
 Logiciel Billetterie OPEN BILLET – Visites & Animations 
LCDL 

 
 

Contexte  

L’ADT a déployé sa plateforme de ventes « Place de Marché » afin de laisser les 
Offices de Tourisme et prestataires touristiques commercialiser leurs offres à 
travers un outil commun ! Mise en place en 2021.  
Le Comptoir des Loisirs est donc utilisateur de cet outil pour commercialiser ses 
visites et animations à compter de 2022.  
 

1) ACCES A OPEN BILLET – Mise en ligne des offres 
 

Se connecter à Open Billet (en raccourci sur les postes caisses & info) : 
www.openbillet.fr  
ID : eure-comptoirloisirs 
MDP : leco9220  

Pour procéder au référencement des visites/animations du Comptoir, il suffit de 
se rendre dans l’onglet « saisie des Produits » et suivre les étapes mentionnées 
sur le côté gauche de l’écran !  

 

 

 

 

 

 

 

Les deux premiers onglets « Organisateurs » & « Salles/Lieux »  sont la 
description du Comptoir des Loisirs + à quelle thématique de Billetterie nous 
faisons référence ! Deux rubriques qui ne seront donc pas à actualiser 
puisqu’elles sont déjà paramétrées !  
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Créer une visite/ animation  

 

Ici, il faudra utiliser les rubriques « Formules », « Catégories de places », « Tarifs », 
« Billets »  
 

FORMULE =  il s’agit ici d’indiquer les publics concernés par un tarification + 
indiquer la quantité minimale et maximale lors de la commande ! 

ex : Une visite guidée qui propose 1 tarif adulte à 6€ / 1 tarif groupe à 5€ (pour 10 
pers min) / 1 tarif gratuit pour enfant – de 12 ans !  
Les formules  à indiquer sont donc : Adulte / Groupe 10 pers et + / Enfant – de 
12 ans   
Côté quota : le tarif adulte / tarif enfant seront possible de 1 à 9 places max (au 
dela de 9 on passe sur le tarif groupe)  
Tarif Groupe à partir d’un minimum de 10 billet jusqu’à capacité maximale de la 
visite proposée (ici 12 places)  
 

CATEGORIES DE PLACES & TYPES TARIFAIRES = il s’agit ici 
d’indiquer ici le thème du produit (visite guidée, visite théâtralisée, balade en 
calèche, rallye etc…)  
Ici, on illustre la visite guidée mais d’autres thèmes peuvent être créés au fur et à 
mesure !  
Pour cela, il suffit de cliquer sur « ajouter une fiche »   
En découlera ensuite le(s) prix en lien avec la catégorie et le type tarifaire créés ! 

 

 

Apparait donc sous « Tarifs » le type tarifaire créé (ici « Visite Guidée »)  
Il va donc falloir créer les prix en lien avec la visite guidée  
NB : Le Comptoir des Loisirs délibère chaque année (ou non) une grille tarifaire 
pour ses visites ! Cela simplifie la donne car on se contentera de 4 à 5 tarifs 
différents selon les animations ou visites proposées !  
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TARIFS = ici, on va référencer les prix existants pour la visite guidée  
On retrouve bien donc ici 3 formules pour 3 prix pour une même visite guidée ! 

 

Pour actualiser une donner, cliquer sur modifier à gauche de la rubrique à 
changer !  
Cliquer sur ajouter une fiche  si un autre prix est à mentionner ! 
 

BILLET =  Ici, on créait la fiche du produit, de l’évènement, de l’animation ! 
ex : les visiquizz du Comptoir  

 
Est indiqué ici, toutes les informations de présentation de la visite, la période de 
mise en vente, les informations pratiques. On peut aussi ajouter une photo si on 
le souhaite (4e onglet au dessus des drapeaux de langues). 
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PLANNING  = Ici il est question d’indiquer les dates ou périodes auxquels les 
visites/animations ont lieu ainsi que le stock de places disponibles à la vente 
pour chacune d’elles. 
On va donc créer des contingences    (stock de places – tout prix confondus)  
ex : une visite guidée peut accueillir 50 personnes, on va donc indiquer 50 places 
au global pour la visite (englobant les tarifs plein, réduit et gratuités éventuelles). 

