

  
 
 

  

<votre nom>. 

<your email address>. 

Si vous avez téléversé votre logo, c’est ici 

qu’il apparaîtra. 

 

Cliquez sur « Envoyer l’invitation » 

pour envoyer le courriel à votre 

invité(e). Votre invité(e) recevra le 

courriel dans un délai de quelques 

minutes. 

 

< le nom de votre invité > 

Activez ce bouton si vous souhaitez être 

mis(e) en copie du courriel d’invitation de 

votre invité(e). 

 

Si vous avez ajouté une note facultative, 

c’est ici qu’elle apparaîtra. 

 

<your name> 
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Option #2 : Pour envoyer des laissez-passer à une liste de noms en une seule fois, cliquez sur 
« Importer des contacts » 

 
 
Ensuite, suivez les étapes de la fenêtre pop-up : commencez par télécharger l'exemple de fichier CSV : 
 

 
 
Ajoutez ensuite vos noms de contact, adresses e-mail et transmettez les quantités à la feuille de calcul. 
 

 
 Les remarques sont facultatives. Vous pouvez 

laisser cette colonne vide si vous préférez. 

Supprimez l'exemple de ligne de 

données avant d'ajouter vos propres 

noms d'invités (mais conservez la ligne 

d'en-tête, ligne 1). 
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Une fois que vous avez ajouté tous vos contacts, enregistrez le fichier et téléchargez-le sur le portail en cliquant sur le bouton vert 
Importer les contacts. Cliquez ensuite sur "Choisir un fichier" pour sélectionner votre fichier CSV enregistré. 
 

 
 
 
 
Une fois que vous avez téléchargé votre fichier CSV, vous verrez une fenêtre de confirmation comme celle ci-dessous. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

Cliquez sur "Choisir un fichier" puis 

sélectionnez le fichier CSV approprié. 

<le nom de votre invité >   <l’adresse e-mail de votre invité > 

Vérifiez que les noms de contact 

corrects apparaissent ici. Cliquez sur "Aperçu de l'e-mail" 

pour voir un aperçu de l'invitation 

par e-mail. 
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Exemple d'aperçu de message pour les destinataires d'un ticket journalier : 

 

 
 
 
Ensuite, cliquez sur "Oui": 
 

 
  

Si vous avez téléchargé votre 

logo, c'est ici qu'il apparaîtra. 

"Cliquez sur "Importer et envoyer 

par e-mail" pour terminer 

l'importation et envoyer des 

messages. 
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Étape 6 
Effectuez le suivi de vos invitations : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Myra                                                      MTorp1985@bellnetl.com 
 

<votre nome 
<votre adresse courriel> 

« Échangé » (Rdm.) 

signifie que votre 

invité(e) a visité le 

salon et que son 

billet a été 

numérisé à l’entrée. 

 

« Exécuté » (Ful.) signifie 

que votre invité(e) a reçu 

votre invitation, a cliqué 

sur le bouton « Obtenir 

des billets » dans le 

message et a terminé le 

processus de sélection 

des billets. 

 

Une fois que votre invité a 

terminé le processus, vous 

ne pouvez pas donner ce 

billet à quelqu'un d'autre. 

 

« Renvoyer » vous permet 

d’envoyer à nouveau le 

courriel d’invitation à votre 

invité(e) s’il ou elle vous 

indique ne pas l’avoir reçu ou 

l’avoir égaré. 

 

Borris Treads                                        borris.treads@hotmail.com 

"Modifier" vous 

permet de modifier 

l'adresse e-mail de 

votre invité si vous 

l'avez saisie de 

manière incorrecte 

ou si l'invité n'a pas 

déjà "rempli" le billet 

en sélectionnant son 

billet et en 

complétant ses 

informations sur la 

page de billetterie, 

vous pouvez 

réémettre le billet à 

un autre invité. 

 

Milo Smith                                            milo_smith@bellnetl.com 

Vous trouverez ici 

une liste de tous les 

invités auxquels vous 

avez envoyé des 

billets. 

 


