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Manual descriptivo de procedimiento para cargar tus eventos.
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iVamos, registrate hoy en Passline!

Abrir
L7

Nombre completo:

Email: Teléfono:
Clave: Repetir clave:
- /| G R Deseo recibir ofertas y promociones de eventos desde passline.com
¥ 1l (& g 5
: ¥ ‘- : i !‘V R & ic,
. 3 B No soy un robot
Mantente informado de todos los eventos. reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones
Compra en linea de manera mdas facil y segura.

REGISTRATE
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Crear eventos

Hacer click en el boton de
‘crear evento' en el menu
principal (arriba, del lado
derecho de la pagina) para
comenzar el proceso.

En Passline ofrecemos la
plataforma para eventos

presenciales, streamingy
mixtos.

Ademas de eso, ofrece la
posibilidad de vender tickets de
bebidas, comida, etc por
adelantado, para facilitar la
experiencia del fanaticos en
eventos presenciales.

pass
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Crear evento

PRESENCIAL

Presencial Streaming OnDemand Kioskos Servicios Mis eTickets Maria Aleja, Tu cuenta ~ ( CREAR EVENTO | (DES ~
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Presencial Streaming OnDemand Kioskos Servicios Registrate Iniciar sesibn {{ CREAREVENTO ) @&ES v

Crear evento
STREAMING

.

Crear evento

MIXTO

‘-El'nj Crea tu carta

Lﬂlg_. CONSUMO
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ilngresa los datos de tu evento!

Pais *Tipo de
destino: evento:

I n resa I os datos e : g % Ya eStaS a Un paSO de SUDlr
*Los eventos privados, jamas seran publicados en nuestro sitio y podran ser usados por
empresas o particulares para administrar sus entradas, usando nuestra plataforma. tu eve nto a PASSLI N E i CO M

*Evento solo para mayores de edad.

NO

de tu evento

Escribe aqui el nombre de tu evento

Escribe la categoria del
evento:

Escribe hasta 3 categorias

En esta pantalla se deben llenar

Participantes:

Siempre debes revisar los datos de tu evento,

to d 0 S I O S d ato S refe re ntes a I Escribe aqui cada artista separado por coma (,) fecha de inicio, fecha de términos, horas y que la

*El agregar Artistas o Participantes es completamente opcional.

evento, asegurate de —
completarlo de lo contrario -
tendras problemas de T
visualizacion en la plataforma.

05 % Agosto $ 2022 %+ Hora

imagen de tu evento este en el tamano correcto.

Comunidad:

*Es importante tener en :
cuenta que para crear un e

evento es necesario adjuntar el

formato 800x800px, de lo Lo o

contrario, no estara visible en —

Agregar
/ a We b s Seleccionar archivo ningun archivo seleccionado
. H ha armii . H . i
Pega el link de Youtube aqui La imagen debe medir 800 x 800 pixeles y no pesar mas de 1MB.
Fotos: En caso que contindes sin agregar una imagen el evento se creara de forma exitosa
Seleccionar archivo JRinglin archivo seleccianada pero no aparecera en la pagina principal de la plataforma hasta ser agregada la

La imagen debe medir 800 x 800 pixeles y no pesar mas de 1MB.

imagen, lo cual puede influir negativamente en el posicionamiento y ventas de tu

En caso que contintes sin agregar una imagen el evento se creara de forma exitosa
pero no aparecera en la pagina principal de la plataforma hasta ser agregada la evento.
imagen, lo cual puede influir negativamente en el posicionamiento y ventas de tu

Acepto términos y condiciones

CREAR EVENTO

pass




Creacionde
entradas

Para configurar las entradas
de tu evento, es importante
seleccionar que 'sI' quieres
vender entradas y continuar
con el proceso.

Es posible configurar entradas
generales, VIP, entre otras, o
hacer la clasificacion segun la
distribucion del recinto (palco,
general, etc)

pass
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eTickets para EVENTO | Creacion de manuales
Si necesitas vender eTickets

¢Quieres vender entradas? debes seleccionar SI.

