
Vous trouverez un lien cliquable à chaque fois que vous verrez l’icône suivante : 

BACK OFFICE ET SERVICE EXPOSANT

ce de Gestion Exposant



Où trouver l’Espace Gestion Exposant 

Pour accéder à votre « Espace Gestion Exposant », connectez-vous sur le site du congrès puis cliquez 
sur « Inscription & connexion » et enfin sur « je suis exposant ».

https://congres.experts-comptables.com/
https://congres.experts-comptables.com/espace-exposant/je-me-connecte.htm


L’Espace Gestion Exposant 

Votre Espace de Gestion Exposant est composé de six pavés dont les 
rubriques vous permettront de piloter votre présence au 79e Congrès :

1. « Bienvenue » donne les clés de votre espace et du 79e Congrès ainsi 
que les outils de communication et d’information ;

2. « Fiche exposant en ligne » permet de créer et de mettre à jour votre 
fiche société, de télécharger les fichiers des participants à votre atelier 
solution ou flash ;

3. « Guide techniques et pratiques » donne accès au service exposant 
D&P pour commander vos prestations en ligne. Vous avez aussi accès 
au guide technique et aux guides pratiques atelier solution et flashs ;

4. « FAQ / Tutoriels » référence la FAQ du 79e Congrès et les tutoriels 
pour vous accompagner dans votre préparation ;

5. « Badges » permet de gérer les badges de vos collaborateurs présents 
au congrès, d’enregistrer un Pass atelier, de réserver vos déjeuners 
assis au restaurant et de commander vos lecteurs de badge ;

6. « Factures » vous permet de télécharger les factures de votre 
participation au congrès et de vos commandes de déjeuners au 
restaurant.

Vous arrivez sur la page –ci-dessous :
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Vous trouverez un lien cliquable à chaque fois que vous verrez l’icône suivante : 



Connexion à votre Espace gestion exposant 

Une fois le protocole d’enregistrement de votre mot de passe effectué, la connexion à 
votre « espace de gestion exposant » se fera depuis la page d’accueil du site du 79e 
Congrès, rubrique « Inscription et connexion / Je suis exposant » sur le site du congrès

https://congres.experts-comptables.com/espace-exposant/je-me-connecte.htm


Connexion à votre Espace gestion exposant 

Sommaire

1. Vous n’avez pas créé votre mot de passe

2. Vous avez oublié votre mot de passe

3. Vous avez oublié votre Login

Si vous étiez déjà partenaire lors de la 78e édition, réutilisez votre login 
et mot de passe, ils ont été conservés.

Information partenaire



Vous n’avez pas créé votre mot de passe – 1/4

Vous avez reçu un email avec votre identifiant de la part du Service Exposant contenant votre 
login.
Après en avoir pris connaissance « Cliquez ici » pour accéder à la page ci-dessous.

Cliquez sur « C’est votre première connexion ? »











Vous recevez ce courriel…

Cliquez sur « modifier votre mot de passe », puis la fenêtre 
ci-contre s’ouvre.

Saisissez et confirmez votre mot de passe puis cliquez sur 
« Réinitialiser mon mot de passe ».

 

Vous n’avez pas créé votre mot de passe – 3/4



Le message ci-contre s’affiche

Vous pouvez, dans la barre du menu, cliquer sur « Inscription & connexion » puis sur « Je suis un exposant » et saisir le 
Login que nous vous avons adressé et le mot de passe que vous venez de créer.



Vous n’avez pas créé votre mot de passe – 4/4



Vous avez oublié votre mot de passe – 1/4

Connectez-vous en cliquant sur « Inscription & connexion » puis sur « Je suis un exposant »

Cliquez sur « Mot de passe oublié ? »







 Ajouter 
Capture nouveau texte



Vous avez oublié votre mot de passe – 2/4

Saisissez votre login puis cochez la case « je 
ne suis pas un robot » et cliquez sur 
« Réinitialiser mon mot de passe » .

Le message ci-contre s’affiche





Vous avez oublié votre mot de passe – 3/4

Cliquez sur « modifier votre mot de passe »

Vous recevez ce courriel …

 Saisissez et confirmez votre mot de passe puis 
cliquez sur « Réinitialiser mon mot de passe »

La fenêtre ci-dessous s’ouvre … 





Le message ci-contre s’affiche



Vous avez oublié votre mot de passe – 4/4

Vous pouvez, dans la barre du menu, cliquer sur « Inscription & connexion » puis sur « Je suis un exposant » et saisir 
votre Login et le nouveau mot de passe que vous venez de créer.



