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Introduktion

Detta kassapaket har konfigurerats for forsaljning av Tickster-biljetter med kontant betalning alternativt
eller kortbetalning via en kassakopplad kortterminal. Aven férképta Tickster-biljetter kan 6sas in i denna
kassa. Biljetterna har en QR-kod som anvands for att 16sa in biljetterna.

Inloggningsuppgifter till Tickster Boxpoint ar de samma som till Tickster Manager. Programmet behover

internetuppkoppling vid forséljning. Vid entré kan programmet koéras i ett offline-lage, var
rekommendation ar dock att anvanda internetuppkoppling aven vid entré.

Utrustning

| kartongen till kassapaketet finns féljande utrustning:
a) Kassadator, Anypos 100

b) Elkabel till stromadapter till kassadator
c) Stromadapter till kassadator

d) Tradlost tangentbord

e) Tradloés mus

f)  Musmatta

g) Kortterminal, Ingenico iPP350

h) Elkabel till stromadapter till kortterminal
i) Stromadapter till kortterminal

—
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Natverkskabel (bld) till internetuppkoppling, till kassadator
Natverkskabel (orange) till internetuppkoppling, till kortterminal
AA-batterier till tradldst tangentbord och tradlés mus, 2 st
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Separat finns foljande utrustning:
m) Kassaldda, DK 70

Oversikt kassadator

| \
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1. Kort- och streckkodslasare 1. Huvudstrombrytare
2. Reglade for att ppna skrivarlucka 2. Strombrytare
3. Pappermatningsknapp 3. Stromlampa
4. Stromlampa for skrivare 4. Harddisklampa
5. Fellampa for skrivare 5. USB-port
6. Skrivarlucka 6. Kabellucka
7. Pekskarm 7. Kunddisplay



Inkoppling av utrustningen

Elkabel till kassans stromadapter (b), stromadapter till kassadator (c), tradlds mus (e) och AA-batterier
till tradlost tangentbord och tradlds mus (l) finns i den fyrkantiga innerkartongen i kassadatorns kartong.
Musmatta (f) finns i den platta innerkartongen som dven skyddar kassadatorns pekskarm.

Satt i AA-batterier (I) i det tradldsa tangentbordet (d) och den tradlésa musen (e). Ta av kabelluckan (6)
kassadatorns baksida for att komma at kontakterna. Koppla in elkabeln till kassans stromadapter (b) i
stromadaptern (c) och koppla darefter in denna i kassadatorn (a), koppla €] in elkabeln i ett eluttag dannu.
Koppla darefter in kassaldda (m) och bld natverkskabel (j). Koppla in elkabeln till kortterminalens
stromadapter (h) i stromadaptern (i) och koppla darefter in denna i kortterminalen (g), koppla €j in
elkabeln i ett eluttag annu. Satt tillbaka kabelluckan (6) pa kassadatorns baksida. Koppla darefter
natverkskabel (k) i kortterminalen (g). Koppla nu in samtliga elkablar i lediga eluttag samt samtliga
natverkskablar i lediga natverksuttag.

Kassaldda
Strémadapter
| Stromadapter
COoM3 PS2 go rw v CcCom4
VGA COoMI 2[,
Tradlés mus och Nitverkskabel
tangentbord
Natverkskabel

Starta utrustningen

Pa kassadatorns vanstra sida sitter datorns huvudstrombrytare, under metallholjet. Sla pa
huvudstrombrytaren genom att flytta den fran lage O till | med hjélp av ett Iangt metallféremal genom
halet | metallhdljet, t.ex. ett upphojt gem eller verktyget som anvands for att 6ppna en SIM-kortslucka
pa en iPhone, ett sddant verktyg levereras dven med kassan. Den grona lampan bredvid kvittoskrivaren
pa kassadatorns framsida tands nu. Starta nu datorn genom att trycka pa strombrytaren pa kassadatorns
hogra sida. Nu startas Windows pa kassadatorn. Kontrollera att kortterminalen startar.

Om kassadatorn ska stangas av utan att elen kopplas ur, anvand inte huvudstrombrytaren utan avsluta
endast Windows. Stang dock alltid av huvudstrombrytaren innan elen kopplas ur.

Konfigurera datorn

Vi rekommenderar att du staller in att datorn har en statisk IP-adress om du kommer anvanda en
integrerad kortterminal dd kommunikationen kommer ske via nitverket. Oppna Natverksanslutningar
genom att valja Start och sedan valja Kontrollpanelen. Under N&tverks- och delningscenter viljer du
sedan Visa natverksanslutningar. Hogerklicka pa anslutningen du vill &ndra och valj sedan Egenskaper.
Om du uppmanas ange ett administratorslosenord eller bekrafta gor du det. Valj fliken Natverk. Under
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Den har anslutningen anvander foljande objekt, valjer du Internet Protocol Version 4 (TCP/IPv4). Vilj
sedan Egenskaper. For att ange en statisk IP-adress valjer du Anvand féljande IP-adress och skriver sedan
installningarna for IP-adressen i rutorna IP-adress, Natmask och Standard-gateway.

