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Introduktion 
Detta kassapaket har konfigurerats för försäljning av Tickster-biljetter med kontant betalning alternativt 
eller kortbetalning via en kassakopplad kortterminal. Även förköpta Tickster-biljetter kan lösas in i denna 
kassa. Biljetterna har en QR-kod som används för att lösa in biljetterna. 
 
Inloggningsuppgifter till Tickster Boxpoint är de samma som till Tickster Manager. Programmet behöver 
internetuppkoppling vid försäljning. Vid entré kan programmet köras i ett offline-läge, vår 
rekommendation är dock att använda internetuppkoppling även vid entré. 
 
 

Utrustning 
I kartongen till kassapaketet finns följande utrustning: 

a) Kassadator, Anypos 100 
b) Elkabel till strömadapter till kassadator 
c) Strömadapter till kassadator 
d) Trådlöst tangentbord 
e) Trådlös mus 
f) Musmatta 
g) Kortterminal, Ingenico iPP350 
h) Elkabel till strömadapter till kortterminal 
i) Strömadapter till kortterminal 
j) Nätverkskabel (blå) till internetuppkoppling, till kassadator 
k) Nätverkskabel (orange) till internetuppkoppling, till kortterminal 
l) AA-batterier till trådlöst tangentbord och trådlös mus, 2 st 

 
Separat finns följande utrustning: 

m) Kassalåda, DK 70 
 
 

Översikt kassadator 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Kort- och streckkodsläsare  1. Huvudströmbrytare 
2. Reglade för att öppna skrivarlucka  2. Strömbrytare 
3. Pappermatningsknapp  3. Strömlampa 
4. Strömlampa för skrivare  4. Hårddisklampa 
5. Fellampa för skrivare  5. USB-port 
6. Skrivarlucka  6. Kabellucka 
7. Pekskärm  7. Kunddisplay 
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Inkoppling av utrustningen 
Elkabel till kassans strömadapter (b), strömadapter till kassadator (c), trådlös mus (e) och AA-batterier 
till trådlöst tangentbord och trådlös mus (l) finns i den fyrkantiga innerkartongen i kassadatorns kartong. 
Musmatta (f) finns i den platta innerkartongen som även skyddar kassadatorns pekskärm. 
 
Sätt i AA-batterier (l) i det trådlösa tangentbordet (d) och den trådlösa musen (e). Ta av kabelluckan (6) 
kassadatorns baksida för att komma åt kontakterna. Koppla in elkabeln till kassans strömadapter (b) i 
strömadaptern (c) och koppla därefter in denna i kassadatorn (a), koppla ej in elkabeln i ett eluttag ännu. 
Koppla därefter in kassalåda (m) och blå nätverkskabel (j). Koppla in elkabeln till kortterminalens 
strömadapter (h) i strömadaptern (i) och koppla därefter in denna i kortterminalen (g), koppla ej in 
elkabeln i ett eluttag ännu. Sätt tillbaka kabelluckan (6) på kassadatorns baksida. Koppla därefter 
nätverkskabel (k) i kortterminalen (g). Koppla nu in samtliga elkablar i lediga eluttag samt samtliga 
nätverkskablar i lediga nätverksuttag. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Starta utrustningen 
På kassadatorns vänstra sida sitter datorns huvudströmbrytare, under metallhöljet. Slå på 
huvudströmbrytaren genom att flytta den från läge O till I med hjälp av ett långt metallföremål genom 
hålet I metallhöljet, t.ex. ett upphöjt gem eller verktyget som används för att öppna en SIM-kortslucka 
på en iPhone, ett sådant verktyg levereras även med kassan. Den gröna lampan bredvid kvittoskrivaren 
på kassadatorns framsida tänds nu. Starta nu datorn genom att trycka på strömbrytaren på kassadatorns 
högra sida. Nu startas Windows på kassadatorn. Kontrollera att kortterminalen startar. 
 
Om kassadatorn ska stängas av utan att elen kopplas ur, använd inte huvudströmbrytaren utan avsluta 
endast Windows. Stäng dock alltid av huvudströmbrytaren innan elen kopplas ur. 
 