En cas d’oubli de votre login, adressez un mail à oec@apar.fr. Vous recevrez alors l’email suivant :

Vous avez oublié votre Login

o Si vous avez votre mot de passe, vous pouvez vous connecter en cliquant sur « Inscription & connexion » 
puis sur « Je suis un exposant », sur le site du 79e Congrès 

o Si vous avez oublié votre mot de passe, consultez la page : « Vous avez oublié votre mot de passe »
o Si vous n’avez pas créé votre mot de passe, consultez la page : «Vous n’avez pas créé votre mot de passe »  

mailto:oec@apar.fr


Vous trouverez un lien cliquable à chaque fois que vous verrez l’icône suivante : 



Vous arrivez sur la page ci-dessus :
Connectez-vous

Où trouver la fiche société

Sur le site du 79e Congrès, connectez-vous en 
cliquant sur « Inscription & connexion » puis 
sur « Je suis un exposant ».

1

Sur la page suivante:
Cliquez sur « Fiche 
société»

3

2



1. Coordonnées 

2. Présentation et profils 

3. Information

4. Produits place de marché

5. Information de l’organisateur

Nous avons conservé, pour les partenaires présents au 78e Congrès, certaines 
informations afin de leur faciliter la mise en ligne de leur « fiche société ».
Celles-ci peuvent, bien évidemment, être modifiées à tout moment.
Bonne préparation !

Information partenaire 2023 !

Sommaire



Coordonnées

Les informations apparaissent comme ceci sur votre fiche :

Une fois que vous avez cliqué sur « fiche société » vous arrivez sur cette page :

Avant de compléter votre fiche société, vous devez en premier lieu vérifier les 
coordonnées pré-enregistrés, de l’interlocuteur logistique (1).

Contactez APAR pour les modifier et/ou enregistrer un 2e interlocuteur 
logistique (2), si vous souhaitez répartir la charge de travail en fonction de vos 
contraintes.

Après vérification, vous pouvez commencer la saisie des informations de votre 
société, l’adresse (3) et les réseaux sociaux (4). Puis cliquez sur « suivant ». 
 
















Présentation et profils - 1/2 

Pour présenter votre société vous devez remplir la Baseline (1) et la description en 
français (2), télécharger votre logo (3) et sélectionner au maximum 5 items (4) 
correspondant à votre activité exposant. Vous pouvez choisir une image ou vidéo (5) qui 
sera en tête de votre fiche. Puis cliquez sur « suivant ». 

La présentation de votre société apparait comme ceci sur votre fiche :

Vous arrivez sur la page ci-contre : 

















Présentation et profils – 2/2

Si sur la page précédente vous avez choisi vidéo, vous devez télécharger 
une vidéo de maximum 40 secondes à la taille demandée. Puis cliquez pour 
envoyer la vidéo. 

Fiche société – option vidéo



Information

Afin que les congressistes puissent vous joindre vous pouvez 
activer les boutons :

1. « prendre un RDV », en indiquant l’adresse mail de 
l’interlocuteur dédié à l’organisation des rendez-vous sur 
votre stand.

2. « contact », en indiquant l’adresse email de 
l’interlocuteur chargé de la relation avec les 
congressistes.

Cliquez sur «suivant». 

Vous arrivez sur la page ci-dessous :

Les boutons apparaissent comme ceci sur votre fiche :





 



Produits place de marché – 1/3

Les vidéos de vos produits qui s’affichent sur votre fiche 
exposant vont alimenter « la Place de marché » 
permettant aux congressistes d’identifier vos 4 produits 
phares et de demander des informations 
complémentaires. 

Cliquez pour ajouter un produit :

1. Entrez le nom de votre produit 
2. Téléchargez votre image que les congressistes 

retrouveront sur  « la place de marché » 
3. Sélectionnez l’objet de votre produit
4. Entrez l’adresse email de la personne à contacter pour 

une demande d’information
5. Saisissez un court descriptif de votre produit (800 

caractères maximum, espaces compris)
6. Puis « validez »       

Vous arrivez sur la page ci-dessous : 















Produits place de marché – 2/3

Téléchargez la vidéo présentant votre produit. Elle doit être au format 
vidéo ou Powerpoint exportée au format vidéo « .mp4 », d’une durée 
maximum de 2 minutes. Cliquez sur « envoyer » puis sur « valider ».

Vos produits s’affichent comme ci-dessous 
sur votre fiche société.

Vous arrivez sur la page ci-dessous : 

Votre produit est ajouté sur votre fiche société et sur la Place de 
marché. 
Cliquez sur « ajouter » pour  créer un nouveau produit dans la limite de 
4 ou sur « suivant » pour continuer la création de votre fiche.



