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CHAPITRE 1 :  PRESENTATION GENERALE DU 

LOGICIEL  

 

1.1  Ouverture de 3ème Acte 
 

Pour ouvrir votre logiciel, cliquez sur le raccourci suivant présent sur votre bureau :  

La fenêtre suivante s’ouvre sur votre bureau : 

 

 

Le menu déroulant Site vous permet d’accéder aux différentes bases de données. Par défaut 

vous devez vous connecter sur la base Billetterie, la base de données qui contient toutes les 

informations nécessaires pour mener votre activité de billetterie. La base Formation est une 

base sur laquelle vous pouvez tester vos paramétrages et vous exercer à la vente ou tout 

autre manipulation que vous pourrez ensuite reproduire ou non sur votre base Billetterie. 

Cela n’aura aucun impact sur votre billetterie réelle.  

A noter : Il est probable que vos noms d’utilisateur et mots de passe soient différents selon 

le site sur lequel vous vous connectez.  

Saisissez le nom de votre profil utilisateur ainsi que votre mot de passe dans les champs 

correspondants. Cliquez sur Valider ensuite. Le logiciel 3e  Acte s’ouvre.  
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1.2   Présentation de la page démarrage  
 

Une fois ouvert, 3e Acte se présente ainsi :  

 

 

Sur cette fenêtre, des informations essentielles figurent : 

 

À côté de 3ème Acte, figure la version de votre logiciel (ici 12.1.9). Cet encart se situe en 

haut à gauche de votre écran. 

En-dessous, se situe le nom de la base de données que vous venez d’ouvrir (ici SATORI 

BILLETTERIE). En cliquant dessus, vous avez la possibilité de changer de base de données 

(par exemple la base FORMATION) sans avoir à éteindre le logiciel. Cela vous amène à 

vous identifier de nouveau, avec le choix de la base effectué dans le menu Site. 
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Juste en dessous l’identifiant de votre profil (ici SATORI) apparaît. En cliquant dessus, vous 

pouvez également changer de profil utilisateur sans avoir à éteindre le logiciel. Vous devez 

vous identifier à nouveau, tout en restant sur la même base de données.  

 

1.3  Présentation des menus de navigation 
 

Les différents menus présents sur cette fenêtre vous permettent de gérer votre billetterie et 

de naviguer au sein du logiciel : 

 

 

Les rubriques 3ème Acte, Programmes associés et Maintenance font apparaître les 

menus nécessaires à l’usage du logiciel. Chaque menu regroupe des sous-menus, selon sa 

thématique, vous permettant de créer tous les éléments nécessaires à la gestion de votre 

billetterie. 

A noter : L’onglet maintenance est réservé à l’usage de votre service informatique et de la 

maintenance de Satori. 

La rubrique 3ème Acte, ouverte par défaut,  regroupe les menus suivants :  

Programmation : toutes les fonctions liées au paramétrage de votre programmation, vos 

abonnements, 1vos adhésions2 et vos produits. 

Paramétrage : toutes les fonctions liées à l’usage de votre logiciel comme la gestion des 

droits utilisateurs, la création des éléments utiles pour la programmation de votre saison ou 

encore de vos masques de billets. 

                                                
1
 Voir Lexique 

2
 Voir Lexique 
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Gestion des représentations : fonctions liées à la gestion de vos représentations au 

quotidien. 

Administration des ventes : toutes les fonctions liées à l’aspect administratif de votre 

billetterie, comme éditer vos recettes, vos journaux de caisse3, ou corriger une erreur 

d’encaissement.  

Ventes : regroupe entre autres les différents modes de ventes (individuel, abonnements4, 

adhésions5, commande multiples) ainsi que la gestion de vos transactions, appelés ici 

Dossiers. 

Statistiques : permet d’accéder à de nombreuses statistiques, sur votre programmation, vos 

ventes et vos publics. 

Clients et organismes : tous les accès à votre fichier clients ainsi que les fonctions 

d’exploitation du fichier et son entretien. 

Agenda : La gestion de tâches et rendez-vous en lien avec votre fichier clients. 

 

Programmes associés regroupe les menus suivants : 

FNAC : permet de paramétrer l’ancienne interface directe avec le site revendeur du même 

nom. 

Vente déportée : permet de gérer la vente de vos représentations (sur un site extérieur par 

exemple) tout en étant déconnecté de votre base de données. 

Harpagon : application annexe désactivée de comptabilité. 

Interface WEB : interface de gestion de vente en ligne type SatoriOnline. 

Annulation de dossiers : vous permet de supprimer en masse les transactions (dossiers) 

non-encore réglées. 

Éditeur graphique de billets : Application annexe désactivée de création de masque de 

billet. 

Intégration billetterie mobile : Application annexe désactivée permettant d’intégrer les 

transactions web d’un revendeur et leurs billets. 

Interface multi-revendeurs : interface de gestion de vente en ligne type Digitick. 

 

Maintenance regroupe des menus qui ne peuvent être manipulés que par votre service 

informatique, un chargé de la maintenance Satori, ou par vous, sous sa tutelle.  

                                                
3
 Voir Lexique 

4
 Voir Lexique 

5
 Voir Lexique 
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Aide vous permettra d’accéder depuis le logiciel 3ème Acte à une ancienne version du 

manuel 3ème Acte.  

 

1.4  Fermeture du logiciel 
 

Pour quitter le logiciel, vous pouvez utiliser l’onglet Quitter ou le symbole suivant en haut à 

droite :  

Afin d’éviter de quitter 3ème Acte par erreur, un message de confirmation s’affiche lorsque 

vous souhaitez quitter l’application. 

 

Cet avertissement vous évite tout départ intempestif du logiciel. 

Chemin d’accès :  
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CHAPITRE 2 :  PARAMETRAGES D’USAGE 

 

Ce chapitre va vous permettre d’initialiser le logiciel en fonction des spécificités relatives à 

votre activité. Les actions décrites dans ce chapitre sont indispensables pour la réalisation 

de votre programmation.  

 

2.1  Programmation de la saison calendaire 
 

Cette notion de saison calendaire constitue la base de votre programmation. Il s’agit de la 

catégorie la plus haute de la segmentation de votre offre. Elle permet de délimiter dans le 

temps votre programmation saisonnière, annuelle, festivalière. Cette saison peut 

correspondre à votre exercice fiscal, mais elle n’est pas nécessairement de douze mois pour 

chaque instance. C’est cette unité temporelle qui va servir de référence lors de l’élaboration 

de votre programmation, mais aussi lors de la manipulation du logiciel, dans les statistiques6 

notamment.  

Attention : Les saisons ne peuvent pas se chevaucher, il est donc conseillé de 

programmer des périodes contigües, afin d’éviter des périodes sans saison. Il est 

impossible de programmer dans le logiciel sans qu’une saison calendaire n’ait été 

définie. Chaque saison comporte deux bornes de date, qui peuvent être modifiées à 

tout moment. 

  

                                                
6
 Référez-vous au paragraphe : Chapitre 8 : Les statistiques 
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Pour programmer une saison calendaire, rendez vous dans : Paramétrage/Site/Saison en 

cours  

 

Puis cliquez sur Saison en cours : 
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L’écran de paramétrage des saisons calendaires s’ouvre.  

 

Pour paramétrer une nouvelle saison : cliquez sur Ajouter. 

Cliquez sur Nom de la saison pour entrer le nom de votre saison.  

 

Utilisez, ensuite, les menus déroulants pour renseigner les dates de début et de fin de 

saison. Il vous suffit de cliquer sur le mois et sur l’année pour voir apparaitre des fenêtres qui 

vous permettent de passer rapidement d’un mois à l’autre.  
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Nous vous conseillons d’indiquer une date de début de saison à la date d’ouverture de votre 

lieu et une date de fin postérieure à la date de votre dernière représentation. 

 

Exemple : La saison régulière se termine le 25 juin 2013, mais un festival est prévu le 05 

juillet 2013 la saison suivante démarre le 01 septembre 2013. Nous recommandons une date 

de fin de votre saison au 31 juillet 2013. Il est également possible de particulariser votre 

festival, en créant une saison qui lui est spécifique. 

 

Cliquez, ensuite, sur Enregistrer et fermez la fenêtre. 

 

A noter : Il faut s'assurer que les dates des saisons calendaires ne se chevauchent pas. 

En effet, la date de fin d’une saison doit coïncider avec le début de la suivante. En cas de 

fausse manipulation à ce sujet, un message spécifiant la nature de l’erreur apparaîtra 

lorsque vous cliquerez sur Enregistrer. 

 

Vous renouvellerez l’opération à chaque échéance de votre saison. 

 

En cas d’erreur, vous avez également la possibilité de supprimer une saison créée en 

doublon par exemple. Pour cela, sélectionnez la saison que vous souhaitez supprimer et 

cliquez sur Supprimer. 
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A noter : Supprimer une saison calendaire ne supprime pas les représentations qui y sont 

liées. 

 

Programmer ma saison calendaire, en résumé : 

Chemin d’accès : 3ème Acte/Paramétrage/Site/Saison en cours 

A noter : Les saisons calendaires ne doivent pas se chevaucher. 

 

2.2  Paramétrage du site 
 

Autre manipulation importante à effectuer, il s’agit du paramétrage de votre site. Les 

informations contenues dans cette rubrique du logiciel sont communes à tous les utilisateurs 

du logiciel et vont conditionner l’affichage de certaines informations et le fonctionnement du 

logiciel. 

Pour entrer les différents paramètres de votre site, rendez-vous dans 3ème 

Acte/Paramétrage/Site. Il s’agit du même chemin d’accès que celui emprunté pour 

paramétrer vos saisons calendaires. 

 

Cet écran présente huit onglets à renseigner : Comptabilité, Programmation et paramétrage, 

Réservation, Adhésion, Abonnement, Archivage, Carte Cite + (uniquement pour les clients 

utilisant ce type de carte à puce RFID) et Billetteries extérieures.  
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Il contient, également, des données informatives vous renseignant sur la saison en cours, la 

base dont vous modifiez les paramètres sites et le nombre de licences du logiciel dont votre 

structure bénéficie. 

 

 

2.2.1 Onglet Programmation et paramétrage 
 

Dans l’onglet Comptabilité, vous renseignerez : 

Votre numéro de licence d’entrepreneur du spectacle qui devra être repris sur les billets. Il 

s’agit d’une mention légale obligatoire. 
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Vous pourrez également sélectionner les options de présentation de votre caisse7 à 

l’impression. Vous pourrez, ainsi, choisir si celle-ci est élégante, classique ou bicolore. Ce 

choix s’effectue dans le menu déroulant Présentation de la caisse. 

 

Voici un exemple de présentation de caisse élégante : 

 

Une caisse au format d’impression classique : 

 

 

                                                
7
 Voir Lexique 
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Une caisse qui présente l’option d’impression deux couleurs : 

 

 

Le Dernier numéro de reçu de l’année vous permet de fixer le dernier numéro de reçu, une 
fois ce numéro atteint, par défaut, le comptage reprend à 1. Cette règle de numérotation des 
reçus est identique à celle des factures, que vous pouvez appliquez dans le champ Dernier 
numéro de facture de l’année. 

 

 

 

Si vous ne renseignez pas ce champ, la numérotation des factures commence à 1. La 

numérotation des factures va dépendre du champ que vous allez utiliser dans votre modèle 

de facture : 
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-[NUM_FACTURE] permet d’utiliser la numérotation interne de 3ème Acte, qui est séquentielle 

(1,2,3,4….) 

-[NUM_FACTURE_AN] permet d’utiliser une numérotation de type "Année et Numéro de 

facture" (2013-1, 2013-1, 2013-3,…., 2013-1….). La numérotation reprend à 1 chaque début 

d’année civile (pas de la saison calendaire). 

-[NUM_FACTURE_MOIS] permet d’utiliser une numérotation de type "Année-Mois-et numéro 

de la facture" (2013-04-1, 2013-04-2, 2013-04-3,…,2013-05-1…). La numérotation reprend à 

1 chaque début de mois. 

 

-[NUM_FACTURE_MANU] impose à l’utilisateur la saisie d’un numéro de facture. Dans 

l’exemple ci-dessous, c’est le champ [NUM_FACTURE_MOIS] qui a été utilisé : 

 

 

L’option Facture systématique va vous permettre de générer automatiquement l’édition 

d’une facture à chaque encaissement réalisé. 
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L’option Gérer le maximum autorisé en tarif exo va vous permettre de limiter le maximum 

de places gratuites allouées à vos clients. Cette information sera paramétrée dans la fiche 

client dans l’onglet divers : 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’option Autoriser le prélèvement sur les encaissements va vous permettre d’autoriser 

les prélèvements en mode de règlement sur les encaissements. Il s’agit d’un prélèvement 

automatique du compte bancaire du client pour un paiement en plusieurs fois. Il faudra 

également autoriser ce mode de règlement pour les utilisateurs et paramétrer un 

prélèvement automatique. Pour se faire, rendez-vous dans la rubrique paiement par 

prélèvement8. Au niveau de l’écran d’encaissement classique, si vous sélectionnez le mode 

de règlement PRÉLÈVEMENT_EURO, le bouton  apparaît. Dans l’écran 

d’encaissement détaillé, c’est le bouton  qui s’affiche. 

 

A noter : Cette option de prélèvement automatique n’est pas connectée avec votre banque. 

3ème Acte considérera donc que vos prélèvement sont effectués aux dates prédéfinies. Il 

reste nécessaire de contrôler que ceux-ci sont réellement effectués.  

  

                                                
8
 Référez-vous au paragraphe : 5.5.3 230Le paiement par prélèvement 
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L’option Affichage du bilan de caisse du jour va vous permettre d’accéder à cet état, 

lorsque vous éditerez vos caisses, cet état vous propose un aperçu en quelques chiffres de 

votre caisse du jour : 

 

 

L’option Conserver au maximum 24 heures les numéros de carte bancaire vous permet 
de limiter le temps de conservation dans le logiciel des numéros de cartes bancaires. Cette 
option n’est utile que dans le cas où le logiciel est relié à des TPE compatibles et si vous 
utilisez la vente à distance.  
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L’option Inclure les droits de garde permet de faire en sorte que les tarifs que vous 

renseignez dans les grilles tarifaires comprennent les droits de garde. Le taux de TVA de ces 

droits de garde est, ensuite, à paramétrer en bas de l’onglet. Il est en principe de 19,6 %. 

L’option Inclure les prélèvements dans l’état des comptes clients vous permet de 

comptabiliser les sommes non-réglées d’un prélèvement d’un client, dans l’onglet Compte de 

sa fiche contact :  

 

 

L’option Exclure les utilisateurs archivés dans le bordereau de caisse retirera les profils 
inactifs de la liste des utilisateurs dont vous pouvez éditer des bordereaux de caisses9 :  

 

                                                
9
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Grâce à la préférence Insérer une page de garde, il y a possibilité d'imprimer une page de 

garde (blanche ou avec un libellé de présentation) devant tous les documents imprimables 

au format A4. 

 

Les champs Ville et Ordre de l’encaissement par chèque sont à remplir si vous possédez 

une imprimante à chèque qui saisit automatiquement les deux champs sur les chèques. 

Vous avez également le choix d’afficher le libellé long ou court des catégories tarifaires 

(noms de vos tarifs) sur les factures et reçus que vous éditez.  

Avec le libellé court :  
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Avec le libellé long :  

 

 

Vous pouvez également décider d’afficher ou non les catégories tarifaires sur les 

confirmations des réservations scolaires. 

 

2.2.2 Onglet Programmation et paramétrage 
 

Dans l’onglet Programmation et paramétrage : 
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L’option Afficher le nom de la salle dans la liste des représentations vous permet de 

visualiser le nom de la salle rattachée à votre représentation en complément de son type 

(salle numérotée, non numérotée ou mixte).  

L’option Autoriser les duplicatas10 en non numéroté vous permet d’éditer des duplicatas 

de billets en salle non numérotée. 

 

Attention : Cette option n’est pas recommandée, pour des raisons de contrôle d’accès 

et de sécurité. Si vous décidez de l’autoriser, une fenêtre apparaîtra pour vous 

rappeler que cela se fera sous l’entière responsabilité du responsable du site :  

 

 

L’option Gestion des groupes de tarifs est utile pour la vente de places en salle non 

numérotée. En l’absence de contingents11 et uniquement dans ce cas, elle proposera à 

l’utilisateur d’avoir comme choix sur cet écran des groupes de tarifs à la place des 

contingents. Cette option est très pratique notamment si vous avez une grande déclinaison 

de vos tarifs (- 26 ans, étudiant, + 65 ans, demandeur d’emploi, employés mairies, 

bénévoles, adhérents, tarifs promotionnels, etc.) : 

 

 

                                                
10

 Voir Lexique 
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 Voir Lexique 
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A noter : Si vous ne cochez pas cette option, ou si vous avez des contingents, la colonne 

N°4 de l’écran de vente vous permet de choisir le contingent sur lequel vous souhaitez 

vendre des places. 

 

L’option Encaissement par régie vous permet de distinguer les divers encaissements de 

vos activités à condition d’avoir saisi les régies dont vous effectuez les encaissements sur 3e 

Acte, dans les paramètres généraux (Ex : Régie municipale et Régies extérieures dans le 

cas de la location de vos salles). 

L’option Gestion des frais d’annulation vous permet de paramétrer des frais fixes 

d’annulation, à saisir dans le champ dessous. Il s’agit d’un montant que vous ne 

rembourserez pas lors de l’annulation d’une place. Par exemple, dans le cas d’une 

annulation d’un tarif plein à 10€, vous pourriez ne rembourser que 9€ si vos frais fixes de 

remboursement sont définis à 1€. Ils s’apparentent à des frais de dossier. 

 

Attention : Ces frais fixes de remboursement s’appliquent également dans le cas 

d’une annulation de billets dus à une erreur en caisse. 

 

 

Le masque de coupon d’adresse va vous permettre de choisir un masque de billet pour 

l’édition de coupons d’adresse. Il convient, bien sûr, de définir le masque de coupon en 

question au préalable. Pour ce faire, rendez-vous au chapitre sur la création et la 

modification des masques de billets12. 

Ouverture des ventes et Fin des ventes vous permettent de paramétrer la période par 

défaut pendant laquelle vous pouvez vendre vos représentations. Il s’agit de saisir le nombre 

de jours avant la représentation pour l’ouverture et après la représentation. Par défaut, les 

valeurs rentrées sont 730 jours ce qui vous permet d’accéder à la vente de vos 

représentations tout le temps. 

                                                
12

 Référez-vous au paragraphe : 3.12  Paramétrage des masques de billets 
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A noter : En dehors de la période de vente paramétrée, les représentations concernées ne 

seront pas visibles depuis vos différents écrans de vente. 

 

Le pays par défaut en création de fiche client et organisme renseigne automatiquement 

le pays sélectionné lors de la création d’une fiche contact ou organisme.  

 

 

Autoriser le changement d’heure d’une représentation sur laquelle il existe des 

réservations vous permet de prendre en compte l’éventuel changement d’heure ou de date 

de vos représentations. Ce changement d’horaire ou de date sera pris en compte dès la 

saisie de nouvelles transactions. Les transactions déjà effectuées seront transposées à la 

nouvelle date. 

 

A noter : Cette option implique de prévenir les personnes qui ont déjà réservé des places 

pour la représentation concernée.  
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Gestion des quotas permet de limiter le nombre de places vendues par tarifs. Ainsi vous 

rendez vos tarifs, comme les tarifs promotionnels, disponibles sur un nombre limité de 

places. Si vous cochez cette case, il est important de renseigner la fenêtre suivante. 

 

 

Pour cela, rendez vous dans : Programmation/Quotas/ Sélectionnez le spectacle de votre 

choix puis cliquez sur Nouveau. 
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En cliquant sur Mise à jour ouverture, en bas - à gauche de votre fenêtre, vous mettrez à 

jour les dates d’ouverture des ventes de vos représentations, dans le cas où vous les 

modifieriez a posteriori. 

 

 

L’option Droit de garde va vous permettre d’activer par défaut l’affichage de la colonne des 

droits de garde lorsque vous paramétrez votre grille tarifaire. Les autres menus à cocher 

Abonnements, Adhésions, Invitations, Options, Forfaits et Marges vont permettre d’activer 

l’utilisation de ces modules dans le cadre de votre usage du logiciel. 

En paramétrant soit les champs pour l’envoi par mail (Serveur SMTP, Adresse d’envoi, et 

Identifiant/Mot de passe) soit les champs suivants pour l’envoi sur serveur FTP (en cochant 

avant tout Utiliser le serveur FTP), vous pouvez envoyer par mail les billets des commandes 

effectuées sous forme d’E-Ticket, en utilisant l’un des deux modes de transmission (E-mail 

ou FTP). 

A noter : Ce paramétrage est effectué la plupart du temps par la maintenance de Satori. 

 

  



 

 31 

L’option de Paramétrage de la fiche client, en bas à gauche de la fenêtre va vous 

permettre de rendre des champs obligatoires lors des renseignements des fiches clients et 

organismes : 

 

 

L’option Normalisation des adresses va découper la case adresse de la fiche client en 4 

lignes d’adresses : 

SANS NORMALISATION AVEC NORMALISATION 

 
 

  



 

 32 

2.2.3 Onglet Réservation 
 

 

 

Vous pouvez dans l’ongle Réservation déterminer le terme qui apparaîtra dans le cadre de 

vos ventes anonymes, tant sur les billets que dans le suivi de vos transactions en le 

saisissant dans le champ suivant Nom utilisé pour les ventes anonymes. 

 

 

En cochant Edition d’un coupon d’annulation, chaque annulation de transaction fera l’objet 

d’une sortie d’un coupon d’annulation sous forme de billet thermique qui pourra 

accompagner les billets annulés par exemple. Pour que cela fonctionne, le coupon 

d’annulation doit être choisi dans le menu déroulant Masque du coupon d’annulation. Un 

coupon d’annulation vous est proposé par défaut. Vous pouvez le modifier : pour cela, 

rendez-vous au chapitre de la création des masques de billets13.  

                                                
13

 Référez-vous au paragraphe : 3.12  Paramétrage des masques de billets 
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L’option Editer un billet par dossier permet de ne sortir qu’un billet, à partir d’un nombre de 

places que vous déterminez dans le champ suivant. Cette option vous permet d’accepter 

l’impression de billets groupes.  

Attention : cette option se choisit sous votre entière responsabilité, comme vous 

l’indiquera la fenêtre suivante : 

 

 

Autoriser le surbooking en non numéroté permet à vos utilisateurs d’augmenter librement la 

jauge de vos représentations en salle non numérotée. 

A noter : Cette option est à utiliser avec précaution, car vous pouvez dépasser votre jauge 

initiale sans vous en rendre compte.  

 

En dessous, déterminez le nombre de jours par défaut d’une alerte que vous pourriez 

associer à une réservation dont vous attendez le règlement. Ce message se programme à 

partir de l’écran d’encaissement et n’est pas compatible avec la commande détaillée. 
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Enfin, dans l’onglet Réservation, vous pouvez sélectionner les informations qui s’afficheront 

lorsque vous ferez une recherche dans votre liste des options : 

 

 

Les rubriques choisies s’affichent ainsi dans votre liste d’options :  
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2.2.4 Onglet Adhésion 
 

 

 

Vérifier le non chevauchement des réservations d’adhésion14 d’un client vous évitera 

de réserver une deuxième adhésion identique pour une même personne dont les périodes 

de validité se chevauchent. 

La création automatique de l’adhésion liée (sans confirmation) intervient dans le cadre 

d’une vente d’abonnement15 à laquelle est rattachée une adhésion. En cochant cette option, 

l’adhésion se créera sans avoir besoin de la valider.  

Contrôle sur le nombre minimum de places par tarif bloquant en réservation va vous 
permettre d’interdire une souscription à un tarif en dessous d’un nombre minimum de places 
prises. Elle est très utile pour les tarifs groupes, par exemple, pour éviter les erreurs à vos 
caissiers. Si cette option n’est pas activée, lorsqu’on sélectionne un nombre de places 
inférieur au nombre minimum saisi dans la grille tarifaire, un message d’avertissement vous 
prévient que le nombre minimum n’est pas atteint, mais vous pouvez passer outre.  

Cocher Générer un nouveau numéro d’adhésion pour la réédition d’un coupon si vous 
utilisez l’impression d’un coupon d’adhésion (masque de billet pour imprimante thermique) 
dans le cadre de la vente d’une adhésion. 

  

                                                
14

 Voir Lexique 
15

 Voir Lexique 
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2.2.5 Onglet Abonnement 
 

 

Cocher Autoriser la prise de places supplémentaires en placement d’abonnement si 

vous désirez que l’on puisse prendre des places hors abonnement sur le placement réservé 

aux abonnements. 

A noter : toute place prise dans le cadre de cette option sera considérée comme une place 

d’abonnement et sera donc liée aux statistiques d’abonnement.  

Vous pouvez cocher Autoriser la non sélection des séries avant le placement des lignes 

d’abo, afin de ne pas être obligé de saisir la série avant d’effectuer le placement. Ainsi, il est 

possible de laisser le champ « série à déterminer » pour choisir la série de placement 

uniquement en fonction des places disponibles. 
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Dans le menu déroulant Ordre d’édition des places d’abonnement, vous pouvez choisir dans 

quelle ordre l’imprimante thermique va imprimer les billets d’un abonnement 16:  

- Ordre alphabétique des noms de spectacle 

- Ordre chronologique des dates de représentation 

- Ordre des lignes d'abonnement 

 

  

                                                
16
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2.2.6 Onglet Archivage  
 

L’onglet Archivage vous permet d’archiver les représentations passées de vos spectacles, 

afin d’éviter de surcharger les fenêtres de paramétrage de vos représentations et 

abonnements.  

 

L’archivage peut se faire soit en définissant une date avant laquelle on veut archiver tous les 

spectacles, soit en sélectionnant les représentations à archiver.  

Suivez les liens pour voir en détail les différentes méthodes d’archivage d’un spectacle 17 et 

comment désarchiver un spectacle 18 

 

                                                
17

 Référez-vous au paragraphe : 4.6.1 Archiver des spectacles 
18

 Référez-vous au paragraphe : 4.6.2 Désarchiver des spectacles 
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2.2.7 Onglet Carte Cite + 

 

La carte « CitéPlus » est une carte à puce RFID, utilisée uniquement par certains lieux 

équipés d’un lecteur de cartes adapté. Cette carte de fidélité est adaptée à des 

configurations multiservices, comme ceux d’une ville par exemple (théâtre, 

bibliothèque, mairie …). 

3ème Acte est capable de lire les informations (contact, coordonnées) et de les reporter sur la 

fiche client. Il est désormais possible de ne pas éditer de billet pour les porteurs de la 

cartes « Cité+ » et d’utiliser cette carte au contrôle d’accès. 

A noter : Les fonctions sont inactives pour tous les lieux ne fonctionnant pas avec des 

cartes RFID. 
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2.2.8 Onglet Billetteries extérieures 
 

 

 

Cet onglet apporte des paramétrages supplémentaires à la gestion de votre vente en ligne. 

Notamment si vous utilisez une connexion Internet utilisant une sécurité de type PROXY. Ici 

vous pouvez déclarer les paramètres spécifiques à ce proxy, déclarer le profil Windows avec 

lequel la connexion peut se faire sur le serveur contenant votre base de données 3ème Acte. 

Une fois qu’une vente en ligne est effectuée, le rapatriement de la vente se fait soit sur le 

compte client de la personne ayant effectué la transaction (valable uniquement si vous ne 

vendez que sur un site commercial personnalisé de type Digitick), soit il se fait par mode de 

règlement au nom de la personne qui a fait l'achat (tout type de vente en ligne).  

 

Attention : ne cochez pas les deux options même si c’est faisable. Cela risque de 

provoquer des erreurs de rapatriement de vos ventes en ligne.  
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En cochant Passer Hors contingent19 après libération des ventes, vos places 

contingentées pour la vente en ligne se mettront automatiquement à la disposition des 

ventes en guichet. 

 

 

 

Paramétrer mon site, en résumé : 

Chemin d’accès : 3ème Acte/Paramétrage/Site 

 

A noter : Les paramétrages de cette rubrique vont être déterminants dans l’affichage de 
certaines données de votre programmation comme l’ouverture et la fermeture de vos ventes.  

  

                                                
19
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CHAPITRE 3 :  CREATION DE LA 

PROGRAMMATION  

 

Une fois vos paramètres site choisis, vous pouvez commencer le paramétrage de votre 

programmation. Pour ce faire, certains éléments sont indispensables afin de faciliter la 

création de votre programmation, mais également vos actions en billetterie. 

 

3.1  Définition des paramètres de programmation 
 

3.1.1 Les activités 
 

Le paramétrage des activités permet, chaque saison, d’organiser vos évènements en 

fonction des missions de votre structure. L’activité permet de réaliser une scission 

comptable, entre une activité production et une autre de location de salle par exemple ; et 

même de créer une activité par régie de recette. Dans le cas d’une communauté 

d’agglomération, on peut créer une activité par commune, par exemple. 

Elles permettent également d’effectuer des analyses statistiques transversales sur plusieurs 

saisons calendaires : l’évolution des ventes d’une activité « SAISON RÉGULIÈRE » sur 4 de 

vos saisons calendaires précédentes, par exemple.  

 

Pour paramétrer vos activités, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Paramètres 

généraux 

Sélectionnez, ensuite, l’onglet Programmation puis Activités : 
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Dans le tableau à droite du menu, saisissez le nom de votre activité dans la première 

colonne, sur la ligne marquée d’un astérisque pour ajouter un nouveau champ.  

 

Dans la colonne suivante nommée Régie, vous pouvez relier l’activité à une régie de recette, 

à partir du moment où vous les avez saisies auparavant dans le menu Régie de recette. 

A noter : Pour valider l’entrée d’une ligne, il est nécessaire de générer une nouvelle ligne 

vierge en cliquant sur Entrée sur votre clavier.  

Pour saisir correctement une régie de recette. Sélectionnez l’onglet Régie de recette, 

mettez son nom dans la colonne LIBELLE, la ville (colonne VILLE) dont elle dépend et enfin 

l’ordre (colonne ORDRE) dans lequel elle doit apparaître dans le menu déroulant des 

activités 

.  

A noter : Il est fortement déconseillé de créer une activité par saison calendaire. En effet, 

cela ne servirait qu’à démultiplier les activités sans délivrer d’informations supplémentaires.  

A noter : La case Archive présente sur certains champs des paramètres généraux vous 

permet d’archiver des éléments de paramètrage que vous n’utilisez plus. Il sera toujours 

possible par la suite de les désarchiver pour les réutiliser. En l’absence de cette case 

Archive, vous pouvez faire précéder le libellé du champ par un Z de façon à faire apparaitre 

ce champ à la fin des menus déroulants (par exemple, « Zdanse »). 
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3.1.2 Les taux de TVA 
 

Dans ce champ, vous pourrez paramétrer tous les taux de TVA dont vous aurez besoin sur 

l’ensemble des éléments que vous vendrez : billets de spectacles, formules d’adhésion20, 

frais de ports, et éventuellement les produits de votre boutique. A tout moment vous pouvez 

rajouter un taux de TVA dont vous avez besoin. 

Pour paramétrer des taux de TVA, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Paramètres 

généraux. Sélectionnez l’onglet Programmation et cliquez sur TVA. 

 

Saisissez les taux dont vous avez besoin. Nous vous recommandons de saisir un taux à 0%, 

que vous serez obligés de choisir dans le cas où votre élément n’est pas assujetti à la TVA. 

 

 

3.1.3 Les genres  
 

Il s’agit d’un moyen supplémentaire de découper votre programmation et d’y faire entrer les 

genres imaginés par l’équipe de programmation ou de communication de votre lieu.  Cette 

opération peut également s’effectuer lors de la création des spectacles. 
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 45 

Pour paramétrer des genres, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Paramètres 

généraux. Sélectionnez l’onglet Programmation et cliquez sur Genres. 

 

 

Renseignez les genres de votre choix, validez en passant à la ligne. Il vous est possible 

d’associer des couleurs aux genres sélectionnés. Pour cela, positionnez-vous sur la case du 

tableau que vous souhaitez renseigner en cliquant dessus. 

 

 

 

 

 

 

 

Une palette de couleurs s’ouvre. Sélectionnez celle que vous souhaitez renseigner et cliquez 
sur OK. 

A noter : Il est conseillé de choisir des couleurs pastel pour une meilleure lisibilité sur les 

écrans de vente. Pour cela, cliquez sur Définir les couleurs personnalisées et remontez la 

barre à droite de l’écran pour obtenir des couleurs plus claires. 
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Vous retrouverez ces couleurs dans l’écran de choix des représentations.  

 

 

A noter : Il est conseillé d’avoir entre 5 et 10 genres. En effet, démultiplier les genres fait 

perdre de l’intérêt à la classification. 

Définir mes paramètres de programmation, en résumé :  

Chemin d’accès : 3ème Acte/ Paramétrage/Paramètres généraux 

 

A noter : Le paramétrage des activités et des genres n’est pas indispensable mais utile pour 

pouvoir mettre en place une analyse fine de vos états statistiques. 

A noter : Le paramétrage de Semainiers, Formules d’abonnement et de Lieu sera abordé 

dans les parties respectives Créer des représentations en série21, Créer vos abonnements22 

et Créer vos représentations23.  

  

                                                
21

 Référez-vous au paragraphe : 3.6.4 Création de représentations en série 
22

 Référez-vous au paragraphe : 3.11  Paramétrage des formules d’abonnement 
23

 Référez-vous au paragraphe : 3.6  Paramétrage des représentations 
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3.2  Création des salles  
 

La création de salle constitue un support indispensable de la création de votre 

programmation sous 3ème Acte, il est impossible de créer un spectacle, sans que celui-ci ait 

une salle comme support. 

Pour créer votre salle, rendez-vous dans 3ème Acte/Programmation /Salle. 

 

 

Dans cette fenêtre se trouve un premier tableau (1) récapitulant les salles dont vous 
disposez. Chaque salle est succédée des mentions qui indiquent le statut de la salle : 

- Numérotée : il s’agit d’une salle possédant un plan de salle dont les sièges sont assujettis 

à une numérotation. 

- NN (pour Non Numérotée) : il s’agit d’une salle possédant par défaut un nombre de places, 

sans numérotation. 

- Mixte : il s’agit uniquement d’une salle numérotée comprenant un certain nombre de places 

non numérotées. 

À droite (2), se trouvent des informations concernant la salle sélectionnée dans le tableau. 

 

Pour créer une nouvelle salle, cliquez sur Nouveau, en bas à droite de l’écran. Renseignez, 

ensuite, le nom de la salle, son adresse et la ville. 

 

A noter : Le nom de la salle et la ville sont les seules informations obligatoires pour créer 

votre salle.  
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A noter : Il est important de bien nommer la salle et ses caractéristiques car ces libellés 

seront réutilisés sur les modèles de billets. 

 

Masque de billet vous permet d’en associer un à votre salle : tous les évènements qui y 

seront liés seront imprimés avec ce masque de billet.  

Le champ Fichier Image permet d’associer une image dans le cas des plans HTML. Une 

institution peut aussi être paramétrée.  

 

A noter : vous pouvez choisir différents types de plan de salle (html, Direct X…) en fonction 

de la structure de votre salle. Pour cela, nous vous conseillons de faire appel à la 

maintenance. Dans le cas du choix de plans Direct X créés par nos soins - plan permettant 

de faire ressortir l’aspect incurvé d’une salle, dans le cas d’un théâtre à l’italienne 

notamment- il vous faudra cocher l’option nouvel affichage du plan dans les préférences 

utilisateur24. Afin de pouvoir visualiser ces plans et les utiliser pour la vente. 

 

  

                                                
24

 Référez-vous au paragraphe : 10.2  Personnaliser les préférences d’un utilisateur 
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Il faut, ensuite, déterminer le type de salles que vous paramétrez : vous avez le choix entre 

les salles numérotées et les salles non numérotées. 

 

 

A noter : si vous souhaitez créer une salle mixte, commencez par créer une salle numérotée 

puis ajouter des laissez-passer. 
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3.2.1 Création d’une salle numérotée 
 

En cliquant sur Salle numérotée, vous accéderez à l’outil graphique de création de salle.  

Dans le cas d’un plan standard (à plat), vous utiliserez cette interface : 

 

Dans le cas d’un plan directX (plan en courbe), vous utiliserez cette interface : 

 

Toutefois, la construction d’un plan de ce type, qui a la capacité de gérer les alignements de 

sièges en courbe, nécessite l’intervention de la Maintenance.  

3.2.1.1 Principes de navigation 
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Le plan de travail (1) est l’espace de création sur lequel vous disposez les éléments 

structurels qui composent votre salle (fauteuils, strapontins ou encore des piliers). 

Le panneau Outils (2) présente tous les outils dont vous avez besoin pour construire votre 

salle. 

Le panneau Infos. place (3) affiche toutes les caractéristiques de la place survolée par la 

souris. 

 

Le zoom (4) vous permet d’agrandir le plan de travail, pour de plus grande salles. En 

cochant la case Bulles d’informations, chaque passage sur les sièges de votre salle fait 

apparaître une bulle récapitulant les informations liées aux sièges. Cochez l’option Grille 

pour faire apparaître une grille pouvant servir de tuteur pour la création de votre plan : 

 

Cliquez sur le bouton droit de la souris (une main apparaît) et maintenez le clic pour 

déplacer le plan. 

Nous vous conseillons de suivre les étapes décrites ci-dessous dans l’ordre et de procéder à 

la numérotation de votre plan en dernier lieu avant l’enregistrement de celui-ci. 



 

 52 

 

3.2.1.2 Étape 1 : Création des sièges et du décor de la salle 

 

Utilisez la barre de boutons ci-dessous pour dessiner, effacer, écrire du texte, couper, copier, 

coller (et coller avec un effet miroir) des places,. 

 

 Le pinceau vous permet de dessiner des éléments : des sièges mais également la scène 

ou des poteaux.  

 La gomme vous permet d’effacer des éléments dessinés. 

 La lettre A vous permet d’écrire du texte, par exemple, la mention « Scène ». 

 Le A auto vous permet de renseigner du texte automatique. Cela vous sera utile 

notamment pour rendre visible la numérotation de votre salle. Par exemple, faire apparaitre 

sur la droite et sur la gauche de votre salle la numérotation des lignes (A, B, C, etc.) 

 Le rectangle vous permet de sélectionner des éléments que vous avez dessinés dans le 

but de les couper ou copier. 

 Le ciseau vous permet de couper des éléments que vous avez dessinés. 

 Les 2 feuilles vous permettent de copier des éléments que vous avez dessinés. 

 Le bloc note vous permet de coller des éléments que vous avez copiés ou coupés. 

 Le bloc note inversé vous permet de coller en miroir, c’est à dire en inversé, des 

éléments que vous avez copiés ou collés.  

Pour dessiner votre salle, cliquez sur le pinceau, et d’un clic gauche maintenu dans l’espace 

de création, dessinez les places.  

Utilisez la barre de boutons ci-dessous pour définir l'orientation des fauteuils. 
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Utilisez la barre de boutons ci-dessous pour dessiner des décors (pour matérialiser la scène, 

par exemple). 

 

En reprenant cette manipulation, et en respectant le plan papier, on crée chaque partie de la 

salle.  

Un suivi de la jauge présent dans la fenêtre des outils permet de contrôler. 

 

Il est possible d’intégrer des zones de texte afin de visualiser la scène, de nommer les 

étages, etc. Cliquez sur le bouton A, taper le texte voulu et à l’aide de la souris, placer la 

zone sur le plan. Cela agit comme un tampon. Attention à ne pas cliquer sur des sièges déjà 

dessinés ! 

En cliquant sur A auto, sélectionnez la première lettre ou le premier chiffre d’une série dont 

vous déterminez le nombre de caractères. Utile si vous désirez indiquer la numérotation de 

vos rangs sur le plan. 

Utilisez la barre de boutons ci-dessous pour définir la caractéristique à appliquer aux places 

à dessiner ou à modifier, en relation avec les menus suivants : 
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Cliquez sur  pour fixer la série sélectionnée dans la liste 

 et cliquez sur les sièges concernés. 

Cliquez sur  pour fixer le contingent25 sélectionné dans la liste 

 et cliquez sur les sièges concernés. 

Cliquez sur  pour invalider les sièges sélectionnés. 

Cliquez sur  pour fixer l’étage sélectionné dans la liste  

et cliquez sur les sièges concernés. 

Cliquez sur  pour fixer la dénomination dans la liste  

et cliquez sur les sièges concernés. 

A noter : Les sièges en forme de strapontins  ne donnent pas 

automatiquement la dénomination Strapontins aux sièges. 

En cliquant sur , vous pouvez gérer les différentes couleurs de la salle (série, 

contingent, etage, fond de l’écran) : 

 

 

                                                
25
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Si l’une de ces caractéristiques vous manque (intitulés d’étage, de série par exemple), vous 

avez toujours la possibilité d’en créer de nouvelles en cliquant sur  en bout de chaque 

liste. Cela vous renvoie vers les paramètres généraux, dans l’onglet Salles sur les 

caractéristiques concernées : 

   

 n’est utile que si vous utilisez l’interface FNAC. Elle permet de renseigner les blocs 

de places. 

 permet de numéroter les rangs dans le cas d’une interface Satori Online. Etape 
indispensable du paramétrage Online pour que les sièges vendus en ligne soient côte à côte. 

Cliquez sur  pour indiquer aux sièges sélectionnés leur point d’accès (Côté Cour, 

Côté jardin, etc.) par lequel vos clients peuvent rentrer en salle le plus simplement pour 

atteindre leurs sièges. 
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3.2.1.3 Étape 2 : Numérotation des places 

 

On accède à la numérotation des places en cliquant sur  (le bouton  permet 

de définir une 2ème numérotation et fonctionne à l’identique) : 

 

- Choisir le sens de la numérotation 

- Choisir la lettre du premier rang  

- L'incrément permet de paramétrer des rangs pairs et impairs (si incrément = 2) 

- L'aperçu permet de visualiser la numérotation avant validation. 

Une fois la numérotation validée, une croix grise apparaît sur les sièges . 

A noter : Il est important de bien définir l'étage et la série des places si le même numéro est 

affecté à plusieurs places. 
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Vous allez pouvoir appliquer une numérotation sur un bloc de sièges. Pour cela, 

sélectionnez d’abord le bloc de sièges que vous souhaitez numéroter. Dans le cas d’une 

numérotation pair et impair, il faudra procéder par moitié : pair puis impair, et intégrer les 

critères suivants : 

Côté impair (Jardin) :  

 

Côté pair (Cour) : 

 

Appliquez le sens que vous souhaitez faire prendre à votre numérotation en choisissant les 

critères du haut. 

Cochez Ligne en début de numérotation pour faire apparaître la numérotation de la ligne 

avant la numérotation de la colonne. Par exemple A1 au lieu de 1A. 

Indiquez la façon dont vous souhaitez que la numérotation de vos rangs se fasse dans la 

rubrique Ligne. 

Indiquez la façon dont vous souhaitez que les sièges soient numérotés, dans la rubrique 

Colonne. 

Dans les deux, l’incrément permet de déterminer le rythme de succession des caractères. 

Dans le cas présent, il faut renseigner un incrément de 2 dans Colonne afin de ne mettre 

que les chiffres pairs ou impairs. 
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Vous avez un aperçu en bas de fenêtre qui préfigure ce que cela va donner sur vos sièges. 

 

Lors de l’enregistrement du plan  ou lors de l’appui sur le bouton  un contrôle de 

cohérence est effectué et un message vous prévient en cas d’erreur : 

 

Ou 

 

 

Tant qu’une erreur persiste la salle n’est pas validée et ne sera pas disponible lors de la 

création des spectacles. 

Pour valider votre plan, sélectionnez la disquette dans l’onglet outils, cliquez sur Oui lors de 

la proposition d’enregistrer les modifications et fermez l’assistant de création de plan. 

 

Votre salle numérotée est créée :  
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3.2.2 Création d’une salle non numérotée 
 

Depuis l’écran de création de salle, sélectionnez le bouton Salle NN. La fenêtre suivante 

s’ouvre : 

 

 vous permet d’ajouter une ligne associée à une série et à un contingent26 

  vous permet de supprimer une ligne. 

 vous fait accéder aux paramètres généraux.  

 enregistre votre création, alors que  est à utiliser pour appliquer vos 

modifications une fois la salle rattachée à vos évènements. 

  

                                                
26
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Par défaut, il vous faudra déterminer la jauge de votre salle, c’est-à-dire la capacité totale de 

votre lieu. Pour ce faire, ajoutez une première ligne d’origine, avec une série unique (si vous 

ne fonctionnez pas avec plusieurs séries). Vous devez d’abord renseigner la série en 

cliquant sur la colonne correspondante, puis le contingent en cliquant sur la colonne 

correspondante.  

 

 

Sélectionnez le contingent27 "Hors contingent", celui qui contient les places restantes lorsque 

vous avez créé tous les autres contingents dont vous avez besoin. Le Hors contingent 

comprend l’ensemble des places qui ne sont pas réservées pour un contingent, c’est à dire, 

pour un certain type de public. 

A noter : l’information zone n’est utile que si vous utilisez l’interface FNAC. Elle permet de 

renseigner les blocs de places. 

Renseignez le nombre de places que contient votre salle. Validez. Le nombre total de 

places, renseigné en bas de la fenêtre, est modifié. Ensuite, vous pouvez créer les différents 

contingents, qui vont se décrémenter de la jauge totale automatiquement. 

 

                                                
27
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Une fois que votre salle est créée, cliquez sur le bouton Enregistrer, le message suivant 

s’affiche : 

 

 

Votre salle est maintenant disponible dans la programmation des spectacles. 

 

A noter : Comme pour une salle numérotée, vous pouvez paramétrer les points d’accès de 

vos différents contingents28 de votre salle non numérotée, en cliquant sur Afficher les 

points d’accès, en bas à gauche :  

 

  

                                                
28
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3.2.3 Création d’une salle mixte 
 

Une salle mixte est une salle numérotée à laquelle vous ajoutez un certain nombre de places 

non numérotées. Pour créer une nouvelle salle mixte, il vous faudra créer une salle 

numérotée29. 

Une fois votre lieu créé, cliquez sur  dans le panneau Outils. 

 

  

                                                
29

 Référez-vous au paragraphe : 3.2.1 Création d’une salle numérotée 
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 La fenêtre de création d’une salle non numérotée s’ouvre :  

 

Ajoutez une jauge en associant un contingent30 et une série à ces laissez-passer comme 

pour une salle non numérotée31. 

Vous pouvez ajouter également d’autres contingents de places non numérotées. Une fois 

que vos laissez-passer sont créés, cliquez sur le bouton , le message suivant 

s’affiche : 

 

Votre salle numérotée est maintenant dotée de places non numérotées, comprises dans la 

jauge totale de votre salle. 

A noter : Comme pour une salle numérotée, vous pouvez paramétrer les points d’accès de 

vos différents contingents de votre salle non numérotée, en cliquant sur Afficher les points 

d’accès.  

