


TUTO BACK 

OFFICE VENIO

Responsable de Groupe / Déclarant



1. ACCÈS AU BACK OFFICE

Aller sur la page de connexion à VENIO en cliquant sur Connexion (venio.fr) ou 

taper dans une barre de recherche « VENIO Back office ».

Ne pas confondre

Espace Sécurisé

Back Office 

https://www.venio.fr/admin/login


1. ACCÈS AU BACK OFFICE

Connectez-vous !

N’hésitez pas à 

cliquer sur « Mot 

de passe oublié » 

pour le réinitialiser. 

Adresse mail du déclarant. 

Mail indiqué lors de 

l’inscription du groupe

Mot de passe reçu par 

mail.

Ce n’est pas le même que 

pour l’espace sécurisé. 

Connexion



2. VOTRE BACK OFFICE

Bienvenue dans votre Back Office

Cliquez sur votre groupe



2. PRÉSENTATION DU BACK OFFICE

Le tableau de bord

P1 : 

MENU

P2 : FORMULES

P3 : LES INSCRITS

P4 : PAIEMENT

ŒIL : Bouton pour récupérer le lien à envoyer aux 

participants pour l’inscription individuelle



3. RECUPERATION DU LIEN POUR LES INSCRIPTIONS INDIVIDUELLES

CLIQUER SUR l’ŒIL : Une nouvelle fenêtre s’ouvre 

INFORMATIONS 

PRATIQUES 

SUR LE FRAT et 

l’ORGANISATION 

( Prix, formules, 

Hand In FRAT, 

Covid-19…)

DESCRIPTION 

DU FRAT

2 formules 

au choix 

Tarif 

Normal 

(Jeune ou 

Encadrant)

Lien à copier / coller et à 

envoyer aux participants

2 formules 

au choix 

Tarif Réduit 

(Jeune ou 

Encadrant)

Prix des Formules :

Si vous souhaitez modifier le tarif pour vos participants Jeunes 

et/ou Encadrants (diminution car vous avez des aides, ou 

augmentation car vous avez d’autres frais pour le FRAT), 

contactez vos délégués diocésains. Nous pouvons les modifier 

rapidement en fonction de votre organisation de groupe.



2. PRÉSENTATION DU BACK OFFICE

P1 : MENU

Permet de modifier le nombre de réservations du groupe

Donne accès à votre liste d’inscrits dans votre groupe 

(adultes + jeunes) 

Permet d’enregistrer le paiement des participants



2. PRÉSENTATION DU BACK OFFICE

MES RESERVATIONS

Montant de votre Acompte 

pour le nombre de 

réservations au tarif réduit 

Montant total pour le nombre 

de réservations au tarif réduit

Nombre de réservation au tarif réduit

Modifier le nombre de vos réservations

Montant de votre Acompte pour le nombre 

de réservations au « Tarif 182€ »

Montant total pour le nombre de 

réservations au « Tarif 182€ »

Nombre de réservation au « Tarif 182€ »

Pour connaitre le total du montant que votre groupe doit 

au FRAT vous devez additionner les montants « Tarif 

182€ » + « Tarif réduit ».

Idem pour le montant de l’acompte



2. PRÉSENTATION DU BACK OFFICE

MES INSCRITS : Liste des inscrits dans votre groupe
Œil Bleu : Voir le détail de 

l’inscription du participant 

(coordonnées etc…)

Crayon Vert : Modifier l’inscription du participant
Envoyer un mail aux inscrits

Rechercher des inscrits dans votre groupe

Les inscrits : 

Adultes + Jeunes

Exporter vos inscrits dans un fichier type 

Excel

Annulation d’un participant : 

Pour annuler un participant le responsable de groupe ou le déclarant, doit cliquer sur le 

« crayon vert » . Puis en bas de la page, dans le champ « Statut », choisir « Annulé ». 

Une fois « Annulé », le délégué diocésain ou le FRAT pourra définitivement le supprimer.



2. PRÉSENTATION DU BACK OFFICE

MES PAIEMENTS : Enregistrer des paiements pour des participants

Crayon Vert : Modifier l’inscription du participant

Si vous souhaitez proposer le paiement en ligne, merci de 

contacter vos délégués diocésains ou le FRAT contact@frat.org

1. Enregistrer un 

paiement

Exporter vos inscrits dans un fichier type Excel



2. PRÉSENTATION DU BACK OFFICE

MES INSCRITS : Liste des inscrits dans votre groupe

2. Cocher le participant pour 

lequel vous souhaitez entrer un 

paiement.

3. Cliquer sur ce bouton

Les inscrits : 

Adultes + Jeunes 

Enregistrer un remboursement



POINTS D’ATTENTION

1. Lire et valider les Conditions Générales de Vente (OBLIGATOIRE pour tous les participants).

2. Le RG doit faire une inscription individuelle en tant que participant (même si c’est lui qui a inscrit le

groupe).

3. Ne pas oublier de cocher « Accueil Hand in FRAT » si le participant a besoin d'un accueil ou d'une

logistique spécifique. Par la suite, il devra remplir un formulaire accessible via le mail de confirmation qu’il

aura reçu.

4. Nous travaillons actuellement avec différents services (Préfecture, Equipe Santé,…) afin de vous

communiquer le plus en amont possible les consignes sanitaires qui pourront être exigées sur le FRAT.

Nous vous tenons au courant des avancées dès que possible.

5. Les conditions d’annulation sont sur le site frat.org. Concernant les conditions annulations individuelles,

une communication sera faite avant le FAC 1.

6. L’acompte de votre groupe pourra être versé en 2 fois. Une 1ère partie pour le 12/02 et le solde de

l’acompte pour le 3/04 (plus d’informations ultérieurement).

7. VENIO est une plateforme d’inscription. Elle remplace celle utilisée par le FRAT jusqu’en 2020. Pour tout

ce qui est lié au paiement, vous pouvez le gérer comme avant. Pas d’obligation à utiliser VENIO.



MERCI


