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COMPTE DE 

BILLETTERIE GS



Accédez au portail Group Sales via le lien suivant :

https://fwc26-gs-usd.tickets.fifa.com/ 

1 En cas d’oubli de mot de passe, 

cliquez sur « Mot de passe 

oublié ».Un e-mail vous sera 

envoyé pour le réinitialiser.

CONNEXION AU PORTAIL

1

https://fwc26-gs-usd.tickets.fifa.com/
https://fwc26-gs-usd.tickets.fifa.com/
https://fwc26-gs-usd.tickets.fifa.com/
https://fwc26-gs-usd.tickets.fifa.com/
https://fwc26-gs-usd.tickets.fifa.com/
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DISTRIBUTION EN 
MASSE



DISTRIBUTION EN MASSE

1

Vous pouvez distribuer des billets à vos 

invités via la distribution en masse (liste 

Excel) en suivant les étapes ci-dessous :

Accéder à « Distribution en 

masse» dans le menu 

1



BULK DISTRIBUTION DASHBOARD

1 Ce bouton vous redirige vers la distribution 

via les fonctions liste ou plan 

2

3

5

6

Sélectionnez un match dans le menu 

déroulant afin de filtrer tous les résultats

Sélectionnez un ou tous les matchs 

Importez et téléchargez ici vos 

fichiers Excel complétés 

Pourcentage et nombre réel de billets distribués 

et téléchargés (non récupérables) 

7 Pourcentage et nombre réel de billets 

distribués et téléchargés (récupérables)

4

Vue d’ensemble visuelle de la distribution des 

billets pour le match correspondant 

8

6

7

5

8 Téléchargez et exportez le fichier Excel de 

distribution pour le(s) match(s) de votre choix

3

2

4

1



DISTRIBUTION EN MASSE

Sur le tableau de bord, faites défiler 

jusqu’au match pour lequel vous souhaitez 

distribuer les billets

1 Cochez la case du match souhaité

1

2
Cliquez sur « Exporter les détails » 

pour télécharger le fichier Excel 

contenant les détails des billets
2



DISTRIBUTION EN MASSE

3a
Pour attribuer un billet à un invité, veuillez renseigner les 

informations suivantes (email, prénom et nom) dans les 

colonnes R, S et T (en vert)

3b Pour envoyer les billets vers l’application mobile 

de l’invité, saisissez « Y » dans la colonne AL. 

Si la colonne AL est vide, les billets ne seront pas 

envoyés

Veuillez NE PAS : 

• Modifier le format du fichier

• Supprimer ou ajouter des colonnes

• Modifier le nom des colonnes

• Modifier d’autres champs

Cela pourrait entraîner des erreurs lors de 

l’importation

IMPORTANT

• Veuillez vous assurer que les informations des invités sont 

correctement renseignées

• Vous n’êtes pas obligé de distribuer tous les billets en une seule fois

• Si certaines lignes restent vides, vous pourrez exporter un nouveau 

fichier et répéter le processus

Une fois le fichier Excel ouvert, chaque ligne correspondra à un billet. Pour distribuer les billets aux invités, veuillez renseigner 

les quatre colonnes suivantes :



DISTRIBUTION EN MASSE

4
Une fois les informations 

renseignées, enregistrez le fichier 

Excel sur votre ordinateur

5
Sur le tableau de bord, téléchargez 

votre fichier via « Importer les détails 

du billet »

IMPORTANT

Pour distribuer des billets à des invités 

supplémentaires, veuillez exporter un 

nouveau fichier Excel et répéter le 

processus à partir de l’étape 2. 

N’utilisez jamais d’anciens fichiers

5



DISTRIBUTION EN MASSE

6
Dans la fenêtre qui s’ouvre, cliquez sur 

l’icône        et sélectionnez le fichier 

préalablement enregistré sur votre 

ordinateur

6

7 Cliquez sur « Importer » pour charger le 

fichier et distribuer les billets

7



DISTRIBUTION EN MASSE

8 Après avoir cliqué sur « Importer »,  le téléchargement  

démarre

Veuillez patienter et ne pas actualiser la page

9 Une fois terminé, un résumé s’affiche Cliquez 

sur « Fermer »

9



DISTRIBUTION EN MASSE

Dans le fichier Excel, vos billets peuvent afficher différents statuts dans la colonne K :

• Restant : billets encore disponibles 

• Possible de reprendre : billets distribués mais non téléchargés. Pour récupérer ces billets, veuillez 

vous référer à la section Récupération des billets a partir de la diapositive 42 »

• Impossible de reprendre : billets distribués et téléchargés (non récupérables)