Selecciona... - Si tu eTicket queda con precio $0
este se podré adquirir en forma gratuita.

el TG En el caso que quieras que solo
difundamos tu evento selecciona NO.

leinmmrn nAadrie ~rraar e ATiclrate rmac adAlanta)

passnneﬂ Presencial Streaming OnDemand Kioskos Servicios Mis eTickets  Maria Aleja, Tu cuenta ( CREAR EVENTO ) @ES v

Espafia

eTickets para EVENTO | Creacién de manuales
Si necesitas vender eTickets
¢ Quieres vender entradas? debes SeleCCionar S|

lSi :] Si tu eTicket queda con precio $0

este se podré adquirir en forma gratuita.
Tipo de Entrada:

En el caso que quieras que solo
lsafm”a *] difundamos tu evento selecciona NO.

Nombre del ticket: (siempre podrés crear tus eTickets mas adelante)

Descripcién:

Precio: Cant. disponible:

EUR. , .

* Considerar gque el valor expresado es bruto y debe considerar (08 Impuestos

respectivo de su pais, los cuales serén posteriormente facturados

Entradas en venta hasta la siguiente fecha y hora:

BRI S N

Personaliza tu eTicket con una imagen

; _ ningln archiva seleccionado
Seleccionar archivo

Tamafio de |la imagen 500px x S500px el peso no puede superar 1 MBS
Mota: 5i no carga ninguna imagen en este paso, el sistema tomara por defecto la imagen
del evento.
+ Agregar campo para ofro ticket
CREAR TICKETS




Configurar un
nuevo ticket

Tipo de entrada: Si es entrada para un
evento presencial o streaming.

Estado: Estado de este tipo de entradas
(activo, agostado, Venta de RRPP, etc)

Nombre del ticket: General, VIP, Palco, etc.
Descripcidon: Queé incluye este tipo de
entrada (no es obligatorio pero ayuda a
aclarar dudas)

Imagen: La imagen aparecera en los tickets
que se compren de este tipo de entrada
(puede utilizarse para el logo de un
patrocinante o del mismo evento)

*mas informacion en el glosario

pass

p355|lne_ i reaming  OnDemand

Agregar ticket para
"Fiesta de cumpleanos”

Tipo de Entrada: Estado:

lSeiecciona ¢] lScIecc ona

Nombre del ticket:

Descripcidl
Precio: Cant. disponible:
EUR @)

* Considerar gque el valor expresado es bruto y debe considerar los i
respectivo de su pals, los cuales seran postericrmeante facturados.

Entradas en venta hasta la siguiente fecha y hora:

IZS ¢] lMa-,-o ¢] 12022 ¢] IDD:OO

Los tickets seran validos hasta:
125 ¢] lMa-,-o ¢] 12022 #] IDU!GG

Personaliza tu eTicket con una imagen

Tamafio de |la imagen 500px x 500px el peso no puede superar 1 Mb.

Nota: 5i no carga ninguna imagen en este paso, el sistema tomara por defecto la imagen

del evento.

Ingresa el codigo de autorizacion:

Impuestos

!
]

B EEEEEE——
™,

Kioskos  Servicios  Mis eTickets  Maria Aleja, Tu cuenta ~ ( CREAR EVENTO ) @ES v

e R

Si necesitas vender eTickets
debes seleccionar SlI.

Si tu eTicket queda con precio $0
este se podrd adquirir en forma gratuita.

En el caso que quieras que solo
difundamos tu evento selecciona NO.

(siempre podrés crear tus elickets mas adelante)




Evento creado
de forma exitosa

Luego de haber completado los pasos
anteriores,

iEl evento ha sido creado con éxito!

pass
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Espana

iEvento creado de forma exitosa!

