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Der Operator teilt sich in drei Bereiche ein, die in der oberen Menlleiste aufgerufen werden
kénnen:

e BUCHUNG - hier kann der Veranstalter selbst aus eigenen Veranstaltungen Tickets
buchen und mit selbst definierten Bezahlmethoden die Zahkung entgegennehmen.

e BUCHUNGSMANAGER - hier kdnnen Sie alle Buchungen lhrer Verkaufskanéle sehen,
sowie Tickets und Zahlungsbestatigungen erneut zusenden.

o KUNDENMANAGER —finden Sie hier die Daten lhrer Kunden.

e NICHT MEHR UNTERSTUTZT: WAITING LIST MANAGER

Buchungen vornehmen

Diese Funktion des Operator wird in einer separaten Anleitung erklart.

Buchungsmanager
Ubersicht

Hier haben Sie zwei Bereiche, mit denen Sie arbeiten konnen:

e Filter- und Suchbereich
e Ergebnisbereich

Im Filter- und Suchbereich kdnnen Sie nach mehreren Kriterien suchen. Die Eingabe ist eine
Volltextsuche und schlagt Ihnen auf Basis Ihrer Eingabe Ergebnisse vor.

Die Ergebnisse werden im Ergebnisbereich automatisch gefiltert. Unten links kénnen Sie die
Filter zurtcksetzen.
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Buchungsstatus

Das Ticketsystem kennt verschiedene Buchungsstatus:

CREATED Diese Buchung ist noch nicht abgeschlossen/bezahlt. Nach Ende des
Buchungsfensters werden Buchungen mit diesem Status geléscht und
die Tickets aus dem Warenkorb wieder in den Verkauf gegeben.
Beachten Sie

CONFIRMED Diese Buchung ist bezahlt.

RESERVED Diese Buchung wurde vom Veranstalter als ,reserviert” markiert oder
befindet sich im Bezahlprozess.

RELEASED Diese Buchung wurde nach Zahlungsablauf wieder in den Verkauf

gegeben. Dieser Status wird temporar vergeben, bevor diese
Transaktion entgultig geléscht wird.

Buchungsaktionen im Operator
Buchung bearbeiten

Im Ergebnisbereich kdnnen Sie jede Buchung mit Klick auf das Bleistiftsymbol ansehen und
bearbeiten.

versand

Zahlung(en)

Kommentare

Ak
. Zah ungsbesiatigung sencen

Sie sehen im linken Bereich die bestellten Tickets sowie Gebihrenanteile. Im Rechten Bereich
koénnen Sie drei Aktionen durchfiihren:
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TICKETS SENDEN durch verschieben des Reglers werden und darauffolgendem
Klick auf ,KAUF ABSCHLIESSEN" die Bestellbestatigungsmail
erneut versendet. Verschieben des Reglers allein ziehn keine
Aktion nach sich!

ZAHLUNGSBESTATIGUNG | Siehe ,TICKETS SENDEN*

SENDEN

TICKETS Tickets dieser Bestellung werden als PDF heruntergeladen
HERUNTERLADEN

KAUF ABSCHLIESSEN Fuhrt Sie zuriick zur Ubersicht

Buchung l6schen

Buchungen, die Veranstalter selbst im Operator getétigt haben, kdnnen durch Klick auf den
Mdalleimer im Ergebnisbereich geldscht werden. Online getétigte Buchungen kénnen durch den
Veranstalter selbst nicht storniert werden.

Massenaktionen

Im Ergebnisbereich kdnnen Buchungen einzeln oder
komplett markiert werden.

Unterhalb der Suchergebnisse stehen dann zwei _

Aktionen zur Verfigung: [0 1691797 CONFIRMED  20.11.21

DOWNLOAD SELECTED - fir alle Tickets der O 160719 CONFIRMED  20.11.2
markierten Bestellungen wird EIN PDF erstellt, das Sie
herunterladen kénnen.

Download selected

Send tickets

SEND TICKETS - Klick auf diese Funktion wird allem
markierten Bestellern die Bestelbestatigungsmail mit
Downloadlink nochmals zu. TIPP: Nutzen Sie diese
Funktion wenige Tage vor der Veranstaltung, um zu gewahrleisten, dass alle Besucher einfach
Ihre Tickets wiederfinden.
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