• Contrôlés : les billets ont été scannés et le détenteur du billet a accédé au stade
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LISTE DE CONTACTS



LISTE DE CONTACTS

1 Pour voir vos contacts, cliquez sur 

« Liste de Contacts »

Pour distribuer via liste ou plan, vous devez ajouter vos 

invités dans cette liste

1

Veuillez noter :

Un contact sera automatiquement 

créé lorsque vous distribuez des 

billets à une adresse e-mail via la 

distribution en masse (liste Excel)



Sur la page, vous pouvez rechercher, consulter ou 

créer un contact en cliquant sur 

LISTE DE CONTACTS

Pour ajouter un contact : saisir prénom, 

nom et email puis cliquer sur 

« Sauvegarder »

2 3

3

2
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DISTRIBUTION PAR LISTE



DISTRIBUTION PAR LISTE 

1 Accédez au tableau de bord via 

« Distribution Liste / Plan »

1



DISTRIBUTION PAR LISTE / PLAN 

3

Informations du match : 

équipes, date, heure et stade

4

5

6

7

Collapsed View - Overview

Nombre de billets non distribués

Distribution par plan

9

Retour vers la distribution en 

masse

Distribution par liste

8

Afficher les billets déjà distribués

Cliquez pour afficher les détails 

des billets pour tous les matchs

2

4

5

3

6

‘Onglet Attribuer des billets’: Assigner des billets a vos 

contacts en accedant a votre liste de contacts

9
1

2

Filtrer par match via compétition et 

numéro de match

1

8
7



DISTRIBUTION PAR LISTE

Explorer les détails du match 

2

Consulter vos billets 

Voir les billets et sièges

1

2

3 Catégorie et tarif 

4 Sélectionner tous les sièges 

5 Sélectionner individuellement

3

4

5

1



DISTRIBUTION PAR LISTE

1 Sélectionner les sièges 

2

Pour attribuer des billets aux invités via la 

distribution par liste, veuillez suivre les étapes 

ci-dessous :

Cliquer sur « Ajouter 

des Billets

3
Ajouter un contact pour 

attribuer les tickets a une 

personne specifique. 

3a Option : effacer la selection en 

cliquant sur 

1

2

3

3a

Merci de noter

Option : « Assigner a moi » pour 

vous attribuer les billets



4

Si vous avez déjà ajouté les invités auxquels vous souhaitez attribuer des billets dans la liste de contacts, suivez les étapes 4 et 5 et 

passez à la diapositive 26

Dans la barre de recherche, 

saisissez le nom de l’invité 

auquel vous souhaitez attribuer 

les billets

4
5

Dans les résultats du menu déroulant, 

cliquez sur le symbole « + »
5

DISTRIBUTION PAR LISTE
Ajouter un contact



6a

6b
Dans la fenêtre « Ajouter un 

nouveau contact », saisissez le 

prénom, le nom et l’adresse e-mail 

de l’invité

Bien que nous recommandions fortement d’ajouter 

vos invités à la liste de contacts avant de leur 

attribuer des billets, vous pouvez les ajouter depuis 

cette fenêtre en suivant les étapes ci-dessous :

Cliquez sur « créer un nouveau »

6c Cliquez sur « Sauvegarder »

6b

6c

Ajouter un contact

6a

DISTRIBUTION PAR LISTE



DISTRIBUTION PAR LISTE

7

8
Vérifiez le nombre de billets que 

vous êtes sur le point d’attribuer

9 Cliquez sur « Continuer »

7

Optionnel : Pour modifier le contact attribué 

depuis le menu « Attribuer des billets », 

sélectionnez l’icône crayon         et suivez les 

étapes 4 et 5 pour attribuer un autre contact

8

9



10

11

Optionnel : Pour distribuer les billets SANS les envoyer vers 

l’application mobile, cliquez sur « Distribuer des billets »

11*

10

Cliquez sur une des deux flèches vers le bas et 

vérifiez tous les détails des billets et des invités

Recommandé : Pour distribuer les billets ET les envoyer 

directement aux invités via l’application mobile, cliquez 

sur « Distribuer et envoyer vers l’application » 10

11 11*

DISTRIBUTION PAR LISTE

*IMPORTANT

Si vous avez choisi uniquement « Distribuer des 

billets » (étape 11*), les billets ne seront PAS 

envoyés vers l’application mobile.