Evento: EVENTO | Creacion de manuales
Cadigo Passline: 3666
Llave Passline: 117613

jHola! Maria Alejandra Gonzalez Garcia, gracias por subir tu evento a
nuestro sitio. ¢Cuando podriamos reunimos para tener la
CAPACITACION GRATIS? Mostrarte nuestros tickets fisicos, nuestros
totems de auto atencién, ensefiarte a potenciar tus ventas y contarte
sobre todos nuestros servicios adicionales disponibles.

Crea tu carta
de productos

Has promociones para
aumentar tus ventas

Solicita tu Kiosko de Crea tu carta de Revisa tu cuenta y Cotiza nuestros

Auto Atencidn productos datos

servicios




Una vez que el
evento este creado...

En el men u 'tu cuent a' en I a SeCCié N <// passline Presencial Streaming OnDemand Kioskos  Servicios Mis eTickets ~ Maria Aleia, Tu cuenta v (:CFIEAR EVENTO_: } DES v
‘eventos' apareceran todos los shows que
estén activos en ese momento. iBienvenido Maria Alejandra Gonzalez Garcia! rcets y Consumos

Desde tu perfil podras administrar tus datos, revisar tus eTickets comprados y crear tus propios eventos. Vender

Editar tus datos

Perfil de usuario

En esta pantalla, es posible hacer cambios y

ajustes necesarios en la configuracion de
Ca d a eve ntO 5 Mis eTickets Datos personales Cambiar clave et

° ®
@passnne Presencial Streaming OnDemand Kioskos Servicios Mis eTickets Maria Aleja, Tu cuenta v

. 42 Nombre del evento o llave...
Mis eventos s #| Nombre el evento o llav

En esta seccion podras editar tus eventos ya creados.

Configuracion Evento Pais Lugar Codigo Llave Fecha evento Entradas vendidas Estado

24 de Mayo 2022 a

Fiesta de cumpleafios ESPANA Home 1244 101431 TG00 3de10 Finalizado
as 19:
¢ Edita tu evento E Solicitud de ticket fisicos -E Tickets vendidos y cortesias enviadas
PN ) o@e
W%/ Link del evento “ga® |ista Digital -E Consumos vendidos y cortesias enviadas
[ 1 1]
@28 Activar Planimetria e Links RRPP @ Resumen de Ventas
an
ge Funciones del Evento ﬁ Envia cortesias @ Informe de Ventas
ano
El Edita y administra tus eTickets ﬁ Envia cortesias a RRPP ar Acreditar
@ Edita y administra tus consumos 9 Envia cortesias por base de datos E Resumen de acreditacion
) ‘l ‘
D Solicitar Acreditacion v Visitas

pass




Agregar tipos
de tickets

Para agregar un nuevo tipo de ticket (palco,

® ®
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MIS eventos Estado 41 Nombre del evento o llave...

En esta seccion podras editar tus eventos ya creados.

Configuracién Evento Pais Lugar Codigo Llave Fecha evento Entradas vendidas Estado

24 de Mayo 2022 a

genera I’ etc) es necesa rio Selecciona r Fiesta de cumpleafios ESPANA Home 1244 101431 1500 3de 10 Finalizado
o Edita tu evento E Solicitud de ticket fisicos .E Tickets vendidos y cortesias enviadas
AAN ) o@e T
¥/ Link del evento “aa® | ista Digital -E Consumos vendidos y cortesias enviadas

282 Activar Planimetria 9 Links RRPP @ Resumen de Ventas

‘edita y administra tus E-tickets' > i i £

pe Funciones del Evento

' i ' @ Edita y administra tus eTickets 4 Envia cortesias a RRPP gr"- Acreditar
agregar nuevo ticket y nacer
E Resumen de acreditacién

ﬁ Edita y administra tus consumos 9 Envia cortesias por base de datos

nuevamente los pasos para crear una T O C o
nueva entrada.