Observera att kortterminalen och datorn behéver vara pG samma ndétverk fér att kunna kommunicera
med varandra. Att anvdnda olika subndt for terminal och kassa kommer inte att fungera.

Starta kassaprogrammet

Nar Windows har laddat hittar du kassaprogrammet i det Ovre vanstra hornet pa skrivbordet,
programmet heter BoxPoint. Dubbelklicka pa ikonen, eventuellt far du en varning om att dppna
programmet med administrativa rattigheter, klicka i sa fall pa OK.

Du kommer nu till en inloggningsruta, inloggningsuppgifter till Tickster Boxpoint dar de samma som till
Tickster Manager. Forsta gangen du som arrangor loggar in i Tickster BoxPoint sa kommer du till
Konfigurationsguiden dar du staller in vilken arena och kassa som installation kors pa.

Navigering i kassaprogrammet

Entré  Snabbkassa Konfiguration Kundservice  Bordsbokning

Boxpoint bestar utav olika flikar beroende pa de instéllningar du som arrangor gor. Féljande flikar finns
att tillgd for dig som arrangor. Anvandarrollen pa din anvandare styr dven vad som visas i BoxPoint,
administratorer ser samtliga tillgangliga flikar for ert konto. For 6vriga medarbetare som skall arbeta i
BoxPoint sa finns foéljande roller, som styr vad som visas i BoxPoint. Konfigurering av anvandarkonton
sker i Tickster Manager.

D Support

Den hér rollen ger dtkomst till supportsidan och fulla rattigheter i kundservice-fliken i BoxPoint.

Entreé

Den hér rollen ger dtkomst till entréfliken | BoxPoint, dock utan nagon insldpps-statistik. Om man vill ha detta s behéver man
konfigurera detta under respektive anvandare.

D Kassamedarbetare

Den hér rollen ger dtkomst till Snabbkassa och Kassa i BoxPoint.



Konfigurera kassaprogrammet

Under fliken Konfiguration kan du anpassa installningarna efter din férsaljning och entré.

Kassa

For att kunna genomfora forsaljning behdver du forst valja en arena och kassa dar forsaljningen sker.
Detta gor du under Valj arena och kassa. Vill du lagga till fler arenor och kassor sa gor du under Arena
och ombud i Tickster Manager.

Entré

Nar du ska anvanda entréldget sa valjer du vilket evenemang, biljetter och vardebevis du vill sldppa in
har. Du kan hitta ditt evenemang i entré-konfigurationen 48 timmar innan evenemangets starttid.

Det gar alldeles utmarkt att slappa in till flera evenemang samtidigt och vill du endast sldappa in en viss
biljettyp sa gor du ditt urval har.

Har staller du dven in om du vill att applikationen ska anvdnda ett entréljud nar du scannar och slapper
in en biljett eller annan artikel.

Kortterminal

Om du anvander en integrerad kortterminal via Tickster sa behover du stalla in din terminal har. Under
Konfiguration, Payex-terminal och Instéllningar for terminal behover du ange kortterminalens IP-adress
samt kommunikationsport. Kommunikationsporten ar alltid 5188, se nedan hur du hittar
kortterminalens IP-adress samt hur du byter mellan dynamisk och fast IP-adress. Vi rekommenderar
starkt att du anvander en statisk IP-adress pa terminalen for att undvika att terminalen byter IP-adress
under forsaljningens gang.

Konfigurera kortterminal

Konfiguration Test

IP-adress Port
127.0.0.1 5188
Beteckning

iPP350

Leta upp tilldelad IP-adress
Om du valjer att anvanda en dynamiskt tilldelad IP-adress (DHCP) sa visas IP-adressen pa skarmen nar
terminalen startar.

Steg for att hitta IP-adress, som kan anvandas bade vid fast och dynamisk IP:

Tryck pa knapp F3, skriv in Operatdrskod 1234. Valj O Telium manager, foljt av 1 Consultation, 4
Configuration och 1 Hardware. Bladdra ner till Hardware info och klicka pa det, bladdra darefter ner till
Ethernet och klicka pa det. Nu visas IP-adressen som ska anges i BoxPoint, med port 5188.



Vaxla mellan fast IP / dynamisk IP
Vi rekommenderar starkt att du anvander en statisk IP-adress pa terminalen for att undvika att
terminalen byter IP-adress vid t.ex. omstart. Om detta hander maste ny IP-adress anges i BoxPoint.

