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Buku Panduan
PEMBUATAN EVENT

Tokoevent adalah platform yang mempermudah penyelenggaraan acara tanpa biaya
dengan menyediakan layanan seperti pembuatan halaman acara profesional, penjualan
tiket online, promosi acara, dan pengelolaan peserta. Penyelenggara dapat mencantumkan
informasi lengkap seperti deskripsi, jadwal, lokasi, dan harga tiket, serta memasarkan acara
mereka melalui berbagai saluran digital. Platform ini juga dilengkapi dengan sistem
pembayaran terintegrasi, pengelolaan data peserta, serta laporan dan analitik real-time
untuk memantau penjualan tiket dan performa acara.

Proses pembuatan acara di Tokoevent sangat simpel. Cukup daftar di platform kami secara
gratis, buat akun, lalu login. Setelah masuk, buka menu "Event’ dan klik "Buat Event." Ikuti
langkah-langkahnya, dan acara Anda akan siap dipublikasikan tanpa ada biaya sama
sekali.

Tokoevent




Pastikaan sudah login di https://bisnis.tokoevent.id/auth/login lalu Kklik
“Event”
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Klik Tombol “Buat Event” di pojok kanan atas untuk membuat event
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Isi Nama event sesuai dengan event anda, kemudian klik “Simpan”

Buat event baru

Nama event *



https://bisnis.tokoevent.id/auth/login

4. Ikuti langkah-langkah yang ada, lengkapi setiap kolom dan berkas-berkas
yang diminta, Pembuatan event akan mengalami 4 tahap, Tahap Pertama
Informasi acara, anda akan diminta mengisi informasi secara lengkap dari
poster, tanggal, tempat, sampai ke Deskripsi, srayat dan ketentuan. Apabila
sudah lengkap klik tombol “Selanjutnya” pada pojok kanan bawah

==
| Toko Event [E3
2 3. Penanggung jawab 4 Publike
e 1. Informasi acara Tiket enanggung j 4, Publikasi
@ Dashboard
Juran file 2M8 & Moksimal 1 file (Format JPG, PNG
-
€ Transak (= nggan gambar
(=)
Nama event
B Keuangan
3
@ Pengat Waktu kegiat
g0l nggal
dd/mm/yyyy o dd/mm /1 =]
Lokasi kegiat
Kegiat Il

Syarat don ketentuan

)
e —

5. Tahap kedua adalah “Tiket”. Pada tahap ini, Anda akan mengatur tiket yang
akan dijual, memilih metode pembayaran, dan menentukan informasi yang
diperlukan dari pembeli. Untuk membuat tiket, klik “Tambah Tiket Baru” di
pojok kanan atas. Pastikan untuk mencentang opsi yang sesuai guna
mengatur metode pembayaran dan data pembeli yang akan digunakan.
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Metode pembayaran
Debit/Credit Card ovo DANA SHOPEE PAY BCA BNI BRI
Bank Mandiri Bank Permata Alfamart Indomaret ORIS
Data pembeli
Nama No. Whatsapp Email No. KTP No. Induk Mohasiswa No. Induk Siswa
Alam
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6. Tahap Ketiga yaitu melengkapi dokumen Penanggung jawab, anda akan
diminta mengupload KTP, Izin penyelenggara event, Melengkapi Nama,
Alamat, No KTP, No HP.
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7. Tahap terakhir adalah “Publikasi”. Anda dapat menghubungi tim Tokoevent
melalui tombol "Hubungi Kami". Setelah selesai membuat event, pastikan
untuk mengklik tombol "Simpan dan Publikasikan" agar event Anda dapat
diterbitkan. Tim Tokoevent akan memverifikasi event Anda, dan jika sudah
sesuai, status event Anda akan berubah menjadi aktif.
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Klik simpan & publikasi maka kami akan segera mengirimkan
surat perjanjian kerjasama ke nomor hp penanggung jawab

Jika kamu ada pertenyacn, silokan whatsopp admin kami yaa
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