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Accès rapide



Accéder à la plateforme

Accéder à votre espace groupe à l’aide des identifiants et du lien envoyés par 

email:



L’espace groupe présente plusieurs fonctionnalités. Vous pouvez renseigner les informations concernant

votre groupe, inscrire vos participants, modifier ou annuler des inscriptions, télécharger vos factures et régler

vos inscriptions en ligne par carte bancaire.

Cliquez ici pour revenir  à 
la page précédente

Cliquez ici pour vous
déconnecter

Fonctionnalités



Compléter vos informations / Gérer vos inscriptions

Cliquez ici pour  modifier ou  
compléter les informations  
concernant votre groupe

Cliquez ici pour gérer vos 
inscriptions et télécharger 
vos factures

Fonctionnalités



ETAPE 1 : Inscrire vos participants

Vous avez la possibilité d’importer un fichier Excel contenant les informations de vos 
participants, ou vous pouvez les inscrire un par un. 

Pensez à sélectionner le profil d’inscription qui convient.

1) Import global
Téléchargez le modèle 
d’import avant 
d’importer vos 
participants

2) Inscriptions
individuelles

Les cases marquées par un astérisque (*) sont obligatoires

Inscrire les participants



Cliquez ici pour commencer 
inscrire les participants un par un

Si vos participants n’ont pas encore
été importés, sélectionnez le profil
d’inscription qui convient

Exposant : Badge exposant

Visiteur : La visite de l’exposition est gratuite. Le badge visiteur donne
accès à l’exposition et aux pauses café. Il ne donne pas accès aux
conférences.

Participant : Inscription 
congressiste 1 ou 3 jours. Le 
badge congressiste donne accès 
aux conférences, à l’exposition, 
aux pauses café, à la sacoche du 
congrès, au dîner de gala.

Inscrire les participants



Pour valider une inscription, merci de remplir les champs
nécessaires et de cliquer sur le bouton « Enregistrer et
passer au suivant » afin de valider l’inscription.

Les cases marquées d’un astérisque (*) sont obligatoires.

Merci de vous assurer d’utiliser des adresses email
différentes pour chacune des inscriptions. Cette dernière
permettra aux participants d’accéder à leur espace personnel
et de se connecter à l’application mobile.

Si vous souhaitez recevoir une copie de l’email de
confirmation, merci de contacter le service des inscriptions:

aftes@gl-events.com

Inscriptions individuelles

mailto:aftes@gl-events.com


Merci d’attribuer les inscriptions aux participants en cochant les cases correspondantes.

Etape 2 : Attribuer vos inscriptions

Attribuer les inscriptions



L’icône « crayon » permet de 
modifier un participant. L’icône 
« croix » permet de le 
supprimer.

Une fois les inscriptions cochées, 
merci de valider pour enregistrer

Modifier les inscriptions



Si vous souhaitez régler votre commande par carte bancaire, cliquez ici

Téléchargez votre facture / 
proforma en cliquant ici

Facturation

Vous pouvez télécharger votre facture et payer vos inscriptions sur 
l’espace de groupe comme ci-dessous.



Pour envoyer une confirmation d’inscription aux participants, cliquez sur l’icône « enveloppe ». 

L’email de confirmation contient les identifiants personnels du participant et les informations de son 
inscription. 

Email de confirmation



Les participants peuvent se connecter à leur espace personnel à l’aide des identifiants et du lien envoyé dans leur mail de confirmation.

Les participants peuvent pouvez consulter leurs informations, télécharger leur e-badge et certificat de présence lorsque ces derniers 
seront rendus disponibles sur l’espace personnel. 

Espace personnel des participants



Pour plus d’informations, merci de contacter le secrétariat des 
inscriptions :

aftes@gl-events.com

AFTES c/o Live! By GL Events

59 Quai Rambaud

69002 LYON

Contact

mailto:aftes@gl-events.com
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