 

Konfigurera datorn 
Vi rekommenderar att du ställer in att datorn har en statisk IP-adress om du kommer använda en 
integrerad kortterminal då kommunikationen kommer ske via nätverket. Öppna Nätverksanslutningar 
genom att välja Start och sedan välja Kontrollpanelen. Under Nätverks- och delningscenter väljer du 
sedan Visa nätverksanslutningar. Högerklicka på anslutningen du vill ändra och välj sedan Egenskaper. 
Om du uppmanas ange ett administratörslösenord eller bekräfta gör du det. Välj fliken Nätverk. Under 

Kassalåda 
Strömadapter 

Trådlös mus och 
tangentbord 

Nätverkskabel 

Strömadapter 

Nätverkskabel 
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Den här anslutningen använder följande objekt, väljer du Internet Protocol Version 4 (TCP/IPv4). Välj 
sedan Egenskaper. För att ange en statisk IP-adress väljer du Använd följande IP-adress och skriver sedan 
inställningarna för IP-adressen i rutorna IP-adress, Nätmask och Standard-gateway. 
 
Observera att kortterminalen och datorn behöver vara på samma nätverk för att kunna kommunicera 
med varandra. Att använda olika subnät för terminal och kassa kommer inte att fungera. 
 
 

Starta kassaprogrammet 
När Windows har laddat hittar du kassaprogrammet i det övre vänstra hörnet på skrivbordet, 
programmet heter BoxPoint. Dubbelklicka på ikonen, eventuellt får du en varning om att öppna 
programmet med administrativa rättigheter, klicka i så fall på OK. 
 
Du kommer nu till en inloggningsruta, inloggningsuppgifter till Tickster Boxpoint är de samma som till 
Tickster Manager. Första gången du som arrangör loggar in i Tickster BoxPoint så kommer du till 
Konfigurationsguiden där du ställer in vilken arena och kassa som installation körs på. 
 
 

Navigering i kassaprogrammet 
 

 
 
Boxpoint består utav olika flikar beroende på de inställningar du som arrangör gör. Följande flikar finns 
att tillgå för dig som arrangör. Användarrollen på din användare styr även vad som visas i BoxPoint, 
administratörer ser samtliga tillgängliga flikar för ert konto. För övriga medarbetare som skall arbeta i 
BoxPoint så finns följande roller, som styr vad som visas i BoxPoint. Konfigurering av användarkonton 
sker i Tickster Manager. 
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Konfigurera kassaprogrammet 
Under fliken Konfiguration kan du anpassa inställningarna efter din försäljning och entré. 
 

Kassa 
För att kunna genomföra försäljning behöver du först välja en arena och kassa där försäljningen sker. 
Detta gör du under Välj arena och kassa.  Vill du lägga till fler arenor och kassor så gör du under Arena 
och ombud i Tickster Manager. 
 
 

Entré 
När du ska använda entréläget så väljer du vilket evenemang, biljetter och värdebevis du vill släppa in 
här. Du kan hitta ditt evenemang i entré-konfigurationen 48 timmar innan evenemangets starttid.   
 
Det går alldeles utmärkt att släppa in till flera evenemang samtidigt och vill du endast släppa in en viss 
biljettyp så gör du ditt urval här. 
 
Här ställer du även in om du vill att applikationen ska använda ett entréljud när du scannar och släpper 
in en biljett eller annan artikel. 
 
 

Kortterminal 
Om du använder en integrerad kortterminal via Tickster så behöver du ställa in din terminal här. Under 
Konfiguration, Payex-terminal och Inställningar för terminal behöver du ange kortterminalens IP-adress 
samt kommunikationsport. Kommunikationsporten är 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 använder en statisk IP-adress på terminalen för att undvika att terminalen byter IP-adress 
under försäljningens gång. 
 

 
 

Leta upp tilldelad IP-adress 
Om du väljer att använda en dynamiskt tilldelad IP-adress (DHCP) så visas IP-adressen på skärmen när 
terminalen startar. 
 
Steg för att hitta IP-adress, som kan användas både vid fast och dynamisk IP: 
Tryck på knapp F3, skriv in Operatörskod 1234. Välj 0 Telium manager, följt av 1 Consultation, 4 
Configuration och 1 Hardware. Bläddra ner till Hardware info och klicka på det, bläddra därefter ner till 
Ethernet och klicka på det. Nu visas IP-adressen som ska anges i BoxPoint, med port 5188. 
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Växla mellan fast IP / dynamisk IP 
Vi rekommenderar starkt att du använder en statisk IP-adress på terminalen för att undvika att 
terminalen byter IP-adress vid t.ex. omstart. Om detta händer måste ny IP-adress anges i BoxPoint. 
 