For att andra fran/till DHCP och fast IP, folj dessa steg pa kortterminalen:

Tryck pa knapp F3, skrivin Operatorskod 1234. Valj 0 Telium manager, foljt av 3 Initialization, 2 Hardware,
1 Ethernet Setup och 1 Boot proto. Valj Static Address for fast IP-adress eller DHCP for dynamisk
tilldelning

Om DHCP valdes: Vilj 9 Save pa Ethernet Setup-menyn och |at terminalen starta om.

For fast IP-adress, fortsatt pa Ethernet Setup-menyn och stéll in foljande varden: 2 IP Address, 3 Subnet
Mask, 4 Gateway, 5 DNS 1, 6 DNS 2 och avsluta med 11 Save. Nu startar terminalen om och far sedan
statisk IP-adress.

Kortterminalens IP-adress anges sedan i Tickster BoxPoint med port 5188.

Observera att kortterminalen och datorn behéver vara pd samma ndétverk fér att kunna kommunicera
med varandra. Att anvénda olika subndt fér terminal och kassa kommer inte att fungera.

Obs! I vissa fall dr kortterminalen specifikt konfigurerad fér DHCP (dynamisk) eller statisk IP. Om detta ér
fallet sG dndras instdllning automatiskt tillbaka till standardvalet. Kontakta Tickster System Support om
ni stéter pa detta beteende och énskar véxla mellan DHCP och statisk IP.

Avancerad konfiguration

Boxpoint gar att kora i offline-lage vid entré om det mot férmodan inte finns nagot natverk pa platsen.
Vi rekommenderar dock att att man anvander ett stabilt natverk for entré da biljettinformationen direkt
synkroniseras mot var server for att férhindra mdjligheten att bruka en biljett eller annan artikel fler
ganger an just en gang.

Vill du anvanda dig av offline-laget sa stdller du in det genom att bocka i rutan Anvand offline-lage.
Observera att Boxpoint kommer att startas om vid denna installning.

Om det daremot finns ett nadtverk pa plats som ar svajigt eller kanske endast fungerar stundtals sa kan
man valja att bocka i rutan for Lagra biljetter och inslappsinformation lokalt. Da kommer
biljettinformationen att lagras lokalt pa den enheten och skicka information till servern var tredje minut
som darefter synkas till dina 6vriga kassor (om sadana finns).

Skillnaden mellan Offline-lage och Lagra biljetter och inslappsinformation lokalt ar att i offline-lage
kommer BoxPoint inte forsoka ansluta till servern alls forran programmet startas om i uppkopplat lage.
Om du istdllet valjer att laget att lagra biljettinformationen lokalt sa kommer servern att frdga om
biljetter som inte hittas direkt, och synka var tredje minut.

Konfigurera skrivare

Under Skrivarinstallningar staller du in den inbyggda skrivaren POS80 for att skriva ut dina biljetter.



Entré

Entré anvdnds for insldpp vid evenemang. Streck- och QR-koder pa biljetterna skannas med
streckkodsldsare via programmet eller kamera/scanner via mobilapplikationen. Det gar ocksa att skriva
in koden manuellt till artikeln.Du kan gbra mer avancerade installningar for Entré under
fliken Konfiguration.

Entrémeddelande
| faltet Entrémeddelande visas information om senast skannad biljett/artikel. Informationen kan se olika
ut beroende pa biljettyp, kopare, godkand eller ej godkand biljett, som skannats.

Slappain

For att 16sa in biljetterna skannas dessa med den inbyggda streckkodsldsaren pa kassans hogra sida.
Skanna biljetten genom att forst fora biljetten nara streckkodslasaren for att aktivera lasaren, for sedan
biljetten langsamt bort fran ldsaren tills den ar pa lagom avstand (ca 10 - 15 cm) for att skannas samtidigt
som du centrerar biljettens QR-kod efter siktet pa streckkodsldsaren. Biljetten blir du markerad som
inlost eller redan anvand i entréhistoriken.

Hitta artiklar

Hitta artiklar anvands for att soka efter kop som matchar med de uppgifter du fyllt, se nedan for olika

satt att soka.

For att soka efter artikel/biljett:
1. Klicka pa Hitta artiklar.
2. Skrivin nagot av sdkalternativen i respektive textruta:

Referensnummer

Artikelkod

Klicka pa Sék intill respektive sdkalternativ.

4. Biljetten blir nu gron- eller rodmarkerad i entréhistoriken efter att du forst verifierat att det ar
ratt kop. Under sokalternativen finns en ruta som anvands for att enbart sdka salda biljetter fran
valt evenemang.

w

Det gdr dven att soka upp kop via fliken Kundservice.
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Entré 1 (Sirpmyipsdmaior)

5nabbkassa Kassa Konfiguration Kundservice _

Entrémeddelande

Entré

Invantar scanning. ..

Lés av biljetten med den tillkopplade scannern.

Inslappsstatistik

l— o
2819-86-27 torsdag

980

3190

Hitta artiklar Manuell inmatning

Manuell inmatning
Manuell inmatning anvands for att skriva in biljettkoder manuellt om det inte gar att skanna in
biljetterna.