\9 paSSIIne Presencial Streaming OnDemand  Kioskos Servicios Mis eTickets Maria Aleja, Tu cuenta v ( CREAR EVENTO j DES v

Agregar Nuevo Ticket >

eTickets de: 101431 - Fiesta de cumpleafios

Nombre del ticket Disponibles Comprados Devueltos Cortesias Validadas Valor Total
Entrad
e .a 7de 10 0 0 3 1 EUR.O EUR.O CERRAR
v Activo
Devoluciones EUR. -0.-
Total EUR. 0.

pass
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|
E n v I a r e n t ra d a s iBienvenido Maria Alejandra Gonzalez Garcia!
Desde tu perfil podras administrar tus datos, revisar tus eTickets comprados y crear tus propios eventos.
d tesi

Perfil de usuario

Perfil de organizador

Para enviar entradas de cortesia a
Invitados hay dos maneras de hacerlo:

1.En el menu 'cuenta’, se da la opcidn
'‘ticket de cortesia'. Aqui seleccionas el
evento, tipo de ticket, cantidad y toda la
informacidn correspondiente al receptor.

Envio de cortesias Masivo Solicitud de Tickets Fisicos

E3
=S

= ®
@ pa SSI | ne Presencial Streaming OnDemand Kioskos Servicios Mis eTickets Maria Aleja, Tu cuenta v @ES v

2.En el menlj lTu cuental > Ieventosl MIS eventos Estado 4! Nombre del evento o llave...

En esta seccidon podras editar tus eventos ya creados.

b u S C a S e I eve nto y S e I e C C i O n a S I a 0 p C i O’ n Configuracion Evento Pais Lugar Codigo Llave Fecha evento Entradas vendidas Estado
'‘enviar cortesias' y sigues el mismo

Fiesta de cumpleafios ESPANA Home 1244 101431 3de 10 Finalizado
N las 19:00
p rO C es O q u e e n I a O p C I O n 1 U a Edita tu evento E Solicitud de ticket fisicos .E Tickets vendidos y cortesias enviadas

I ) o@e i
S¥F Link del evento “am® Lista Digital E Consumos vendidos y cortesias enviadas
[ 1 1}
Be8 Activar Planimetria 9 Links RRPP E]y Resumen de Ventas
oo
gre Funciones del Evento 4 Envia cortesias @ Informe de Ventas

- N oo ‘
E Edita y administra tus eTickets 4 Envia cortesias a RRPP g Acreditar
ﬁ Edita y administra tus consumos g Envia cortesfas por base de datos g Resumen de acreditacion

h :
D Solicitar Acreditacion “ Visitas

pass




| V 4 |
M |S eve ntOS Estado A1 Nombre del evento o llave... BUSCAR
I I l En esta seccidn podras editar tus eventos ya creados.

Configuracién Evento Pais Lugar Codigo Llave Fecha evento Entradas vendidas Estado

pa SSI I ne Presencial Streaming OnDemand Kioskos Servicios Mis eTickets Maria Aleja, Tu cuenta v @ES v

24 de Mayo 2022 a

Fiesta de cumpleafios ESPANA Home 1244 101431 3de 10 Finalizado
las 19:00
a1 M t L] I * Edita tu evento E] Solicitud de ticket fisicos E Tickets vendidos y cortesias enviadas

En el menu 'mis eventos', en e e ek

S¥7 Link del evento “ga® | ista Digital -E Consumos vendidos y cortesias enviadas
' d
S u b m e n u d e Ca d a eve ntO, Se d a Ia EEE Activar Planimetria 9 Links RRPP E,f Resumen de Ventas
« - ' - o - s = v EE Funciones del Evento ﬂ Envia cortesias @ Informe de Ventas

0 p C I O n d e SOI Ic Ita r tl c kets f ISIcos a E Edita y administra tus eTickets ﬁ Envia cortesias a RRPP gﬂ Acreditar

ﬁ Edita y administra tus consumos 9 Envia cortesias por base de datos ai Resumen de acreditacion
D Solicitar Acreditacion ‘v Visitas

En esta opcion, aparecen las
condiciones de la solicitud y tiempos
de entrega.

o

5 ® : —_‘_""'-.
p355|ln€" Presencial Streaming Kioskos  Servicios Mis eTickets  Maria Aleja, Tu cuenta ~ If CREAR EVENTO GRATIS | (

Una vez haya leido las condiciones haz Tickets solicitados
C I i C k en 'SOI ic ita r ti C ketS' . En esta seccién podras ver las solicitudes de tus tickets.

