Manual Biljettkiosken



Har nagra allmanna anvisningar

* Hur avbokar man en anmalan? Kunden far ta kontakt med
biljettkiosken via kontaktsidan. Man begar att strykas och fa pengarna
tillbaka. Biljettkiosken kollar med SPF-funktionar som svarar enligt
policy. Darefter sker aterbetalning till kunden. Biljettkiosken tar bort
ordern och person pa vantelistan erbjuds att anmala sig.

* Fribiljetter: Boka dessa innan du publicerar eventet.
e Har lagger vi upp fler anvisningar i takt som de tillkommer.



Borja med att skriva en inbjudan i Word

Inbjudan till en latsas botanisk afton i Vattenparken

| Vattenparken i Borlange finns manga av vara vanliga tradgardsvaxter. SPF Seniorerna Borlange inbjuder
till en botanisk afton i parken déar vi kan stifta narmare bekantskap med nagra av dessa véaxter, men aven
med nagra mer ovanliga som till exempel Platsko (Primula Pillipruta) och Fotbollsblomman (Brago

Conficia).
Vi avslutar med en latt kvallsmaltid som serveras av Vattenparkens Catering.
Valkomna!

Botaniska kommittén



Skriv aven ner faktauppgiftter i Word

Faktauppgifter:

Eventdatum: 2025-05-25 kl. 17.00
Forkop oppet t.om: 2025-05-23 kl. 21.00
Biljettslapp: 2025-04-15 kl. 19.00

Plats: Vattenparken i Borlange

Kontaktman for eventet: Palle Tradgard tel 070-112 33 44
Pris: 100:- kr + serviceavgift

Antal deltagare: 50

Bild till Biljettkiosken bifogas



Med Inbjudan och Faktauppgifter:
Klart for att 1agga in i Biljettkiosken

* Borja med att logga in med ditt anvandarnamn och lésenord
* Har en lank till Biljettkiosken inloggning: https://www.biljettkiosken.se/admin

Scen & teater Nattklubb
-~

Anvandarnamn

Lésenor d

OKoml g mig denna dator/
Logga in (admin)
Glo enort



https://www.biljettkiosken.se/admin

Sa har kan det se det ut nar du loggat in

SPF Seniorerna Borlange » Biljettevent

Mina aktuella kiosker # Event Datum  Status Antal salda Eventsidan Verktyg
Skapa ny kiosk 1  Snapsprovning 2024- Oppen 71 av 83 Eventlank » Visa ordrar »
12-05 * 67 st Medlem SPF Borlange Kassan »
Eventhistorik 18:00 * 2 st Medlem annan SPF férening Gastlista »
. . * 2 st Ejf medlem SPF Skicka fribiljett »
Orderhistorik * Inkl 6 Fribiljetter Kassastatistik »
Statistik »
SMS-UTSKICK
Aktuella utskick Skapa ny kiosk »
Gor nytt utskick
SMS-historik

FRIRII .IFTTFR



Sa har ser det ut nar du loggat in

SPF Seniorerna

BILJETTKIOSK

Mina aktuella kiosker

Skapa ny kiosk

Eventhistorik
Orderhistorik

SMS-UTSKICK

Aktuella utskick
Gor nytt utskick

SMS-historik

FRIRII .IFTTFR

Har ligger befintliga, tidigare, event

. Ror inte dem!!

1

AKTUELLA KIOSKER

Event

Snapsprovning

Skapa ny kiosk »

2024-
12-05
18:00

Datum

Status

Oppen

Antal salda

71 av 83

* 67 st Medlem SPF Borldnge

* 2 st Medlem annan SPF férening
* 2 st Ejf medlem SPF

* Inkl 6 Fribiljetter

Eventsidan

Eventlank »

Verktyg

Visa ordrar »
Kassan »
Gastlista »
Skicka fribiljett »
Kassastatistik »
Statistik »