För att ändra från/till DHCP och fast IP, följ dessa steg på kortterminalen: 
Tryck på knapp F3, skriv in Operatörskod 1234. Välj 0 Telium manager, följt av 3 Initialization, 2 Hardware, 
1 Ethernet Setup och 1 Boot proto.  Välj Static Address för fast IP-adress eller DHCP för dynamisk 
tilldelning 
 
Om DHCP valdes: Välj 9 Save på Ethernet Setup-menyn och låt terminalen starta om. 
 
För fast IP-adress, fortsätt på Ethernet Setup-menyn och ställ in följande värden: 2 IP Address, 3 Subnet 
Mask, 4 Gateway, 5 DNS 1, 6 DNS 2 och avsluta med 11 Save. Nu startar terminalen om och får sedan 
statisk IP-adress. 
 
Kortterminalens IP-adress anges sedan i Tickster BoxPoint med port 5188. 
 
Observera att kortterminalen och datorn behöver vara på samma nätverk för att kunna kommunicera 
med varandra. Att använda olika subnät för terminal och kassa kommer inte att fungera. 
 
Obs! I vissa fall är kortterminalen specifikt konfigurerad för DHCP (dynamisk) eller statisk IP. Om detta är 
fallet så ändras inställning automatiskt tillbaka till standardvalet. Kontakta Tickster System Support om 
ni stöter på detta beteende och önskar växla mellan DHCP och statisk IP. 
 
 

Avancerad konfiguration 
Boxpoint går att köra i offline-läge vid entré om det mot förmodan inte finns något nätverk på platsen. 
Vi rekommenderar dock att att man använder ett stabilt nätverk för entré då biljettinformationen direkt 
synkroniseras mot vår server för att förhindra möjligheten att bruka en biljett eller annan artikel fler 
gånger än just en gång. 
 
Vill du använda dig av offline-läget så ställer du in det genom att bocka i rutan Använd offline-läge. 
Observera att Boxpoint kommer att startas om vid denna inställning. 
 
Om det däremot finns ett nätverk på plats som är svajigt eller kanske endast fungerar stundtals så kan 
man välja att bocka i rutan för Lagra biljetter och insläppsinformation lokalt. Då kommer 
biljettinformationen att lagras lokalt på den enheten och skicka information till servern var tredje minut 
som därefter synkas till dina övriga kassor (om sådana finns). 
 
Skillnaden mellan Offline-läge och Lagra biljetter och insläppsinformation lokalt är att i offline-läge 
kommer BoxPoint inte försöka ansluta till servern alls förrän programmet startas om i uppkopplat läge. 
Om du istället väljer att läget att lagra biljettinformationen lokalt så kommer servern att fråga om 
biljetter som inte hittas direkt, och synka var tredje minut. 
 
 

Konfigurera skrivare 
Under Skrivarinställningar ställer du in den inbyggda skrivaren POS80 för att skriva ut dina biljetter. 
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Entré 
Entré används för insläpp vid evenemang. Streck- och QR-koder på biljetterna skannas med 
streckkodsläsare via programmet eller kamera/scanner via mobilapplikationen. Det går också att skriva 
in koden manuellt till artikeln. Du kan göra mer avancerade inställningar för Entré under 
fliken Konfiguration. 
 
 

Entrémeddelande 
I fältet Entrémeddelande visas information om senast skannad biljett/artikel. Informationen kan se olika 
ut beroende på biljettyp, köpare, godkänd eller ej godkänd biljett, som skannats. 
 
 

Släppa in 
För att lösa in biljetterna skannas dessa med den inbyggda streckkodsläsaren på kassans högra sida. 
Skanna biljetten genom att först föra biljetten nära streckkodsläsaren för att aktivera läsaren, för sedan 
biljetten långsamt bort från läsaren tills den är på lagom avstånd (ca 10 - 15 cm) för att skannas samtidigt 
som du centrerar biljettens QR-kod efter siktet på streckkodsläsaren. Biljetten blir du markerad som 
inlöst eller redan använd i entréhistoriken. 
 