SOLICITAR TICKETS

Aun no has enviado tickets a imprimir.

Costo Tickets fisicos

Escala de tiempos para ejecucion
Una vez aceptado el presupuesto y solicitados los tickets, estos se pueden retirar con 48 Horas habiles desde su aprobacion

Al momento de recibir sus tickets es su obligacion exigir la guia de entrega de dichos tickets.

Informacién general

Passline se complace en ofrecer la impresion de tickets para su evento, debe considerar que su empresa debe pagar los impuestos asociados a las ventas existosas de tickets fisicos.

pass © ]




pBSSI i n e Presencial Streaming Kioskos Servicios MiseTickets  Maria Aleja, Tu cuenta ~ ( CREAR EVENTO GRATIS ) MES ~
() O iSolicita la impresion de ticket! l
o I c I u e lSeIecciona... :]

Nombre del evento: Solicita la impresion de

t i I t f II i tickets para tus eventos

Precio:

Lugar:

Luego de llenar los datos que se |
solicitan, la solicitud sera revisada por st i i
nuestro equipo y seras notificado una - e
vez que sean aprobadas, impresasy

enviadas.

Codigo del evento:

A través del equipo comercial, te
mantendran informado del estatus de
impreSién/ enVIIo- lm :I IEnero :] 12022 :I lSeIeccione :]

Precio: Cantidad de tickets:

Imagen para Ticket:

Seleceionar archive NINGUN archi...seleccionado

IMPORTANTE: La imagen debe medir 800 px de ancho por 325 px de alto y no pesar mas de
IMB. (Se sugiere resolucidn de 300 PPP). La imagen debe ser en blanco y negro. Extension
JPG o PMNG. La imagen MO es obligatoria, si no se coloca, se usara el titulo del evento.

NO DEBE CONTENER: tipo de ticket (general, vip etc), direccion, precio, dia y hora - ya que
estos datos salen predeterminados.

P |

No soy un robot

SOLICITAR TICKETS

pass



Evento con

varias funciones

En el caso de que un evento tenga
multiples funciones en diferentes
fechas, la plataforma te da la opcidon de
agregar funciones.

En el menu de 'mis eventos’, en |a
seccion del evento, esta la opcion de
‘funciones del evento'. En esta seccidn
es importante elegir todas las fechas
que tengan el mismo horario.

**Si se agregan varias fechas y varios

horarios se va a hacer muchas funciones
diferentes.

pass

Presencial  Streaming = OnDemand

passline?

Mis eventos Fetado

En esta seccién podras editar tus eventos ya creados.
Configuracién Evento Pais Lugar Caédigo Llave
Fiesta de cumpleafos ESPANA Home 1244 101431

a Edita tu evento E Solicitud de ticket fisicas

AR
[ 1}

[1 I
wgr Link del evento “ga® | ista Digital

[ 1 1]
=22 Activar Planimetria 9 Links RRPP

an =
| gre Funciones del Evento ﬂ Envia cortesias
Edita y administra tus eTickets

ﬁ Envia cortesias a RRPP
ﬁ Edita y administra tus consumos

9 Envia cortesias por base de datos

D Solicitar Acreditacion

Presencial Streaming  Kioskos  Servicios

& passline’

Funciones

Evento: EVENTO | Creacion de manuales

BUSCAR

Llave del evento..