Vi ska nu skapa en ny kiosk fér var inbjudan

Klicka har pa Skapa ny kiosk

Mina aktuella kiosker # Event Datum  Status Antal salda Eventsidan Verktyg
Skapa ny kiosk 1  Snapsprovning 2024- Oppen 71 av 83 Eventlank » Visa ordrar »
12-05 * 67 st Medlem SPF Borlange Kassan »
Eventhistorik 18:00 * 2 st Medlem annan SPF férening Gastlista »
. . * 2 st Ejf medlem SPF Skicka fribiljett »
Orderhistorik * Inkl 6 Fribiljetter Kassastatistik »
Statistik »
SMS-UTSKICK
Aktuella utskick Skapa ny kiosk »
Gor nytt utskick
SMS-historik

FRIRII .IFTTFR



Valj Nytt event fran kopia

SPF Senioremna Borldange » Biljettevent » Skapa ny kiosk

BILJETTKIOSK NYTT EVENT

Mina aktuella kiosker Sk Kiosk :
Skapa ny kiosk apa ny kios Nytt event fran mall Nytt event fran kopia
Eventhistorik

Orderhistorik Basinfo



Valj att gbra kopian fran Mall

SPF Seniorerna Borlange » Biljettevent » Skapa ny kiosk

BILJETTKIOSK NYTT EVENT

Mina aktuella kiosker ) ) N £r4n KoDi
Skapa ny kiosk Skapa ny kiosk ytt event fran mall ytt event fran kopia
Eventhistorik

Orderhistorik Kopiera tidigare e’ 'ent

SMS-UTSKICK 2024-12-05 Snapsprovning

Aktuella utskick
Gér nytt utskick 2024-10-20 Mall



Nu ser skarmen ut sa har

Men vi vill inte att vart event ska heta Mall.

| Eventnamn star nu Mall Vi d6per darfér om det till
Vattenparken — Latsas (se nasta bild).

SPF Seniorerna Borldnge » Biljettevent » SRapa ny kiosk

BILJETTKIOSK
Mina aktuella kiosker Sk Kiosk . . .
Skapa ny kiosk apa nj\kios Nytt event fran mall Nytt event fran kopia
Eventhistorik
Orderhistorik

Eventnamn:
SMS-UTSKICK (max 20 tocken) <Ml D |

Aktuella utskick Lank till kiosken: www.biljettkiosken.se/evenﬂyymmdd-spﬂ)orlange-l

~ o aa



Nar vi skrivit in Vattenparken - Latsas i stallet
for Mall

Rattat till det vi vill att Skriv aven har ett kortnamn, kan vara samma
det ska heta. men inga mellanslag har.

SPF Seniorerna Borlange » Biljettevel Skapa ny kiosk

BILJETTKIOSK

Mina aktuella kiosker

Skapa ny kiosk Skapa kiosk Nytt event fran mall Nytt event fran kopia
Eventhistorik
Orderhistorik
Eventnamn:
SMS-UTSKICK (max 20 tecken) ~_ | Vattenparken - Latsas| ) |
Aktuella utskick Lank till kiosken: www.biljettkiosken.selevent.v'yymmdd—spfborlange«l

Gér nvtt utekick _.




Vi ska nu andra Plats till platsen for
Vattenparken

Det star nu Bernt Sjodin, Borlange.
Det ska vi andra (se nasta bild).

SPF Seniorerna Borlange » Biijgttevent » Skapa ny kiosk

BILIETTKIOSK

Mina aktuella kiosker

Skapa ny kiosk SAKapa ny kiosk Nytt event fran mall Nytt ev
Eventhistorik
Orderhistorik
Eventnamn:

SMS-UTSKICK (max 20 tecken) Vattenparken - Latsas
Aktuella utskick Lank till kiosken: .biljettkiosken.se/event/yymmdd-spfborlange-
Gor nytt utskick

y Plats / lokal: Bernt Sjédin, Borlange ) v

CRIC L.i~d~wil



Klicka i platsrutan och valj Skapa ny

SPF Seniorerna Borlange » Biljettevent » Skapa ny kiosk

BILJETTKIOSK

Mina aktuella kiosker
Skapa ny kiosk

Eventhistorik
Orderhistorik

SMS-UTSKICK

Aktuella utskick
Gor nytt utskick

SMS-historik

FRIBILUETTER

NYTT EVENT

Skapa ny kiosk /it event fran mall Nytt e

Eventnamn: T
(max 20 tecken)

- Skapa ny - —

Lank till kiosken: nge-

Plats / lokal: v Bernt Sjodin, Borlange

Dalbergssalen/Maxim, Borlange

* Social distansering: \gar via "

Kok Nystrom, Borlange

Arranaér: [SPF Seninrarna Rarldnae |

OBS Du behover bara
skapa ny plats om den inte
redan finns i listan!