 

Hitta artiklar 
Hitta artiklar används för att söka efter köp som matchar med de uppgifter du fyllt, se nedan för olika 
sätt att söka. 
För att söka efter artikel/biljett: 

1. Klicka på Hitta artiklar. 
2. Skriv in något av sökalternativen i respektive textruta: 

Referensnummer 
Artikelkod 

3. Klicka på Sök intill respektive sökalternativ. 
4. Biljetten blir nu grön- eller rödmarkerad i entréhistoriken efter att du först verifierat att det är 

rätt köp. Under sökalternativen finns en ruta som används för att enbart söka sålda biljetter från 
valt evenemang. 
 

Det går även att söka upp köp via fliken Kundservice. 
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Manuell inmatning 
Manuell inmatning används för att skriva in biljettkoder manuellt om det inte går att skanna in 
biljetterna. 
 
För att mata in biljettkod manuellt: 

1. Klicka på Manuell inmatning. 
2. Skriv in biljettkoden i textrutan. 
3. Tryck Enter på tangentbordet. 
4. Biljetten blir nu markerad som Biljett inlöst eller Redan använd i entréhistoriken. 
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Entréhistorik 
Meddelanden och information om skannad biljett visas i fältet Entréhistorik. Informationen består av två 
färglägen, grön och röd samt ett referensnummer. 

 Grön indikation: Biljett inlöst 

 Röd indikation: Biljett ej inlöst 
 
 

Snabbkassa 
Snabbkassa används vid försäljning av onumrerade biljetter, utan att samla kunduppgifter. Snabbkassa 
kan utföras på plats vid evenemanget eller hos ombud. 
 
 

Evenemang 
För att lista vilka evenemang som du vill sälja biljetter till så klickar du på knappen Redigera Lista.  
 
Du kan även välja att släppa in biljetter till evenemang för entré per automatik när de säljs, i så fall bockar 
du i rutan för Släpp in biljetter till evenemang för entré automatiskt. Du behöver i så fall välja vilket 
evenemang som insläppet gäller för under fliken Konfiguration och knappen Konfigurera entré. 
 
 

Sälja biljetter 
Biljettfältet är placerat nedanför evenemangsfältet. I detta fält väljs en eller flera biljetter som leder till 
att varukorgen till höger uppdateras. 
 
Så snart du lagt till en biljett eller vara i varukorgen så är ett köp påbörjat, och i och med detta så har 
det även tilldelats ett referensnummer. Detta nummer finner du precis ovanför knappen Nytt köp nere 
i varukorgens vänstra hörn. 
 
Klicka på någon av biljettknapparna för att lägga till dessa i varukorgen. Du kan antingen klicka på samma 
knapp flera gånger för att lägga till flera biljetter, eller så använder du plus- och minusknapparna som 
dyker upp i varukorgen för att öka/minska antalet. Klicka på det röda kryssen för att ta bort samtliga 
biljetter av en särskild typ från varukorgen, eller klicka på Nytt köp för att tömma varukorgen helt. 
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Betalmetoder 
När de biljetter som ska säljas är tillagda i varukorgen så klickar du på Betala för att välja betalmetod.  
 

Kort 
Om du har en kortterminal kopplad till kassan så kan du använda dig av denna betalmetod. Om du 
använder en fristående extern kortterminal så ska du istället använda dig av Kontant. 
 

Swish 
Här behöver du ange kundens telefonnummer. När detta är gjort så behöver kunden öppna sin Swish-
app för att godkänna köpet genom att ange sin personliga PIN-kod. 
 

Kontant 
Detta alternativ används för kontant betalning eller om du har en fristående extern kortterminal som 
inte är kopplad till kassan. 
 
 

Distributionsmetod 
 

Direkt av arrangör 
Välj denna om du skriver ut biljett på plats och ger direkt till kund. 
 

E-leverans 
Här får du ange en mejladress till kund och då kommer biljetterna levereras via mejl. 
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Kassa 
Fliken Kassa används vid försäljning av numrerade eller onumrerade biljetter beroende på evenemanget 
är upplagt. Kassa kan utföras på plats vid evenemanget eller i annan kassa hos arrangören. Kassa är en 
mer avancerad försäljningsfunktion som innehåller några fler funktioner och betalningsalternativ än vad 
fliken Snabbkassa gör. 
 