 

 

                                                
30
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 Référez-vous au paragraphe : 3.2.2 Création d’une salle non numérotée 
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3.2.4 Les grandes enceintes 
 

3ème Acte permet, à partir d’une photo ou d’un dessin de grande enceinte (stade, 

hippodrome…), de réaliser des blocs ou parties qui seront numérotées, non numérotées ou 

mixtes. Ce dessin est transmis par le client et SATORI prend en charge l’adaptation du plan 

pour 3ème Acte au format HTML. 

 

3.2.5 Modifications d’une salle 
 

Pour modifier une salle : numérotée, non numérotée ou mixte, il faut se rendre dans : 

3ème Acte/Programmation/Salle 

Vous sélectionnez dans la liste des salles, celle que vous souhaitez modifier et cliquez, 

ensuite, sur le bouton Modifier en bas de l’écran. 
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Si aucune représentation n'est affectée à la salle, il est possible de modifier une des 

caractéristiques de la salle. Si, au moins, une représentation est affectée à cette salle, dans 

ce cas, seulement certains paramètres sont modifiables : série, contingent32, indisponibilités, 

dénomination, couleurs, numéro de rang : 

 

La création de laissez-passer n’étant pas disponible ici, elle pourra se faire à partir des 

écrans de vente. 

Les paramètres modifiés ne seront pris en compte que pour les prochains spectacles créés, 

ils ne s'appliquent pas sur les spectacles et représentations en cours.  

Pour modifier une salle d'un spectacle ou d'une représentation déjà créés, il vous 

faudra utiliser l’option Modification de salle de date à date que nous décrirons dans la partie 

consacrée à la gestion des représentations33. Il vous sera possible d’appliquer une simple 

modification des contingents34 depuis le marteau de l’écran de vente. Mais nous décrirons 

cette manipulation dans l’écran concerné. 

 

Créer mes salles, en résumé :  

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Programmation/Salle 

A noter : Il est important d’affecter des jauges, des séries et des contingents, même dans le 

cadre de la création d’une salle non numérotée. 

 

                                                
32
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33

 Référez-vous au paragraphe : CHAPITRE 4 : LA GESTION DES REPRESENTATIONS 
34
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3.3  Création des grilles tarifaires 
 

La création des grilles tarifaires constituent le deuxième élément indispensable pour 

construire votre programmation. Elles regroupent l’ensemble des tarifs dont vous avez 

besoin pour vendre les places de vos évènements, mais également vos formules de 

fidélisation (abonnements35 et adhésions36) et vos produits.  

Elles regroupent également les informations sur les conditions de ventes de vos places : les 

frais d’annulation, de location, les codes avantages, les marges des revendeurs de type 

www.digitick.com, ou encore les limites de quantités de vente pour avoir accès à un tarif (un 

tarif groupe par exemple). 

 

3.3.1 Création d’une grille tarifaire générale 
 

Cette option va vous permettre de programmer vos tarifs, si ceux-ci s’appliquent à un grand 

nombre de spectacles. Il convient alors de rentrer la grille générale qui sera appliquée par 

défaut à tous les spectacles créés, et l’on pourra ensuite modifier les exceptions. Vous 

pouvez créer plusieurs grilles tarifaires générales comme autant de modèles nécessaires 

pour la classification de vos spectacles. Par exemple, un théâtre peut avoir 3 grilles pour ces 

spectacles de tarifs A, B et C, puis une grille pour son festival annuel et une pour sa 

programmation Jeune Public. 

Comme pour la création des salles de spectacles, il est tout d’abord nécessaire de procéder 

au paramétrage des grilles tarifaires générales. Rendez vous dans 3ème 

Acte/Paramétrage/Paramètres généraux 

  

                                                
35
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Il vous faut dans un premier temps donner des noms aux grilles tarifaires dont vous allez 

avoir besoin. Allez dans l’onglet Tarifs et cliquez sur Libellé grille tarifaire : 

 

Renseignez, ensuite, le libellé des grilles tarifaires et validez en passant à la ligne suivante.  

 

Créez, si vous le désirez, les groupes tarifaires auxquels vont être rattachés vos différents 

tarifs. Sélectionnez l’onglet Tarifs et cliquez, ensuite, sur Libellé groupes tarifaires : 

 

Le paramétrage des groupes tarifaires n’est utile que si vous activez la gestion des groupes 

de tarifs37, dans le menu paramétrage/site. Pour rappel, cette fonctionnalité s’applique aux 

ventes en non numéroté et si vous n’utilisez pas de contingents. Ils peuvent également vous 

servir pour effectuer des statistiques par groupes de tarifs, plus synthétiques. 

Vous validez, bien sûr, en passant à la ligne.  

Vous créez, ensuite, vos Catégories tarifaires pour définir des typologies de prix. 

                                                
37

 Référez-vous au paragraphe : 2.2.2 Onglet Programmation et paramétrage 
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Vous devez renseigner au minimum le nom de cette catégorie tarifaire (PLEIN TARIF, TARIF 

RÉDUIT, TARIF -26 ANS, par exemple), son Nom court et sa Position (10e colonne à 

droite). 

Le nom court ne doit pas dépasser 4 caractères et permet d’obtenir un intitulé plus court 

lorsque c’est nécessaire (talon de votre billet ou sur un reporting financier avec de 

nombreuses colonnes). 

La colonne Position permet de définir l’ordre d’affichage des catégories tarifaires. 0 étant la 

position arrivant en haut de la liste. 

Grâce à la colonne suivante, vous pouvez rattacher la catégorie tarifaire à un groupe 

tarifaire. Il vous est possible, également, d’associer un masque de billet (mise en page 

d’un billet) spécifique à votre catégorie tarifaire. Dans le cas d’une invitation, vous avez la 

possibilité de créer un masque de billet38 dont les champs d’informations ne sont pas les 

mêmes que pour le masque de billet standard. Ce que vous pourriez écrire dans le champ 

Message associé peut être repris sur ce billet. Il vous est possible d’associer un contingent 

à vos catégories tarifaires. Cette option fonctionne comme un filtre en création de salle non 

numérotée, mais n’est pas bloquante. 

La case ABO doit être cochée pour utiliser une catégorie tarifaire dans le cadre d’un 

abonnement39 ou d’une adhésion40. Il vous est possible également d’interdire la vente de 

certains tarifs à la vente anonyme. L’option Archiver va vous permettre d’archiver certains 

de vos tarifs et donc de les faire disparaître des grilles tarifaires que vous aurez créées. 

                                                
38

 Référez-vous au paragraphe : 3.12  Paramétrage des masques de billets 
39
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40
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En cochant la case Echange, les billets vendus à ce tarif pourront être échangés contre un 

autre spectacle. 

Les colonnes suivantes sont spécifiques au paramétrage des tarifs dont vous aurez besoin 

pour vendre vos évènements sur Internet. Elles ne doivent être renseignées que dans la cas 

d’une interface vente en ligne Digitick. 

 

 

Contrairement à leurs noms, les colonnes Catégorie Digitick et Type Digitick renseignent 

respectivement les séries de votre salle et les noms de vos tarifs pour le revendeur FNAC.  

Enfin la Filière Digitick indique sur quel canal de vente (site de vente en ligne) seront 

disponibles les catégories tarifaires utilisés : 

 

Ces trois dernières colonnes ne doivent pas être renseignées sur les mêmes catégories 

tarifaires utilisées pour la vente en guichet. 
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Une fois ces critères définis, rendez-vous dans le menu Programmation/Tarifs et 

sélectionnez le bouton Général dans la partie inférieure de l’écran. 

 

 

Le nom des grilles tarifaires que vous avez saisies dans les paramètres généraux 

apparaissent dans le menu déroulant en haut de la fenêtre. S’il vous manque un nom de 

grille, cliquez sur Sélection afin de retourner dans les paramètres généraux pour le saisir. 

Sélectionnez celle que vous désirez paramétrer. Par exemple la grille A. Les catégories 

tarifaires pour la vente à l’unité apparaissent dans la fenêtre de droite :  
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Pour les incrémenter dans votre grille, double-cliquez sur celle de votre choix. Ensuite, 

entrez les valeurs de votre choix selon la série dans laquelle le tarif sera disponible. Pour 

supprimer un tarif de votre grille tarifaire, double-cliquez sur le libellé du tarif. 

 

 

Une série ne possédant pas de valeur pour un tarif (ici TARIF DEM EMPLOI en 1ère série) n’y 

aura pas accès. C’est une façon de filtrer l’accès de certains tarifs aux séries de vos choix en 

salle.  

Vous pouvez paramétrer un nombre minimal et/ou maximal de places par tarif (ici 10 places 

minimum pour le TARIF GROUPE) dans les deux dernières colonnes du tableau. 

Afficher les droits de garde vous permet de paramétrer les droits de garde par tarif et par 

série. 

Il est possible de supprimer les droits de garde depuis le paramétrage de la grille tarifaire 

grâce au bouton Tout Interdire. Ce bouton est disponible par un clic droit depuis l’entête de 

la colonne droit de garde. 

A ce stade du paramétrage de votre programmation, vous pouvez aussi paramétrer vos frais 

d’annulation et frais de location. Les premiers se déduisent du montant à rembourser, lors 

de la demande d’annulation d’un billet. Les seconds s’ajoutent lors de l’encaissement de 

l’achat des billets. 

Rendez-vous dans le menu Programmation/Tarifs et sélectionnez votre grille tarifaire 

générale dans le menu déroulant du haut. 
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Cliquez sur l’onglet Frais d’annulation. Ajoutez les catégories tarifaires nécessitant des frais 

d’annulation. Rentrez ensuite le montant des frais d’annulation en conséquence et selon les 

séries. 

 

 

Ne pas mettre de montant dans votre catégorie tarifaire ou mettre la valeur "0" produit le 

même effet d’absence de frais d’annulation.  

Le paramétrage des frais de location se paramètrent de la même manière, en cliquant sur 

l’onglet Frais de location. Par défaut, la grille des frais de location copie celle des frais 

d’annulation. Toutefois, elle peut être modifiée :  

 

Pour en savoir plus sur la gestion de frais de location, rendez-vous dans la partie suivante. 

 

Cliquez sur le bouton Enregistrer, une fois que votre paramétrage est terminé et fermez 

l’écran. 
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Vous pouvez imprimer vos grilles tarifaires en les sélectionnant avec le menu déroulant. 

Cliquez ensuite sur Imprimer, en bas de la fenêtre. 

La fenêtre des grilles taifaires vous sera utile tout au long de vos saisons, pour contrôler le 

paramétrage des tarifs de vos spectacles, de vos représentations, abonnements41, 

adhésions42 et produits mais également de vos ventes en ligne. 

 

Créer des grilles tarifaires générales, en résumé : 

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Programmation/Tarifs 

A noter : Les grilles générales ainsi créées seront des grilles fréquemment utilisées au cours 

de votre programmation. 

 

3.3.2 La gestion des frais de location 
 

Les frais de location sont une décomposition des droits de garde. 

Pour activer les frais de location, rendez vous dans le menu  

3ème Acte/Paramétrage/ Paramètres généraux, onglet Tarifs, menu Commission 

 

Saisissez ensuite les différentes commissions que vous souhaitez appliquer. 
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Dans les grilles tarifaires de vos spectacles, saisissez un montant pour vos droits de garde 

(cocher la case Afficher les droits de garde). Pensez à Enregistrer avant de changer 

d’onglet ! 

 

 

Cliquez ensuite dans l’onglet Frais de location, les libellés des différentes commissions 

s’affichent. 
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Puis saisissez la répartition de vos droits de garde. 

 

 

A noter : Le paramétrage des frais de location ne s’effectue que sur la grille tarifaire d’un 

spectacle et non sur la grille tarifaire d’une représentation. 

 

La gestion des frais de location, en résumé : 

Chemin d’accès : 

 3ème Acte/Paramétrage/ Paramètres généraux, onglet Tarifs, menu Commission 

 

3.4  Paramétrage des modes de règlement 
 

Pour créer les modes de règlement que vous pourrez autoriser à la vente dans le logiciel, 

rendez vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Paramètres généraux 
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Sélectionnez le menu Tarifs et cliquez sur Modes de règlement. 

 

Entrez le libellé de votre mode de règlement, sa position sur les écrans de vente, son type : 

normal, chèque, CB, espèce. 

 

Sur les modes de règlements de type ESPECE et NORMAL, aucun contrôle n’est effectué. 

Le mode de règlement ESPECE permet d’activer l’option de calcul du rendu de monnaie.  

Sur les modes de règlement de type CHEQUE, un numéro de chèque est demandé lors de 

l’encaissement. Il est également possible de renseigner la banque du chèque et le nom 

d’émetteur du chèque. Une remise de chèque peut être générée depuis la caisse. 

A noter : Un mode de règlement Carte Bancaire ne doit pas être obligatoirement de type 

CB. Il peut être de type NORMAL. 

Il vous est possible de rattacher votre mode de règlement à une devise. Pour programmer 

ces devises, cliquez sur Devises dans l’onglet Tarifs. 
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Entrez le libellé de la devise, son symbole et son taux de conversion. 

 

 

Paramétrer les modes de règlement, en résumé : 

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Paramétrage/Paramètres généraux/Tarifs/Modes de règlement 

3ème Acte/Paramétrage/Paramètres généraux/Tarifs/Devises 
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3.5  Paramétrage des spectacles 
 

Pour paramétrer et gérer vos spectacles, rendez-vous dans 3ème 

Acte/Programmation/Spectacle  

La fenêtre Spectacle vous permet de créer, de modifier, de supprimer ou d’archiver vos 

spectacles. 

 

A noter : Tous les menus soulignés vous permettent d’accéder aux paramètres généraux 

correspondants.  
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3.5.1 Création d’un spectacle 
 

Pour créer un nouveau spectacle, cliquez sur le bouton Nouveau en bas de l’écran, la 

fenêtre s’ouvre sur l’onglet Paramètres. 

 

 

 

Commencez par renseigner le nom du spectacle dans le champ Titre puis son nom court. 

Ce dernier sera repris dans le calendrier de programmation 43. 

Si vous renseignez le Nombre de représentations ayant déjà eu lieu, vous indiquerez le 

nombre de représentations de ce spectacle ayant eu lieu auparavant, ce qui enclenchera 

automatiquement le changement de TVA au-delà de la 140ème représentation.  

Si vous renseignez le N° de départ, vous pourrez indiquer le numéro de représentation, ce 

qui aura le même effet qu’en remplissant le premier champ. Vous pouvez aussi indiquer 

« 1 » pour stipuler qu’il s’agit de la première représentation de ce spectacle dans votre 

structure, mais devrez prendre soin de changer vous-même le taux de TVA à la 141ème 

représentation du spectacle.  

Renseignez le taux de TVA initial et le taux de TVA après 140 représentations. Il est 

impératif de renseigner un taux de TVA, même si celui-ci est de 0 ne laissez pas 

« ***Aucun*** ».  

Il vous est possible d’attribuer un genre44 à votre spectacle. Ceci n’est pas obligatoire mais 

fortement conseillé pour vos statistiques et suivis. 

                                                
43

 Référez-vous au paragraphe : 3.8  Visualisation du calendrier de programmation 
44

 Référez-vous au paragraphe : 3.1.3 Les genres 
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Le masque de billet45, le bordereau de recette46 et la salle47 sont des données à associer 

obligatoirement à votre spectacle. Faites attention à rester cohérent entre votre choix de 

masque de billet et votre salle (numérotée ou non numérotée). 

Dans Tarif appliqué vous pouvez associer à votre spectacle une grille tarifaire générale48. 

Choisissez pour cela le nom d’une grille dans le menu déroulant. Si vous souhaitez visualiser 

la grille ou la personnaliser pour votre spectacle, cliquez sur Tarif appliqué. La grille tarifaire 

s’ouvre : 

 

  

                                                
45

 Référez-vous au paragraphe : 3.12  Paramétrage des masques de billets 
46

 Référez-vous au paragraphe : 7.4  Le bordereau de recette 
47

 Référez-vous au paragraphe : 3.2  Création des salles 
48

 Référez-vous au paragraphe : 3.3.1 Création d’une grille tarifaire générale 
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Vous pouvez également créer intégralement une grille tarifaire en ne sélectionnant aucune 

grille dans le menu déroulant et en cliquant directement sur Tarif appliqué. 

 

 

Si vous associez une qualification49 à votre spectacle, elle sera automatiquement appliquée 

aux fiches clients des personnes ayant pris une réservation sur ce spectacle. 

A noter : L’option manifestation à séances n’est pas active, vous pouvez la cocher à titre 

indicatif.  

 

Dans l’onglet Informations, le numéro de licence demandé est votre numéro de licence 

d’entrepreneur du spectacle. Si vous l’avez renseigné dans Paramétrage/Site50 vous 

n’aurez pas à le reporter ici. 

  

                                                
49

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.1 La gestion des qualifications 
50

 Référez-vous au paragraphe : Erreur ! Source du renvoi introuvable. Erreur ! Source du renvoi 
introuvable. 
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Vous pouvez également renseigner des informations complémentaires comme: le descriptif 

du spectacle, la distribution, la mise en scène. 

 

A noter : Si vous paramétrez sur vos masques de billets51 les champs 

[DESCRIPTIF_SPECTACLE_1], [DESCRIPTIF_SPECTACLE_2], 

[DESCRIPTIF_SPECTACLE_3], vous pouvez faire apparaitre sur vos billets les trois 

premières lignes renseignées dans le descriptif de vos spectacles. 

                                                
51

 Référez-vous au paragraphe : 3.12  Paramétrage des masques de billets 
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Ces informations seront également disponibles depuis le symbole  dans la fenêtre choix 

de représentations (accessible dans 3ème acte/Ventes/Réserver). 

 

Dans l’onglet Prévisionnel, vous avez la possibilité de renseigner trois champs relatifs à vos 

objectifs. 

 

Vous pouvez ainsi indiquer par représentation : votre objectif de recette, le taux de 

fréquentation prévisionnel (en pourcentage) et/ou le prix moyen prévisionnel des 

entrées. 
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Ces informations pourront être comparées aux informations effectives concernant la recette 

dans vos états statistiques. Vous y aurez accès dans la fenêtre choix de représentations, 

en cliquant sur l’icône «  » et par le biais de votre bordereau de recette52.  

Une fois toutes ces informations enregistrées, cliquez sur Valider. Votre nouveau spectacle 

est créé. Il apparaît maintenant dans le menu déroulant Titre, avec vos autres spectacles. 

 

 

  

                                                
52

 Voir Lexique 



 

 85 

3.5.2 Modification d’un spectacle 
 

Pour modifier l’un de vos spectacles, sélectionnez le dans le menu déroulant Titre puis 

cliquez sur Modifier en bas de la fenêtre. Vous pouvez alors effectuer vos rectifications. 

Pensez à cliquer sur Valider lorsque vous avez terminé. 

 

 

 

A noter : vos modifications ne sont pas rétroactives. Si vous avez déjà créé des 

représentations pour votre spectacle, celles-ci ne seront pas modifiées en conséquence. 
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3.5.3 Suppression d’un spectacle 
 

Lorsque vous n’avez programmé aucune représentation sur votre spectacle, vous pouvez le 

supprimer. 

Pour cela, il vous suffit de le sélectionner dans le menu déroulant « Titre », puis de cliquer 

sur Supprimer en bas de la fenêtre. 

 

 

 

La fenêtre « Spectacle supprimé » s’affiche. 
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3.5.4 Archivage d’un spectacle 
 

A partir du moment où vous avez créé une représentation pour un spectacle, vous ne 

pouvez plus le supprimer. Cependant, vous pouvez archiver votre spectacle. Sélectionnez le 

dans le menu déroulant Titre, puis cliquez sur Archiver. 

 

Une fenêtre indiquant « Spectacle archivé » s’affiche. 

A noter : il est important que toutes les dates de vos représentations soient passées et que 

vous ne souhaitiez plus intervenir sur les dossiers qui y sont associés lorsque vous archivez 

un spectacle. En effet, le spectacle une fois archivé n’est plus visible dans les écrans de 

vente. Cependant, il est possible de le désarchiver53 sur 3eme 

Acte/Paramétrage/Site/Onglet Archivage. 

Si vous souhaitez archiver plusieurs spectacles à la fois54, rendez-vous dans 3ème 

Acte/Paramétrage/Site/Onglet Archivage.  

 

Paramétrer les spectacles, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/programmation/Spectacle  

 

                                                
53

 Référez-vous au paragraphe : 4.6.2 Désarchiver des spectacles 
54

 Référez-vous au paragraphe : 4.6.1 Archiver des spectacles 



 

 88 

3.6  Paramétrage des représentations 
 

Pour programmer une représentation du spectacle que vous venez de créer, ou d’un autre 

spectacle déjà existant, rendez-vous dans 3ème Acte/Programmation/Représentation 

Vous accédez à la fenêtre Représentation : 
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3.6.1 Création d’une représentation  
 

Pour créer une nouvelle représentation, sélectionnez votre spectacle avec le menu déroulant 

Titre et cliquez sur le bouton Nouveau. 

 

Vous paramétrez obligatoirement depuis cet écran : la date de votre représentation, son 

heure de début et son heure de fin. 

A noter : l’heure de fin doit être différente de l’heure de début de représentation. Cependant, 

l’heure de fin ne doit pas dépasser 23:59. 

Vous avez également la possibilité de renseigner l’activité55 à laquelle votre représentation 

est rattachée ainsi que de personnaliser le libellé de la représentation. 

Si vous cochez la case Avant-première, la représentation ne sera pas comptabilisée dans le 

calcul du taux de TVA (ni avant, ni après 140 représentations).  

La grille de tarif sélectionnée lors de la création de votre spectacle apparaît sous le nom de 

« Tarif du spectacle … ». Cela signifie que, par défaut, la grille tarifaire attribuée à la 

représentation est une copie de celle du spectacle. Si vous souhaitez choisir une autre grille 

déjà existante, faire des modifications ou créer une grille spécifique, procédez comme lors 

de la création de spectacles56. 

                                                
55

 Référez-vous au paragraphe : 3.1.1 Les activités 
56

 Référez-vous au paragraphe : 3.5.1 Paramétrage des spectacles 
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La fenêtre de programmation reprend également le masque de billet, le genre, le 

bordereau de recette57 et la salle du spectacle. Vous pouvez personnaliser tous ces 

éléments pour la représentation. 

Vous pouvez, par ailleurs, renseigner un lieu. Cette information se paramètre depuis les 

paramètres généraux du logiciel.  

 

Elle permet d’ajouter un commentaire, dans le champ Autres informations, en fonction du 

lieu. Information qui pourra être reprise sur le masque de billet. 

 

Une fois toutes les informations renseignées, cliquez sur Valider en bas de la page. 

Votre représentation apparaît maintenant dans la liste des représentations, à gauche de 

l’écran. 

  

                                                
57

 Voir Lexique 



 

 91 

3.6.2 Modifications d’une représentation 
 

Depuis 3ème Acte/Programmation/Représentation, sélectionnez la représentation à 

modifier à l’aide du menu déroulant à gauche de l’écran. Cliquez ensuite sur le bouton 

Modifier en bas à droite de l’écran. 

 

Vous pouvez modifier tous les champs à l’exception de Tarif et de Salle qui apparaissent en 

grisé. Si vous souhaitez modifier ces deux paramètres, reportez vous au chapitre Gestion 

des représentations58. 

 

Attention : il n’est pas possible de changer de salle une représentation déjà 

programmée. Il est nécessaire dans ce cas d’annuler la représentation en question 

pour en recréer une nouvelle dans la salle adéquate. 

 

A noter : Il est nécessaire de sélectionner une représentation, donc une date et non un 

spectacle pour effectuer des modifications 

  

                                                
58

 Référez-vous au paragraphe : 4.2  Effectuer des modifications sur un ensemble de représentations 
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3.6.3 Suppression d’une représentation  
 

Depuis 3ème Acte/Programmation/Représentation, sélectionnez la représentation à 

supprimer, par sa date dans la partie gauche de l’écran et cliquez sur le bouton Supprimer 

en bas de l’écran. 

Le message suivant s’affiche pour confirmer la suppression de votre représentation. 

 

 

Votre représentation n’apparaîtra plus dans la liste des manifestations à gauche de l’écran. A 

l’inverse, le spectacle apparaît toujours dans le menu déroulant spectacles, en haut de 

l’écran, puisque celui-ci n’a pas été supprimé. 

A noter : On ne peut pas supprimer de manifestation, si au moins une réservation a été 

prise sur la représentation en question. Il faut alors l’annuler59. 

 

  

                                                
59

 Référez-vous au paragraphe : 4.7  Annulation d’une représentation 
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3.6.4 Création de représentations en série  
 

Cette option va vous permettre de créer des représentations d’un même spectacle sur une 

longue période, en prenant en compte les jours de relâche à l’aide d’un semainier.  

 

3.6.4.1 Pré-requis : création d’un semainier : 

Pour créer un semainier, rendez-vous dans 3ème Acte/programmation/semainier.  

Vous accédez à la fenêtre suivante : 

 

Pour créer l’intitulé de votre semainier, cliquez sur le menu souligné Semainier. Vous 

accédez directement à l’onglet programmation, menu semainier, dans les paramètres 

généraux. Renseignez-y le nom du semainier que vous souhaitez créer. Faites attention à 

valider votre saisie en passant à la ligne suivante. 
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Cliquez sur Fermer pour retourner à l’écran précédent. Sélectionnez alors l’intitulé de votre 

semainier dans le menu déroulant Semainier. 

A noter : Le dernier intitulé que vous avez créé est sélectionné par défaut.  

Sélectionnez les jours et les horaires de vos représentations puis cliquez, sur Ajouter cet 

horaire. Les horaires créés apparaissent dans la partie gauche de la fenêtre. 

 

 

Reproduisez cette action autant de fois qu’il existe d’horaires différents dans votre semainier. 

Une fois votre semainier créé, fermez l’écran.  

A noter : Vous pouvez modifier l’un de vos semainier en utilisant les boutons Ajouter cet 

horaire et Supprimer cet horaire.  
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3.6.4.2 Création de représentations en série 

 

Rendez-vous dans : 3ème Acte/Programmation/Représentations en série 

Sélectionnez le spectacle pour lequel vous voulez créer plusieurs représentations. Les 

contingents associés à la salle de création de votre spectacle apparaissent 

automatiquement. 

 

 

Renseignez, en haut à droite, la période sur laquelle vous allez créer vos représentations. 

Continuez en associant un semainier qui déterminera les jours et horaires de vos 

représentations. 

Répété toutes les […] semaines vous permet, si vous le souhaitez, de ne programmer vos 

séances qu’une semaine sur deux, sur trois, etc.  
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Le logiciel affiche dans la partie gauche de l’écran les représentations à créer, un bouton 

apparait également en bas à droite de l’écran, vous indiquant le nombre de représentations à 

créer. Il est possible de décocher certaines représentations, ce qui permet de personnaliser 

un semainier pour les cas particuliers. 

 

A noter : Les autres informations qui apparaissent à l’écran sont une reprise des données 

que vous avez programmées lors de la création de votre spectacle. Il vous est, bien sûr, 

possible de modifier ces informations.  
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Cliquez sur le bouton Créer les […] représentations pour valider. Le logiciel vérifie 

automatiquement le chevauchement des représentations. Si une représentation a déjà été 

créée au même horaire et dans la même salle, le logiciel vous le signale et empêche la 

création de cette représentation. 

 

 

Le logiciel vous signalera, ensuite, la création des représentations demandées. 

 

Vous pouvez, ensuite, fermer l’écran, vos séances sont créées.  
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Créer mes représentations, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Programmation/Représentations  

3ème Acte/Programmation/Représentations en série  

A noter : Pour éviter les erreurs, la suppression des représentations est très limitée. Il est 

impossible de supprimer des séances si des ventes ou des réservations ont déjà été 

effectuées dessus. Il est par contre possible de les annuler. Pour cela rendez-vous dans 

Gestion des représentations60. 

 

3.7  Utilisation de l’assistant de programmation 
 

Cette option vous permet de créer un spectacle et ses représentations associées dans la 

même opération. Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Programmation/Assistant de 

programmation.  

Le message suivant s’affiche : 

 

Cliquez sur Commencer la programmation pour que l’écran de création des spectacles 

s’ouvre : 

                                                
60

 Référez-vous au paragraphe : 4.7  Annulation d’une représentation 
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Pour créer un nouveau spectacle, cliquez sur le bouton Nouveau et procédez à la création 

de votre spectacle comme expliqué précédemment61. 

Une fois tous les champs renseignés, cliquez sur Valider. Votre spectacle créé, cliquez sur 

Continuer en bas à droite de l’écran. 

Vous accédez directement à l’écran de création des représentations en série. 

 

Procédez à la création en série de vos séances comme expliqué dans le chapitre 

précédent62. N’oubliez pas de cliquer sur Créer les représentations pour valider. 

                                                
61

 Référez-vous au paragraphe : 3.5.1 Création d’un spectacle 



 

 100 

Cliquez sur Fermer pour quitter votre écran, lorsque vous avez terminé, l’assistant de 

programmation vous indique les représentations que vous avez créées. 

Fermer votre écran, une fois la création effectuée, l’assistant de programmation vous indique 

les représentations que vous avez créées. 

 

Vous pouvez maintenant fermer l’écran ou continuer votre programmation en cliquant sur 

Commencer la programmation.  

 

Utiliser l’assistant de programmation, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Programmation/Assistant de programmation 

3.8  Visualisation du calendrier de programmation 
 

Vous pouvez visualiser l’ensemble de votre programmation grâce à un calendrier accessible 

dans  

3ème Acte/Programmation/Calendrier de programmation 

  

                                                                                                                                                   
62

Référez-vous au paragraphe : 3.6.4 Création de représentations en série 



 

 101 

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

 

Les représentations sont indiquées par leur nom court ainsi que par la couleur de leur 

genre63. Lorsque vous avez plusieurs représentations le même jour les noms s’affichent les 

uns à la suite des autres. La couleur de la case est définie par le genre de la première 

représentation programmée. 

Grâce aux menus déroulants dans la partie supérieure de la fenêtre il vous est possible de 

filtrer votre programmation à partir d’une date donnée, selon une activité, une salle ou un 

spectacle. 

  

                                                
63

 Référez-vous au paragraphe : 3.1.3 Les genres 
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A noter : si vous double-cliquez sur une date la fenêtre de paramétrage de la représentation 

s’ouvre. 

 

 

Visualisation du calendrier de programmation, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/programmation/Calendrier de programmation 
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3.9  Paramétrage des produits  
 

Le logiciel 3ème Acte vous permet de paramétrer des produits qui seront en vente en 

complément de vos articles de billetterie. Il est possible d’y associer une gestion des stocks.  

 

3.9.1 Création d’une gamme de produit  
En premier lieu, il vous faut créer des familles et sous familles qui permettront de classifier 

vos produits. Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Paramètres généraux.  

Cliquez sur l’onglet Produits et renseignez le menu Famille : 
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Une fois ces informations renseignées, rendez-vous, dans le menu suivant, intitulé Sous - 

Famille. Vous y associerez les Sous - Familles à leurs Familles. 

 

Fermez ensuite l’écran.  

Pour créer vos articles, rendez-vous dans 3ème Acte/Programmation/Produits. 

Vous accédez à l’écran de liste des produits. 
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Pour créer un nouvel article, cliquez sur le bouton Nouveau en bas de l’écran. 

 

Vous renseignez obligatoirement, le nom de votre produit, son nom court, le taux de TVA qui 

lui est rattaché, sa famille et sa sous-famille. 

Il est également possible de rattacher la vente de ce produit à une activité. Vous pouvez 

cocher la case Gestion des stocks, si vous souhaitez gérer le stock de vos articles. Vous 

pouvez également renseigner une référence ou un GenCode (code-barres). 
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Pour ajouter un tarif à votre produit, cliquez sur Tarif. Le logiciel vous demande alors 

d’enregistrer la création de votre produit. Cliquez sur Oui : 

 

 

 

Vous accédez ensuite à la grille tarifaire des produits. Une ligne est automatiquement 

générée au nom de votre nouveau produit.  
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Choisissez la catégorie tarifaire que vous souhaitez y associer, de préférence une catégorie 

dédiée aux produits, puis renseignez son montant. Pensez à Enregistrer. 

 

 

Vous pouvez alors fermer votre grille tarifaire et retourner sur la fenêtre de création d’un 

produit. Une fois tous les éléments renseignés, cliquez sur Valider. 
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Votre produit est créé, il apparaît dans la liste des produits. Si vous souhaitez le modifier, 

double-cliquez sur sa ligne pour ré-ouvrir la fenêtre de création/modification de produit. 

 

 

Vous pouvez également supprimer les articles en sélectionnant leur ligne et en cliquant sur 

Supprimer, en bas de l’écran. 

En haut de la fenêtre « Produits » vous disposez de deux menus déroulants, Famille et 

Sous-Famille, vous permettant de filtrer vos produits. L’option filtrer les postes en alerte 

vous permet de ne faire apparaître que les articles qui sont en alerte de stock. 

Il est également possible d’Imprimer un catalogue qui vous proposera un récapitulatif de 

vos articles disponibles, présentés de la façon suivante : 
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Il vous est enfin possible d’imprimer la liste de vos produits telle qu’elle se présente dans le 

logiciel en cliquant sur Imprimer en bas à droite de l’écran. 

 

En deuxième page apparaitront les stocks et les messages d’alerte que vous avez rattachés 

à vos articles.  
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3.9.2 Gestion des stocks  
 

Pour faire le suivi de vos entrées et sorties de stocks, rendez-vous dans : 

3ème Acte/Programmation/Mouvements de stock  

L’écran suivant s’ouvre : 

 

Utilisez les menus déroulants Famille, Sous-Famille et Produit comme filtres pour faire 

apparaître la fiche de votre article. 

Vous pouvez renseigner votre Fournisseur en cliquant sur le lien Non_renseigné. Vous 

accédez alors à l’écran de recherche sur le fichier client/organisme. Il vous suffit de 

sélectionnez en double-cliquant la fiche organisme de votre fournisseur pour que celle-ci soit 

liée au produit.  

Il vous est également possible d’indiquer le prix d’achat auquel vous achetez cet article, la 

quantité de votre stock en positif, ou en négatif, la référence de votre article et la raison 

éventuelle de ce mouvement de stock. 

Validez ensuite ce mouvement. Vous remarquerez que les champs sont réinitialisés et que 

le nombre d’articles en stock apparait en haut de l’écran. 
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Si vous retournez dans la fenêtre Produits (3ème Acte/Programmation/Produits), vous 

pourrez voir que les stocks ont été mis à jour. 

 

 

3.9.3 Création des alertes de stocks  
 

Il vous est possible de définir dans le logiciel des alertes de stocks. C'est-à-dire un seuil à 

partir duquel un message s’affichera dans la liste des produits pour vous alerter d’un niveau 

critique de vos stocks.  

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Programmation/Alertes de stock  
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L’écran suivant s’ouvre. 

 

Utilisez les différents menus déroulant pour sélectionner l’article sur lequel votre alerte de 

stock va être programmée, puis cliquez sur Nouveau. L’écran de création de votre alerte de 

stock s’ouvre : 
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Vous pouvez définir pour votre alerte, une couleur, en cliquant sur la couleur affichée, ainsi 

qu’un type d’alerte. Celui-ci peut être un avertissement, ou une alerte bloquante, c'est-à-dire 

qu’elle empêchera les ventes sur cet article, si le seuil que vous avez défini est atteint. 

Déterminez ensuite dans Quantité, le seuil à partir duquel votre alerte va se déclencher, et 

dans Description le message qui lui sera associé.  

Cliquez sur Valider, l’alerte que vous avez créée apparaît dans la liste des alertes. 

 

 

Une fois le seuil atteint, l’article apparaît de la façon suivante dans la liste des articles : 
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Paramétrer vos produits, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Programmation/Produits  

3ème Acte/Programmation/Mouvements de stock  

3ème Acte/Programmation/Alertes de stock 

 

3.10  Paramétrage des formules d’adhésion  
 

Une adhésion correspond à une somme forfaitaire dont le spectateur s’acquitte pour 

bénéficier d’avantages, par exemple de tarifs réduits sur votre programmation. 

 

3.10.1 Création d’une formule d’adhésion 
 

Pour créer vos formules d’adhésion, rendez-vous dans :  

3ème Acte/Programmation/Paramétrage des adhésions. 

 

 

Pour créer une nouvelle formule d’adhésion, laissez le Choix de la formule sur « **Nouvelle 

adhésion** » et saisissez le nom de votre adhésion dans le champ Nom de l’adhésion. 
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Vous allez devoir renseigner deux catégories tarifaires distinctes pour créer votre adhésion. 

La première, Catégorie tarifaire associée, correspond au(x) tarif(s) préférentiel(s) sur votre 

programmation auquel l’adhérent aura droit. Vous devez donc y cocher la ou les catégories 

tarifaires que vous utiliserez dans les grilles tarifaires de vos spectacles. 

A noter : pour que la catégorie tarifaire que vous voulez utiliser apparaisse dans le cadre, 

pensez à bien cocher la case ABO lors de sa création dans les paramètres généraux64. 

La seconde, catégorie tarifaire de vente, correspond à la somme forfaitaire dont le 

spectateur va devoir s’acquitter pour avoir accès aux avantages de l’adhésion. Choisissez la 

catégorie tarifaire que vous souhaitez associer dans le menu déroulant puis indiquez dans la 

case de droite, Prix de Vente, le montant de votre adhésion. 

A noter : il n’est pas nécessaire de créer des catégories tarifaires spécifiques pour remplir le 

champ catégorie tarifaire de vente. Vous pouvez très bien utiliser votre plein tarif ou vos 

tarifs réduits habituels. L’important est d’associer une catégorie cohérente avec le type de 

public visé par votre adhésion. Autrement dit, si vous proposez une adhésion avec un seul 

tarif, vous utiliserez votre catégorie tarifaire « PLEIN TARIF ». Par contre, si votre adhésion 

est proposée à un tarif réduit pour les étudiants, vous créerez une deuxième formule 

d’adhésion dans le logiciel que vous associerez à votre tarif réduit étudiant. 

Les catégories tarifaire web associée, catégorie tarifaire de vente web et prix de vente 

web ne sont remplis que par les personnes utilisant l’interface web Satori On Line. 

Vous avez la possibilité de raccrocher votre adhésion à une Activité. Votre formule 

d’adhésion ne fonctionnera alors que sur les spectacles liés à cette activité. 

La case Numéro manuel vous permet d’attribuer vous-même un numéro d’adhérent. Si 

vous ne la cochez pas, le logiciel génèrera automatiquement un numéro d’adhérent 

La case Choix de l’activité au moment de la vente vous permettra de choisir une activité 

de rattachement au moment de la vente de votre adhésion. 

Vous indiquez ensuite le nombre de billets (au tarif préférentiel) par spectacle auquel aura 

droit chaque adhérent. 

Vous devez ensuite choisir si votre adhésion sera valide durant un nombre de mois défini et 

fixe (Nb de mois de validité) ou si elle le sera jusqu’à une date donnée peu importe la date 

d’adhésion (Valable jusqu’au). 

Vous pouvez choisir d’éditer un coupon d’adhésion au moment de la vente de votre formule. 

Pour cela choisissez un masque de coupon. 

Pensez à renseigner le taux de TVA qui s’applique à votre formule. 

Enfin, dans le menu déroulant Famille de la prestation associée, il vous est possible 

d’associer une prestation à votre adhésion, autrement dit une famille de produits. 
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 Référez-vous au paragraphe : 3.3  Création des grilles tarifaires 
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Une fois toutes ces informations renseignées. Cliquez sur Valider, votre formule d’adhésion 

est créée.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après cela, pensez à mettre à jour vos grilles tarifaires65, dans l’onglet Abonnement et 

adhésion. 

 

  

                                                
65

 Référez-vous au paragraphe : 3.3  Création des grilles tarifaires 
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3.10.2 Modification d’une formule d’adhésion 
 

Il vous est possible de modifier votre formule d’adhésion. Pour cela, rendez vous dans 3ème 

Acte/Programmation/Paramétrage des adhésions. Choisissez votre formule dans le menu 

déroulant Choix de la formule puis procédez à vos modifications. Lorsque vous avez 

terminé, cliquez sur Valider. 

A noter : Si vous avez commencé à vendre votre adhésion, le message suivant s’affichera : 

 

Vous pouvez tout de même valider vos modifications en cliquant sur Oui. Les adhésions 

déjà vendues resteront quant à elles inchangées. 

A noter : Il est préférable de créer de nouvelles formules d’adhésion tous les ans afin 

d’éviter des extensions de validité inopportunes. 

 

3.10.3 Suppression d’une formule d’adhésion 
 

Lorsque vous sélectionnez votre formule d’adhésion dans le menu déroulant Choix de la 

formule, vous avez la possibilité de supprimer votre formule en cliquant sur Supprimer. 

Attention : Aucune confirmation ne vous est demandée lorsque vous cliquez sur 

supprimer. 

 

Créez mes formules d’adhésion, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/ Programmation/ Paramétrage des adhésions 
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3.11  Paramétrage des formules d’abonnement  
 

Les abonnements permettent aux spectateurs s’engageant à assister à un nombre minimum 

de spectacles de bénéficier de tarifs avantageux sur ces spectacles. 

 

3.11.1 Création d’une formule d’abonnement. 
 

Pour procéder au paramétrage de vos formules d’abonnement, rendez-vous dans  

3ème Acte/Programmation/Paramétrage des abonnements.  

 

Pour créer une nouvelle formule, laissez dans le champ Nom de la formule d’abonnement 

« **Nouvelle formule** » et entrez le nom de l’abonnement dans le champ vierge juste en 

dessous. 

Si vous le désirez, vous pouvez rattacher votre formule à une activité. Votre choix de 

spectacle s’en trouvera réduit au prorata.  

Si vous avez de nombreuses formules d’abonnement, vous pouvez sélectionner un type 

d’abonnement qui vous permettra de classer vos formules. Pour paramétrer les types 

d’abonnement, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Paramétrages généraux, 

onglet Programmation et Formules d’abonnement. 
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Entrez, ensuite, un nombre minimal et un nombre maximal de spectacles compris dans votre 

abonnement. 

 

Cliquez ensuite sur Suivant en bas de l’écran. Vous passez à la page suivante : 

 

Cet écran vous permet de définir les options caractéristiques de votre formule 

d’abonnement.  

Vous allez sélectionner le nombre de place(s) par spectacle pour chaque formule 

vendue. Faites attention, si vous indiquez 2, 3 ou 20 vous devrez obligatoirement prendre 2, 

3 ou 20 places et pas une de moins. 
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Vous pouvez interdire ou autoriser vos spectateurs à prendre deux fois le même spectacle 

dans leur formule d’abonnement.  

Vous aurez aussi à choisir entre trois types d’options de placement :  

 La première option, aucune option de placement, implique que votre utilisateur placera 

manuellement votre client au moment de la vente.  

 L’effet tunnel permet de placer votre abonné sur le même fauteuil quelque soit le spectacle 

auquel il assiste à condition que la place soit encore libre au moment du placement.  

 L’enchainement automatique permet d’ouvrir toutes les salles lors du placement pour 

économiser des allers-retours entre la fenêtre de prise d’abonnement et les salles.  

Il vous est également possible de paramétrer l’édition d’une contremarque. Celle-ci peut 

s’effectuer par abonnement, par spectacle ou par place. Il est possible de l’interdire si la 

représentation est choisie.  

Une fois vos sélections effectuées, cliquez sur Suivant pour accéder à l’écran suivant : 

 

Vous allez y définir les options de calcul du prix de votre formule d’abonnement. Vous 

pouvez choisir un prix de vente fixe, tous les spectacles sont alors au même tarif, ou un prix 

de vente calculé.  

Vous pouvez également faire le choix de Valoriser la formule d’abonnement même si le 

spectacle n’est pas choisi. Dans ce cas, le logiciel déterminera le prix par défaut de chaque 

ligne et, par conséquent, le prix de l’abonnement.  

A noter : Il est déconseillé de choisir cette option dans le cas d’un abonnement avec un 

nombre variable de spectacles. L’abonnement serait alors vendu au prix maximum même 

lorsqu’un nombre minimum de spectacles a été choisi. 
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Il vous est possible de contrôler la saisie de votre abonnement. Dans ce cas vous ne 

pouvez valider votre formule que si certaines actions ont été effectuées (l’abonnement doit 

être payé ou placé et payé ou placé et édité ou placé lorsqu’il est payé). La case pouvoir 

forcer le contrôle en modification d’abonnement vous permet de valider votre 

abonnement même si les conditions ne sont pas remplies. 

Une fois ces critères renseignés, cliquez sur Suivant.  

 

Cette nouvelle page va vous permettre de définir quelles représentations pourront être 

choisies pour la première ligne de votre formule d’abonnement. La première ligne de votre 

abonnement correspond au premier spectacle choisi dans le cadre de votre abonnement. 

Votre abonnement comprend donc autant de lignes que de spectacles. Utiliser les + pour 

dérouler et effectuer le choix de vos représentations. 

A noter : Si vous souhaitez imposer un spectacle dans le cadre de votre abonnement, vous 

pouvez ne cocher que la ligne correspondant à ce spectacle sur la 1ere ligne. Le premier 

spectacle sera alors présélectionné lors de la vente. 

L’option à cocher Ligne exonérée permet de fixer le prix de la ligne d’abonnement à zéro. 

Cette option peut être utilisée dans le cas de formules d’abonnement de type 3 spectacles 

payants et le quatrième gratuit, par exemple.  

Lorsque vous avez fait votre sélection, cliquez sur Suivant, puis procédez de la même 

manière pour le paramétrage des autres lignes de votre abonnement. 

Après avoir renseigné toutes vos lignes, il vous faut sélectionner les séries sur lesquelles 

des tarifs « abonnés » pourront être vendus. Puis cliquez sur Suivant. 
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Ensuite, associez une ou plusieurs catégories tarifaires à votre formule. 

 

Si vous souhaitez créer une nouvelle catégorie tarifaire, cliquez sur le bouton . 

Vous accédez, alors, à l’écran de création des catégories tarifaires des paramètres 

généraux, avec un filtre sur les catégories tarifaires qui ont été autorisées pour les 

abonnements et adhésions (Case ABO cochée). Vous pouvez procéder au paramétrage de 
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catégories tarifaires supplémentaires en pensant à cocher la case ABO et en passant à la 

ligne pour valider. Enfin, Fermer pour retourner sur la fenêtre précédente. 

 

Attention : une même catégorie tarifaire ne peut pas être utilisée sur plusieurs 

abonnements si ces derniers ont des tarifs différents ! 

 

Une fois vos catégories tarifaires déterminées, fixez le prix de votre formule  

 

A noter : Dans le cadre d’un abonnement avec un prix de vente fixe, les tarifs à renseigner 

sont les tarifs d’une représentation et non de l’abonnement. 

Cliquez sur Suivant.  
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Vous accédez enfin à un écran récapitulatif de votre formule. Pour terminer, cliquez sur 

Terminer et valider en bas à droite de l’écran. La fenêtre se ferme, votre abonnement est 

créé. 