Om du skapar ny plats sa
laggs den till i listan.



Fyll i platsuppgifterna om du skapar ny plats

Namn:

Adress:

Postnummer:

Ort:

Lan:
Telefon:
E-post:
Webbplats:

Vattenparken *

Forskargatan 14

78170 *

Borlange =

Dalarna v

Justera ocksa platsen i kartan genom att dra platsmarkoren
till den verkliga platsen (lagg den sa nara du kan, sa gott det gar)
se nasta bild,



Kartan

Dra den roda symbolen till platsen dar ni ska traffas.

. larna Science Park
. Karta  Satellit O o

Nge~—» W eeweyen OVErige AB o
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o 2 ' e PK Mobler

Fiskarhedenvillan A ﬁ%\-

e
X
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\Q&% N A
2
Q\'b"0 + |
Komfort Taxi

Borlange Falun

Sm@v.; '\gilgeen Kortkommandon Kartdata ©2024 Google Villkor Rapportera ett kartfel



Nar du andrat till aktuell plats

| Nu star det Vattenparken har. |

BILIETTKIOSK

Mina aktuella kiosker
Skapa ny kiosk

Eventhistorik
Orderhistorik

SMS-UTSKICK

Aktuella utskick
Gor nytt utskick

SMS-historik

pa ny kiosk ‘ Nytt event fran mall Nytt eve

Eventnamn:
(max 20 tecken)

Vattenparken - Latsas

Lank till kiosken: .biljettkiosken.se/event/yymmdd-spfborlange-




Social distansering: Lamnas Ej aktiverad

SMS-historik

" Social distansering: l Ej aktiverat v | Skapa/ redigera instéllningar via "Distansering” i vinstermenyn

FRIBILJETTER

Clinka fuilailiadd

Arrangér: |SPF Seniorerna Borlange

Arrangor kommer upp automatiskt.




Biljettdetaljer innan andring

Biljettyp:

Biljettpris:

Serviceavgift:

Pris i kassan

Antal biljetter:

O Kostnadsfria biljetter - Om kiosktillval innefattar kostnad tillkommer serviceavgift

1

Du fakturerar / tjanar 1 kr inkl

6 kr

Y4

(lamna blankt for att anvanda samma pris som natkop)

(syns inte fér anvandaren)

0 %

A"

moms per sald biliett | 2)



Biljettdetaljer efter andring

Biljettyp:

Biljettpris:

Serviceavgift:

Pris i kassan

Antal biljetter:

Fyll i att det ska vara 100 kr per biljett och 50 biljetter (=50 deltagare).
Tank efter om du ska minska antalet biljetter med antalet arrangorer.
OBS Serviceavgift tillkommer (6 kr i detta fall). Den laggs ut automatiskt.
Du kan se serviceavgifterna beroende pa biljettpris genom att

klicka pa fragetecknet.

OBS att det ocksa ska vara 0 % moms!

D Kostnadsfria biljetter - Om kiosktillval innefattar kostnad tillkommer serviceavgift

100]

6 kr v

Du fakturerar / tjanar 100 kr ink

50 (syns inte fér anvandaren)

0%

Y4

(lamna blankt for att anvdnda samma pris som natkop)

moms per sald biljett (2



Eventdatum — flera datum att fylla i

Sa har ser det ut, avsnittet for alla datum som ska fyllasi.
Datum/tid som du ser ar givetvis de som ar nar du 6ppnar
formularet. Vi ska nu andra dessa tider, se nasta sida.

Eventdatum: 2024-11-10 18:00 E + Ange sluttid
Férkdp dppet t.om: 2024-11-10 17:00 ]
Kassan dppen t.om: 2024-11-10 17:00 s

Biljettslapp: 2024-11-10 19:00



Eventdatum — sa blir det nar du fyllt i dessa.