For att mata in biljettkod manuellt:
1. Klicka pa Manuell inmatning.
2. Skrivin biljettkoden i textrutan.
3. Tryck Enter pd tangentbordet.
4. Biljetten blir nu markerad som Biljett inlost eller Redan anvand i entréhistoriken.
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Entréhistorik

Meddelanden och information om skannad biljett visas i faltet Entréhistorik. Informationen bestar av tva
farglagen, gron och rod samt ett referensnummer.

e Gron indikation: Biljett inlost

e Rdd indikation: Biljett ej inlost

Snaobbkassa

Snabbkassa anvands vid forsaljning av onumrerade biljetter, utan att samla kunduppgifter. Snabbkassa
kan utforas pa plats vid evenemanget eller hos ombud.

Evenemang

For att lista vilka evenemang som du vill sélja biljetter till sa klickar du pa knappen Redigera Lista.

Du kan dven vélja att slappa in biljetter till evenemang for entré per automatik nar de saljs, i sa fall bockar
du i rutan for Slapp in biljetter till evenemang for entré automatiskt. Du behover i sa fall valja vilket
evenemang som inslappet galler for under fliken Konfiguration och knappen Konfigurera entré.

Sélja biljetter
Biljettfaltet ar placerat nedanfor evenemangsfaltet. | detta falt valjs en eller flera biljetter som leder till
att varukorgen till hdger uppdateras.

Sa snart du lagt till en biljett eller vara i varukorgen sa ar ett kop pabdrjat, och i och med detta sa har
det dven tilldelats ett referensnummer. Detta nummer finner du precis ovanfor knappen Nytt kdp nere
i varukorgens vanstra horn.

Klicka pa nagon av biljettknapparna for att lagga till dessa i varukorgen. Du kan antingen klicka pa samma
knapp flera gdnger for att lagga till flera biljetter, eller sa anvander du plus- och minusknapparna som
dyker upp i varukorgen for att 6ka/minska antalet. Klicka pa det roda kryssen for att ta bort samtliga
biljetter av en sarskild typ fran varukorgen, eller klicka pd Nytt kbp for att tomma varukorgen helt.

12



CIMEEWON (.o  Konfiguration  Kundservice  Bordsbokning Tickster

Valj evenemang Varukoerg

Namn Antal Radtotal Ta bort
Tickster System Support - DEMO 2017-09-20

[ s1app in baljetter t111 evenemang for entré automatiskt Vil alla Redigera lista

Biljetter Artiklar Owrigt Senaste

Tickster System

Support - DEMO stéplats
123,00 kr-123,00 156,88 kr
kr

Rabatt: 0,08 kr
Referensnummer :
Totalt belopp: 8,08 kr

Nytt kép Presentkort Rabattkod Betala

Betalmetoder

Nar de biljetter som ska saljas ar tillagda i varukorgen sa klickar du pa Betala for att vélja betalmetod.

Kort
Om du har en kortterminal kopplad till kassan sa kan du anvanda dig av denna betalmetod. Om du
anvander en fristdende extern kortterminal sa ska du istéllet anvdnda dig av Kontant.

Swish
Har behover du ange kundens telefonnummer. Nar detta ar gjort sa behover kunden éppna sin Swish-
app for att godkdanna kdpet genom att ange sin personliga PIN-kod.

Kontant
Detta alternativ anvands for kontant betalning eller om du har en fristdende extern kortterminal som
inte ar kopplad till kassan.

Distributionsmetod

Direkt av arrangor
Valj denna om du skriver ut biljett pa plats och ger direkt till kund.

E-leverans
Har far du ange en mejladress till kund och dd kommer biljetterna levereras via mejl.
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Kassa

Fliken Kassa anvands vid forsaljning av numrerade eller onumrerade biljetter beroende pad evenemanget
ar upplagt. Kassa kan utforas pa plats vid evenemanget eller i annan kassa hos arrangoren. Kassa ar en
mer avancerad forsaljningsfunktion som innehaller ndgra fler funktioner och betalningsalternativ dn vad
fliken Snabbkassa gor.

Betalalternativ

Under Varukorgen finns det olika betalalternativ att valja pa sdasom kontant, kort, fribiljett mm. Dessa
val kan se olika ut beroende pa dina instéllningar:

e Kontant

o Kort

e Swish

e Delakop

e Forskottsfaktura
e Boka

e Fribiljett

e Rabattkod

e In-blanco

e Presentkort

e Arrangorsfaktura
e Slopa avgifter

Kontant
Detta alternativ anvands for kontant betalning eller om du har en fristdende extern kortterminal som
inte dr kopplad till kassan.

Kort
Om du har en kortterminal kopplad till kassan sa kan du anvanda dig av denna betalmetod. Om du
anvdnder en fristdende extern kortterminal sa ska du istéllet anvanda dig av Kontant.

