
TUTORIEL
ACCREDITATION EXPOSANTS



Vous pouvez accéder à la plateforme d'exposant en utilisant le lien envoyé par e-mail ou celui-ci-dessous et entrez les 
identifiants envoyés par mail.

Lien de la plateforme: https://livebyglevents.key4register.com/key4register/group.aspx?e=131&c=1479

ACCES A LA PLATEFORME

https://livebyglevents.key4register.com/key4register/group.aspx?e=131&c=1479


Remplissez votre formulaire d'information

Merci d’indiquer votre adresse de facturation au cas où vous souhaiteriez acheter des badges supplémentaires.



Sélectionnez EXPOSANT

Inscrivez vos participants



2 OPTIONS :

Importer un fichier Excel en téléchargeant le modèle au préalable

OU

Inscrire les participants un par un manuellement

21

1

2



Remplir le formulaire

Les champs obligatoires sont marqués d'un *.
Le nom de l'entreprise figurera sur le badge.

Cliquez sur « enregistrer et passer au 
suivant » pour valider l’inscription.

1

Pour passer à l'étape suivante, cliquez sur 
"Étape 2 : Gérer les inscriptions".

2

1

2





Comment affecter une inscription au participant ?

Vous avez pré-commandé des inscriptions. Les quotas restants sont indiqués au-dessus de la liste des participants. Vous
pouvez ajouter des inscriptions en dehors des quotas préenregistrés. La facture proforma sera émise à l'étape 3.

Pour affecter une inscription à un participant, il suffit de cliquer sur la case correspondante, puis de cliquer sur "Valider les
modifications" en bas à droite du tableau. Si cette inscription est incluse (voir le résumé dans la case encerclée ci-dessous),
la déduction est automatique.

Si vous n'aviez pas réservé ce type d'inscription, elle sera automatiquement ajoutée à votre commande.



Si vous avez pré-commandé des badges supplémentaires, nous vous invitons à confirmer la commande une fois 
que vous avez terminé vos achats. En cliquant sur l'icône PDF, vous pouvez télécharger la proforma avec les 
conditions de paiement. Les inscriptions seront confirmées à la réception du paiement.

Une fois que tous 
vos participants ont 
une inscription 
attribuée, cliquez 
sur "Étape 3 : 
Facturation" en 
haut de la page.

Votre facture



Pour toute question supplémentaire, n’hésitez-pas à contacter le service des 
inscriptions AFTES:

aftes@gl-events.com

AFTES c/o Live! By GL Events 
59 Quai Rambaud

69002 LYON

mailto:aftes@gl-events.com
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