 

 

3.11.2 Création d’un abonnement avec une adhésion liée 
 

Une option vous permet de lier automatiquement une formule d’abonnement à une formule 

d’adhésion. Vous y aurez recourt lorsque : 

1. Le spectateur doit s’acquitter d’une somme forfaitaire (autrement dit, doit souscrire une 

adhésion) pour pouvoir prendre un abonnement. 

2. Le spectateur bénéficie d’un tarif privilégié sur les spectacles en dehors de son abonnement. 

3. Le spectateur doit souscrire une adhésion et prendre un abonnement pour pouvoir 

bénéficier d’un tarif préférentiel sur tout ou partie de la programmation. 
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Vous pouvez paramétrer cette option sur la page de définition des catégories tarifaires lors 

de la programmation de votre abonnement. 

 

Cochez la case Lier automatiquement une adhésion, puis, associez une adhésion aux 

catégories tarifaires que vous avez cochées. Procédez ensuite comme pour un abonnement 

classique. 
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3.11.3 Modification d’une formule d’abonnement 
 

Pour modifier votre formule d’abonnement, ouvrez 3ème Acte/Programmation/Paramétrage 

des abonnements et dans le menu déroulant Nom de la formule d’abonnement, 

sélectionnez la formule que vous souhaitez modifier. 

 

Utilisez suivant ou les flèches ◄ ► en bas de l’écran pour vous rendre sur les différents 

écrans et faire vos modifications puis cliquez sur Terminer et valider en bas à droite de 

l’écran. 

 

A noter : A l’inverse des adhésions, vous pouvez tout à fait réutiliser une formule 

d’abonnement d’une année sur l’autre à condition qu’elle reste inchangée (même nombre 

minimum et maximum de spectacles). Vous pourrez ainsi faire des statistiques d’une année 

sur l’autre. 
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3.11.4 Suppression d’une formule d’abonnement  
 

A partir de la fenêtre de paramétrage des abonnements, vous pourrez supprimer une 

formule d’abonnement en la sélectionnant grâce au menu déroulant et en cliquant sur 

Supprimer. 

 

Attention : Le logiciel ne demande pas confirmation lorsque vous cliquez sur 

Supprimer et cette action est irréversible. 

 

Paramétrer vos formules d’abonnement, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Programmation/Paramétrage des abonnements 
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3.12  Paramétrage des masques de billets  
 

Pour visualiser, créer ou modifier vos masques de billets, rendez-vous dans 

3ème Acte/Paramétrage/Masque de billet.  

La fenêtre s’ouvre sur l’onglet Construction de masque. 

 

 

Laissez le menu déroulant Type de masque sur « Billet » et recherchez le billet que vous 

souhaitez visualiser dans le menu déroulant Masque de billet. 
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Voici une ligne type de masque de billet :  

<DI><RU><F2><HW3,3><RC420,1150>[SPECTACLE] 

 1>  <2>   <3>     <4 >             <5>           [      6       ]              

Les données en noir sont les paramètres fixes du masque, celles en rouge sont les 

champs variables, aussi appelés champs dynamiques, édités selon la représentation, la 

place choisie, le spectateur, etc. 

1. <DI> ou <EI> correspond à la couleur d’impression : noir sur blanc ou blanc sur noir. 

 

2. <RU> ou <RL> correspond au sens du texte : de gauche à droite ou de haut en bas. 

 

3. <F…> correspond à la police de caractère. 

 

Attention : les polices, à valeurs égales, n’ont pas la même taille pour les caractères de 

base. Ainsi un texte en F9 sera plus grand qu’un texte en F2 et plus petit qu’un texte en F6 

 

4. <HW [y] , [x]> définit la taille de la police. Le *y+ correspond à l’étirement en hauteur, le *x+ à 

l’étirement en largeur. 

 

5. <RC [y] , [x]> sont les coordonnées du début du champs. Le [y] définit la hauteur, le [x]la 

longueur. 

 

 
 

6. [CHAMP] correspond au champ édité sur le billet. La liste des champs est disponible via le 

bouton portant le même nom. 

A noter : les lignes vertes, précédées d’un # n’apparaissent pas sur le billet. Elles peuvent 

servir de repère et donner des indications sur votre masque de billet. 
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3.12.1 Création d’un masque de billet 
 

Si vous souhaitez créer un maque de billet, cliquez sur Nouveau masque puis entrez le nom 

de votre nouveau modèle dans le champ Masque de billet. Cliquez ensuite sur valider. Un 

masque de billet vierge est généré. 

 

 

Renseignez vos lignes. Pour insérer vos champs cliquez sur Liste des champs et 

sélectionnez celui que vous souhaitez en double cliquant dessus.  
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Vous pouvez Tester le masque pour imprimer un billet et contrôler le résultat. Lorsque vous 

avez terminé, cliquez sur Enregistrer. 

 

 

3.12.2 Modification d’un masque de billet 
 

Il vous est possible d’effectuer des modifications sur le masque de billets. Laissez le menu 

déroulant Type de masque sur « Billet » et rechercher le billet que vous souhaitez modifier 

dans le menu déroulant Masque de billet. Vous pouvez alors faire vos rectifications. 

 

A noter : Nous vous conseillons vivement de faire une copie de votre masque de billet avant 

toute modification. Pour cela, créez un nouveau masque « Copie … » puis choisissez le 

masque que vous souhaitez modifier. Sélectionner toutes les lignes en appuyant 

simultanément sur« Ctrl + A », copiez en appuyant sur« Ctrl + C » puis rendez-vous sur 

votre nouveau masque « Copie … ». Cliquez une fois dans le champ descriptif pour activer 

le curseur, enfin, collez en appuyant sur « Ctrl + V ». Pensez à enregistrer. 
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3.12.3 Suppression d’un masque de billet 
 

Vous pouvez supprimer un masque de billet en cliquant sur Supprimer masque. S’il est 

associé à une salle ou un spectacle, un message de confirmation s’affichera.  

 

Attention à bien supprimer un masque qui n’est plus utilisé. 

 

3.12.4 L’ajout d’un logo dans un masque de billet 
 

Pré-requis : vous devez disposer du logiciel gratuit XnView pour pouvoir paramétrer votre 

logo avant de l’envoyer dans la BOCA. 

L’ajout d’un logo sur votre masque de billet s’effectue en trois temps : la préparation de 

l’image, l’envoi à l’imprimante, le paramétrage du masque de billet. 

 

3.12.4.1 Formatage de l’image  

 

Pour commencer, munissez-vous de votre logo sous la forme d’une image en format jpg de 

taille raisonnable, si possible en noir et blanc, puis : 

 

 Ouvrez le logiciel XnView  
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 Cliquez sur le menu Fichier en haut à gauche puis sur Ouvrir et sélectionnez l’image 

concernée  

 

 Si besoin, recadrez l’image : dessinez un cadre (clic gauche maintenu) puis faites un clic droit 

pour ouvrir un menu et cliquez sur Retailler  

 Si besoin, redimensionnez le logo à la taille voulue (rendu final sur le billet). Pour cela : 

o Cliquer sur le menu Image puis sur Redimensionner  

o Cocher la case Garder les proportions  

o Dans le champ Unités, choisir pixels/pouce et saisir les dpi de l’imprimante (300 sur 

une BOCA classique, si besoin imprimer un billet test au niveau de l’imprimante, les 

dpi seront indiqués dessus)  

o Dans Taille Impression, choisir comme unité les centimètres  
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o Redimensionner en agissant dans Taille Impression 

 

 

 

 

 Ensuite, convertissez l’image en binaire (Noir et Blanc) : Cliquez sur le menu Image puis sur 

Convertir en binaire et enfin sur Binaire (pas de tramage). Dans certains cas, il faudra choisir 

un autre type de conversion que Binaire (pas de tramage). Ainsi, si le logo comporte des 

dégradés de couleurs ou des nuances de gris, il faut garder du tramage pour pouvoir les 

conserver (sinon on ne conserve que le noir). Le tramage Binaire (Floyd Steinberg) est bien 

adapté à ce genre de situation, les autres tramages sont plus grossiers mais leur utilisation 

peut être adaptée à certains cas.  

 Faites une sauvegarde à cette étape : cliquez sur le menu Fichier puis sur Enregistrer sous. 

 Faites la sauvegarde en .pcx : cliquer sur Option puis choisissez PCX et cocher Compression 

RLE finissez en cliquant sur Enregistrer  
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3.12.4.2 Envoi vers la BOCA  

 

Votre logo va être hébergé dans la mémoire de votre imprimante BOCA. Pour l’y envoyer 

rendez vous dans Paramétrage/Masque de billet/onglet Envoyer un fichier à 

l’imprimante. 

 

Cliquez sur le bouton  pour parcourir les dossiers de votre ordinateur et sélectionnez 

votre logo enregistré en .pcx. 

Cliquez ensuite sur Envoyer le fichier en tant que logo. 
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3.12.4.3 Ajout du logo dans le masque de billet  

 

Voici un exemple de syntaxe d’une ligne LOGO dans un masque de billet :  

<DI><RU><SP558,1563><LD1>  

1. <DI> ou <EI> correspond à la couleur d’impression du logo : noir sur blanc ou blanc sur noir. 

2. <RU> ou <RL> correspond à l’orientation du logo 

3. <SP558,1563> correspond aux coordonnées de positionnement du logo sur le masque  

4. <LD1> imprime le logo qui est au rang 1 dans la mémoire de la BOCA (vous pouvez donc 

utiliser plusieurs logos). 

 

3.12.5 L’ajout d’un code barre dans un masque de billets  
 

Le code barre intelligent vous permet, en cas d’interruption de votre réseau (perte de 

connexion Internet) entre vos différents outils, d’être reconnu par vos PDA uniquement. En 

effet, ce code barre intelligent permet de reconnaitre, ou non, si le billet est valable avec ou 

sans réseau. Bien entendu il vous faut au préalable avoir chargé vos places dans vos PDA.  

Pour paramétrer un code barre sur votre masque de billet, il vous faut introduire une ligne 

spécifique sur la souche, de type : 

<DI><RL><RC200,1250><X4><OP8><BI>^[NUM_BILLET] ^ 

Et une ligne spécifique sur le coupon gauche de type : 

<RC200,200><X3><OL8>^[NUM_BILLET] ^ 

1. <DI> ou <EI> correspond à la couleur d’impression : noir sur blanc ou blanc sur noir. 

2. <RU> ou <RL> correspond au sens du texte : de gauche à droite ou de haut en bas. 

3. <RC [y] , [x]> sont les coordonnées du début du champs. Le [y] définit la hauteur, le [x]la 

longueur. 

4. <X…> correspond à la police du code barre, soit sa taille. 

5. <OL8> correspond au code de lecture du code barre.  

6. ^[NUM_BILLET] ^ est la variable qui détermine le code barre. 
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Vous devez également cocher la case Contrôle d’accès Digitick, puis enregistrer votre 

masque de billets. 

 

 

A noter : Cette gestion des codes barre intelligent va de paire avec la gestion du contrôle 

d’accès Digitick.  

 

Créer mes masques de billets, en résumé :  

3ème Acte/Paramétage/Masque de billets  

A noter : Si vous rencontrez des difficultés contactez la maintenance de Satori pour vous 

aider dans la création ou la modification de vos masques de billet. 
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3.13  Paramétrage d’un modèle de documents 
 

Vous disposez, dans le logiciel, d’un éditeur de modèles qui vous permet de paramétrer des 

factures, des reçus, des confirmations de réservation, des lettres types, etc. 

Chacun de ces modèles peut être personnalisé grâce à des champs dynamiques qui 

reprennent des éléments liés au client (nom, prénom, adresse, etc.) et à la réservation (liste 

des articles facturés, montant de la commande, etc.). 

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Modèles  

La fenêtre d’édition des modèles s’ouvre.  

 

 

Pour chaque type (onglet déroulant en haut à gauche), vous avez un modèle pré-

paramétré. Vous pourrez paramétrer autant de modèles que vous le souhaitez pour chaque 

type. Lors de l’édition d’un de ces documents, vous aurez alors le choix de sélectionner le 

modèle qui vous convient. 
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Il vous est possible de modifier ces modèles avec les outils de l’éditeur de modèle, 

comparables à ceux d’un traitement de texte classique. 

 

 vous permet de générer un nouveau modèle vierge. Pensez alors à renseigner le nom 

de votre nouveau modèle dans la case vierge en haut de votre fenêtre. 

 

 

 vous permet d’enregistrer votre modèle. 

 vous permet de générer un aperçu de votre modèle. 

 vous permet de couper des éléments sélectionnés sur votre modèle. 

 vous permet de copier des éléments sélectionnés sur votre modèle. 

 vous permet de coller des éléments sur votre modèle. 

 vous permettent respectivement de mettre en gras, mettre en italique ou 

souligner le texte sélectionné. 

 vous permet d’imprimer votre document. Vous pourrez également l’exporter vers un 

fichier image. 

 vous permet d’aligner à droite, centrer ou aligner à gauche le texte sélectionné.  

Le menu CHAMPS vous permet d’insérer des champs dynamiques, c’est à dire des champs 

qui s’adapteront automatiquement en fonction du client, de la vente, du jour, etc. . Ils varient 

d’un modèle à l’autre, il est donc déconseillé d’effectuer des copier-coller d’un type de 

document vers un autre. 
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La liste des champs dynamiques se présente de la façon suivante :  

 

Il vous suffit de double cliquer sur le champ qui vous intéresse pour le voir apparaître dans 

votre modèle en cours de création.  

A noter : Pensez à mettre des espaces entre les différents champs dynamiques.  

A noter : Vous pouvez obtenir d’autres options de mise en page (insertion d’un logo, retrait à 

droite, etc.) en réalisant votre modèle sur Word puis en le copiant sur l’éditeur de modèle.  

 

Créer mes modèles de documents, en résumé : 

3ème Acte/Paramétrage/Modèles 

  



 

 141 

CHAPITRE 4 :  LA GESTION DES 

REPRESENTATIONS 

 

Ce chapitre va vous permettre de comprendre comment gérer vos représentations au 

quotidien. Vous pourrez organiser l’ouverture et la fin de vos ventes auprès de vos 

guichetiers/utilisateurs. Il vous sera possible de verrouiller vos représentations afin de les 

rendre inaccessibles temporairement à vos utilisateurs, ainsi que les clôturer pour sortir les 

états comptables définitifs. Vous aurez également la possibilité d’appliquer les modifications 

nécessaires à un ensemble de représentations, de procéder à leur annulation, et enfin, de 

les archiver. 

 

4.1  Gestion des ouvertures et fermetures de ventes  
 

Une fois vos représentations créées, vous pouvez gérer l’ouverture et la fin de vos ventes. 

Ainsi, les représentations n’apparaitront sur les écrans de vente qu’en temps voulu.  

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Gestion des représentations/Ouverture des 

ventes  

Vous accédez à l’écran de choix des représentations.  
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Positionnez-vous sur la représentation de votre choix. Double-cliquez dessus, l’écran suivant 

s’ouvre :  

 

Utilisez les menus déroulants pour sélectionner les dates de début et de fin de vente.  

Attention : par défaut, l’ouverture des ventes a lieu 730 jours avant la représentation et 

la fin des ventes 730 jours après la représentation. Pour modifier ces valeurs par 

défaut, rendez-vous dans les paramètres site66. 

En cochant la case Vente aux non abonnés, la date d’ouverture ne sera valable que pour la 

vente de places hors abonnement. Il vous sera possible de réaliser des abonnements, sans 

tenir compte de ces délais. Ainsi, vous pouvez permettre à votre public abonné de bénéficier 

d’ouvertures des ventes en avant premières. 

Si vous ne cochez pas la case Vente aux non abonnés, la vente des places à l’unité et 

celle des abonnements débuteront en même temps. 

Il vous est également possible d’attribuer un niveau d’accès à certaines représentations. 

Seuls les utilisateurs dont le niveau d’accès est supérieur ou égal à celui de la représentation 

auront accès à la vente. Les autres verront apparaître le message suivant: 

 

Pour paramétrer le niveau d’accès des utilisateurs, rendez-vous dans les paramètres 

utilisateurs67. 

                                                
66

 Référez-vous au paragraphe : 2.2.2 Onglet Programmation et paramétrage 
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Une fois l’ouverture des ventes paramétrée, cliquez sur Valider. Le message suivant 

s’affiche :  

 

Vous pouvez fermer l’écran.  

A noter : les représentations s’afficheront dans la fenêtre « liste des représentations » en 

fonction des dates d’ouvertures que vous avez renseignées. Si l’ouverture de la vente se fait 

le 1er septembre à 10h votre représentation ne sera pas visible avant. 

 

Gérer vos ouvertures et vos fins de vente, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Gestion des représentations/Ouverture de vente  

 

  

                                                                                                                                                   
67

 Référez-vous au paragraphe : 10.1.2 Création des utilisateurs 
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4.2  Effectuer des modifications sur un ensemble de 

représentations  
 

Il n’est pas rare de devoir appliquer des modifications sur une grande quantité de 

représentations déjà créées et parfois en vente. Deux options du logiciel vont vous aider à 

appliquer massivement ces modifications.  

 

4.2.1 Modification de tarif de date à date  
 

Pour modifier un tarif, un ensemble de tarifs, ou la grille tarifaire de vos représentations de 

date à date. Rendez-vous dans 3ème Acte/Gestion des manifestations/Modification de 

tarif de date à date.  

L’assistant de modification s’ouvre :  

 

 

Cliquez sur Suivant pour commencer votre modification. 
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Étape 1 : Choisir les modifications à appliquer  

Plusieurs possibilités s’offrent à vous, à l’aide des menus de l’écran.  

1. Il vous est possible d’appliquer tel quel une grille tarifaire générale sur les représentations. 

Pour cela, sélectionnez la grille tarifaire générale de votre choix dans le menu déroulant. 

 

A noter : si la grille tarifaire générale ne contient pas toutes les catégories tarifaires qui 

étaient présentes dans la grille d’origine des représentations visées, ces catégories tarifaires 

ne seront pas supprimées. Il vous est possible de les supprimer dans un deuxième temps en 

vous référant au point n°5. 

2. Il vous est également possible d’appliquer une grille tarifaire que vous allez personnaliser 

pour l’occasion. Par exemple, vous pouvez appliquer la grille tarifaire A en modifiant 

uniquement le montant du plein tarif. 
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A noter : Cette méthode est à utiliser avec précaution. En effet, si des modifications 

tarifaires ont déjà été effectuées sur certaines représentations, les personnalisations seront 

écrasées par ces nouveaux tarifs. 

A noter : Les modifications que vous réalisez ici sur votre grille tarifaire ne seront pas 

sauvegardées sur le modèle. Autrement dit, si après la modification de date à date vous 

vous rendez dans 3ème Acte/Programmation/tarif et que vous ouvrez votre grille générale, 

celle-ci n’aura pas changée. 

 

3. Vous pouvez ajouter des catégories tarifaires et leurs montants associés ou modifier les 

montants des catégories tarifaires déjà existantes. Pour cela, sélectionnez les catégories 

tarifaires dans la colonne de droite (double-cliquez sur leur intitulé) et indiquez leurs 

montants. 

 

 

A noter : les catégories tarifaires non-modifiées seront présentes sur la grille tarifaire de vos 

représentations. 
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4. Il est possible de supprimer des montants et des tarifs des grilles de vos représentations. 

Pour cela, vous grisez la case où apparaît le montant à supprimer. Il suffit de sélectionner 

la case et d’effacer le montant avec les touches de votre clavier. 

 

 

5. Enfin, vous pouvez supprimer un tarif d’une grille tarifaire personnalisée. Pour cela, 

insérez le tarif sur l’écran en double-cliquant dessus sans renseigner de montant. 
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A noter : Si vous souhaitez supprimer le tarif uniquement sur une série, pensez à renseigner 

les montants sur les autres séries sinon ils seront également supprimés. 

 

A noter : Vous ne pouvez modifier qu’un type de tarif à la fois. Si vous souhaitez 

modifier les onglets Tarifs normaux et Abonnement et adhésion, il vous faudra faire deux fois 

la modification de date à date. 

Lorsque vous avez paramétré vos nouveaux tarifs, cliquez sur Suivant en bas de l’écran. 

 

Étape 2 : Choisir les spectacles et les représentations à appliquer  

Dans l’écran suivant, vous saisissez les bornes de la période pour laquelle vous souhaitez 

appliquer vos modifications. Sélectionnez selon votre besoin le(s) spectacle(s) sur 

le(s)quel(s) vous souhaitez appliquer les modifications, et ainsi n’afficher que les 

représentations de ce(s) dernier(s). 

A noter : Si vous souhaitez ne modifier qu’une seule représentation, il est plus simple 

d’effectuer la modification depuis 3eme Acte/Programmation/Tarifs68 

A noter : La modification de tarifs de date à date ne distingue pas les spectacles 

associés à une grille tarifaire ! Il proposera donc de modifier l’ensemble des spectacles 

compris dans les bornes de dates choisies, même ceux associés à une autre grille. 

 

 

                                                
68

 Référez-vous au paragraphe : 3.3  Création des grilles tarifaires 
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Vous pouvez, ensuite, choisir d’appliquer les modifications à une ou plusieurs 

représentations, en utilisant notamment les boutons Aucun et Tous, ou simplement en les 

cochant un à un. Cliquez ensuite sur Suivant. Le message ci-dessous s’affiche.  

 

Cliquez sur Fermer.  

A noter : Si vous avez déjà vendu des places sur les représentations concernées, les 

modifications pourront quand même s’appliquer sur les prochaines places à vendre.  

 

Modification de tarifs de date à date, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Gestion des représentations/Modification de tarifs de date à date  
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4.2.2 Modification de salle de date à date  
 

Grace à cette option, il va vous être possible de modifier les caractéristiques des salles liées 

à vos représentations.  

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Gestion des représentations/Modification de salle 

de date à date.  

L’écran de liste des salles s’ouvre. 

 

 

Positionnez-vous sur la salle concernée et cliquez sur Modifier en bas à gaude de la 

fenêtre, ou double-cliquez sur le nom de la salle. Vous accédez au plan de la salle en 

question. 
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4.2.2.1 Depuis un plan de salle classique numérotée : 

 

Il vous sera possible de modifier sur votre salle, tout ce qui n’apparaît pas en grisé c'est-à-

dire les séries, les contingents, l’invalidation de sièges, la dénomination, les zones, les 

rangs, les photos et les points d’accès. 

 

Appliquez sur votre plan de salle la modification que vous souhaitez puis cliquez sur 

Appliquer de date à date qui vous permet d’enregistrer les modifications.  

Dans l’écran suivant, vous saisissez les bornes de dates sur lesquelles vous souhaitez 

appliquer les modifications de salle précédemment choisies. Vous pouvez également 

sélectionner le spectacle sur lequel vous souhaitez appliquer cette modification, et ainsi 

n’afficher que les représentations de ce dernier, contenues dans la période.  

Vous avez aussi la possibilité de n’attribuer les modifications qu’à certaines dates de vos 

semainiers. Sélectionnez le semainier de votre choix, cochez les horaires du semainier que 

vous souhaitez modifier et cliquez sur Appliquer. Seules les représentations comprises 

entre les bornes de dates et aux horaires du semainier ressortent alors. 
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Cocher les cases correspondant aux représentations à modifier et cliquez ensuite sur 

Modifier plan de date à date. 

 

 

A noter : Seules les représentations ayant lieu dans la salle en cours de modification 

apparaissent à l’écran. Pour modifier des représentations qui on lieu dans une autre salle, il 

est nécessaire de recommencer la procédure du début. 

 

Le message suivant apparait :  

 

A noter : Si vous cliquez sur Oui, vos modifications supprimeront les contingents présents 

sur les sièges modifiés. 
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4.2.2.2 Depuis un plan direct X : 

 

Vous pouvez distinguer un plan direct X d’un plan classique sur Programmation/Salle. 

Lorsque vous sélectionnez votre salle, la case Plan DirectX est cochée.  

 

Le plan de salle s’ouvre : 

 

Cliquez sur le siège que vous souhaitez modifier. Si vous souhaitez modifier plusieurs sièges 

contigus, cliquez sur le premier siège en maintenant le bouton de souris enfoncée jusqu’au 
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dernier siège à sélectionner. Vos fauteuils sont maintenant sélectionnés et vous pouvez voir 

leurs caractéristiques dans la fenêtre Infos Places. 

 

Vous pouvez ensuite changer les caractéristiques des places grâce à la fenêtre Infos place 

en cliquant sur les libellés des champs.  

 

A noter : Vous ne pouvez modifier que la série, le contingent, l’étage, la dénomination et 

l’invalidation des sièges. 
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Pour invalider un siège, sélectionnez le siège sur le plan puis cliquez sur la croix rouge dans 

la fenêtre Outils. 

 

Votre fauteuil est maintenant invalidé : 

 

Il apparait sur le plan de salle barré d’une croix rouge. 

Cliquez ensuite sur la disquette en haut à droite de l’écran : 

 

Puis sur Enregistrer de date à date. 

 

L’écran suivant s’ouvre : 
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Choisissez la période « Du ../../.... au ../../.... » à laquelle vous souhaitez appliquer vos 

modifications et sélectionnez les spectacles concernés, choisissez éventuellement un 

semainier et appliquez-le. Cochez ensuite, dans la partie droite de l’écran, Appliquer toute 

la salle si vous souhaitez modifier l’ensemble de la salle, c’est à dire perdre les éventuelles 

personnalisations de salle effectuées pour des représentations OU N’appliquer que les 

sièges modifiés si vous ne souhaitez modifier que les sièges concernés.  

Cochez les cases correspondant à vos modifications (contingents, séries, dénominations, 

invalidations, zones). Cliquez ensuite sur Appliquer les modifications. 

L’écran suivant s’ouvre : 

 

A noter : Si vous cliquez sur Oui, vos modifications supprimeront les contingents présents 

sur les sièges modifiés. 

 

Vos représentations sont modifiées : 
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4.2.2.3 Depuis un plan de salle non numéroté : 

 

L’écran de création de salle non numérotée s’ouvre. 

 

Vous avez ici la possibilité de modifier vos jauges et d’ajouter des contingents et/ou des 

séries en cliquant sur , comme lors d’une création de salle non-numérotée. 
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Cliquez ensuite sur  pour appliquer vos modifications. L’écran d’application de date 

à date s’ouvre. Vous pouvez y choisir, comme pour la modification de tarif de date à date, 

sur quelles représentations vous souhaitez appliquer vos modifications. 

A noter : Votre nouvelle configuration de salle écrase la précédente. Si vous ne renseignez 

pas les contingents que vous voulez conserver, ceux-ci disparaitront de vos représentations. 

 

Modification de salle de date à date, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Gestion des représentations/Modification de salle de date à date  

 

4.2.3 Modification du bordereau de date à date  
 

Cette option va vous permettre d’appliquer et de modifier l’affectation d’un bordereau de 

recette69 de date à date pour les représentations de votre choix.  

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Gestion de représentations/Bordereau de date à 

date.  

L’écran suivant s’ouvre :  

 

                                                
69

 Voir Lexique 
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Il vous faut d’abord sélectionner votre spectacle, puis la période et, enfin, les dates 

concernées. Les boutons Aucun et Tous vont vous aider dans cette sélection.  

Sélectionnez, ensuite, le bordereau que vous souhaitez modifier et cliquez sur Modifier le 

bordereau de date à date.  

 

Le message suivant de confirmation s’affiche :  

 

Cliquez sur OK et fermez l’écran. Votre modification s’applique.  

 

Modification du bordereau de date à date, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Gestion de représentations/Bordereau de date à date  
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4.3  La gestion des laissez-passer  
 

Il vous est possible de paramétrer des laissez-passer a posteriori sur vos représentations. 

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Gestion des représentations/Gestion des laissez-

passer.  

La liste de vos représentations s’affiche. Sélectionnez celle sur laquelle vous souhaitez 

appliquer ces laissez-passer en double-cliquant dessus, l’écran de création des laissez-

passer s’ouvre.  

 

4.3.1 Dans une salle numérotée 
 

Si vous avez sélectionné une représentation qui a lieu dans une salle numérotée, l’écran 

suivant s’ouvre : 

 

Cliquez sur Ajouter  pour procéder au paramétrage de ces laissez-passer. 

Cliquez ensuite sur Appliquer  pour que votre modification soit enregistrée.  
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L’écran suivant valide vos modifications.  

 

L’enregistrement des laissez-passer est effectué. La manifestation concernée apparaît 

maintenant de la façon suivante dans la liste des représentations.  

 

La salle sur laquelle a porté la modification est devenue mixte.  
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4.3.2 Dans une salle non numérotée 
 

Si vous avez sélectionné une représentation qui a lieu dans une salle non numérotée, l’écran 

suivant s’ouvre. Il récapitule les différentes jauges de votre salle : 

 

Modifiez les jauges en ajoutant le nombre de places de votre choix dans la colonne Jauge. 
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Clique ensuite sur Appliquer  pour que votre modification soit enregistrée.  

A noter : l’ajout de laissez-passer dans une salle non numérotée s’apparente à une 

modification de jauge. 

La gestion des laissez-passer, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Gestion des représentations/Gestion des laissez-passer  

 

4.4  Verrouillage et déverrouillage des 

représentations  
 

Cette opération va vous permettre de geler provisoirement toute opération sur une 

représentation dans l’attente de la clôture définitive de votre représentation et de l’édition de 

son bordereau de recette définitif. Vous pouvez également verrouiller brièvement une 

représentation pour modifier en urgence une grille tarifaire ou un plan de salle. Cette 

opération est réversible, contrairement à la clôture de représentation.  

Pour verrouiller une représentation, rendez-vous dans 3èmeActe/Gestion des 

représentations/Verrouiller une représentation. 

Votre écran de choix des manifestations s’affiche, utilisez les filtres pour sélectionner la 

manifestation que vous souhaitez verrouiller.  
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Double-cliquez sur la manifestation en question. Le message suivant de confirmation 
s’affiche.  

 

En cliquant sur Oui, votre représentation est verrouillée. Elle apparaît, maintenant, de la 

façon suivante dans la liste des représentations.  

 

Pour déverrouiller votre représentation, rendez-vous 3èmeActe/Gestion des 

représentations/Déverrouiller une représentation. 
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Vous accédez à la liste des représentations. Sélectionnez la représentation que vous 

souhaitez déverrouiller en double-cliquant dessus :  

 

 

Un message de confirmation s’affiche, cliquez sur Oui, votre manifestation est déverrouillée. 

Elle apparaît maintenant normalement dans la liste des manifestations.  
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Verrouiller et déverrouiller vos représentations, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Gestion des représentations/Verrouiller une représentation  

3ème Acte/Gestion des représentations/Déverrouiller une représentation  

 

4.5  Clôture d’une représentation  
 

Lorsque votre manifestation est passée, la clôture vous permet d’éditer un bordereau de 

recette définitif. Il s’agit d’une action comptable qui empêche toute modification postérieure 

des comptes liés à une représentation.  

A noter : Cette action est irréversible. Il est impossible de "déclôturer" une représentation. 

La clôture est généralement réalisée en fin de saison, lorsque toutes les transactions 

nécessaires ont été effectuées. 

Pour clôturer une représentation, rendez-vous dans 3ème Acte/Gestion des 

représentations/Clôturer une représentation.  

La liste de choix des représentations s’ouvre, sélectionnez la manifestation que vous 

souhaitez clôturer en double-cliquant dessus.  

Un message vous signalera s’il reste des places non éditées sur cette manifestation. Cela ne 

vous empêchera pas de clôturer votre représentation. 
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Le logiciel vous proposera ensuite d’éditer directement votre bordereau de recette définitif70.  

 

La manifestation une fois clôturée, apparaît de la façon suivante dans la liste des 

représentations.  

 

                                                
70

 Voir Lexique 
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Vous pouvez continuer à consulter les dossiers de votre représentation, mais sans avoir la 

capacité de les modifier. Il suffit pour cela de double-cliquer sur la représentation dans  

3ème Acte/Ventes/Liste des dossiers71. Les dossiers associés à la représentation clôturée 

apparaissent alors en rouge. 

 

A noter: vous ne pouvez clôturer que des représentations passées. 

 

Clôturer une représentation, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Gestion des représentations/Clôturer une représentation  

 

4.6  Gestion des archives spectacles 
 

4.6.1 Archiver des spectacles 
 

Archiver un spectacle vous permet de masquer les représentations que vous ne souhaitez 

plus exploiter. Un spectacle archivé n’apparait plus dans les menus déroulants. Il restera 

possible par la suite de désarchiver un spectacle. 

                                                
71

 Référez-vous au paragraphe : 6.1  La liste des dossiers 
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Il existe deux possibilités pour archiver des spectacles : 

Vous pouvez vous rendre dans 3ème Acte/Paramétrage/Site et dans l’onglet Archivage. Cet 

écran permet d’archiver plusieurs spectacles en même temps. Il est utile notamment en fin 

de saison. 

 

Renseignez la date avant laquelle vous souhaitez que les spectacles soient archivés puis 

cliquez sur Lancer l’archivage. Vous archiverez ainsi tous les spectacles possédant une 

représentation avant cette date. 

A noter : cette méthode vous permet d’archiver massivement et rapidement vos spectacles 

mais si une représentation est à venir, celle-ci sera également masquée. 

Vous pouvez également archiver vos spectacle en commençant par cliquer sur Choisir les 

spectacles à archiver. 
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En cliquant sur  à gauche de la ligne Spectacles non archivés, vous voyez apparaitre le 

détail des spectacles dont toutes les représentations sont passées à la date choisie. Vous 

pouvez alors cocher les lignes correspondant aux spectacles que vous souhaitez archiver. 

Cliquez ensuite sur Valider l’archivage. 

 

 

Les spectacles choisis sont archivés. 
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Il vous est également possible de réaliser un archivage spectacle par spectacle. Pour cela, 

rendez-vous dans 3ème Acte/Programmation/Spectacles.  

 

Sélectionnez, à l’aide du menu déroulant, le spectacle qui vous intéresse et cliquez sur 

Archiver.  

 

Le message suivant vous confirme l’archivage du spectacle sélectionné.  

 

A noter : Les représentations d’un spectacle archivé ne sont plus visibles dans les écrans 

de vente. Vous pourrez cependant les retrouver pour vos statistiques en réintégrant les 

spectacles que vous avez archivés. Il vous est possible d’archiver tout type de spectacles, 

que les représentations soient clôturées, verrouillées ou non.  



 

 172 

 

4.6.2 Désarchiver des spectacles 
 

Pour désarchiver un spectacle, vous pouvez vous rendre dans 3ème Acte/Paramétrage/Site 

et dans l’onglet Archivage. Vous avez la possibilité de filtrer les résultats en choisissant une 

date postérieure aux spectacles que vous souhaitez désarchiver, puis, cliquez sur Choisir 

les spectacles à archiver. 

 

 

En cliquant sur  à gauche de la ligne Spectacles archivés, vous voyez apparaitre le 

détail des spectacles archivés dont les représentations sont antérieures à la date choisie. 

Vous pouvez alors décocher les lignes correspondant aux spectacles que vous souhaitez 

désarchiver et Valider l’archivage.  
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Le message ci-dessous confirme que vos spectacles ont bien été désarchivés. 

 

 

Archiver et désarchiver un spectacle, en résumé :  

Chemins d’accès :  

3ème Acte/Paramétrage/Site  

3ème Acte/Programmation/Spectacle  
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4.7  Annulation d’une représentation  
 

Il peut arriver qu’en cours de saison, une représentation sur laquelle vous avez effectué des 

transactions soit annulée. Pour gérer ce cas de figure, rendez-vous dans 3ème Acte/Gestion 

des représentations/Annulation de représentation.  

L’écran de choix des représentations s’ouvre, double-cliquez sur la représentation que vous 

souhaitez annuler. 

 

Un message d’avertissement s’affiche :  

 

Cliquez sur Ok, votre représentation est annulée.  

 

A noter : Pour annuler une représentation sur laquelle des places ont déjà été réservées ou 

vendues, il vous faut annuler ou rembourser tous les dossiers relatifs à la représentation 

sinon le message suivant s’ouvre : 
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Pour annuler ou rembourser tous les dossiers relatifs a la représentation concernée, rendez-

vous au chapitre Gestion des dossiers et des commandes72. 

 

Annuler une représentation en résumé: 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Gestion des représentations/Annulation de représentation 

                                                
72

 Référez-vous au paragraphe : CHAPITRE 6 : GESTION DES DOSSIERS ET DES COMMANDES 
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CHAPITRE 5 :   LA VENTE  

 

L’objectif de ce chapitre est de vous présenter toutes les options offertes par la rubrique 

vente du logiciel, de la vente en salle non numérotée à la vente sur plan ou vente 

d’abonnements. Vous verrez, également, comment agir sur les dossiers après une vente 

pour effectuer un remboursement, par exemple.  

 

5.1  L’écran de choix de représentations 
 

Comme abordé dans le premier chapitre, la présentation de cet écran est modifiée en 

fonction des choix effectués par vos utilisateurs dans leurs préférences utilisateurs (bureau, 

client > plan, résa téléphone ou vente directe nominative) voir 

3èmeActe/Paramétrage/préférences73. La majorité des captures d’écran et des exemples qui 

vous seront présentés dans ce chapitre présente le scénario où aucun mode de vente n’est 

sélectionné. 

 

  

                                                
73

 Référez-vous au paragraphe : 10.2.2 Onglet Réservation 



 

 177 

Pour accéder à l’écran de choix de représentations, rendez-vous dans 3ème 

Acte/Ventes/Réserver. 

 

Cet écran vous permet de sélectionner la représentation sur laquelle vous souhaitez vendre 

ou réserver des places. Afin de trouver la représentation de votre choix, vous pouvez utiliser 

les filtres par activité, salle, genre et/ou spectacle.  

 

Il vous est également possible de sélectionner une date à l’aide du calendrier pour ne voir 

apparaitre que les représentations qui ont lieu à partir de la date choisie.  
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Pour obtenir un tri de vos représentations, vous pouvez cliquer sur les entêtes de chaque 

colonne. Un premier clic vous donnera un tri par ordre croissant ou alphabétique et un 

deuxième clic pour un tri par ordre décroissant ou anti-alphabétique. 

 

Vous pouvez voir dans le tableau de choix des représentations les informations suivantes : le 

numéro de la représentation, le nom de la représentation, le jour, la date et l’heure de la 

représentation. Le symbole à gauche des horaires vous indique si la représentation a lieu 

dans une salle numérotée , non numérotée ou mixte . Les fonds de 

couleurs sur lesquelles apparaissent les représentations correspondent aux genres de vos 

spectacles dont vous avez défini les couleurs dans les paramètres généraux74. 

Si vous souhaitez obtenir des informations sur une représentation, vous pouvez cliquer sur le 

graphique . La fenêtre suivante s’ouvre. 

 

Elle vous donne des informations statistiques sur votre représentation. 

  

                                                
74

 Référez-vous au paragraphe : 3.1.3 Les genres 
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Si vous cliquez sur , vous obtiendrez les informations renseignées lors du paramétrage 

de votre spectacle75. 

 

Afin d’avoir une vision d’ensemble rapide de vos recettes, vous pouvez cocher en haut à 

droite la case Fréquentation et recettes. Vous aurez à l’écran le nombre de places 

réservées, payées, éditées, occupées (soit la somme des trois colonnes précédentes), la 

jauge de la salle, le taux d’occupation de la représentation et la recette réelle (les places 

réservées ne sont pas prises en compte). 

 

Vous pouvez aussi choisir de cocher Disponibilités pour obtenir le nombre de places 

disponibles sur chaque représentation. 

                                                
75

 Référez-vous au paragraphe : 3.5.1 Création d’un spectacle 
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En parallèle de ces deux cases, vous pouvez cocher Hors fnac/web, pour obtenir la 

fréquentation et les recettes sans inclure les places transmises sur l’interface Fnac et sur le 

web. 

A noter : Il ne s’agit ici que des places transmises via l’interface Fnac et l’interface web dans 

les programmes associés de 3ème Acte. Les places transmises via l’interface multi-

revendeurs restent donc incluses même si cette case est cochée. 

 

Vous pouvez également cocher Hors Contingent en plus de Disponibilités, pour obtenir le 

nombre de place libres hors contingent. Cette option permet d’avoir une vue d’ensemble sur 

les places disponibles pour les individuels. 

Sur la partie inférieure de l’écran, vous trouvez trois boutons : Chercher, Imprimer et 

Fermer. 
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Le bouton Chercher vous permet de rechercher un spectacle qui correspond à certains 
critères. Vous pouvez par exemple rechercher un spectacle qui aurait lieu le mardi ou le 
samedi pour lequel il vous reste au moins 15 places disponibles. 
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Le bouton Imprimer vous permet de générer un fichier qui recense l’ensemble des 
représentations correspondant à votre recherche.  

 

 

 

 

Vous pouvez exporter ce document sous Excel. 

 

Le bouton Fermer vous permet de quitter la page.  
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5.2  L’écran de vente 
 

5.2.1 Les informations sur l’écran de vente 
 

Pour la vente, rendez vous dans 3ème Acte/Ventes/Réserver. 

Lorsque vous double-cliquez sur une représentation, l’écran de vente s’ouvre. Le haut de 

l’écran de vente est similaire qu’il s’agisse d’une vente en salle numérotée, non numérotée 

ou mixte. 

 

En haut de cet écran le titre du spectacle est repris, ainsi que la date de la représentation, 

son activité de rattachement et le nombre de places vendues ou bloquées comparées à la 

jauge. En double-cliquant sur la date, vous pouvez faire apparaître l’écran de choix de 

représentations pour choisir une autre date et réserver successivement des places pour 

plusieurs représentations différentes.  

Juste en dessous, l’écran reprend les informations concernant le client, dans le cas d’une 

vente nominative, ainsi que celles concernant la vente en cours. 

Les informations sur l’écran de vente, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Réserver 
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5.2.2 La vente nominative 
 

Pour procéder à une vente nominative, rendez vous dans 3ème Acte/Ventes/Réserver. 

Double-cliquez sur une représentation:  

 Par défaut, la case Contacts est cochée en haut à gauche de l’écran. Si votre vente 

s’adresse à une personne morale, cochez la case Organismes. 

 

 Renseignez dans le bloc nom en haut de l’écran, les premières lettres du nom du 

destinataire de la commande. Si cette personne est connue du fichier, son nom apparaitra 

lors de votre saisie.  

 

 

 Positionnez votre curseur sur le nom que vous souhaitez associer à cette commande 

et cliquez dessus. 

 Vous avez la possibilité d’accéder à la fiche client pour la modifier en cliquant sur  

 

A noter : Pour procéder à une vente anonyme, il vous suffit de ne pas renseigner le bloc 

nom en haut de l’écran, la mention GUICHET apparaitra par défaut, sauf si vous en avez 

programmé une autre. Voir paramétrage.76 

  

                                                
76

 Référez-vous au paragraphe : 2.2.3 Onglet Réservation 
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Si le nom que vous saisissez n’existe pas dans le fichier, renseignez-le complètement et 

cliquez sur le bouton  placé à côté du bloc. Ainsi, vous allez créer une nouvelle fiche 

client ou une nouvelle fiche organisme, selon que vous ayez coché contacts ou 

organismes sur l’écran de vente. Procédez au renseignement de cette fiche. 

 

Cliquez sur Valider, votre nouveau contact est associé à la commande. 

La validation de cette fiche viendra enrichir la base de données des clients et des 

organismes.  

 

Créer une nouvelle fiche ou modifier une fiche existante depuis l’écran de Vente, en 

résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Ventes/Réserver 

  



 

 186 

5.2.3 La vente en salle non numérotée 
 

Pour vendre des places dans une salle non numérotée, rendez vous dans 3ème 

Acte/Ventes/Réserver 

Sur l’écran de choix de représentations, double-cliquez sur la représentation de votre choix.  

Rappel : une représentation a lieu dans une salle non numérotée lorsque le symbole suivant 

apparait :   

L’écran de vente s’ouvre : 

 

A noter : Si plusieurs représentations se déroulent le même jour, vous pouvez passer de 

l’une à l’autre en utilisant les touches de fonctions F1, F2, F3, etc. de votre clavier.  

 

Il apparaît, également, dans cette partie de l’écran, une fenêtre qui reprend les données 

relatives à la réservation en cours.  
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Il faut tout d’abord effectuer le choix de la série sur laquelle va porter votre réservation, la 

sélection du contingent et du tarif. La partie vide de l’écran va faire apparaître vos modes de 

règlement si vous sélectionnez le mode de vente bureau dans vos préférences. 

 

A noter : Les éléments figurants en bleu sont les données sélectionnées par défaut à 

l’ouverture de l’écran. 

Enfin, la partie Nombre de places va vous permettre de sélectionner la quantité de billets, 

pour la catégorie tarifaire sélectionnée, composant la commande. 

 

A noter : Vous pouvez saisir les chiffres sur le pavé numérique de votre clavier, et valider 

avec la touche Entrée. 

Cliquez, ensuite, sur  pour valider. 

Le bouton  présente le même rôle que celui d’une calculatrice. Il permet d’effacer les 

chiffres que vous avez commencé à sélectionner. 
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A noter : Si vous disposez d’un grand nombre de tarifs et d’aucun contingent, vous pouvez 

cocher la case Gestion des groupes de tarifs dans Paramétrage/Site. 

 

 

Cette option vous permet d’effectuer un premier tri sur vos groupes de tarifs avant de 

sélectionner le tarif. 
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Procédez, autant de fois que nécessaire à cette manipulation. Une fois votre commande 

complétée, cliquez sur Valider dans la barre bleue en haut à droite de l’écran. 

 

C’est également dans cette ligne bleue qu’apparaitront les options Ajouter et Abandonner 

lorsque vous aurez débuté votre sélection.  

L’option Editer n’apparait que lorsque vous avez sélectionné le mode de vente bureau 

dans vos préférences.  

Ajouter vous permet d’ajouter les places sélectionnées à la commande et de continuer à 

sélectionner des places pour d’autres représentations. 

Abandonner annule la sélection en cours. 

Dans cette même ligne bleue figure un marteau  qui ouvre le droit aux options suivantes : 
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La première option va vous permettre de transformer une commande nominative en 

commande anonyme. Pour cela, cliquez sur Anonyme, vous ferez disparaître le nom et la 

mention Guichet apparaitra. 

La deuxième option Autre date vous permet de changer de représentation. Vous accédez, 

donc, à la liste des représentations et pouvez continuer la saisie de place sur une autre date. 

 

A noter : Cette option n’annule pas les réservations en cours si vous les avez au préalable 

ajoutées au panier.  

Le troisième menu contextuel vous permet d’accéder à la liste des dossiers77. 

  

                                                
77

 Référez-vous au paragraphe : 6.1  La liste des dossiers 
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Cette option vous permet d’éditer des billets, d’annuler les billets, de les rembourser. Nous 

nous attacherons à la description de cette rubrique dans la partie prévue à cet effet.  