 
Période concernée =>  on indique sur quelle période la visite va se dérouler (ex : 
vacances scolaires / tout un mois …) 
Jours possibles =>  les jours sur lesquels la visite a lieu (les jeudis et vendredis / 
le samedi …) 
Horaires => heure(s) de la visite 
Stock =>  quota maximal de participants sur la visite 
 
Une fois tout cela rempli, la contingence est créée  et apparait sur le planning 
(quota en vert plus haut).  
La procédure de  création d’une visite est réalisée !  
 
Il suffit ensuite d’avertir Violène à Eure Tourisme ( violene.maguero@eure-
tourisme.fr) pour qu’elle valide les données et procède ensuite à la mention du 
code sur la fiche FMA de notre animation/visite sur Tourinsoft, dans l’onglet 
Place de Marché afin que notre billetterie soit opérationnelle !  
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2) REALISATION DE LA VENTE EN LIGNE  
 Vente en Ligne sur Place de Marché directement 
Le client passe donc en direct sur la plateforme Place de Marché et effectue sa 
réservation de visite/ animation. 
Ce dernier paie en ligne et se voit recevoir un mail type de notre part (pré-
enregistré sur OpenBillet) avec son billet, valable pour la visite choisie.  
 
2 types d’e-mails :  
1) confirmation d’une pré-réservation (option et pas eu de paiement en ligne)  
2) confirmation de la réservation (paiement en ligne avec réception du billet par 
mail)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
Au maximum, on valorise la vente direct et non la pré-réservation !  
Si un client souhaite vraiement pré-réserver, il faudra resaisir la vente en « vente 
ferme » depuis l’accueil !  

 

1  

2  
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Une fois le mail reçu en copie sur le poste Accueil :  
- ranger le dans le dossier « Billetterie CDL – Open Billet »  sous l’année en cours  
- consulter la plateforme en rubrique « suivi des ventes »  pour vérifier la vente 
ou pré-vente qu’elle soit bien enregistrée ! Il s’agit de notre seul suivi des ventes 
et des inscrits aux visites/animations du CDL ! 

 

 

 

 

 
 

 

 
Sur le planning, le stock se met à jour automatiquement , le consulter pour 
vérifier de temps en temps !  

Le jour de la visite, le client veille bien à présenter son billet (imprimé ou sur 
smartphone) à l’accueil du comptoir le Jour J ! 
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Vente en direct depuis l’accueil  

 

 Le client passe donc en direct auprès de l’accueil pour sa réservation/ 
inscription.  
Les CS utilise également l’accès à Open Billet pour réaliser la vente au client !  
Ce dernier paie au comptoir et se voit remettre son ticket de caisse faisant foi de 
billet mais peut aussi recevoir le mail type de notre part avec son billet, valable 
pour la visite choisie.  
 
 
- Connection à Open Billet en validant les 
identifiants déjà enregistrés. 
- Aller sur l’onglet « Planning »  pour vérifier le 
stock de places disponibles 
- Vérifier dans « suivi des ventes »  que tout 
correspond bien également.  
 
Pour effectuer une réservation pour un client, voici les étapes :  
 
- Aller dans « Planning »   
- Cliquer sur la date  de la visite souhaitée  
- Cliquer sur « effectuer une réservation »  
 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

Reselectionner la date  de la 
visite sur ce calendrier pour 
que l’ensemble des 
informations s’affichent ! 
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Sélectionner les places  demandées par le client (2 adultes / 2 adultes + 1 enfant 
– 12 ans etc…) + faite « Ajouter au panier »  
Saisir les coordonnées du Client (Nom/Prénom/Adresse/Tel/Mail) + cliquer sur 
« Continuer »   

Vérifier les coordonnées saisies + faite 
« Terminer »   
 

Cliquer ensuite sur « Réservation Ferme »  
(bouton rouge) pour valider l’inscription  
 
Procéder ensuite au paiement en caisse en 
remettant le ticket de caisse au client  

 

 

 

 

NB : il y a aussi la possibilité d’effectuer  une option en cliquant sur « Pré-
Réservation/ Option » (bouton bleu)  
Cela vaut surtout pour les appels reçus !  
 
Vous pouvez le faire mais attention il faudra resaisir la demande en 
« Réservation Ferme » une fois que le client sera venu régler au Comptoir !  
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