Titta i din inbjudan som du skrivit i Worddokumentet.

Fyll i det aktuella datumet for eventet (Eventdatum). Fyll
ocksa i tiderna for ndar man stanger anmalningarna och nar
man Oppnar for anmalan.

Eventdatum: 2025-05-25 17:00 E <+ Ange sluttid
Forkop Oppet t.om: 2025-05-23 21:00 ﬁ
Kassan éppen t.om: 2025-05-23 21:00 mm

Biljettslapp: 2025-04-15 19:00



Lagg biljettkbpare i gruppen...

Har valjer man gruppen 2023.

Lagg biljettkdpare

i gruppen: Event 2023 v




Tillval — typ av biljett (Medlemii ...)

| rutan Tillval kan du |ata det sta Nej om det bara ar en
enda typ av biljett. Om du vill att man ska fa ange om vilken
sorts medlem man ar sa valjer man har i stallet tillvalet
Medlemskap, se nasta sida.

Anvand illval: Nej v | Skapa nya tillval via "Biljettillval" i vinstermenyn




Tillval — typ av biljett (Medlemii ...)

Om du valjer Medlemskap sa visas detta enligt nedan.

Anvand tillval: [ Medlemskap Vl Redigera tillvalen via "Biljettillval" i vanstermenyn
Tillvalsrubrik: Biljettyp Val 1: Medlem SPF Borldnge Ingen extra kostnad
Kraver minst ett val: Ja .
Antal olika val: 3 Val 2: Medlem annan SPF férening Ingen extra kostnad
Valjs per biljett Val 3: Ej medlem SPF Ingen extra kostnad

OBS, som du ser star det redigera tillvalen via... . Man kan
alltsa skapa nya (egendesignade) tillval om man behover
det. Men vi gar inte igenom det har. Undersdk garna den
mojligheten om du vill!



Rabatt — Vi anvander inte det har

Fyll inte i dessa rutor. Om rabatter for vissa kommer att
anvandas far vi lagga till det senare.

Anvand rabatt:
Tillgangliga: Checkbc



Vill du hantera Matallergier?

| sa fall gors det i nedanstaende ruta. Klicka pa Eget datafalt. Se vidare basta sida!

Datainsamling per
biljett: Tillgangliga: Eget datafalt (1 st)



Vill du hantera Matallergier?

Klicka vidare pa Valj datafalt! Se vidare nasta sida.

Datainsamling per
biljett: Tillgangliga: Eget datafélt (1 st)

Koppla eget datafalt

Valj datafalt v




Vill du hantera Matallergier?

Klicka vidare pa Matallergier! Se vidare nasta sida.

Datainsamling per
biljett: Tillgéngliga: Eget datafalt (1 st)

Koppla eget datafalt

v Valj datafalt

Matallergier



Vill du hantera Matallergier?

Resultatet blir detta. Det kommer att ge majlighet att skriva vilka matallergier som man har.

Datainsamling per
biljett: Benamning

Matallergier

Tillgédngliga: Eget datafalt (0 st)

OBS! Tyvarr gar det inte att fa en sammanstallning dver hur manga de ar och vilka som har anmalt matallergier
Dessa uppgifter ligger som fritext pa anmalnings-/administrationskontot idag.
For att fa fram detta behdver man sdka ut dessa manuellt pa" langa listan" pa adm kontot.



Rabatt och Fakturabetalning — Vi anvander inte
det

Fyll inte i dessa rutor. Om rabatter for vissa kommer att
anvandas far vi lagga till det senare.

Anvand rabatt:
Tillgangliga: Checkbox (0 st) Kampanjkod (0 st) Auto (0 st) Skapa ny typ >

Fakturabetalning: I Ej aktiverat | Skapa typ av fakturering via "Fakturering" i véanstermenyn




Presentationsinstallningar - Inbjudanstexten

Det ar har man lagger in all beskrivning av eventet. Dock
inte tid, plats, kostnad och liknande. Det har vi redan

angett pa annat stalle.

