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A - Présentation
Vous allez utiliser la plateforme d’ANIXY pour diffuser vos e-invitations.
Cette plateforme va vous permettre :

v" de générer et/ou diffuser vos e-invitations ;
v"d’avoir une tracabilité de vos e-invitations ;
v" de suivre en temps réel le téléchargement de vos e-invitations par vos clients.

Il s’agit d’un espace sécurisé, qui vous est dédié. Les données renseignées restent
confidentielles.

Pour accéder a cet espace, cliquez sur le lien qui vous a été donné et entrez votre login et votre mot
de passe.
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Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil qui vous indique en temps réel :

v"le nombre d’invitations qui vous ont été attribuées par I'organisateur ;
v le nombre d’invitations qui ont été utilisées ;
v le nombre d’invitations qui sont encore disponibles.
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E-billet Exposant Gratuit

Géndrer des invitations |

E-billet Exposant

Générer des invitations |

A tout moment, vous pouvez :

v revenir sur cette page en cliquant sur « Accueil » dans le menu en haut a gauche ;

v générer de nouvelles invitations ou rechercher des invitations générées dans le menu « Mes
invitations »;

v" exporter vos données dans le menu « Mes données ».
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B — Génération des invitations

Vous pouvez générer vos invitations en cliquant sur le bouton « Générer des invitations ».
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Lorsque vous cliquez sur le bouton « Générer des invitations », un formulaire apparait a I’écran.

E-billet Exposant Gratuit
Nom

Vous pouvez y saisir le prénom et le nom de la personne a qui vous destinez les invitations, ainsi que

son adresse mail.
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Ces saisies ne sont pas obligatoires pour générer les invitations, mais elles vous permettront :

v" d’envoyer automatiquement vos invitations par mail a vos clients ;

v’ d’avoir une meilleure tracabilité de vos invitations.

Vous pouvez également définir le nombre d’invitations que vous souhaitez envoyées a votre client en
sélectionnant la quantité désirée dans la liste déroulante prévue a cet effet.

Lorsque vous avez saisi les informations souhaitées dans le formulaire, cliquez sur le bouton
« Valider ».

Une nouvelle page apparait alors, a partir de laquelle vous pourrez télécharger un pdf avec les
invitations ainsi générées ou générer de nouvelles invitations.
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Télécharger les invitations.

Générer d'autres invitations

Si vous avez renseigné une adresse mail dans le formulaire, un mail contenant les invitations
demandées est alors automatiquement envoyé a I'adresse mail saisie. L'information de cet envoi
apparait au-dessus du bouton « Télécharger les invitations ».

Si vous n’avez pas renseigné d’adresse mail dans le formulaire, vous devrez télécharger les invitations
en cliguant sur le bouton «« Télécharger les invitations ».
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Si vous souhaitez envoyer des e-invitations a plusieurs clients en méme temps, il est possible de
réaliser un envoi groupé a partir d’un fichier excel. Pour cela, il vous suffit d’aller dans le menu Mes
Données/Importer.

Vous pourrez alors télécharger la trame du fichier Excel a compléter, enregistrer, et importer apres
avoir sélectionné le type d’e-invitation a envoyer.
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C — Tragabilité des invitations

Vous pouvez a tout moment consulter I'historique des invitations que vous avez déja envoyées ou
téléchargées dans le menu Mes invitations/Rechercher des invitations.

Rechercher une invitation
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Il suffit de renseigner un des criteres pour lancer la recherche en appuyant sur le bouton
« Rechercher ». Une liste apparait avec toutes les commandes qui correspondent a vos critéres de
recherche. Cette liste vous indique toutes les informations liées a la commande.
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Vous pouvez alors réaliser différentes opérations :

1/ L’adresse mail renseignée lors de la génération est incorrecte : cliquez sur 'adresse mail pour la
modifier, puis renvoyez le mail en cliquant sur I'enveloppe

2/ Votre client a supprimé le mail contenant ses invitations : cliquez sur I'enveloppe pour lui renvoyer

3/ Vous voulez envoyer les billets a partir de votre adresse mail ou imprimer les billets : cliquez sur
I'imprimante pour télécharger le fichier pdf contenant les billets

Vous pouvez également exporter la liste des clients a qui vous avez envoyés des invitations et la liste
de toutes les invitations que vous avez générées en dans le menu Mes données / Exporter.
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Exporter les transactions.

Exporteres invitations
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