Swish
Har behover du ange kundens telefonnummer. Nar detta ar gjort sa behover kunden éppna sin Swish-
app for att godkdnna kopet genom att ange sin personliga PIN-kod.

Dela kop

Om du placerar tva st artiklar/biljetter eller fler i din varukorg sa kan du valja Dela Kdp. Det innebar att
varukorgen/bokningen kan delas upp i tva delar. Den forsta delen kan t ex betalas nu pa plats, och resten
kan betalas/hdmtas senare eller sa kan tva kunder betala varsin biljett i en och samma bokning.
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Forskottsfaktura

Du som arrangor kan valja att utfarda en forskottsfaktura till dina kunder. Det innebar att kunden far en
forskottsfaktura som behdver betalas innan kunden far sina biljetter.

En fakturaavgift tillkommer for varje forskottsfaktura och betalas utav kunden. Avgiften baseras pa den
kommissions-installningen for ert konto, ni som arrangor belastas saledes utav nagon kostnad utan den
betalas utav kunden.

Observera att inget kopkrav stélls mot kunden, om fakturan inte betalats innan forfallodatum sa
makuleras fakturan och biljetterna atergar till lagret. Forfallodatumet som star pa fakturan ar sista
datumet som kunden kan erldgga sin betalning, darefter tillkommer det ytterligare nagra dagar innan
fakturan forfaller helt, detta for att sakerstalla att betalningen hinner registreras innan fakturan forfaller.
Det ar darfor inte maojligt att anvanda forskottsfaktura om det ar farre an tolv dagar tills evenemanget
startar.

Boka

En bokning innebar att kunden reserverar biljetter/artiklar for att betala och hamta ut dessa vid ett
senare tillfalle. Vid bokningen anger du kundens namn, e-post samt telefonnummer, och du kan vilja
att skicka en betallank till kunden som kunden vidare kan anvanda for att betala sitt kép online. Du kan
aven skicka en bokningsbekraftelse via mail till kunden som innehaller alla detaljer fér bokningen.

Bokningsbekriftelse X
Referensnummer OCR-nummer Bokningen giltig till Totalbelopp Varav moms
X12HXJOT3P 102153426727026383 2019-03-18 18:00 1020,00 kr 74,94 kr
Personuppgifter
Namn Mobil Person-/0rg.nr
Tickster Tina 0570-13297
Epost Adress

direct@tickster.com

Betallank for kop

https://secure.tickster.com/sv/ebrnbuem8lhmfu2?refno=x12hxj0t3p

Bokningen omfattar

Ovrigt

Artikel Antal Totalpris Moms

Produktionen - Hela sdsongen / Varsasongen - Vuxen 2 600,00 kr 33,96 kr

Produktionen - Hela sdsongen / Varsasongen - Barn 2 300,00 kr 16,98 kr

Serviceavgift 4 120,00 kr 24,00 kr

Kopiera Skicka betalningslank Skicka bokningsbekraftelse till e-post Stang

Om du vill begransa tiden for hur lange en bokning ska vara giltig sa staller du in detta i Tickster Manager
under Installningar, Arrangdrskonto och Bokningar.
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Fribiljett

En fribiljett ar en biljett som utfdardas gratis. Den enda kostnaden som kan vara involverad ar en
kommissionskostnad pa biljetten. Oavsett vad priset ar fran borjan pa artiklarna, samt ev. tillkommande
avgifter, sa blir kopet gratis, dvs 0 kr.

Du utfardar en fribiljett genom att antingen valja knappen Fribiljett har i Boxpoint nar du ska sla ut ett
kop. Alternativt sa kan du utfarda fribiljetter i Tickster Manager. Klicka pa Biljetter & varor och Fribiljetter.
Har valjer du vilken biljett som ska utfardas samt hur manga och var den ska levereras. Du kan aven
klicka pd lanken Utfardade biljetter.

Rabattkod

Om kunden uppger en kampanjkod och det finns en manuell kampanj kopplad till evenemanget/artikeln
sa klickar du pd Rabattkod och anger koden. Rabatten kommer da att dras av och du ser rabatten i
varukorgen.

Moms : Rabatt: otalt inklusive moms:
2,83 kr 58,88 kr 50,80 kr

For en automatisk kampanj behovs ingen kod utan rabatten dras av direkt i varukorgen forutsatt att
kriterierna for kampanjen uppfyllts.

In Blanco

Att utfarda en biljett som In-Blanco innebar att den har kvar sitt vdarde och betalningen forvantas att ske
utanfor Ticksters system. T.ex. sa kan man utfdrda biljetter som In-Blanco for att sedan skriva ut och
sdlja pa plats om man inte har mojlighet att ta med en dator dit. Ett annat exempel ar att man séljer
biljetter pa detta vis som férkop i en butik eller liknande.