 

Betalalternativ 
Under Varukorgen finns det olika betalalternativ att välja på såsom kontant, kort, fribiljett mm. Dessa 
val kan se olika ut beroende på dina inställningar: 
 

 Kontant 

 Kort 

 Swish 

 Dela köp 

 Förskottsfaktura 

 Boka 

 Fribiljett 

 Rabattkod 

 In-blanco 

 Presentkort 

 Arrangörsfaktura 

 Slopa avgifter 
 
 

Kontant 
Detta alternativ används för kontant betalning eller om du har en fristående extern kortterminal som 
inte är kopplad till kassan. 
 
 

Kort 
Om du har en kortterminal kopplad till kassan så kan du använda dig av denna betalmetod. Om du 
använder en fristående extern kortterminal så ska du istället använda dig av Kontant. 
 
 

Swish 
Här behöver du ange kundens telefonnummer. När detta är gjort så behöver kunden öppna sin Swish-
app för att godkänna köpet genom att ange sin personliga PIN-kod. 
 
 

Dela köp 
Om du placerar två st artiklar/biljetter eller fler i din varukorg så kan du välja Dela Köp. Det innebär att 
varukorgen/bokningen kan delas upp i två delar. Den första delen kan t ex betalas nu på plats, och resten 
kan betalas/hämtas senare eller så kan två kunder betala varsin biljett i en och samma bokning. 
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Förskottsfaktura 
Du som arrangör kan välja att utfärda en förskottsfaktura till dina kunder. Det innebär att kunden får en 
förskottsfaktura som behöver betalas innan kunden får sina biljetter. 
En fakturaavgift tillkommer för varje förskottsfaktura och betalas utav kunden. Avgiften baseras på den 
kommissions-inställningen för ert konto, ni som arrangör belastas således utav någon kostnad utan den 
betalas utav kunden.   
 
Observera att inget köpkrav ställs mot kunden, om fakturan inte betalats innan förfallodatum så 
makuleras fakturan och biljetterna återgår till lagret. Förfallodatumet som står på fakturan är sista 
datumet som kunden kan erlägga sin betalning, därefter tillkommer det ytterligare några dagar innan 
fakturan förfaller helt, detta för att säkerställa att betalningen hinner registreras innan fakturan förfaller. 
Det är därför inte möjligt att använda förskottsfaktura om det är färre än tolv dagar tills evenemanget 
startar. 
 
 

Boka 
En bokning innebär att kunden reserverar biljetter/artiklar för att betala och hämta ut dessa vid ett 
senare tillfälle. Vid bokningen anger du kundens namn, e-post samt telefonnummer, och du kan välja 
att skicka en betallänk till kunden som kunden vidare kan använda för att betala sitt köp online. Du kan 
även skicka en bokningsbekräftelse via mail till kunden som innehåller alla detaljer för bokningen. 
 

 
 
Om du vill begränsa tiden för hur länge en bokning ska vara giltig så ställer du in detta i Tickster Manager 
under Inställningar, Arrangörskonto och Bokningar. 
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Fribiljett 
En fribiljett är en biljett som utfärdas gratis. Den enda kostnaden som kan vara involverad är en 
kommissionskostnad på biljetten. Oavsett vad priset är från början på artiklarna, samt ev. tillkommande 
avgifter, så blir köpet gratis, dvs 0 kr. 
 
Du utfärdar en fribiljett genom att antingen välja knappen Fribiljett här i Boxpoint när du ska slå ut ett 
köp. Alternativt så kan du utfärda fribiljetter i Tickster Manager. Klicka på Biljetter & varor och Fribiljetter. 
Här väljer du vilken biljett som ska utfärdas samt hur många och var den ska levereras. Du kan även 
klicka på länken Utfärdade biljetter. 
 
 

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

 
 
För en automatisk kampanj behövs ingen kod utan rabatten dras av direkt i varukorgen förutsatt att 
kriterierna för kampanjen uppfyllts. 
 
 

In Blanco 
Att utfärda en biljett som In-Blanco innebär att den har kvar sitt värde och betalningen förväntas att ske 
utanför Ticksters system. T.ex. så kan man utfärda biljetter som In-Blanco för att sedan skriva ut och 
sälja på plats om man inte har möjlighet att ta med en dator dit. Ett annat exempel är att man säljer 
biljetter på detta vis som förköp i en butik eller liknande. 
 
