
 

 

 

 

 

UTILISATION 
SITE CE EN LIGNE 

Ce tutoriel explique comment passer une commande sur le site CE et une fois validée, 
comment envoyer les places aux clients. 

● CRÉER SON ESPACE CLIENT 
○ Client déjà existant 

Si vous avez déjà passé des commandes, contactez le cinéma afin qu’il vous autorise à créer votre 
espace client. Vous conserverez ainsi tout votre historique. 

Une fois la confirmation du cinéma obtenue : 

●  Sur le site CE, cliquer sur l’onglet “Mon Compte” ou sur le lien “S’identifier” en haut à droite de 
la page. 

● Cliquer sur le lien “Vous avez déjà commandé, cliquez ici pour créer votre mot de passe” 

 

● Renseigner l’adresse mail qui a été communiquée au cinéma puis créer votre mot de passe 

 

● Cliquer sur le bouton “Je défini mon mot de passe” 
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○ Nouveau Client 
Si vous n’avez jamais passé de commandes auprès du cinéma, vous pouvez : 

● soit prendre contact avec le cinéma pour qu’il fasse la création de votre fiche client 
● soit faire la création de votre fiche directement depuis le site : 

○ Sur le site CE, cliquer sur l’onglet “Mon Compte” ou sur le lien “S’identifier” en haut à 
droite de la page 

○ Cliquer sur le lien “Vous n’avez jamais commandé, cliquez ici pour créer votre fiche 
client” 

 

○ Renseigner les différentes informations demandées dans le formulaire, à minima les 
champs obligatoires indiqués 
Cocher la case “En demandant l’ouverture d’un compte, j’accepte les CGV”

 

○ Cliquer sur le bouton “Je défini mon mot de passe” 
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● ESPACE CLIENT 
○ Connexion 

Sur le site CE, cliquer sur l’onglet “Mon Compte” ou sur le lien “S’identifier” en haut à droite de la 
page. 

● Renseigner l’adresse mail et le mot de passe créer précédemment 

 

○ Mot de passe oublié 
Si le mot de passe est oublié, il suffit de :  

● Renseigner l’adresse mail liée au compte dans le champs “votre adresse e-mail” 
● cliquer sur le lien “Mot de passe oublié” 

Si le compte existe, un lien sera envoyé par mail pour redéfinir le mot de passe 

○ Mon Compte 
Sur le site CE, cliquer sur l’onglet “Mon Compte” : 

● Mes informations personnelles : permet de consulter et modifier certaines informations 
personnelles 

● Mes commandes : permet de consulter le statut et gérer vos commandes pour envoyer des 
places à vos clients  
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● COMMANDER 
○ Saisie de la commande 

Sur le site CE, cliquer sur l’onglet “Commander” après s’être identifié :  

● Sélectionner le type carte que vous souhaitez commander   
● Indiquer la quantité. 

Une fois la commande saisie, cliquer en bas de la page sur “Je valide ma commande”

 

Attention :  

● le nombre de carte minimum à commander est indiqué 
● le délai de validité est :  

○ soit en nombre de jours à partir de la date de commande 
○ soit en date fixe indiquée. Si le délai est court (inférieur ou égal à la fin du mois suivant), 

un message vous avertira 
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○ Choix du mode d’expédition et mode de paiement 
● Choix du mode d’expédition selon ce qui est proposé par le cinéma :  

○ Envoi par courrier ou retrait cinéma : la commande sera alors imprimée par le cinéma 
sur des cartes physiques (des frais de ports peuvent être appliqués selon les conditions 
du cinéma) 

○ Commande dématérialisée : une fois la commande validée par le cinéma, la 
commande sera mise à disposition sur l’espace client pour gérer les envois des places 
PDF par mail 

 

● Choix du moyen de paiement : 

 
○ Virement : sur la page suivante, le RIB sera affiché. Ce sera également disponible dans 

le mail récapitulatif de la commande en pièce jointe 
○ Chèque bancaire : sur la page suivante, l’ordre du chèque et l’adresse où l’envoyer 

seront affichés. Ce sera également disponible dans le mail récapitulatif de la 
commande en pièce jointe 

○ Virement Immédiat : un lien va être reçu par mail pour payer via une plateforme de 
virement instantané sécurisée en se connectant à sa banque (voir procédure dédiée 
ci dessous) 

● Cocher la case “J’ai lu et j’accepte les conditions générales de vente” 
● Cliquer sur “Je règle ma commande”  
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○  

○  

○  

○ Procédure de paiement par Virement Immédiat 
● Cliquer sur “Je règle ma commande” 

 
● Un lien va être envoyé par mail : cliquer dessus pour ouvrir la page sur la plateforme sécurisée 

 
● Vérifier le montant et le destinataire du paiement 
● Choisir, dans la liste à droite, la banque avec laquelle le paiement va être effectué 

 
● S’identifier sur son compte bancaire et choisir, le cas échéant, le compte avec lequel on 

souhaite effectuer le paiement 
Selon votre banque, vous pouvez aussi scanner le QR Code à l’aide de votre smartphone 
pour vous connecter directement via l’application mobile et valider le paiement 
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● Une fois le paiement généré, une confirmation de paiement s’affiche 

 
● Redirection automatique vers la liste des commandes sur le site CE du cinéma  

 

 

● ENVOI DES PLACES 
Une fois la commande passée, il faut patienter que le cinéma la traite. 

Un email de notification sera envoyé quand la commande sera disponible sur l’espace client pour 
envoyer des places. 

○ Connexion 
Se connecter à l’espace client > onglet Mon Compte > Mes Commandes 

La commande sera alors en statut disponible et indiquera le nombre de cartes restantes à envoyer. 

 

En bas de page, un tableau récapitulatif des différents pictogrammes et couleurs. 
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○  

○  

○  

○ Envoi 
● Cliquer sur le bouton “Gérer (reste x)” 

pour accéder à la page d’envoi 
● Cliquer sur “Nouvel envoi” 
● Indiquer le nombre de place(s) CE 

et/ou invitation(s) à envoyer au client 
● Indiquer le nom du client (ça restera 

en mémoire pour les prochains envois 
si besoin) 

● Indiquer l’adresse mail à qui envoyer 
les places 

● “Personnaliser le texte du mail” 
(optionnel) : permet de modifier le 
texte par défaut 

● Cliquer sur “Envoyer par mail” 

La commande ne sera pas forcément envoyée instantanément au client, un délai de plusieurs 
dizaines de minutes est possible (une générations toutes les 30 minutes environ). Vous serez en copie. 

 

En bas de page de la commande, un récapitulatif des envois avec leurs statuts est disponible. Il est 
même possible de faire un renvoi du mail contenant les cartes. 
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