Produits place de marché – 3/3

Pour visualiser vos produits sur la Place de marché du 79e 
congrès, déconnectez-vous de votre espace gestion 
exposant, cliquez sur « Exposition » puis sur « Place de 
marché ». 
Les congressistes filtrent les produits à partir de 33 critères. 
En cliquant sur l’un d’entre eux, une fenêtre s’ouvre. Elle 
comporte le descriptif de votre produit et la lecture de 
votre vidéo est déclenchée par un clic sur l’image.

Le bouton "En savoir plus" permet aux congressistes de vous contacter 
par mail.



Validation de votre fiche

Vous avez fini la création de votre fiche, cliquez sur « visualiser ma fiche » (1) pour vérifier que toutes vos informations 
sont correctes. Si vous voulez modifier votre fiche avant sa validation cliquez ici (2). Une fois les modifications effectuées, 
cocher la case « je valide ma fiche » (3) puis sur « valider ma fiche »(4).

Vous pouvez visualiser la version de votre fiche société à laquelle les congressistes accèdent en cliquant sur « visualiser 
ma fiche sur le site du congrès » (5).











Vous arrivez sur la page ci-dessous : 



Information de l’organisateur

1. L’emplacement et le numéro du stand 








L’organisateur remplit automatiquement une partie des informations de votre fiche société :

2. Les vidéos teaser de vos 
ateliers / flashs

3. Les sessions de vos ateliers solutions, flashs missions et flashs meeting 



Vous trouverez un lien cliquable à chaque fois que vous verrez l’icône suivante : 



Fonctionnalités des badges exposants

Sommaire

1. Badges exposant

2. Pass ateliers

3. Commande de déjeuners

Nouveauté 2024



Vous arrivez sur la page ci-dessus :
Connectez-vous

Gestion des badges

Sur le site du 79e Congrès, connectez-vous en 
cliquant sur « Inscription & connexion » puis 
sur « Je suis un exposant »

1

Sur la page suivante vous accédez aux 
fonctionnalités des badges

3

2



Badges Exposant

Vous arrivez sur la page ci-dessous :

Sur cette page, vous pouvez
 Visualiser le nombre de badges dont vous disposez 
 Accéder au tutoriel 
 Nouveau ! Importer des contacts à partir d’un fichier Excel 

type (100 max/fichier) 
 Créer votre badge exposant et ceux de vos collaborateurs en 

cliquant sur «Ajouter»

Vous pouvez modifier vos badges jusqu’au lundi 7 octobre avant 12h00.
Deux envois automatiques des badges définitifs seront réalisés par 
l’organisateur le mercredi 2 octobre et le mardi 8 octobre 2024 à 17h 
















Sur cette page vous pouvez :
 Voir le nombre de badges consommés par rapport au nombre 
de badges disponibles
 Actions : 
 Modifier = Crayon / Supprimer = Poubelle
 Télécharger = Dossier / Envoyer au destinataire = Avion 
 Poursuivre l’enregistrement de vos collaborateurs en cliquant 
sur« ajouter »

Badges Exposant

Vous arrivez sur la page ci-dessous pour saisir les badges : 









Complétez les cases avec les informations de votre collaborateur : 
Email ->  vous pouvez mettre votre mail si vous voulez 

recevoir tous les badges ou alors celui de votre collaborateur si 
vous voulez qu’il reçoive directement son badge. 

 Cliquez sur « valider » 








 



Cliquez sur « Ajouter des badges via un fichier »
     Téléchargez et enregistrez le « fichier d’exemple »
     Compléter les champs avec les informations des collaborateurs 
présents sur votre stand et importez votre fichier dans l’applicatif
     Vos badges sont enregistrés

 

Badges Exposant

Nouveau ! Vous pouvez importer une liste de collaborateurs via un fichier Excel 




















Pass ateliers

Sur la page suivante cliquez sur « Pass ateliers » : Vous arrivez sur la page ci-dessous :

Cliquez sur Ajouter un badge 
« Atelier » 

Compléter les champs du 
contact puis « validez »
 

Chaque marque bénéficie d’un pass ateliers pour un SEUL collaborateur 



Pass ateliers

Le badge « Pass ateliers » est enregistré.

Vous pouvez effectuer des modifications :
Modifier = Crayon 
Télécharger = Dossier
Envoyer au destinataire du mail = Avion
Supprimer = Poubelle 



Commande de déjeuners

Nouveau ! Vous pouvez désormais commander vos déjeuners « assis » au restaurant 

Cliquez sur « Commande de 
déjeuners » 



Commande de déjeuners

Vous arrivez sur la page ci-contre :

Sur cette page figurent les collaborateurs déjà 
détenteurs d’un badge (Cf. page 4)

1. Cliquez sur le caddie pour commander des 
déjeuners.

2. Cliquez sur l’œil pour visualiser la commande 
de déjeuners.

3. Cliquez sur Ajouter un nouveau badge 
«Exposant » si le collaborateur souhaitant 
commander des déjeuners ne figure pas dans la 
liste ci-contre.