P4 samma vis som fribiljetter kan du utfdrda In-Blanco antingen via Boxpoint eller via Tickster Manager
under Biljetter & varor och Biljetter fér utskrift. Du kan dven se utfardade biljetter i Tickster manager
genom att klicka Utfardade biljetter.

Presentkort

Om kunden har ett giltigt presentkort sa anger man presentkortskoden har. Beloppet for kopet dras av
och man klickar sedan pa respektive betalmetod om summan for kdpet dverstiger presentkortets saldo,
om inte sa klickar du pa Kontant.

Vill man se presentkortets saldo och giltighetstid sa fullbordar man forst kbpet och séker sedan upp

kopet under fliken Kundservice. Dubbelklickar man da pa soktraffen kan man se kopets varukorg dar
presentkortet ligger som en minuspost. Tryck pa Mer info for att fa fram saldo och giltighetstid.
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Arrangf)rsfaktu ra Skapa en arrangorsfaktura for nuvarande varukorg X

Nar du slar ut ndgot mot arrangorsfaktura sa
kommer kopet att fullbordas och kund kommer att Fakturaunderlaget mailas till direct+2875634@tickster.com
fa sina biljetter direkt. Det skapas da samtidigt ett
fakturaunderlag i Tickster Manager under Ekonomi '8"9’*‘“5“1“"6 ®
i . E-post Post Pa e
och Arrangdrsfaktura som du sedan kan skriva ut pos s @ evenenang
OCh skicka tl” kunden for betalning i efterhand. D Skicka kvittomail/biljettlank till biljettkoparen
D Visa inte priser i bekrdftelse
Nar du ska gora ett kdp mot arrangorsfaktura  Eventuell kommentar
behover du ange en Leveransmetod for [ kommentar synlig for kund
biljetten/artikeln vilka innebar foljande:

e E-post- Levereras till den e-postadress som
anges i nasta steg

e Post - Levereras som brev till den adress Ot PetoeP

som anges i nasta steg 150,00 kr
e P3 evenemang - Skrivs ut direkt hos
arrang(‘jr D Ange extra fakturauppgifter
< -
Rabatt

Det ar fullt mojligt att ge en unik rabatt pa en biljett oavsett om det finns en kampanj kopplad till artikeln
eller ej. Klicka da pa Rabatt sa dyker det upp en ruta i varukorgen dar du anger rabatten i kronor och
tryck darefter pa Tillampa sa dras rabatten av fran biljettens pris.

Varukorg Képets referensnummer: 29KHT9FJ6Z

Biljettyp Tva - 48,00 kr °
(Inslapp fran: 2818-10-31 82:00 onsdag)
skriv 1n rabatt| 1000

Evenemanget 2818-18-31 82:00 onsdag
Observera att detta ar en funktion kraver att man har sarskild behorighet for att anvdnda. Denna
behorighet satts pa anvandarniva och vill du ge en anvandare for ert arrangorskonto denna access sa
gors det i Tickster Manager, Installningar, Anvdndare: Lista och skapa, Redigera anvandare och
Behorigheter.

Slopa avgifter
Det finns mojlighet att slopa alla andra typer av avgifter i ett kop, i dagslaget ar det funktion som
aktiveras utav Tickster. Kontakta Tickster for ev. fragor eller 6nskemal.

Kontaktuppgifter
E-post: system@tickster.com
Telefon: 0570-13297
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Distributionsmetod
D | re kt a.V arran g OI’ Vilj distributionsmetod

Valj denna om du skriver ut biljett pa plats och ger direkt till kund.
E-leverans

Har far du ange en mejladress till kund och da kommer biljetterna Ko et anaELpan oot kan sateas 1
levereras via mejl. ) sevnd son standardanstatinng?

Nytt KOp

Om du vill bérja om fran borjan eller om kunden skulle angra sig innan fullbordat kop sa anvander du
knappen Nytt kép. Da rensas hela varukorgen och du kan starta om pa nytt.

Hantera bokningar

Har kan du soka upp, andra, se bokningens status och daven makulera gjorda bokningar. Du kan aven
skicka en paminnelse till kunden eller en betalningslank sa att kunden kan betala sin bokning via Swish,
kontokort eller internetbank.

Uppdatera varulista

Uppdatera varulista anvands for att uppdatera evenemang och artiklar. Uppdateringar sker var 20:e
minut, men behover ibland uppdateras manuellt om andringar har skett sdsom biljettslapp vid en
sarskild tidpunkt.

Valj evenemanget i listan pa nytt for att dven fa det senaste innehallet och laget av salongsoversikt samt
tillgangliga artiklar.

Event info

Under Event info framgar den information om evenemanget som du bl.a. lagt in i Tickster Manager
sasom tid, plats, lagersaldo och eventuella kampanjer som finns att tillga for det valda evenemanget.