Rubrik:

Eventinfo:

Ange rubrik

[b]Text i FET stil [/b]
[b]Text i FET stil .[/b]

[i]Text i Kursiv still[/il]

Vanlig text stil

Kolla pa exemplet i rutan har bredvid.
Om man vill ha fet stil pa nagra ord sa
inleder man med [b]

Avslut av fet stil gors med [/b]

Om man vill ha kursiv stil gors pa
samma satt med [i] respektive [/i]

Om du inte hittar hakparentesen pa
ditt tangentbord sa brukar den fas
genom att halla ned Alt-tangenten plus
den vanliga parentesen. Prova!

Undvik att klistra in fetstil och kursivt
fran ett manus i Word. Det kan ge
konstiga tecken som resultat. Gor
istallet enligt ovan!



Presentationsinstallningar - Rubriken

Ange rubriken i rutan.

Rubrik: En latsas botanisk afton i Vattenparken




Presentationsinstallningar - Inbjudanstexten

Till vanster ser du texten som den ska bli nar det
ar fardigt. Du maste vara noga med att ange
tecknen for att starta och sluta en formatering:

| Vattenparken i Borlange finns manga av vara vanliga tradgardsvaxter.
SPF Seniorerna Borlange inbjuder till en botanisk afton i parken dar vi
kan stifta narmare bekantskap med nagra av dessa vaxter, men dven

med nagra mer ovanliga som till exempel Platsko ([i]Primula
Pillipruta[/i]) och Fotbollsblomman ([i]Brago Conficia[/i]).

Vi avslutar med en latt kvallsmaltid som serveras av Vattenparkens
Catering.

Valkomna!
Botaniska kommittén

Har du nagra fragor kan du kontakta (Namn) pa telefon xxx-xxx xx xx.
Har du bokningsfragor kan du kontakta biljettsupport
support@biljettkiosken.se

e [b] betyder start fetstil
* [/b] betyder slut fetstil
e [i] betyder start kursiv stil
* [/i] betyder slut kursiv stil

Langst ned finns i mallen en text som
ska visa nagra kontaktuppgifter. Lagg in
dar vilken SPF-funktionar som man kan
kontakta och dennes telefonnummer.

Du kan redigera bort detta om det inte
ska finnas nagon kontaktperson.



Presentationsinstallningar — Mer eventinfo

Nasta ruta heter Mer eventinfo.

Ror inte den rutan!

Har hamnar automatiskt information om plats,
datum och tid.

g"xe';gve':itisnfgléer [b]Plats: [/b] $venue, $city
- 1S, pris, [b]Datum: [/b] $eventDateTime
[b]Pris: [/b] $price + serviceavgift




Presentationsinstallningar - Kioskbanner

Om du vill lagga in en bild om eventet.

Du maste ha filen pa en katalog pa din dator.
Bilden bor vara i “liggande” format.

Klicka pa Valj fil och genomfor hamtningen.
Bilden hamnar i rutan.

Kioskbanner:

Valj fil |Ingen fil har valts

Ta bort befintlig bild




Presentationsinstallningar - Affisch

En bild har anvands pa samlingssidan (den sida
dar alla vara aktuella aktiviteter i Biljettkiosken)

finns.

Du maste ha filen pa en katalog pa din dator.

Bilden bor vara i “staende” format.

Klicka pa Valj fil och genomfor hamtningen.
Bilden hamnar i rutan.

Affisch
/ tumnagelbild:

Staende format
garna affisch

Valj fil | Ingen fil har valts

* Visas som:
Eventbild vid Facebooklankning.
Tumnagelbild vid kiosklistning pa eventsida och Facebookapp.



Klart — Sparal

Du ska nu spara kiosken genom att klicka pa
Spara opublicerat.

Spara opublicerat ( , .