Il vous est, également, possible d’accéder à la liste des invitations78 depuis le menu 

contextuel. 

 

A la prise d’invitation79 :  

 

 

                                                
78

 Référez-vous au paragraphe : 5.14.2 Confirmation d’une invitation 
79

 Référez-vous au paragraphe : 5.14.1 L’envoi des invitations 
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A la liste des options80 : 

 

 

A l’écran de prise d’options81 : 

 

  

                                                
80

 Référez-vous au paragraphe : 5.12.2 La gestion des réservations 
81 Référez-vous au paragraphe : 5.12.1 
 

Saisie d’une option 
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Il vous est possible de modifier les jauges82 depuis l’écran de vente. 

 

Ceci peut être très utile en bureau du soir, lorsque les contingents doivent être modifiés. 

 

Il vous est, également, possible d’afficher et de modifier la grille tarifaire83 de la 

représentation sélectionnée. 

 

                                                
82

 Référez-vous au paragraphe : 3.2.5 Modifications d’une salle 
83

 Référez-vous au paragraphe : 3.3.1 Création d’une grille tarifaire générale 
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L’option Afficher le récapitulatif vous permet d’afficher la fenêtre de sélection en cours, si 

vous l’aviez fermée : 

 

 

La vente en salle non numérotée, en résumé: 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Réserver  

 

5.2.4 La vente en salle numérotée 
 

Pour effectuer des ventes sur une manifestation programmée dans une salle numérotée, 

rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes /Réserver. Vous accédez à l’écran de choix de vos 

manifestations.  

Rappel : Les représentations qui ont lieu dans une salle numérotée sont reconnaissables au 

petit fauteuil rouge qui apparaît à côté de l’heure de la représentation : . 

Sélectionnez la séance qui vous intéresse en effectuant un double-clic dessus. Vous 

accédez à l’écran de vente sur plan. 
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Sélectionnez le tarif auquel vous souhaitez vendre grâce à la fenêtre Tarifs (ici à gauche de 

l’écran).  

 

Sélectionnez la place qui vous intéresse. Celle-ci apparaît avec un point vert sur l’écran. 

 

A noter : Si vous souhaitez changer de siège, il vous est possible d’annuler la sélection en 

cliquant à nouveau sur le point vert.  

Dans le cas où un autre vendeur effectue une réservation en même temps sur la même 

représentation, les places qu’il a sélectionnées apparaissent avec un point rouge sur l’écran. 
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Une fenêtre récapitulative apparaît en haut à droite de l’écran. 

 

Vous pouvez, ensuite, accéder à des options semblables à celles de l’écran de réservation 

décrites précédemment. Vous pouvez valider la commande en cliquant sur Valider le 

dossier ou ajouter d’autres réservations à votre sélection, par le biais du bouton Ajouter. Le 

bouton Abandonner vous permet d’annuler la sélection en cours. 

 

Une fois votre dossier réservé, la commande apparaît avec le symbole  sur l’écran de 

vente. 

Le symbole  apparaît si la place a été encaissée. 

Et un billet  apparait si la place a été éditée. 
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Trois options diffèrent de l’écran de vente des salles non numérotées. 

 

Une loupe  va vous permettre de modifier la taille d’affichage du plan, par défaut 

l’affichage étant à 100 %, sauf si vous avez modifié vos préférences84. Un petit parchemin 

 va vous permettre de sélectionner les contingents que vous souhaitez voir affiché. Par 

défaut, ils le sont tous. Et un petit rectangle bleu et blanc  va vous permettre de 

réafficher les fenêtres En cours et Tarifs si vous les aviez fermées. 

Vous disposez d’autres options via le marteau : 

 

L’option Clients vous permet d’associer un client à votre réservation via le fichier client.  

                                                
84

 Référez-vous au paragraphe : 10.2.2 Onglet Réservation 
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L’option Contingenter vous permet de rajouter des contingents sur votre manifestation. 

Cliquez dessus, une fenêtre de contingentement apparaît à la place de la fenêtre tarifs. 

 

Utilisez le menu déroulant pour sélectionner le contingent que vous souhaitez appliquer : 

 

Utilisez, ensuite, votre curseur pour sélectionner les places à contingenter.  

Le nombre de places sélectionnées apparaît à la fois dans la fenêtre de contingentement et 

dans la mention places à contingenter en haut à droite de l’écran. 
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Pour enregistrer le contingentement, il vous suffit de sélectionner l’option Terminer le 

contingentement dans le menu Marteau. 

 

Si vous souhaitez décontingenter des places, vous procédez de la même manière, en 

sélectionnant dans votre fenêtre de contingentement la mention *** Aucun ***. 

 

L’option Invalider va vous permettre de rendre indisponibles des places pour la 

représentation sur laquelle vous vous trouvez. En cas de spécificité de la représentation, ou 

d’impératifs concernant la régie par exemple. 

Les places invalidées apparaissent avec des croix rouges sur le plan.  
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Une fois votre sélection terminée, cliquez dans le menu Marteau, sur le choix Fin de 

l’invalidation : 

 

 

A noter : Il vous est impossible d’invalider des places qui sont au statut Édité, Payé ou 

Réservé.  

L’option Afficher dispos va vous permettre d’afficher les places disponibles par série et 

contingents. 

 

L’option Laissez-passer vous permet d’associer des places non numérotées à la 

représentation sur laquelle vous vous trouvez, faisant de votre salle une salle mixte. Voir 

Laissez-passer85. 

A noter : la grille tarifaire de la représentation doit prendre en compte la série que vous 

ajoutez dans la zone de laissez-passer. 

  

                                                
85

 Référez-vous au paragraphe : 4.3  La gestion des laissez-passer 



 

 201 

L’option Imprimer vous permet d’imprimer le plan de la salle. Vous allez pouvoir imprimer 

les plans en faisant ressortir les séries, les contingents, les numéros de place, le statut de la 

réservation, ou uniquement les abonnés par formule d’abonnement. 

 

Vous obtiendrez alors un plan de ce type : 
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L’option Placement des abonnés vous permet d’afficher la liste des abonnés qui ont choisi 

la représentation en cours dans leur formule d’abonnement, mais qui n’ont pas de place 

attribuée. 

 

Enfin, l’option Statistiques vous permet de visualiser les principales données statistiques 

concernant la représentation sur laquelle vous vous trouvez. 
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L’option Ventes du jour vous permet de visualiser les ventes du jour sur le spectacle en 

question. 

 

L’évolution des dossiers vous permet de voir l’évolution des ventes sur ce spectacle sur 

plusieurs jours. 

 

  



 

 204 

La ventilation des clients par zone géographique vous permet d’avoir une idée de la 

provenance des spectateurs de cette représentation. 

 

Il est possible de visualiser ces états sur le total des représentations du spectacle et 

d’imprimer chacun d’entre eux. 

 

La vente en salle numérotée, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Réserver  
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5.2.5 La vente en salle mixte 
 

Pour vendre des places dans une salle mixte, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Réserver 

et double-cliquez sur une représentation :  

Vos places non numérotées s’ajoutent aux places numérotées dans votre jauge de la façon 

suivante : 

  

Un nouveau bouton va vous permettre de vendre ces laissez-passer, il apparaît à gauche de 

la mention Valider : . En cliquant dessus, la fenêtre suivante apparaît :  

 

Utilisez les chiffres qui apparaissent à l’écran pour sélectionner le nombre de laisser-passer 

que vous souhaitez vendre, puis cliquez sur le bouton : . 

Attention : la grille tarifaire de la représentation doit prendre en compte la série que 

vous rajoutez dans la zone de laissez-passer. 

 

La vente dans une salle mixte, en résumé: 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Réserver 
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5.3  Les écrans d’encaissement 
 

Vous avez le choix entre deux écrans d’encaissement différents : l’écran d’encaissement 

simplifié et l’écran d’encaissement détaillé. Pour choisir celui que vous allez utilisez, rendez 

vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Préférence/Onglet Encaissement 

Lorsque vous ne cochez pas la case Écran d’encaissement détaillé, vous avez l’écran 

d’encaissement simplifié, si vous cochez la case, vous aurez l’écran d’encaissement détaillé. 
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5.3.1 L’écran d’encaissement simplifié 
 

Lorsque vous cliquez sur Valider dans un écran de vente, l’écran suivant apparaît : 

 

Vous avez en haut de l’écran un récapitulatif du nombre d’éléments composant votre panier. 

Si vous souhaitez accéder au détail des places, cliquez sur le menu souligné Détail des 

places, l’écran suivant s’affiche. 

 

Les autres éléments de l’écran reprennent le nom de la personne, si vous ne l’avez pas 

renseigné, l’information GUICHET apparaîtra dans l’écran. 
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Dans la partie suivante de l’écran apparaît le montant dû, et le choix du mode de règlement.  

 

Les boutons du bas de l’écran vont vous permettre : 

 

 De retourner à l’écran précédent.  

 De Réserver, c'est-à-dire de bloquer les places sans qu’il n’y ait de mouvement 

financier ni d’édition de billet. Vous pouvez reprendre votre dossier dans liste des 

dossiers86 ou dans recherche de dossiers87  

 L’option Encaisser va vous permettre d’encaisser tout ou partie de la somme due, 

sans que les places ne soient éditées.  

 Si vous cliquez sur le bouton Editer, cela implique forcément que vous encaissiez les 

places. Pour procédez à l’encaissement de votre commande et à l’édition des billets, 

vous sélectionnerez donc le mode de règlement concerné et cliquerez sur Editer. 

 Les options Débiter et Tiers vous donnent la possibilité de débiter le compte client 

de la personne titulaire de la réservation ou d’une tierce personne. Par exemple la 

réservation d’un groupe scolaire est faite par l’institeur Monsieur Martin mais c’est le 

compte client de son école qui sera débité. Pour en savoir plus rendez-vous dans 

Gestion des comptes clients88. 

 

                                                
86

 Référez-vous au paragraphe : 6.1  La liste des dossiers 
87

 Référez-vous au paragraphe : 6.2  La recherche de dossiers 
88

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.2 La gestion des comptes clients 
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5.3.2 L’écran d’encaissement détaillé 
 

Dans le tiers de l’écran consacré à l’identité de votre spectateur, vous retrouvez les 

coordonnées de votre client / organisme ou la mention GUICHET s’il s’agit d’une vente 

anonyme. 

 

 

Le deuxième tiers de l’écran récapitule votre commande représentation par représentation. 

Vous pouvez cliquer sur pour avoir le détail de votre ligne. 

 

Pour ce qui est du dernier tiers de l’écran, la partie consacrée à l’encaissement, il y a peu de 

changement par rapport aux options proposées depuis l’écran d’encaissement simplifié. 
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Le bouton  va vous permettre d’annuler votre vente et de retourner sur l’écran de 

sélection de vos billets. 

Le bouton  va vous permettre de bloquer les places dans la salle sans encaisser la 

somme due.  

Le bouton  va vous permettre d’encaisser la commande sans éditer les billets.  

Le bouton  va vous permettre d’encaisser la commande et d’éditer les billets qui lui 

sont rattachés.  

Le bouton  vous est utile lorsque votre terminal de carte bleue est relié au logiciel.  

Les boutons  vous donnent la possibilité de débiter le compte client de la 

personne titulaire de la réservation ou d’une tierce personne. Par exemple la réservation 

d’un groupe scolaire est faite par l’instituteur Monsieur Martin mais c’est le compte client de 

son école qui sera débité. Pour en savoir plus rendez vous dans Gestion des comptes 

clients89. 

  

                                                
89

 Référez-vous au paragraphe :9.1.5.2 La gestion des comptes clients 



 

 211 

5.3.3 Les options des écrans d’encaissement 
 

Il vous est possible sur les deux écrans d’encaissement de changer le nom du spectateur 

auquel vous attribuez votre vente par le biais du bouton Nouvelle recherche.  

 

Pour cela, il faut avoir coché, au préalable, dans les préférences utilisateurs90 l’option 

Recherche rapide sur l’écran encaissement :  

 

Une fois ce paramètre enregistré, si vous cliquez sur Nouvelle recherche, le nom 
sélectionné disparaît et vous pouvez procéder à une nouvelle recherche. 

                                                
90

 Référez-vous au paragraphe : 10.2.1 Onglet Client  
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Cette option va vous permettre, également, de procéder à la saisie de votre contact depuis 

l’écran d’encaissement simplifié, comme suit :  

 

Il vous est possible sur chacun des deux écrans d’encaissement d’éditer une facture, un reçu 

(qui peut être assimilé à une facture pro forma ou devis), d’envoyer une confirmation par mail 

lors de la vente ou de créer une alerte qui apparaitra à chacune de vos connexions au 

logiciel.  
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A noter : Pour envoyer une confirmation par mail, il est nécessaire d’avoir paramétré un 

modèle91 dans 3ème Acte/Paramétrage/modèles. Il est également indispensable que la 

vente soit nominative et que l’adresse email du contact soit renseignée sur sa fiche. 

 

Enfin, vous pouvez verrouiller le dossier sur lequel vous procédez à l’encaissement. Le 

verrouillage d’un dossier rend toute action dessus impossible. 

Pour cela, cochez Verrouiller et procédez à l’encaissement, à la réservation ou à l’édition 

des billets. Le dossier, une fois enregistré, apparaîtra de la façon suivante depuis la liste 

des dossiers92 ou la recherche de dossiers93.  

 

 

A noter : Lorsqu’un dossier est verrouillé, il n’est plus possible d’effectuer une édition de 

billet, de duplicata94, d’effectuer un remboursement, un report, une modification de tarif ou 

une annulation. Pour cela, il faudra auparavant le déverrouiller.  

  

                                                
91

 Référez-vous au paragraphe : 3.13  Paramétrage d’un modèle de documents 
92

 Référez-vous au paragraphe : 6.1  La liste des dossiers 
93

 Référez-vous au paragraphe : 6.2  La recherche de dossiers 
94

 Voir Lexique 
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Vous pouvez également ajouter un commentaire sur le dossier. 

 

A noter : un commentaire renseigné sur l’écran d’encaissement ne sera visible que depuis le 

dossier concernant la vente en question. Si le commentaire est destiné à durer dans le 

temps, il est préférable de le renseigner sur la fiche client ou organisme. 

 

5.4  Les raccourcis clavier 
 

Vous avez la possibilité d’utiliser des raccourcis clavier pour gagner du temps lors de la 

saisie de vos ventes. 

En sélectionnant simultanément la touche Ctrl et la touche A de votre clavier, vous pouvez 

ajouter à la sélection. C'est-à-dire, sélectionner des places pour un autre spectacle dans le 

même dossier. Ce raccourci clavier rempli le même rôle que le bouton Ajouter95. 

La fenêtre Commande en cours s’ouvre, vous pouvez alors procéder à la réservation pour 

d’autres représentations. 

 

Pour accéder directement à l’écran d’encaissement96, utilisez le raccourci Ctrl + V. 

 

Sur l’écran d’encaissement Ctrl + E vous permet pour d’éditer les billets.  
                                                
95

 Référez-vous au paragraphe : 5.2  L’écran de vente 
96

 Référez-vous au paragraphe : 5.3  Les écrans d’encaissement 
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A noter : Les fonctionnalités sont les mêmes que vous ayez choisi de passer pour 

l’encaissement par la fenêtre détaillée ou simplifiée. 

En cliquant sur la touche Echap de votre clavier, vous abandonnez votre commande. 
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5.5  Les différents types de paiement 
 

Lorsque vous êtes sur la fenêtre d’encaissement, vous devez sélectionner dans le menu 

déroulant Mode de règlement le type de paiement utilisé avant de cliquer sur le bouton 

Encaisser ou Editer. La procédure peu légèrement varier selon le mode de règlement 

choisi. 

 

5.5.1 Le paiement en espèce 
 

Lorsqu’une personne souhaite régler en espèce, les boutons suivants  (dans les écrans 

d’encaissement simplifié97) et  (dans les écrans d’encaissement détaillé98) vous 

permettent de visualiser le rendu de monnaie. Pour cela, saisissez la somme que la 

personne vous a donnée dans la case montant puis cliquez sur le bouton  ou  (selon 

votre type d’écran d’encaissement) pour visualiser, dans la case à droite, le montant que 

vous devez lui rendre  

 

Vous pourrez ensuite valider la transaction. 

  

                                                
97

 Référez-vous au paragraphe : 5.3.1 L’écran d’encaissement simplifié 
98

 Référez-vous au paragraphe : 5.3.2 L’écran d’encaissement détaillé 
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5.5.2 Le paiement par chèque 
 

Si vous choisissez le mode de règlement « chèque », vous devez renseigner le nom de 

l’émetteur, le numéro du chèque et la banque de celui-ci.  

 

Si la banque n’apparait pas dans la liste, vous pouvez cliquer sur  pour renseigner dans 

les paramètres généraux le nom de la banque en question. 

Si vous n’avez pas renseigné de numéro de chèque, le message suivant apparait 

 

Dans le cas où vous disposeriez d’une imprimante à chèque, vous pouvez indiquer le mode 

de règlement puis cliquer sur  pour renseigner automatiquement un chèque. 

Vous pourrez ensuite valider la transaction. 
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5.5.3 Le paiement par prélèvement 
 

5.5.3.1 Paramétrage d’un prélèvement  

 

Le mode de paiement par prélèvement n’apparaît jamais par défaut. Il faut cocher autoriser 

le prélèvement sur les encaissements dans 3ème Acte/Paramétrage/Site et dans l’onglet 

Comptabilité. 
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Vous devez, ensuite, autoriser ce mode de règlement dans les paramètres utilisateurs99 : 3ème
 

Acte/Paramétrage/Utilisateurs 

 

 

Il vous faut, ensuite, créer un prélèvement automatique. Pour cela, rendez-vous dans 3ème 

Acte/Administration des ventes/Prélèvement automatique/Paramétrer le prélèvement. 

 

  

                                                
99

 Référez-vous au paragraphe : 10.1.2 Création des utilisateurs 
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C’est dans cette nouvelle fenêtre que l’on intègre tous les éléments indispensables pour 

procéder au prélèvement. 

 

 

Dans la section Général, on détermine le jour et le mois du premier prélèvement, le nombre 

de prélèvements et le rythme (le rythme est de 1 pour un prélèvement tous les mois, de 2 

pour un prélèvement tous les 2 mois…).  

Il vous est possible de choisir, également, le type d’arrondi du montant prélevé. Celui-ci peut 

s’effectuer soit à l’euro près, soit au centime près.  

Exemple : Pour une somme de 100 euros à payer en 3 fois, dans le cas d’un arrondi à l’euro, 

le logiciel calculera les mensualités suivantes : 33 puis 33 et enfin 34 euros.  

Dans le cas d’un arrondi au centime, les mensualités seront 33,33 puis 33,33 et enfin 33,34.  

Choisissez, ensuite, le format du fichier de prélèvement (le format de la banque de France 

possède une particularité). 

Dans la section Émetteur code 03, déterminez les coordonnées bancaires du site.  

 

A noter : Avec le format Banque de France, il est nécessaire de renseigner la partie 

Émetteur code 03 contrairement au format interbancaire. 
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Dans la section Destinataire code 06, il est possible d’intégrer des options nécessaires pour 

certaines banques. De plus, il est quasiment indispensable de saisir une information dans 

Zone libellé, car ceci apparaîtra sur le relevé de compte.  

Il vous est possible de paramétrer les dates de fermeture de la banque de France pour 

générer vos fichiers de prélèvements. 
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Il vous sera possible de supprimer ou d’ajouter les dates que vous avez sélectionnées. 

Vous avez la possibilité d’ajouter des retours chariot à la fin de chaque enregistrement d’un 

fichier de prélèvement au format interbancaire. 

 

 

Il est possible de paramétrer un modèle d’échéancier qui peut être sorti après chaque 

prélèvement. Ceci se réalise dans 3ème Acte/Paramétrage/Modèle100. 

La procédure est identique à la création d’un modèle de facture. Une fois votre prélèvement 

créé, cliquez sur Valider.  

  

                                                
100

 Référez-vous au paragraphe : 3.13  Paramétrage d’un modèle de documents 
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Le récapitulatif de prélèvement créé s’affiche dans la partie haute de l’écran : 

 

 

Pour paramétrer le prélèvement, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Administration des ventes/Prélèvement automatique 

 

5.5.3.2 Vendre des places avec le mode de paiement prélèvement 

 

La procédure de vente est tout à fait classique jusqu’à l’écran d’encaissement. Il faut, par 

contre, impérativement que cette vente soit nominative pour pouvoir procéder à un 

prélèvement. Une fois sur l’écran d’encaissement, sélectionnez le mode de règlement 

« prélèvement euro ». 
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Puis cliquez sur Coordonnées bancaires et renseignez les coordonnées bancaires de votre 

client : 

 

Validez ces informations et cliquez sur le bouton  pour enregistrer votre prélèvement. 

Le logiciel vous propose de procéder ou non à l’édition des billets. 

 

Votre prélèvement est enregistré. 

 

5.5.3.3 Effectuer les prélèvements 

 

Pour effectuer les prélèvements et générer le fichier pour la banque, il faut retourner dans 

3ème Acte/Administration des ventes/Prélèvement automatique 
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A noter : Le logiciel 3ème Acte n’assure pas la transaction directement. Il est à votre charge 

de vérifier auprès du service concerné dans votre structure, que le prélèvement a bien été 

mis en place et effectué. 

 

On retrouve la liste de l’ensemble des prélèvements qu’il faut effectuer avec leurs dates 

respectives. Pour réaliser l’opération cliquez sur Effectuer le prélèvement. 

Attention : il n’est pas possible de faire un prélèvement s’il manque des coordonnées 

bancaires sur un client. Pour les renseigner, double-cliquez sur les lignes en rouge et 

saisissez les bonnes informations. 

Un message d’avertissement apparaît, lorsque vous réalisez un prélèvement. La procédure 

est effectivement irréversible. 

 

Un fichier texte est automatiquement généré pour l’envoi de ces informations à la banque. 

Votre prélèvement est enregistré et le message suivant apparaît : 

 

Le montant à rendre a été automatiquement décrémenté du montant restant à prélever et du 

total des prélèvements. 

 

Les états des comptes clients101 pourront être filtrés avec ou hors mouvements de 

prélèvements automatiques en sélectionnant la case adéquate : 

                                                
101

 Référez-vous au paragraphe : 9.5  Les états des comptes clients 
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A l’impression, l’état affichera les mouvements selon l’option choisie. 

 

Effectuer un prélèvement, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Administration des ventes/Prélèvement automatique. 
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5.5.4 Le paiement mixte 
 

Si vous avez affaire à un paiement mixte, modifiez le montant et sélectionnez le mode de 

règlement correspondant, puis cliquez sur Encaisser. Renouvelez l’opération autant de fois 

qu’il existe de modes de paiement différents, le logiciel calcule automatiquement le montant 

qu’il reste à payer.  

 

5.6  La prévente 
 

La pré-édition de billets facilite la billetterie sur des points de vente délocalisés comme un 

office de tourisme. Cela vous permet d’éditer les billets pour les confier à un intermédiaire 

chargé de la revente des places. A la fin d’une période donnée, il vous rendra les places non 

vendues ainsi que la recette des places vendues. Il vous faudra alors réintégrer dans le 

logiciel les places non vendues pour les rendre disponibles à la vente. 

Dans notre exemple, nous allons procéder à la prévente102 de 42 billets pour le 

spectacle « Le songe d’une nuit d’été». 

 

Etape 1 : Créer un client  

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et organismes/Accès 

L’écran de recherche sur le fichier s’ouvre, cliquez sur Nouveau client. Créez un client 

nommé « Prévente + nom de l’organisme » et cochez la case Prévente. Il est nécessaire de 

créer un client spécifique pour faire de la prévente. C’est pour cette raison que le nom du 

client doit comprendre la mention « prévente ». 

A noter : Dans le cas où l’organisme concerné est également un client classique, il 

disposera de deux fiches dans votre fichier. Une fiche client destinée à la prévente et une 

fiche organisme destinée à la vente. 

  

                                                
102
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Si vous souhaitez revoir la création de fiche Client / Organisme rendez-vous dans le chapitre 

Gestion du fichier client103 

 

 

Validez votre fiche. Votre client prévente apparaît dans l’écran de recherche sur le fichier : 

 

                                                
103

 Référez-vous au paragraphe : 9.1  Les fiches clients et organismes 
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Etape 2 : Les pré-éditions de billets 

Celles-ci peuvent être effectuées sur salles numérotées comme sur salles non numérotées.  

Pour réaliser vos pré-éditions, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Réserver. Ouvrez la 

représentation qui vous intéresse et sélectionnez votre fiche client prévente pour faire une 

vente nominative104. 

 

 

Procédez, ensuite, à la sélection de vos places, 42 en plein tarif dans notre exemple.  

 

A noter: Vous pourriez également choisir de confier à votre partenaire des places à 

différents tarifs. Par exemple, vous pourriez lui confier 30 places en plein tarif et 12 en tarif 

moins de 20 ans. 

                                                
104

 Référez-vous au paragraphe : 5.2.2 La vente nominative 
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Etape 3 : La validation des préventes 

Cliquez, ensuite, sur Valider.  

 

L’écran d’encaissement apparaît, cliquez sur Débiter. La pré-édition est un débit sur compte 

client105. 

 

  

                                                
105

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.2 La gestion des comptes clients  
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3ème Acte vous propose l’édition des billets, cliquez sur Oui. 

 

 

Etape 4 : Impression du bordereau de départ 

Vous pouvez maintenant imprimer un état de vos pré-éditions. Pour cela, rendez-vous dans 

3ème Acte/Ventes/Liste des dossiers et sélectionnez le spectacle « Le songe d’une nuit 

d’été ». 

Sélectionnez votre dossier en le cochant et utilisez le marteau pour sélectionner le 

Bordereau de départ. 
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L’état suivant s’affiche :  

 

Il vous propose un récapitulatif de l’opération effectuée et des duplicatas106 éventuellement 

imprimés. 

A noter : Il est conseillé d’imprimer en double exemplaire cet état, et de le faire signer aux 

deux parties. Votre partenaire devra vendre autant que possible les billets dans l’ordre de 

leur numéro pour faciliter la réintégration future des billets non vendus. 

 

Etape 5 : Réintégration des billets non vendus  

Pour réintégrer les billets non vendus et enregistrer les modes de règlement réels des 

ventes, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Listes des dossiers. 
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Sélectionnez la manifestation concernée, puis votre dossier, et rendez-vous dans le marteau 

pour atteindre le menu Intégration préventes. 

 

 

L’écran d’intégration des préventes s’affiche. 
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Sur cet écran, les numéros de billets sont précisés : dans cet exemple, de 164 à 205 soit 42 
billets. Le caissier note alors les billets non vendus. Il lui reste 6 billets, les numéros 200 à 
205. 

 

Il convient, ensuite, de cliquer sur Valider. 

Les billets vendus et non vendus se répartissent maintenant de la façon suivante, respectant 

le code couleur des billets réintégrés et des billets annulés. 

 

Le montant à réintégrer dans la caisse est maintenant de 1800 euros soit 36 billets vendus à 

50 euros.  
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Etape 6 : Réintégrer les montants encaissés dans 3ème Acte 

Cliquez sur le bouton Suivant en bas à droite de l’écran.  

 

On accède au compte de notre client Prévente Office de tourisme Toulouse que l’on doit 

rééquilibrer.  
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La somme à réintégrer 1800 euros s’affiche à droite automatiquement dans la Somme à 

créditer. Les lignes de compte du tableau inférieur attestent d’une annulation de places pour 

300 € (les places non vendues) et d’un débit initial sur compte de 2100 € (les 42 billets de 

départ).  

 

Le caissier a en sa possession la somme de 1800€  sous la forme de 800 € en espèce et 

1000 € en chèque.  

Pour réintégrer la somme scindée en différents modes de règlement, il convient de choisir le 

mode de règlement, de saisir le montant de la somme à créditer puis de cliquer sur 

Créditer. 
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Le solde en euros s’ajuste automatiquement. 

 
 

Il conviendra de renouveler l’opération autant de fois qu’il existe de modes de règlement 

différents et jusqu’à ce qu’il ne reste plus de solde à créditer. 

 

Etape 7 : Impression du bordereau de retour 

Une fois la régulation effectuée, le logiciel vous propose automatiquement l’impression du 

bordereau de retour. 

 

Les encaissements sont indiqués ainsi que les billets encaissés et annulés.  
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A noter : De la même façon que pour le bordereau de départ, il est conseillé d’imprimer ce 

document en double exemplaire et de le faire signer par les deux parties. 

 

Etape 8 : Agir a posteriori sur les intégrations 

Vous pouvez retrouver cette opération a posteriori depuis la liste des dossiers (3ème 

Acte/Ventes/Liste des dossiers) en cochant le dossier concerné, puis en sélectionnant le 

marteau et la liste des intégrations prévente. 
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Vous avez l’historique des intégrations que vous pouvez filtrer par utilisateur et par date. 

 

Vous accédez au détail des intégrations. 

 

Il est également possible de supprimer une intégration. Pour cela, positionnez-vous sur 

l’intégration et cliquez sur Supprimer. 
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Le message suivant apparaît : 

 

Cliquez sur OK et fermez l’écran. Vous pouvez vous rendre de nouveau dans 3ème 

Acte/Ventes/Liste des dossiers et sélectionnez le spectacle « Le songe d’une nuit d’été ». 

Utilisez le marteau pour accéder au menu Intégration prévente et procédez de nouveau à 

l’intégration. 

 

Attention : Pour avoir la possibilité d’annuler une intégration prévente, il vous faut 

bénéficier du droit utilisateur107 « Annulation des intégrations prévente ».  

 

 

                                                
107

 Référez-vous au paragraphe : 10.1.2 Création des utilisateurs 
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Les préventes, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès 

3ème Acte/Ventes/Réserver 

3ème Acte/Ventes/Liste des dossiers 

 

5.7  Les réservations en série 
 

Cette fonctionnalité vous permet d’effectuer des réservations qui seront les mêmes sur un 

grand nombre de représentations. Par exemple, pour une école qui prend régulièrement le 

même nombre de places. Cette opération est guidée par des boutons indiquant l’ordre de 

vos représentations. 

La réservation en série permet de réserver les mêmes places dans une même salle. Si 

certaines places de votre réservation ne sont pas disponibles sur une date choisie, les autres 

places de la réservation seront malgré tout réservées. Pensez donc à vérifier le rapport 

généré à la fin pour vous assurer que votre réservation est correcte. 

 

Rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Réservations en série : 
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Utilisez les filtres pour faire apparaître votre réservation et cliquez sur 1)Prendre le premier 

dossier : 

 

 

Le plan sélectionné apparaît. Dans notre cas, nous réserverons 10 places pour Le Bourgeois 

Gentilhomme du 8 décembre. 
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Puis cliquez sur Réserver pour passer à la fenêtre d’encaissement. 

 

Votre dossier apparaît maintenant dans l’écran central de réservation. Cliquez sur Réserver 

pour retourner à la fenêtre Réservations en série. 

 

Rendez-vous ensuite dans 2) Recherche dispo. De date à date, en haut à droite. 

Sélectionnez les bornes des dates auxquelles vous souhaitez réserver des places et cochez 

les représentations correspondantes. 
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A noter : seules les représentations ayant lieu dans la même salle s’affichent. 

Si certaines des places sélectionnées ne sont pas disponibles pour une représentation, les 

dates en question apparaitront sur fond rouge suivie du nombre de places disponibles sur le 

nombre de places choisies. 
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Appliquez ensuite la réservation aux différents évènements sélectionnés en cliquant sur 3) 

Appliquer la réservation de date à date. Le rapport suivant s’édite pour vous indiquer si 

des places n’ont pu être réservées car elles étaient déjà attribuées. : 

 

Après avoir fermé vous retournez sur la fenêtre Réservation en série. 

A noter : Si vous avez fermé trop rapidement le rapport vous pouvez le rouvrir en cliquant 

sur 4) Imprimer le rapport.  

A noter : Si des places déjà attribuées n’ont pu être associées à la réservation en série, il 

sera possible de compléter la commande en passant par une réservation classique du 

nombre de places manquantes. Dans l’exemple ci-dessus, 3 places invalidées sont 

signalées. Il sera possible de prendre 3 autres places ailleurs dans la salle en effectuant une 

autre réservation. 

 

5.7.1 Les autres options disponibles depuis l’écran de 

réservation en série 
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Il vous est, également, possible depuis cet écran, d’afficher le détail du dossier de la vente 

ou de la réservation initiale que vous avez créée et d’effectuer des modifications. Pour cela, 

cliquez sur Afficher le détail, modifier. 

 

Vous obtenez alors le détail de la réservation : 

 

En cliquant sur Modifier, vous pourrez grâce à cet écran, modifier le titulaire de votre 

dossier. 

 

Soit en saisissant les informations le concernant et en cliquant sur Valider, soit en cliquant 

sur Fiche ce qui vous permettra d’effectuer un choix parmi les fiches clients existantes. 

A noter : si vous renseignez les informations d’une nouvelle fiche client à cet endroit, la fiche 

correspondante ne sera pas créée dans votre fichier. Seul le nom du titulaire de la 

réservation sera pris en compte. 
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Les réservations en série, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Réservations en série 

 

5.8   La vente d’abonnements 
 

5.8.1 La prise d’abonnement 
 

Pour vendre une formule d’abonnement, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Prise 

d’abonnements. L’écran suivant s’affiche.  

 

Procédez dans 

un premier temps 

au choix du nom du 

client en 

cliquant sur le 

menu Choix 

du client. 
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Procédez à la recherche et sélectionnez le client en double-cliquant sur son nom. Son nom 

apparaît maintenant dans l’écran de prise d’abonnement. 

 

Sélectionnez, à l’aide des menus déroulant, la formule d’abonnement souhaitée, le nombre 

d’abonnement et le tarif. 
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Dans la partie inférieure de l’écran, apparaît le nombre de lignes, autrement dit le nombre de 

représentations à sélectionner, composant l’abonnement. La ligne sélectionnée apparaît sur 

fond jaune. 

A noter : Il est nécessaire de renseigner la série sur laquelle souhaite être placé l’abonné si 

vous n’avez pas coché la case Autoriser la non sélection des séries avant le placement 

des lignes d’abo dans 3ème Acte/Paramétrage/Site/Onglet Abonnement. 

 

Pour choisir les spectacles que souhaite voir votre spectateur, double-cliquez sur votre 

première ligne L’écran suivant s’ouvre, il vous permet de procéder au choix du spectacle, de 

la date de votre représentation et, éventuellement, de la série. 
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En cliquant sur Suivant, vous accèderez au même choix pour la ligne suivante et ainsi de 

suite jusqu’à composer l’intégralité de votre formule. 

 

Ensuite, vous devez placer votre abonné dans vos salles, même en non numérotée, ce qui 

correspond à déduire de la jauge les places qu’il prend dans le cadre de son abonnement.  

Si vous n’avez sélectionné aucune option de placement dans le paramétrage de votre 

formule108, vous accéderez au plan de salle et procèderez au placement en répétant 

l’opération pour chaque ligne de votre abonnement. Si vous souhaitez appliquer l’effet 

tunnel ou l’enchainement automatique, vous pouvez cocher la case correspondante.  

En sélectionnant l’effet tunnel, le logiciel place automatiquement votre abonné à la même 

place sur toutes les représentations sélectionnées, se déroulant dans la même salle. Vous 

ne procèderez donc au placement qu’une seule fois par salle et tant que la place choisie est 

disponible. Dans le cas contraire, un autre plan s’ouvrira et il faudra de nouveau placer la 

personne sur le plan.  

L’enchainement automatique vous ouvre successivement tous les plans de salle sans que 

vous ayez à sélectionner les lignes les unes après les autres. 

 

A droite de chaque ligne sont récapitulés les prix des places et le nombre de personne à 

placer (colonne A pl.) ou placées (colonne Pl.).  

                                                
108

 Référez-vous au paragraphe : 3.11  Paramétrage des formules d’abonnement 
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Le haut de l’écran récapitule le montant de la formule choisie, ce qu’il reste à payer, et le 

nombre de spectacles choisis. Juste en dessous est indiqué le format de l’abonnement. 

Dans notre exemple celui-ci est constitué de 3 spectacles, ni plus, ni moins. 

 

Une fois les options et représentations choisies, vous pourrez placer votre abonnement.  
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Pour cela sélectionnez votre première ligne puis cliquez sur le bouton Placer qui apparaît en 

rouge à gauche de l’écran. 

 

 

Le plan de salle s’ouvre : 
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Choisissez la place de votre abonné sans vous préoccuper du tarif. Vous pouvez voir alors 

dans votre fenêtre En cours où vous en êtes dans la sélection de vos places. Par exemple 

si vous en avez sélectionné une sur deux, cette fenêtre vous l’indiquera. 

Cliquez sur Réserver pour valider le placement de la première ligne, puis réitérez l’opération 

pour le placement de la ligne suivante si vous n’avez pas sélectionné d’option de placement. 

Une fois vos lignes placées, elles apparaissent de la façon suivante sur l’écran de vente.  

 

Si vous souhaitez ensuite valider et payer votre abonnement, cliquez sur Valider, Payer et 

procédez au règlement de celui-ci. 

Il vous est ensuite proposé d’éditer les billets. 
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Votre prise d’abonnement est enregistrée.  

Il vous est également possible depuis, l’écran de prise d’abonnement, de valider simplement 

la formule d’abonnement. Celle-ci sera donc enregistrée au statut réservé. Le message 

suivant apparaîtra sur votre écran. 

 

A noter : Il vous est possible de valider ou de payer votre formule, en choisissant 

uniquement les noms des spectacles mais pas les dates de représentation. Vous pourrez 

procéder aux formalités de placement depuis la liste des abonnés109. 

Dans le cas d’une simple prise d’option110, le message suivant apparaîtra sur votre écran : 

 

Cliquez sur Non pour que votre formule reste au statut d’option. 

  

                                                
109

 Référez-vous au paragraphe : 5.8.4 La liste des abonnés 
110

 Référez-vous au paragraphe : 5.12  La prise d’options 
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Vous pouvez, également, éditer une facture ou un reçu depuis l’écran de prise 

d’abonnement. Pour cela cliquez sur (Facture, reçu) en bas de l’écran. 

 

Vous pouvez paramétrer à l’aide de la fenêtre qui s’affiche les mentions que vous souhaitez 

voir apparaître sur le modèle de facture ou de reçu. 

Il vous est également possible d’éditer des contremarques depuis cet écran si votre formule 

d’abonnement a été paramétrée au prorata, en sélectionnant (Contremarque + billet) pour 

éditer vos billets en même temps, ou en cliquant sur Contremarque pour n’éditer que cette 

dernière. 
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Vous pouvez annuler la formule d’abonnement que vous l’ayez validée ou non en cliquant 

sur (Annuler formule). 

 

Cette action entrainera soit un remboursement de la formule soit une annulation de celle-ci, 

en fonction de son statut (payé et édité ou simplement réservé). 
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5.8.2 Options supplémentaires sur l’écran de prise 

d’abonnement 
 

D’autres options sont disponibles depuis l’écran de prise d’abonnement, celles-ci vous sont 

accessibles en cochant les lignes de placement.  

 

Vous pouvez Annuler le placement des lignes qui composent votre formule. Pour cela, 

cliquez sur le bouton concerné. Il est alors possible de renseigner un motif : 

 

A noter : Cette notion se paramètre depuis 3ème Acte/Paramètres/Paramètres généraux 

dans l’onglet Tarifs et le menu Motif d’annulation. 

 

 

Cliquez, ensuite, sur Continuer.  
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L’annulation de placement est effective. Les lignes de placement ont disparu de l’écran de 

prise d’abonnement. 

 

 

En cliquant sur une ligne non placée, vous allez pouvoir, soit placer de nouveau la ligne, soit 

la rembourser, soit éditer une contremarque. 

 

Une fois votre abonnement édité, il vous est possible d’éditer un duplicata111 des billets de 

chacune de vos lignes. 

  

                                                
111

 Voir Lexique 
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Pour cela, cochez la ligne du dossier ou les lignes du dossier que vous souhaitez rééditer et 

cliquez sur Duplicata. 

 

Lorsque vous procédez à la vente de plus d’une formule d’abonnement dans une même 

transaction, vous devez procéder à la ventilation de la formule d’abonnement. Cette 

option permet d’attribuer chaque abonnement à un titulaire de votre fichier et de modifier le 

tarif de la formule. 

Pour procéder à cette ventilation, commencez par sélectionner le premier titulaire de la 

formule puis la quantité d’abonnement que vous souhaitez lui vendre. Procédez à la 

sélection des composantes de votre formule puis au placement de celles-ci comme expliqué 

au début du chapitre.  
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Cliquez, ensuite, sur Ventiler l’abonnement qui apparaît en haut de l’écran : 

 

 

 

En utilisant les  à côté du titulaire et du tarif, vous pouvez choisir un deuxième nom dans 

votre fichier client ainsi qu’un autre tarif pour la formule d’abonnement. 
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Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur Valider. 

 

Votre formule est ventilée, les deux clients apparaissent bien comme titulaires d’un 

abonnement, en haut à gauche de l’écran. 
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Ils apparaissent de la même façon dans l’écran d’encaissement. Afin que vous puissiez 

répartir le paiement entre les deux titulaires de la commande.  

 

A noter : si vous avez oublié de ventiler votre abonnement et que celui-ci est toujours au 

statut réservé, vous pouvez toujours le faire en vous rendant dans la liste des abonnés112. 

 

La prise d’abonnements, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Prise d’abonnements 

 

5.8.3 Affichage des spectacles dans l’écran de prise 

d’abonnement 
 

Depuis l’écran de prise d’abonnement, vous pouvez choisir de trier l’affichage des spectacles 

par ordre alphabétique ou par ordre chronologique. 

Cette fonctionnalité est accessible à partir de 3ème Acte/Paramétrage/Préférences/Onglet 

Divers.  

 

l’affichage des spectacles dans l’écran de Prise d’abonnement, en résumé : 

                                                
112

 Référez-vous au paragraphe : 5.8.4 La liste des abonnés 
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Chemin d’accès : 

3ème Acte/Paramétrage/ Préférences/ Onglet Divers 

5.8.4 La liste des abonnés 
 

Cet écran va vous permettre de rechercher et trier vos différents abonnés en fonction de 

plusieurs critères. Pour cela, rendez vous dans 3ème Acte/Ventes/Liste des abonnés 

 

Vous pouvez rechercher des abonnés à partir de leur nom, leur prénom, leur formule, leur 

numéro de client, leur numéro d’abonnement, la nature de leur fiche (client ou organisme), la 

saison calendaire à laquelle ils ont souscrits leur abonnement, le spectacle pour lequel ils ont 

réservé ou acheté une place, l’activité sous laquelle ils ont fréquenté les lieux, le statut de 

leur abonnement : réservé, payé, édité, annulé, placé, non placé, déterminé, indéterminé et 

les dates de prise de ces abonnements 
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. 

Sélectionnez vos critères et effectuez votre recherche.  

 

 

En effectuant un clic droit sur la liste obtenue, vous pourrez accéder au détail de la formule 

choisie : 

 

Si vous avez oublié de ventiler l’abonnement lors de la réservation, vous pouvez 

également le faire à cet endroit. 
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Sur ce détail de l’abonnement, vous pourrez observer les informations principales de la 

formule : le numéro de l’abonnement, le titulaire avec son numéro de fiche client, la formule 

d’abonnement, le tarif, les montant à payer et payé ainsi que le nombre de formule. Si vous 

déplacez la barre de navigation sur la droite vous pouvez voir également le nombre de 

représentations, spectacles, séries, indéterminés, le nombre de places non placées et le 

nombre de billets non édités. 

Dans la partie supérieure de l’écran vous pouvez voir la saison de rattachement, . Vous 

accédez, ensuite, au détail concernant l’encaissement de la formule, puis au détail des 

lignes d’abonnement.  

 

. 

Enfin, il vous est possible d’imprimer cet état, de l’envoyer par mail ou de l’exporter au format 
image ou vers Word 

Vous pourrez, en outre, imprimer la liste des abonnés pour cela cliquez sur le bouton 

Imprimer en bas à droite de l’écran.  

Vous obtiendrez alors un fichier comme celui-ci : 
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En double-cliquant sur une ligne de la liste des abonnés, vous accéderez à l’écran de prise 

d’abonnement. 

 

Il vous sera alors possible, selon les cas, de procéder au placement de votre formule, à son 

paiement, à l’édition de cette formule, à la modification ou l’annulation du placement de celle-

ci ou à l’annulation pure et simple de la formule. Vous pourrez également éditer un 

duplicata113 du billet vendu. 

La liste des abonnés, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Liste des abonnés 

  

                                                
113

 Voir Lexique 
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5.9  La prise d’adhésions 
 

5.9.1 La vente d’adhésions 
 

Pour vendre des adhésions, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Prise d’adhésions. 

L’écran de recherche sur le fichier s’ouvre alors : 
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Effectuez votre recherche et double-cliquez sur le bénéficiaire de cette formule d’adhésion.  

 

 

Le nom de votre utilisateur apparaît dans l’écran de prise d’adhésion. 

Sélectionnez la quantité d’adhésions souhaitées. Choisissez la formule d’adhésion. Le 

montant de l’adhésion s’affiche, ainsi que sa durée de validité et le choix de la prestation 

associée, si vous en avez paramétré une lors de la création de votre formule 

d’adhésion114.  

 

A noter : Vous avez la possibilité de modifier manuellement les dates de validité de votre 

adhésion si vous le souhaitez. 

                                                
114

Référez-vous au paragraphe :  3.10  Paramétrage des adhésions 
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Validez votre sélection pour accéder à l’écran d’encaissement et procéder à la réservation 

ou au paiement..  

Une fois l’encaissement réalisé, le logiciel vous propose d’éditer le coupon d’adhésion, si 

vous en avez paramétré un. Sinon, la fenêtre se ferme. 

 

Si vous cliquez sur Oui, le coupon d’adhésion s’édite et vous quittez l’écran de prise 

d’adhésion.  

A noter : L’option Annuler vous permet d’annuler la prise d’adhésion avant le règlement de 

celle-ci. 

 

La prise d’adhésions, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Prise d’adhésions 
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5.9.2 La liste des adhérents 
 

Pour éditer la liste des adhérents, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Liste des adhérents. 

L’écran suivant apparaît, il vous permet de visualiser et d’effectuer des tris sur la liste des 

adhérents.  

 

 

Vous pouvez utiliser les filtres par nom, activité, adhésion, saison calendaire, nature de la 

fiche (client ou organisme), le statut de l’adhésion (Échue, Non-échue, Payée, Éditée), la 

période de validité de l’adhésion, le numéro de l’adhésion. Il est également possible de 

sélectionner un modèle de liste115 pour la présentation de votre sélection. Sélectionnez les 

critères qui vous intéressent et cliquez sur le bouton Rechercher. 

  

                                                
115

Référez-vous au paragraphe :  9.1.5.3 Modèle de liste  
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Il vous est possible, ensuite, d’agir grâce à un menu contextuel sur les formules présentées 

ici. Vous obtiendrez ce menu en cliquant droit sur une ligne. 