Genomfor ett dterkdp

Anvands for att genomfora en aterbetalning av biljetter. Biljetterna blir da ogiltiga och atergar till
biljettlagret. Kbpet kommer da att kolaggas for direkt aterbetalning fran Tickster (till ursprungligt
kontokort sker det inom 3-5 bankdagar) i och med verkstalld registrering. Har kunden betalat via Swish
atergar betalningen direkt.

For att genomfora ett aterkop

1. Klicka pa Aterkdp under fliken Kassa alternativt for valt kop i Kundservice.
2. Skrivin referensnummer, biljettkod eller vardebeviskod i sokfaltet.
3. Klicka pa Sok koép
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4. Om biljetten ar bland de 25 senaste biljetterna som salts, klicka pa Hdmta senaste 25 kdpen och
klicka pa kopets referensnummer sa far du upp kopets information direkt.

5. Valj om aterbetalningen ska ske inklusive eller exklusive serviceavgifter. Om du som arrangor
inte anvander serviceavgifter sa spelar det ingen roll vilket av valen du gor har.

6. Slutfor aterbetalningen genom att klicka pa Genomfér aterkdpet. En motivering till aterkopet ar
nodvandig for att kunna genomfora aterkdpet. Pengarna betalas tillbaka till samma konto som
anvandes vid kopet, aterbetalningen sker inom 3-5 bankdagar.

Beroende pG betalmetod sd kan vissa kép dterképas direkt alternativt kéldggas for aterbetalning via
Tickster férutsatt att betalningen skett via Tickster. Om képet inte innehdller alla uppgifter som behévs
kan ni komma att fG komplettera uppgifter for att slutféra dGterképet.

Aterkop via er kortterminal

Om kopet dr betalt via er integrerade kortterminal i BoxPoint sa kan ni dven vélja att
aterkdpa det pa samma vis, genom kortterminalen. Ni uppmanas da fylla i kundens kortnummer, kunden
foljer sedan kortterminalens anvisning att antingen stoppa in kortet i terminalen, eller anvdanda den
kontaktlosa funktionen, om sa ar aktiverat. Observera att kdpet endast kan aterkopas till samma kort
som kopet genomfordes med.

Personuppqgifter

Nar du placerat en biljett eller vara i din varukorg sa kan du valja att skriva in personuppgifter pa kdparen,
aven om du vill sélja biljetten direkt dver disk. Detta underlattar vid senare hantering om man av nagon
anledning skulle behdva kontakta kdparen.

Skriv kommentar

Denna ruta kan endast anvandas om du som arrangor har aktiverat bordsbokningsevenemang. Du kan i
detta fonster tilldela kommentaren en rapport att redovisas i sasom PM, matrapport, etc.
Kan t.ex. anvandas for noteringar om ev. allergier eller om kunden har énskemal om placering eller
liknande.

Senaste Kvitto

Behover du skriva ut kvittot pa det senaste fullbordade kopet sa gor du det har.

Genomfor ett dagsavslut

Z-rapport ar ett skarpt dagavslut pa kassans forsaljning inom en viss tidsperiod. Nar du tar ut en Z-
rapport satter du punkt for den forsaljningsdagen och rapporten kan sedan anvandas som
bokforingsunderlag. Du kan darmed inte langre gora nagra felslag eller andra andringar pa kvitton efter
att en Z-rapport har genererats. Nar du genomfort dagsavslutet kommer Z-rapporten laddas upp till
Tickster Manager samt skickas via e-post.
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En X-rapport &r en nuldgesrapport som man bor stdmma av innan Z-rapporten slds ut och kan inte
anvandas som bokfoéringsunderlag utan ar endast till for férhandsgranskning. X-rapporten hittar du
under fliken Konfig i Boxpoint.

Numrerad biljettforsaljning

Om du séljer biljetter till ett numrerat evenemang ser Boxpoint ut enligt féljande:

Ticksters arena 1 (Ticksters arena)

Entré  Snabbkassa [JNCETE Konfiguration  Kundservice  Bordsbokning Tickster
sym X 5 estern 2019‘»03-25 17:00 Artiklar
)
Favoriter ot ;
e Onu mrerade
2019-83-25 17:90 méndag | \Valfevenemang : artiklar
Ticksters arena 116 2%

Salongsoversikt

Varukorg

9,00 kr 9,00 kr 9,00 kr e
Biljettyper:
(295,00)
Barn 8-12 &r (149,00)

Nar du véljer ett numrerat evenemang dyker denna oversikt upp tillsammans med en guide dver
kortkommandon som kan vara till hjélp vid din forsaljning. Du kan dven nad denna guide genom att trycka
Ctrl + H pa ditt tangentbord.