Férhandsgranska det opublicerade eventet

I Klicka pa det event som du nyss skapat. I

AKTUE LLA KIOSKER

Status Antal salda

1 2024- Oppen 73 av 83
12-05 * 69 st Medlem SPF Borldnge
18:00 * 2 st Medlem annan SPF forening
* 2 st Ej medlem SPF
* Inkl 6 Fribiljetter

Vattenparken 2025- Biljettslapp: 0Oav1
Vattenparken, Borlange 05-25 2025-04-15  * 0 st Medlem SPF Borldnge
17:00 19:00 * 0 st Medlem annan SPF férening

Opublicerad * 0 st Ej medlem SPF

Skapa ny kiosk »



Férhandsgranska det opublicerade eventet

I Klicka pa det event som du nyss skapat. I

AKTUELLA KIOSKER
# Event Datum  Status Antal salda Eventsidan
1  Snapsprovning 2024- Oppen 73 av 83 Eventlank »
Dalbergssalen/Maxim, Borlange 12-05 * 69 st Medlem SPF Borldnge
18:00 * 2 st Medlem annan SPF férening
* 2 st Ej medlem SPF
* Inkl 6 Fribiljetter
2  Vattenparken 2025- Biljettslapp: Oav1
Vattenparken, Borlange 05-25 2025-04-15  * 0 st Medlem SPF Borldnge
17:00 19:00 * 0 st Medlem annan SPF férening

Opublicerad * 0 st Ej medlem SPF

Skapa ny kiosk »



Ratta eventuella fel och publicera

Nar du ser att allt ar klart kan du
publicera.

Tank pa att eventet da blir tillgangligt
for medlemmarna och att man kan
anmala sig vid den tidpunkt som du

angett.
Spara opublicerat [ 7 ! Spara och publicera |




Nu en detalj kvar!

* Hur far medlemmarna kannedom om eventet?
 Meddela webbadministratéren nar det ar klart pa Biljettkiosken.

* Webbadministratoren maste nu publicera en kort blankare pa
hemsidan med lank till Biljettkiosken.

* Webbadministratoren ser ocksa till att det gar ut ett gruppmail om
eventet med lank till Biljettkiosken.



QR - entré

QR-entré ar ett tillagg till Biljettkiosken -
som finns som app for bade iPhone- och Hor
An d ro | dte | efo ner. SPF Seniorera Borlange

Applikationen ger eventansvarig en Dryckesprovning QR-SCANNER
Varav: >

6verblick dver biljettbokningarna for
respektive eventet och ar ocksa ténktatt
anvandas for incheckning av gaster vid Gopan- 1150 0 20

Varav:
111 st "Medlem SPF Borlange"

eventet.

Anti ngen anriCkni ng fré n IiSta eI Ier att 2025-02-28 17:30 - Geologiska museet i Borlédnge
Vankretsen

ga Ste NS ka NnNar sin QR_kOd . ‘s;a'rnic-ﬁfm salda av 22 st

av:

15 st "Medlem SPF Borlange"

st "Medlem annan SPF forening”
st "Ej medlem SPF"

Evenemangsansvarig kan aven tilldela flera entrevardar att pricka av gastlistan.
Se nedan.

0
0




Konto till entrévardar

Eventansvarig kan fran sitt administrationskonto dela ut entrékonton for aktuella event till dem som ska
skota inslappet.

Den eventansvarig som skapade eventet och har ett administrationskontor pa biljettkiosken gar in pa det
aktuella eventet. | vansterkolumnen, en bit ned dar finns;

HAMTA (Biljettkiosken QR-entré for din smartphone & surfplatta.)

Klicka pa: Entrehantering for entrévardar.

Dar kan det ges ett entrékonto (for entrévard och tillfallig personal )

Ange: mobilnummer alt e-postadress; for de personer som ska sta och ta emot gasterna.

Det gar att lagga in flera vardar. Dessa konton forsvinner nar eventet ar over.

(En forutsattning ar naturligtvis att dessa har appen QR-entré nedladdat pa sin enhet.)

OBS! Som appen fungerar idag kan de som tilldelats att fungera som entrévardar for ett event aven fungera
som entrévardar pa de ovriga eventen som for tillfallet ligger ute pa QR-entré.

Det galler att man som entrévard haller reda pa vilket event man star som vard for.

(Entrévardarna kan dock inte andra pa nagot i inbjudan for respektive event)



2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

Versionshantering av Manual Biljettkiosken

Den forsta kompletta versionen
Anvisning om fribiljetter
Anvisning om hur man skriver underlaget med faktauppgifter

Tillagg for hantering av QR-entré appen och for entrévardar.

Bild 43 och 44.
Fortydligande av hanteringen av matallergier. Bild 30.

Justering av instruktionen om entrévardar. Bild 44
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