 

Plusieurs options s’offrent à vous en fonction du statut de la formule d’adhésion. Dans tous 

les cas vous pouvez faire le choix d’annuler la formule en question. En effectuant cette 

action, vous accèderez directement à l’écran de remboursement. 

Lorsqu’une adhésion est au statut réservé, vous avez la possibilité d’ouvrir l’écran 

d’encaissement en cliquant sur Payer l’adhésion.  

 

Encaissez votre adhésion, celle-ci apparait ensuite au statut Payé. 

Vous pouvez, par ailleurs, éditer les contremarques d’adhésion, dans le cas où la formule est 

au statut payé ou édité et si vous en avez paramétré une dans votre adhésion. 
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Le message suivant s’affiche : 

 

Cliquez sur Oui, votre adhésion passe au statut Édité si elle était au statut payé. 

Vous allez également pouvoir, depuis la liste des adhérents, accéder au détail de 

l’adhésion (clic droit sur la formule dont vous voulez le détail). Celui-ci se présente de la 

façon suivante : 

 

Il mentionne le numéro de l’adhésion et récapitule les informations principales la concernant. 

Le nom du titulaire, son numéro de client, la formule, le nombre de contremarques éditées, 

les dates d’expiration et de création de la formule d’adhésion, le montant de cette adhésion, 

son statut (payé, réservé, édité), sa saison et son activité de rattachement. Une dernière 

ligne récapitule le détail des paiements. 

Il vous est possible d’imprimer ce détail, de l’envoyer par mail et de l’exporter vers Word ou 

au format image. 
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Vous pouvez, depuis la liste des adhérents, éditer des factures. Pour cela, positionnez-vous 

sur l’adhésion souhaitée et utilisez le menu contextuel pour cliquer sur Facture. L’écran de 

choix du modèle de facture apparaît. Sélectionnez donc le modèle souhaité et vous pouvez 

procéder à la saisie de l’objet de votre facture. Cliquez, ensuite, sur Valider. 

 

 

Votre modèle apparaît, il vous est possible de l’imprimer. 
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Enfin, votre liste des adhérents est imprimable depuis la fenêtre portant le même nom. Pour 

cela, cliquez sur Imprimer. 

 

 

La liste des adhérents, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Liste des adhérents 
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5.10  La vente de produits 
 

Vous avez la possibilité de vendre des produits, tels que des produits dérivés, des affiches, 

etc. via 3ème Acte. Cette option permet notamment d’inclure dans vos caisses les montants 

perçus dans ce cadre, et l’édition de factures via le logiciel. 

Vous avez deux possibilités pour vendre vos produits : la vente associée à une ou des 

places pour des représentations et la vente via la commande détaillée. 

 

Le bouton  vous permet depuis les écrans d’encaissement, de procéder à une 

vente de produits associés à vos ventes d’articles de billetterie.  
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La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

Sélectionnez successivement la famille, la sous famille, le produit et le tarif auquel vous 

désirez vendre. Par défaut, le premier item de chaque colonne est sélectionné.  

Renseignez ensuite la quantité que vous souhaitez vendre sur la fenêtre suivante et cliquez 

sur  pour valider. 

 

 

Recommencez cette opération autant de fois que nécessaire pour vendre plusieurs produits 

dans le cadre d’une même commande.  
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Le contenu de votre panier apparaît dans Suivi des ventes en haut à droite de l’écran.  

 

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Valider. 

Les produits sélectionnés apparaissent, maintenant, dans le récapitulatif de la commande au 

centre de l’écran. 

 

 

A noter : pour vendre un produit associé ou non à des places, à un abonnement ou à une 

adhésion, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Commande détaillée. 
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5.11  L’option de commande détaillée 
 

La commande détaillée regroupe les différents modules de vente (abonnement, adhésion, 

places, produits/frais) pour que vous puissiez les vendre simultanément. 

Pour y accéder, rendez-vous dans : 3ème Acte/Vente/Commande détaillée : 

 

Pour commencer, sélectionnez un client en cliquant sur Choix du client. Le fichier client 

s’ouvre. Créez une nouvelle fiche ou sélectionnez-en une déjà existante en double cliquant 

dessus.  

 

Si la personne a déjà effectué des réservations, l’historique de ses commandes précédentes 

apparait. 
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Par exemple, nous voyons en haut de l’écran que Louise Lagougine a déjà passé deux 

commandes. La numéro 9, surlignée en bleu, dont le détail est affiché en bas de l’écran, et la 

commande numéro 8.  

Pour prendre une nouvelle commande, cliquez sur Nouvelle. Dans notre exemple la 

commande 14 est créée. 

 

A noter : vous pouvez retrouver une commande grâce à son numéro. Entrez le dans le 

cadre N° de commande en haut à gauche de l’écran puis appuyez sur la touche Entrée de 

votre clavier. 
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5.11.1 Les prestations disponibles dans la commande 

détaillée 
 

L’écran de commande détaillée vous permet de prendre rapidement, pour une même 

personne, un abonnement, une adhésion, des places et/ou des produits. 
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5.11.1.1 La prise d’abonnement 

 

Lorsque vous cliquez sur Abonnement, la fenêtre de prise d’abonnement s’affiche. 

 

 

Procédez comme expliqué dans le chapitre Prise d’abonnement116 puis cliquez sur Valider 

pour revenir à votre commande détaillée. Vous constatez qu’une ligne a été générée. 

 

 

                                                
116

 Référez-vous au paragraphe : 5.8.1 Prise d’abonnement 
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5.11.1.2 La prise d’adhésion 

 

Pour une prise d’adhésion, faites de même, cliquez sur Adhésion pour que s’affiche la 

fenêtre de prise d’adhésion. Procédez comme expliqué dans le chapitre Prise d’adhésion117 

puis cliquez sur Valider. 

 

 

5.11.1.3 La prise de places 

 

Lorsque le spectateur souhaite prendre des places pour un ou plusieurs spectacles, sans 

formule particulière, vous pouvez cliquer sur Places. La fenêtre Choix de représentation 

s’affiche. 

  

                                                
117

 Référez-vous au paragraphe : 5.9   Prise d’adhésion 
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Procédez comme expliqué dans le chapitre vente118 Sélectionnez les places que vous 

souhaitez puis cliquez sur Valider. La fenêtre d’encaissement s’affiche alors. 

 

 

Si vous souhaitez continuer à saisir des éléments dans votre commande, cliquez sur 

Réserver puis fermez votre plan de salle. 

A noter : si le spectateur a pris simultanément une formule d’adhésion et des places, 

pensez à saisir l’adhésion en premier pour qu’il puisse bénéficier du tarif préférentiel 

adhérent. 

  

                                                
118

Référez-vous au paragraphe :  CHAPITRE 5 :  La Vente 
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5.11.1.4 La vente de produits 

 

Pour la vente de produits, cliquez sur Produits/frais. La fenêtre Ventes de produits119 

s’ouvre, procédez au choix des produits puis Validez. 

 

5.11.1.5 Le résumé de la commande 

 

Vous pouvez voir sur votre commande détaillée le résumé de vos réservations. Sur chaque 

ligne sont repris : le numéro de la prestation, le numéro de la fiche client, le nom du client, le 

nom de la prestation, son montant ainsi que le statut. En bas de la colonne montant, vous 

pouvez voir en gras le montant total. 

 

 

                                                
119

Référez-vous au paragraphe : 5.10  Vente de produits 
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5.11.2 La ventilation des places 
 

Vous avez, avec la commande détaillée, la possibilité de ventiler les places que vous avez 

réservées simultanément sur une même représentation. Autrement dit, vous pouvez répartir 

les places prises par un client sur plusieurs fiches clients.  

 

Par exemple, Clément Nguyen vous demande deux places mais souhaite que la deuxième 
soit au nom de Louise Lagougine.  
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Commencez par réserver les deux places au nom de Nguyen. Une fois revenu sur votre 

commande détaillée, cochez la ligne concernée puis cliquez sur Valider. 

 

 

Lorsque la fenêtre Ventilation de dossier est ouverte, cliquez sur le numéro de client que 

vous souhaitez modifier. Le fichier client s’ouvre, sélectionnez votre fiche, votre place 

change alors de titulaire. 
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Renouvelez l’opération autant de fois que nécessaire puis cliquez sur Valider. 

 

Vous avez désormais une ligne par titulaire de dossier. 
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5.11.3 La prise d’abonnement à la volée 
 

Vous pouvez, après coup, transformer un ensemble de places, en abonnement. 

Sélectionnez les dossiers à l’aide des cases en début de ligne, puis cliquez sur Créer un 

abonnement. 

 

Sélectionnez votre formule et le tarif, puis cliquez sur Créer l’abonnement. 
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Une fenêtre s’ouvre et vous présente l’abonnement créé. Si la formule vous convient, cliquez 

sur Valider. 

 

 

La formule créée s’affiche alors dans l’écran de prise d’abonnement.  

 

Cliquez sur Fermer pour retourner à votre écran de commande détaillée. 
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Votre commande comporte désormais un abonnement et des dossiers constitués des places 

restantes. 

 

A noter : cette fonctionnalité nécessite de très bien connaitre ses formules d’abonnement. 

 

5.11.4 Les différentes procédures d’encaissement 
 

Nous avons vu précédemment qu’il était possible de procéder à l’encaissement120 de tout 

où partie de votre commande lorsque vous saisissez des places. Il est également possible 

de le faire depuis votre écran de vente détaillée. Pour cela vous allez vous aider des lignes 

Commande et Sélection. 

 

  

                                                
120

Référez-vous au paragraphe : 5.3  Encaissement 
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5.11.4.1 L’encaissement global 

 

Lorsque vous souhaitez encaisser la totalité de votre commande, cliquez sur Payer sur la 

ligne blanche Commande en haut de votre fenêtre. 

 

S’ouvre alors la fenêtre d’encaissement récapitulant votre commande. 
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5.11.4.2 L’encaissement partiel 

 

Si vous ne souhaitez encaisser que certaines lignes, sélectionnez-les à l’aide des cases à 

gauche de vos lignes puis cliquez sur Payez sur la ligne bleue Sélection. 

 

La fenêtre d’encaissement s’ouvre. Vous pouvez y vérifier la sélection de vos lignes avant de 

procéder à l’encaissement. 
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Après cela, la fenêtre d’encaissement se ferme automatiquement et vous revenez sur votre 

commande détaillée. Vous pouvez vérifier que votre encaissement a bien été effectué avec 

le changement de statut de vos lignes. La lettre « P » indique que l’article est Payé, et la 

lettre « R » qu’il est Réservé, non payé encore. 

 

 

A noter : vous pouvez effectuer une édition globale ou partielle de la même manière. 

A noter : faites attention à ne pas confondre les actions des menus Commande et Sélection. 
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5.11.5 Les modifications de ligne 
 

5.11.5.1 L’accès à la liste des dossiers 

 

Si vous souhaitez modifier un abonnement ou la réservation de places, vous pouvez double-

cliquer sur leur ligne. S’ouvre alors la fenêtre de prise d’abonnement : 

 

Ou la liste des dossiers du spectacle sur lequel ont été prises les places : 
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5.11.5.2 Annulation de ligne 

 

Vous avez la possibilité d’annuler une réservation en cochant sa ligne puis en cliquant sur 

Annuler sur la ligne bleue Sélection. 

 

5.11.5.3 Remboursement de ligne 

 

Si vous souhaitez rembourser une prestation, cochez la ligne concernée puis cliquez sur 

Rembourser121 sur la ligne bleue Sélection. 

  

                                                
121

 Référez-vous au paragraphe :  6.1.2.2.4 Rembourser 
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5.11.6 Annulation de commande 
Pour annuler une commande dans sa totalité, cliquez sur Annuler sur la ligne blanche 

Commande. 

 

Les prestations réservées seront automatiquement supprimées. Si certaines prestations sont 

payées ou éditées, une fenêtre de remboursement s’ouvre. 
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5.11.7 Documents complémentaires 
Vous avez la possibilité d’éditer une Facture ou un Reçu pour l’ensemble de votre 

commande en cliquant sur les liens présents sur la ligne blanche Commande. 

 

 

5.12  La prise d’options 
 

Cette fonctionnalité du logiciel vous permet de gérer des listes d’attente sur vos 

représentations ainsi que de gérer la réservation de groupes. Une option est le stade avant 

la réservation : on indique au logiciel qu’un spectateur ou un groupe est intéressé pour venir 

voir une représentation mais on ne bloque pas les places dans la salle. Soit parce que celle-

ci est complète, on parle alors de liste d’attente, soit parce que le groupe n’a pas encore 

formalisé sa réservation, on parle alors de pré-réservation. Cela permet un meilleur contrôle 

de vos jauges sur l’ensemble des dates de votre programmation. 

Une option se réalise en deux temps : la prise d’option et la confirmation/annulation de celle-

ci. 
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5.12.1 Saisie d’une option 
 

Pour créer une option, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Prise d’options, l’écran de choix 

de représentations s’ouvre : 

 

Sélectionnez la représentation sur laquelle vous souhaitez placer des options.  

Le fichier client s’ouvre. Recherchez le nom du contact ou de l’organisme bénéficiaire de 

l’option et cliquez dessus.  

L’écran de prise d’options s’ouvre : 
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Le haut de l’écran récapitule la représentation choisie, le nom du client et indique si vous 

êtes en train de saisir une options ou une invitation122. 

Vous devez ensuite sélectionner la série, le contingent et le tarif des places de l’option. Vous 

pouvez éventuellement sélectionner un type d’envoi que recevra par la suite ce contact ou 

cet organisme. Il est également possible de renseigner une date d’échéance de l’option. Par 

défaut, il s’agit de la date de la représentation. Une fois la date d’échéance atteinte, si 

l’option n’a pas été confirmée, celle-ci sera supprimée. En dernier lieu, renseignez le nombre 

de places et cliquez sur Valider. 

 

Recommencez cette étape autant de fois que nécessaire si votre option comporte plusieurs 

tarifs différents. La fenêtre reste ouverte et active, il n’est donc pas nécessaire de la fermer 

entre temps. 

  

                                                
122

Référez-vous au paragraphe : 5.14  La prise d’invitations 
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Le bas de l’écran récapitule la jauge de la représentation, le nombre de places disponibles, 

réservées, payées, éditées ou prises dans le cadre d’une option. Elles sont regroupées dans 

le tableau par série et par contingent. 

 

Il vous est possible de réitérer l’opération pour plusieurs clients sur une même 

représentation. Pour cela, cliquez sur le bouton Client en haut à gauche de l’écran :  

 

Procédez à votre choix à l’aide de l’écran de recherche sur le fichier client et recommencez 

l’opération autant de fois que nécessaire. 
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A noter : Vous pouvez voir le nombre de places en option réalisées sur la jauge d’une 

représentation. 

 

 

5.12.2 La gestion des réservations / Liste des options 
 

Rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Liste des options 

 

Vous pouvez faire apparaître vos options en utilisant les filtres suivants : le nom du titulaire, 

la saison de réservation, le spectacle concerné, la série, le placement, le contingent, la date 

de prise d’option, la date d’échéance de l’option, l’utilisateur qui a effectué la prise d’option. Il 

vous est aussi possible de filtrer les représentations par date. Vous pourrez, également, trier 
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les options par statut (non confirmées ou confirmées), par type de fiche du titulaire (client ou 

organisme), par type de placement ou par ordre alphabétique. Enfin, il vous est possible de 

créer un modèle de liste pour l’affichage de vos options en cliquant sur le menu souligné. 

Rendez vous dans la rubrique modèles de liste123 pour voir comment procéder. 

Pour faire apparaître vos options, effectuez votre sélection et cliquez sur Rechercher. 

 

 

5.12.2.1 Confirmer une option 

 

Vous avez la possibilité de confirmer votre option, la modifier ou l’annuler. 

  

                                                
123

Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.3 Les modèles de liste 
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Si vous cliquez sur Confirmer, l’écran de la représentation s’ouvre. 

  

En haut à droite de l’écran, vous avez un rappel du nombre d’options à placer. Le tarif par 

défaut est celui renseigné lors de la prise d’option mais vous avez la possibilité de modifier 

les tarifs. Si vous le souhaitez, vous pouvez confirmer vos options tout en complétant votre 

dossier par d’autres places.Validez ensuite le dossier comme lors d’une vente classique et 

procédez à la réservation, à l’encaissement ou à l’édition des billets. 

 

A noter : La prise d’options ne bloque pas le placement à un nombre prédéfini. Ainsi, si vous 

placez plus de personnes que d’options enregistrées à l’origine, aucun message ne vous le 

signalera. Il est donc nécessaire d’être vigilant.  
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5.12.2.2 Modification d’une option 

 

Si vous cliquez sur Modifier, l’écran de prise d’option s’ouvre avec les champs de votre 

option pré-renseignés. Vous pouvez agir sur la date d’échéance de l’option, le nombre de 

places réservées, la série, le tarif, le contingent.  

A noter : Vous ne pouvez pas modifier le titulaire de la commande. 
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5.12.3 Annulation d’une option 
 

Si vous cliquez sur Annuler, l’option est supprimée. 

 

 

5.12.3.1 Les autres actions de la prise d’options 

 

Vous avez également la possibilité d’imprimer un récapitulatif de toutes vos options. 
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Vous obtenez alors un document de ce type que vous pouvez imprimer, exporter vers un 

ficher Excel, image ou vers un mail. 

 

 

Vous avez également la possibilité d’exporter la liste des options vers un fichier CSV ou 

TXT : 
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Il vous faut alors entrer le nom du fichier que vous allez générer : 

 

 

Vous obtenez un fichier CSV ou TXT qui récapitule les différentes spécificités de vos 

options : 

 

 

La prise d’options, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Ventes/Prise d’options  

3ème Acte/Ventes/Liste des options 
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5.13  La prise d’options scolaires 
 

Vous avez la possibilité de faire des réservations pour des groupes scolaires sur une ou 

plusieurs représentations. Comme pour la prise d’option, vous commencerez par la fenêtre 

de choix de représentations.  

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Vente/Prise d’options scolaires 

 

En haut de la fenêtre, vous pouvez sélectionner dans votre fichier client le nom du 

responsable du groupe et choisir parmi les organismes auxquels il est rattaché le nom de 

l’institution dont dépend le groupe. 

Comme pour une prise d’options classique124, vous pouvez choisir une série, un contingent, 

et un tarif, un type d’envoi, une date d’échéance de l’option et le nombre de places de 

l’option. Vous pouvez également sélectionner une classe, une prestation et une priorité. 

Cliquez ensuite sur Valider pour valider l’option.  

Il vous est possible de confirmer directement votre option depuis cet écran en cliquant sur 

Confirmer.  

  

                                                
124

Référez-vous au paragraphe : 5.12  La prise d’options 
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Vous pouvez également retrouver votre prise d’options scolaires depuis 3ème 

Acte/Ventes/Liste des options. 

 

Depuis cet écran, vous pouvez confirmer, modifier ou annuler votre option scolaire comme 

une option classique125. 

 

La prise d’options scolaires, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Prise d’options scolaires 

 

  

                                                
125

 Référez-vous au paragraphe :  5.12  La prise d’options 
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5.14  La prise d’invitations 
 

Ce menu est dédié à la gestion des invitations pour vos spectacles. Il est particulièrement 

utile lorsque vous envoyez plus d’invitations que de places réellement disponibles, et vous 

permet de gérer les retours de vos invités. Il est donc indispensable que ces derniers 

confirment ou non leur venue avant une date butoir. La gestion des invitations se déroule 

donc en deux temps : l’envoi des invitations puis la réponse des invités. 

 

5.14.1 L’envoi des invitations 
 

Pour gérer des invitations via le module de prise d’invitations, il est nécessaire d’avoir des 

contingents de type invités. Cette notion se paramètre depuis 3ème 

Acte/Paramètres/Paramètres généraux dans l’onglet Salle et le menu Contingents. 

 

Il faut cocher la case Invitation pour les contingents que vous souhaitez utiliser pour la prise 

d’invitation. 
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Pour procéder à une prise d’invitation, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Prise 

d’invitation. L’écran de choix des représentations s’ouvre.  

 

Double-cliquez sur la représentation pour laquelle vous souhaitez envoyer des invitations. 
Choisissez dans le fichier client, qui s’ouvre à la suite, le nom du bénéficiaire de l’invitation.  

L’écran de prise d’invitations s’ouvre. 

 

Le haut de l’écran récapitule le nom et la date de la représentation ainsi que le nom du client. 

La case invitation est également cochée. Si vous vouliez prendre une option et non une 
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invitation, vous avez la possibilité de modifier votre choix ici. Sélectionnez la série, le 

contingent et le tarif dans la deuxième partie de la fenêtre. 

A noter : Seuls les contingents de type Invités et les tarifs à 0€ ressortent ici. 

Vous pouvez éventuellement choisir un type de placement (dans le cas d’une salle 

numérotée). Si vous n’en avez paramétré aucun, vous pouvez cliquer sur Type de 

placement et en renseigner dans les paramètres généraux.  

 

 

L’écran des paramètres généraux s’ouvre et vous pouvez renseigner différents type de 
placement dans la salle: 

 

Vous pouvez faire de même pour renseigner l’origine de l’invitation (Administration, 

Communication, Compagnie, etc.) et le type d’envoi. 
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Renseignez ensuite le nombre de places de votre invitation et éventuellement un 

commentaire lié à l’invitation puis cliquez sur Valider. 

 

 

L’invitation apparaît sur au centre de l’écran dans l’encart Options du client. Votre invitation 

est enregistrée, vous pouvez fermer l’écran ou recommencer l’opération autant de fois que 

nécessaire en sélectionnant un nouveau client. 
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Rendez-vous ensuite dans la liste des invitations. Pour cela, cliquez sur  

3ème Acte/Ventes/Liste des invitations. 

 

 

Utilisez les filtres nom, saison, spectacle, série, date de prise d’invitation, placement, date 

d’échéance, contingent, utilisateur, invitant, date de la représentation, statut de l’invitation 

(confirmées, non confirmées), prestation et priorité pour retrouver votre invitation. Il vous est 

possible, également, de choisir un modèle de liste126 et un ordre de tri : personne invitante, 

date de prise décroissante, type de placement ou ordre alphabétique. Utilisez les filtres pour 

afficher votre sélection et cliquez sur Rechercher.  

 

  

                                                
126

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.3 Modèle de liste 
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5.14.2 Confirmation d’une invitation 
 

Cochez, l’invitation qui vous intéresse, il vous est possible de confirmer cette ligne en 

cliquant sur Confirmer. 

 

Votre écran de vente de la représentation concernée s’ouvre avec un filtre par défaut sur le 

contingent sélectionné lors de la saisie de l’invitation. Le tarif sélectionné par défaut est 

également celui choisi lors de la prise d’invitation. Il reste bien sûr possible de modifier le tarif 

ou le contingent. Un récapitulatif en haut à droite de l’écran vous indique le nombre 

d’invitations que vous avez à placer. Il est possible d’ajouter des places payantes à votre 

invitation. Par contre, vous ne pouvez pas vendre des places pour une autre représentation 

en même temps. 

Une fois vos places sélectionnées, cliquez sur Valider et continuez la procédure de vente 
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classique sur l’écran d’encaissement. Comme lors d’une vente classique, vous pouvez 

réserver les invitations, les encaisser ou les éditer directement.  

 

A noter : Aucun mode de règlement n’est à choisir si vous n’avez pas ajouté de places 

payantes car le montant dû est de 0 euros. 

 

5.14.3 Modification d’une invitation 
 

Il vous est également possible de modifier une invitation. Pour cela, cochez celle que vous 

souhaitez modifier et cliquez sur Modifier.  
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Vous accédez, alors, à l’écran de prise d’invitations. Modifiez les champs que vous souhaitez 

revoir. Vous pouvez modifier la série, le contingent, le tarif, le type de placement, le type 

d’envoi, l’origine de l’invitation et le nombre de places. Une fois vos modifications effectuées, 

cliquez sur Valider.  

 

 

Vous pouvez également supprimer l’invitation en cliquant sur Supprimer. 
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5.14.4 Annulation d’une invitation 
 

Enfin, vous pouvez annuler une invitation. Pour cela, cliquez sur le bouton Annuler en ayant 

coché auparavant la ligne d’invitation que vous souhaitez supprimer.  

 
 

Votre invitation disparaît de la liste. 
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5.14.5 Autres actions de la liste des invitations 
 

Vous avez également la possibilité d’imprimer votre liste d’invitations en cliquant sur 

Imprimer en bas de l’écran à droite. 

 

Vous obtenez un écran similaire à celui-ci : 

 

Vous pouvez imprimer ce document, l’exporter vers un fichier Excel, vers un fichier image ou 

vers un mail (à condition d’avoir l’interface avec Outlook). 

Vous pouvez également exporter votre liste d’invitations vers un fichier CSV ou un fichier 

TXT, en cliquant sur Exporter vers un fichier en haut à gauche de l’écran. 
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Vous obtenez alors un document de ce type dans le cas d’un fichier CSV : 

 

 

La prise d’invitations, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Ventes/Prise d’invitations  

3ème Acte/Ventes/Liste des invitations 
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CHAPITRE 6 :  GESTION DES DOSSIERS ET 

DES COMMANDES 

 

Plusieurs menus dans 3ème Acte vous permettent d’agir à posteriori sur vos réservations, 

ventes et éditions de billets  

 

6.1  La liste des dossiers 
 

Grâce à cette option vous accédez à tous les dossiers relatifs à une représentation.  

Pour utiliser ce menu, rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Liste des dossiers. 
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Sélectionnez, en double cliquant, la représentation qui vous intéresse. L’écran suivant 

s’affiche. 

 

 

6.1.1 L’organisation de la page « liste des dossiers » 
 

Tous les dossiers générés sur votre représentation sont affichés. Un récapitulatif au-dessus 

de la liste vous indique la somme des places occupées, la recette estimée y correspondant, 

et le nombre de dossiers au statut réservé. 
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Différents critères vous permettent de trier/filtrer cette liste : par nom, état de la réservation, 

numéro de dossier, numéro de carte bancaire, numéro de billet ou numéro de billet par 

représentation, numéro de place, code postal, adresse, ville, contingent, série, tarif, filière, 

type de contact ou d’organisme.  

 

A noter : lorsque vous faites une recherche par nom, votre curseur se positionne 
automatiquement sur le dossier recherché. Le curseur se déplace au fur et à mesure que 
vous précisez votre saisie. 

 

Chaque ligne correspond à un dossier. Elle récapitule le numéro de réservation, le nom du 

contact ou de l’organisme, le montant du dossier et le statut de la réservation. 

 Un statut R correspond à une réservation.  

 Un statut P correspond à un dossier encaissé mais non édité.  

 Un statut p correspond à un dossier partiellement payé. Les places sont soit toutes 

partiellement payées, soit certaines sont payées et les autres uniquement réservées. 

 Un statut E correspond à un dossier édité. 

 Un statut e correspond à un dossier partiellement édité. Certaines des places sont 

éditées, les autres soit payées, soit réservées. 
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Un dossier peut comprendre plusieurs places. Pour obtenir le détail des places comprises 

dans le dossier, cliquez sur le petit dossier jaune à gauche de la ligne. 

 

 

Chacune de ces lignes correspond à une place. Elle récapitule la série dans laquelle elle est 

située, le contigent, le tarif de la place, son montant, le numéro de la place, ou le numéro de 

billet selon la case cochée, et le statut de la place. 
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Les dossiers apparaissent par défaut classés par ordre alphabétique, mais vous pouvez 

choisir de les afficher par ordre chronologique en cochant la case appropriée. 

 

Certaines lignes de dossier, les ventes nominatives, ont le symbole  à gauche du nom de 

la réservation. En cliquant dessus, vous accédez à la fiche client ou organisme. 

Vous pouvez remarquer que certains noms sont soulignés. Ils correspondent aux places 

prises dans le cadre d’un abonnement. 

Certaines lignes ont le symbole  à gauche du nom. Il s’agit d’un commentaire lié au 

dossier. Le commentaire peut être automatique, dans le cas d’un report ou d’une vente en 

ligne par exemple. 
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Il peut être également manuel, lorsqu’il est renseigné sur l’écran d’encaissement dans la 

case Commentaire sur le premier tiers de l’écran. 

 

 

En double-cliquant sur chacune des lignes des dossiers, vous accédez au détail de la 
réservation. 
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Sur cet écran, vous accèderez au détail des places en cochant Information des places. 

Vous pouvez Imprimer le document, l’envoyer par Mail si l’interface est configurée ou 

Modifier le titulaire du dossier. 

Il vous est possible, à tout moment, d’accéder à la liste des dossiers d’une autre 

représentation, pour cela cliquez sur Calendrier. 

 

 

Une autre option vous permet d’accéder au plan de la salle de la représentation dont vous 

visualisez les dossiers. Pour cela, cliquez sur Accès au plan. 

 

Vous pourrez procéder à des réservations et des ventes127 depuis cet écran 

 

                                                
127

Référez-vous au paragraphe : CHAPITRE 3 :  La vente 
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6.1.2 Les actions possibles depuis la liste des dossiers 
 

Pour accéder aux fonctionnalités proposées par la liste des dossiers, il vous suffit de cocher 

le dossier ou la ligne du dossier qui vous intéresse.  

 

A noter : Les fonctionnalités que nous allons décrire ici ne sont pas toutes disponibles en 

même temps. Cela dépend du statut du dossier. 

 

6.1.2.1 Dans le cas d’un dossier au statut réservé (R) 

 

Lorsqu’un dossier est au statut réservé, vous avez la possibilité de modifier un tarif, payer, 

modifier, annuler ou verrouiller le dossier. 

 

6.1.2.1.1 Modification d’un tarif 

 

Cochez votre dossier ou, si vous ne souhaitez pas attribuer le même tarif à l’ensemble des 

places, ne cochez que les lignes correspondant aux places qui bénéficieront d’un même tarif. 

 

 

 

Cliquez ensuite sur Modifier tarif. La fenêtre suivante s’ouvre : 
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Vous pouvez choisir à l’aide du menu déroulant la nouvelle catégorie tarifaire que vous 

souhaitez affecter aux places sélectionnées. Le tableau au milieu de la fenêtre rappelle les 

montants selon les séries. 

 

Une fois votre choix renseigné, cliquez sur Valider. Vos tarifs ont bien été modifiés. 
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6.1.2.1.2 Règlement des places via la liste des dossiers 

 

Vous avez également la possibilité d’encaisser vos dossiers au statut réservé. Pour cela, 

cliquez sur Payer. 

 

Vous accédez directement à l’écran d’encaissement. 
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6.1.2.1.3 Modification d’une réservation 

 

Vous pouvez également modifier une réservation. Pour cela, cliquez sur Modifier lorsqu’il 

s’agit d’une salle numérotée. (Pour voir le cas d’une salle non numérotée, voir le paragraphe 

suivant) 

 

 

Vous retournez alors sur votre écran de vente et les places du dossier apparaissent dans 

votre panier.  
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Effectuer les modifications de votre choix (placement, tarif, nombre de places, 
représentation) de la même façon que lorsque vous procédez à une vente puis cliquez sur 
Confirmer Modification. 

 

 

Il vous est alors proposé d’effectuer le paiement de la réservation. 

 

A noter : il est nécessaire de désélectionner les sièges que vous ne souhaitez plus réserver 

en cliquant dessus. Sinon, les nouvelles places choisies viendront compléter la commande 

originelle. 
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Dans le cas d’une salle non numérotée, cochez la ligne correspondant à votre dossier et 

cliquez sur Report.  

 

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

Vous pouvez modifier le choix de série, contingent et tarif à l’aide des menus déroulants. 

Vous pouvez également modifier la représentation en cliquant sur Autre date. Pensez 

ensuite à Confirmer vos modifications.  
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A noter : Si vous choisissez une autre date, il ne vous est possible que de choisir des 

représentations ayant lieu dans la même salle que le spectacle d’origine. Sinon vous devez 

Rembourser les billets et reprendre de nouveaux billets pour une autre représentation.  

 

6.1.2.1.4 Annulation d’une réservation 

 

Vous pouvez également annuler une réservation en cliquant sur Annuler. 

 

Il vous est alors proposé de saisir un motif d’annulation, ce qu’il est conseillé de faire pour 

avoir un suivi de vos annulations.  
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Votre dossier apparait ensuite au statut A pour Annulé. 

 

 

6.1.2.1.5 Compléter une commande 

 

Le bouton Commande vous permet de pendre des réservations pour d’autres 

représentations tout en les rattachant à votre dossier. Utilisez pour cela la fonction Ajouter 

de l’écran de réservation. 
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6.1.2.1.6 Verrouillage/déverrouillage d’un dossier 

 

Il est possible de verrouiller ou déverrouiller un dossier en cochant la ligne correspondante et 

en cliquant sur Verrou. 

 

 

Pour plus d’informations sur les dossiers verrouillés, référez-vous à la partie sur les options 

des écrans d’encaissement128. 

 

6.1.2.2 Dans le cas d’une commande au statut payé (P) 

 

Lorsque vous avez une commande au statut payé, vous pouvez l’éditer, la reporter ou la 

verrouiller. 

 

  

                                                
128

Référez-vous au paragraphe : 5.3.3 Les options des écrans d’encaissement 
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6.1.2.2.1 Edition d’une commande 

 

Vous pouvez éditer une commande en cliquant sur Editer. 

 

 

6.1.2.2.2 Edition d’un E-ticket 

 

Vous avez la possibilité d’éditer un E-ticket si vous avez fait le choix de ne pas utiliser 

d’imprimante thermique. 

 

A noter : les E-tickets se paramètrent uniquement par la maintenance de Satori. 
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6.1.2.2.3 Report de places 

 

La procédure de report annule le dossier d’origine et permet de réallouer les sommes déjà 

perçues vers le nouveau dossier. Pour cela, cliquez sur Report.  

 

 

Un motif d’annulation vous sera demandé. Si votre représentation est placée,vous 

accédez à l’écran de prise de réservation.  

Vos places apparaissent comme au cours d’une vente, avec un point vert sur les sièges. 

Désélectionnez-les. Double-cliquez sur la date pour sélectionner la représentation du report 

et choisissez les nouvelles places. Sur la nouvelle représentation, la fenêtre En cours vous 

donne des informations concernant le montant du report et le nombre de places (vous n’êtes 

pas obligé de conserver le même nombre de places ni le même tarif). 
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Une fois le report effectué, cliquez sur Confirmer Report. 

 

A noter : vous pouvez également faire un report de place sur la même représentation). 

Si le montant du nouveau dossier est différent du dossier d’origine, le logiciel vous proposera 

de procéder, soit à un remboursement, soit à un encaissement.  

Le logiciel vous propose ensuite l’édition des billets. 

 

Des informations vont s’afficher dans le détail du dossier lors d’un report. 

 Sur le dossier d’origine annulé : 

 

 

 Sur le dossier de destination : 
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Si votre représentation est en salle non numérotée, procédez à la recherche du dossier à 

reporter dans 3èmeActe/Ventes/Recherche de dossiers. Double-cliquez sur le dossier 

choisi. La fenêtre suivante s'ouvre : 

 

 

Pour ajouter une ou plusieurs places à votre commande et sur la même date de 

représentation, cliquez sur le symbole + Ajouter en haut à gauche de l’écran, et renseignez 

les champs qui s’affichent (Série, Contingent, Tarif et Nombre de places). 
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Cliquer sur Autre date pour changer la date de représentation. Vous serez dirigé vers la liste 

des représentations et n’aurez qu’à double-cliquer sur la nouvelle date. 

Si vous cliquez sur Confirmer, il vous sera proposer d’éditer les billets si la commande est 

réglée et que le montant n’est pas modifié, ou vous guidera vers la fenêtre d’encaissement si 

la commande est au statut réservé. 

Si le montant du dossier est modifié, vous serez redirigé vers la fenêtre d’encaissement afin 

de procéder au remboursement ou à l’encaissement de la différence. 

Si vous cliquez sur Abandonner, et à condition de ne pas avoir validé le report, la fenêtre se 

fermera et le dossier initial n’aura pas été modifié. 

Vous constaterez que les modifications apportées à Représentation Initiale (soit le dossier 

que vous souhaitiez modifier/reporter) apparaissent juste en-dessous, sous le nom de 

Nouvelle représentation. 
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6.1.2.2.4 Remboursement d’un dossier 

 

Il vous est également possible de rembourser un dossier payé. Pour cela, cliquez sur 

Remboursement. 

 

Vous pouvez alors renseigner un motif d’annulation, ce qui est vivement conseillé pour 

justifier votre comptabilité. 

 

Cliquez, ensuite, sur Continuer.  
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Vous accédez à l’écran de remboursement qui, par défaut, vous propose comme mode de 

remboursement le mode de paiement d’origine. 

 

Cliquez donc sur Rembourser . Votre dossier apparaît maintenant dans la liste des 

dossiers annulés. 
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6.1.2.2.5 Verrouillage/déverrouillage d’un dossier payé 

 

La procédure pour verrouiller et déverrouiller un dossier payé est la même que pour un 

dossier réservé. Reportez-vous donc à cette rubrique129 pour savoir comment verrouiller et 

déverrouiller un dossier payé. 

 

6.1.2.3 Dans le cas d’un dossier édité (E) 

 

Lorsqu’un dossier est édité, vous pouvez procéder à des reports, des remboursements, 

imprimer des duplicatas130 ou verrouiller le dossier. 

 

6.1.2.3.1 Report d’un dossier 

 

La procédure pour reporter un dossier édité est la même que pour reporter un dossier payé. 

Reportez-vous donc à cette rubrique131 pour savoir comment reporter un dossier édité. 

 

6.1.2.3.2 Remboursement d’un dossier édité 

 

La procédure pour rembourser un dossier édité est la même que pour rembourser un dossier 

payé. Reportez-vous donc à cette rubrique132 pour savoir comment rembourser un dossier 

édité. 

A noter : Il est impératif de récupérer les places déjà éditées avant de rembourser un 

dossier. 
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 Référez-vous au paragraphe : 6.1.2.1.6 Verrouiller un dossier  
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 Référez-vous au paragraphe : 6.1.2.2.3 Reporter un dossier  
132

 Référez-vous au paragraphe : 6.1.2.2.4 Rembourser un dossier  
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6.1.2.3.3 Impression d’un duplicata 

 

Pour imprimer un duplicata, cliquez sur Duplicata.  

 

Les duplicatas133 de tous les billets composants votre dossier s’éditent. La mention duplicata 
apparait sur les billets si vous avez paramétré le masque de billet pour. 

 

6.1.2.3.4 Verrouillage/déverrouillage d’un dossier au statut édité 

 

La procédure pour verrouiller et déverrouiller un dossier payé est la même que pour un 

dossier réservé. Reportez vous donc à cette rubrique134 pour savoir comment verrouiller et 

déverrouiller un dossier payé. 
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Référez-vous au paragraphe :  6.1.2.1.6 Verrouiller un dossier  
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6.1.3 Actions possibles sur l’ensemble des dossiers 
 

6.1.3.1 Le clic droit sur un dossier 

 

Le fait de cliquer droit sur un dossier donne accès à un certain nombre d’options. 

 

Vous pouvez ouvrir le détail de la réservation, le même que celui que vous obtenez lorsque 

vous double-cliquez sur le dossier. 

S’il s’agit d’une place réservée dans le cadre d’un abonnement, vous pouvez obtenir le 

détail de l’abonnement. 
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Vous pouvez également imprimer le plan du dossier. Cela vous permet de visualiser 

rapidement l’emplacement des places du dossier ainsi que leur statut. 

 

A la place du statut ou en plus, vous pouvez choisir d’afficher d’autres éléments tels que la 

série, les contingents et les numéros des places. 

 

Cela vous permet aussi, bien-sûr, d’imprimer la plan sur papier. 

 

 

Les trois options suivantes vous permettent d’effectuer des tris à l’intérieur d’un même 

dossier. Sélectionnez les places payées, les places éditées et les places réservées. 

 



 

 348 

6.1.3.2 Les options proposées par le marteau 

 

Le marteau vous offre également un choix divers d’actions sur les dossiers 

 

Il vous est possible d’éditer des factures, des factures d’acompte si le dossier est au statut 

payé partiellement, des reçus, pour le dossier coché. 

Vous pouvez également imprimer des étiquettes, utiles dans le cadre d’un envoi135. Les 

étiquettes136 s’éditeront pour l’ensemble des dossiers présents sur votre liste de dossiers. 

Lorsque vous avez coché un dossier, vous pouvez éditer un coupon d’adresse. 

Cela vous permet d’éditer les coordonnées du dossier sélectionnées sur un billet ou une 

étiquette Dymo : 

 

Vous devez choisir entre les coordonnées de la fiche client ou les coordonnées saisies sur le 

dossier.  

  

                                                
135

 Référez-vous au paragraphe : 9.6  Les envois 
136

Référez-vous au paragraphe :  9.2.4.4 Publi-postage 
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L’option Liste détaillée vous permet d’accéder à la liste détaillée des dossiers de la 

représentation que vous avez sélectionnée. 

 

Cette liste récapitule le numéro de dossier, le nom associé, le montant total du dossier, le 

nombre de places et son statut. Il est précisé pour chaque place sa série, son contingent, 

son tarif, son montant en Euro et en Francs, le numéro de place et le statut. 

La Liste des places va vous permettre d’imprimer un récapitulatif des porteurs des places. 

Choisissez un modèle de liste dans le menu déroulant. 
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Vous obtenez alors un récapitulatif comme celui-ci : 

 

Si les modèles paramétrés ne vous conviennent pas, vous pouvez cliquez sur Modèle de 

liste pour en paramétrer un nouveau. 

 

Vous pouvez alors choisir les informations que vous voulez ressortir sur ce récapitulatif. 

Cliquez sur Nouveau, en bas à droite de la fenêtre. Renseignez un nom pour votre liste des 

dossiers en haut à droite. Ensuite, cliquez sur la mention Vide de chaque colonne afin de 

choisir dans la liste, les champs que vous voulez voir ressortir. 

 

Une fois les champs renseignés, cliquez sur Enregistrer et fermez l’écran. 
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Sélectionnez dans la fenêtre Impression de la liste des places le nom du modèle que vous 

venez de créer puis sur Imprimer.  

 

 

Votre liste des places apparait à l’écran. 

 

 

L’option Billet tiers n’est disponible que lorsque vous cochez un dossier au statut payé (P). 

Elle permet d’indiquer au logiciel que le billet a été édité par un tiers. Le billet passe donc 

au statut édité (E) sans que vous ayez à l’imprimer. Lorsque vous cliquez sur Billet tiers, le 

fichier client s’ouvre pour vous permettre de renseigner le nom de la personne ou organisme 

qui a édité les billets. Double-cliquez sur le nom de la fiche, votre dossier passe au statut 

édité. Cette option est notamment utile dans le cas de revendeurs qui éditent eux-mêmes les 

billets, comme la Fnac ou Ticketnet. 

L’option Bordereau vous permet d’éditer un bordereau de recette non définitif137 si la 

représentation n’est pas clôturée. 

Les options Bordereau de départ, Intégration de prévente et Liste des préventes sont 

détaillées dans la partie consacrée à la prévente138.  

L’option Edition de commande vous permet d’éditer les billets au statut payé (P) de votre 

commande. 
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 Référez-vous au paragraphe : 5.6  Prévente 
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L’option Alerte de réservation vous ouvre un écran qui récapitule les alertes de réservation 

en cours. 

 

Cette écran vous permet de supprimer l’alerte, d’imprimer un détail de la réservation ou un 

reçu. Vous avez également la possibilité d’imprimer l’ensemble des alertes en cliquant sur 

Imprimer en bas à droite de l’écran. 

L’option Erreur d’imputation139 vous permet de modifier le moyen de paiement d’une ligne 

que vous avez cochée. Cette option est utile lorsque vous vous êtes trompé lors de 

l’encaissement ou lorsque vous n’avez pas eu le temps de renseigner correctement tous les 

champs nécessaires à l’encaissement d’un chèque, par exemple. La gestion des erreurs 

d’imputation est détaillée dans la partie Gestion des erreurs d’imputation140. 

L’option Envoi courrier vous permet de générer des lettres types pour l’ensemble des 

dossiers cochés. Il faut pour cela avoir auparavant préparé un modèle de lettre type. Voir la 

création des modèles141. 

 

La liste des dossiers, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Liste des dossiers 
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 Référez-vous au paragraphe : 7.3  Gestion des erreurs d’imputation 
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 Référez-vous au paragraphe : 3.13  Modèles 
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6.2  La recherche de dossiers 
 

L’écran de recherche de dossiers reprend toutes les options de recherche que nous avons 

présentées dans la liste des dossiers142, et comporte des options supplémentaires.  

Rendez-vous dans 3ème Acte/Ventes/Recherche de dossiers. 

Les recherches sur cet écran portent sur l’ensemble des représentations et ne se limitent 

pas à une seule, comme la Liste des dossiers. 

 

 

Les critères de tris sont nombreux : vous allez pouvoir effectuer des tris par titulaire de 

dossier, état de facturation, spectacle, date de représentation, date de réservation, 

utilisateur, activité, saison calendaire, genre, type de contact, statut des places, tarif, série, 

filière de vente, mode de retrait, type d’organisme, numéro de billet, numéro de réservation, 

numéro de représentation, trans web n° (numéro de transaction généré lors d’une vente par 

internet), numéro de billet par représentation, numéro de commande, numéro de carte 

bancaire, adresse, code postal, ville.  

Il est possible de cumuler plusieurs critères de tri. Par exemple, si vous recherchez toutes 
les places réservées depuis le début de l’année pour Le Bourgeois Gentilhomme, vous 

                                                
142

 Référez-vous au paragraphe : 6.1  Liste des dossiers 



 

 354 

pouvez cumuler les critères spectacles, dates de représentation, date de réservation et 
statut : 

 

A noter : Par défaut un tri est effectué sur la saison calendaire en cours. Pensez à 

supprimer/modifier ce tri si vous recherchez des informations sur un spectacle d’une autre 

saison. 

Des options de présentation de la liste sont également accessibles. Il est possible de 

sélectionner les colonnes visibles (numéro de place ou numéro de billet), le mode de 

classement (ordre chronologique, ordre alphabétique, selon les commandes ou les 

représentations). 
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Renseignez donc vos critères de recherche et vos options de présentation puis cliquez sur le 

bouton Rechercher. 

 

Vous obtenez tous les dossiers qui correspondent à vos critères de tri. 

A noter : Vous pouvez également taper sur la touche Entrée de votre clavier plutôt que sur 

Rechercher. 

Vous avez la possibilité de lancer automatiquement la recherche de dossier à l’ouverture de 

l’écran. Les résultats obtenus sont filtrés sur la date de représentation et la date du jour. 

Pour activer ce mode de fonctionnement, rendez-vous dans 3ème 

Acte/Paramétrage/Préférences : 

 

Rendez-vous dans l’onglet Divers et cochez la case Lancer automatiquement la 

recherche des dossiers à l’ouverture. 