Pour envoyer les billets vers l’application mobile 

de l’invité, vous devez compléter le processus de 

distribution en masse, en particulier l’étape 4b 

de la diapositive 11



13a
Si vous avez sélectionné « Distribuer 

et envoyer vers l’application », 

confirmez que vous souhaitez 

continuer et cliquez sur « OK »

Si vous avez sélectionné « 

Distribuer vos billets », confirmez 

que vous souhaitez continuer et 

cliquez sur « OK »

13b

13a

13b

DISTRIBUTION PAR LISTE



DISTRIBUTION PAR LISTE

14
Un message de confirmation 

s’affichera une fois le processus 

terminé. Cliquez sur la flèche retour 

pour revenir a la distribution Liste / Plan

14

15

Alternativement, pour revenir à la 

page d’accueil, cliquez sur « PAGE 

D’ACCUEIL » en haut à droite de 

l’écran

15
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DISTRIBUTION PAR PLAN



DISTRIBUTION PAR PLAN

1 Pour distribuer des billets, cliquez 

sur «Distribution Liste/Plan » dans le 

menu de droite

1



DISTRIBUTION PAR PLAN

2
Sélectionnez l’icône           de plan 

de stade afin d’accéder à la 

distribution par plan pour le 

match concerné

2



DISTRIBUTION PAR PLAN

3 Le plan affichera automatiquement les 

billets disponibles à distribuer. Cliquez sur 

la zone mise en évidence pour zoomer sur 

la vue des sièges

3



4 Sur le plan, sélectionnez les sièges 

que vous souhaitez attribuer

5 Cliquez sur « AJOUTER DES BILLETS »

4

5

DISTRIBUTION PAR PLAN



6
Vérifiez le nombre de billets que 

vous souhaitez attribuer à 

l’invité

7 Cliquez sur « Ajouter un Contact »
7

6

DISTRIBUTION PAR PLAN



8

Si vous avez déjà ajouté les invités 

auxquels vous souhaitez attribuer des 

billets dans la liste de contacts, suivez les 

étapes 8–9 et passez à la diapositive 38

Dans la barre de recherche, 

saisissez le nom de l’invité 

auquel vous souhaitez attribuer 

les billets

Dans les résultats du menu déroulant, 

cliquez sur le symbole « + »
9

Ajouter un Contact

DISTRIBUTION PAR PLAN

8
9



10a

10b

Bien que nous recommandions fortement d’ajouter vos 

invités à la liste de contacts avant de leur attribuer des 

billets, vous pouvez les ajouter depuis cette fenêtre en 

suivant les étapes ci-dessous :

10c

Ajouter un contact

DISTRIBUTION PAR PLAN

10a

10b

10c

Dans la fenêtre « Ajouter un 

nouveau contact », saisissez le 

prénom, le nom et l’adresse e-mail 

de l’invité

Cliquez sur « créer un nouveau »

Cliquez sur « Sauvegarder »



DISTRIBUTION PAR PLAN

11

12
Vérifiez le nombre de billets que 

vous êtes sur le point d’attribuer

13 Cliquez sur « Continuer »

11

Optionnel : Pour modifier le contact attribué 

depuis le menu « Attribuer des billets », 

sélectionnez l’icône crayon         et suivez les 

étapes 4 et 5 pour attribuer un autre contact

12

13



14

15

Optionnel : Pour distribuer les billets SANS les envoyer vers 

l’application mobile, cliquez sur « Distribuer des billets »

15*

Cliquez sur une des deux flèches vers le bas et 

vérifiez tous les détails des billets et des invités

Recommandé : Pour distribuer les billets ET les envoyer 

directement aux invités via l’application mobile, cliquez 

sur « Distribuer et envoyer vers l’application »

14

15 15*

DISTRIBUTION PAR PLAN

*IMPORTANT

Si vous avez choisi uniquement « Distribuer des 

billets » (étape 15*), les billets ne seront PAS 

envoyés vers l’application mobile.

Pour envoyer les billets vers l’application mobile 

de l’invité, vous devez compléter le processus de 

distribution en masse, en particulier l’étape 4b 

de la diapositive 11



16a
Si vous avez sélectionné « Distribuer 

et envoyer vers l’application », 

confirmez que vous souhaitez 

continuer et cliquez sur « OK »

Si vous avez sélectionné « 

Distribuer vos billets », confirmez 

que vous souhaitez continuer et 

cliquez sur « OK »

16b

16a

16b

DISTRIBUTION PAR PLAN



DISTRIBUTION PAR PLAN

17
Un message de confirmation 

s’affichera une fois le processus 

terminé. Cliquez sur la flèche retour 

pour revenir a la distribution Liste / Plan

18

18

Alternativement, pour revenir à la 

page d’accueil, cliquez sur « PAGE 

D’ACCUEIL » en haut à droite de 

l’écran

18
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RÉCUPÉRATION DES 

BILLETS



RÉCUPÉRATION DES BILLETS
Il existe trois façons de récupérer des billets lorsqu’ils n’ont PAS encore été téléchargés

1. Via le tableau de bord de distribution en masse (liste Excel)

2. Via la fonctionnalité liste

3. Via la fonctionnalité plan 

Remarque : Si vous souhaitez récupérer des billets déjà téléchargés, vous devez demander à l’utilisateur final de les retourner via l’application. 