Commande de déjeuners

Vous avez cliqué sur le caddie       cette page s’affiche !
Ci-dessous, sélectionnez les jours de déjeuners :

Votre commande de déjeuners 
s’affiche dans votre panier.

Cliquez sur « Suivant » pour enregistrer votre commande

Cliquez sur « Annuler » pour revenir à la page précédente.



Commande de déjeuners

Une fois la commande enregistrée, vous arrivez sur la page ci-dessous 
qui vous offrent 2 choix de validation : 

Si vous avez 1 seule commande de déjeuners pour votre 
société, munissez-vous de la carte bleue et cliquer sur 
« Valider et payer en ligne ».

Vous êtes dirigé vers l’interface MoneticoPaiement. 
La confirmation de votre commande vous est adressée par 
mail. Votre facture est disponible dans la rubrique factures de 
l’espace gestion exposant.

Vous avez plusieurs commandes de déjeuners. Cliquez sur  
« Valider la commande » et recommencer l’opération pour un 
nouveau collaborateur. 

Cliquez sur « Annuler » pour revenir à la page précédente.



Commande de déjeuners

Vous retournez à la page « ACCUEIL – COMMANDE DES 
DEJEUNERS » sur laquelle deux tableaux en permettent 
le pilotage :

1. Pour acquitter une commande unitaire , cliquez sur 
le bouton bleu « Payer ma commande en ligne ». 

2. Pour acquitter plusieurs commandes, cocher la case 
« Action » puis cliquez sur le bouton rose « Régler 
les commandes ».

Une fois le règlement effectué et validé, vos commandes 
de déjeuners s’affichent dans le tableau ci-contre. 

Pour toute annulation de déjeuner acquitté, contactez le service congressiste par mail  congres@experts-comptables.org ou par téléphone au 01 47 63 81 00

mailto:congres@experts-comptables.org?subject=Annulation%20d%C3%A9jeuners%20exposant


Vous trouverez un lien cliquable à chaque fois que vous verrez l’icône suivante : 



Où trouver le kit communication ?

Vous arrivez sur la page ci-dessus :
Connectez-vous

Sur le site du 79e Congrès, connectez-vous en 
cliquant sur « Inscription & connexion » puis 
sur « Je suis un exposant ».

Sur la page suivante:
Cliquez sur « Kit Communication»

1

2

3



Cette page s’ouvre et vous pouvez à 
présent télécharger les éléments du kit 
communication

Où trouver le kit communication ?

4

Nouveauté 2024
Vous avez le choix entre deux types de bannières 
personnalisées à votre marque mentionnant votre 
numéro etsa zone de couleur
Cliquez sur les bannières pour les télécharger



Kit communication

Logo du 79e congrès

Bannières et carré – « Prenons rendez-vous »

Bannières et carré – « Rendez-vous sur notre stand »

Pastille

Votre Kit communication est composé de 5 éléments :

Bannières personnalisées



Kit communication

1. Un logo sous 2 formats RVB et CMJN 
 

Logo du 79e congrès



4. Les Bannières et carré – « Rendez-vous sur notre stand » aux 
formats GIF animé et images PNG

Nous vous recommandons d'associer ces bannières et carré avec le 
lien direct permettant de localiser votre stand et votre zone de 
couleur sur le plan interactif. 

Voici deux solutions pour obtenir ce lien :

• Rajoutez à l’url suivante votre n° de stand : 
https://dparchi.com/salons/79e-COEC/plan-
interactif/?stand=R118 (ex pour Apar)

• Ou ouvrez le plan interactif puis cliquez sur votre stand et 
copiez l’url qui s’affiche dans le navigateur

Kit communication

Bannières et carré – « Rendez-vous sur notre stand »

https://dparchi.com/salons/79e-COEC/plan-interactif/?stand=R118



Kit communication

Bannières et carrés – « Prenons rendez-vous »

3. Les Bannières et carré - « Prenons 
rendez-vous » aux formats GIF animé 
et images PNG

Nous vous conseillons d’associer ces bannières et carré avec le mail que vous avez 
choisi sur votre fiche exposant pour la fonctionnalité « Prendre un RDV »

Bannières et carré – « Prenons rendez-vous »



Kit communication

Vignettes

2. Une Pastille « Partenaire du 79e Congrès »

 

Pastille du 79e Congrès



Kit communication

5. Deux bannières personnalisées :
 1 bannière à votre marque et mentionnant votre numéro de stand
 1 bannière à votre marque et mentionnant votre numéro de stand et sa zone de couleur 

Bannières personnalisées du 79e congrès



A bientôt sur le congrès !

Pour tous renseignement :           oec@apar.fr

mailto:oec@apar.fr
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