 

La recherche de dossiers, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Ventes/Recherche de dossiers 



 

 356 

 

CHAPITRE 7 :  L’ADMINISTRATION DES 

VENTES 

 

3ème Acte répond à tous les besoins comptables et de gestion de caisse. Le menu 

d’administration des ventes permet, à toute personne habilitée, de sortir les états comptables 

obligatoires relatifs au bon fonctionnement d’un lieu culturel à savoir principalement le 

bordereau de caisse143 et le bordereau de recette144. 

 

7.1  La création d’un bordereau de recette 

personnalisé 
 

Deux modèles de bordereau de recette sont présents par défaut dans le logiciel, l’un intitulé 

Recette et l’autre Théâtre privé. Il vous est possible de modifier ces modèles ou d’en créer 

de nouveaux en vous rendant dans 3ème Acte/Paramétrage/Bordereau de recette. 

 

L’éditeur de modèles spécifiques à la réalisation du bordereau de recette s’affiche.  
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 357 

Pour créer un nouveau bordereau de recette, cliquez sur Nouveau en bas à droite. 

 

La grille de création de votre bordereau s’ouvre. Renseignez le nom du modèle de 

bordereau et son titre.  

 

En bas à gauche une aide est disponible pour vous assister dans la création de votre 

bordereau de recette. 
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Elle vous rappelle les principaux intitulés que vous pouvez utiliser et les formules 

correspondantes. 

 

 

A noter : Comme sur Excel, il est nécessaire de commencer vos lignes de formules par le 

signe « = ». 

 

Procédez, ensuite, à la création de votre bordereau. Un menu contextuel va vous permettre 

de procéder à la mise en forme de votre tableau. 
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Vous pourrez décider du format de vos cellules, du style de vos polices, de leur alignement 

et de l’ajout ou de la suppression de colonnes.  

Les options de la partie gauche de l’écran sont comparables à celles des logiciels de 

tableurs. 

 

Vous pourrez grâce à cette option faire le choix de borner le tableau ou d’en modifier la 

police.  

 

Une fois votre modèle créé, cliquer sur Valider. 
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Dès lors que le modèle est enregistré, vous pouvez obtenir un aperçu du bordereau.  

 

 

Il vous est ensuite possible d’appliquer directement depuis cet écran un bordereau à une 

manifestation en particulier en cliquant sur Affecter le bordereau. La fenêtre d’application 

du bordereau de date à date145 s’ouvre alors. 

 

 

Dans le bordereau de recette, il est possible d’ajouter des champs libres paramétrables. 

Avant l’édition, une grille affichera la liste des champs existants avec la possibilité d’entrer 

les valeurs de remplacement correspondantes.  

  

                                                
145

 Référez-vous au paragraphe :  4.2.3 Bordereau de date à date 
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Le paramétrage consiste à ajouter des variables définies par des chaines de caractères 

libres, encadrées par des crochets. Il existe uniquement 3 champs dont les valeurs de 

remplacement seront automatiquement renseignées : [DATE] la date du jour, [SITE] nom du 

site, [UTILISATEUR] nom de l’utilisateur qui édite le bordereau. 

 

 

 

Avant l’édition du bordereau, à partir du moment où le modèle contient au moins un champ 

libre paramétrable la feuille suivante s’affiche. 

 

Il est ici possible de renseigner les valeurs des champs libres, l’en-tête du bordereau de 

recette peut également être modifiée. 

  

25/03/2013 
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 La fermeture de l’écran lance la génération du bordereau de recette et le remplacement des 

champs libres paramétrables : 

 

 

La création du bordereau de recette, en résumé :  
 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Paramétrage/Bordereau de recette 

 

7.2  La caisse 
 

Ce menu va vous permettre d’éditer vos bordereaux de caisse. 

Le bordereau de Caisse146 peut être édité par spectacle, sur un cumul de dates.  

Une fonction de centralisation de caisse permet de regrouper en un seul document les 

caisses de tous les utilisateurs habilités à vendre des billets.  

Cet état comprend les documents suivants :  

 Caisse Générale 

 Caisse détaillée 

 Détail des annulations 

 Détail des éditions 
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En procédure normale de Caisse, un lieu de diffusion culturelle sort la Caisse Générale avec 

le détail des annulations. La Caisse détaillée sert avant tout pour la recherche des 

mouvements de caisse, en cas d’erreur de caisse par exemple. 

Le bordereau de Caisse permet d’afficher les adhésions prises, la ventilation d’abonnement 

ainsi que les remises de chèques et les ventes par correspondance (VPC). L’état des VPC 

est un document essentiellement utilisé par la comptabilité. 

Pour éditer votre bordereau de caisse, rendez-vous dans 3ème Acte/Administration des 

ventes/Caisses 

L’écran suivant s’affiche : 

 

L’écran se compose de trois parties :  

Le premier tiers de l’écran vous permet de définir les critères de votre requête en présentant 

certains éléments nécessaires pour l’édition de votre bordereau de caisse : choix de la 

période, afficher ou non les abonnements et/ou les adhésions, le nom de l’émetteur, 

l’affichage des annulations par motif et le mode de tri (par date de mouvement ou par mode 

de règlement), ainsi que le style de bordereau (élégant, classique ou deux couleurs). 

La partie Spectacles vous permet de déterminer les spectacles et les activités sur lesquelles 

vont porter votre bordereau de caisse.  

Il vous est possible dans la troisième partie de l’écran nommée Utilisateurs de sélectionner 

les utilisateurs sur lesquels votre bordereau de caisse va porter.  

 



 

 364 

7.2.1 L’édition de la caisse générale par utilisateur 
 

Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur le menu Imprimer en bas à droite de l’écran.  

 

 

Vous obtenez l’écran suivant : 
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Sur ce document composé de plusieurs pages, vous avez le détail de vos encaissements 

par mode de règlement, le détail des mouvements effectués sur les comptes clients, le détail 

des recettes par représentation sur la période sélectionnée, un détail de vos encaissements 

sur les abonnements et les adhésions, un détail de vos encaissements par activité, le bilan 

de la caisse sur la période et le détail des billets édités. 

Dans l’état des ventes de Produit/Frais, vous pourrez visualiser le taux de TVA. 

 
 

Une fois le bordereau de caisse édité, cliquez sur Caisse détaillée, pour avoir le détail de 

tous les mouvements de caisse. 

 

 

Vous obtenez alors un document qui détaille chaque encaissement réalisé sur la période 

choisie.  
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A noter : Ce document est utile pour la recherche d’une ligne de caisse bien précise. Il est 

utilisé par exemple, dans le cas d’une recherche suite à une erreur de caisse. 

 

Vous pouvez ensuite choisir de visualiser le Détail des annulations.  
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Le détail des annulations vous édite un bordereau par annulation de dossier.  

  

 

A noter : Il est conseillé d’imprimer ce détail des annulations et de le conserver avec les 

billets annulés concernés. En cas de contrôle, il est nécessaire de pouvoir justifier des 

éléments liés à l’annulation des billets. 

 

De la même façon, vous pouvez ensuite obtenir le détail des éditions. 
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Vous obtenez alors un détail des billets édités sur la période.  

 

 

Vous pouvez, enfin, depuis ce menu accéder de nouveau à la caisse générale. 

 

 

7.2.2 La centralisation de caisse 
 

Depuis l’écran de caisse, il vous est possible d’éditer une centralisation de caisse, c'est-à-

dire un état regroupant les encaissements de tous les utilisateurs du logiciel. Cette 

fonctionnalité est disponible en fonction des droits utilisateur147. 

  

                                                
147

 Référez-vous au paragraphe : 10.1  Droits utilisateurs 
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Pour éditer cet état, cliquez sur le menu souligné en bas à droite de l’écran : 

 

 

La liste des utilisateurs disparait alors et le bouton est renommé : 
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Si vous souhaitez de nouveau pouvoir sélectionner des utilisateurs, cliquez sur Fin de 

centralisation, puis sur Imprimer.  

En centralisation de caisse, vous obtiendrez les états de la caisse générale mais avec une 

ventilation des encaissements par utilisateur. 

 

 

La caisse détaillée présente le détail des mouvements du jour par utilisateur. 
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7.2.3 La ventilation des abonnements 
 

Depuis l’écran de bordereau de caisse, il vous est possible de visualiser la ventilation des 

abonnements sur la période souhaitée. Pour cela, cliquez sur Ventilation des abo. 

 

 

Vous obtenez alors une ventilation financière de vos abonnements par représentation et par 

spectacle.  
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7.2.4 La recherche sur les lignes de caisse 
 

Depuis l’écran de bordereau de caisse, il vous est également possible d’effectuer une 

recherche sur les mouvements de caisse, en cliquant sur le bouton Recherche en bas de 

l’écran. 

 

 

Cette fonctionnalité permet de filtrer les mouvements de caisse afin de faciliter les 

recherches. 
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Vous pouvez ainsi rechercher une transaction en fonction de son mode de règlement, de son 

montant, de la date de paiement, de l’utilisateur qui a encaissé la transaction, du spectacle 

concerné, etc.  

Vous pouvez également sélectionner un modèle de liste ou créer une nouvelle liste pour ne 

voir apparaître que les champs qui vous intéressent. Pour cela, cliquez sur « Modèle de 

liste ». 

 

 

L’écran de gestion des modèles d’état s’ouvre. Cliquez sur Nouveau et renseignez le nom 

du modèle de liste. Sous chaque colonne, vous pouvez sélectionner les champs que vous 

souhaitez voir apparaître dans votre recherche de caisse. Pensez à Enregistrer avant de 

Fermer l’écran. 
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Une fois votre écran de recherche sur les lignes de caisse complété, cliquez sur 

Rechercher. 

 

 

L’écran suivant s’ouvre. Il récapitule l’ensemble des encaissements qui correspondent à 

votre recherche. 
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7.2.5 La remise de chèques 
 

Depuis l’écran d’édition du bordereau de caisse, vous pouvez éditer une remise de chèque 

sur une période donnée.  

Pour cela, il vous suffit de cliquer sur Remise de chèque.  

 

 

La liste demandée apparaît. Il vous est possible de l’imprimer, de l’exporter vers Excel, de 

l’envoyer par mail et de l’exporter vers un fichier image. 
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A noter : Cet état est alimenté par les modes de règlement de type CHEQUE. Vous pouvez 

le configurer dans le menu 3ème Acte/Paramétrage/ Paramètres généraux onglet Tarifs, 

menu Modes de règlement. 

 

7.2.6 Liste des VPC 
 

Le bouton liste des ventes par correspondance va vous permettre de visualiser les 

encaissements des dossiers réalisés avec le bouton  (en encaissement détaillé) ou 

 (en encaissement simple). 

Pour utiliser l’option de vente par correspondance, il faut se rendre dans les paramètres 

généraux et créer un mode de règlement carte bleue au type CB.  
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Il vous faudra, ensuite, vérifier que votre utilisateur bénéficie des droits pour utiliser ce mode 

de règlement. Pour cela rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Utilisateurs/sous-menu 

utilisateurs. Double-cliquez sur le nom de l’utilisateur en question. Une fenêtre apparaît : 

sélectionnez l’onglet Réservations. Vous arriverez sur la fenêtre suivante148 :  

 

Cochez les cases « CB » comme indiqué. Vous pouvez ensuite éditer la liste des 
commandes effectuées en VPC en cliquant sur Liste des VPC. 

 

L’écran suivant s’ouvre : 

                                                
148

 Référez-vous au paragraphe : 10.1  Gestion des droits utilisateurs  
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Il est, bien sûr, possible d’imprimer et d’exporter cet état. Cette liste n’affiche pas les derniers 

chiffres des cartes bancaires.  

 

Dans la recherche des dossiers vous pouvez filtrer les dossiers au statut Réservé VPC et 

procéder au paiement de ceux-ci. 

 

A noter : Cette option de vente par correspondance ne fonctionne que lorsqu’un TPE est 

relié à 3ème Acte. 
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7.2.7 La liste des billets édités 
 

L’outil Liste des billets vous permet d’effectuer une recherche sur les billets édités. Pour 

accéder à l’écran de recherche correspondant, cliquez sur Liste des billets en bas à droite 

de l’écran d’édition du bordereau de caisse.  

 

 

L’écran suivant s’ouvre : 
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Vous pouvez effectuer une recherche par activité, par spectacle, par date de représentation, 

par date de mouvement, par utilisateur, par type de billets : originaux, duplicata149, 

échangés/non échangés, remboursés/annulés, non remboursés/annulés, abonnement 

uniquement. Il vous est également possible d’effectuer un filtre par n° de billet, par client, par 

tarif.  

Une fois vos critères de recherche sélectionnés, cliquez sur Visualiser/Imprimer.  

 

 

La caisse, en résumé : 

Chemin d’accès : 3ème Acte/Administration des ventes/Caisses 

  

                                                
149

 Voir Lexique 
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7.3  La gestion des erreurs d’imputation 
 

Le logiciel propose une fonction qui permet à tout moment d’avoir une traçabilité des 

encaissements et de modifier un mode de règlement. 

Pour accéder à ce menu, rendez-vous dans 3ème Acte/Administration des ventes/Gestion 

des erreurs d’imputation. 

L’écran de recherche sur les lignes de caisse150 s’affiche. 

 

 

A l’aide de ces filtres vous pouvez retrouver la ligne de caisse sur laquelle vous souhaitez 

modifier l’imputation. 

  

                                                
150

 Référez-vous au paragraphe : 7.2.4 La recherche sur les lignes de caisse 
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Vous accédez, ensuite, à l’écran d’erreur d’imputation151 : 

 

 

Sélectionnez la ligne que vous souhaitez modifier en double cliquant dessus : 

 

                                                
151

 Voir Lexique 
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Le mode de règlement d’origine s’affiche dans le menu Mode de règlement actuel, le 

montant encaissé apparait en dessous. Choisissez dans le menu déroulant Nouveau mode 

de règlement le mode de règlement auquel vous souhaitez associer cette ligne. 

A noter : si vous choisissez en nouveau mode de règlement « chèque » pensez à reporter le 

numéro, la banque et le nom de l’émetteur de celui-ci. C’est également de cette manière que 

vous pourrez corriger les informations mal saisie lors de l’encaissement par chèque. 

 

 

Cliquez, ensuite, sur Modifier l’imputation. Le message suivant apparaît : 
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Il vous faut, en effet, après toute modification d’imputation rééditer la caisse du jour afin 

d’éviter les écarts de caisse. 

Cliquez sur OK, votre modification d’erreur d’imputation est enregistrée. 

Il vous est également possible de scinder en plusieurs modes de règlement une ligne de 

caisse.  

Pour cela, suivez le même processus que celui décrit précédemment mais agissez sur le 

montant du règlement. 

Dans l’exemple suivant, nous allons transformer le règlement de Monique Panvain de 60 

euros en chèque en deux modes de règlement de 30 euros chacun, l’un en Carte Bleue et 

l’autre en espèce. 

 

Pour cela, il faut d’abord agir sur le montant puis sur le mode de règlement et modifier 

l’imputation. Il reste alors 30€ à imputer. Le montant restant à imputer apparaît dans la 

case Montant. Les 30€ nouvellement imputés au paiement par carte bancaire apparaissent 

sur la ligne en surbrillance. 
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Il reste donc à sélectionner le mode de règlement « Espèce » et à modifier l’imputation. 

 

Acceptez la proposition de la réédition de la caisse du jour. Votre modification est 

enregistrée. 

 

A noter : La ligne de caisse initiale annulée reste apparente à l’écran avec un montant de 

0€. En effet, toute transaction passée doit être visible sur le logiciel. 

 

La gestion des erreurs d’imputation, en résumé : 
Chemin d’accès : 

3ème Acte/Administration des ventes/Gestion des erreurs d’imputation 

A noter : Après toute action sur les modes de règlement et les montants, il est impératif de 

rééditer les caisses du jour. 
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7.4  Le bordereau de recette  
 

Il vous est possible d’éditer un bordereau de recette sur une ou plusieurs représentations 

d’un même spectacle. Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Administration des 

ventes/Bordereau de recette. 

L’écran suivant s’ouvre : 

 

Les critères de tris pour l’édition du bordereau sont les suivants : les dates et les heures des 

représentations, le titre du spectacle, la représentation, le modèle sur lequel va s’éditer le 

bordereau, le type de bordereau : simple ou détaillé simple. 

Il vous est également possible de faire le choix d’exclure les avant-premières. Vous pouvez 

choisir d’afficher le nom du modèle et les numéros de représentations sur le bordereau de 

recette. Vous avez enfin la possibilité de sélectionner, comme option de sortie, le détail par 

prix, par catégorie tarifaire, ou par série et catégorie tarifaire. 

Une fois vos options de sortie sélectionnées, cliquez sur Imprimer.  
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Voici un exemple de bordereau de caisse simple avec les options de sortie sélectionnées 

suivantes : Exclure les avant-premières, Afficher le nom du modèle, Afficher les numéros de 

représentations, détail par catégorie tarifaire : 
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Et voici un exemple de bordereau de caisse détaillé simple avec comme options de sortie 

sélectionnées : exclure les avant-premières, afficher le nom du modèle, afficher les numéros 

de représentations et détail par catégorie tarifaire : 

 

 

 

A noter : Tant qu’il reste des représentations non clôturées dans votre sélection, la mention 

Bordereau de recettes non définitif apparaitra sur les bordereaux concernés  

A noter : Il est possible de personnaliser votre bordereau de recette. Pour cela, rendez vous 

dans la rubrique paramétrer mon bordereau de recette152. 

                                                
152

 Référez-vous au paragraphe : 7.1 La création d’un bordereau de caisse personnalisé 
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Le bordereau de recette, en résumé :  

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Administration des ventes/Bordereau de recette 

 

7.5  Analyse détaillée de la recette 
 

Le logiciel vous propose une deuxième option d’analyse de la recette. Cet état peut être 

édité pour la saison entière. Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Administration des 

ventes/Analyse détaillée de la recette. 

 

Les filtres d’analyse sont les suivantes : saison, activité, genre, spectacle, date de 

représentation.  

Les sorties possibles de cette analyse détaillée de la recette sont le détail par utilisateur, le 

détail par tarif, le détail par série, le détail par mode de règlement, le détail par 

représentation, le détail des billets édités.  

Toutes ces options de sorties sont cochées par défaut. Sélectionnez vos critères de tris et 

cliquez sur Visualiser/Imprimer pour accéder à l’aperçu de votre état. 
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L’analyse détaillée de la recette en résumé :  

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Administration des ventes/Analyse détaillée de la recette 

 

7.6  Etat complémentaire de recette 
 

3ème Acte propose une autre visualisation détaillée de la recette qui intègre certaines 

spécificités de programmation comme les préventes et les droits de garde : 

 

 

Dans l’onglet Synthèse des ventes par tarif et série, les options de sorties et les critères 

de tris sont les suivants : l’activité, le spectacle, les dates de représentations, la synthèse de 

date à date, les dates des mouvements de caisse, les catégories tarifaire, le statut des 

places. Il est possible, également, de sélectionner les options de sorties 

détail/représentation, uniquement les droits de garde (DG), y compris DG, y compris client 

prévente. Une fois vos critères sélectionnés, cliquez sur Visualiser. 
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Les tableaux obtenus sont les suivants, si toutes les options de sorties sont sélectionnées : 

- Total général par catégorie tarifaire  

 

- Total payants toutes séries confondues 

 

- Total gratuits toutes séries confondues 

 

- Total général par représentation 
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Dans l’onglet Etat des frais de location, vous pourrez visualiser les frais de locations 

correspondant aux manifestations sélectionnées.  

 

L’état se présente de la manière suivante : 

 

 

Etat complémentaire de recette, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Administration des ventes/Etat complémentaire de recette 
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7.7  La gestion des factures 
 

Le logiciel 3ème Acte propose une fonction de gestion des factures permettant la réédition de 

factures et la génération d’avoirs.  

Pour visualiser vos factures déjà éditées, rendez-vous dans 3ème Acte/Administration des 

ventes/Gestion des factures. 

 

 

Le premier onglet Liste des factures permet de visualiser les factures éditées sur une 

période donnée. Par défaut, la liste des factures est éditée sur un an. Il vous est possible 

depuis ce menu : 

 D’élargir ou de restreindre votre période de recherche, 
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 De visualiser ou de rééditer une des factures de cette liste : pour cela, positionnez-vous sur la 

facture qui vous intéresse : 

 

Cliquez ensuite sur Visualiser/Rééditer : 

La facture apparaît à l’écran, il vous est possible de l’imprimer de nouveau : 

 

A noter : Si la facture a déjà été éditée, il s’agira d’un duplicata avec le même numéro de 

facture que la première édition. 
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L’option de génération des avoirs ne fonctionne que pour les lignes qui sont au statut 

annulé. Il est alors possible de cocher la ou les lignes correspondant au dossier et de 

générer un avoir. 

Depuis l’onglet suivant, il vous est possible de visualiser les avoirs générés et d’effectuer des 

recherches à leur sujet. 

 

Il vous sera possible d’imprimer la liste des avoirs disponibles.  

 

A noter : Un avoir est automatiquement généré par le logiciel lorsqu’un remboursement ou 

une annulation a fait l’objet d’une facturation. 

 

La gestion des factures, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/ Administration des ventes/Gestion des factures 
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CHAPITRE 8 :  LES STATISTIQUES 

Le logiciel 3ème Acte vous propose un module complet de statistiques. Cet outil va vous 

permettre d’analyser l’impact de vos différentes actions. 

 

8.1  Présentation 
 

Pour utiliser cette option, rendez-vous dans 3ème Acte/Statistiques. 

Vous accédez à l’écran suivant : 
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Il existe six typologies de statistiques : diverses, fréquentation, abonnement, adhésion, 
produits, analyse du fichier. Ces menus apparaissent dans la partie haute de l’écran : le 
menu sélectionné devient jaune. Chacun des menus se découpe en sous-menus qui 
apparaissent en rouge dans la partie gauche de l’écran. Vous êtes positionné par défaut sur 
le premier état statistique de ce menu. 

 

 

 

Pour faire apparaître un état statistique : procédez à votre sélection. Vous pouvez ensuite 

préciser votre demande grâce à des filtres sur le titre du spectacle, ses dates de 

représentations, les dates de mouvements, l’activité auquel il appartient, etc. Cliquez ensuite 

sur Visualiser en bas de l’écran.  
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Vous accédez à votre état statistique, présenté de la façon suivante :  

 

 

Il vous est possible d’imprimer cet état ou de l’exporter vers Excel afin de retravailler le 

tableau et d’éditer des graphiques. 

La touche Graphique, en bas à droite de l’écran, vous permet de générer des graphiques de 

ce type.  

 

 

Celle-ci est active sur certaines options de statistiques. Cependant pour obtenir des 

graphiques personnalisés, il est conseillé de passer par Excel. 
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Dans cet exemple, la courbe rouge représente le nombre de places vendues au jour le jour. 

Les pics témoignent d’une forte activité. 

La courbe verte représente le cumul des ventes de places. Un plat indique une période sans 

ventes. 

 

8.1.1 Statistique diverse 
 

 

 

Le menu Statistique diverse vous permet d’analyser les données que vous consultez dans 

3ème Acte/Administration des ventes/Caisse153. Grâce à lui, vous pouvez évaluer vos 

ventes via différents prismes tels que les modes de règlements, les tarifs et séries ou bien à 

travers des périodes données. Vous y retrouvez également le relevé des billets édités. 

 

                                                
153

 Référez-vous au paragraphe : 7.2 La caisse 
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8.1.2 Statistique de fréquentation 
 

 

 

Le menu Statistique de fréquentation vous permet d’évaluer le fonctionnement général de 

votre billetterie. Il vous donne la possibilité d’éditer rapidement des documents vous 

indiquant le remplissage de vos différentes représentations, les recettes réelles ou 

prévisionnelles. Grâce à lui, vous pouvez également évaluer quelles séries, contingents ou 

encore quels tarifs ont été plébiscités par vos spectateurs. 

L’état de la saison et le Suivi de fréquentation sont les statistiques de référence dans ce 

menu. 
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8.1.2.1 Paramétrage du suivi de fréquentation 

 

Cette option vous permet d’accéder au paramétrage des modèles d’état. Pour cela rendez 

vous dans 3ème Acte/Statistiques/Statistique de fréquentation/Paramétrage du suivi de 

fréquentation 

 

L’écran suivant s’ouvre : 

 

Pour créer un nouveau modèle, cliquez sur Nouveau. 
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Nommez votre modèle de liste et sélectionnez les champs que vous souhaitez voir 

apparaître dans chacune des colonnes, en cliquant pour voir apparaître ces champs dans le 

modèle. 

 

 

En cliquant sur Représentations, vous avez également la possibilité de choisir d’éditer votre 

état personnalisé par représentation ou par spectacle. 
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Une fois ces différents champs renseignés, cliquez sur Enregistrer, en bas de l’écran. 

 

 

Vous retrouvez maintenant votre liste parmi la liste des modèles de suivi de fréquentation 

paramétrés dans Statistique de fréquentation (apparaissant en jaune en haut à gauche de 

l’écran) et l’état Suivi de fréquentation (ici encadré en rouge). 
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Vous pouvez ainsi visualiser votre état statistique personnalisé. 

 

 

8.1.3 Statistique d’abonnement 
 

 

 

Le menu Statistique d’abonnement permet d’analyser vos ventes d’abonnements ainsi que 

vos abonnés. Vous pouvez ainsi évaluer quelles formules ont le mieux fonctionné et quelles 

représentations ont été plébiscitées par vos abonnés. 
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8.1.4 Statistique d’adhésion 
 

 

 

Le menu Statistique d’adhésion vous permet de faire le suivi des ventes de vos formules, 

d’identifier quels spectacles ont été plébiscités par vos adhérents, ou encore de voir la 

provenance géographique de ces derniers. 

 

  



 

 406 

8.1.5 Analyse du fichier 
 

 

 

La partie Analyse du fichier porte sur votre fichier clients et organismes. Vous pouvez 

grâce à ce menu faire des recherches sur la provenance géographique de vos spectateurs 

ou analyser vos ventes par type de contact. 
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8.1.6 Statistique des ventes de produits 
 

 

 

Vous pouvez dans le menu Statistique des ventes de produits éditer un état des chiffres 

d’affaires et des marges par produit. 
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8.2  Paramétrage des listes des spectacles 
 

Cette rubrique vous permet de paramétrer une nouvelle liste de spectacles pour lesquels 

vous souhaitez éditer un état statistique en excluant les autres spectacles. Elle est utile dans 

le cas où vous ne pouvez pas regrouper vos données en fonction des filtres présents sur la 

statistique en cours, tels que le spectacle, l’activité, la saison…  

Pour cela, rendez vous dans : 3ème Acte/Statistiques/Paramétrage des listes de 

spectacles 

 

L’écran suivant s’ouvre : 
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Le rectangle de gauche vous présente la liste que vous êtes en train d’élaborer, celui de 

droite les spectacles que vous pouvez sélectionner pour composer votre liste. 

Un filtre par défaut est activé sur la saison en cours. 

Entrez le nom que vous souhaitez donner à votre liste en haut à gauche de l’écran. 

 

Sélectionnez dans la colonne de droite, les spectacles qui doivent composer cette liste en 

cochant les cases correspondantes. Cliquez, ensuite, sur Ajouter la sélection. Tous et 

Aucun vous permettent de sélectionner rapidement tous les spectacles (Tous), ou à 

l’inverse de tout décocher (Aucun).  
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Les spectacles composant votre liste apparaissent alors dans le rectangle de gauche.  

Une fois votre liste paramétrée, cliquez sur Valider. 

 

Elle apparaît maintenant parmi les listes de spectacles que vous avez créées, sur la majorité 

des états statistiques disponibles. 
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8.3  Paramétrage des zones géographiques 
 

Cet onglet vous permet de paramétrer les différentes zones géographiques. En effet, pour 

vos statistiques géographiques, il est nécessaire de faire en sorte que les villes soient 

correctement rattachées aux départements, les départements aux régions et les régions aux 

pays. Le logiciel est fourni par défaut avec une très grande majorité des villes de France.  

Pour cela, rendez vous dans : 3eme Acte/Statistiques/Zones géographiques 

 

Dans le premier onglet « Pays », vous pourrez paramétrer les différents pays que vous 
souhaitez associer à vos fiches clients et donc interroger par le biais de vos fiches. Une liste 
ISO des pays vous est proposée, par défaut, il vous est possible d’en ajouter. La saisie 
fonctionne comme celle des paramètres généraux, vous validez en passant à la ligne. 
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A noter : Il n’est a priori pas nécessaire de paramétrer de nouveaux pays sauf dans le cas 

d’une vente nominative réalisée pour un client habitant dans un pays non répertorié dans la 

liste. 

Vous pourrez procéder de la même manière pour les régions. Pour cela, sélectionnez le 

pays de rattachement des régions dans le menu déroulant Pays.  

 

Il est ensuite nécessaire d’associer les régions à leur pays. Pour cela, sélectionnez le pays à 

associer dans la colonne de droite, sur la ligne correspondant à la région que vous souhaitez 

créer.  
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Il est également possible de procéder à la saisie d’autres départements et de les associer 

aux régions correspondantes. 

 

Vous pouvez procéder ainsi pour les villes.  

 

Enfin, il est possible d’intégrer à votre fichier clients des codes postaux qui s’avèrent sans 

correspondance lors de la saisie, c’est à dire sans ville associée. 
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Pour cela, cliquez sur Code postaux sans correspondance.  

 

Les champs qui ressortent ici sont les villes renseignées manuellement lors de la saisie 

d’une fiche client ou organisme.  

Sélectionnez les codes postaux que vous souhaitez intégrer à la saisie en cochant les cases 

ligne par ligne. Vous pouvez vous aider des boutons Tous et Aucun. 

A noter : Attention à n’intégrer que des villes qui n’existent pas déjà et pour lesquelles 

vous êtes certain du code postal. En effet, suite à l’intégration des villes dans la base, ces 

villes ressortiront lors de la saisie du code postal sur une fiche client ou organisme dans le 

menu déroulant ville. Vous risqueriez de créer des doublons. 
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Vous pouvez saisir/modifier le nom de ville à laquelle ils correspondent avant de les 

réintégrer en double-cliquant sur la colonne ville. 

 

Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur Intégrer. 

 

Les codes postaux intégrés disparaissent de la liste des codes postaux sans 

correspondance. 
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Vous devez maintenant les rattacher au département adéquat. Cliquez sur le bouton Ville : 

 

Puis affectez le département à l’aide de la liste déroulante. 

Lors de la création d’une fiche, si vous sélectionnez un des codes postaux nouvellement 
renseignés, vous verrez apparaître la ville que vous avez paramétrée. 

 

 

Les statistiques, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Statistiques 

A noter : Reportez vous à l’annexe dédiée aux statistiques si vous souhaitez approfondir le 

sujet. 
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CHAPITRE 9 :  GESTION DU FICHIER CLIENT 

 

9.1  Les fiches clients et organismes 
 

Dans ce chapitre, nous allons nous attacher à décrire toutes les étapes de la création et de 

l’organisation de votre fichier dans 3ème Acte. 

Rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et organismes/Accès. 

L’écran de recherche sur le fichier s’affiche. 

 

Il vous offre la possibilité de retrouver les fiches clients par nom, par prénom, par code 

postal, par ville, par type de contact, par type d’organisme, par spectacle, par formule 

d’adhésion, par formule d’abonnement, par qualification154, etc.  

Si vous cochez Clients votre recherche ne porte que sur cette partie du fichier. Pour 

rechercher les Organismes cochez la case équivalente. 

A noter : vous ne pouvez effectuer une recherche sur l’ensemble de votre fichier que si vous 

avez sélectionnez l’option Recherche par défaut : Parmi les clients et organismes dans 

3ème Acte/Paramétrage/Préférences onglet Client. 

                                                
154

 Voir Lexique 
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Vous retrouvez également sur cet écran le nombre de clients que compte votre fichier 

contient ainsi que le nombre d’organismes. 

 

 

A noter : Si des fiches apparaissent ici par défaut, ceux sont celles dont le statut générique 

a été coché. Il s’agit d’une option cochée par défaut dans le paramétrage de votre Site.  
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La case « 200 » indique que peu importe les critères de tri choisis, seuls les 200 premières 

fiches correspondant à vos critères seront affichées. Il est possible de modifier ce nombre au 

coup par coup. 
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9.1.1 La création de fiches 
 

9.1.1.1 Renseignement d’une fiche client 

 

Pour renseigner une fiche client, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et 

organismes/Accès. L’écran de recherche sur le fichier s’ouvre. Cliquez sur Nouveau 

Client.  

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 
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Tout en haut à gauche apparait la mention C0 GUICHET. Celle-ci indique que vous êtes en 

création de fiche. Une fois validée, la mention changera et indiquera le numéro de la fiche 

client ainsi que le nom de votre contact. 

Dans l’onglet Fiche client, les premières informations à renseigner sont: la civilité du client, 

son nom, son prénom. 

A noter : Il est important de faire une fiche par personne de façon à avoir une représentation 

exacte de vos spectateurs. Il est préférable de limiter la civilité à « M. » ou « Monsieur » et 

« Mme » ou « Madame ». Cela vous permettra également d’obtenir par la suite des 

statistiques par sexe. 

Vous pouvez ensuite renseigner un Titre. Ce champ vous permet d’ajouter toute information 

qui doit ressortir sur les étiquettes de publipostage, par exemple : « Maitre » ou « Docteur » 

Vous disposez ensuite de 4 lignes d’adresse ou d’un bloc adresse selon un choix effectué 

dans 3eme acte/Paramétrage/Site onglet Programmation et paramétrage/paramétrage 

de la fiche client. 

 

 

La normalisation des adresses correspond à 4 lignes d’adresse. L’absence de normalisation 

correspond au bloc adresse. 

Dans ce bloc ou ces 4 lignes, vous renseignez les différents éléments d’adresse du 

spectateur. Vous pouvez ensuite compléter avec le code postal et la ville en choisissant 

dans le menu déroulant si celle-ci ne s’est pas affichée directement. 

Attention : Il est très important de renseigner le code postal puis la ville parmi les 

choix proposés sous peine de fausser vos statistiques géographiques. Autrement dit, 

n’entrez manuellement le nom d’une ville que si celle-ci n’existe pas dans les 

propositions faites par le logiciel. 

Vous pouvez ensuite choisir le pays de la personne afin de compléter son adresse. 
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Sur la droite de l’écran de création de fiche, vous pouvez renseigner un type de contacts. 
Les types de contacts sont à renseigner dans les paramètres généraux, dans le sous-menu 
Clients et Organismes. 

 

Les types de contact vous permettent de classifier vos spectateurs selon différentes 

catégories, par exemple : spectateurs, presse, professionnels du spectacle, etc.  

Classifier ainsi vos fiches vous permet de savoir rapidement à qui vous avez affaire en 

billetterie et d’adapter ainsi votre discours. Vous pouvez également associer une couleur à 

chaque type de contacts de façon à visualiser très rapidement dans votre fichier clients qui 

est la personne que vous recherchez. 

 

A noter : Vous ne pouvez associer qu’un seul type de contact par fiche. 
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Vous pouvez ensuite attribuer un tarif par défaut. Le logiciel le proposera automatiquement 

lors de la sélection des places. Cependant, vous serez toujours libre de choisir un autre tarif. 

Le menu déroulant situé à droite du menu tarif par défaut vous permet de sélectionner un 

2ème tarif par défaut en cas d’absence du 1er sur une représentation. La sélection de ce 2ème 

tarif n’est possible qu’après validation et réouverture de la fiche. 

 

La case Générique, lorsqu’elle est cochée, vous permet de faire ressortir une fiche 

directement à l’ouverture de votre fichier client. Elle doit être utilisée avec parcimonie pour ne 

pas lui faire perdre son intérêt. 

La case Prévente vous permet de créer des fiches uniquement destinées à effectuer de la 

prévente, c’est à dire confier des places à un partenaire pour qu’il les revende. Rendez vous 

dans la rubrique prévente pour plus de détail sur ce mode de vente155. 

  

                                                
155

 Référez-vous au paragraphe : 5.6  Prévente 
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La case Chef de famille vous permet de désigner la personne qui est votre interlocuteur 

principal au sein d’une famille. La gestion des familles dans 3ème Acte vous permet de ne 

générer qu’un seul envoi à une adresse où résident 5 membres d’une même famille et cela 

même si chacun dispose d’une fiche dans votre structure. Rendez vous dans la rubrique 

Gestion des familles156 pour plus de détail. 

 

Vous pouvez ensuite renseigner une fonction, préalablement créée dans les paramètres 

généraux 

A noter : les fonctions vous permettront par la suite d’appeler toutes les personnes d’une 

même fonction, il est donc préférable de ne pas féminiser les fonctions. Par exemple, pour 

un poste de directrice, la fonction sera « Directeur ». 

  

                                                
156

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.4 Création des familles de clients 
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Le rectangle blanc situé à droite de la case fonction vous permet éventuellement de prendre 

une photo de la personne lorsqu’une webcam est reliée à votre ordinateur. 

 

Les champs suivants vous permettent de renseigner 5 numéros de téléphone et un numéro 

de fax. Vous pouvez également renseigner une adresse Email.  
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La case Pas de mail est à cocher lorsque la personne vous indique ne pas avoir d’email ou 

ne pas souhaiter vous le communiquer. Cela évite de reposer la question à la personne à 

chaque fois. 

La case E-mailing est à décocher lorsque la personne n’accepte pas de recevoir des emails 

hors cadre billetterie. 

La case Ecrire à l’adresse personnelle est à décocher lorsque la personne refuse de 

recevoir des courriers à son adresse postale hors cadre billetterie. 

 

Enfin, le champ Commentaire vous permet d’ajouter un commentaire sur la fiche client 

destiné à durer dans le temps. 

A noter : il est important de ne pas renseigner d’appréciation sur la personne ni 

d’informations personnelles comme, par exemple, son état de santé. 
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L’onglet Qualifications vous permet d’ajouter des informations génériques sur votre fiche tel 

que des centres d’intérêts, une précision sur la fonction, ou les différents types d’envoi que la 

personne souhaite recevoir. L’association de typologies et de qualifications au fichier clients 

est essentielle dans l’optique d’une classification stratégique de celui-ci. Vous pourrez par 

exemple appeler par la suite toutes les personnes dont l’un des centre d’intérêt est la danse 

contemporaine afin de faire un envoi ciblé. Rendez vous dans la rubrique Créer une 

arborescence de qualifications157 pour plus de détail. 

 

 

Pour ajouter une qualification sur une fiche client, sélectionnez la typologie de la qualification 

puis faites glisser la qualification sur le cadre de droite. Vous pouvez ajouter autant de 

qualifications que nécessaire sur une fiche. Pour supprimer une qualification, il suffit de la 

sélectionner sur le cadre de droite et de la faire glisser en maintenant le clic gauche sur la 

poubelle en bas de la page. 

  

                                                
157

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.1.1 Créer une arborescence de qualifications 
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Dans un souci de confort de visualisation, les qualifications affectées à une fiche client sont 
automatiquement repliées à l’ouverture de la fiche. 
 

 
 

A noter : les qualifications peuvent venir compléter les types de contacts et d’organismes. 
 
L’onglet Compte vous permet de gérer les débits et les crédits liés à une fiche client. Cet 

onglet n’apparait qu’après validation et réouverture de la fiche. 

Le solde débiteur ou créditeur apparait en rouge et il est possible via cet écran de créditer ou 

débiter une somme ainsi que d’imprimer une facture. 
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Pour imprimer une facture via cet écran, vous devez cliquer sur la flèche de façon à voir le 

détail du mouvement, cocher la case « FACT » et cliquer sur Facture. 

 

A noter : Ces débits et ces crédits sont bien sûr relatifs aux achats de votre client. Voir 

comptes clients158. 

L’onglet divers contient des champs complémentaires que vous pouvez renseigner sur votre 

fiche client. 

 

L’URL vous permet d’ajouter une adresse de site Internet.  

                                                
158

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.2 Gestion des comptes clients 
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Le champ date naissance vous permet d’obtenir par la suite des statistiques par âge.  

Le champ C.S.P. vous permet d’indiquer la catégorie socioprofessionnelle de la personne.  

Lorsque vous cochez la case Invité, vous conférez à la personne le statut d’invité. Ce 

dernier est à titre purement indicatif. Vous pourrez toujours délivrer des places payantes à 

cette personne. Vous pouvez précisez un type de placement sur la fiche du contact ainsi 

qu’un type d’envoi qui seront sélectionnés par défaut dans la Prise d’invitations159.  

Enfin, vous pouvez renseigner les champs libres qui sont des champs sur lesquels vous 

pourrez faire des recherches par la suite, par exemple, une deuxième adresse email. 

Une fois tous les champs souhaités renseignés, cliquez sur Valider pour enregistrer votre 

fiche. Elle apparaît, à présent, dans l’écran de recherche sur le fichier. 

A noter : lorsque votre client est actif, c'est-à-dire qu’il a acheté des places, adhésions ou 

abonnements durant la saison en cours, son statut apparait en haut à gauche de sa fiche. 

 

Ici, Louise Lagougine a le statut spectateur. Elle a donc acheté des places pour la saison en 

cours. 

 

Renseigner une fiche client, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès/Nouveau client 

                                                
159

 Référez-vous au paragraphe : 5.14  Prise d’invitations  
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9.1.1.2 Renseignement d’une fiche organisme 

 

Pour créer une fiche organisme, cliquez sur Nouvel Organisme sur votre écran de 

recherche sur le fichier. 

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

Tout en haut à gauche apparait la mention O0 GUICHET. Celle-ci indique que vous êtes en 

création de fiche. Une fois valider, la mention changera et indiquera le numéro de la fiche 

organisme ainsi que le nom de votre contact. 

Renseignez, tout d’abord, l’onglet Fiche organisme sur lequel vous êtes par défaut. 
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La mention du Nom est la première à figurer, elle est obligatoire pour valider la création 

d’une fiche. 

Pour une création optimale de fiche, il convient de renseigner dans un premier temps 

l’adresse de votre organisme. Comme pour la création de fiche client, il est important de 

renseigner dans un premier temps le code postal puis la ville parmi les noms de ville 

proposés, sous peine de fausser vos statistiques géographiques. Vous pouvez également 

associer à votre fiche deux numéros de téléphone, un numéro de fax, une adresse email. 

La case Pas de mail est à cocher lorsque l’organisme n’a pas d’email ou ne souhaite pas 

vous le communiquer. La case Emailing est à cocher lorsque l’organisme accepte de 

recevoir des emails hors cadre billetterie. 

De la même façon que pour les clients, vous pouvez associer deux tarifs par défaut. 

Vous pouvez également cocher votre fiche générique, si vous souhaitez la faire apparaitre 

directement à l’ouverture du fichier, sans lancer de recherche spécifique. 

Vous pouvez associer un type d’organisme à votre fiche. Les types d’organisme sont 

souvent similaires aux types de contact et permettent de classifier votre fichier pour savoir 

rapidement à qui vous avez affaire. Ils doivent être renseignés dans les paramètres 

généraux pour être ensuite utilisés dans votre fichier. 

 

Vous pouvez renseigner un nom commercial, comme par exemple un nom de service à 

faire ressortir sur les étiquettes de publipostage. 

Si vous décochez la case Ecrire, cela signifie que l’organisme refuse de recevoir des 

courriers à son adresse postale hors cadre billetterie. 

L’identité d’un interlocuteur privilégié peut, également, être renseigné : son nom, son 

prénom, sa civilité, son numéro de téléphone. Il vous est, également, possible d’associer un 

commentaire concernant votre organisme.  
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Dans l’onglet Qualifications, vous pouvez ajouter une ou plusieurs qualifications à votre 

organisme. 

Utilisez, tout d’abord, le menu déroulant type de qualification pour sélectionner la 1ère 

rubrique qui vous intéresse, puis faites glisser les qualifications correspondant à l’organisme 

dans le cadre de droite. Recommencez l’opération autant de fois que nécessaire. 

A noter : les qualifications sont identiques pour les clients et les organismes. 

 

 
L’onglet Compte vous permet de gérer les débits et les crédits liés à une fiche organisme. Cet onglet 
n’apparait qu’après validation et réouverture de la fiche. 
Le solde débiteur ou créditeur apparait en rouge et il est possible via cet écran de créditer ou débiter 
une somme ainsi que d’imprimer une facture. 
  



 

 434 

Pour imprimer une facture via cet écran, vous devez cliquer sur la flèche de façon à voir le 

détail du mouvement, cocher la case « FACT » et cliquer sur Facture. 

 

A noter : Ces débits et ces crédits sont bien sûr relatifs aux achats de l’organisme. Rendez 

vous dans la rubrique sur les comptes clients160 pour plus de détails. 

L’onglet divers contient des champs complémentaires que vous pouvez renseigner sur votre 

fiche organisme. 

  

                                                
160

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.2 Gestion des comptes clients 
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Vous pouvez renseigner 4 champs libres qui sont des champs sur lesquels vous pourrez 

faire des recherches par la suite, par exemple, une deuxième adresse email. 

L’URL vous permet d’ajouter une adresse de site Internet.  

Lorsque vous cochez la case Invité, vous conférez à la structure le statut d’invité. Il est à 

titre purement indicatif et vous pourrez toujours délivrer des places payantes à cet 

organisme. Vous pouvez précisez un type de placement sur la fiche du contact ainsi qu’un 

type d’envoi qui seront sélectionnés par défaut lors de la Prise d’invitations161.  

Une fois tous les champs souhaités renseignés, validez votre fiche. Elle apparaît, à présent, 

dans l’écran de recherche sur le fichier. 

 

Renseigner une fiche organisme, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès/Nouvel organisme 

9.1.2 Les outils communs aux fiches client et aux fiches 

organisme 
 

Vous avez à votre disposition différents menus en bas de vos fiches clients et de vos fiches 

organismes. 

 

Le menu Editer vous donne accès aux options Supprimer, Dupliquer, Imprimer la fiche. 

Le menu Contacter vous permet de gérer vos Rendez-vous, Prise d’Appel et Liste des 

appels concernant votre client. Pour en savoir plus sur la gestion de l’Agenda référez vous 

à l’annexe éponyme.  

Le menu Ecrire vous permet d’éditer un mail, un envoi162, une Lettre163 ou un coupon 

d’adresse. 

Le menu Rattacher164 permet de rattacher une fiche client à une fiche organisme.  

  

                                                
161

 Référez-vous au paragraphe : 5.14  Prise d’invitations  
162

 Référez-vous au paragraphe : 9.6  Envoi  
163

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.3 Modèle  
164

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.3 Rattacher une fiche client à une fiche organisme  
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Le menu Historique vous permet de voir les achats effectués sur la saison calendaire en 

cours. Ces derniers sont classés par type, selon qu’il s’agisse : 

 De réservation,  

 

Le logiciel ouvre alors une recherche de dossier165 vous présentant toutes les réservations 

pour la saison en cours du client. Si vous cliquez sur la petite flèche noire en haut à droite, 

vous affichez les différents filtres de la recherche de dossier pour pouvoir réaliser d’autres 

requêtes sur votre contact. 

 

 D’abonnements,  

 

La liste des abonnés166 s’ouvre avec une recherche sur votre client. 