Les billets retournés n’apparaîtront pas sur le portail, ils apparaîtront UNIQUEMENT dans l’application

1. Via le tableau de bord de distribution en masse (liste Excel)

Sur le tableau de bord de distribution en masse, faites 

défiler jusqu’au match concerné pour lequel vous 

souhaitez récupérer des billets. Vous verrez le 

pourcentage et le nombre réel de billets que vous 

pouvez récupérer.



3
Importez le fichier Excel modifié en cliquant sur « 

Importer les détails dus billets ». Importez le 

fichier Excel depuis votre appareil

3

4
Si vous réexportez le fichier Excel, vous verrez que les 

champs des colonnes R, S et T, qui contenaient 

précédemment les informations de l’invité, sont 

désormais vides.

Par ailleurs, le statut du billet dans la colonne K sera 

mis à jour et indiquera « Restant ».

Si vous n’avez pas réattribué ces billets à un nouvel 

invité à l’étape 2, vous pouvez désormais le faire en 

saisissant les informations de l’invité dans ces champs, 

puis en réimportant le fichier Excel mis à jour.

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



2. Via la fonctionnalité liste

1 Cliquez sur Distribution Liste / Plan » 2 Activez l’option permettant d’afficher les billets qui ont 

déjà été distribués et qui peuvent encore être récupérés

2

1

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



3

3

3

3

3

Accédez au match pour lequel vous souhaitez 

récupérer des billets. Cliquez sur les deux flèches 

afin de développer entièrement l’affichage et de 

voir tous les billets disponibles à la récupération. 

Sélectionnez les billets que vous souhaitez 

récupérer, puis cliquez sur « Ajouter des Billets »

4
Les billets seront alors ajoutés à votre panier. Cliquez sur 

« Assigner a moi » pour récupérer les billets

4

IMPORTANT

Si le statut mobile est « Injecté », vous ne pouvez 

pas récupérer ces billets, car ils ont déjà été 

téléchargés par l’invité dans son application mobile

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



5 Cliquez sur « Continuer »

5

6 Cliquez sur « Distribuer des billets » pour rendre les billets 

disponibles à une nouvelle distribution sur le portail de billetterie.

Alternativement, cliquez sur « Distribuer et envoyer vers 

l’application » pour envoyer les billets directement vers votre 

application mobile.

Une fenêtre apparaîtra. Cliquez sur « OK » pour confirmer.

6

6

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



1 Cliquez sur « Distribution Liste / Plan » 2 Activez l’option permettant d’afficher les billets qui ont 

déjà été distribués et qui peuvent encore être récupérés

2

1

3. Via la fonctionnalité plan

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



3
Accédez au match pour lequel vous 

souhaitez récupérer des billets.

Sélectionnez l’icône             de plan de stade 

afin de récupérer les billets via le plan

3

4
Activez l’option permettant d’afficher les 

billets qui ont déjà été distribués et qui 

peuvent encore être récupérés. Cliquez 

sur la zone mise en évidence du plan pour 

zoomer sur la vue des sièges

4

4

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



5
Sélectionnez le siège que vous souhaitez 

récupérer et cliquez sur « AJOUTER DES BILLETS»

5

5

Les billets seront alors ajoutés à votre panier. 

Cliquez sur « Assign to me » pour récupérer les 

billets

6

6

Veuillez noter :

Seuls les sièges colorés peuvent être récupérés

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



7 Cliquez sur « Continuer» 8
Cliquez sur « Distribuer des billets pour rendre les billets 

disponibles à une nouvelle distribution sur le portail de 

billetterie via le tableau de bord.

Alternativement, cliquez sur « Distribuer et envoyer vers 

l’application» pour envoyer les billets directement vers 

votre application mobile.

Une fenêtre apparaîtra. Cliquez sur « OK » pour confirmer.

7

8

8

RÉCUPÉRATION DES BILLETS



Pour toute assistance complémentaire, veuillez contacter le service billetterie FIFA à 

l’adresse e-mail ci-dessous :

FWC26.groupsales@tickets.fifa.org

mailto:FWC2026.groupsales@tickets.fifa.org


MERCI
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