Codigo Llave Nombres Fecha Inicio
7407 121286 EVENTO | Creacién de manuales Martes 01-08-2023 21:00
8287 121287 EVENTO | Creacion de manuales Jueves 31-08-2023 21:00

Total de Funciones: 2

Kioskos  Servicios  Mis eTickets  Maria Aleja, Tu cuenta v CREAR EVENTO | @ES v

7 Nombre del evento o llave... BUSCAR

Estado

Fecha evento

Entradas vendidas

24 de Mayo 2022 a

las 19:00

3de 10

Finalizado

-E Tickets vendidos y cortesfas enviadas

-E Consumos vendidos y cortesias enviadas
| y| Resumen de Ventas

@ Informe de Ventas

(=] !
gor Acreditar

E Resumen de acreditacion

B
‘v Visitas

Mis eTickets

Fecha Término

Martes 01-08-2023 23:45

Jueves 31-08-2023 23:45

Estado

Evento Inactivo

Evento Inactivo

Editar

Editar

”~

Marfa Aleja, Tu cuenta ~ ( CREAREVENTO |

\“-...__—__./

Agregar Funcién




A l
R e p o r l e s Configuracion Evento Pais Lugar Cadigo Llave Fecha evento Entradas vendidas = Estado

EVENT? | Cr.ea(?ién de manuales ESPANA XXXX 3666 117613 31 de Diciembre 2 de 3100 Vigente °
(Funcion Principal) 2023 a las 01:15
d e ve n l a S Q Edita tu evento E Solicitud de ticket fisicos E Tickets vendidos y cortesias enviadas
ié} Link del evento '.'== Lista Digital E Consumos vendidos y cortesias enviadas
[ 1 1]
ams Ver Planimetria 9 Links RRPP Dy Resumen de Ventas
= - (=] _

E N el Ca SO d e q u e re r reC| b irud N @M Funciones del Evento ﬁ Envia cortesfas @ Informe de Ventas )

(== (=] ]
of pe Clonar Evento ﬁ Envia cortesias de consumos pe Acreditar

reporte con las ventas de algun & .

) e y administra tus eTickets ﬁ Envia cortesias a RRPP Resumen de acreditacion

evento en especifico es necesario G ey scmisie e consumos = e e

asignar un reporte en la pagina de Y Edita y acministra tu bolsteria B Envia cortesias por base de dos &5 Pl Facebook

eventos, _D_ Vsnitas de boletsts %Func;ones Dispo?wtbles
Ventas por funciones

_D_ Descuentos de boleteria
D Solicitar Acreditacion

Esta funcion facilita el envio de
reportes a managers, bookersy
artistas, para que ellos puedan hacer
un seguimiento del evento sin
necesidad de tener acceso al
backoffice del promotory al resto de
los eventos.

~opass e’




Agregar persona
a reportes

En esta seccion se debe poner el
nombre y los datos de la persona
que recibira en su correo el reporte
diario con la informacion de venta
del dia anterior y las ventas hasta la
hora de envio del reporte.

Una vez que el reporte esté
asignado, debe aparecer como
indica la imagen en el menu de
'Informe de ventas'

~opass e’

Evento: 117613 - EVENTO | Creacidon de manuales

Este panel te permitird enviar por correo electronico un resumen de las ventas generadas en este evento a las personas que elijas.
El informe se enviara todos los dias hasta que el evento haya finalizado.

* Agregar Persona

jCrear Persona para Informe de Ventas!

Evento: 117613 - EVENTO | Creacion de manuales

Nombre completo:

Escribe el nombre completo aqui
Email:

Escribe el email aqui

Teléfono:

Escribe el teléfono aqui

'AGREGAR

Evento: 117613 - EVENTO | Creacion de manuales

Este panel te permitird enviar por correo electrénico un resumen de las ventas generadas en este evento a las personas que elijas.
El informe se enviara todos los dias hasta que el evento haya finalizado.

‘Agregar Persona

Nombre Email Teléfono

Juan Perez juanperez@passline.com 0000000000 Link Directo Eliminar




Glosario

Estado de la entrada:

Activo: Este tipo de entrada esta a la venta

Agotado: Se han vendido todas las entradas de este tipo
Cortesia: Entradas destinada a invitaciones

Cerrado:

Venta solo RPP:

Tipo de entrada:
Presencial: Evento presencial en una ciudad, venue, etc
Streaming: Evento que sera totalmente digita

~opass e’