På samma vis som fribiljetter kan du utfärda In-Blanco antingen via Boxpoint eller via Tickster Manager 
under Biljetter & varor och Biljetter för utskrift. Du kan även se utfärdade biljetter i Tickster manager 
genom att klicka Utfärdade biljetter. 
 
 

Presentkort 
Om kunden har ett giltigt presentkort så anger man presentkortskoden här. Beloppet för köpet dras av 
och man klickar sedan på respektive betalmetod om summan för köpet överstiger presentkortets saldo, 
om inte så klickar du på Kontant. 
 
Vill man se presentkortets saldo och giltighetstid så fullbordar man först köpet och söker sedan upp 
köpet under fliken Kundservice. Dubbelklickar man då på sökträffen kan man se köpets varukorg där 
presentkortet ligger som en minuspost. Tryck på Mer info för att få fram saldo och giltighetstid. 
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Arrangörsfaktura 
När du slår ut något mot arrangörsfaktura så 
kommer köpet att fullbordas och kund kommer att 
få sina biljetter direkt. Det skapas då samtidigt ett 
fakturaunderlag i Tickster Manager under Ekonomi 
och Arrangörsfaktura som du sedan kan skriva ut 
och skicka till kunden för betalning i efterhand. 
 
När du ska göra ett köp mot arrangörsfaktura 
behöver du ange en Leveransmetod för 
biljetten/artikeln vilka innebär följande: 
 

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

 Post - Levereras som brev till den adress 
som anges i nästa steg 

 På evenemang - Skrivs ut direkt hos 
arrangör 

 
 
 
 
 

Rabatt 
Det är fullt möjligt att ge en unik rabatt på en biljett oavsett om det finns en kampanj kopplad till artikeln 
eller ej. Klicka då på Rabatt så dyker det upp en ruta i varukorgen där du anger rabatten i kronor och 
tryck därefter på Tillämpa så dras rabatten av från biljettens pris. 
 

 

Observera att detta är en funktion kräver att man har särskild behörighet för att använda.  Denna 
behörighet sätts på användarnivå och vill du ge en användare för ert arrangörskonto denna access så 
görs det i Tickster Manager, Inställningar, Användare: Lista och skapa, Redigera användare och 
Behörigheter. 
 
 

Slopa avgifter 
Det finns möjlighet att slopa alla andra typer av avgifter i ett köp, i dagsläget är det funktion som 
aktiveras utav Tickster. Kontakta Tickster för ev. frågor eller önskemål.  
 
 

Kontaktuppgifter 
E-post: system@tickster.com 

Telefon: 0570-13297 
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Distributionsmetod 
Direkt av arrangör 
Välj denna om du skriver ut biljett på plats och ger direkt till kund. 
 

E-leverans 
Här får du ange en mejladress till kund och då kommer biljetterna 
levereras via mejl. 

 
 

Nytt Köp 
Om du vill börja om från början eller om kunden skulle ångra sig innan fullbordat köp så använder du 
knappen Nytt köp. Då rensas hela varukorgen och du kan starta om på nytt. 
 
 

Hantera bokningar 
Här kan du söka upp, ändra, se bokningens status och även makulera gjorda bokningar. Du kan även 
skicka en påminnelse till kunden eller en betalningslänk så att kunden kan betala sin bokning via Swish, 
kontokort eller internetbank. 
 

 
Uppdatera varulista 
Uppdatera varulista används för att uppdatera evenemang och artiklar. Uppdateringar sker var 20:e 
minut, men behöver ibland uppdateras manuellt om ändringar har skett såsom biljettsläpp vid en 
särskild tidpunkt. 
 
Välj evenemanget i listan på nytt för att även få det senaste innehållet och läget av salongsöversikt samt 
tillgängliga artiklar. 
 
 

Event info 
Under Event info framgår den information om evenemanget som du bl.a. lagt in i Tickster Manager 
såsom tid, plats, lagersaldo och eventuella kampanjer som finns att tillgå för det valda evenemanget. 