  

                                                
165

 Référez-vous au paragraphe :  6.2  Recherche de dossier  
166

 Référez-vous au paragraphe : 5.8.4 Liste des abonnés  



 

 437 

 D’adhésion,  

 

La liste des adhérents167 s’ouvre avec une recherche au nom de votre client. 

 D’invitations  

  

                                                
167

 Référez-vous au paragraphe : 5.9.2 Liste des adhérents  
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A noter : la fenêtre liste des invitations168 s’ouvre en faisant une recherche sur la saison 

calendaire en cours et sur le statut Non confirmées.  

 D’options  

 

A noter : la fenêtre liste des options169 s’ouvre en faisant une recherche sur la saison 

calendaire en cours et sur le statut Non confirmées.  

 Ou d’envois.  

  

                                                
168

 Référez-vous au paragraphe : 5.14  Liste des invitations  
169

 Référez-vous au paragraphe : 5.12.2 La gestion des réservations / Liste des options 
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Le menu Statistiques vous permet de visualiser les donnés de Fréquentation, le 

Récapitulatif et l’activité de votre client sur les différentes saisons. 

 

 

9.1.3 Rattachement d’une fiche client à une fiche 

organisme 
 

3ème Acte vous offre la possibilité de rattacher des fiches clients à des fiches organismes. Ce 

rattachement peut signifier que ces personnes travaillent pour l’organisme en question ou 

qu’elles ont été amenées au sein de votre structure par le biais de cet organisme. 

Pour rattacher une fiche client à une fiche organisme, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients 

et Organismes/Accès.  

  



 

 440 

Utilisez l’écran de recherche sur le fichier clients pour voir apparaître la fiche client qui vous 

intéresse.  

 

Ouvrez la fiche que vous souhaitez rattacher en double cliquant dessus. 

A noter : Vous procédez au rattachement d’une fiche client à une fiche organisme et non 

l’inverse. Pour cela, il est impératif de sélectionner en premier lieu une fiche client. 
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Cliquez ensuite sur le bouton Rattacher en bas de l’écran. L’écran de recherche sur le 

fichier s’ouvre, il vous est possible de sélectionner, à présent, la structure à laquelle vous 

souhaitez rattacher votre organisme. 

 

Pour cela, double-cliquez sur l’organisme concerné. 

Celui-ci apparaît, maintenant, dans la fiche client sélectionnée. 
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Deux cases apparaissent à côté de ce rattachement : les cases « Pr » pour contact 

principal et « Ecr » pour « Ecrire à cette adresse » : la première définit un contact 

principal de l’organisme vers ce client ; la seconde permet d’indiquer que l’on souhaite écrire 

au client à l’adresse de l’organisme. En effet, si le client est le contact principal de 

l’organisme, il est souhaitable de pouvoir lui écrire personnellement à l’adresse de 

l’organisme : cochez, dans ce cas, les deux cases. 

On peut réitérer l’opération de rattachement avec divers organismes qui apparaissent dans 

la fenêtre de droite de la fiche client et l’on peut décider de cocher ou de ne pas cocher les 2 

cases « Contact principal » et « Ecrire à cette adresse ». 

 

Exemple : On souhaite écrire à M. Zestino Marcel à l’association de la terre dont il est le 

contact principal et également à l’école Victor Hugo dont il n’est pas le contact principal. 

Dans cette configuration, M. Zestino Marcel recevra 3 courriers : un à son adresse 

personnel, un à l’association de la terre et un à l’école Victor Hugo. 

 

 

Une fois vos rattachements effectués, vous pouvez quitter la fiche en cliquant sur le bouton 

Quitter en bas à droite de l’écran. 

Depuis l’écran d’accès, vous allez pouvoir visualiser les organismes rattachés aux contacts  
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Lorsqu’un rattachement existe, un symbole  est visible devant le nom du contact ou 

organisme rattaché.  

 

En cliquant sur le symbole , il se transforme en un symbole .  

Une ou plusieurs nouvelles lignes apparaissent alors vous permettant de visualiser les 

contacts ou organismes rattachés.  

 

 
A noter: dans le cas de fiches clients créées uniquement pour être rattachées à une fiche 

organisme, il est possible de ne pas renseigner d’adresse personnelle sur la fiche client car 
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ce sera l’adresse professionnelle qui sera utilisée. La case Ecr sera donc cochée lors du 

rattachement de la fiche. 

A noter : lorsque votre organisme est actif, c'est-à-dire qu’il a acheté des places, adhésions 

ou abonnements durant la saison en cours, son statut (spectateur, abonné ou adhérent) 

apparait en haut à gauche de sa fiche. 

 

Rattacher des clients à des organismes, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès 

A noter : Il est possible de rattacher une fiche client à plusieurs organismes et autant de 

fiches clients à un même organisme que nécessaire. 

 

9.1.4 Création des familles de clients 
 

La création de familles permet de rattacher plusieurs personnes à une fiche désignée 

comme chef de famille. Cette fonction est très utile lors des tris et mailings : elle vous permet 

de ne générer qu’une seule lettre et/ou étiquette par famille pour éviter de multiplier les 

envois à une même adresse. Une famille au sens de 3ème Acte habite donc nécessairement 

à la même adresse ou ne souhaite recevoir qu’un seul courrier pour un ensemble de 

personnes. Vous désignerez comme chef de famille votre interlocuteur principal. 

La définition des fiches familles s’effectue lors de la création ou de la modification de fiches 

clients.  
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Pour créer la fiche du chef de famille, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et 

Organismes/Accès. 

 

 

Il vous suffit d’ouvrir une fiche et de cocher Chef de famille. 

Cliquez, ensuite, sur l’intitulé lié à cette option Nouvelle fiche famille pour créer d’autres 

membres de la famille. 

Le logiciel vous génère alors un double de la fiche, auquel il vous suffira de modifier le 

prénom et la civilité, le numéro de portable, l’email et le type de contact éventuels. Le logo 

suivant apparaît pour vous indiquez que la personne appartient à une famille. . 
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Cliquez sur Nouvelle fiche famille, autant de fois qu’il est nécessaire pour créer votre 

famille au complet. 

Une fois toutes vos fiches créées, cliquez sur Valider en bas de l’écran.  

 

Ces fiches nouvellement créées apparaissent dans l’écran de recherche sur le fichier clients. 

 

 

A noter : Lorsque vous souhaitez visualiser l’ensemble des membres d’une famille, il vous 

est possible de cliquez sur l’icône famille  afin de visualiser le nom des différents 

membres qui composent cette famille. Un astérisque désigne le chef de famille.  
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A noter : Vous pouvez rattacher une fiche client déjà existante à un chef de famille en 

passant par l’option Rattacher à une famille170 dans le marteau de l’écran recherche sur le 

fichier. 

Pour desassocier une membre de sa famille, il vous suffit d’effectuer un clic droit sur l’icône 

famille.  

Vous pouvez alors Supprimer le lien.  

 

 

Vous avez alors la possibilité de supprimer tous les liens de la famille. 

 

Si vous cliquez sur Oui, la famille est dissoute. Si vous cliquez sur Non, seule la personne 

concernée est exclue de la famille.  

 

                                                
170

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.4 Création des familles de clients 
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Créer des familles de clients, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès 

 

9.1.5 Les options avancées 
 

9.1.5.1 La gestion des qualifications 

 

9.1.5.1.1 Créer une arborescence de qualifications 

 

L’association de qualifications au fichier clients et organismes est essentielle dans l’optique 

d’une classification stratégique de ce fichier. Elle permet par la suite d’appeler toutes les 

fiches correspondant à une certaine qualification pour procéder à du publipostage par 

exemple. 

 

9.1.5.1.1.1 Etape 1 : Créer des types de qualifications 

 

Pour créer des types de qualifications, c'est-à-dire les grands 

groupes qui réuniront vos qualifications, rendez-vous dans 3ème 

Acte/Paramétrage/Paramètres généraux. Sélectionnez, ensuite, 

l’onglet Clients et organismes et le menu type de qualif. 
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Voici un exemple de construction de type de qualifications. 

 

 

 

9.1.5.1.1.2 Etape 2 : Créer des qualifications 

 

Pour paramétrer les qualifications, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Paramètres 

généraux. Cliquez sur l’onglet Clients et organismes et cliquez sur Qualifications. 
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La fenêtre suivante s’ouvre: 

 

Pour créer une nouvelle qualification, renseignez le nom de celle-ci et associez-lui l’un des 

types que vous avez défini précédemment. Utilisez la technique du cliquer-glisser (drag and 

drop) pour associer votre qualification à une typologie.  

 

Vous pouvez réitérer l’opération pour chacun des types de qualifications créées. 

Pour créer des sous menus à vos qualifications, vous pouvez faire glisser votre nouvelle 

qualification sur le champ que vous souhaitez détailler. 
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Par exemple, faites glisser « classique » sur diffusion théâtrale pour détailler le genre de 

diffusion théâtrale. Vous pouvez de cette façon créer autant de sous-niveaux que 

nécessaire. 

Fermez l’écran, une fois votre arborescence de qualification créée. 

Il vous est possible à tout moment de renommer votre qualification, en vous positionnant sur 

la qualification concernée et en cliquant sur Renommer. 

 

Vous pourrez, également, supprimer une qualification créée en la sélectionnant et en 

cliquant sur Supprimer. 

Cette option est à utiliser avec précaution car toute qualification supprimée entraine la 

suppression des sous qualifications associées. Elle disparait également des fiches clients ou 

organismes auxquelles elle avait éventuellement été associée. 
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Si vous souhaitez procéder, tout de même, à cette suppression, cliquez sur Oui.  

Création d’une arborescence de qualifications en résumé : 

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Paramétrage/Paramètres généraux 

 

9.1.5.2 La gestion des comptes clients 

 

Dans l’onglet compte client, il est possible de voir apparaître tous les mouvements financiers 

effectués par un de vos clients (dans le cas, bien sûr, de vente nominative). Vous verrez, 

ainsi, apparaître les règlements effectués par vos clients, mais aussi leurs dettes. 

Cette option peut vous être utile dans le cas de règlements tardifs de chèque, de 

changements de mode de règlement.  

Pour accéder à ce récapitulatif financier, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et 

organismes/Accès. 

 

9.1.5.2.1 Présentation de l’onglet 

 

Sélectionnez la fiche qui vous intéresse et rendez-vous dans l’onglet Compte de celle-ci.  

 

 

L’écran se compose de trois parties. La première va vous permettre d’effectuer des 

opérations sur ces comptes et en particulier de les créditer. A l’aide de la seconde, vous 

pouvez filtrer les types de mouvement que vous verrez apparaître dans la dernière partie. 
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Pour voir apparaître tous les mouvements concernant un compte client, laissez uniquement 

cochée la case Solde depuis un an et utilisez le menu souligné Rechercher pour faire 

apparaître ces mouvements. Vous verrez apparaître dans cette partie de l’écran le libellé du 

mouvement, sa date, son type et l’intitulé FACT qui vous permet de voir apparaître si une 

facture est attachée à ce mouvement. Apparaissent, également, les colonnes Montant, 

Solde, numéro de réservation qui vous permettent de voir apparaître le numéro de 

réservation auquel cette action correspond. Enfin la colonne libellé fait apparaître le mode 

de règlement et l’intitulé de la séance. 

 

 

9.1.5.2.2 Créditer un compte client 
 

Dans cet exemple, la cliente concernée vous doit 180 euros. Cette information apparaît en 

rouge dans la mention Solde en euros en haut de l’écran. Et par le D de débit dans la ligne 

concernant le mouvement des 180 euros.  

Pour sélectionner le dossier, double-cliquez sur la ligne concernée. 
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A noter : Il ne vous est possible d’agir que sur les lignes qui apparaissent en noir. Les lignes 

rouges sont récapitulatives des actions précédentes sur le compte de cette cliente. Ces 

actions sont d’ailleurs soldées. 

La ligne du mouvement sélectionné apparaît en jaune. Et la somme à créditer se place 

automatiquement dans la case correspondante. Il vous suffira, ensuite, de cliquer sur 

Créditer pour réguler le compte client en ayant bien sûr au préalable sélectionné le mode 

de règlement avec lequel vous souhaitez créditer. Le compte de votre client est 

maintenant complètement soldé. 

 
 

9.1.5.2.3 Encaissement d’un acompte 
 

Il vous est possible de créditer partiellement un compte client dans le cas du règlement d’un 

acompte par exemple.  

Pour cela, positionnez-vous sur la ligne à créditer. 
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Le libellé de la nouvelle ligne créée, encaissement acompte, s’affiche automatiquement. 

 

Agissez, ensuite, sur la somme que vous souhaitez créditer et sélectionnez son mode de 

règlement 

 

Et cliquez sur le menu souligné Créditer.  
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Votre acompte apparaît et est déduit automatiquement de la somme due. 

 

 

9.1.5.2.4 Annulation d’un crédit 

 

Pour annuler un crédit effectué, ce qui est utile par exemple dans le cas d’une erreur de 

saisie pour modifier un mode de règlement. Positionnez-vous sur la ligne de crédit à annuler 

et effectuez un clic droit. 
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Cliquez, ensuite, sur Annuler le crédit. 

 

Ce compte repasse à 60 euros de débit que vous pourrez, à nouveau créditer, en modifiant 

le mode de règlement.  

 

9.1.5.2.5 Accéder au détail d’un crédit 

 

Pour accéder au détail d’un crédit, positionnez-vous sur la ligne concernée et effectuez un 

clic droit, sélectionnez, ensuite, l’option Détail du crédit. 
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Vous accédez à l’état suivant qu’il vous est possible d’imprimer et d’exporter vers un fichier 

image. 

 

 

9.1.5.2.6 Débiter un compte client 

 

Important: Le débit de compte client n’est possible que depuis les écrans 

d’encaissement.  

Cette option vous permet de vendre des places et d’éditer des billets sans encaisser 

réellement d’argent. Cette option peut être utile dans le cas d’un règlement tardif pour un 

client rattaché à un organisme par exemple. Cela vous permet d’identifier le titulaire de la 

dette.  
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Pour utiliser cette option, procédez donc à une vente de façon habituelle en prenant soin 

d’identifier le client. 

 

Au moment de l’encaissement, cliquez sur le bouton Débiter et procédez, si vous le 

souhaitez à l’édition des billets correspondants. 

 

Vous avez également la possibilité de cliquez sur Tiers pour débiter le compte d’un autre 

client. Par exemple, lorsque la transaction est au nom de l’instituteur gérant la sortie scolaire 

mais que c’est l’école qui règle plus tard par mandat administratif. 
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Une fois le règlement reçu, il vous sera possible de créditer le compte de votre client suivant 

le procédé décrit précédemment.  

 

 

A noter : Toutes les options décrites précédemment sont également utilisables sur les fiches 

organisme. 

 

La gestion des comptes clients, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès/Onglet Compte client sur la fiche 

3ème Acte/Vente/Réservation 

 

9.1.5.3 Les modèles de liste 

 

Sur plusieurs pages du logiciel, vous pouvez utiliser des modèles de listes pour 

personnaliser les états dont vous avez besoin. Vous pouvez ainsi faire ressortir les 

informations dont vous avez besoin, et uniquement celles-ci, pour l’édition de vos 

documents. 

Concernant la gestion du fichier client, vous pourrez utiliser les listes pour personnaliser 

l’écran d’affichage de votre fichier client.  
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Par défaut, les champs qui ressortent sont les suivants : numéro de client, nom, prénom, 

adresse, code postal et ville. 

Pour créer votre propre modèle de liste, cliquez sur Modèle de liste. 
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La fenêtre de gestion des modèles d’état s’ouvre. Le Type de modèle définit dans quelle 

partie du logiciel, et pour quel usage, le modèle pourra être utilisé.  

 

Cliquez sur Nouveau en bas de la page et renseigner le nom de votre modèle. 

 

Choisissez la taille de la police, la police, si vous souhaitez éditer un document en portrait ou 

en paysage et si vous souhaitez faire de ce modèle votre modèle par défaut. 

 

Cliquez ensuite sur la mention Vide présente sous chaque colonne de façon à voir 

apparaitre la liste de tous les champs que vous pouvez insérer dans votre liste. 
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Une fois tous les champs insérés, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer votre modèle de 

liste. 
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Vous pouvez maintenant choisir votre modèle de liste dans le menu déroulant. 

 

 

Lancez votre recherche. Les champs de votre fichier clients ressortent en fonction de la liste 

choisie. 
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9.1.6 L’import de fichier client 
 

Les versions 12 et suivantes de 3eme Acte proposent l’intégration d’un fichier client ou 

organisme dans le logiciel à partir d’un fichier .csv (séparateur point virgule).  

Pour intégrer un fichier client, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et organismes/Import 

de fichier client.  

La fenêtre suivant s’ouvre : 

 

 

9.1.6.1 Création du fichier client en format csv 

 

Le fichier d’import doit être réalisé pour faire correspondre les colonnes avec les champs 

disponibles des fiches clients et organismes de 3e Acte et les lignes avec les données 

clientes. 

Exemple : 

 

Lorsque l’intitulé d’une colonne correspond à une case à cocher sur la fiche client ou 

organisme (comme c’est le cas dans l’exemple pour la colonne « Ecrire »), la valeur -1 

signifie Oui, la valeur 0 signifie Non.  

A noter : Il faut que les cellules correspondant aux numéros de téléphone soient mises au 

format catégorie Spécial, type Numéro de téléphone pour que l’intégration se passe bien. 

NOM PRENOM CIVILITE DATE DE NAISSANCE ECRIRE

TABLE MARIE MADAME 08/09/1950 -1

TABLE JOSEPH MONSIEUR 19/03/1948 0
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A noter : La comparaison avec les fiches déjà existantes dans 3e Acte se fait : 

 Pour les fiches Clients : sur le nom et prénom  

 Pour les fiches Organismes : sur le nom 

Si ces champs sont déjà existants dans 3e Acte, la fiche ne sera pas intégrée. 

A noter : Il faudra que l’opérateur fasse attention à garder une cohérence au niveau de la 

casse et de l’orthographe entre ce qu’il indique dans le fichier CSV et les libellés existants 

dans le logiciel (dans les paramètres généraux). Par exemple, si les civilités renseignées 

dans les paramètres généraux sont « M » et « Mme », il faudra que le fichier csv reprenne 

exactement les mêmes champs. « MME » ou « Melle » ne seraient pas des champs 

acceptés dans ce cas de figure. 

 

9.1.6.2 Intégration du fichier 

 

Cliquer sur Fichier source, en haut à gauche de l’écran pour insérer le fichier csv 

(séparateur point virgule) depuis votre ordinateur. 

Une fois votre fichier intégré, les en-têtes de votre fichier apparaissent sur la fenêtre. Vous 

obtenez l’écran suivant :  

 

Vous avez la possibilité de cocher la case Nom des champs sur la première ligne pour 

visualiser la colonne d’en-tête et la première ligne avec les données client. 
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Choisissez s’il s’agit d’un fichier client ou organisme. 

A noter : Vous ne pouvez pas intégrer un fichier comprenant à la fois des fiches clients et 

organismes. 

Vous pouvez également choisir d’affecter une qualification à l’ensemble des fiches du fichier 

importé. 

 

Il est ensuite nécessaire d’associer les champs de votre fichier source à ceux de votre fichier 

destination. Pour cela, sélectionner un en-tête sur le tableau de gauche, sélectionner le 

champ correspondant sur le tableau de droite et cliquer sur Associer. En cas d’erreur, 

double-cliquer sur le champ concerné ou cliquer sur Dissocier. 
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Faire de même pour tous les champs souhaités puis cliquer sur Intégrer. Une barre de 

progression vous indique l’avancement de l’intégration. 

 

Le bilan de l’import de fichier client s’affiche à la fin de l’intégration dans le cadre blanc. 

Pour connaître le détail de l’import, cliquer sur Bilan de l’intégration, en bas à droite de 

l’écran. 

Exemple sans erreur d’intégration : 

 

Exemple avec erreur d’intégration : 

 

Importer un fichier client, en résumé : 

Chemin d’accès : 3ème Acte/Clients et organismes/import d’un fichier client 
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9.2  L’organisation du fichier clients et organismes 
 

Le logiciel 3ème Acte vous permet d’effectuer des actions à posteriori sur le fichier clients et 

organismes. Vous pouvez gérer les fiches créées en doublon, les supprimer, les réintégrer 

au fichier et modifier la nature de ces fiches. 

 

9.2.1 Suppression de fiches 
 

Pour supprimer une fiche, rendez-vous dans Clients et organismes/Accès/Ouvrir la fiche 

concernée : 
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Cliquez ensuite sur Editer.  

 

 

Un menu contextuel vous propose alors de supprimer, d’imprimer ou de dupliquer la fiche en 

question. 
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Cliquez sur Supprimer. Vous accédez au message d’avertissement suivant.  

 

Cliquez sur Oui, votre fiche est supprimée. Elle a disparu de l’écran de recherche sur le 

fichier client.  

 

Supprimer des fiches, en résumé : 

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Clients et organismes/Accès 

A noter : Les fiches ainsi supprimées n’ont pas disparu du logiciel, il va vous être possible 

de les réintégrer. 

 

9.2.2 Réintégration de fiches 
 

Pour réintégrer une fiche supprimée, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et 

Organismes/Accès. Sélectionnez, ensuite, l’icône marteau présent en haut à gauche de 

l’écran de recherche sur le fichier 

  



 

 472 

Un clic droit ou gauche sur cet icône vous permettra de voir apparaître un menu contextuel.  

 

Sélectionnez, alors, l’option Réintégrer.  

 

L’écran où sont stockées toutes les fiches supprimées apparaît alors.  

 

Double-cliquez, alors, sur la fiche que vous souhaitez réintégrer pour la faire basculer sur 

l’écran de droite. 

Vous pouvez sélectionner de la sorte toutes les fiches que vous souhaitez réintégrer.  

A noter : Le bouton Toutes va vous permettre de basculer toutes les fiches supprimées au 

statut à réintégrer en un seul clic. 
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Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur Réintégrer. 

 

Un message vous précisant le nombre de fiches réintégrer s’affiche, cliquez sur OK. Vos 

fiches sont réintégrées. 

 

 

Réintégrer des fiches, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès /Icône marteau/Réintégrer 
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9.2.3 Gestion des doublons/ fusion des fiches 
 

3ème Acte vous propose un module qui vous permet de fusionner des fiches créées par erreur 

en double.  

Pour procéder à cette fusion de fiches, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et 

organismes/Accès. Sélectionnez une nouvelle fois l’icône marteau et cliquez sur Fusion de 

fiches. 

 

 

L’écran de fusion de fiches s’ouvre : 
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Sélectionnez la fiche que vous souhaitez fusionner en cliquant sur le menu souligné 

correspondant puis en double cliquant sur la fiche concernée. 

 

 

Procédez de même pour sélectionner la fiche de destination.  
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A noter : Lors de la fusion, ce sont les critères de la fiche de destination qui priment sur ceux 

de la fiche à fusionner. Il est donc préférable de choisir comme fiche de destination celle qui 

a le numéro de client le plus ancien (donc le plus petit) pour conserver un indicateur visuel 

rapide de l’ancienneté de la fiche. Il sera possible de conserver les données de l’autre fiche 

si celles ci sont correctes. 

 

Cliquez, ensuite, sur Fusion de fiches. 

 

 

Un écran vous résumant l’objet de la fusion apparaît, il vous est alors possible de modifier le 

contenu de la fiche résultat. Si vous souhaitez remplacer un champ de la fiche de résultat 

par un champ de la fiche d’origine, cliquez sur le champ concerné dans la colonne Origine et 

il s’insère automatiquement dans la fiche résultat. 
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Lorsque vous avez renseigné les champs de votre choix, cliquez sur Valider. 

 

Votre fusion est effectuée. 

Dans cet exemple, la fiche C851 (fiche « à fusionner ») est supprimée. Elle apparaît, donc, 

dans la liste des fiches supprimées. 
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Gérer les doublons, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès/Icône marteau/Fusion de fiches 

A noter : Lors de la fusion c’est la fiche à laquelle on a attribué le statut à fusionner qui sera 

supprimée du fichier. 

 

9.2.4 Les autres options disponibles depuis l’icône 

marteau 
 

Les autres options disponibles depuis l’icône marteau vont vous permettre d’intervenir, 

également, sur le fichier. 

 

9.2.4.1 Transformation de fiches 

 

Le logiciel vous offre la possibilité de transformer les fiches que vous avez créées en les 

passant du statut de fiche client à celui de fiche organisme et inversement. Pour procéder à 

cette mutation, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et organismes/Accès il vous faudra de 

nouveau sélectionner l’icône marteau. 

 

9.2.4.1.1 Transformation d’une fiche client en fiche organisme 

 

Pour modifier une fiche client en fiche organisme, il vous faudra dans un premier temps 

sélectionner la fiche à transformer. Allez ensuite sur l’icône marteau. 
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Cliquez sur le menu Client > Organisme.  

 

 

Le message suivant s’affiche, cliquez sur OK. 
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Votre fiche est transformée. Elle apparaît, maintenant, parmi les fiches organismes dans 

l’écran de recherche sur le fichier. 

 

 

Transformer une fiche client en fiche organisme, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès/Icône marteau /Client > Organisme. 

 

A noter : Les fiches organismes ne contiennent pas exactement les mêmes champs qu’une 

fiche client. En transformant une fiche client vers une fiche organisme, vous risquez de 

perdre des informations comme des numéros de téléphone. Il est donc préférable d’imprimer 

la fiche client avant la transformation pour vérifier par la suite qu’aucune donnée n’a été 

perdue. 
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9.2.4.1.2 Transformation d’une fiche organisme en fiche client 

 

Sélectionnez la fiche organisme que vous souhaitez modifier.  

Procédez à un clic droit sur le marteau et sélectionnez l’option Organisme>Client.  

 

 

Le message suivant s’affiche à l’écran : 
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Cliquez sur OK, la fiche est transformée. 

 

 

A noter : Le nom de l’organisme deviendra le nom de famille de votre contact. 

 

Transformer une fiche organisme en fiche client, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès/Icône/Organisme > Client 

 

9.2.4.2 Rattachement d’une famille 

 

Cette option va vous permettre de rattacher à postériori des fiches à une famille déjà créée. 

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et organismes/Accès. 

A noter : il est nécessaire de rattacher la fiche à une fiche cochée Chef de famille. Si vous 

souhaitez revoir la création initiale d’une famille171 

Sélectionnez, à l’aide des outils de recherche, la fiche que vous souhaitez rattacher. 

  

                                                
171

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.4 Création des familles de clients 
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Utilisez, ensuite, le marteau et cliquez sur le menu Rattacher à une famille. 

 

Le message suivant s’affiche, il va vous permettre de sélectionner le chef de famille. 

 

Cliquez sur OK, un écran de recherche spécifique va vous permettre de sélectionner le chef 

de la famille. Par défaut, une recherche est lancée sur le fichier client sur le nom de famille, 

le code postal et la ville de la personne que vous allez rattacher, mais vous pouvez effectuer 

votre propre recherche. 

Double cliquez, ensuite, sur le chef de la famille qui vous intéresse pour procéder au 

rattachement. 

Le message de confirmation suivant s’affiche. 

 

Cliquez sur OK, votre rattachement est effectué. 
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Si vous sélectionnez à présent la fiche de Zikotte Elodie, l’icône famille apparaît. 

 

 

Rattacher à une famille, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et Organismes/Accès / Icône marteau/ Rattacher à une famille. 

A noter : Il convient, d’abord, de procéder au choix de la fiche que vous souhaitez rattacher 

puis à celui de sa famille. 
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9.2.4.3 Exporter 

 

Cette option va vous permettre d’exporter votre liste au format CSV compatible avec Excel. 

Pour réaliser votre export, effectuez votre sélection avec les outils de recherche sur le fichier 

client. Effectuez un clic droit sur le marteau et cliquez sur le menu Exporter. 

 

 

Nommez votre fichier et attribuez-lui une place sur votre poste de travail. 

 

Cliquez, ensuite, sur Enregistrer pour procéder à l’export.  
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Le logiciel va alors vous proposer d’exporter les qualifications associées à vos fiches. 

 

Puis de conserver la mise en page initiale. 
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Un dernier message vous signale la fin de cet export. 

 

Cliquez sur OK. Votre export est terminé, le document suivant est enregistré sur votre poste. 

Le document exporté comprend le numéro de client, la civilité, le nom, le prénom, l’adresse, 

le code postal, la ville, le téléphone et le fax de vos clients/organismes. 

 

Vous pourrez enregistrer ce document dans le format de tableau que vous désirez et le 

retravailler à votre guise pour générer des graphiques par exemple. 

 

Exporter, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Accès/ Icône marteau/Exporter 
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9.2.4.4 Publi-Postage 

 

Cette option permet de générer directement depuis le fichier clients des étiquettes. Pour 

cela, procédez à la sélection de votre liste depuis l’écran de recherche sur le fichier. 

Puis utilisez le menu marteau pour accéder à l’option de publi-postage. 

 

Une fois le menu Publi-Postage sélectionné, l’écran de choix de vos étiquettes s’ouvre. 
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Choisissez le nom du modèle d’étiquette. A l’aide du menu éponyme en haut de l’écran. Le 

contenu de l’étiquette s’affiche dans la moitié inférieure de l’écran. Vous pouvez 

ajouter/modifier des champs grâce au menu déroulant. 

 

En cliquant sur , vous pouvez paramétrer un nouveau format d’étiquette. 
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Validez votre nouveau format en cliquant sur OK. 

Vous pouvez, ensuite, Visualiser/Imprimer votre sélection. 

Vos étiquettes sont alors générées: 

 

Il vous est possible d’imprimer le résultat obtenu ou de l’exporter vers Word pour retravailler 

les étiquettes.  

 

Publi – postage, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et Organismes/Accès/Icône marteau/Publi-Postage 
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9.2.4.5 Etat des comptes clients 

 

Cette option vous permet de visualiser depuis l’écran de recherche sur le fichier l’état des 

comptes clients.  

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et Organismes/Accès. Sélectionnez le 

marteau et cliquez sur Etat des comptes clients. 

 

 

L’écran suivant s’affiche : 
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Vous pouvez sélectionner le type d’édition : la liste des mouvements, la liste des comptes 

en solde négatif, l’état complet des soldes et le détail des encaissements. 

 

Pour plus d’informations sur le comptes clients, vous pouvez vous reporter à la partie 
concernée172 

 

9.2.4.6 Edition d’un annuaire clients 
 

Cette option vous permet d’éditer un annuaire de vos clients par qualifications. Pour cela, 

rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et organismes/Accès et utilisez le marteau pour 

sélectionner le menu Edition d’un annuaire client.  

  

                                                
172

 Référez-vous au paragraphe : 9.5  Les états des comptes clients 
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L’écran de choix des options de sortie de l’annuaire s’affiche. 

 

Cet annuaire va pouvoir porter sur les clients seuls, les organismes seuls, les organismes et 

les clients rattachés. Il va vous être possible d’effectuer un tri de cet annuaire par 

qualifications. Il peut être affiché par ordre de ville ou par ordre alphabétique. Il vous est 

également possible de choisir le style de la police et sa taille. 

Une fois votre sélection effectuée, cliquez sur Imprimer. Vous obtenez un document de ce 

type. 
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9.3  Les fonctions de tris, mailings et comptages  
 

Grâce au module de tris, mailings et comptages, vous avez la possibilité de formuler des 

requêtes sur votre fichier clients et organismes. Autrement dit, vous pouvez appeler 

certaines fiches qui correspondent à des critères communs (même spectacle réservé, même 

code postal, etc.) pour identifier les clients et / ou organismes correspondants, afin d’établir 

des statistiques, d’organiser des phonings, des envois, ou de mettre à jour une sélection. 

Pour utiliser l’option de tris, mailings et comptages, rendez-vous dans  

3ème Acte/Clients et organismes/Tris, Mailings et Comptages  

 

9.3.1 Réalisation d’une recherche simple. 
 

9.3.1.1 Choix de la partie du fichier à trier. 

 

Lorsque vous ouvrez le module de tris, mailings et comptages, un assistant vous propose de 

vous guider pas à pas dans l’élaboration de votre requête.  
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Cliquez sur Suivant en bas de l’écran pour débuter votre sélection.  

 

 

 

L’écran qui s’affiche vous demande de sélectionner la partie du fichier clients sur laquelle 

vous souhaitez faire un tri. Autrement dit, souhaitez-vous que votre recherche porte sur votre 

fichier clients, organismes, sur les deux simultanément ou sur les organismes et les fiches 

clients qui leurs sont rattachées ? Notez que vous ne pourrez effectuer qu’un seul choix.  

A noter : Si vous choisissez « clients et organismes » ou « Organismes et clients 

rattachés » vous devrez une première fois formuler votre requête pour les organismes puis, 

dans une deuxième fenêtre, pour les clients. 

En bas de la fenêtre, vous avez la possibilité de définir le prix estimatif d’un courrier afin 

d’évaluer le coût d’un envoi. 

A noter : Vous ne pouvez renseigner que des montants entiers pour le prix estimatif d’un 

courrier. 

Cliquez sur Suivant, en bas de l’écran, pour continuer et accéder au paramétrage de votre 

recherche. 
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9.3.1.2 Formulation de la requête. 

 

Vous arrivez sur la fenêtre de recherche. Celle-ci se divise en quatre parties. 

 

 

Dans le bandeau supérieur (1), vous trouvez quatre champs « Variable », « Opération », 

« Valeur », « Saison » qui vous permettront de formuler votre requête. 

La partie centrale de l’écran est divisée en deux colonnes. Vous trouverez dans la partie 

blanche (2), à gauche, la ou les requêtes que vous aurez préalablement formulées dans le 

bandeau supérieur. 

La colonne grise (3), à droite, est votre bibliothèque de tris. Vous pourrez y stocker vos 

requêtes pour les réutiliser ultérieurement. 

Dans le bandeau inférieur (4) vous pourrez personnaliser votre recherche avant de la lancer. 
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Comme nous l’avons évoqué précédemment, vous allez interroger votre fichier clients et 

organismes afin d’en extraire des informations. Il vous faut donc formuler une question à 

laquelle le logiciel répondra.  

Par exemple : quels sont mes abonnés sur la saison 2013-2014 ? 

Pour cela, vous allez renseigner les différents champs en haut de la fenêtre.  

Dans l’ordre, vous avez : 

 La variable : elle correspond à un type de données présentes dans 3ème Acte. Il s’agit de 

différents champs que vous renseignez au moment du paramétrage, de la vente ou de la 

création d’une fiche client. Ils sont ici regroupés dans les catégories qualifications, billetterie 

et identité.   
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 L’opération : votre question renferme un calcul. Soit votre variable correspond à une donnée 

précise : « Je recherche le statut abonné », autrement dit, ma variable « statut » est égale à 

« abonné », soit, votre variable correspond à un ensemble de valeurs. « Je recherche les 

réservations ayant eu lieu avant le 1er février ». Ma variable « Date de réservation » est 

inférieure ou égale au « 01/02/2013 ».  

Vous devez donc choisir une opération entre « égal », « supérieur à », « inférieur à », 

« supérieur ou égal à », « inférieur ou égal à » « est différent de », « est semblable à » ou 

« n’est pas semblable à ». 

 

 La valeur : il s’agit de la ou des données que vous recherchez. Dans notre exemple, « quels 

sont mes abonnés sur la saison 2013-2014 » la valeur est « abonné ». Selon la variable de 

votre requête, vous renseignez la valeur manuellement ou vous la choisissez dans une liste. 
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 La saison : ce champ n’est pas obligatoire. Selon les cas, vous devrez préciser si vous faites 

votre recherche sur une saison particulière, ou non. Par exemple, cela n’est pas nécessaire 

lorsque vous recherchez la liste des spectateurs d’une représentation précise car la 

représentation est déjà reliée à la saison 

 

Lorsque vous avez renseigné tous les champs, un cadre bleu apparaît dans la partie 

centrale de l’écran reprenant les différents éléments de votre requête. Si vous vous êtes 

trompé dans la formulation de votre interrogation, vous pouvez supprimer votre requête en 

cliquant sur Effacer. Si vous avez plusieurs requêtes, cliquez sur Vider pour toutes les 

effacer. 
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En résumé : avant de formuler votre requête, identifiez bien les différents éléments la 

constituant en vous aidant des éléments suivants : 

- La « variable » correspond à la donnée de base sur laquelle vous souhaitez un 

renseignement. 

- L’ « opération » consiste à définir si votre variable se voit attribuer une valeur fixe (égal à), 

opposée (différent de), moindre (inférieur à) ou plus importante (supérieur à). 

- La valeur vient compléter votre formule en attribuant un objet à votre variable. 

 

Exemple de recherche simple : je veux savoir qui est venu voir tel spectacle. 

Le spectacle (variable) dont je veux savoir quels clients sont venus le voir est précisément 

(opération « égal à ») ce spectacle (choisir nom du spectacle)(variable). Je lance ma 

recherche et obtiens les fiches clients qui correspondent. 

 

Exemple de recherche complexe : je cherche les abonnés de cette saison qui sont venus 

voir ce spectacle. 

1/ Je fais la recherche suivante : Je souhaite obtenir les abonnés de la saison : Leur statut 

(variable) est précisément (opération « égal à ») abonné (valeur) cette saison (sélectionner 

la saison en cours) 

2/ Je fais une seconde recherche : qui est venu voir ce spectacle : le spectacle (variable) que 

je cherche est précisément (opération « égal à ») ce spectacle (variable) (sélectionner le titre 

du spectacle dans la liste). 

3/ J’utilise mes deux recherches précédentes pour otbtenir un résultat qui mêle les données 

de chacune. J’obtiens les fiches des spectateurs abonnés cette saison qui sont venus voir ce 

spectacle. 
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9.3.1.3 Lancement d’une recherche. 

 

Avant de lancer votre recherche, vous pouvez définir certains critères dans le bandeau 

inférieur de la 

fenêtre. 

 

 

La case Fusion par code famille vous permet, lorsque vous utilisez les familles dans le 

fichier client, de n’envoyer qu’un courrier à un ensemble de contacts. Lorsque vous la 

cochez, vous choisissez si le courrier sera adressé au nom de la famille, « Famille Martin », 

ou au chef de famille (Marie Martin).  

 

 

La case Ignorer les adresses vides vous permet d’exclure automatiquement les fiches 

clients ne possédant pas d’adresse postale. 
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Sur vos fiches clients, il existe une case Ecrire à l’adresse personnelle. Celle-ci est cochée 

par défaut lorsque vous créez un contact. Si vous la décochez, vous signalez que la 

personne ne souhaite par recevoir d’envoi. 

 

 

La case Contacts avec écrire coché permet donc d’exclure automatiquement ces fiches 

sur lesquelles la case Ecrire à l’adresse personnelle est décochée. 

 

 

Vous pouvez ensuite Lancer la recherche. 

 

 

Le résultat de votre sélection s’affiche à gauche du bandeau inférieur avec le coût estimatif 

de l’envoi. 
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9.3.2 Exploitation des résultats 
 

Une fois votre requête formulée et les résultats du tri obtenus en cliquant sur Lancer la 

recherche, cliquez sur Suivant. Vous allez pouvoir maintenant exploiter les résultats de 

votre tri. 

 

 

Commencez par choisir ce que vous allez faire de votre tri. Il est possible de cocher 

plusieurs menus comme Sortir des lettres types et Sortir des étiquettes. Dans ce cas, 

vous sortirez à la suite vos lettres type et les étiquettes correspondantes pour votre envoi.  

En bas de la fenêtre, le logiciel vous indique le résultat de votre recherche, le nombre 

d’adresses postale vides ainsi que les emails valides. 

Après avoir fait votre sélection, cliquez sur Suivant. 
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9.3.2.1 Sortir des lettres types. 

 

Vous allez choisir votre modèle de lettre et l’ordre d’édition de ces dernières sur l’écran 

Options des lettres types. 

 

Commencez par choisir dans le premier menu déroulant votre lettre type. Si celle-ci n’a pas 

été paramétrée en amont, cliquez sur Modèle de lettres types pour ouvrir l’éditeur de 

modèles173. 

  

                                                
173

 Référez-vous au paragraphe :  3.13  Modèles 
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Si vous avez des fiches clients rattachées à des fiches organisme174s et que vous n’avez pas 

coché l’option Ecr., comme ci-dessous, vous pouvez cocher l’option Ecrire à l’adresse de 

l’organisme pour envoyer votre courrier à l’adresse professionnelle de votre contact. 

 

 

Si vous avez coché l’option Ecr. sur votre fiche client le logiciel génèrera automatiquement 
une lettre à l’adresse personnelle (si l’option Ecrire à l’adresse personnelle est cochée sur 
la fiche client) et à l’adresse professionnelle de votre contact. 

La case Forcer sur l’adresse de l’organisme permet de n’écrire qu’aux clients rattachés à 

une fiche organisme et dont l’option Ecr. est cochée.  

A noter : vous ne pouvez cocher qu’une de ces deux cases. 

Ensuite, déterminez dans quel ordre s’imprimeront vos courriers à l’aide des trois menus 

déroulant 1ère clé, 2ème clé, 3ème clé. Par exemple, vous pouvez choisir dans la 1ère clé le 

code postal de votre contact et dans la 2ème clé son nom. Vous gagnerez ainsi du temps si 

vous devez-vous-même poster votre courrier. 

A noter : vous n’êtes pas obligés de renseigner l’une des clés. Dans ce cas, les courriers 

seront édités par ordre alphabétique. 

  

                                                
174

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.3 Rattachement d’une fiche client à une fiche organisme 
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Enfin, cliquez sur Suivant. Une fenêtre s’ouvre avec tous vos courriers à la suite. 

 

 

Nous pouvons voir en haut à gauche que 13 lettres sont prêtes à être imprimées. Pour cela, 

cliquez en haut à gauche de la fenêtre sur Imprimer. Lorsque vous avez terminé, fermez 

votre fenêtre. Si vous avez sélectionné d’autres commandes, comme la sortie des étiquettes, 

vous vous retrouverez automatiquement sur l’écran correspondant. Sinon toutes les fenêtres 

se refermeront. 

A noter : Si vous avez coché à l’étape n°3 Sortir des lettres types et Générer des e-mails, 

le logiciel vous demandera au moment de l’édition des lettres si vous souhaitez ne créer que 

celles des personnes sans email. Si vous sélectionnez Oui, tous les autres destinataires 

recevront la version numérique de votre envoi. 
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9.3.2.2 Sortir des étiquettes de publipostage. 

 

L’édition d’étiquettes fonctionne sur le même principe que l’édition de lettres. 

 

Choisissez dans le premier menu déroulant votre modèle d’étiquettes ou s’il n’est pas 

paramétré cliquez sur Modèle d’étiquettes pour le paramétrer.  

Choisissez éventuellement l’option Ecrire à l’adresse de l’organisme ou Forcer sur 

l’adresse de l’organisme, puis l’ordre d’impression de vos étiquettes. 

A noter : pour un aspect pratique, choisissez le même ordre de tri pour vos lettres et vos 

étiquettes. 
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Après avoir cliqué sur Fermer ou Suivant (selon que vous ailliez coché d’autres options 

pour exploiter votre tri ou non) la fenêtre suivante s’ouvre. Vous pouvez alors Imprimer vos 

étiquettes. 

 

 

9.3.2.3 Générer des e-mails. 

 

Si vous possédez une boite mail compatible avec 3ème Acte (type Outlook), vous pourrez 

envoyer un mail aux personnes correspondant à votre recherche. 

Si 3ème Acte le reconnait, vous verrez apparaitre dans client email le nom de votre opérateur 

mail. 

  



 

 509 

Vous avez la possibilité de cliquer sur Fichier HTML, vous pourrez joindre un fichier en 

format HTML dans lequel vous avez déjà préparé votre email. Ainsi, après avoir validé, votre 

mailing n’aura plus qu’à être envoyé. Sinon vous pourrez le paramétrer directement dans 

votre fenêtre Outlook. 

 

Cliquez sur Fermer ou Suivant pour valider. Votre boite aux lettres ouvrira automatiquement 

un nouveau mail dans lequel les adresses valides de vos clients apparaitront dans le champ 

Cci. 
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9.3.2.4 Imprimer une liste. 

 

Vous pouvez éditer une liste avec les coordonnées des personnes correspondant à votre 

requête. 

 

Pour cela, choisissez les Options de sortie de la liste pour définir si vous souhaitez avoir 

les coordonnées personnelles, professionnelles ou les deux, de vos contacts rattachés à des 

organismes. 

Définissez la taille de la police, l’orientation de la page, puis mettez en forme votre tableau 

de résultat. Pour cela, cliquez sur la ligne Colonne d’en-tête pour ajouter des colonnes (par 

défaut il n’y en a qu’une), puis sur la ligne Champs pour définir quels champs apparaitront 

dans les colonnes de votre fichier. 
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Si vous souhaitez sauvegarder la mise en forme de votre liste, cliquez sur Enregistrer. 

Ainsi, lors de votre prochaine utilisation du tri mailing vous retrouverez votre liste telle quelle. 

 

 

Cliquez sur Fermer ou Suivant pour éditer votre liste. La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

Vous pouvez Imprimer cette liste, faire un Export vers un fichier au format txt ou csv, faire 

un Export vers Excel, un Envoi par mail ou un Export vers un fichier image (format jpg). 

Lorsque vous avez terminé, fermez la fenêtre en cliquant en haut à droite. 
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9.3.2.5 Mettre à jour la sélection. 

 

Une fois votre requête effectuée175, vous pouvez cocher la case Mettre à jour la sélection.  

 

Vous obtiendrez l’écran suivant et allez pouvoir, grâce à la partie supérieure de cet écran, 

affecter une qualification176 à une ou toutes les fiches sélectionnées, ainsi qu’un envoi 

prédéfini177. Vous pourrez, également, associer un titre à ces fiches, un type de contact, un 

type d’organisme, un type de placement, un tarif par défaut, un type d’envoi et un statut 

d’invité. 

                                                
175

Référez-vous au paragraphe :  9.3.1.29.3.1.2 Formulation de la requête 
176

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.1 La gestion des qualifications 
177

 Référez-vous au paragraphe : 9.6  Les envois 
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Pour affecter une qualification à la sélection, cliquez sur le menu souligné Choix de la 

qualification à associer en haut à gauche. 

 

 

Sélectionnez ensuite la qualification que vous souhaitez associer à l’aide d’un double clic. 

Vous pouvez également en créer une nouvelle en indiquant son intitulé dans la case 

Nouvelle qualification, en lui attribuant un type de qualification, puis, d’un clic gauche 

maintenu sur l’intitulé, la faire glisser pour l’insérer dans la liste des qualifications.  

 

Elle apparaît alors sur l’écran de mise à jour de sélection. 

 

 

Vous n’avez plus qu’à cocher la case Ajouter une qualification puis cliquer sur Valider 

pour appliquer la qualification à toutes les fiches.  
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Un écran d’avertissement va s’afficher. Cliquez sur Oui pour confirmer cette mise à jour. 