Zoom: Ctr1 + MouseWheel
Pan: Ctr1l + Left Mouse Btn + MouseMove
ZoomToFit: Home Btn

Select number of Seats: Numeric 1-9

Change selected ticket Type: T (or Shift + T)
Change ticket type for seat: Right Click
Show purchase info for seat: Ctrl + Right Claick
Show seat names: W
Show Help: H
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Nar du ska vélja platser for forsaljning gar du tillvdga pa féljande vis:

1. Valj forst vilken biljettyp du vill sdlja innan du markerar en plats. For att vaxla mellan de olika
biljettyperna som finns tillgangliga trycker du pa bokstaven T pa ditt tangentbord. Markera nu
den plats du vill sdlja.

- Vill du sélja flera biljetter sa markerar du det antal stolar som du 6nskar. Vill du byta biljettyp
sa kan du gora detta innan du markerar den plats som avses men du kan dven dndra biljettyp i
efterhand genom att hogerklicka pa den markerade platsen som du vill redigera.

2. Valda platser ligger nu i din varukorg och du fullféljer kopet genom att valja en betalmetod.

Varukorg Képets referensnummer: PADP2XY4VO0

Vuxen 2 500,80 kr °

(Inslépp fran: 2819-83-25 17:80 mandaq)
Symfoniorkestern 20819-83-25 17:08 mandag
Platser: Parkett 1/14, 1/13

Byta kvittorulle

Oppna luckan till kvittorullen genom att dra ner spaken p& kassadatorns framsida. Nar

luckan 6ppnats, ta tag om den kvarvarande kvittorullen och dra den framat till det

klickar till, rullen sitter pa en spole som sitter fast i kassadatorn. Ta ur spolen ur den

kvarvarande kvittorullen, sldng den kvarvarande kvittorullen. Oppna en ny kvittorulle

av samma modell som den gamla och rulla ut pappret nagot, satt i spolen i mitten av //@//
rullen. Lagg i rullen i enlighet med skissen till hdéger, utsidan av rullen ska vara framat

nar pappret rullas ut uppat. Se till att pappret ar i mitten av glipan och stédng sedan

luckan. Skrivaren kommer nu automatiskt klippa av det 6verflodiga pappret.

i

Om kvittorullen satts i pa fel hall kommer utskrifterna bli blanka och ingen text kommer
da skrivas ut.

Fe
o
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Felsdkning

Problem LOsning

Kassadatorn startar inte 1. Kontrollera att elkabeln till stromadaptern ar ansluten i
ett fungerade eluttag.

2. Kontrollera att elkabeln till stromadaptern ar ansluten
till stromadaptern.
Kontrollera att stromadaptern ar ansluten till datorn.
Kontrollera att lampan pa stromadaptern lyser.
5. Kontrollera att huvudstrombrytaren pa vanster sida ar

paslagen.
6. Kontrollera att stromlampan for skrivaren pa datorns
framsida lyser.

7. Testa att starta datorn med strombrytaren pa datorns
hogra sida.
Kontrollera att det finns papper i skrivaren.
Kontrollera att inget papper har fastnat i skrivaren.
Kontrollera att skrivarluckan ar helt stangd.
Kassadatorn kan inte ansluta till Kontrollera att natverkskabeln ar korrekt isatt i bada
natverket andar.
Kontrollera natverksinstallningarna.
Avsluta samtliga 6ppna program.
Avsluta Windows.
Stang av huvudstrombrytaren pd vanster sida.
Dra ut elsladden fran stromadaptern.
Lamna sladden utdragen och kassadatorn helt stromlos
i minst tva minuter.
6. Sattielsladden igen och starta upp datorn pa nytt.

Hw

Fellampan for skrivaren lyser

il 0 Y =

Streckkodslasaren fungerar inte
Pekskarmen fungerar inte
Kvittoskrivaren fungerar inte

D1 5> WIS [ R

Mus och tangentbord fungerar inte Om stromsparlaget har blivit aktiverat behover du klicka pa

musknappen en gang for att utrustningen ska starta igen.
Kortterminalen har hangt sig och 1. Dra ur stromkabeln ur betalterminalens strémadapter
ingen av knapparna fungerar och kontrollera att displayen stangs av.

2. Satt tillbaka stromkabeln.

Ar inte/kan inte ansluta till natverket. 1. Kontrollera att natverkskabeln ar ansluten till
Kortterminalen ar troligen inte kortterminalen.

ansluten till ndtverket eller Internet. 2. Kontrollera att ndtverket fungerar korrekt.

Jag hittar inte mitt evenemang Prova att ga in under fliken Kassa och klicka pa knappen
och/eller biljetter till ett evenemang Uppdatera varulista till hoger pa sidan. Observera att

andringar sa som att 6ppna ett evenemang/en biljett for
forsaljning ofta dréjer nagra minuter fran det att andringen
skett tills att allt &r i synk med webbshop och Boxpoint.

Support

Vi rekommenderar att i forsta hand kontakta intern support om sadan finns. | andra hand erbjuds
support dygnet runt pa telefon 0765-70 31 10, debitering sker enligt avtal.
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