 

Genomför ett återköp 
Används för att genomföra en återbetalning av biljetter. Biljetterna blir då ogiltiga och återgår till 
biljettlagret. Köpet kommer då att köläggas för direkt återbetalning från Tickster (till ursprungligt 
kontokort sker det inom 3-5 bankdagar) i och med verkställd registrering. Har kunden betalat via Swish 
återgår betalningen direkt. 
 
 

För att genomföra ett återköp 
1. Klicka på Återköp under fliken Kassa alternativt för valt köp i Kundservice. 
2. Skriv in referensnummer, biljettkod eller värdebeviskod i sökfältet. 
3. Klicka på Sök köp  
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4. Om biljetten är bland de 25 senaste biljetterna som sålts, klicka på Hämta senaste 25 köpen och 
klicka på köpets referensnummer så får du upp köpets information direkt. 

5. Välj om återbetalningen ska ske inklusive eller exklusive serviceavgifter. Om du som arrangör 
inte använder serviceavgifter så spelar det ingen roll vilket av valen du gör här. 

6. Slutför återbetalningen genom att klicka på Genomför återköpet. En motivering till återköpet är 
nödvändig för att kunna genomföra återköpet. Pengarna betalas tillbaka till samma konto som 
användes vid köpet, återbetalningen sker inom 3-5 bankdagar. 

 
Beroende på betalmetod så kan vissa köp återköpas direkt alternativt köläggas för återbetalning via 
Tickster förutsatt att betalningen skett via Tickster. Om köpet inte innehåller alla uppgifter som behövs 
kan ni komma att få komplettera uppgifter för att slutföra återköpet. 
 
 

Återköp via er kortterminal 
Om köpet är betalt via er integrerade kortterminal i BoxPoint så kan ni även välja att 
återköpa det på samma vis, genom kortterminalen. Ni uppmanas då fylla i kundens kortnummer, kunden 
följer sedan kortterminalens anvisning att antingen stoppa in kortet i terminalen, eller använda den 
kontaktlösa funktionen, om så är aktiverat. Observera att köpet endast kan återköpas till samma kort 
som köpet genomfördes med.  
 
 

Personuppgifter 
När du placerat en biljett eller vara i din varukorg så kan du välja att skriva in personuppgifter på köparen, 
även om du vill sälja biljetten direkt över disk. Detta underlättar vid senare hantering om man av någon 
anledning skulle behöva kontakta köparen. 
 
 

Skriv kommentar 
Denna ruta kan endast användas om du som arrangör har aktiverat bordsbokningsevenemang. Du kan i 
detta fönster tilldela kommentaren en rapport att redovisas i såsom PM, matrapport, etc. 
Kan t.ex. användas för noteringar om ev. allergier eller om kunden har önskemål om placering eller 
liknande. 
 
 

Senaste Kvitto 
Behöver du skriva ut kvittot på det senaste fullbordade köpet så gör du det här. 
 
 

Genomför ett dagsavslut 
Z-rapport är ett skarpt dagavslut på kassans försäljning inom en viss tidsperiod. När du tar ut en Z-
rapport sätter du punkt för den försäljningsdagen och rapporten kan sedan användas som 
bokföringsunderlag. Du kan därmed inte längre göra några felslag eller andra ändringar på kvitton efter 
att en Z-rapport har genererats. När du genomfört dagsavslutet kommer Z-rapporten laddas upp till 
Tickster Manager samt skickas via e-post. 
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En X-rapport är en nulägesrapport som man bör stämma av innan Z-rapporten slås ut och kan inte 
användas som bokföringsunderlag utan är endast till för förhandsgranskning. X-rapporten hittar du 
under fliken Konfig i Boxpoint. 
 
 

Numrerad biljettförsäljning 
Om du säljer biljetter till ett numrerat evenemang ser Boxpoint ut enligt följande: 
 

 
 
När du väljer ett  numrerat evenemang dyker denna översikt upp tillsammans med en guide över 
kortkommandon som kan vara till hjälp vid din försäljning. Du kan även nå denna guide genom att trycka 
Ctrl + H på ditt tangentbord. 
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När du ska välja platser för försäljning går du tillväga på följande vis: 
1. Välj först vilken biljettyp du vill sälja innan du markerar en plats. För att växla mellan de olika 

biljettyperna som finns tillgängliga trycker du på bokstaven T på ditt tangentbord. Markera nu 
den plats du vill sälja.  
- Vill du sälja flera biljetter så markerar du det antal stolar som du önskar. Vill du byta biljettyp 
så kan du göra detta innan du markerar den plats som avses men du kan även ändra biljettyp i 
efterhand genom att högerklicka på den markerade platsen som du vill redigera. 

