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1. Créer un modèle de document

2. Editer le modèle de document

3. Uploader le nouveau document

4. Créer un nouveau champ

5. Créer un email et ajouter un bouton
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Etape 1 : Créer un modèle de document
- Mon événement > Modèle de 

document > +
- Sélectionner un modèle de 

document
Exemple : Récapitulatif de 
commande

- Sélectionner « Fichier PDF » 
comme type de fichier à générer
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Etape 2 : Editer le modèle de document

- Télécharger ce document
- Modifier l’en-tête et l’adresse
- Conseil : Si vous avez plusieurs 

événements par audience, nous 
vous conseillons d’ajouter le 
trigramme de l’événement après 
Commande n° afin de 
différencier les commandes d’un 
point de vue comptable
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Etape 3 : Uploader le nouveau document

- Une fois le fichier word modifié, 
supprimer le fichier dans le back 
office

- Uploader le nouveau fichier
- Si vous avez un événement en 

double langue, il faudra 
également uploader le fichier en 
anglais
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Etape 4 : Ajouter un nouveau champ 

- Ajouter un nouveau champ dans 
« Toutes les commandes »
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Etape 4 : Créer un nouveau champ

- Sélectionner « Template de 
document »

- Choisissez le modèle de 
document
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Etape 5 : Créer l’email de commande

- Créer un email de commande
- Ajouter un bouton Facture
- Ajouter le lien URL suivant : 

{{order.xxxxxxx | template.format }}
- Remplacer « xxxxxxx » par le code 

technique du champ créé
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