 

 

Procédez de même en cochant Enlever une qualification pour supprimer une qualification. 

L’affectation ou la suppression d’un envoi prédéfini fonctionne de manière similaire. Cliquez 

sur Choix du code envoi à affecter ou à supprimer pour sélectionner l’envoi, puis 

déterminez si vous l’ajoutez, le supprimez ainsi que la quantité associée à votre envoi. 

Cliquez sur Valider pour appliquer votre modification. 

 

A noter : il vous est possible de ne pas appliquer la modification à l’ensemble des fiches. 

Pour cela, cliquez sur Mise à jour fiche par fiche. 
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Il vous est ensuite possible de choisir pour chacunes des fiches si vous souhaitez ou non 

appliquer la modification. 

 

Si vous choisissez d’appliquer un Titre, un Type contact, type organisme, type 

placement, champ libre, tarif par défaut, type envoi ou le statut Invité. Il vous suffit de 

saisir votre choix dans le champ associé et de cliquer sur Valider. 

Dans la partie basse de la fenêtre, vous pouvez effectuer une mise à jour fiche par fiche sur 

les champs suivants : civilité, pays, titre, type contact, type organisme, csp, fonction, type 

placement, tarif, envoi, invité et sur les quatre champs libres. Vous avez également la 

possibilité d’ouvrir la fiche de votre contact en cliquant sur , juste à côté du nom du client. 

 

  



 

 516 

Lorsque vous avez terminé, fermez la fenêtre en cliquant sur Fermer. Fermez ensuite le 

deuxième écran de mise à jour. 

 

 

A noter : Il est possible de mettre à jour plusieurs critères en même temps. 
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9.3.2.6 Exporter le résultat. 

 

Vous avez la possibilité d’exporter les coordonnées des clients correspondant à votre 

recherche. 

 

Ecrire à l’adresse de l’organisme vous permet d’exporter l’adresse professionnelle de vos 

contacts en plus de leur adresse personnelle. 

Forcer sur l’adresse de l’organisme vous permet de n’exporter que l’adresse 

professionnelle de vos contacts. 

Export des qualifs vous permet d’inclure les qualifications dans votre export. 

Export des données de billetterie vous donnera, sur la saison sélectionnée, un export 

particulièrement fourni avec l’historique des achats de chaque client inclus dans votre tri. 

Cliquez sur Fermer pour effectuer votre export au format .txt ou au format .csv. 
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9.3.3 Faire une recherche croisée 
 

Vous pouvez, si vous le souhaitez, associer plusieurs critères de tri pour vos requêtes.  

Par exemple, vous souhaitez avoir la liste des abonnées 2013-2014 qui sont venus à la 

représentation Cervantes du 7 septembre 2013. Il s’agit donc d’une recherche croisée où 

sont associées deux requêtes : « qui sont mes abonnés 2013-2014 ? » et « quels 

spectateurs ont assisté à la représentation Cervantes du 7 septembre 2013 ? ». 

Pour cela formulez votre première requête comme d’habitude. Vous obtenez un écran 

similaire à celui-ci : 

 

Sélectionnez votre requête en cliquant sur le cadre bleu, celui-ci devient rouge, et cliquez sur 

Stocker. Effectuez ensuite votre deuxième sélection et stockez-la également. 
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Sélectionnez votre première requête dans Bibliothèques (bloc de droite, au fond bleu) et 

cliquez sur Utiliser. Renouvelez l’opération pour la seconde requête. Une fenêtre s’ouvre 

alors. 

 

Vous devez choisir si vous souhaitez avoir les fiches répondant aux critères « abonné 2013-

2014 » ET « Spectateur de la représentation Cervantes du 7 septembre 2013 » ou si vous 

préférez avoir les fiches répondant aux critères « abonné 2013-2014 » OU « Spectateur de 

la représentation Cervantes du 7 septembre 2013 ». 

Dans notre exemple, nous sélectionnons la case Vous souhaitez sélectionner les fiches 

communes à vos critères. En effet nous voulons les fiches répondant simultanément à nos 

deux requêtes. Si nous avions choisi Vous souhaitez sélectionner les fiches 

correspondant à l’un ou à l’autre des critères, nous aurions obtenu les fiches des 

personnes ayant été voir la représentation Cervantes du 7 septembre 2013 qu’ils soient ou 

non abonné 2013-2014 ET les fiches des abonnés 2013-2014 qu’ils aient réservé des places 

pour la représentation de Cervantes le 7 septembre ou non. 
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Cliquez sur Valider puis sélectionnez vos options de recherche et cliquez sur Lancer la 

recherche. 

 

 

Vous pouvez maintenant cliquer sur Suivant et exploiter vos résultats. 

 

A noter : Vous pouvez croiser autant de requêtes que vous le souhaitez. 

A noter : Il est possible d’effectuer des requêtes qui excluent un certains nombre de fiches 

en sélectionnant l’opération Est différent de.  
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9.3.4 La gestion des bibliothèques. 
 

Vous avez, sur la fenêtre de paramétrage d’une requête, une bibliothèque de tris. C’est ici 

que vous pouvez sauvegarder et retrouver vos recherches. 
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9.3.4.1 Enregistrer une requête 

 

Avant d’exploiter les résultats de votre requête vous pouvez sauvegarder celle-ci afin de la 

réutiliser ultérieurement. Pour cela, cliquez sur le cadre bleu récapitulant votre recherche. 

Lorsqu’il est sélectionné, ce dernier devient rouge. Cliquez ensuite sur Stocker. 

 

 

Le cadre rouge disparaît de votre fenêtre et votre requête apparaît dans Bibliothèques à 

droite de l’écran dans le Dossier en cours.  

 

Afin d’enregistrer votre requête, cliquez sur Dossier en cours et renommez le. 
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A noter : Vous ne verrez aucun curseur apparaitre lorsque vous cliquez sur Dossier en 

cours, cela ne vous empêche pas de renseigner l’intitulé de votre dossier. 

 

Vous pouvez dès lors quitter l’assistant de tri, votre recherche est sauvegardée. Cependant, 

vous avez également la possibilité de cliquer sur la disquette jaune en bas à droite de la 

bibliothèque afin de déterminer si les autres utilisateurs pourront modifier ce dossier. 
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9.3.4.2 Utiliser une recherche sauvegardée 

 

Lorsque vous êtes sur la fenêtre de paramétrage de votre recherche, cliquez sur la flèche en 

haut à gauche de la bibliothèque. 

 

Un menu déroulant s’affiche vous offrant plusieurs possibilités. Cliquez sur Importer une 

bibliothèque. 

 

  



 

 525 

Une fenêtre « Import » s’ouvre, présentant toutes les bibliothèques déjà enregistrées.  

 

 

Vous pouvez voir les requêtes contenues dans une bibliothèque en cliquant une fois dessus. 
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Sélectionnez ensuite votre requête, ou votre dossier, et cliquez sur Importer (ou double 

cliquez sur le requête ou le dossier). Votre recherche apparaît désormais dans 

Bibliothèques à droite de l’écran. 

 

Pour utiliser votre requête, double cliquez dessus ou sélectionnez-la et cliquez sur Utiliser. 

 

La requête apparaît dans la partie centrale de l’écran. Vous remarquerez qu’un nombre 

apparaît devant. Il s’agit du nombre de fiches correspondant à cette recherche sans filtre 

« fusion par code famille », « ignorer les adresses vides » ou « contacts avec écrire coché ». 

Vous pouvez, à partir de là, effectuer une recherche en suivant la procédure habituelle.  
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9.3.4.3 Modifier une bibliothèque. 

 

Lorsque vous cliquez sur la flèche en haut à gauche de la bibliothèque, un menu déroulant 

s’affiche, vous offrant plusieurs possibilités. 

 

Modifier une bibliothèque vous permet d’ajouter une requête dans votre dossier ou d’en 

modifier une déjà existante. Cliquez sur Modifier une bibliothèque afin d’accéder à la liste 

des bibliothèques et de choisir celle que vous désirez modifier. 

 

A noter : Vous pouvez renommer vos différentes bibliothèques en les sélectionnant puis en 

cliquant sur Renommer. 
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Si vous souhaitez ajouter une requête à votre dossier, formulez celle-ci comme à votre 

habitude.  

 

 

Cliquez ensuite sur Stocker. Votre requête s’ajoute à votre dossier. 
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Pensez à enregistrer votre dossier en cliquant sur la disquette jaune en bas à droite de 

l’écran. 

Si vous souhaitez modifier une requête existante dans votre dossier, sélectionnez cette 

dernière dans votre liste et cliquez sur Modifier. La requête s’affiche dans la partie centrale 

blanche avec la mention Modification en dessous. 

 

Cliquez sur le cadre récapitulatif bleu pour sélectionner votre requête. Vous pouvez alors 

modifier vos différents champs : Variable, Opération, Valeur et Saison. 
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Une fois votre modification faite, cliquez sur Valider. 

 

 

9.3.4.4 Suppression d’une bibliothèque. 

 

Si vous souhaitez supprimer une requête ou une bibliothèque, commencez par l’importer. 

Sélectionnez-la, un cadre rouge doit apparaitre autour comme ci-dessous. Puis cliquez 

successivement sur la flèche en haut à gauche de la colonne Bibliothèques et cliquer sur 

Supprimer. 
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9.3.4.5 Autres outils de gestion. 

 

Créer une bibliothèque vous permet de créer un nouveau « dossier en cours » lorsque 

vous avez renommé le premier pour enregistrer une ou plusieurs requêtes. 

Enregistrer sous vous permet de dupliquer une bibliothèque que vous avez importée. 
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9.3.5 Les modalités d’accès aux éléments archivés 
 

Depuis l’écran de Tris, mailings et comptages, les différents éléments archivés, qu’il 

s’agisse des spectacles, représentations, catégories tarifaires ou salles, ne sont plus 

visibles. 

Si vous souhaitez y avoir accès, rendez vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Préférences et 

sur l’onglet Divers cochez l’option Accès aux archives. 

 

 

La fonction de tris, mailings et comptages, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Clients et organismes/Tris, mailings et comptages  
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9.4  Le multi comptage 
 

Le multi-comptage est une option qui vous permet d’obtenir rapidement le nombre de fiches 

correspondant à une requête que vous effectuez régulièrement. Par exemple, si vous 

souhaitez connaitre rapidement le nombre de fiches clients correspondant à des femmes, 

celles correspondant à des hommes et leur pourcentage associé, cette option pourra vous 

faire gagner du temps.  

Pour utiliser l’option de mutli-comptage, rendez-vous dans  

3ème Acte/Clients et organismes/Multi-comptage. 

A noter : Pour utiliser l’option de multi comptage, il est nécessaire d’avoir au préalable 

enregistré des bibliothèques178 dans le tri-mailing et comptage pour chacune des requêtes. 

Pour reprendre notre exemple de comptage de fiches correspondant à des femmes et à des 

hommes, il vous faut enregistrer une bibliothèque correspondant à la requête179 Civilité est 

égale à Mme, et une autre bibliothèque correspondant à la requête Civilité est égale à M.  

Pour créer un nouveau multi-comptage, cliquez sur Nouveau en bas de la page.  

 

Renseignez le nom de votre multi-comptage dans le champ Tris en haut à gauche de 

l’écran.  

  

                                                
178

 Référez-vous au paragraphe : 9.3.4 La gestion des bibliothèques 
179

 Référez-vous au paragraphe :  9.3.1.2 Formulation de la requête 
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Cliquez ensuite sur Ajouter en bas de la page à gauche.  

 

 

Un menu déroulant apparaît en haut à droite de l’écran. Il recense l’ensemble des 

bibliothèques que vous avez enregistrées dans le tri-mailing et comptage.  

 

Sélectionnez la bibliothèque de votre choix. Automatiquement, le nombre de fiches 

correspondant à la requête s’affiche. Vous obtenez également le pourcentage de fiches que 

cela représente parmi l’ensemble des requêtes sélectionnées.  

Recommencez cette étape autant de fois que nécessaire. 
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A noter : A chaque ouverture de la fenêtre, le nombre de fiches sera automatiquement 

actualisé.  

 

 

Vous pouvez également choisir de cocher la case Saison et sélectionner la saison de votre 

choix. Cela vous permettra de ne prendre en considération que les fiches actives sur la 

saison sélectionnée.  
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Pensez à enregistrer votre multi-comptage avant de fermer l’écran.  

 

Lors de votre prochaine utilisation du multi-comptage, vous pourrez sélectionner l’intitulé de 

celui-ci dans le menu déroulant Tris afin de l’actualiser. 

 

 

A noter : Vous ne pouvez pas obtenir les données pour une date passée.  
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La fonction de Multi-comptage, en résumé :  

Chemin d’accès :  

3ème Acte/Clients et organismes/multi-comptage  

 

9.5  Les états des comptes clients 
 

Les états des comptes clients vous permettent de visualiser la liste des mouvements 

passés sur les comptes clients sur une période donnée, la liste des comptes en solde 

négatif, c’est à dire ceux qui vous doivent de l’argent à une date donnée, l’état complet des 

soldes, c’est à dire l’ensemble de vos comptes clients et le détail des encaissements.  

Pour visualiser l’état des comptes clients, rendez-vous dans : 

3ème Acte/Clients et organismes/Etat des comptes clients 

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 
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Par défaut, vous êtes sur l’option Liste des mouvements. Dans le menu déroulant situé en 

haut de l’écran, vous pouvez choisir l’état que vous souhaitez éditer.  
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9.5.1 La liste des mouvements 
 

La liste des mouvements correspond à l’ensemble des mouvements positifs et négatifs 

passés sur l’ensemble de vos comptes clients. Vous pouvez visualiser cet état en effectuant 

un filtre sur les dates de mouvements, la saison, le spectacle, les dates de représentations, 

les clients.  

Lorsque vos filtres sont renseignés, cliquez sur Rechercher en bas à droite de l’écran.  

Vous obtenez un état de ce type : 

 

 

A noter : Il s’agit ici de mouvements passés sur les comptes clients. Le cumul de ces 

mouvements vous indique donc, si c’est un nombre positif, que le compte client a plus 

encaissé que débité ; si c’est un nombre négatif, le compte client a plus débité que crédité, 

sur la période sélectionnée. Cela ne se rapporte pas au solde du compte client.  
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9.5.2 La liste des comptes en solde négatif 
 

La liste des comptes en solde négatif vous indique quels sont les clients ou organismes qui 

vous doivent de l’argent à une date donnée.  

Vous pouvez faire un filtre sur la date, un spectacle et les dates de représentation. Un filtre 

sur une date vous permet de visualiser quels comptes vous devaient de l’argent à une 

période donnée.  
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9.5.3 L’état complet des soldes 
 

Cet état vous permet de visualiser l’ensemble de vos comptes clients qu’ils soient positifs, 

négatifs, ou nuls.  

Vous pouvez faire un filtre sur la date, un spectacle et les dates de représentation. Un filtre 

sur une date vous permet de visualiser l’état des comptes à une date donnée.  
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9.5.4 Le détail des encaissements 
 

Cet état vous permet de visualiser l’ensemble des encaissements réalisés sur les comptes 

clients pour une période donnée.  

Vous pouvez faire un filtre sur les dates de mouvements, les modes de règlement, le 

prélèvement et les noms des clients.  

 

 

Vous obtenez un document de ce type.  
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9.6  Les envois 
 

Cette option va vous permettre de générer des envois prédéfinis, qui pourront être utilisés de 

manière régulière à destination de vos clients. 

A noter ; Il existe une autre technique pour gérer vos envois qui sont les qualification180s. Il 

est donc nécessaire de choisir d’utiliser l’une ou l’autre des méthodes mais pas les deux. Les 

qualifications ont l’avantage d’accepter autant de sous menus que nécessaire. Par exemple, 

associer à une fiche « envoi de Newsletter » pour l’ensemble de newsletters ou « envoi de 

Newsletter > Musique » pour ceux qui ne souhaitent que les newsletter sur un thème 

spécifique. Les envois, quant à eux, permettent d’associer une quantité à chaque type 

d’envoi défini sur une fiche. Par exemple, envoyer 25 plaquettes à une école.  

 

9.6.1 Prérequis 
 

9.6.1.1 Création des différents types d’envois 

 

Pour paramétrer des envois prédéfinis, il est nécessaire de les renseigner dans les 

paramètres généraux.  

Pour cela, rendez vous dans : 3ème Acte/Paramétrage/Paramètres généraux, onglet 

Clients et organismes, menu Envoi. 

 

                                                
180

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.1 La gestion des qualifications 
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Renseignez l’ensemble des types d’envois que vous êtes susceptibles de validez en passant 

à la ligne.  

Il vous faut ensuite inscrire sur les fiches clients et organismes, les envois qu’ils souhaitent 

recevoir.  

9.6.1.2 Affectation des types d’envoi sur les fiches clients ou organismes 

 

Lors de la création ou modification d’une fiche client ou organisme, vous pouvez affecter un 

type d’envoi. Pour cela, ouvrez la fiche concernée et cliquez sur Ecrire puis sur Envoi.  

 

La fenêtre suivante s’ouvre.  
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Cliquez sur Ajouter pour affecter un nouveau type d’envoi sur la fiche 

 

En cliquant sur Envoi, il est possible de modifier le type d’envoi affecté par défaut. Vous 

pouvez également modifier l’adresse de l’envoi s’il s’agit d’une fiche contact rattachée à un 

organisme ou d’un organisme avec des clients rattachés. Enfin, vous pouvez modifier la 

quantité de l’envoi que vous souhaitez réaliser. Cela sera utile notamment dans le cas 

d’organismes qui redistribuent vos envois. Pensez à Enregistrer avant de fermer l’écran.  

 

Vous pouvez également utiliser l’option de mise à jour de la sélection proposée dans le tri 

mailing et comptage pour affecter des envois à un grand nombre de fiches en même temps. 
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9.6.2 Réalisation des envois prédéfinis 
 

Pour utiliser cette option, rendez-vous dans 3ème Acte/Clients et Organismes/Envoi 

 

Choisissez dans Choix de l’envoi le type d’envoi que vous souhaitez réaliser. Cette étape 

vous permettra de faire ressortir les fiches auxquelles vous avez associé cet envoi.  

Choisissez ensuite si vous souhaitez éditer des lettres types, des étiquettes, ou exporter la 

liste des personnes concernées vers un fichier Excel.  

Si vous choisissez Lettres types ou Etiquettes, il vous faudra sélectionner le type de 

modèle que vous souhaitez éditer.  

A noter : Cliquez sur , à côté de l’écran de choix du modèle, pour paramétrer de 

nouveaux modèles d’étiquettes et de nouveaux modèles de lettre type. 
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Choisissez ensuite si vous souhaitez éditer vos modèles par ordre alphabétique ou en 

fonction du code postal et cliquez sur Envoyer.  

A noter : Dans le cas, où vous auriez paramétré un nombre d’envoi supérieur à 1, un seul 

modèle s’édite malgré tout. Il vous faut donc être vigilant pour ne pas oublier de photocopier 

certains modèles. Pour vous aider, vous pouvez ajouter le champ Quantité sur vos 

étiquettes de façon à les repérer plus facilement.  

 

Si vous choisissez l’option Exporter, vous devez paramétrer un modèle de liste181 pour 

choisir les champs que vous retrouverez sur votre tableur.  

  

                                                
181

Référez-vous au paragraphe :  9.1.5.3 Modèle de liste 
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A noter : Vous avez la possibilité d’enregistrer votre modèle de liste pour le retrouver lors de 

votre prochaine connexion sur cet écran. L’enregistrement n’est valable que pour un même 

utilisateur et un même poste.  

Cliquez ensuite sur Envoyer pour choisir l’emplacement d’enregistrement de votre fichier.  

 

Vous pouvez ensuite visualiser votre document.  

 

La gestion des envois, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Clients et organismes/Envois 
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CHAPITRE 10 :  GESTION DES UTILISATEURS 

DU LOGICIEL ET LEURS DROITS 

 

10.1  Les paramètres utilisateurs 
 

3ème Acte offre la possibilité de gérer les utilisateurs du logiciel et de limiter leurs droits si 

nécessaire. Vous pourrez créer des groupes d’utilisateurs qui auront différents niveaux 

d’accès au logiciel. Cette option vous permettra de gérer les caisses par groupes 

d’utilisateurs par exemple. Chaque groupe pourra contenir plusieurs utilisateurs qui 

bénéficieront des mêmes droits. 

Pour cela, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/ Utilisateurs 

L’écran suivant s’ouvre : 

 

 

A noter : Par défaut, un utilisateur SATORI est présent dans le logiciel. Il est important de ne 

pas le supprimer ni lui restreindre les droits afin de pouvoir bénéficier d’une aide de la 

maintenance si nécessaire. 
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10.1.1 Création des groupes 
 

Pour créer un nouveau groupe d’utilisateurs, cliquez sur Nouveau à gauche de l’écran.  

 

Vous créerez ici un groupe auquel vous pourrez associer des utilisateurs. Cette démarche 
vous permet de paramétrer les mêmes éléments pour un ensemble d’utilisateurs, vous 
évitant de réitérer un paramétrage identique pour chacun d’entre eux. Vous pourrez 
également, grâce à la création de ce groupe, avoir la possibilité d’imprimer une caisse 
globale pour le groupe. 

Vous accédez à l’écran suivant. 

 

Entrez le nom du groupe dans la case appropriée en haut à gauche de la fenêtre. 

A noter : Les noms de groupe, comme les noms d’utilisateurs, sont définitifs. Il convient 

donc de les paramétrer avec vigilance. 

 

Dans l’onglet Programmation et Paramètres, vous renseignerez différents éléments. 
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Niveaux d’accès : 

- Le niveau d’accès de votre utilisateur aux représentations (facultatif), est 

paramétré de 1 à 10. On l’utilise dans le sous menu Ouverture des ventes182 de la 

gestion des représentations. Si, dans l’onglet programmation et paramètres de 

votre groupe, vous renseignez un niveau d’accès 2 sur les représentations, les 

utilisateurs de ce groupe n’aurons accès qu’aux représentations ayant un niveau 

d’accès inférieur ou égal à 2. 

- L’option Modifier l’utilisateur donne accès à la modification des utilisateurs. 

- Modifier son mot de passe permet à votre utilisateur de modifier son mot de passe 

personnel. 

- Rembourser les billets contrôlés permet à l’utilisateur de rembourser un billet 

pourtant scanné par un PDA. 

Paramètres généraux : 

- Ajout dans les paramètres généraux : permet aux utilisateurs du groupe d’ajouter 

des éléments dans ce menu. 

- Suppression dans les paramètres : permet aux utilisateurs du groupe de supprimer 

des éléments dans ce menu. 

Activité : 

- Permet d’autoriser les accès aux utilisateurs du groupe sur les différentes activités 

programmées (les visualiser, les modifier) 

  

                                                
182

Référez-vous au paragraphe : 4.1  Ouverture des ventes 
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Accès aux menus : 

- Cette option vous permet de paramétrer l’accès aux différents menus du logiciel, 

vous pouvez déployer ces accès sur différents menus, afin d’effectuer votre sélection. 

 

 

Dans l’onglet Réservation, vous paramétrez : 
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Le droit aux actions : 

- Ce menu vous permet de délimiter les actions auxquelles vos utilisateurs ont accès 

en mode vente. 

Catégories tarifaires : 

- Cette option permet de définir les catégories tarifaires auxquelles vos utilisateurs ont 

accès en mode vente. 

Contingent :  

- Il vous est possible depuis cette option de définir les contingents auxquels ont accès 

vos utilisateurs en placement, en contingentement, et décontingentement. 

L’annulation des intégrations prévente  

- Elle permet à votre utilisateur de renouveler le processus de ces intégrations. C’est à dire 

d’annuler une intégration de prévente pour permettre de réintégrer différemment ces 

préventes.  

Mode de règlement : 

- Permet de définir à quel modes de règlement votre groupe aura accès. 

A noter : Sur certaines versions de 3ème Acte, la liste des modes de règlement comprend 

des modes de règlement par défaut que vous n’avez pas paramétrés vous-même dans 

les paramètres généraux. Il est conseillé de n’utiliser que les modes de règlement que 

vous voyez apparaitre dans 3ème Acte/Parametrage/Paramètres généraux/Tarifs/Mode 

de règlement. 

Mode de remboursement : 

- Ouvre ou ferme les droits de votre groupe sur les modes de remboursement 

paramétrés dans le logiciel. 
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Dans l’onglet Clients, vous paramétrez les droits de votre groupe sur le fichier clients. 

 

Client : 

Vous renseignerez les droits de vos utilisateurs sur les fiches clients : ajout de fiche183, 

modification184, suppression185, réintégration186, fusion de fiches187 mais aussi si la civilité est 

à renseigner obligatoirement ou nom. 

A noter : lorsque vous avez paramétré la civilité obligatoire dans 3ème 

Acte/Paramétrage/Site188 ce choix prédomine sur le paramétrage utilisateur. 

Types de contacts : 

Vous pouvez permettre à votre groupe de simplement visualiser vos types de contacts ou 

alors de les modifier. 

Types d’organismes : 

Vous pouvez permettre à votre groupe de simplement visualiser vos types d’organismes ou 

alors de les modifier. 

  

                                                
183

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.1 Ajout de fiche client  
184

 Référez-vous au paragraphe :  9.1.1.1 Modification de fiches  
185

 Référez-vous au paragraphe : 9.2.1 Suppression de fiche client  
186

 Référez-vous au paragraphe : 9.2.2 Réintégration de fiches  
187

 Référez-vous au paragraphe : 9.2.3 Fusion de fiches  
188

 Référez-vous au paragraphe : 2.2  Paramétrage site  
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Qualifications : 

Votre groupe peut avoir le droit d’ajouter et/ou de modifier une qualification. Vous pouvez, 

également, rendre obligatoire l’association d’une qualification aux nouvelles fiches créées. 

Rattachement : 

Vous pouvez autoriser à votre groupe, le rattachement d’une fiche client à une fiche 

organisme189. 

Tris, mailing et comptage : 

Vous pouvez autoriser à votre utilisateur, l’accès à une option du tri, mailing et comptage : la 

mise à jour de la sélection190. 

Compte client : 

Il vous est possible d’autoriser à votre utilisateur d’accéder à la gestion des comptes 

clients191  

Une fois toutes ces informations renseignées, cliquez sur Valider. Votre nouveau groupe est 

créé. 

 

 

  

                                                
189

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.3 Rattachement d’une fiche client à une fiche organisme  
190

 Référez-vous au paragraphe :9.3.2.5 Mise à jour de la sélection  
191

 Référez-vous au paragraphe : 9.1.5.2 Gestion des comptes clients  
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10.1.2 Création des utilisateurs 
 

Pour créer un nouvel utilisateur, cliquez sur Nouveau à droite d’Utilisateurs.  

 

Si votre curseur est positionné sur un groupe, celui-ci héritera automatiquement des droits 

de ce groupe. Il ne vous restera plus qu’à entrer l’identifiant de l’utilisateur, son mot de passe 

et son nom complet.  

Attention : L’identifiant est définitif.  

Vérifiez, ensuite, les droits et validez la fiche.  
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Celle-ci apparaît bien, rattachée au groupe concerné. 

 

 

10.1.3 Création rapide des utilisateurs 
 

Il vous est possible de copier un utilisateur ou un groupe.  

Sélectionnez l’utilisateur ou le groupe en question puis cliquez sur Copier.  

 

Le logiciel vous propose d’entrer un nouveau nom pour votre utilisateur et vous propose un 

nom par défaut. Il est important de modifier ce nom car il est définitif. 
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Votre nouvel utilisateur est ensuite automatiquement créé. 

 

 

Par défaut, ce nouvel utilisateur n’a pas de nom complet ni de mot de passe, mais il est 

possible d’en ajouter en double-cliquant sur le nom de l’utilisateur. 

 

 

Pour ajouter un mot de passe, il faut d’abord cliquer sur  pour déverrouiller le champ. 

Pensez ensuite à Valider avant de Fermer l’écran. 

Il vous est également possible d’appliquer les droits d’un groupe à tous vos utilisateurs 

créés, en cliquant sur le bouton Appliquer à tous. 

Il vous est bien sûr possible, à tout moment, de modifier des fiches créées en cliquant sur les 

boutons Modifier et de les Supprimer en cliquant sur le bouton correspondant. 
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A noter : Il vous est impossible de supprimer un groupe auxquels des utilisateurs ont été 

rattachés. 

 

Gérer les utilisateurs du logiciel et leurs droits, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Paramétrage/Utilisateurs 

 

10.2  Personnaliser les préférences d’un utilisateur 
 

Il existe dans le logiciel, un menu qui permet de personnaliser votre connexion : les 

préférences. Les critères paramétrés dans ce menu sont propres à chaque utilisateur. 

Pour paramétrer vos préférences, rendez-vous dans 3ème Acte/Paramétrage/Préférences : 

Par défaut, la fenêtre s’ouvre sur l’onglet Réservation 

 

10.2.1 Onglet Client  
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Vous pouvez renseigner :  

- Un type de contact par défaut : permet de prédéfinir le type de contact par défaut 

lors de la création d’une fiche client.  

- Des clients affichés par défaut lors du lancement de la grille de recherche client: 

soit clients génériques, , les fiches comportant la case générique cochée 

s’afficheront sans que l’utilisateur ne lance de recherche soit avec le type de contact 

par défaut. 

- Un critère de recherche par défaut sur le fichier client : vous pouvez effectuer le tri 

parmi les clients, parmi les organismes ou parmi les deux. 

- Recherche rapide sur la feuille d’encaissement vous permet d’effectuer le 

rattachement d’une commande à votre client depuis l’écran d’encaissement. En 

cochant cette option, il vous sera également possible de créer des fiches clients 

depuis l’écran d’encaissement 

- Prénom en majuscules : permet de saisir le prénom du client automatiquement en 

majuscules lors du remplissage d’une fiche 

- Masque téléphone : permet de créer un masque de saisie du type «  .  .  .  .  . » dans 

les champs téléphones des fiches. Cela permet de rendre la lecture d’un numéro de 

téléphone plus aisée. 

- Mise en forme de la grille d’accès client : permet d’agir sur la mise en forme du 

fichier client et l’ordre de présentation de ce fichier 
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10.2.2 Onglet Réservation 
 

 

 

- Vous pourrez définir, dans un premier temps, votre mode de vente :  

o le mode de vente Bureau permet en non numéroté d’afficher une cinquième colonne sur 

les écrans de vente contenant les modes de règlement. Les ventes peuvent s’effectuer 

entièrement au clavier de façon très rapide, sans passer par l’écran d’encaissement 

(appuyez simultanément sur les touches CTRL+E pour lancer l’édition du dossier). Le 

bouton Valider vous permet malgré tout de passer par l’écran d’encaissement, si 

nécessaire (paiement par chèque pour renseigner le numéro de chèque, par exemple). 
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En numéroté, un menu déroulant supplémentaire vous permet de choisir le mode 

de paiement sur l’écran de vente et vous pouvez Editer vos places plutôt que de 

Valider le dossier. Le bouton Réserver vous permet malgré tout de passer par 

l’écran d’encaissement, si nécessaire (paiement par chèque pour renseigner le 

numéro de chèque, par exemple). 

 

 

o Le mode de vente client > plan vous oblige à choisir ou à créer une fiche client avant de 

sélectionner la représentation. 

o La résa téléphone fonctionne sur le même mode que la vente nominative. Pour celle-ci, il 

est impératif de rentrer le nom de votre client avant d’accéder à l’écran de vente. 

 

- Vous pourrez, ensuite, choisir une activité par défaut, tout comme une salle par 

défaut qui seront des filtres par défaut lors de l’ouverture de votre écran Choix de 

représentations. La catégorie tarifaire par défaut et le contingent par défaut 

correspondent aux choix par défaut qui vous seront proposés depuis l’écran de 

vente. 

 

 

A noter : Dans le cas d’un paramétrage en vente bureau, il est conseillé de paramétrer la 

salle de la vente du soir en vente par défaut et de paramétrer le hors contingent en 

contingent par défaut.  

 

- Les options suivantes concernent l’affichage de votre plan. Vous paramètrerez donc 

l’accès direct au plan de salle, le fait que le plan soit centré par défaut sur votre 

écran. Vous pourrez sélectionner, également : fauteuils dessinés, afficher les 
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contingents sur les fauteuils non autorisés, c'est-à-dire invalidés, afficher le nom 

court de l’étage, fauteuil sélectionnés clignotants. 

 

- L’affichage des disponibilités par défaut renvoie à l’option Disponibilités en haut 

à droite de la fenêtre Choix de représentation. Vous pouvez compléter votre choix 

en n’affichant par défaut que les disponibilités Hors contingent et/ou le nombre de 

Laissez-Passer disponibles 
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- Vous pouvez, également, sélectionner en liste de recherche de dossier des options 

d’affichage. 

 

- Il vous est conseillé de sélectionner ensuite, en vente, affichage des informations 

sur la réservation en cours pour des raisons pratiques. Cette option vous permet 

d’afficher une fenêtre qui récapitule le panier en cours. 

 

- Vous pourrez paramétrer une bulle sur plan et les éléments qui apparaitront dans 

cette bulle lorsque votre curseur survolera les différents sièges de votre salle. 

 

- Les options situées en haut à gauche, Nouvel affichage du plan, affichage directX, Affichage 

des numéros de siège, concernent des plans spécifiques. 

 
- Le cadre comprenant la liste de vos salles numérotées vous permet de définir le zoom par 

défaut lorsque vous affichez votre plan de salle 

 
- Vous pouvez enfin définir le nombre de noms proposés lorsque vous recherchez le nom de 

votre contact pour faire une vente nominative. Par défaut il est de 10. 
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10.2.3 Onglet Encaissement 
 

 

 

Il vous est possible de sélectionner : 

- La position de votre curseur à l’ouverture de la feuille d’encaissement. 

- Le passage par l’écran d’encaissement en commande est une fonctionnalité 

désactivée dans les nouvelles versions de 3ème Acte.  

- L’affichage en centralisation à l’ouverture de l’écran de caisse192. Tous vos 

utilisateurs seront sélectionnés par défaut lorsque vous souhaiterez éditer votre 

caisse du jour. 

  

                                                
192

 Référez-vous au paragraphe : 7.2  Caisse 
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- Enfin, si vous cochez l’écran d’encaissement détaillé, celui-ci apparaitra une fois 

votre commande validée depuis l’écran de vente. L’écran d’encaissement est celui-ci 

 

 

Par opposition à l’écran d’encaissement simplifié, comme ci-dessous, qui apparait 

lorsque la case Ecran d’encaissement détaillé est décochée: 
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10.2.4 Onglet Divers 
 

 

Il vous est possible : 

- De modifier votre mot de passe 

- D’afficher l’heure de vos représentations dans la liste des représentations  

- De sélectionner le modèle de ticket de caisse utilisé 

- Langue : cette option vous permet de traduire le logiciel en anglais, allemand et 

finistmer. Elle est désactivée dans la plupart des versions de 3ème Acte.  

- D’autoriser ou non l’accès aux archives du logiciel (tarifs, spectacles).  

A noter : Il est conseillé pour des raisons pratiques de ne cocher cette case que lorsque 

vous avez besoin d’exploiter des données archivées.  

- De choisir l’ordre de tri de la liste des spectacles 

- De filtrer la liste des représentations sur la date sélectionnée 

- De garder la même salle après changement de date, c'est-à-dire, lorsque vous faites 

un report193, de ne pouvoir effectuer celui-ci que sur des représentations ayant lieu 

dans la même salle. 

- D’avoir une bulle sur l’écran de vente récapitulant la sélection en cours 

                                                
193

 Référez-vous au paragraphe : 6.1.2.2.3 Effectuer un report 
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- D’afficher la clef de réservation (numéro interne généré par le logiciel) comme 

numéro de réservation 

- De conserver les critères de filtrage dans le navigateur par flèches. Cette 

fonctionnalité vous permet sur l’écran de choix de représentation, lorsque vous avez 

activé des filtres tels que l’activité, le genre, le spectacle ou la salle d’utiliser les 

flèches sur l’écran de vente pour passer d’une représentation à une autre. Les 

critères de filtrage sont conservés et vous ne verrez que les représentations 

correspondantes. 

 

 

 

 

- De paramétrer l’affichage des plans de type grandes enceintes. Cette option ne 

s’applique qu’aux structures disposant de plan de salles HTML.  

- De choisir la Reprise du nom anonyme dans l’écran d’encaissement. Cette option 

permet de garder un nom qui n’est pas associé à une fiche contact ou organisme sur 

l’écran d’encaissement. La vente est donc anonyme mais comporte un nom. 

- De lancer automatiquement la recherche des dossiers à l’ouverture.  
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10.2.5 Onglet Raccourcis 
 

Vous pourrez vous paramétrer des raccourcis écrans vers les rubriques du logiciel que vous 

utilisez le plus.  

 

Pour cela, double-cliquez sur l’icône de votre choix et sélectionnez le menu du logiciel 

auquel vous associez votre icône afin qu’elle apparaisse et devienne cliquable en partie 

basse de votre écran. 
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Une fois le menu sélectionné, cliquez sur Valider en bas de l’acran. Le raccourci paramétré 

apparaît sur la partie basse de l’écran d’accueil de 3ème Acte. 

 

En cliquant dessus, vous accédez directement à la rubrique souhaitée. 

 

Personnaliser ma connexion, en résumé : 

Chemin d’accès : 

3ème Acte/Paramétrage/Préférences 
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CHAPITRE 11 :  LEXIQUE 

 

bonnements : L’abonnement est une formule permettant l’accès à un nombre défini 
d’événements de la saison à des tarifs spécifiques.  

 
Adhésions : La formule d’adhésion permet de donner accès à un tarif préférentiel sur un certain 
nombre de spectacle sous condition de s’être acquitté d’un droit d’accès, parfois gratuit.  
 

ordereau de recette : Cet état permet de communiquer la recette non définitive (si les 
représentations ne sont pas clôturées) ou définitive (si les représentations sont clôturées) d’un 

spectacle aux différentes caisses dont vous êtes redevable : SACEM, SACD, etc. 
 

aisse : Il s’agit du montant total des sommes gagnées entrées en caisse sur une période donnée. 
 

 
Commande : Une commande reprend les informations liées à une réservation et à un titulaire de 
commande que celui-ci soit identifié ou non. Cette commande regroupe les informations relatives à 
une réservation de billets à différentes dates, mais aussi, à l’achat de produits, de formules 
d’adhésions ou d’abonnements.  
 
Compte : Il s’agit d’un onglet de la fiche client ou organisme qui permet de gérer le compte d’un 
client ou d’un organisme. Par exemple, si le client règle ses places plus tard, comme cela peut être le 
cas pour les groupes scolaires, vous pourrez alors débiter son compte dans la fenêtre 
d’encaissement, puis l’approvisionner lorsque le règlement arrivera.  
Il est également possible de l’approvisionner pour la saison et débiter ce compte chaque fois qu’un 
événement est choisi par le client. 
L’objectif du compte client est de pouvoir imprimer les billets lorsque le réglement n’est pas encore 
effectué.  
 
Contingent : Il s’agit d’un outil permettant d’établir un quota de places par type de public dans une 
salle de spectacle. 
On peut par exemple établir un contingent FNAC, un contingent individuel, un contingent abonné, un 
contingent adhérent, un contingent groupe ou un contingent Web… Il s’agit de places réservées à ce 
type de public.  
 

ossier : Il s’agit d’un ensemble d’informations relatives à une réservation faite sur une ou 
plusieurs représentations, qu’elle soit nominative ou anonyme. Chaque dossier présente un 

numéro permettant de l’identifier.  
 
Duplicata : Il s’agit d’un billet déjà édité qui est réédité en cas de perte de ce dernier par exemple. 
Cette action est interdite par la législation de la billetterie informatique Française sur les salles non 
numérotées. Elle peut malgré tout être effectuée, sous votre entière et seule responsabilité. 
 

dité   (symbolisé par un E majuscule dans les listes de dossiers) 
Il s’agit du statut d’un dossier qui a fait l’objet de l’édition de l’intégralité des billets qui le 
compose. Un dossier au statut édité a été forcément encaissé en amont.  

 

A 

B 

C 

D 

E 
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Edité partiellement    (symbolisé par un e minuscule dans les listes de dossiers) 
Il s’agit du statut d’un dossier pour lequel seule une partie des billets a été éditée.  
 
Envois prédéfinis : Cette option permet de choisir, par avance, les populations auxquelles 

vous allez affecter un type d’envoi particulier. 

 
amille : Cette option permet de créer à la volée les fiches de différents membres d’une même 
famille. Lors de vos envois, vous pourrez choisir d’envoyer ce courrier à chacun des membres de 

la famille ou uniquement au « chef de famille » (sur la fiche duquel il faut cocher la case « chef de 
famille).  
 
Fiche client : Les fiches clients reprennent le nom, les coordonnées ainsi que d’autres informations 
concernant une personne physique comme ses qualifications et son compte client. 
 
Fiche organisme : Les fiches organismes reprennent le nom, les coordonnées ainsi que d’autres 
informations concernant une personne morale : une société, une association, une institution.  
 
Fusion de fiches : Cette option vous permet de gérer les doublons de fiches clients ou organismes. 
Deux fiches en doublon seront ainsi fusionnées, conservant l’historique de réservation ainsi que les 
données correctes de votre client . 
 

estion des représentations : Ce menu permet d’effectuer de nombreuses actions sur la 
programmation de vos représentations : modifications (heures, jour, salle, jauge, etc.).  

 
mputation (erreur d’) : Une erreur d’imputation est une erreur dans la saisie du mode de 
règlement lors d’un encaissement. La gestion de ces erreurs dans 3ème Acte permet de modifier le 

mode de règlement, nécessitant une réédition de la caisse du jour si celle-ci a déjà été imprimée. 
 

ayé   (symbolisé par un P majuscule dans les listes de dossiers) 
Il s’agit du statut d’un dossier qui a fait l’objet d’un encaissement sur l’intégralité du montant 
dû, sans édition des billets concernés. 

 

Payé partiellement   (symbolisé par un p minuscule dans les listes de dossiers) 
Il s’agit du statut d’un dossier dont seule une partie de la somme due a été réglée.  
 
Prévente : Il s’agit d’une fonction de 3ème Acte qui permet d’éditer des billets par avance, dans 
l’optique d’une externalisation temporaire d’un point de vente. Cette action vous permet, dans un 
second temps, d’annuler les billets non vendus et de réintégrer les ventes effectuées ainsi que les 
montants correspondants et leurs modes de règlement. 
 

ualifications : Comme son nom l’indique, cette fonction permet d’attribuer une qualification à 
une fiche client ou à un spectacle. 

Quand il s’agit d’un spectacle en anglais par exemple, si vous lui attribuez la qualification « anglais », 
vous le référencerez ainsi et permettrez de savoir que le public qui l’a fréquenté est potentiellement 
intéressé par les spectacles en anglais (une seule qualification possible par spectacle). 
Quant à la fiche client, vous pouvez lui attribuer diverses qualifications afin de cerner le profil du 
client et de savoir pour quel type d’événement vous pouvez le prospecter : thématiques 
particulières, affinités pour un metteur en scène, etc.  

F 

G 
I 

P 

Q 
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Les qualifications peuvent être classées dans une arborescence en fonction de leur usage (centre 
d’intérêt, implication institutionnelle, etc.). 
 

attachement : Cette option permet de créer un lien entre une fiche client et une fiche 
organisme. Exemple : Il est possible de lier la fiche de M. Dupond à l’association « Les Amis du 

Théâtre » car il en est le président.  
 
Recette : Il s’agit d’un montant total des sommes gagnées entrées en caisse pour une représentation 
ou un spectacle donné. 
 
Remise de chèque : Cette fonction vous permet d’éditer un résumé des chèques encaissés de 
manière détaillée : nom du client, numéro de chèque et nom de la banque. Elle peut accompagner 
vos chèques pour une remise en banque ou au Trésor Public. 
 
Report : C’est l’action de décaler une réservation d’une date ou d’une représentation à une autre 
date ou représentation sur un même spectacle ou sur un autre si nécessaire. 
 

Réservé     (symbolisé par un R majuscule dans les listes de dossiers) 
Il s’agit du statut d’un dossier pour lequel vous avez cliqué sur le bouton Réserver de l’écran 
d’encaissement. Ce dossier n’a fait l’objet d’aucun encaissement ni d’aucune édition de billet.  
 

iers (billet): Cette option permet de simuler l’impression de billets, dans le cas où ceux-ci sont 
vendus par des prestataires comme la FNAC qui éditent leurs propres billets.  

 
Tris, mailings et comptages : Cette option permet de faire ressortir des populations de votre fichier à 
l’aide de critères de tri ; afin de mettre à jour ces fiches, de générer des statistiques ou des envois par 
voie postale ou informatique, ou d’extraire une partie de votre fichier à prospecter.  
 
Types de contacts : Il s’agit d’attributs qu’il est possible d’associer à une fiche contact. Ils permettent 
de classifier les fiches clients. On ne peut en attribuer qu’un seul par fiche. Il définit le type de la fiche 
et lui attribue une couleur. Exemple de type de contact : client, prospect, VIP.  
Il est possible de limiter l’accès à certains types de contacts dans les paramètres de chaque profil 
utilisateur ou groupe d’utilisateurs.  
 
Types d’organisme : Il s’agit d’attributs qu’il est possible d’associer à une fiche organisme. Ils 
permettent de classifier les fiches organismes. On ne peut en attribuer qu’un seul par fiche. Il définit 
le type de la fiche et lui attribue une couleur. Exemple de type d’organisme : Association, Comité 
d’entreprise, Prestataire.  
Il est possible de limiter l’accès à certains types d’organisme dans les paramètres de chaque profil 
utilisateur ou groupe d’utilisateurs.  
 

ente anonyme : La vente anonyme concerne les ventes pour lesquelles vous n’identifiez pas le 
titulaire de la réservation.  

 
Vente nominative : La vente nominative concerne les ventes pour lesquelles vous identifiez le 
titulaire de la réservation. Cette identification est obligatoire dans le cas d’une vente d’abonnement 
ou d’adhésion.  
  

R 

T 

V 
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Pour toute information complémentaire, merci de nous contacter : 

Digitick Groupe 
Le Silo 

35 quai du Lazaret 
13002 Marseille 

Services administratifs et commerciaux : 
commercial@digitick.com 

Tel : 01.77.62.32.10 
Fax : 02.51.83.59.21 

 
Maintenance : 

Tel : 01.77.62.32.10 
 

Pour toute demande : 
Portail Digitick : 

https://eu1.salesforce.com/sserv/login.jsp?orgId=00DD0000000DF7I 

Comité de Rédaction :  

Responsable rédaction : Elodie Baldacchino 

Rédacteurs : Elodie Baldacchino, Isabelle Sainton, Romain Taurines, Timothée Vilain. 

 

 

Afin de contribuer au respect de l'environnement, merci de n'imprimer ce document qu'en 

cas de nécessité. 

 

La fonction Ctrl+F sur Windows (Pomme+F sur Mac OS) vous permet 

d’effectuer des recherches par mot clé sur l’intégralité du document. 
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