2. Valda platser ligger nu i din varukorg och du fullföljer köpet genom att välja en betalmetod. 
 
 
 

 
 
 

Byta kvittorulle 
Öppna luckan till kvittorullen genom att dra ner spaken på kassadatorns framsida. När 
luckan öppnats, ta tag om den kvarvarande kvittorullen och dra den framåt till det 
klickar till, rullen sitter på en spole som sitter fast i kassadatorn. Ta ur spolen ur den 
kvarvarande kvittorullen, släng den kvarvarande kvittorullen. Öppna en ny kvittorulle 
av samma modell som den gamla och rulla ut pappret något, sätt i spolen i mitten av 
rullen. Lägg i rullen i enlighet med skissen till höger, utsidan av rullen ska vara framåt 
när pappret rullas ut uppåt. Se till att pappret är i mitten av glipan och stäng sedan 
luckan. Skrivaren kommer nu automatiskt klippa av det överflödiga pappret. 
 
Om kvittorullen sätts i på fel håll kommer utskrifterna bli blanka och ingen text kommer 
då skrivas ut. 

           



22 

 

Felsökning 
 

Problem Lösning 
Kassadatorn startar inte 1. Kontrollera att elkabeln till strömadaptern är ansluten i 

ett fungerade eluttag. 
2. Kontrollera att elkabeln till strömadaptern är ansluten 

till strömadaptern. 
3. Kontrollera att strömadaptern är ansluten till datorn. 
4. Kontrollera att lampan på strömadaptern lyser. 
5. Kontrollera att huvudströmbrytaren på vänster sida är 

påslagen. 
6. Kontrollera att strömlampan för skrivaren på datorns 

framsida lyser. 
7. Testa att starta datorn med strömbrytaren på datorns 

högra sida. 
Fellampan för skrivaren lyser 1. Kontrollera att det finns papper i skrivaren. 

2. Kontrollera att inget papper har fastnat i skrivaren. 
3. Kontrollera att skrivarluckan är helt stängd. 

Kassadatorn kan inte ansluta till 
nätverket 

1. Kontrollera att nätverkskabeln är korrekt isatt i båda 
ändar. 

2. Kontrollera nätverksinställningarna. 
Streckkodsläsaren fungerar inte 
Pekskärmen fungerar inte 
Kvittoskrivaren fungerar inte 

1. Avsluta samtliga öppna program. 
2. Avsluta Windows. 
3. Stäng av huvudströmbrytaren på vänster sida. 
4. Dra ut elsladden från strömadaptern. 
5. Lämna sladden utdragen och kassadatorn helt strömlös 

i minst två minuter. 
6. Sätt i elsladden igen och starta upp datorn på nytt. 

Mus och tangentbord fungerar inte Om strömsparläget har blivit aktiverat behöver du klicka på 
musknappen en gång för att utrustningen ska starta igen. 

Kortterminalen har hängt sig och 
ingen av knapparna fungerar 

1. Dra ur strömkabeln ur betalterminalens strömadapter 
och kontrollera att displayen stängs av. 

2. Sätt tillbaka strömkabeln. 
Är inte/kan inte ansluta till nätverket. 
Kortterminalen är troligen inte 
ansluten till nätverket eller Internet. 

1. Kontrollera att nätverkskabeln är ansluten till 
kortterminalen. 

2. Kontrollera att nätverket fungerar korrekt. 
Jag hittar inte mitt evenemang 
och/eller biljetter till ett evenemang 

Prova att gå in under fliken Kassa och klicka på knappen 
Uppdatera varulista till höger på sidan. Observera att 
ändringar så som att öppna ett evenemang/en biljett för 
försäljning ofta dröjer några minuter från det att ändringen 
skett tills att allt är i synk med webbshop och Boxpoint. 

 
 

Support 
Vi rekommenderar att i första hand kontakta intern support om sådan finns. I andra hand erbjuds 
support dygnet runt på telefon 0765-70 31 10, debitering sker enligt avtal. 
 


